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Esta pagina disponibiliza um passo a passo para abertura no PEN-SIE do Processo de
cadastro e acompanhamento de bolsista recursos proprios — Reitoria (Cod. 2A). Esse tipo
processual deve ser utilizado apenas para cadastro e acompanhamento de bolsistas 2A

vinculados a Unidades da Reitoria.

Para cadastro e acompanhamento de bolsistas de recursos proprios vinculados as Unidades
de Ensino, utilizar o ‘Processo de cadastro e acompanhamento de bolsista recursos proprios -
Unidades de Ensino’ (Cod. 2A).

Maiores informagoes sobre as bolsas acessar os servicos da PRAE ou entrar em contato co

a Secao de Bolsas - PRAE (bolsasprae@ufsm.br).
Duvidas quanto ao Sistema PEN-SIE acessar Apoio ao usuario — PEN (ufsm.br)

IMPORTANTE: A partir de Abril de 2023, Cadastros de Bolsistas encaminhados via e-mail ou
processo eletronico - Tipo Documental: memorando de comunicagao entre unidades
administrativas devem ser arquivados e Novo Processo eletronico deve ser aberto no Tipo

Documental: Cadastro e Acompanhamento Bolsista Recursos Proprios — Reitoria.

MAIORES INSTRUCOES: https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prae/servicos

1. A unidade da Reitoria que possui vaga na Bolsa Recursos Proprios Cod. 2A ira abrir o
processo PEN, sendo um processo para cada bolsista. Para isso, basta logar no Portal

Documentos, acessar no Menu superior, o item ‘Novo, ‘Processo’.

Institucional ~ Professor -

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [9) E-mail Institucional &= Caixa postal

= Meus documenios * ) Painel de Gestdo =

" EE‘-‘rocess; *
Vienu principa
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2. Apos localizar o tipo documental “Processo de cadastro e acompanhamento de bolsista
recursos proprios — Reitoria (Cod. 2A)", preencher os dados solicitados na abertura. No
campo procedéncia e autor deve-se selecionar obrigatoriamente a unidade que possui a
vaga na bolsa. Nos interessados também é obrigatorio informar os nomes do bolsista,

do orientador(a) e da unidade responsavel.

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS (@ E-mail Institucional Caixa postal & I -

& Novo = = Meus documentos » ] Painel de Gestdo »

Novo processo eletronico

Tipo documental” @ wm,,
Processo de cadastro e acompanhamento de bolsista recursos préprios - Reitoria (Céd. 2A) (529.52) <: Localizar o processo P ¥
Procedéncia® @
01.84.00.00.0.0 - DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - DAG <:| Unidade da Reitoria que possui a vaga v
Interessado(s)
Tipo Nome e identificador
) Aluno v RONALDC SOARES DE LIMA (202111270 - Curso Superior de Tecnologia em Gestdo de Cooperativas - Aluno Regular)@ Bolsista
W Servidor v DEBORA FLORES (1620772 - DEFARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL -Ativ0}<j QOrientador

) Unidade administra v DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - DAG (01.84.00.00.0.0) <: Unidade responsével
+ Novo interessado

Autor(es)*
Tipo Nome e identificador

0} Unidade administra v DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - DAG (01.84.00.00.0.0) <:| Unidade da Reitoria que possui a vaga
+ Novo auter

Descrigdo”
SOLICITA CADASTRO DE BOLSISTA RECURSOS PROPRIOS

4
Restam 153 caracteres Caracteres: 47 | Palavras: 6

€ Cancelar [ Salvar

3. Apos salvar, é criado um Numero Unico de Protocolo - NUP, anote este numero

acompanhamento atraves da consulta no Portal Documentos. Caso prefira tambéem é possivel

adicionar o PEN aos favoritos no menu ‘Agoes.

Documento criado com sucessol

Documento principal Data de producao
Processo de cadastro e acompanhamento de bolsista recursos proprios - Reitoria (Cod. 2A) n]23081.040761/2023-41 30/03/2023 10:32

4. Para adicionar documentos no processo, selecionar uma das opgoes disponiveis

em “Documentos por passo de tramite”.
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Inserir documentos

Documento criado com sucessol

Documento principal Data de produgao
Processo de cadastro e acompanhamento de bolsista recursos proprios - Reitoria (Cod. 2A) n. 23081.040761/2023-41 30/03/2023 10:32

Documentos por passo de tramite

»‘ -—- Selecione um valor -— V|

-— Selecione um valor —
Encaminha para assinatura do orientador da bolsa
Encaminha para assinatura do aluno bolsista

¢ Encaminha para assinatura de orientador(a) de bolsa = Caso a Unidade que possui
vaga na Bolsa Recursos Proprios Cod. 2A precisar tramitar o processo para o orientador
redigir o modelo do plano de atividades, devera incluir e assinar apenas o formulario d 1%"

cadastro de bolsista.

