TUTORIAL PARA ABERTURA DE PEN DE REDISTRIBUICAO

1. Efetuar, caso ainda ndo possua, o cadastro de usuario externo no PEN-SIE e assinar o Termo de Concordancia para
0 uso da Assinatura Eletronica, clicando em Solicitar Servigo, no link:
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos/

2. Acessar o Portal de Documentos e efetuar login (CPF e senha cadastrada pelo usuario).
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3. Na barra superior, selecionar o botao "Novo" - "Processo".
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4. O item "Tipo documental" refere-se a qual tipo de processo vocé esta abrindo. Vocé deve pesquisar pelo tipo Processo
de Redistribui¢ao de Servidor (023.14).

Conforme a op¢éo selecionada neste item, o sistema direcionara os fluxos que o processo ira seguir, bem como a
documentagéo exigida. Preste muita atengéo, pois esta é a etapa mais importante na abertura do PEN. Em caso de
duvidas contatar a equipe do DAG (pen@ufsm.br), ramal 3220-8130.

O campo "Procedéncia" estara preenchido automaticamente com o nome da pessoa que estiver logada, conforme o Tipo
documental escolhido. Na "Descri¢do” informe a modalidade de redistribui¢do, se com troca de cddigo de vaga (opgéo
somente para Docentes) ou permuta (disponivel para Docentes e Técnico-Administrativos em Educagéo) e, ao lado,
coloque o seu nome e clique em salvar.
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5. Ap6s salvar, é criado um Nimero Unico de Protocolo - NUP, pelo qual pode-se acompanhar a tramitagéo através
da Consulta Processos, no Portal de Documentos (Processos = Consulta Processos).

Em ‘Documentos requeridos para abertura’, clique no icone “+Adicionar” = "Enviar", que aparece a frente do
documento. Os documentos que ja foram adicionados ficardo com marcagdo verde. Adicione-os seguindo os tipos

documentais sugeridos abaixo e observando a condigao de obrigatoriedade de acordo com o seu cargo:

Para Servidor de outra IFE, em
redistribui¢cao para a UFSM

Tipos documentais

Condigao de Insergéo

Formulario de Redistribuigao de servidor TAE
ou docente + Anexo 1, devidamente
preenchido e assinado.

023.14 Solicitagao de redistribuicdo

Obrigatorio para Taes e docentes

Solicitagdo formal do interessado em
redistribuicdo para a UFSM, contendo
exposigdo dos motivos profissionais para o
pedido de redistribui¢ao (Carta de inteng&o);

023.14 Solicitagao de redistribuicdo

Obrigatorio para Taes e docentes

Copia(s) da(s) avaliagdo(des) ja realizada(s)
no estagio probatério (Fichas/Parecer, se
houver)

023.03 Ficha de avaliagdo de estagio
probatério

Obrigatério para Taes e docentes em
estagio probatorio

ou, se estavel, Comprovante da
homologagdo do estagio  probatorio,
(Declaragéo ou cdpia da Portaria)

023.03 Portaria de Estagio Probatorio

Obrigatorio para Taes e docentes

Comprovante de que obteve aprovagdo na
Ultima avaliagdo de desempenho (Copia das
fichas e parecer);

023.03 Formulario de
desempenho de servidor

avaliagdo de

Obrigatorio para Taes

Curriculo Lattes
comprovantes; *

resumido, sem

020.5 Curriculo de servidor

Obrigatorio para docentes

Copia do Diploma de Doutorado (Diploma de
Curso Superior/Graduagao, se EBTT);

134.421 Diploma de doutorado

125.421 Diploma de graduagao

Obrigatorio para docentes

Copia da ultima avaliagdo de desempenho
docente para progresséo na carreira:

Portaria,
Parecer e
Relatério de Pontuagéo

023.03 Comprovante de avaliagdo de
desempenho

Obrigatorio para docentes

Declaragdes gerais

023.14 Comprovante de solicitagdo de
redistribui¢&o de servidor

Né&o obrigatério




o L 144.421 Certificado de especializacdo Né&o obrigatério
Certificado de Especializagao
134.421 - Diploma de mestrado Né&o obrigatério
Diploma de Mestrado
020.05 - Documento de Identificacéo Obrigatério para Processo Seletivo
Documentos Pessoais
Inserir documentos
Documento criado com sucessol
Processo principal Data de producao
Processo de redistribuicio de servidor n. 23081.101763/2021-52 12/11/2021 15:01
Documentos requeridos para abertura
Tipo de documento Grupo
@‘UOMF' 023.14 - Solicitacdo de redistribuicdo
+ Adicionar = 023.14 - Comprovante de solicitacdo de redistribuicdo de servidor
+ Adicionar - 020.5 - Documento de identificacdo pessoal do servidor
+ Adicionar - 023.03 - Formulario de avaliacdo de desempenho de servidor

