
Tutorial para acesso às Portarias emitidas pela Direção

do Centro de Ciências Naturais e Exatas.

Passo 1

Acesse  o Portal da Universidade Federal de Santa Maria (https://www.ufsm.br/).

Quadro 1 -  Portal da Universidade Federal de Santa Maria. 

Passo 2

Com o cursor na barra de rolagem, vá até a opção “Documentos e Processos”.

Quadro 2 - Tela de acesso ao Portal de Documentos da UFSM.
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Passo 3

 Clique em “Documentos”.

Quadro 3 – Tela de Consulta no Portal de Documentos. 

 Passo 4

Clique  na  lupa  que  indica  o  tipo de “Fluxo” e selecione o tipo documental
“Portaria”.

Quadro 4 – Tela de Consulta no Portal de Documentos.

Passo 5

Escolha a opção “Portaria” e clique em “Ok”.

Quadro 5 – Tela de Consulta no Portal de Documentos.
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Passo 6

Há várias possibilidades para realizar a pesquisa das Portarias desejadas. 

 Exemplo  1: Ao  digitar  no  campo “Texto  da  consulta”  o  nome do

Centro  de  Ensino  que  emitiu  a  Portaria  e/ou  o  “Ano”  em  que  a

Portaria  foi  produzida  e  ao  selecionar  a  opção  “Pesquisar”,  o

solicitante  terá  acesso  a  todas  as  Portarias  do  Centro  de  Ensino

emitidas no ano selecionado. 

Quadro 6 – Consulta de Portaria por Centro de Ensino e ano.

 Exemplo 2: O solicitante pode, no campo “Tipo documental”, descrever a

espécie  de  portaria  que  deseja  acessar  e  selecionar  “Pesquisar”.  No
exemplo abaixo, escolheu-se a opção “Portaria de designação da comissão
de seleção dos candidatos  ao  mestrado/doutorado”.  O sistema buscará,
então, todas as portarias cadastradas com este tipo documental 1.

Quadro 7 – Consulta de Portaria por Tipo Documental

1 Vale ressaltar, que no “Texto da consulta” deverá estar o Centro de Ensino desejado e no “Tipo 
de Fluxo”, a opção Portaria.
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 Exemplo 3:  O solicitante pode inserir  no campo “Texto da Consulta”2 a
denominação do interessado (Quadro 8) ou da unidade/subunidade a que
se refere à portaria (Quadro 9) e selecionar “Pesquisar” 3.   

Quadro 8 – Consulta de Portaria por denominação do interessado.

Quadro 9 – Consulta de Portaria por Unidade/Subunidade

 Exemplo 4: O solicitante,  ao clicar na lupa com o símbolo “+”,  abrirá

outros campos que, ao serem preenchidos, poderão auxiliá-lo a tornar a

sua busca mais específica. Com isto, o campo “Procedência” se refere

ao  órgão  de  origem  do  documento,  ou  seja,  trata-se  da  unidade

vinculada a este, à qual pertence a pessoa que assinou o documento. Já

o campo “Autor”  se refere à pessoa ou à unidade com autoridade para 

2 O texto informado neste campo será pesquisado somente no resumo (descrição) do documento. 
3 Vale ressaltar, que no campo “Tipo de Fluxo” deve constar  a opção Portaria.
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emitir  o  documento,  indicando  o  responsável  pela  sua  produção.  No

campo  “Marcadores”,  o solicitante pode utilizar-se de palavras-chaves

para realizar a busca, tais como: UFSM, CCNE, Docente,  Acadêmico,

entre outras. Ainda, pode-se inserir a “data inícial de vigência” e a “data

final de vigência” para concluir a busca. 

Quadro 10 – Tela de Consulta no Portal de Documentos com campos adicionais.

Passo 7

Ao encontrar a Portaria desejada, no canto esquerdo da tela, o solicitante terá a

opção de “Abrir” a Portaria ao clicar no ícone destacado. 

Quadro 11 – Portarias cadastradas no Portal de Documentos.

Passo 8

Em seguida,  surgirá a página com as informações referentes à Portaria.  Ao

passar o cursor do mouse sobre a Portaria (opção 1), terá a possibilidade  de

ampliar  ou  diminuir  a  primeira  página do documento  ao clicar  no  botão  de

rolagem (scroll),  que fica na parte central  do mouse. Também,  poderá fazer

download do documento, em formato de PDF (opção 2).
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Quadro 12 – Página com as informações da Portaria.

Passo 9
Neste tutorial, você aprendeu como pesquisar as Portarias do CCNE que estão
disponíveis no Portal de Documentos da UFSM. Caso ainda tenha dúvidas ou não
encontre a Portaria desejada, entre em contato com o Arquivo Setorial do CCNE
por meio do e-mail:  asccne@ufsm.br e/ou pelo Ramal: 8347.  

OBS: No  no dia em que a portaria é cadastrada, pode acontecer de não estar
disponível no portal, pois a atualização do sistema geralmente acontece durante a
noite. 
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