
SOLICITAÇÃO DE DOCÊNCIA ORIENTADA (APG)

(ESTÁGIO DE DOCÊNCIA)

SECRETARIA INTEGRADA DOS CURSOS DE PÓS-GRADUAÇÃO DO CCR

O estágio de docência é uma atividade curricular para discentes de 
pós-graduação que se apresenta como disciplina denominada “Docência Orientada”, 
sendo definida como a participação de discente de pós-graduação em atividades de 
ensino na educação superior da UFSM, servindo para a complementação da formação 
pedagógica dos pós-graduandos.



NORMATIVA

Artigo 42 do Regimento Geral de Pós-Graduação da UFSM:

Art. 42 O estágio de docência é uma atividade curricular para discentes de pós-graduação que se apresenta como disciplina denominada 
“Docência Orientada”, sendo definida como a participação de discente de pós-graduação em atividades de ensino na educação superior 
da UFSM, servindo para a complementação da formação pedagógica dos pós-graduandos.

§ 1º Os discentes de cursos de Mestrado poderão totalizar até dois créditos e os discentes de cursos de Doutorado até quatro créditos 
nessa disciplina, para integralização curricular.

§ 2º Para os efeitos deste regimento, serão consideradas atividades de ensino:

I – ministrar um conjunto pré-determinado de aulas teóricas e/ou práticas que não exceda a trinta por cento do total de aulas da 
disciplina;

II – auxiliar na preparação de planos de aula e/ou atuar no atendimento extra-classe aos discentes;

III – participar em avaliação parcial de conteúdos programáticos, teóricos e práticos; e

IV – aplicar métodos ou técnicas pedagógicas, como estudo dirigido, seminários, etc.

§ 3º Por se tratar de atividade curricular, a participação dos discentes de pós-graduação no Estágio de Docência não criará vínculo 
empregatício e nem será remunerada.

§ 4º As atividades de ensino desenvolvidas pelo discente de pós-graduação em Estágio de Docência Orientada, devem ser desenvolvidas 
sob a supervisão do professor responsável pela disciplina ou por outro professor de carreira do magistério superior, designado pelo 
departamento de ensino no qual a disciplina está vinculada.



ABERTURA DO PROCESSO
A abertura deste processo deve ser feita pelo discente de PPG no Portal do Aluno ou Portal de 

Documentos.

O aluno deve anexar o formulário de solicitação de docência orientada no Processo Eletrônico 
Nacional (PEN), assinar o documento e enviar para o orientador que, após conferência, enviará o PEN 
para o (a) professor (a)  responsável pela disciplina para assinatura, o (a) professor (a)  responsável pela 
disciplina retorna o PEN para o PPG de origem do discente para aprovação da solicitação pelo 
Colegiado do PPG ou Ad Referendum do coordenador.

O PPG de origem do (a) discente envia o PEN, após aprovação pelo Colegiado ou Ad Referendum 
do coordenador, para o departamento da disciplina do curso de graduação na qual será ministrada a 
disciplina. 

OBSERVAÇÃO:  Além do formulário de docência orientada, alguns departamentos exigem um 
Plano de Docência Orientada detalhado. Sugere-se que o (a) discente verifique com o (a) docente 
responsável pela disciplina as exigências do Departamento.

https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prpgp/servicos/processo-de-docencia-orientada-estagio-de-doce
ncia/

https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prpgp/servicos/processo-de-docencia-orientada-estagio-de-docencia/
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prpgp/servicos/processo-de-docencia-orientada-estagio-de-docencia/


TRAMITAÇÃO DO PROCESSO
1) O (a) discente abre o PEN pelo Portal do aluno ou Portal de documentos

OU



2) O(a) discente seleciona a aba Institucional - Portal de documentos 



3) O(a) discente deve selecionar a opção novo processo



4) Abrir a página para a criação do PEN. Em tipo documental o (a) discente deverá digitar 
"docência" e aparecerá a opção “Processo de docência orientada (134.31)”. O (a) discente 
deverá selecionar esta opção.



