Tutorial — Processo de licenca amamentacdo de estudante

1. Acessar o Portal Documentos e efetuar login, com o nimero da matricula e a mesma senha
utilizada nos demais portais institucionais.
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2. Na barra superior, selecionar o botao ‘Novo’, ‘Processo’:
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3. No campo ‘Vinculo’, selecionar o vinculo referente ao curso atual em que sera solicitada a
licenca. No campo ‘Tipo Documental’, pesquisar e selecionar por ‘Processo de licenca
amamentacdo de estudante (125.51)’. O campo ‘procedéncia’ sera preenchido automaticamente.
Ap6s conferir todos os campos, clicar em ‘salvar'.
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4. Apos salvar, é gerado um Numero Unico de Protocolo — NUP, anote o numero para acompanhar a
tramitacdo através da consulta processos, no Portal Documentos, ou no menu ‘meus documentos’>
‘interessado’.
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5. Na tela ‘Documentos por passo de tramite’ selecione o passo: ‘Encaminha documentacdo para
analise de licenca alimentacao’.
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6. Apos selecionar o passo, os documentos obrigatdrios aparecem em vermelho, sendo que nao é
possivel avancar sem que estes sejam incluidos. Para adicionar os documentos obrigatérios, vocé
deve clicar no icone ‘+inserir’ e selecionar ‘usar modelo’.
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7. Nessa opcao, sera habilitado um modelo pré-definido diretamente no sistema.

7.1 Na redacao do documento modelo alguns campos serdao preenchidos automaticamente, (como
por exemplo o nome e matricula do usuario), os quais estdao vinculados ao interessado do processo.
O restante do documento ja vira redigido, ndo sendo necessario alterar nenhuma outra informacao.
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Venho, por meio deste, requerer a licenga-amamentag3o durante as atividades académicas, com direito a uma hora de descanso, que podera ser fracionada em
dois periodos de 30 minutos, para amamentar meu/minha préprio(a) filho(a) até a idade de seis meses, conforme a Portaria MEC n® 604, de 10 de maio de 2017
e o item 7.2.6 do Guia Estudantil.
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7.2 Abaixo do documento, na opgdo ‘Situacdo do documento’, selecionar ‘Incluir modelo como

documento’. Na opgao ‘Assinar?’, selecionar ‘Sim’.

7.3 Para assinar sera solicitada a confirmacgdo de suas credenciais. Selecione o vinculo, confirme a

sua senha e clique em ‘Salvar’.
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Venho, por meio deste, requerer a licenga-amamentagdo durante as atividades académicas, com direito a uma hora de descanso, que podera ser fracionada em
dois periodos de 30 minutos, para amamentar meu/minha proprio(a) filho(a) até a idade de seis meses, conforme a Portaria MEC n° 604, de 10 de maio de 2017

e o item 7.2.6 do Guia Estudantil.
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7.4 Caso apareca ‘Assinatura ndo disponivel’, significa que o usuério ainda ndo cadastrou sua

assinatura eletronica (veja o tutorial AQUI).

8. Para incluir o documento ‘Certiddo de nascimento do dependente’, clique na opgdo ‘Inserir’ e

‘Upload de documento’.
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9. Abrira uma janela com informacdes sobre o documento a ser inserido. O tipo documental ja vira
preenchido com o nome do documento correto que devera ser inserido.

9.1 No campo ‘arquivo’ ja vira preenchido o tipo documental que sera inserido;
9.2 Na opcdo ‘o documento inserido foi’, selecionar ‘digitalizado’.

9.3 Na opcao ‘Assinar documento’, selecionar ‘Nao’.

9.4 Na opcao ‘Tipo de conferéncia’, selecionar ‘cépia simples’.

9.5 Na opcdo ‘Responsavel pela guarda’, selecionar ‘Interessado’.

9.6 A opcdo ‘Pessoa responsavel pela guarda’ ja vird preenchido com os dados de quem esta
solicitando a licenca. Ao final, clique no botdo ‘Adicionar’ para finalizar essa etapa.
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10. Os documentos que ja foram incluidos ficardo com marcacdo verde. Ap6s a inclusdo dos
documentos necessarios, clicar em ‘Salvar’. Apos salvar, o(s) documento(s) ndo podera(ao) ser mais
removido(s).
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11. Apos clicar em salvar sera necessario uma etapa de confirmacdo, Digite novamente a senha
usada nos Portais da UFSM e clique em ‘OK’.
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Apos salvar nao sera mais possivel excluir documentos adicionados.
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12. Depois de salvar e assinar os documentos necessarios, vocé serd direcionado para a tela de
tramitacdo do processo. Caso seja necessario visualizar, assinar ou incluir novos documentos, basta
clicar no botdao “Voltar’. Se tudo estiver correto, clique em ‘Tramitar’.
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13. O campo ‘Destino’ sera preenchido automaticamente com a unidade responsavel pela analise do
pedido.
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14. Apos a tramitagdo, aparecera a tela final com a mensagem ‘Documento tramitado com sucesso!’
e com a visualizacdo do processo.
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