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TUTORIAL DE CADASTRO DE COMISSOES/BANCAS

Neste tutorial iremos orientar como criar grupo de um 6rgao colegiado ou de banca para fins de
tramitagcdo no PEN-SIE.

O cadastro, bem como a manutengdo dos membros do 6rgédo colegiado ou da banca é de
incumbéncia de cada secretaria da respectiva unidade responsavel.

Para que possa ser efetuado o cadastro de 6rgaos colegiados/bancas, a unidade responsavel
deve solicitar uma autorizacdo prévia na funcionalidade de Cadastro de Comissdes via Ticket de
Atendimento nos Servicos do CPD (AQUI), com exceg¢dao das Coordenagdes dos PPG’s, que ja
possuem automaticamente a autorizagdo. Caso haja troca de servidores lotados na unidade
responsavel, devera ser solicitada uma atualizagdo nas autorizagdes.

Os usuérios cadastrados como membros de um 6rgédo colegiado ou banca, através da
funcionalidade Cadastro de Comissdes, terdo autorizagao para acesso, tramite e assinatura em suas
caixas postais dos processos tramitados para aquele grupo de usuarios. Portanto, a unidade
responsavel pelo cadastramento deve sempre monitorar os membros e excluir aqueles que nao fazem
mais parte de um determinado 6rgao colegiado/banca.

Podem ser relacionados como membros, servidores, alunos e usuarios externos previamente
cadastrados. A solicitagao de cadastro para membros externos (que néo estejam cadastrados) se da

por meio de servigco na pagina do PEN-SIE (AQUI).

A funcionalidade de Cadastro de Comissdes esta disponivel no Portal Usuario, mediante login e
autorizagao prévia, conforme mencionado.

Veja a seguir um passo a passo do procedimento.


https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/cpd/servicos/atendimento-aos-usuarios/
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos/
https://portal.ufsm.br/usuario
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Passo a Passo:

1.  Efetuar o login no Portal Usuario. Acessar o menu Cadastro de Comissodes.

Caso n&o aparega essa opgao para vocé, é necessario solicitar a autorizacao junto ao CPD (AQUI).

E®4 BRASIL Acesso a informacgéo
=2 ¢

Participe Servigos Legislagao Canais
Institucional ~ Técnico Administrativo ~

Administrativo ~
UFSM | GERENCIAMENTO DE USUARIO

& Caixapostal 91 &[N -

Informagbes pessoais Assinatura Eletronica Alterar senha

Usudrios externos Usudrios visitantes (AEE/AEN) Cadastro de Comissoes

Gerenciamento de Usudrio - Verséio 3.2.1

Copyright @ 2020 CPD-UFSM. Todos os direitos reservados

2.  Vocé pode pesquisar para verificar uma comissao/banca ja existente, ou criar uma nova.
E€3 BRASIL Acesso a informacéo

Participe Servicos Legislagéo Canais
Institucional ~ Técnico Administrativo

Administrativo ~
UFSM | GERENCIAMENTO DE USUARIO

& Caixa postal 191 2 I

Cadastro de Comissoes - Listagem

Unidade Responsavel”

Categoria
Q - Selecione um valor -
Descrigdo Sigla
€ Voltar


https://portal.ufsm.br/usuario
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/cpd/servicos/atendimento-aos-usuarios/
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3. Na opgao Novo, vocé sera direcionado para a tela de cadastramento.

3.1. Descricao: Nome do 6rgao colegiado ou Banca. Dar preferéncia por seguir o padrao
designado na Portaria e/ou demais cadastros existentes.
Incluir no caso de Bancas, o nome do interessado e dados que identificam a qual
avaliagao se refere a banca (defesa de mestrado, defesa de doutorado)

3.2.  Sigla ¢é opcional, pode facilitar na busca na hora de tramitar.

3.3. Data de inicio da vigéncia geralmente consta no documento de designagéo, e é
obrigatério. Quando n&o souber, pode colocar o dia do cadastramento.

