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PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL

TUTORIAL
Processo de Homologacao de Residéncia Pedagédgica

- Licenciaturas

Santa Maria, julho de 2021
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Para verificar o fluxo do passo a passo do processo:
PROGRAD_CODE_Homologacao_Residencia_Pedagogica (ufsm.br)

O Processo de Homologacgao de Residéncia Pedagdgica deve ser aberto (iniciado) pelo(a)
estudante (Bolsista Residente do Programa). O (A) estudante deve:

1 - Acessar o Portal Documentos e efetuar login, com o numero da matricula e a senha do
portal do aluno.

E&3 BRrASIL Acesso a informagéo Participe Servigos Legislacdo Canais

Institucional

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

[€) E-mail Institucional Caixa postal & Anonimo «

I =+ Login |
Menu principal

= B

Documentos Processos

© Ajuda

]
Plano de Classificacio de
Documentos

2 - Na barra superior, selecionar o botado ‘NOVO’, ‘Processo’:

Institucional ~ Professor -

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

= Meus documentos ¥ A Painel de Gestio ~

Menu principa|

3 - No campo “Tipo Documental”, procurar e selecionar ‘Processo de homologagcao de
residéncia pedagégica - licenciaturas’ e, apos, clicar em “Salvar”.

[€) E-mail Institucional i Caixa postal

Novo processo eletrénico

| Processo de homologagdo de residéncia pedagdgica - licenciaturas (125.62)| i

Procedéncia* @

Descrigao*

Encaminha documentacdo para residéncia pedagogica

-
Restam 150 caracteres  Caracteres: 50 Palavras: 5

€ Cancelar .


http://w3.ufsm.br/proplan/pp/PROGRAD_WEB/PROGRAD_CODE_Homol_termo_estagio_grad/#diagram/8054009b-d48e-49c2-a732-fc1ab243747f
https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html
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4 - Apo6s salvar, é criado um Numero Unico de Protocolo - NUP, pelo qual pode-se acompanhar
a tramitacao através da consulta processos, no Portal Documentos.

Documentos

Documento criado com sucessol

Descrigao Data de produgao

Processo de homologacdo de residéncia pedagégica - licenciaturas n |23081.056500/2021-81 20/07/2021 15:39

4.1 - Também é possivel acompanhar o andamento no menu ‘Meus Documentos’, em
‘Interessado’.

BRASIL Acesso & informagéo Participe Servigos Legislagdo Canais

Institucional = Aluno ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS = caxapostal &G
# Novo i= Meus documentos -
* Favoritos

Meus

5 - Na tela ‘Documentos’ ja aparecem quais os documentos s&o obrigatorios (modelos de
documentos aqui). Nado €& possivel avancar sem que os documentos sejam incluidos
(preenchidos e salvos em PDF). Para adicionar, vocé deve clicar no icone “+Adicionar”, que
aparece a frente do documento.

Documentos

Documento criado com sucessol

Descrigao Data de produgio
Processo de homelogacde de residéncia pedagogica - licenciaturas n. 23081.056500/2021-81 20/07/2021 15:39

Documentes requeridos para abertura

Inserir Tipo de Documento Obrigatério Grupo
125.62 - Termo de compromisso de residéncia pedagdgica - licenciaturas Sim
’ 125.22 - Carta de apresentacé@o em estagio de aluno de graduacéo Sim
125.43 - Plano de atividades de estagio de aluno de graduagdo sim
125.43 - Apélice de seguro de aluno de graduagdo sim
125.43 - Termo de adesdo de estagio pesencial de aluno de graduacio Opcional

€ Voltar & Inserir outros documentos % Documento do SIE


https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/residencia-pedagogica
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/residencia-pedagogica
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6 - Fazer upload do documento desejado, preencher as opg¢des correspondentes e clicar em

i Adicionar

Tipo documental” @ Arquivo
Termo de compromisse de residéncia pedagdgica - licenciaturas (125.62) |Wrauquivo| TESTE PEN.pdf
O documento inserido foi* Tipe de conferéncia® @

® Gerado eletronicamente O Autenticado

O Digitalizado ® Sem autenticacdo

Assinar documento?*
@ Sim O Nao

6.1 Tipo documental: ja vira preenchido, conforme opg¢ao escolhida na tela anterior;

6.2 Restricdo: sera aplicada automaticamente pelo sistema;

6.3 Arquivo: realizar o upload do arquivo, que devera ser no formato PDF, n&o ultrapassando o
limite de 25MB;

6.4 O documento inserido foi:

e Gerado eletronicamente (se o original estiver sendo elaborado a partir de um editor de
textos e salvo em PDF ou se ja tiver sido baixado em PDF) ou

e Digitalizado (se o original for em papel e/ou escaneado antes de ser inserido);
6.5 Tipo de conferéncia:
e Para gerado eletronicamente, marcar a opcao ‘Sem autenticagdo’ para os que nao
possuem assinatura digital prévia (um PDF simples). Marcar ‘Autenticado’ somente se o
documento ja tenha alguma assinatura digital antes de ser incluido no sistema;

e Para Digitalizado, marcar original para documento em papel e, posteriormente,
digitalizado (como o caso de documentos assinados a punho);

6.6 Responsavel pela guarda (somente para digitalizado):
e Marcar Interessado, se documento original em papel e ficar sob guarda do interessado;

e Marcar a UFSM e selecionar o nome da Unidade “Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis”,
se for documento gerado eletronicamente ou se o original ficar sob guarda da UFSM;

6.7 Assinar documento:

e Marcar Sim, se for assinar eletronicamente o documento. Caso vocé ja tenha
cadastrada sua assinatura eletrénica no Portal Usuario (AQUI), a chave de assinatura ja
estara habilitada. Basta selecionar a opg¢do ‘Sim’ em Assinar documento, e apos
preenchidos os campos, clicar em ‘Adicionar’;

e Marcar Na"c_), se _néo € necessaria a assinatura no documento, ou se foi inserido
documento ja assinado a punho;

e Caso aparega “Assinatura n&o disponivel’, a pessoa ainda ndo cadastrou sua
assinatura (Para cadastrar sua assinatura eletronica, veja o tutorial AQUI).

