Ministério da Educacao
< Universidade Federal de Santa Maria
<Y Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Memorando Circular n® 002/2020 - PROGEP
Santa Maria, 20 de agosto de 2020.

Aos Dirigentes das Unidades
Assunto: Orienta sobre a abertura de processos de Prestacdo de Servicos Voluntarios e

Programa Especial para Participagdo em Atividade de Ensino, Pesquisa e Extenséo via PEN

A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas divulga nova sistematica e fluxo para os processos
de Prestacdo de Servico Voluntario (Resolucdo n. 012/2004) e Programa Especial para
Participacdo em Atividade de Ensino, Pesquisa e Extensdo (Resolucdes n. 018/2008 e 024/2008),
sendo que, a partir desta data, os processos deverdo ser abertos no formato de Processo
Eletrénico Nacional (PEN-SIE/UFSM).

Para abertura de PEN, considerando a suspensdo das atividades académicas e
administrativas de forma presencial, o interessado (requerente/voluntario) deve encaminhar, por e-
mail, a seguinte documentacgéo obrigatdria a Divisao de Protocolo (protocolodag@ufsm.br):

1. Solicitacdo de autorizacdo para prestagdo de servigo voluntario, conforme modelo
disponivel no sitio da UFSM ((www.ufsm.br/progep/servicos -> Ingresso). E fundamental que
conste neste documento a Subunidade da UFSM correta, pois é para onde a solicitacdo do
participante serd tramitada para apreciacéo, e o periodo provavel de vigéncia da prestagédo de
servi¢o, pois, nesse momento, o Termo de Adesdo, com as datas exatas, ndo fara parte do
processo. Prioritariamente, deverdo ser informados Departamentos Didaticos para a lotacao
dos voluntarios, em qualquer modalidade.

2. Plano de Atividades, para andlise e aprovacdo do Colegiado da Subunidade, com
carga horaria semanal. O Plano de Atividades deve detalhar os servicos que serdo prestados,
envolvendo a indicacdo de seu objetivo e as acbes que norteardo o cumprimento do mesmo,
devendo estar relacionadas com as atividades especificas a serem desenvolvidas.

3. Curriculum Vitae (pode ser o Lattes). Na abertura do processo, o interessado
receberd um e-mail de orientagdes sobre o0 seu cadastramento no sistema PEN, para fins de
recebimento, envio e assinatura de documentos e processos administrativos junto a UFSM.

A Divisdo de Protocolo procederd a abertura do processo eletrénico e encaminhara, via
caixa postal do SIE, para o proximo passo no fluxo, conforme a modalidade indicada pelo
requerente:

a) Para a modalidade Voluntario (Resolu¢do UFSM n. 012/2004), o processo sera
tramitado para apreciacdo da Subunidade informada pelo requerente. Apds aprovar a
solicitagdo em reunido do Colegiado, a Subunidade insere no PEN a ata da referida reuniéo, e

a lista de presencgas, e tramita o processo para o Nucleo de Ingresso/PROGEP.

Prédio da Administracéo Central - Reitoria, 4° andar, Sala 409

(55) 3220 8102 | progep@ufsm.br



Ministério da Educacao
< Universidade Federal de Santa Maria
<Y Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

b) Para a modalidade Docente de outra IES (Resolucdo UFSM n. 018 e 024/2008 -
Programa Especial), o processo sera tramitado para apreciacdo da Subunidade informada pelo
participante. Apos aprovar a solicitacdo em reunido do Colegiado, a Subunidade insere no PEN
a ata da referida reunido, e a lista de presencas, e tramita 0 processo para aprovagao do
Conselho da Unidade, onde também sera inserida a ata e a lista de presencas e,
posteriormente, o processo serd tramitado para o Ndcleo de Ingresso/PROGEP.

¢) Para as modalidades Bolsista Recém Mestre e Bolsista Recém Doutor (Resolucéo
UFSM n. 018 e 024/2008 - Programa Especial), primeiramente o processo sera tramitado para
a Pro-Reitoria de Pés-Graduacgdo e Pesquisa, para verificagdo e confirmagcdo da modalidade.
Apobs, passard por aprovacdo em reunido do colegiado da Subunidade, com inclusdo no PEN
da ata da reunido e lista de presencas. E, apds, 0 processo sera tramitado para aprovacao do
Conselho da Unidade, onde também sera inserida a ata e a lista de presencas e,
posteriormente, havera o encaminhamento para o Nucleo de Ingresso/PROGEP.

Considerando o0 encaminhamento das aprovacdes necessarias, o Nudcleo de
Ingresso/PROGEP tramitara o processo via Caixa Postal SIE (https://portal.ufsm.br/documentos ->
Caixa Postal) ao participante, para inclusdo dos demais documentos necessarios para a instru¢ao
do processo, ou solicitara ao participante o envio desses documentos por e-mail. S&o eles:

v Termo de Adeséo, preenchido digitalmente (vedado preenchimento manual),
assinado pelo participante e por duas testemunhas, conforme modelo disponivel no
sitio da UFSM (www.ufsm.br/progep/servicos -> Ingresso).

v Formulédrio de Inclusdo de Participante, preenchido, assinado e com foto,
conforme modelo disponivel no sitio da UFSM (www.ufsm.br/progep/servicos ->
Ingresso);

v Documentos do participante, em arquivo Unico: certiddo de nascimento ou de
casamento; documento de identidade, CPF; titulo de eleitor com comprovante de
guitacdo eleitoral; comprovante de escolaridade (diplomas de graduacdo e poés-
graduacao);

Apbs incluir a documentacdo no PEN, o Ndcleo de Ingresso encaminhard o processo para
assinatura do Reitor no Termo de Adesdo. Os processos que nado estiverem de acordo serdo
devolvidos para as corre¢Bes necessarias. O fluxo completo dos processos esta disponivel no
sitio da UFSM (www.ufsm.br/progep/servicos -> Ingresso).

Novos processos fisicos (capa branca) ndo serdo mais abertos a partir desta data.
Contudo, processos fisicos ja abertos, e que estejam aguardando encaminhamento nas
Subunidades, podem ser convertidos em processos eletrbnicos. Para isso, a Subunidade deve
scanear o processo fisico na integra, em arquivo Unico, e encaminhar por e-mail a Divisédo de
Protocolo (protocolodag@ufsm.br), solicitando a conversao e informando em qual Subunidade o
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processo fisico ficara arquivado, para fins de possiveis consultas futuras aos documentos
originais.

Em relacdo aos Termos de Adesdo que ja estdo registrados no SIE e necessitem de
encaminhamento de prorrogagédo, informamos que estamos buscando viabilizar tais prorrogagdes
também via PEN/Sie. Neste momento, ndo estd sendo dado encaminhamento as prorrogagdes
fora do PEN/Sie, contudo, para ndo haver prejuizos, 0 acesso dos voluntarios ao Sie ndo esta
sendo bloqueado, mesmo com o término da vigéncia dos Termos de Adeséao.

Solicitamos ampla divulgacéo dessas orientacdes no ambito das subunidades vinculadas a

sua unidade, em especial cursos, departamentos didaticos e programas de pds-graduacéao.

Atenciosamente, _
'I % /( A /__,
Adm. Marcia ngﬁg do Naséimento Lorentz

Pré-Reitora de Gestao de Pessoas

Prédio da Administracéo Central - Reitoria, 4° andar, Sala 409

(55) 3220 8102 | progep@ufsm.br