+ Adicionar = 023.03 - Ficha de avaliacio de estagio probatério
+ Adlicionar ~ 023.03 - Portaria de estagio probatério

+ Adlicionar = 144 421 - Certificado de especializacdo

+ Adicionar = 020.5 - Curriculo de servidor

+ Adicionar = 134 421 - Diploma de doutorado

+ Adlicionar - 125.421 - Diploma de graduacéo

+ Adicionar - 023.03 - Comprovante de avaliacdo de desempenho

€ Voltar + Adicionar »

6. Fazer upload do documento desejado, preencher as opgdes correspondentes e clicar em “Adicionar”.

OPCOES PARA DOCUMENTO GERADO ELETRONICAMENTE:

Tipo documental* & Arquive
‘So?icita@éo de redistribuicio (023.14) | | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Informacio Pessoal (At 31 da Lei n® 12.527)

O documento inserido foi*

o Gerado eletronicamente
ODigitalizado

Assinar documento?”
© Sim © Nao

ORIENTACOES DE PREENCHIMENTO PARA CADA CAMPO:
- Tipo documental: ja viré preenchido, conforme a opgao escolhida na tela anterior. Caso vocé esteja inserindo outros
documentos, néo listados, sera preciso informar o tipo manualmente.



- Restrigdo: sera aplicada automaticamente pelo sistema, caso o tipo documental possua restricdo. Se ndo, pode-se
marcar “Sim” ou “N&o” para definir uma restri¢do de acesso;

- Arquivo: inserir o arquivo, de acordo com o tipo documental. Para incluir o arquivo, ele deve ser escolhido a partir de
sua maquina ou dispositivo mével, e devera ser no formato PDF, ndo ultrapassando o limite de 25MB.

- O documento inserido foi: Gerado eletronicamente.

- Tipo de conferéncia, se o documento foi Gerado eletronicamente: marcar a opgao Autenticado caso o documento ja
tenha alguma assinatura digital antes de ser incluido no processo. Marcar a opgdo Sem autenticagao para os demais
documentos (que ndo possuem alguma assinatura digital prévia).

- Assinar documento: marcar Sim, se o requerente for assinar eletronicamente o documento (esta funcionalidade esta
disponivel para quem ja efetuou a assinatura do Termo de Concordancia para o uso da Assinatura Eletronica).

Caso aparega Assinatura nao disponivel, a pessoa ainda ndo cadastrou sua Assinatura Eletrénica, passo descrito no
item 1.

7. Excepcionalmente, caso vocé necessite incluir algum documento que nao esteja listado, podera utilizar o botéo "+
Adicionar" - "Enviar", no canto inferior direito da pagina, e buscar outros tipos.

Inserir documentos

Documento criado com sucessol

Processo principal Data de producgdo
Precesso de redistribuicdo de servidor n. 23081.101763/2021-52 121112021 15:01

Documentos requeridos para abertura

Tipo de documento Grupo

+ Adicionar -~ 023.14 - Solicitac&o de redistribuiciio

+ Adicionar = 023.14 - Comprovante de solicitacio de redistribuicio de servidor
+ Adicionar = 0205 - Documento de identificacdo pessoal do servidor

+ Adicionar = 023.03 - Formulario de avaliacdo de desempenho de servidor

+ Adicionar = 023.03 - Ficha de avaliacio de estagio probatdrio

+ Adicionar = 023.03 - Portaria de estagio probatério
+ Adicionar - 144 421 - Certificado de especializacdo
+ Adicionar = 020.5 - Curriculo de servidor

+ Adicionar = 134.421 - Diploma de doutorado

+ Adicionar - 125.421 - Diploma de graduacéo

+ Adicionar = 023.03 - Comprovante de avaliacdo de desempenho
€ Voltar + Adicionar -
X Enviar
Portal de documentos - Versdo 4.0.27 Copyright @ 2021 % Docurmento do SIE  |seragos

8. Ao finalizar a inclusdo dos documentos, clicar em "Salvar". Apos salvar, os documentos ndo poderdo mais ser
removidos. Portanto, confira no icone ‘Detalhes’ se vocé selecionou o arquivo correto, e caso necessario exclua arquivos
antes de salvar. Também € possivel alterar a ordem dos arquivos antes de salva-los.

