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TUTORIAL PARA ABERTURA DE PROCESSO DE RECURSO ADMINISTRATIVO
DE CONCURSO PUBLICO PARA DOCENTE - PEN

Para interposicdo de recurso administrativo de concurso publico para docente, inclusive quanto a

impugnacao da Comissdao Examinadora, devem ser seguidos os passos abaixo:

1. Efetuar, caso ainda ndo possua, o cadastro de usuario externo no PEN-SIE e assinar o Termo de
Concordancia para o wuso da Assinatura Eletronica, clicando em Solicitar Servico, no link:

https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos/

*0 cadastro de usudrio externo devera ser efetuado até as 17h, para que o cadastro seja concluido no mesmo

dia.

2. Acessar o Portal de Documentos (https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html) e efetuar login (CPF e

senha cadastrada pelo usudrio).

3. Na barra superior, selecionar o botdo "Novo" e clicar em "Processo".
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4. Preencher as seguintes informagoées:

4.1 - Tipo Documental: Processo de recurso de concurso publico para docente (021.2). Para facilitar a busca,

orienta-se que seja digitado, no campo correspondente, “Processo de recurso de concurso publico” ou “recurso

de concurso publico”, entdo o sistema sugerira o tipo documental correto, que devera ser selecionado.
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Novo processo eletronico
Tipo documental” @

|recurso de concurso -y
Processo de rec.urso de concurso publico para docente (021.2) <:| .
Processo de recurso de concurso publico para técnico-administrativo (021.2) )
Interessado(s)”
Tipo Nome e identificador
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4.2 - Procedéncia: Nome do(a) candidato(a) (Serd preenchido automaticamente com o nome do requerente apds
a selecdo do tipo documental correto)

4.3 — Descri¢do: Encaminha recurso referente ao Concurso Publico (complementar, pelo menos, com a area do
concurso e o numero do Edital)

4.4. Apds o preenchimento, clicar em “Salvar”.
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Ap6s salvar, é criado um Numero Unico de Protocolo - NUP, pelo qual se pode acompanhar a tramitagdo do
processo através do botdo Consulta Processos

(https://portal.ufsm.br/documentos/publico/processo/consulta.html).

Recomendamos que o(a) candidato(a) anote o NUP para consultas futuras.

5. Na sequéncia, o(a) candidato(a) deverad incluir o documento referente ao seu pedido de recurso. O documento
em arquivo Unico deve estar no formato PDF (limite 25Mb).

! ORIENTA-SE PARA QUE O REQUERIMENTO NAO CONTENHA DADOS PESSOAIS, TAIS COMO CPF, RG, E-MAIL
PESSOAL, TELEFONE PARTICULAR, ETC.

Clique em + Adicionar, para incluir o documento com o pedido de recurso de concurso publico.

Inserir documentos

Documento criado com sucessaol

Processo principal Data de produgio
Processo de recurso de concurso poblico n. m D&M 272021 15:14
Documentos requeridos para abertura
Tipo de decumento Grupo
¢ + Adicionar - 021.2 - Pedide de recurse de selecio/concurso plblico @
-+ \oltar <+ Adicionar = 5

6. Abrira a tela abaixo. O campo tipo documental sera preenchido automaticamente. Preencha se o documento
foi gerado eletronicamente ou digitalizado, marque se é autenticado ou sem autenticacdo, e clique em assinar o

documento. Escolha o arquivo e clique no botao Adicionar.

A Inserir Documento

Tipo documental* @ Arquivo
Pedido de recurso de selecao/concurse publico (021.2) Escolher arquive |Nenhum a...elecionado <=
Informacdo Pessocal (Art. 31 da Lei n® 12.527)
© documento inserido foi* Tipo de conferéncia® @
® Gerado eletronicamente O Autenticado
O Digitalizado {®Sem autenticacdo

Assinar documento?*
® Sim O Né&o

7. Na sequéncia, serd listado o documento inserido com uma marcacdo em verde. Nesta etapa é possivel:

- ) , (1] i . . ]
visualizar o documento (ao clicar no icone ) ou excluir o documento (ao clicar no icone ).



