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Passo a passo para abertura de um PEN-SIE

1. Acessar o Portal Documentos e efetuar login.
BRASIL Acesso & informagio Participe  Servigos  Legislagdo Canais
Institucional ~
UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS = Caixa postal & Andnimo v

Menu principal

@ Ajuda

Documentos Processos
Portal de documentos - Versio 3.10.13-SNAPSHOT Copyright © 2020 CPD-UFSM. Tedos os direitos reservados
H H = ‘ )
2. Na barra superior, selecionar o botdo ‘NOVO’ .
E=3 erasiL Acesso a informaggo Participe Servigos Legislacdo Canais

Institucional ~ Técnico Administrativo ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

Administrativo ~

& Caixa postal 4% & I ~

# Novo = Meus documentos & Administrac8o

Menu principal

= B

Documentos Processos

Portal de documentos - Verséo 3.10 13-SNAPSHOT Copyright @ 2020 CPD-UFSM. Todos os dirsitos reservados


https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html
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3. Nesse momento, ira aparecer a tela para configurar um ‘NOVO PROCESSO
ELETRONICO".
BRASIL Acesso 3 infarmacio Participe Servigos Legislagdo Canais

Institucional * Técnico Administrativa Administrative v

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS = Caapostal 2 3 [ -

# Novo = Meus documentos & Administracdo

Novo processo eletrébnico

Processo Externo?
Sim ® Nio
Tipo documental” €
Digite 0 nome ou o cddigo do tipo documental para selecionar i

Procedéncia* @

Interessado(s)”
Tipo Nome e identificador
@ - Selecione — v

+ Novo interessado

Autor{es)”
Tipo Nome e identificador

0] — Selecione — T

+ Novo autor

Descrigao®

P
Restam 1024 caracteres Caracteres: 0 Palavras: 0

4. A opcao de ‘Processo Externo’ deve sempre ser mantida no item ‘Nao’, pois o sim
€ utilizado somente para cadastrar processos oriundos de outra instituigao.

BRASIL Acesso a informacio

Insfitucional * Tecnico Administrative =

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

# Movo = Meus documentos & Administracdo

Novo processo eletronico

Processo Externo?
Sim ® Nao

Tipo documental® €
Digite 0 nome ou o codigo do tipo documental para selecionar.

Procedéncia” &

Interessado(s)”

Tirm~ klrowvn A idantifiaadae
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5. O item ‘Tipo documental’ refere-se a qual tipo de processo vocé esta abrindo. As
opgdes sao fixas, definidas e cadastradas pelo Departamento de Arquivo Geral
(DAG).

Caso vocé nao encontre a opgao desejada, € porque a mesma nao esta habilitada
para o seu perfil ou porque ndo esta cadastrada. Em caso de duvidas contatar a
equipe do DAG (pen@ufsm.br), Ramal 8130.

Conforme a opcao selecionada neste item, o sistema direcionara os fluxos que o
processo ira seguir, bem como a documentagao exigida. Preste muita atencao, pois
esta é a etapa mais importante na abertura do PEN.

E&3 BRASIL Acesso & informagio Participe  Servigos Legislagio

Institucional ~ Técnico Administrativo ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS i Caixa postal % &

# Novo = Meus documentos & Administracéo

Novo processo eletronico

Processo Externo?
Sim ® Néo

Tipo documental” @
‘incentivol | | &

Processo de incentivo a qualificacdo (023.03)

Processo de recurso ao incentivo a qualificaco (023.03)

Interessado(s)*
Tipo Nome e identificador
] -- Selecione -- v

+ Novo interessado

6. O campo ‘Procedéncia’ vira preenchido automaticamente com o nome do servidor
logado, conforme o Tipo documental escolhido.

ES3 BRASIL Acesso & informacdo Participe Servigos Legislacdo Canais

Institucional =~ Técnico Administrative + Administrativo «

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS = Caaposta ¢ & [ -

& Novo = Meus documentos & Administracao

Novo processo eletrdnico
Processo Externo?
Sim ® Nao
Tipo documental” &
| Processo de incentivo a qualificagdo (023.03) | &

Procedéncia’ @

01.84.01.00.0.0 - DIVISAQ DE PROTOCOLO - dp v
Interessado(s)*
Tipo Nome e identificador
B -- Selecione - v

+ Novo interessado


mailto:protocolodag@ufsm.br
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7. No campo ‘Interessado(s)’ deve constar o nome do servidor a quem se refere o

Processo. O ‘Tipo’ é ‘Servidor’ e a busca pode ser por nome ou matricula siape.
Observe que na busca pelo nome, aparece todos os vinculos daquela pessoa como
servidor, entdo no caso de mais de uma matricula, escolher sempre a que esta ativa
e a qual se refere a solicitacdo do processo.

