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 e observando a condi¢é@o de obrigatoriedade, conforme a lista de documentos para instrugao do
processo de redistribuicdo por permuta ou por chamada publica, disponivel no site.

Por permuta: https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/341/2023/05/Lista-de-Documentos-para-instrucao-do-Processo-de-
Redistribuicao-por-permuta.pdf

Por  Edital:  https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/341/2018/08/Anexo-IV-Lista-de-Documentos-para-instrucao-do-

Processo.pdf

Inserir documentos

Documento criado com sucessol

Processo principal Data de produgdo
Processo de redistribuicio de servidor n. 23081.101763/2021-52 12/11/2021 15:01

Documentos requeridos para abertura

Tipo de documento Grupo
@\'UOMI - 023.14 - Solicitac3o de redistribuicdc
+ Adlicionar = 023.14 - Comprovante de solicitacio de redistribuicio de servidor
+ Adicionar - 020.5 - Documento de identificacio pessoal do servidor
+ Adicionar - 023.03 - Formulario de avaliacdo de desempenho de servidor

+ Adlicionar - 023.03 - Ficha de avaliacaoc de estagio probatorio
+ Adicionar = 023.03 - Portaria de estagic probatério

+ Adicionar - 144 421 - Certificado de especializacdo

+ Adicionar = 020.5 - Curriculo de servidor

+ Adicionar = 134 421 - Diploma de doutorado

+ Adicionar - 125.421 - Diploma de graduacio

+ 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” @ Arquivo

‘Sohciia@éo de redistribuicao (023.14) | | Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecienado

Informacio Pessoal (Art 31 da Lei n° 12.527)

O deocumento inserido foi”

o Gerado eletronicamente
o Digitalizado

Assinar documento?*
© Sim © Nao

ORIENTAGOES DE PREENCHIMENTO PARA CADA CAMPO:

- Tipo documental: ja viré preenchido, conforme a opgao escolhida na tela anterior. Caso vocé esteja inserindo outros
documentos, n&o listados, sera preciso informar o tipo manualmente.

- Restrigdo: sera aplicada automaticamente pelo sistema, caso o tipo documental possua restricdo. Se nao, pode-se
marcar “Sim” ou “Nao” para definir uma restricdo 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 néo 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 Eletronica, passo descrito no
item 1.

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

Documento criado com sucessol

Processo principal Data de produgio
Processo de redistribuicde de servidor n. 23081.101763/2021-52 12/11/2021 15:01

Documentos requeridos para abertura

Tipo de documento Grupo
+ Adicionar = 023 14 - Solicitacio de redistribuicdo
+ Adlicionar - 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 probatario

+ 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

+ Adlicionar = 125.421 - Diploma de graduacéo

+ Adicionar = 023.03 - Comprovante de avaliacdo de desempenho

€ Voltar + Adicionar =
X Enviar

Portal de documentos - Vers3s 4027 Copyright € 2021 % Documento do SIE tservados.



8. Ao finalizar a incluséo dos documentos, clicar em "Salvar". Apds 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

Arguivo .

PEN-FRRMULARIODIE Descrigdo Assinar?
@8 2 ¥] REDISTRIBUIGAQ DE SERVIDORTAEDE o e de redistiibuico (023.14) Sim

OUTRA IFE EM PERMUTA COM :

SERVIDOR TAE DA UFSM.pdf

€ \oltar + Adicionar = @

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

A Confirmacdo...

Apos salvar ndo 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 é possivel visualizar os documentos inseridos.

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

Documento alterade com sucessol

Descrigdo i 5 Data de produgio
REQUER REDISTRIBUICAD DA INSTITUICAO XXX PARAA UFSM POR PERMUTA COM O SERVIDOR XXX - PRISCILLA 12M11/2021 15:01
WESTPHALEN BERNEIRA TEIXEIRA

ituagio

Procedéncia

PRISCILLA WESTPHALEN BERNEIRA TEIXEIRA (Entidade externa)

Interessado

PRISCILLA WESTPHALEN BERNEIRA TEIXEIRA (Entidade externa)

Autor

PRISCILLA WESTPHALEN BERNEIRA TEIXEIRA (Entidade externa)

Classificagdo Tipo documental

023.14 - Designacdo. Disponibilidade. RedistribuicZo. Substituicio Processo de redistribuiciio de servidor

| - . .
| :Q: Documentos inseridos

Agoes Ordem Marcador Data Descrigdo
Solicitacao de redistribuicédo (023.14) .
a, B 1 12/11/2021 A PEN - FORMULARIO DE REDISTRIBUICAO DE SERVIDOR TAE DE OUTRA IFE EM PERMUTA

COM SERVIDOR TAE DA UFSM pdf (396 KiB, abre em nova janela)
Acesso restrito; Informacio Pessoal (Art 31 da Lein® 12.527)
Total: 1

€ Voltar & Download completo @ Detalhes a =R  (# Editar | @ Cancelar ™ Tramitar



10. Caso precise incluir mais documentos, neste momento ou em tramitagGes futuras, clique no botéo "Ac¢oes" = “+Inserir
Documento”. Repetir os passos de 5 a 8.

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

Documento alterado com sucessol

Descrigdo I B Data de produgio
REQUER REDISTRIBUICAD DA INSTITUICAO XXX PARAA 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 & Pedido de prioridade
PRISCILLA WESTPHALEN BERNEIRA TEIXEIRA (Entidade externa) g = .
Classificagao Tipo documental 2 Pedido de Urgéncia
023.14 - Designacéo. Disponibilidade. Redistribuicdo. Substituicdo Processo de redistribll Adicionar aos favoritos

* Insenr Documentos 2

© Documentos inseridos
& Assinar Documentos

€ Voltar & Download completo @ Detof 1 INGCPll (7 Editar | © Cancelar @ Tramitar

11. Para dar andamento ao processo, basta selecionar a opgdo "Tramitar". O destino inicial do processo é o Nucleo de
Avaliagdo e Movimentagao Funcional (NUMOV).