[nserir documentos

Dados modificados. N&o esqueca de salvar antes de prosseguirl

Processo principal Data de produgéo
Processo de recurso de concurso piiblico n = 06/12/2021 15:14
Documentos requeridos para abertura
Tipo de documento Grupo
+ Adicionar = 021 2 - Pedido de recurso de selecéo/concurso publico v

Documentos inseridos

Arquivo Descricédo Assinar?
pedido_de_recurso pdf Pedido de recurso de selecdo/concurso publico (021 2) Nao

€ Voltar + Adicionar =

O 5 & v

8. Caso necessite incluir algum documento que nao esteja na listagem de documentos requeridos para abertura
do processo, podera utilizar o botdo +Adicionar, no canto inferior direito da pagina, e escolher a op¢do “Enviar”.
Reabrira a tela “Inserir Documento”, o Tipo Documental podera ser escolhido dentre as op¢Ges existentes e os

demais campos preenchidos conforme as explicagdes anteriores (passo 6).

9. Ao finalizar a inclusdo dos documentos, clicar em "Salvar". Apds salvar, os documentos ndo poderdo mais ser

removidos. Portanto, confira no icone ‘Detalhes’ ( ) se foi selecionado o arquivo correto, e caso necessario,

&

. L , . . #
exclua arquivos antes de salvar. Também é possivel alterar a ordem dos arquivos antes de salva-los ( ).

10. Nesse momento, sera solicitada a confirmacdo de sua senha para a assinatura eletrénica no(s) documento(s)
em que foi selecionada a opg¢do de assinar documento (passo 6). Selecione o vinculo com a instituicdo e digite sua

senha. Clique em OK.

A Confirmagdo... b4

Apos salvar ndo sera mais possivel excluir documentos adicionados.

Assinar documentos
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11. Para dar andamento ao processo, selecionar a opg¢do "Tramitar".

Processo de recurso de concurso pL',linco n.[ |

Documento alterado com sucesso!

Descrigiao Data de produgic
Encaminha recurso referente ae Concurso Pablice para professor, na area de | 1 06/12/2021 15:14

Situagao

Procedéncia

I J(Entidade externa)
Interessacdo
L ] (Entidade externa)
Autor
I J (Entidade externa)
Classificagao Tipo documental
021.2 - Exames de Selecdo Processo de recurso de concurso pliblico

@: Documentos inseridos

Agoes Ordem Marcador Data Descrigiao
Pedido de recurso de selecdo/concurso pablico (021.2)

& B 1 06/12/2021 (1.58 KIB, abre em
Total: 1 0
€ Voltar E AR I Bolo a1 PN — Pt P [ Editar = @ Cancelar @ Tramitar

12. Ao clicar em tramitar, sera aberta a tela abaixo. O destino inicial do processo de recurso é a Divisdo de
Protocolo e serd preenchido automaticamente. No campo “Despacho”, tratando-se de Concurso Publico para
ingresso na carreira do Magistério Superior ou EBTT, orientamos que seja solicitada a tramita¢cdo ao Nucleo de

Concurso Docente, para providéncias. Por fim, clique em “Tramitar”.
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Tramitacao -
Processo de recurso de concurso ptblico para docente n.I ]

Descrigdo ) Data de producde
ENCAMINHA RECURSO REFERENTE AO CONCURSO PUBLICO DOCENTE EDITAL xxx ... 23/03/2023 09:53
Situagao
Sem tramite

Préximo passo”
Encaminha para o Destino Inicial %
Destino”
NUCLEO DE CONCURSOS DE DOCENTES v

Despacho”

ATENCAQ: O despacho nao deve conter dados pess s. Exemplo: CPF, RG, e-mail pessoal, telefone particular ¢ itras informacoes relacionadas a pessoa natura

ada ou identificavel. (Embasamento legal: Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018)

& De acordo | 3 Aprovo 3 Autorizo | €3 Ciente > Para conhecimento %) Indefiro

@ Cancelar

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

Outras informacdes gerais sobre abertura de processos eletronicos no PEN-SIE podem ser verificadas no link:

https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/416/2020/05/tutorial-de-abertura-pensie.pdf