3.4. Data de término da vigéncia é somente para casos onde ha essa informagao
especificada no documentos de designagao.
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BRASIL Acesso a infermacgao Participe Servigos Legislagao Canais

Institucional ~ Técnico Administrativo ~ Administrativo ~

UFSM | GERENCIAMENTO DE USUARIO = Caixapostal 191 &N -

Cadastro de Comissoes - Formulario

Descrigdo” Sigla Inicio Vigéncia® Término Vigéncia
Nome do érgéo colegiado / Banca 07/08/2020 Ex: 07/08/2020
Unidade Responsavel” Categoria®
Q - Selecione um valor — ~
Processo Documento Criagao
Q Q

4. No campo da unidade responsavel, que é obrigatorio, vocé de deve selecionar a unidade a
qual aquele 6rgao colegiado ou banca esta vinculado.
Sé ira aparecer como opgao as unidades as quais aquele usuario logado possui autorizagao.
No caso dos PPG’s, as coordenacgdes ja possuem autorizacao prévia.
Os demais usuarios devem solicitar autorizacio, para as unidades as quais & responsavel, via
Ticket de Atendimento nos Servigos do CPD (AQUI).

Localizar Unidade Responsavel

idiregéo Q Pesquisar

Cadigo Nome

DIRECAC DO CENTRO CIENCIAS
NATURAIS E EXATAS

03.02.00.00.0.0 DIRECAC DO CENTRO CIENCIAS RURAIS

DIR_ECAO DO CENTRO CIENCIAS DA
SAUDE

02.02.00.00.0.0

04.02.00.00.0.0

05.02.00.00.0.0 DIRECAC DO CENTRO DE EDUCACAQ
DIRECAC DO CAMPUS DA UFSM EM

& Limpar Selegao @ Cancelar @

-

31.02.00.00.0.0



https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/cpd/servicos/atendimento-aos-usuarios/

cedera/
e

£
EY
EN

AV Ersi
o de%
ey e

4,

PEN &

1960 o STE

5. O campo Categoria se refere ao tipo de 6rgao colegiado que se esta cadastrando.

BRASIL Acesso a informagéo Participe Servigos Legislacdo Canais
Institucional = Técnico Administrativo - Administrativo ~

UFSM | GERENCIAMENTO DE USUARIO = Caxapostal ¥ o I -

Cadastro de Comissoes - Formulario

Descrigao™ Sigla Inicio Vigéncia™ Término Vigéncia
Nome do orgéo colegiade / Banca 07/08/2020 Ex: 07/08/2020
Unidade Responsavel” Categoria™ I
03.02.00.00 0.0 - DIRECAO DO CENTRO CIENCIAS RURAIS Q -— Selecione um valor — Vi
Processo — Selecione um valor —
Comissao
Q Conselho
Orgdo Colegiado
€ \oltar Banc_a
Comité

6. Os campos de Processo e Documento sao utilizados para relacionar um processo, Portaria ou
Ordem de Servigo de deu origem ao 6rgao colegiado/banca.
Para buscar Portarias e Ordens de Servigo, elas ja devem estar previamente cadastradas no
Portal Documentos (para maiores informagdes entre em contato com a equipe do
datas@ufsm.br)

Localizar Documento Criagéo

| Portaria N. 98.354/2020 - GR] ‘ Q Pesquisar

Titulo Resumo

. Designar os servidores abaixo relacionados para comporem a Comisséao de
Eoetehia R a5 200 R Biosseguranca dos Restaurantes Universitdrios da UFSM.

& Limpar Selegio @ Cancelar & OK



mailto:datas@ufsm.br
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7. ApoOs estar salvo, vocé pode sempre editar e incluir ou excluir membros nos icones de abrir e
editar.