ES3 BRASIL Acesso a informagio Participe Servigos Legislagio Canais

Institucional ~ Técnico Administrativo ~ Administrativo -

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS & Caixapostal 4% & I ~

# Novo = Meus documentos & Administracéo

Novo processo eletronico
Processo Externo?
Sim @ Néo
Tipo documental” €&
Processo de incentivo & gualificacéo (023.03) i

Procedéncia” @

01.84.01.00.0.0 - DIVISAO DE PROTOCOLO - dp v
Interessado(s)”
Tipo Nome e identificador
b} I - Selecione - v | }daianed
oAb KIUS:")EC‘UHG— DAANERER e r BT AR IR et g, B D ERORNG)
EOmataas - SECAO DE GESTAO DOS ARQUIVOS SETORIAIS - Ativo)
Autor(es]] Outro DAIANERIZ T I ZIZZ_I7I7C . .II.1.-SECRETARIAPG-E RESIDENCIA MULTIPROFISSIONAL SAUDE - COREMU - Residente
kel = Desligado)
S | ‘Unidadeanminisiativa|
=+ NOvo autor
. s . . .
8. O Campo ‘Autor(es)’ funciona da mesma forma que o campo anterior, e também

deve ser preenchido com o servidor que esta logado abrindo o Processo.

Novo processo eletrénico
Processo Externo?
Sim @® Né&o
Tipo documental” @
Processo de incentivo & qualificacio (023.03) -

Procedéncia‘ @

01.84.01.00.0.0 - DIVISAO DE PROTOCOLO - dp v
Interessado(s)”
Tipo Nome e identificador
o Servidor v DAIANE 2101 IZI0INLIIITTSIIIIN ZIIIITI.SECAO DE GESTAO DOS ARQUIVOS SETORIAIS - Ativo)

+ Novo interessado

Autor(es)”
Tipo Nome e identificador
8 | |- Sselecions v|  paANER
o | — Selecione — | DAIANE R - SECAO DE GESTAO DOS ARQUIVOS SETORIAIS - Ativo

+ Novo | - 8¢k | DAIANE FSSSSSSSS————————. S C/\) D GEST/ Q )
Cescricad Fomecsdor DAIANE F—- o= —— ... ..., —____Deslgado)
JeScricas O”" |- DAIANER__. . ____ __ __. _ _ . ... _. .SECRETARIAPG-E RESIDENCIA MULTIPROFISSIONAL SAUDE - COREMU - Residente|

Unidade adminisirativa|
e

Restam 993 caracteres Caracteres: 31 Palavras: 4

& Cancelar B Salvar
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9. Na ‘Descri¢gao’ o sistema ja carrega automaticamente a descricdo padréo, de
acordo com o Tipo documental escolhido.
Tipo documental® @
Processo de incentivo a qualificacéo (023.03) « o
Procedéncia* @
01.84.01.00.0.0 - DIVISAO DE PROTOCOLO - dp v
Interessado(s)”
Tipo Nome e identificador
o] Servidor v COLNNOMITTU TTTUIDUNU T TTUIIIIII ZITIITI - SECAO DE GESTAO DOS ARQUIVOS SETORIAIS - Afive)

+ Novo interessado

Autor{es)*
Tipo Nome e identificador

@ Servidor v I: e i - B et e e e =« = SECAQ DE GESTAO DOS ARQUIVOS SETORIAIS - Afivo)

+ Novo autor

Descrigao”
REQUER INCENTIVO A QUALIFICACAQ

g
Restam 993 caracteres  Caracteres: 31 | Palavras: 4

€ Cancelar

10. Ao completar os campos da tela inicial, € possivel entdo salvar o Processo, e
avancar para a inclusdo dos documentos.