5) Após selecionar esta opção, o campo procedência será preenchido automaticamente, caso o 
(a) discente tenha apenas uma matrícula na UFSM. Caso o (a) discente tenha mais de uma 
matrícula, deverá selecionar a matrícula correspondente ao seu curso de pós-graduação.
No campo “descrição” o (a) discente deverá completar com “Solicitação de docência orientada 
para o (1º ou 2º) semestre de (ano)” e o próximo passo é clicar em “salvar”.



6) Clicando em “salvar”, o (a) discente terá acesso ao número do processo (sempre iniciando 
com 23081). É importante guardar este número para consulta.
Nesta página o (a) discente deverá inserir o(s) documento(s) obrigatório(s) em formato pdf: 
Formulário de Solicitação de Docência Orientada e, no caso em que o Departamento na qual a 
disciplina será ministrada exigir, inserir o Plano de Docência Orientada.



7) Na página de abertura do PEN, clicar em “adicionar” e em seguida “enviar”. Abrirá uma 
janela para anexar a “Solicitação de docência orientada de mestrado/doutorado”.



8) O tipo documental é preenchido automaticamente pelo sistema. Clicar em “escolher arquivo” para anexar 
o requerimento em formato pdf preenchido e sem assinatura (a assinatura será realizada de forma eletrônica). 
Após o arquivo ser anexado, no campo “o documento inserido foi” clicar em “gerado eletronicamente”. 
Em “tipo de conferência”, clicar em “sem autenticação”. 

Em “assinar documento” clicar em “sim”. 

E clicar em “adicionar”.



9) Caso o documento inserido seja digitalizado: clicar em “escolher arquivo” para anexar o requerimento em 
formato pdf preenchido, assinado e digitalizado.
Após o arquivo ser anexado, no campo “o documento inserido foi” clicar em “digitalizado”.

Em “tipo de conferência”, clicar em “cópia simples”.

Em “assinar documento” clicar em “sim”. E clicar em “adicionar”.

Em “responsável pela guarda” assinalar “interessado”. Em “pessoa responsável pela guarda”, caso o (a) 
discente tenha mais de uma matrícula na UFSM, deverá assinar a matrícula correspondente  ao curso.

Clicar em “adicionar”.



10) IMPORTANTE: Alguns Departamentos exigem, além da 
solicitação, um Plano de Docência Orientada detalhado. Sugere-se 
que o (a) discente verifique com o (a) docente responsável pela 
disciplina as exigências do Departamento.

Caso seja este o caso, o Plano de Docência deverá ser o segundo 
documento a ser anexado, seguindo o mesmo procedimento.



11) Os documentos inseridos irão aparecer dessa forma.



12) Ao clicar em “salvar”, abrirá a janela para que o (a) discente proceda com a assinatura eletrônica.
Caso o (a) discente tenha mais de um vínculo com a UFSM, deverá assinalar a matrícula do PPG 
correspondente, digitar a senha e clicar em OK.



13) Na próxima tela o (a) discente tem acesso ao resumo do processo. Clicando em “documentos inseridos”, 
o (a) discente poderá conferir se anexou os documentos corretos.
Estando tudo correto, o (a) discente deverá clicar em “tramitar”.



14) Caso o (a) discente tenha anexado algum documento errado, deverá “inativar” o documento e anexar 
novamente. 



15) Ao clicar em “tramitar”, o discente deverá encaminhar ao orientador



ATENÇÃO!!!

Além de proceder a abertura do processo de Docência Orientada 
no PEN, em cronograma estipulado durante o semestre anterior à 
realização da docência, o aluno deve realizar a matrícula na 
disciplina correspondente, conforme calendário acadêmico da 
UFSM.



PRÓXIMAS TRAMITAÇÕES (NO PEN)

1 -  O (a) orientador (a) assina a solicitação e o plano (se for o caso) e encaminha 
para assinatura do (a) docente responsável pela disciplina da graduação.
2 - O (a) docente responsável pela disciplina da graduação assina e envia para o PPG 
de origem do discente.
3 - O PPG de origem do discente acrescenta o PEN na pauta da reunião do 
Colegiado para análise e homologação do plano ou aprova Ad Referendum pelo 
coordenador.
4 - Após aprovação, o PEN é enviado para homologação no Colegiado do 
Departamento da disciplina.
5 -  O Departamento retorna ao PPG para registro e efetivação de registro acadêmico 
e oferta da disciplina da docência orientada.