Documentos por passo de tramite

‘ Encaminha para assinatura de orientador(a) da bolsa

Tipo de documento Grupo

+ Inserir v 52952 - Formulério de cadastro de bolsistas de assisténcia estudantil @

€ \oltar + Inserir outros documentos «

¢ Encaminha para assinatura de bolsista = Caso a Unidade que possui vaga na Bolsa
Recursos Proprios Cod. 2A, nao precisar enviar ao orientador (em caso de ja ser o
orientador), devera incluir os dois documentos (formulario de cadastro e plano de
atividades). Nessa opcao o representante da unidade assina os dois documentos, o

formulario como unidade responsavel e o plano como orientador(a) da bolsa.

Documentos por passo de tramite

.l Encaminha para assinatura de bolsista

Tipo de documento Grupo
+ Inserir » 529 52 - Formulario de cadastro de bolsistas de assisténcia estudantil @
+ Inserir = 529 53 - Plano de atividades de bolsa de assisténcia estudantil @
€ Voltar + Inserir outros documentos =

5. Ao clicar no passo pretendido, serao abertas as opcoes de tipos de documentos solicitados
naquele passo selecionado, com opdes de modelo pré-definido pela PRAE. Dessa forma, o
mesmo pode ser preenchido diretamente no sistema. Caso ja tenha um documento pronto, e

possivel enviar o arquivo em “Upload de documento”.

https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/tutorial-do-processo-de-cadastro-e-acompanhamento-de-bolsista-recursos-proprios-reitoria-... 4/10



30/03/2023, 12:25 Tutorial do Processo de cadastro e acompanhamento de bolsista recursos préprios — Reitoria (Céd. 2A) — PEN

Inserir documentos

Documento principal Data de produgio
Processo de cadastro e acompanhamento de bolsista recursos préoprios - Reitoria (Céd. 2A) n. 23081.040761/2023-41 30/03/2023 10:32

Documentos por passo de trimite

Encaminha para assinatura de orientador(a) da bolsa v
Tipo de documento Grupo
+ Inserir » 529 52 - Formulario de cadastro de bolsistas de assisténcia estudantil @

2 Usar modelo «

€ X Upload de documento + Inserir outros documentos -

% Do Portal Documentos

6. Na redacao do documento selecionado, alguns campos serao preenchidos 1%"
automaticamente. Como, por exemplo, nome, matricula e curso do bolsista, que tiver sido
vinculado corretamente como interessado do processo. Ja 0s campos com a marcacao
XXXXXX' e opgoes para ‘Marcar' deverao ser redigidos pelo responsavel que incluir o

documento.
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UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS (&) E-mail Institucional % Caixa postal & I ~

# Novo = i= Meus documentos v £ Painel de Gestdo v

Redacao de documento

Documento principal Data de produgao
Processo de cadastro e acompanhamento de bolsista recursos proprios - Reitoria (Cod. 2A) n. 23081.040761/2023-41 30/03/2023 10:32
Tipo documental Restrigdo de acesso

Formulario de cadastro de bolsistas de assisténcia estudantil
Titulo
Formulario de cadastro de bolsista de assisténcia estudantil

Texto final

File~ Edit~ View~ Format~ Table~ Tools ~

- Formats~ B [

FORMULARIO CADASTRO BOLSISTAS

Eu_l RONAIDO SOARES DE LIMAI estou ciente dos requisitos e dipositivos gue constam na Resolugdo N® 001/2013 e de que em caso de ndo cumprimento di
mesmos, deverei ressarcir a Instituicao, mediante (suia de Recolhimento da Unido - GRU, os valores recebidos durante o periodo, além de estar sujeito as sangdes administrativas
judiciais, se for o caso.

INota: 2 suséncia de informagies resuliz na anulagio do documento. Os campes marcados com XXX devem ser preenchidos = o5 demais, conferidos ¢ corrigidos conforms necessidade.
\ . INFORMACOES GERAIS

Nome do bolsistaj RONALDO SOARES DE LIMA| E> | Preenchimento automatico I
Man'icu]a:|20211 270]

Curso: JCurso Superior de Tecnologia em Gestdo de Cooperativas |

E-mail: teste@ufsm.br
[Unidade de lotacdo: [XXXXXXXXXX
Cadigof XX XXX XN XXX

| Exemplo de campos que devem ser redigidos |

Modalidade da Bolsa BAE - Resolugao N® 026/1993 Recursos Proprios / Reitoria Cod. 2A - Resolugao N° 001/2013

Modalidade do projeto: [ ) Ensino ( ) Pesquisa( ) Extensao( ) Institucional

() Outro: XXXXXXXXXXXX

‘ -

TMATINC RANCADTNR

P

Situagdo do documento ao salvar
© Salvar como minuta @
© Gerar documento assinado @
O Gerar documento sem assinatura @