23 BRASIL Acesso & informagio Participe  Servicos  Legislagio  Canais

Institucional + Técnico Administrativo +

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS % Caixa postal ¢ & I -

# Novo i= Meus documentos & Administracdo

Novo processo eletronico

Processo Externo?
Sim ® Nao

Tipo documental™ @

Processo de incentivo a qualificacio (023.03) i
Procedéncia™ @
01.84 01.00.0.0 - DIVISAQ DE PROTOCOLO - dp v
Interessado(s)”
Tipo Nome e identificador
o] Servidor v OOl T T TN I DT DT T ZITTIT L - BECAD DE GESTAC DOS ARQUIVOS SETORIAIS - Alivo)

+ Novo interessado

Autor({es)”
Tipo
@ Servidor v

I ITITTUITIINI ZITIITI - SECAO DE GESTAQ DOS ARQUIVOS SETORIAIS - Ativo)|

+ Novo autor
Descrigao®

REQUER INCENTIVO A QUALIFICAGAD

4
Restam 993 caracteres  Caracteres: 31 Palavras: 4

4 Cancelar
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Neste momento o processo ja esta criado e ja possui um NUP (Numero Unico de
Protocolo), mas necessita dos documentos iniciais obrigatérios para poder ser
tramitado.

Na tela ‘DOCUMENTOS DO PROCESSOQ’ ja aparecem quais os documentos sao
obrigatorios para o Tipo de Processo escolhido, sendo que n&o é possivel avangar
sem que todos os obrigatorios sejam incluidos. Para adicionar, vocé deve clicar no
icone “+”, que aparece a frente do documento. Os documentos opcionais podem ser
inseridos também, de acordo com cada solicitagao.

E&3 srasic Acesso & informagso Participe Servigos Legislacio Canais

Institucional ~  Tecnico Administrative

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS i Caixa postal * i T ~

# Move 5= Meus documentos & Administracdo

Documentos do Processo

Diocumento criado com sucesso!

Descrigdo Data de produgio
Processo de incentivo 3 qualificagdo n. 23081.019253/2020-51 07042020 17:03

Documentos requeridos para abertura do processo

Tipo de Documento Obrigatorio
* + 023.03 - Reguerimento de incenfive 2 qualificacio Sim

"+ 02411 Comprovante de rendimentos de senvider ‘Opcional
+ 125.41 - Histdrico escolar de graduagédo Opcional

+ 125.421 - Atestado de conclusdo de curse de graduagdo Opcional

+ 125.421 - Diploma de graduacdo expedido pela UFSM Opcional

+ 125.421 - Diploma de graduacdo expedido por cutra IES Opcional

+ 134.332 - Ata de defesa de dissertacdoftese Opcional

+ 134 41 - Historico escolar simplificado de mestrado/doutorado Opcional

+ 134.421 - Certidio de conclusdo de mestrado/doutorado Opcional
» + 134.421 - Diploma de doutorade expedido pela UFSM Opcional
+ 134.421 - Diploma de doutorado expedido por oufra |ES Opcional

+ 134.421 - Diploma de mestrado expedido pela UFSM Opcional

+ 134.421 - Diploma de mestrado expedido por outra IES Opcional

+ 144.41 - Historico escolar da especializacdo Opcional

+ 144.421 - Certiddo de conclusio de especializacio Opcional

+ 144.421 - Cerfificado de conclusdo de especializaciio expedido pela UFSM Opcional

+* 144.421 - Certificado de conclusdo de especializacdo expedide por outra IES Cpcional

+ 435.42 - Ceriificade de concluzdo de ensino fundamental Opcional

+ 445 421 - Cerlificado de conclugdo de ensino médio Opcional

+ 445 421 - Cerlificado de conclusdo de ensino médio profissionalizanie Opcional

+ 456.421 - Diploma de ensino iécnico Opcional

£ Voltar X Insenr outros documentos % Documento do SIE
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12. Caso vocé necessite incluir algum documento que nao esteja listado, podera utilizar
0 botao ‘Inserir outros documentos’ e relacionar outros tipos.
E possivel ainda, por meio do botéo ‘Documento do SIE’ relacionar documentos ja
existentes no Portal Documentos, como Portarias e Atas, por exemplo.

144.421 - Certificado de conclusde de especializacio expedido por outra IES

+ Opcicnal
+ 435 42 - Cerificado de conclusdo de ensino fundamental Opcicnal
+ 445,421 - Ceriificado de conclusde de ensino médio Opeional
+ 445 421 - Ceriificado de conclusdo de ensino médio profissionalizante Opcional
+ 456.421 - Diploma de ensino iecnico Opeignal
4 Voltar 2. Inserir outros documentos || % Documento do SIE
13. Ao inserir um documento listado, clicando no “+”, o Tipo Documental vem

automaticamente preenchido. Caso vocé esteja inserindo outros documentos néao
listados, sera preciso informar o Tipo manualmente.
Para incluir o arquivo, ele deve ser escolhido a partir de sua maquina ou dispositivo
movel, e devera ser no formato PDF, nao ultrapassando o limite de 10MB.