Documentos inseridos

Arquivo
PEN - FORMULARIO DE

0 W & ¥ REDISTRIBUICAC DE SERVIDOR TAE DE
OUTRA IFE EM PERMUTA COM
SERVIDOR TAE DA UFSM.pdf

€ Voltar + Adicionar = @

Descrigdo Assinar?
Solicitacdo de redistribuico (023.14) Sim



8.1 Se vocé selecionou a opgéo ‘Sim’ em ‘Assinar documentos’, apds "Salvar" sera solicitada a confirmagéo de suas
credenciais. Selecione o vinculo, confirme a sua senha e clique em OK.

A Confirmacio...

| Apos salvar nao sera mais possivel excluir documentos adicionados.

Assinar documentos

Vinculos &

--- Selecione um valor —

Confirme sua senha @

@ Cancelar

9. Uma vez salvo, aparece a tela principal do processo, onde € possivel visualizar 0s documentos inseridos.

Processo de redistribuicao de servidor n. 23081.101763/2021-52

Documento alterado com sucessol

Descrigdo e 4 Data de produgido
REQUER REDISTRIBUICAC DA INSTITUICAD XXX PARAA UFSM POR PERMUTA COM O SERVIDOR XXXX - PRISCILLA 12111/2021 15:01
WESTPHALEN BERNEIRATEIXEIRA

Procedéncia
PRISCILLA WESTPHALEN BERMNEIRA TEIXEIRA (Entidade externa)

Interessado

PRISCILLAWESTPHALEN BERNEIRA TEIXEIRA (Entidade externa)

Autor

PRISCILLAWESTPHALEN BERNEIRA TEIXEIRA (Entidade externa)

Classificagio Tipe documental

023.14 - Designacio. Disponibilidade. Redistribuiciio. Substituicio Processo de redistribuicio de servidor

:Q: Documentos inseridos

Agodes Ordem Marcador Data Descrigdo
Solicitac3o de redistribuicdo (023 14)

— 2 PEN - FORMULARIO DE REDISTRIBUICAO DE SERVIDOR TAE DE OUTRA IFE EM PERMUTA
ol ! Eep COM SERVIDOR TAE DA UFSM.pdf (396 KiB, abre em nova janela)

Acesso restrito; Informacdo Pessoal (Art 31 da Lei n® 12.527)

Total: 1

€ Voltar & Download completo | @ Detalhes a =~ E Agoes o [MESSIEN "@Cancelar | @ Tramitar

10. Caso precise incluir mais documentos, neste momento ou em tramitagdes futuras, clique no botéo "A¢des" - “+Inserir
Documento”. Repetir os passos de 5 a 8.



Processo de redistribuicao de servidor n. 23081.101763/2021-52

Documento alterado com sucessol

Descrigio Data de produgio
REQUER REDISTRIBUICAO DA INSTITUICAO XXX PARA A UFSM POR PERMUTA COM O SERVIDOR XXXX - PRISCILLA 12/11/2021 15:01
WESTPHALEN BERNEIRA TEIXEIRA

Situagio

Procedéncia

PRISCILLA WESTPHALEN BERNEIRA TEIXEIRA (Entidade externa) Bi Notificar Pessoas
Interessado ) B Notificar Interessados
PRISCILLA WESTPHALEN BERNEIRA TEIXEIRA (Entidade externa)

Autor X Pedido de prioridade
PRISCILLAWESTPHALEN BERNEIRA TEIXEIRA (Entidade externa) d =
Classificagdo Tipo documental L1 Pedido de Urgéncia
023.14 - Designacdo. Disponibilidade. Redistribuicdo. Substituicio Processo de redistribl Adicionar aos favoritos

#+ Inserir Documentos 2

© Documentos inseridos |
- | & Assinar Documentos |-

€ Voltar & Download completo @ Detaf 1 > =Pl (# Editar | @ Cancelar @ Tramitar

11. Para dar andamento ao processo, basta selecionar a opgao "Tramitar". O destino inicial do processo € o Nucleo de
Avaliacao e Movimentagao Funcional (Numov/Cimde/Progep).



