TUTORIAL PARA NOMEACAO DE DOCENTE

- Acessar o Portal Documentos (https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html) e efetuar login
como secretario do Departamento ou chefe do Departamento;
- Realizar a abertura de um “Novo” processo no Portal Documentos;
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- Preencher as seguintes informacgdes:

1 - Tipo Documental: Processo de nomeacéo (023.11);

2 - Procedéncia: Vira preenchido automaticamente, a unidade que esta abrindo o processo;

3 - Interessado(s): Departamento ou unidade que esta solicitando a nomeagao;

4 - Autor(s): Departamento ou unidade que esta solicitando a nomeacao;

5 - Descricao: Solicita nomeacdo de (nome completo do candidato), aprovado(a) no concurso publico

Edital XXX/ANO, na area de XXXX, para o Departamento XXX/Centro XXX.
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6 - ApOs salvar o processo, sera necessario incluir o documento obrigatério, que esté listado no PEN-SIE:
- Formuléario de nomeacéo de docente: (https://www.ufsm.br/proreitorias/progep/docentes/);

Destaca-se que a solicitacao inicial do processo deve ser no formato de Formulério (disponibilizado
na pagina da PROGEP, em Coordenadoria de Concursos. O referido formulario pode ser assinado e
escaneado ou escaneado e assinado eletronicamente (esta funcionalidade esta disponibilizada a todos os
servidores que efetuarem a assinatura do Termo de Concordancia, no_Portal do Usuario, no icone
“Assinatura Eletrdnica” (https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/416/2020/04/Passo-a-passo-termo-
assinatura-eletronica-PEN-SIE.pdf).

Fluxo do processo:

- O Departamento tramitard o processo de nomeacéo a Dire¢do da Unidade;

- A Direcdo da Unidade, apés assinar o Formulario de nomeacdo tramitara ao Nucleo de Concurso
Docente/CCON/Progep;

- O Nucleo de Concurso Docente (NCD) far4 as conferéncias necessarias (checklist). Se o processo
estiver de acordo com a legislacéo vigente, o NCD realizard os procedimentos de nomeacéo (emissao de
Portaria e publicacdo no Diario Oficial da Unido). Se as informagfes ndo estiverem corretas no formulario
de nomeacéo, a solicitagdo sera devolvida ao Departamento para adequacao;

- Apds a nomeacdo do candidato, o processo sera encaminhado ao Nucleo de Ingresso/CIMDE/Progep
para que sejam realizados os tramites para posse.

- O Nucleo de Ingresso (NING) agendara a posse com o nhomeado.

- ApOs a posse do docente o NING tramitara o processo para o Nucleo de Atendimento e Controle
Orcamentério/Coordenadoria de Pagamentos para efetivar a nomeacao no Sistema SIAPE;

- Por fim, o Nucleo de Atendimento e Controle Orcamentario (NACO) encaminhara ao Nucleo de
Cadastro/CCRE para realizar os registros no Sistema SIE e AFD.

Duvidas e sugestdes podem ser encaminhadas ao e-mail: concursodocente @ufsm.br.

Outras informag@es gerais sobre abertura de processos eletrdnicos no PEN-SIE podem ser verificadas no
link: https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/416/2020/05/tutorial-de-abertura-pensie.pdf
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