A Inserir Documento

Tipo documental* @

Arguivo

Requerimento de incentivo & qualificacdo (023.03)

2T =
‘ Escolher ficheiro | Nenhum fich...elecionado | = MOgeI0

Informacdo Pessoal (At 31 da Lei n° 12.527)

1+

O documento inserido foi*
© Gerado eletronicamente
@ Digitalizado
Responsavel pela guarda® @
© UFSM
O Interessado

@ Cancelar
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14. Nessa mesma Tela de ‘Inserir Documento’ serd necessario informar o tipo de
conferéncia do documento que estda sendo incluido. Conforme a origem do
documento sao diferentes as opg¢des de conferéncia.

A Inserir Documento

Tipo documental* @ Arquivo

Requerimento de incentivo & qualificacdo (023.03) Escolher ficheiro |incentivo.PDF =] Modelo
Informacdo Pessoal (Art 31 da Lei n® 12 527)

O documento inserido foi* Tipo de conferéncia* @
i® Gerado eletronicamente © Autenticado
) Digitalizado © Sem autenticacdo

iilg)

[

Responsavel pela guarda* @
O UFSM
O Interessado

A Inserir Documento

Tipo documental* @ Arguivo

Requerimento de incentivo a qualificacdo (023.03) Escolher ficheiro |incentivo.PDF =] Modelo
Informacdo Pessoal (Art- 31 da Lei n® 12.527)

©O documento inserido foi* Tipo de conferéncia* @

© Gerado eletronicamente © Copia autenticada administrativamente
igitalizado ‘ @ Copia autenticada por cartério

@ Copia com autenticacdo digital

© Copia simples

© Original

Responsavel pela guarda* @
O UFSM
O Interessado

15. Na opc¢ao de ‘Responsavel pela guarda’ deve ser indicado quem tem a guarda do
documento original utilizado, sendo que as opgdes que vém preenchidas podem ser
alteradas conforme necessidade.

A Inserir Documento

Tipo documental @ Arquive
Requerimento de incentive & qualificacdo (023.03) Escolher ficheiro | incentivo.PDF (& Modelo

Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527)

O documento inserido foi* Tipo de conferéncia® @

@ Gerado eletronicamente © Copia autenticada administrativamente
® Digitalizado © Copia autenticada por cartério

© Copia com autenticacdo digital

© Copia simples

© Original

Responsavel pela guarda® @

i@ 3nteressado ‘

v
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16. Apos incluidos os documentos, e salvar, ndo € mais possivel remover 0s arquivos.

Entdo, antes de salvar, vocé pode conferir o arquivo incluido no botao ‘Detalhes’, e
se for o caso, excluir o item antes de salvar.

+ 445 421 - Certificado de concluséo de ensino médio Opcional
+ 445 421 - Certificado de concluséo de ensino médio profissionalizante Opcional
+ 456 421 - Diploma de ensino técnico Opcional

Documentos inseridos

» P @ -~ ) Arquivo Descrigdo
incentivo PDF Requerimento de incentivo a qualificagio (023.03)
o » @ i = Arquivo Descrigdo
diploma.PDF Diploma de doutorado expedido pela UFSM (134.421)
€ Voltar . Inserir outros documentos % Documento do SIE
Portal de documentos - Versdo 3.10.13-SNAPSHOT Copyright @ 2020 CPD-UFSM. Todos os direitos reservados.

17. Vocé também pode alterar a ordem dos arquivos com a seta para baixo e para cima,
dando preferéncia sempre aos Requerimentos e documentos principais por primeiro
e com a sequéncia solicitada nos Checklists por cada unidade em suas paginas de
servigos.

Documentos inseridos

P e A = Arquivo Descrigédo

TESTE PEN.pdf Requerimento de progresséo/promocéo docente (023.03)
P P A % Arquivo Descrigédo

TESTE PEN .pdf Planilha de avaliacéo de progressdo/promocéo docente (023.03)
P P = = Arquivo Descrigédo

TESTE PEN pdf Comprovante para progresséo/promoc&o docente (023 03)

€ Voltar X Inserir outros documentos % Documento do SIE
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18. Uma vez salvos os documentos, aparece a tela principal do processo, onde é

possivel visualizar o Numero Unico de Protocolo (NUP), que deve ser anotado para
acompanhar o andamento do processo, e os documentos que foram inseridos.

