
Tutorial – Processo de licença amamentação de estudante

1. Acessar o  Portal  Documentos e efetuar  login,  com o número da matrícula e a mesma senha 
utilizada nos demais portais institucionais.

2. Na barra superior, selecionar o botão ‘Novo’, ‘Processo’:

https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html


3. No campo ‘Vínculo’,  selecionar  o vínculo referente ao curso atual  em que será solicitada a 
licença.  No  campo  ‘Tipo  Documental’,  pesquisar e  selecionar  por  ‘Processo  de  licença 
amamentação de estudante (125.51)’. O campo ‘procedência’ será preenchido automaticamente. 
Após conferir todos os campos, clicar em ‘salvar'. 

4. Após salvar, é gerado um Número Único de Protocolo – NUP, anote o número para acompanhar a 
tramitação através da consulta processos, no Portal Documentos, ou no menu ‘meus documentos’> 
‘interessado’.

5. Na tela ‘Documentos por passo de trâmite’ selecione o passo: ‘Encaminha documentação para 
análise de licença alimentação’.



6. Após selecionar o passo, os documentos obrigatórios aparecem em vermelho, sendo que não é 
possível avançar sem que estes sejam incluídos. Para adicionar os documentos  obrigatórios, você 
deve clicar no ícone ‘+inserir’ e selecionar ‘usar modelo’.

7. Nessa opção, será habilitado um modelo pré-definido diretamente no sistema.

7.1 Na redação do documento modelo alguns campos serão preenchidos automaticamente, (como 
por exemplo o nome e matrícula do usuário), os quais estão vinculados ao interessado do processo. 
O restante do documento já virá redigido, não sendo necessário alterar nenhuma outra informação.



7.2 Abaixo do documento, na opção ‘Situação do documento’, selecionar ‘Incluir modelo como 
documento’. Na opção ‘Assinar?’, selecionar ‘Sim’.

7.3 Para assinar será solicitada a confirmação de suas credenciais. Selecione o vínculo, confirme a 
sua senha e clique em ‘Salvar’.

7.4 Caso apareça  ‘Assinatura  não disponível’,  significa que o usuário ainda  não cadastrou  sua 
assinatura eletrônica (veja o tutorial AQUI). 

8. Para  incluir o documento ‘Certidão de nascimento do dependente’, clique na opção ‘Inserir’ e 
‘Upload de documento’.

https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/416/2020/04/Passo-a-passo-termo-assinatura-eletronica-PEN-SIE.pdf


9. Abrirá uma janela com informações sobre o documento a ser inserido. O tipo documental já virá 
preenchido com o nome do documento correto que deverá ser inserido.

9.1 No campo ‘arquivo’ já virá preenchido o tipo documental que será inserido;

9.2 Na opção ‘o documento inserido foi’, selecionar ‘digitalizado’.

9.3 Na opção  ‘Assinar documento’, selecionar ‘Não’.

9.4 Na opção ‘Tipo de conferência’, selecionar ‘cópia simples’.

9.5 Na opção ‘Responsável pela guarda’, selecionar ‘Interessado’.

9.6  A opção  ‘Pessoa  responsável  pela  guarda’ já  virá  preenchido  com os  dados  de  quem está 
solicitando a licença. Ao final, clique no botão ‘Adicionar’ para finalizar essa etapa.

10.  Os  documentos  que  já  foram incluídos  ficarão  com marcação  verde.  Após  a  inclusão  dos 
documentos necessários, clicar em ‘Salvar’. Após salvar, o(s) documento(s) não poderá(ão) ser mais 
removido(s).



11. Após clicar em salvar será necessário uma etapa de confirmação,  Digite novamente a senha 
usada nos Portais da UFSM e clique em ‘OK’.

12. Depois de salvar e assinar os documentos necessários, você será direcionado para a tela de 
tramitação do processo. Caso seja necessário visualizar, assinar ou incluir novos documentos, basta 
clicar no botão ‘Voltar’. Se tudo estiver correto, clique em ‘Tramitar’.



13. O campo ‘Destino’ será preenchido automaticamente com a unidade responsável pela análise do 
pedido.

14. Após a tramitação, aparecerá a tela final com a mensagem ‘Documento tramitado com sucesso!’ 
e com a visualização do processo.


