cedera/ Universidade Federal de Santa Maria
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TUTORIAL PARA ENVIO DO MEMORIAL DESCRITIVO

Para envio do Memorial Descritivo, para avaliacdo na Prova de Defesa da Produgdo Intelectual,

o(a) candidato(a) devera seguir os seguintes passos:

1) Realizar o cadastro como Usuario Externo, conforme instrucées disponibilizadas pelo Setor de Protocolo

da UFSM, na pagina Cadastro de usudrios externos, e assinar o Termo de Concordancia de Assinatura

Eletronica, seguindo as instrugdes descritas na pagina Assinatura do Termo de Concordancia Assinatura

Eletronica Cadastrada no SIE.

Para envio do Memorial Descritivo no Sistema de Concurso Docente, o cadastro como Usuario
Externo deve ser realizado independentemente do(a) candidato(a) ter, ou ter tido, algum tipo de vinculo

com a UFSM (servidor, aluno ou docente).

As solicita¢oes de cadastro enviadas apds as 17 horas serao processadas no proximo dia atil.

Em caso de duvida sobre o cadastro, o(a) candidato(a) pode entrar em contato com a equipe do

Processo Eletréonico Nacional desta Universidade, através do e-mail pen@ufsm.br.

2) Apds a conclusdo do cadastro e a assinatura do Termo de Concordancia de Assinatura Eletrdnica, deve
acessar o Sistema de Concurso Docente da UFSM, pelo endereco eletrbnico

https://portal.ufsm.br/concursodocente/, preenchendo o CPF no campo “Usuario” e utilizando a senha

previamente cadastrada.

ES3 BRrasiL Acesso a informagéo Participe Servigos Legislagdo Canais

Institucional ~

UFSM | CONCURSODOCENTE

Autenticacdo padrao Login cidad&o govb:

Usuario

@, Entrar Esqueci minha senha

concursodocente - Versdo 1.2.42 Copyright © 2024 CPD-UFSM. Todos os direitos reservados



https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/tutorial-assinatura-do-termo-de-concordancia-assinatura-eletronica-cadastrada-no-sie
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/tutorial-assinatura-do-termo-de-concordancia-assinatura-eletronica-cadastrada-no-sie
https://portal.ufsm.br/concursodocente/

3) Clicar em “Minhas inscri¢coes”.

Institucional ~ Sua $essao expira em 0

UFSM | CONCURSODOCENTE ([ E-mail Institucional

i Caixa postal a

Menu principal

Minhas inscrigoes

4) Na tela seguinte aparecerdo o(s) concurso(s) em que o(a) candidato(a) estd inscrito e que estdo em
andamento, com as seguintes informacées: nome do Departamento realizador do certame, cargo, carreira
(Magistério Superior ou Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico) e numero do edital de abertura do concurso.

O(a) candidato(a) deve localizar o concurso para o qual deseja encaminhar a documentacgao e clicar no

® . . ~
icone , localizado ao lado das informacdes.

Institucional ~ Sua sessao expira em 01:59:58 &

UFSM | CONCURSODOCENTE [€) E-mail Institucional

= Caixa postal a v

Meus concursos

Unidade Tipo Cargo Nivel Edital
H pePARTAMENTC Concurso Pablico Professor Auxiliar Magistério superior 218
ot

5) Na tela seguinte, clicar no botdo “Recebimento do memorial descritivo”.

Institucional ~ Docents ~ Sua sessdo expira em 01:5951 ©

UFSM | CONCURSODOCENTE [[©) E-mail Institucional

= Caixa postal ] =

Minha inscricao

Dados do concurse

Unidade Cargo Tipo Nivel Regime de trabalho
Professor Auxiliar Concurso Publico Magistério superior 20 horas semanais

=B |3

Recebimento do memorial
descritivo




Caso ndo esteja no periodo previsto para o encaminhamento da documentagdo, conforme
previsdo indicada no cronograma disponibilizado pelo Departamento realizado e nos termos das regras

estipuladas no Edital de abertura, o botdo aparecera indisponivel e com a informacgdo “nao vigente”.

N3ao sera possivel o envio de documentagdo fora do prazo previsto no cronograma do concurso.

6) Na tela “Envio de comprovantes — Recebimento do memorial descritivo”, clicar no icone indicado abaixo,

para realizar o upload no arquivo.

Institucional » Docente v Sua sessdo expira em 01:59:39 S

UFSM | CONCURSODOCENTE [€) E-mail Institucional & Caixa postal & _ b

Envio de comprovantes - Recebimento do memorial descritivo

Concurso Publico
Unidade Classe Carreira Regime de trabalho

. Professor Auxiliar Magistério superior 20 horas semanais

Periodo de envio
De 28/03/2024 11:31 a 28/03/2024 23:59

Memorial descritivo

23

1. Arquivo(s) do Memorial descritivo (limite: 1)

+ Ir para a finalizagao do processo de entrega

7) No campo correspondente, clicar em “Escolher arquivo” para selecionar o arquivo que deseja
encaminhar. Na fase de entrega do memorial descritivo é permitido o envio de apenas 1 (um) arquivo,

com tamanho maximo de 5Mb.

Institucional v Docente Sua sessdo expira em 01:59:58 =

UFSM | CONCURSODOCENTE [ E-mail Institucional & Caixa postal ] v

Envio de comprovantes - Recebimento do memorial descritivo

Concurso Pablico

Unidade . Classe Carreira Regime de trabalho
. ] Professor Auxiliar Magistério superior 20 horas semanais
Critério Limite Pontuagio per item
Arquivo(s) do Memorial descritivo 1 ndo se aplica
Enviar arquivos
Descricao Arguivo &
Arquivo(s) do Memorial deseritivo Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido
Arquivos enviados
Nenhum arquivo enviado
€ Voltar + Visualizar arquivos enviados e prosseguir para a finalizagao do processo de entrega Enviar



8) Apds selecionar o arquivo, clicar em “Enviar”.

Institucional ~ Docente ~ Sua sessdo expira em 01:59:31 &

UFSM | CONCURSODOCENTE [€) E-mail Institucional & Caixa postal - =

Envio de comprovantes - Recebimento do memorial descritivo

Concurso Publico

Unidade . Classe Carreira Regime de trabalho

. | Professor Auxiliar Magistérie superior 20 horas semanais
Critério Limite Pontuagio por item
Arguivo(s) do Memorial descritivo 1 ndo se aplica

Enviar arquivos

Descrigéao Arquive @
Arquiva(s) do Memorial descritiva Escolher arquivo | Memorial descritivo.pdf

Arquivos enviados

Nenhum arquivo enviado

€ Voltar v Visualizar arquivos enviados e prosseguir para a finalizagao do processo de entrega

9) Na tela seguinte, aparecera o aviso de “Comprovantes enviados com sucesso!”, a informacdo de que “a
guantidade de itens enviada atingiu o limite permitido” e a possibilidade do(a) candidato(a) visualizar e
excluir o arquivo enviado, para adicionar um novo documento.

Caso o(a) candidato(a) ndo pretenda realizar alterag¢des, clicar em “Visualizar arquivos enviados e

prosseguir para a finalizacdo do processo de entrega” para finalizar o envio.

Institucional ~ Docente Sua sessdo expira em 01:59:57 S

UFSM | CONCURSODOCENTE (<) E-mail Institucional i Caixa postal & b

Envio de comprovantes - Recebimento do memorial descritivo

—» Comprovantes enviados com sucessol

Concurso Pablico

Unidade Classe Carreira Regime de trabalho
Professor Auxiliar Magistério superior 20 horas semanais
Critério Limite Pontuagdo por item
Arquivo(s) do Memorial descritivo 1 ndo se aplica

Enviar arquivos
_> A gquantidade de itens enviada atingiu o limite permitido

Arquivos enviados

Ordem Descrigao Arquivo
] 1° Arquivo(s) do Memorial descritive [ Memorial descritivo.pdf (33 KB
€ Voltar ~ Visualizar arquivos enviados e prosseguir para a finalizagdo do processo de entrega

Caso queira excluir o arquivo anexado, devera clicar no icone 9 e, entao, repetir os passos
indicados nos tépicos acima.
Eventual alteracdo do arquivo ja anexado, somente podera ocorrer dentro do periodo previsto

para apresentacdo do Memorial Descritivo e antes da finalizacdo do envio.



10) Na pégina seguinte, “Arquivo(s) do Memorial descritivo” aparecera grifado em verde, mostrando que

ha arquivo anexado. Para concluir o processo de entrega, devera clicar em “Ir para a finalizacdo do

processo de entrega”.

Sua sessdo expira em 01:59:57 &

Institucional ~ Docente ~

UFSM | CONCURSODOCENTE [S) E-mail Institucional = Caixa postal a

Envio de comprovantes - Recebimento do memorial descritivo

Concurso Publico
Unidade Classe Carreira Regime de trabalho

] Professor Auxiliar Magistério superior 20 horas semanais

Periodo de envio
De 28/03/2024 11:31 a 28/03/2024 23:59

Memorial descritive

* 1. Arquivo(s) do Memorial descritivo (limite: 1) &

+ Ir para a finalizagao do processo de entrega

11) O(a) candidato(a) deve assinalar a declara¢do de que afirma o teor e a integridade dos documentos

apresentados, selecionar o vinculo para assinatura e confirmar a senha. Por fim, clicar em “Finalizar e

autuar processo”.

Institucional ~ Docenta ~ Sua sess#@o expira em 01:59:50 &
-

UFSM | CONCURSODOCENTE [ E-mail Institucional = Caixa postal d

Finalizacao e autuacao - Recebimento do memorial descritivo

Unidade Classe Carreira Regime de trabalho
| Professor Auxiliar Magistério superior 20 horas semanais
Periodo de envio
De 28/03/2024 11:31 a 28/03/2024 23:59

Ao finalizar o processo, o sistema vai autuar um processo com os comprovantes enviados e tramitar para a comissao examinadora
De acordo com o cronograma do concurso, a & i 3

vai analisar a enviada atribuindo as devidas notas

laragéo”
tear e a integridade dos documentos digitalizados e incluidos no Portal seréio de responsabilidade do(a) candidato(a), que podera responder nos termos da
legislacéo civil, penal e administrativa por eventuais fraudes. A UFSM podera solicitar a qualquer tempo a apresentacéo dos documentos originais ao(a) candidato(a).

Dados da assinatura

Vinculos & Assinar como @ Confirme sua senha @

—p I Pcssoa fisica ext v Pessoa Fisica v
B Finalizar e autuar processo

12) O envio do Memorial Descritivo para avaliagdo somente estarda completo quando aparecer a
informacdo de que “o processo de entrega de documentos foi autuado com sucesso” e for indicado o

numero do processo administrativo pelo qual os documentos foram apresentados (imagem abaixo).



UFSM | CONCURSODOCENTE [ E-mail Institucional = Caixa postal

Envio de comprovantes - Recebimento do memorial descritivo

O processo de entrega de memorial descritivo foi criado com sucessal

Concurso Plblico
Unidade Classe Carreira Regime de trabalho
Professor Auxiliar Magistério superior 20 horas semanais

Periodo de envio
De 05/04/2024 08:00 a 05/04/2024 16:20

Com provantes e ntregu es

O processo de entrega de documentos foi autuado com sucesso: Ato de entrega de documentos comprobatorios de concurso n. 2305 1. S
N#o & mais possivel enviar novos documentos.

€ Voltar

Apds a finalizacdo da entrega e a criagdo do processo eletrénico, ndo sera possivel que o(a)

candidato(a) apresente novos documentos.

O processo eletrénico criado é apenas para apresentagdao do memorial descritivo. A avaliagdo dos
membros da Comissdao Examinadora ocorrerd no Sistema de Concurso Docente e as cédulas de avaliacao

serdo incluidas, oportunamente, no processo eletronico do concurso publico.