7. Apos finalizar a redacao do modelo, para salvar o documento sera necessario selecionar
uma das trés opcdes disponiveis abaixo do modelo. Basta clicar no icone '/ para informagoes
de cada opgao. Sendo que, nesse caso, guem estiver incluindo o modelo do documento ja e

O responsavel por assinar, portanto, deve clicar em “Gerar documento assinado”.
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Modalidade da Bolsa:( X ) BAE - Resolugdo N° 026/1995 () Recursos Proprios / Reitoria Cod. 2A - Resolugdo N° 001/2013
Modalidade do projeto: { ) Ensino ( ) Pesquisa ( ) Extensdo ( X ) Institucional ( ) Outro: XXXXXXXXXXXX

[ DADOS BANCARIOS

Nome do banco: teste

N° da agéncia: teste

N® da Conta Corrente: teste

|Obs: Conta-comente banciria asiva, exchusivamente em nome ¢ CPF peégrios do alme, nio podends ser conta conjunts, poupangs, caata fcil ou de terceires. Nin serdo aceites contas e instiuighes que existam endlusivamente em meio digial

Santa Maria, 28 de margo de 2023.

Assinaturas (Unidade Responsével e Bolsista)

div

E> Situagao do documento ao salvar®
) Salvar como minuta @
O Gerar documento assinado @ «
© Gerar documento sem assinatura @

Y

8. Para assinar sera solicitada a confirmacao de suas credenciais. Selecione o vinculo,

confirme a sua senha e clique em “Salvar”.

Situagio do documento ao salvar
O Salvar como minuta €

@® Gerar documento assinado €@
O Gerar documento sem assinatura @ ‘
Dados da assinatura

Vinculos 6 Assinar como @ Confirme sua senha @
2055273 - DAIANE REGINA SEGABINAZZI PRA ~ | Chefe de Secdo W emeees

9. Apos a inclusao dos documentos necessarios, clicar em ‘Salvar’
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UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [} E-mail Institucional = Caixa postal

# Novo v = Meus documentos ¥ & Painel de Gestdo ¥

Inserir documentos

Documento inserido com sucessol
Dados modificados. Ndo esqueca de salvar antes de prosseguirl
Documento principal Data de produgio

Processo de cadastro e acompanhamento de bolsista recursos proprios - Reitoria (Cod. 2A) n. 23081.040761/2023-41 30/03/2023 10:32

Documentos por passo de trimite

Encaminha para assinatura de orientador(a) da bolsa v
Tipo de documento Grupo
+ Inserir ~ 529.52 - Formulario de cadasiro de bolsistas de assisténcia estudantil v

4 Voltar =+ Inserir outros documentos v Salvar gm"

10. Depois de salvar e assinar os documentos necessarios, vocé sera redirecionado

diretamente para a tela de tramitagcao do processo.

= Caso seja necessario visualizar, editar o processo, assinar ou incluir novos documentos,

basta clicar no botao ‘Voltar'.
= Escolha novamente o passo selecionado na tela inicial de inclusao de documentos.

= O campo Destino sera preenchido automaticamente com o nome do orientador ou bolsista

informado nos interessados.

= Se tudo estiver correto, clique em ‘Tramitar’.
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UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [} E-mail Institucional &= Caixa postal

# NovD w» = Meus documentos » & Painel de Gestio -

Tramitacao -
Processo de cadastro e acompanhamento de bolsista recursos préprios - Reitoria (Cod. 2A)
n. 23081.040761/2023-41

Descrigio . Data de produgio
SOLICITA CADASTRO DE BEOLSISTA RECURSOS PROPRIOS 30/03/2023 10:35
Situagdo
Sem tramite

Proximo passo”®

| — Selecione um valor —- ' |
— Selecione um valor —
Encaminha para assinatura de orientador({a) da bolsa
Encaminha para assinatura de bolsista

Desting®
| Preenchimento automatico com o nome do orientador(a) ou bolsista informado nos interessados V| i

Despacho* :
ATENQ;?\C: O despacho ndo deve conter dados pessoais. Exemplo: CPF, RG, e-mail pessoal, telefone particular e outras informacdes relacionadas & pessoa natural I %
identificada ou identificdvel. (Embasamento legal: Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018)

3 De acordo | € Aprovo | ) Autorizo | ¢ Ciente | € Para conhecimento | €3 Indefiro

Existem documentos configurados para o passo de trimite selecionade. @

€ Voltar <4 Volte se necessdrio visualizar, assinar ou

incluir novos documentos

Puorizsl de documantos - Versdo 4.1.25 Copyright & 2023 CPD-UFEM. Todes os direitos reservados.

Registrado em APOIO AO USUARIO , TUTORIAIS E MANUAIS

Assunto(s): TUTORIAIS TUTORIAL

A Voltar para o topo
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