E&3 BRAsIL Acesso a informagéo Participe Servigos Legislagao Canais

Institucional ~ Técnico Administrativo + Administrativo

UFSM | GERENCIAMENTO DE USUARIO = Caixapostal 191 S -

Cadastro de Comissoes - Listagem

Unidade Responsavel” Categoria
Q --- Selecione um valor —- v
Descrigédo Sigla
Q Pesquisar
Irpara1 v 15 porpagina 1
Sigla ADescrigao Categoria
@ CLN/CCR Comisséao de Legislacéo e Normas do Conselho do CCR Comisséo
& | £ Comisséao Eleitoral - Direcéo Campus FW Comissao
= | & Comité Central do Processo de Revalidac@o de Diploma Estrangeiro Comité
5| Conselho do Centro de Ciéncias Rurais Conselho
B Conselho do Centro de Educacéo Conselho

Mostrando do 1 ao 5 de 5 resultados

8. Os membros podem ser inseridos no menu Adicionar Membros.

# Editar i Excl =+ Adicionar Membros

9. Para cada membro, ha as op¢des de cadastramento.

ES3 BRasIL Acesso a informacéo Participe Servigos Legislacdo Canais

Institucional ~  Técnico Administrativo + Administrativo +

UFSM | GERENCIAMENTO DE USUARIO & Caixapostal 191 &I -

Cadastro de Comissoes - Formulario Membro

Unidade . B Comisséao
01.08.00.00.0.0 - PRO-REITORIA DE GRADUACAQ - PROGRAD Comité Central do Processo de Revalidacio de Diploma Estrangeiro
Categoria Vigéncia
Comité 21/07/2017 a -
Pessoa” Fungéo™
Q - Selecione um valor — ~
Documento Nomeagéo Inicio Participagdo” Término Participacédo
Q Ex: 07/08/2020 Ex: 07/08/2020

€ Voltar Z Copiar Comissao
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10. A pessoa pode ser localizada por nome ou CPF.

Localizar Pessoa i3

| Q Pesquisar

CPF

& Limpar Selegio @ Cancelar

11. Cada membro tem uma fungao de Participante ou Presidente.

Membro

Comisséo

Comité Central do Processo de Revalidac&o de Diploma Estrangeiro
Vigéncia

Fun¢io”®

Q — Selecione um valor -—

--- Selecione um valor ---
Presidente
Participante

< Copiar Comissao Salvar

12. Cada membro pode ser relacionado a um documento, também previamente cadastrado, como
Portarias e Ordens de Servigo.

13. As datas de participacdo também podem ser definidas por membro.
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14. A manutengao dos membros, como a inclusédo e exclusao, se ddao da mesma forma.

BRASIL Acesso & informacdo Participe Servigos Legislacéo Canais
Institucional ~ Técnico Administrativo « Administrativo «

UFSM | GERENCIAMENTO DE USUARIO scaxaposta ¥ o -

Cadastro de Comissoes - Detalhes

Descrigdo Sigla Vigéncia
Comité Central do Processo de Revalidacdo de Diploma Estrangeiro [N&o informado] 21/07/2017 a -
Unidade Responsavel Categoria
01.08.00.00 0.0 - PRO-REITORIA DE GRADUACAO - PROGRAD Comité
Processo Documento Criacédo
[N&o informado] Portaria N. 84.935/2017
+ Pessoa + Fungdo Periodo
[=RNrs R L R B Participante 21/07/2017 a -
i Participante 21/07/12017 a -
=HNT ¢ N ST N A RS Participante 21/07/2017 a -

€ Voltar @ @ Exclui + Adicionar @

As duvidas e solicitacbes sobre os acessos e permissdes para poder utilizar a funcionalidade

de cadastro devem ser encaminhadas aos CPD, nos Servicos de Atendimento aos Usuarios,

Ja as questbes sobre procedimentos do PEN-SIE, contatar a equipe do DAG pelo e-mail
pen@ufsm.br.
Acompanhe as novidades na pagina ufsm.br/pen.

PEN &
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https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/cpd/servicos/atendimento-aos-usuarios/
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/cpd/servicos/atendimento-aos-usuarios/
mailto:pen@ufsm.br
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/

