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Pro-Reitora de Graduagédo

TUTORIAL PARA ABERTURA DE RECURSO ADMINISTRATIVO DE SELECAO DE

INGRESSO DE GRADUACAO - PEN

Para interposicao de recurso administrativo de selecdo de ingresso de graduacdo devem ser seguidos 0s

passos abaixo:

1. Efetuar, caso ainda ndo possua, o cadastro de usuario externo no PEN-SIE e assinar o Termo de

Concordancia para o uso da Assinatura Eletronica, clicando em Solicitar Servico, no link:

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

Atencéo!

a)

b)

d)

Recomenda-se que o cadastro de usuario externo seja realizado nas primeiras 24 horas do prazo
previsto para a interposi¢do do recurso. Todavia, o(a) candidato(a) podera fazer o cadastro de
usuério externo com maior antecedéncia, uma vez que o sistema permanece a disposicao.

A solicitacdo de cadastro de usuario externo devera ser enviada até as 17h, para gue o

cadastro seja concluido no mesmo dia. Apds as 17 horas o cadastro sera processado somente

no proximo dia util.

O(A) candidato(a) somente estara apto para abrir o processo de recurso, apés completar todos 0s

passos do cadastro de usuario externo.

1. preencher o formulario de solicitacdo e enviar os documentos solicitados para validacdo de sua
identificacdo. Essa validacdo é realizada pela Divisao de Protocolo da UFSM, de segunda a sexta-
feira até as 17h.

2. Apos a validagdo, vocé recebera no e-mail informado as orientagdes para criar uma senha de
acesso ao Sistema PEN-SIE.

3. Apds criar sua senha, serd necessario gerar o Termo de Concordancia para o uso da Assinatura
Eletrénica. Um novo link com acesso ao termo sera enviado ao seu e-mail para confirmar o
cadastro.

E de responsabilidade da pessoa interessada atentar para o prazo de cadastro de usuério externo e
de encaminhamento de recurso sob pena de perda do direito de interposicdo de recurso

administrativo.


http://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos/
http://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos/
https://portal.ufsm.br/usuario/externo/cadastro/formulario.html

2. Acessar 0 Portal de Documentos (https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html) e efetuar login

(CPF e senha cadastrada pelo usuario).

3. Na barra superior, selecionar o botdo "Novo™ e clicar em "Processo".
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4. Preencher as seguintes informac0es:

4.1- Tipo Documental: Processo de recurso de selecdo de ingresso de graduacdo (125.115). A pessoa
interessada deve digitar, no campo correspondente, “Processo de recurso de selecdo de ingresso de
graduacdo” ou “125.115”, entdo o sistema indicara o tipo documental citado, conforme a tela abaixo, que

devera ser selecionado.
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4.2 - Procedéncia: Nome do(a) candidato(a) (Sera preenchido automaticamente com o nome do requerente
apos a selegdo do tipo documental correto).

4.3 — Descricdo: Encaminha recurso referente ao Edital (complementar, pelo menos, com o nome do
processo e o numero do Edital). Exemplo: Encaminha recurso referente ao Edital 057/2023
PROGRAD/UFSM - Vestibular Extraordinario UFSM 2023.

4.4. Apos 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 tramitago
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) devera:
5.1 inserir arquivo com documento de identificacdo com foto (RG, CNH, Passaporte, etc);

5.2 clicar na opg¢ao “Encaminha recurso”, clicar no botdo inserir € na op¢ao “Usar modelo”.

& Novo ~ = Meus documentos + 2 Painel de Gestéo v

Inserir documentos

Documento criado com sucessol

Documento principal Data de produgédo
Processo de recurso de selecio de ingresso de graduacédo n. 23081 082686/2023-96 10/07/2023 08:52

Documentos por passo de tramite

Encaminha recurso v

Tipo de documento Grupo
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€ Voltar + Inserir outros documentos


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

5.3 Preencher o formulério referente ao seu pedido de recurso.

Orienta-se para que o formulario ndo contenha dados pessoais, tais como CPF, RG, e-mail pessoal, telefone
particular, etc.

Ao preencher o formulério o(a) candidato(o) deve identificar o recurso referente a etapa a qual esta
solicitando.

Redacao de documento

Documento principal Data de producao
Processo de recurso de selecdo de ingresso de graduacio n. 23081

Tipo documental

Formulario de recurso de processo seletivo de ingresso em curso de graduacio

Titulo

Restrigao de acesso
N&o se aplica
Formulario de recurso de processo seletive de ingresso em curso de graduacio
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[ ]gabarito preliminar da prova objefiva: mudanca de gabarito para a letra ____
[ ]nota obtida na prova de redacio

[ ] contagem de acerfos na prova cbjefiva.

[ ]1resultado da classificacdo preliminar.