Assinar documento?”

i®@:iSim O Nao



https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/416/2020/04/Passo-a-passo-termo-assinatura-eletronica-PEN-SIE.pdf
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/wp-content/uploads/sites/416/2020/04/Passo-a-passo-termo-assinatura-eletronica-PEN-SIE.pdf
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7 - Ao finalizar a inclusdo do(s) documento(s), clicar em Salvar.

» Apods Salvar, o(s) documento(s) ndo podera(ao) ser mais removido(s);

» Confira no icone de ‘Detalhes’ se vocé selecionou o arquivo correto para cada tipo de
documento e, caso necessario, exclua o arquivo e inclua novamente antes de salvar;

» Nas setas, ainda é possivel controlar a ordem de inclusdo dos arquivos;

» Os documentos que ja foram selecionados para inclusdo ficardo com marcagdo na cor
verde;

» Certifique se incluiu todos os documentos obrigatérios (em cor vermelho).

Documentos requeridos para abertura

Inserir Tipo de Documente Obrigatorio Grupe
125.62 - Termo de compromisso de residéncia pedagogica - licenciaturas sim
125.22 - Carta de apresentacio em estagio de aluno de graduacéo sim
125.43 - Plano de atividades de estagio de aluno de graduacdo sim
» 125.43 - Apélice de seguro de aluno de graduacdo sim
125.43 - Termo de ades#o de estagio pesencial de aluno de graduacdo Opcional

Documentos inseridos

0 o ~ v Arquive Descrigao Assinar?
TESTE PEN pdf Termo de compromisso de residéncia pedagogica - licenciaturas (125.62) Ndo

05 ~ v Arquive Descrigao Assinar?
teste pdf Plano de atividades de estagio de aluno de graduacdo (125.43) N&o

ol@l ~l> Arquive Descrigdo Assinar?
TESTE PEN.pdf Carta de apresentacdo em estagio de aluno de graduacdo (125.22) Nao

€ Voltar L Inserir outros documentos % Documento do

7.1 Se vocé selecionou a opgao de ‘Assinar documentos’, apés Salvar sera solicitada a
confirmacgao de suas credenciais. Selecione o vinculo, confirme a sua senha e clique em OK.

Apas salvar ndo serd mais possivel excluir documentos adicionados.

Assinar documentos

Vinculos &

IoiTiiTI CmnT T ot Tz « v

Confirme sua senha &

<=

@ Cancelar l v OK l
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8 - Para dar andamento ao processo, basta selecionar a opgao ‘LUgluliely’.
» Caso precise incluir mais documentos, clique no botdo Agdes, “+Inserir Documento’;

» Caso seja necessario assinar algum documento, basta clicar na aba “Documentos inseridos”
e clicar no botdo em formato de ‘chave’ %4 ao lado do mesmo:

Processo de homologacao de residéncia pedagdgica - licenciaturas n. 23081.056500/2021-81

Documente inserido com sucessol

Descrigdo

Data de produgio
Encaminha documentacéo para residéncia pedagdgica.

20/07/2021 15:389

Situagao
Procedéncia | Nova |
Interessado
O o o
Autor
Classificagio Tipo documental
125 62 - Estagios Ndo Obrigatdrios Processo de homologacdo de residéncia pedagdégica - licenciaturas

@ Documentos inseridos

€ Voltar

& Download completo @ Detalhes o [# Editar | @ Cancelar @ Tramitar

9 - Na tela seguinte, o campo ‘proximo passo’, sera preenchido automaticamente:
— No campo ‘Destino’, deve-se realizar uma busca textual pelo nome do(a) rdenador
de area responsavel e, apds localizar, selecionar o nome;

— O campo de ‘Despacho’ fica livre para digitagdo ou pode-se escolher um dos botbes
pré-estabelecidos;

— Para finalizar, basta clicar no botdo ‘Tramitar para enviar o processo para o(a)
Coordenador(a) de area que dara andamento ao processo.

Processo de homologacao de residéncia pedagégica - licenciaturas n. 23081.056500/2021-81
Descrigac Data de produgac
Encaminha documentacdo para residéncia pedagogica. 20/07/2021 15:39
Préxime passo”

Solicita analise e assinatura do coordenador de area -
Destino™
Digite o nome do destino para selecionar. e Procure e selecione o coordenador desejado i
Despacho”
Campo livre

¢ De acordo | €9 Aprovo | i3 Autorizo | €y Ciente | & Para conhecimento |« Para providéncias | %2 Indefiro

10 - Em caso de duvidas sobre o PEN-SIE, contatar a equipe do DAG pelo e-mail
pen@ufsm.br.

Acompanhe as novidades na pagina ufsm.br/pen.


mailto:pen@ufsm.br
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/
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