
Passo a passo para submissão à Chamada Pública PROPES 13/2020

1. Clique em “Adicionar documento de texto”

2. Selecione:

a) em “Tipo de Documento”> Formulários PROPES;

b) em “Modelo”>Declaração; CHHAMADA INTERNA PÚBLICA Nº 13/2020;

c) em “Setor Dono”> selecione seu setor de lotação;

d)  em “Assunto”  escreva:  “Declaração para  a  Chamada Pública  Interna PROPES Nº  13/2020 –
CEPSH”; e, por fim, 

e) após preencher todos com campos clicar em “SALVAR”.



3. O documento abrirá com os dados pessoais inseridos, caso estejam corretos, basta clicar em
“Concluir”. Caso contrário, “Editar”>”Texto”>”Salva e visualizar”



4. Após “Concluir”, basta “Assinar” com senha.

5. Por fim, “Finalizar documento”



6.  Para  o  “Requerimento”,  clique  em  “DOCUMENTOS/PROCESSOS”>  “Processos  eletrônicos”  >
“Requerimentos

7. Clique em “Adicionar Requerimento”. Insira no campo “Tipo de processo”, selecione “Chamada
Interna PROPES; em “Assunto” escreva, Chamada Interna Pública PROPES Nº 13/2020 – CEPSH/IF
Baiano; e, na “Descrição” pode repetir o mesmo que foi digitado em “Assunto”. 



8. Na parte inferior, selecione o “Setor Dono” , “Setor de criação” e clique em “Salvar”

9. Ao abrir o Requerimento, adicione os documentos. Primeiro vamos ver como “Adicionar um
documento interno; e, em seguida, vamos adicionar um documento externo.



10.  Ao  clicar  em  “Adicionar  documento  interno”,  abrirá  uma  tela  com  os  seus  documentos
concluídos,  assinados  e  finalizados.  Selecione o  documento de inscrição que você já  concluiu,
assinou e finalizou. 

11. Ao adicionar o documento, você será direcionado ao requerimento, Perceba que o documento
está inserido. Agora, basta adicionar o documento externo. 



12. Para inserir um documento externo, você deve ter o documento já preenchido e em formato
pdf no seu computador. Clique em escolher o arquivo, selecione o documento salvo no seu pc; em
“Tipo de conferência”, clique em “Cópia simples”. 

13.  Em “Tipo”, selecione a opção “Diversos” e, em seguida, clique em “Confirmar”.

14. Depois de fazer o up load do documento basta “Salvar” 



15. Selecione o “Perfil”, digite sua “Senha” e clque em “Assinar documento”. 

16. Ao ser direcionado(a) ao Requerimento, você pode conferir os dois documentos, no final da
página.

17. Conferido os documentos, clique em “Gerar Processo Eletrônico”. 



18. Por fim, digite sua “senha”, selecione o “perfil” e clique em “Enviar”. Não precisa selecionar o
setor, este processo já vem com o setor previamente selecionado.