Institucional ~ Técnico Administrativo Administrativo =

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS = Caixapostal 498 A | —

# Novo £ Meus documentos & Administracdo

Processo de incentivo a qualiticagao n.|23081 .O19253/2020—51|

Documento inserido com sucessol

Descrigdo Data de produgio
REQUER INCENTIVO A QUALIFICACAQ 07/04/2020 17:03
Procedéncia

DIVISAC DE PROTOCOLO - 01.84.01.00.0.0 (Unidade administrativa)

Interessado
i oy TR G el TR e e OSSN s DRSS T B =g ) 01
Autor
e e T e e T Servidor)
Classificagao Tipo documental
023.03 - Reestruturacfes e Alteracfes Salariais Processo de incentivo & qualificacdo
@ Documentos inseridos
Agodes Ordem Data Descrigao

Requerimento de incentive a qualificagde (023.03)

B | /
- i Qo020 [3 incentivo PDF (444 KB_ abre em nova janela)
! Diploma de doutorado expedido pela UFSM (134.421)
B | /
X 2 SR [ diploma.PDF (444 KB, abre em nova janela)
Total: 2
€ Voltar & Download do Processo © Detalhes & = Agdes ~
Portal de documentos - Versdo 3.10.13-SNAPSHOT Copynght © 2020 CPD-UFSM. Todos os direitos reservados
19. Nesse momento, é possivel assinar eletronicamente o Requerimento inicial do

processo. Esta funcionalidade esta disponivel para os servidores que ja efetuaram a
assinatura do Termo de Concordancia no Portal do Usuario.

Autor
w i e BRI R T TR S e IR FSenvider)
Classificagio Tipe documental
023.03 - Reestruturacdes e Alteracdes Salariais Processo de incentivo & qualificacdo
@ Documentos inseridos
Agbes Ordem Data Descri¢io
Requerimento de incentivo a qualificacdo (023.03)
B x 9 i s
ke 97042020 3 incentivo.PDF (444 KB, abre em nova janela)
Diploma de doutorado expedido pela UFSM (134.421)
B Z(x / b
= : Sia2020 [ diploma.PDF (444 KB, abre em nova janela)
Total: 2

<« Voltar & Download do Processo @ Detalhes a = E Agoes «
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20. Para assinar, deve-se clicar no botao da ‘chave’, que é o ‘Assinar documento’, e

escolher as opgdes na tela de assinatura. Um documento pode ser assinado
enquanto servidor ou como chefia de unidade (caso possua), de acordo com o tipo
de processo. Ressaltando que processos que envolvam solicitacbes pessoais,
devem ser assinados sempre enquanto servidor. Basta confirmar sua senha de login
no portal e dar ‘ok’.

A confirmagio...

Contratos @

Assinar como: ©
Arquivista

Confirme sua senha @

@ Cancelar

21. Neste momento o Processo esta apto a ser encaminhado para o Destino Inicial
clicando no botdo ‘“Tramitar’.

Institucional v Técnico Administrativo Administrativo

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS = Caixa postal 498 & T

# Novo = Meus documentos & Administracao

Processo de incentivo a qualificacao n. 23081.019253/2020-51

Documento inserido com sucessol

Descrigéo ) X Data de produgao
REQUER INCENTIVO A QUALIFICACAO 07/04/2020 17:03
Procedéncia

DIVISAO DE PROTOCOLO - 01.84.01.00.0 0 (Unidade administrativa)

Interessado

e Senador)

Autor

RS e e O B B R A S B R DR S s B0 eIV GT ),

Classificagido Tipo documental

023 03 - Reestruturacdes e Alteraces Salariais Processo de incentivo & qualificacéo

| © Documentos inseridos ‘

€ Voltar & Download do Processo @ Detalhes a = ZEAgoes
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22. Ao selecionar a opcdo desejada em ‘proximo passo’, o campo de destino sera
preenchido automaticamente. O campo de ‘Despacho’ fica livre para digitar algo ou
pode-se escolher um dos botdes pré-estabelecidos. Agora, basta clicar no botao
‘Tramitar’ para enviar o processo.

BRASIL Acesso & informagio Participe Servigos Legislacio Canais

Instilucional Técmco Administrative +

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

&= Caixapostal 2 & GG ~

# Novo = Meus documentos

Tramitar
Proximo passo®

Solicitar incentivo & qualificagéo r «

Destino*
NUCLEQ DE EDUCAGAD E DESENVOLVIMENTO \d Y

Despacho

) De acordo | o3 Aprovo | € Autorizo | ) Ciente | £F Para conhecimento  ¢F Para providéncias | € Indefiro

@ Cancelar Tramitar

Portal de documentos - Viersao 2.10.15-SNAPSHOT

Copyright @ 2020 CPD-UFSM. Todos os direitos reservados