[ ] outro:

Freancha com um x o colchets refersntz 3 etapa a qual estd solicitande recurso.
INSTRUGCOES

iatengdo: O pedido de recurse enviado em desconformidade com o Edital do Processo Seletive nSo ser3 analisado

Informe sua justificativ

ul = li

Ap6bs identificar o tipo de etapa de recurso, o(a) candidato(a) deve descrever a justificativa fundamentada do
pedido de recurso.

5.4 Apos o preenchimento, clicar na op¢ao “Gerar documento assinado”, selecionar o nome e senha do

usuario externo e em seguida clicar em “Salvar”.
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Informe sua justificativa no quadro sbaixo.

JUSTIFICATIVA FUNDAMENTADA DO PEDIDO DE RECURSO

Declaro que esta sol_icilag:éo de recurso, per mim assinada, & legitima e esta de acordo com o Edital deste Processo Seletivo. E estou ciente de que, da revisdo solicitada, pode
resultar a ndo alteracio da pontuacdo ou sua alteracdo para mais ou para menos.

Santa Maria-RS,

table » tbody » ir » td

Situagédo do documento ao salvar*
0 Salvar como minuta @
i®:Gerar documento assinado @
Gerar documeanto sem assinatura @

Dados da assinatura

Vinculos €@ Confirme sua senha @

—- Selecione um valor — ~

ewr A} i => I

5.5 Apds enviar, abrird a tela com a indicacdo de que os documentos de recurso foram inseridos com uma
marcacdo em verde. Caso necessite incluir algum documento além do formulario, podera utilizar o botéo
+Inserir outros documentos, no canto inferior direito da pagina, preencha os campos solicitados e escolha
a opgdo “Enviar”. Ao finalizar a inclusdo dos documentos, clicar em "Salvar". Apos salvar, os documentos

ndo poderdo mais ser removidos.

Atencao!
Para submeter recurso ao gabarito preliminar, deve-se preencher 1(um) formulario para cada questao
da prova objetiva. Por exemplo, para requisitar revisdo das questdes 8, 13 e 34, deve-se preencher trés

formularios diferentes, um para a questdo 8, outro para a 13 e outro para a 34 no mesmo pProcesso.



# Novo - & Meus documentos ~ 21 Painel de Gestao v

Tramitacao -
Processo de recurso de selecao de ingresso de graduacao n. 23081.082686/2023-96

Documento(s) inserido(s) com sucessol

Descrigdo Data de produgéo
ENCAMINHA RECURSO ADMINISTRATIVO REFERENTE AO EDITAL XXX 10/07/2023 08:52
Situagdo
Sem trémite

Proximo passo”

Encaminha recurso v
Destino™

NUCLEQ DE INGRESSO E SELECAO ACADEMICOS v

Despacho™
ATENCAO: O despacho ndo deve conter dados pessoais. Exemplo: CPF, RG, e-mail pessoal, telefone particular e outras informacées relacionadas 4 pessoa natural
identificada ou identificavel (Embasamento legal- Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018)

5 De acordo | 3 Aprovo | & Autorizo o Ciente | o Para conhecimento &) Indefiro | (& Para assinatura

Para adicionar mais
formulérios, cligue aqui

Existem documentos configurados para o passo de trémite selecionaded @

5.6 Apos salvar os documentos necessarios, vocé serd direcionado para a tela de tramitacdo. O destino

inicial do processo de recurso € o Nucleo de Ingresso e Selecdo Académicos e sera preenchido
automaticamente. No campo “Despacho”, encaminhar ao Nucleo de Ingresso e Selecdo Académicos

para providéncias. Por fim, clique em “Tramitar”.
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Descrigo

Data de producéo
ENCAMINHA RECURSO ADMINISTRATIVO REFERENTE AQ EDITAL XXX

Situagéo
Sem trémite
Praximo passo™
Encaminha recurso w
Destino®
NWUCLEQ DE INGRESSO E SELECAQ ACADEMICOS v i

Despacho®

ENCAMINHA RECURSO <:

£ De acordo ﬂ‘.‘r\prc‘.'o Y Autorizo | ) Ciente | ©7 Para conhecimento | €} Indefire | [# Para assinatura

Existem documentos configurados para o passo de trimite selecionado. | @

A resposta ao recurso sera disponibilizada no processo eletrénico.

Outras informagOes gerais sobre abertura de processos eletronicos no PEN-SIE podem ser

verificadas no link: https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario .

ATENCAO!

ESTE TUTORIAL NAO SUBSTITUI A LEITURA DO EDITAL 057/2023 PROGRAD/UFSM E DO
MANUAL DO CANDIDATO NO QUAL ESTAO DESCRITOS AS NORMATIVAS E PRAZOS
PARA ENCAMINHAMENTO DE RECURSO.


https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario

