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ORIENTAGCOES PARA ASSINATURA DE ATAS
EM ORGAOS COLEGIADOS E BANCAS

Neste Tutorial iremos orientar como os membros de 6rgados colegiados e bancas devem
proceder para assinar as Atas no PEN-SIE.

A inclusdo do arquivo da Ata sera realizada pela secretaria do respectivo érgao colegiado ou
PPG, a qual ira tramitar ao Grupo, acompanhado das orientagdes necessarias via PEN-SIE.

Os membros do 6rgédo ou banca, recebem na sua Caixa Postal Web um Documento Eletrénico
intitulado Homologacdo de Ata ou Homologacdo de Ata de Defesa de Bancas de Pdés-Graduagéo.

Todos os membros recebem o mesmo documento simultaneamente, por este motivo ndo é
recomendado que os membros tramitem nem incluam documentos.

A funcdo que os membros devem proceder, € apenas a assinatura eletrénica no arquivo da
ATA, e demais pareceres ou anexos necessarios nas orientacdes de cada secretaria.

Para utilizar a assinatura eletrénica no PEN-SIE, é necessario ja ter concordado com o Termo
no Portal Usuario. (Orientacdes AQUI).

Apo6s assinar eletronicamente, basta fechar o documento, sem tramitar.

Veja o video de como realizar a assinatura eletrénica de um documento que esta na sua caixa
postal:

https://farol.ufsm.br/video/tutorial-assinatura-eletronica-no-pen-sie

Veja a seguir um passo a passo do procedimento.


https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/wp-content/uploads/sites/416/2020/04/Passo-a-passo-termo-assinatura-eletronica-PEN-SIE.pdf
https://farol.ufsm.br/video/tutorial-assinatura-eletronica-no-pen-sie
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Passo a Passo:

1.

Assim que a pessoa receber em sua Caixa Postal podera abrir a Homologacao para visualizar
os documentos e proceder a assinatura.

UFSM | CAIXA POSTAL S Caxaposta 7 & I -

Caixa postal

Filtro de busca

© Namero O Descricao O Tipo Documental O Tipo de Fluxo O Fluxo Atual O Interessado

Data inicial Data final

Ex: 23/05/2020 Ex: 23/05/2020 Q Pesquisar

Irpara1 ~ 10 por pagina ~

Numero Tipo / Descrigéo Envio

% 23081.021244/2020-21 Documento Avulso Eletronico / Destino Inicial - Pessoa_ 23/05/2020
SOLICITA HOMOLOGAGCAO DA ATA XX/2020 DA REUNIAO DO CONSELHO DO CENTRO. 03:39

e — Passo atual Prazo

Destino Inicial - Pessoa 1dias

Q Detalhes Origem Data de envio

SECRETARIA DO CENTRO - CEFD - SC-CEFD 23/05/2020 03:39
Destino
DEBORA FLORES
Despacho
Para assinatura da Ata

£4 23081.021233/2020-41 Processo de Progresséo por Merito/ 22/05/2020
REQUER INCENTIVO A QUALIFICACAO 11:36

A funcionalidade da Assinatura Eletrénica esta disponivel para todos que ja tiverem efetuado a
concordancia do Termo, no Portal do Usuario, no icone “Assinatura Eletronica”. As orientagoes
para habilitar a Assinatura Eletrénica estao no site do PEN-SIE. em “Apoio ao Usuario”.

BRASIL Acesso a informagao

Institucional ~ Técnico Administrativo ~

Participe  Servigos  Legislagho  Canais

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

& Caixa postal

& Novo = Meus documentos & Administracéo

Homologacao de ata n. 23081.021244/2020-21

Descricdo

SOLICITA HOMOLOGACAQ DA ATA XX/2020 DA REUNIAO DO CONSELHO DO CENTRO
Movimentagéo atual

23/05/2020 03:39 - Destino Inicial - Pessoa - DEBORA FLORES

Procedéncia

SECRETARIA DO CENTRO - CEFD - 09.02.02.00.0.0 (Unidade administrativa)

Interessado —

CENTRO DE EDUCACAQ FISICA E DESPORTOS - 08.00.00.00.0.0 (Unidade administrativa)
Autor

CONSELHO DO CENTRO - CEFD - 09.01.00.00.0.0 (Unidade administrativa)

Classificagéo Tipo documental
010 - Organizag&o e Funcionamento Homologagéo de ata

Data de produgéo
23/05/2020 03:08

i@ Documentos inseridos

Acdes Ordem Data Descrigdo

Memorando de unidade administrativa (063 2)
£ 105/
S 1 2310512020 [21 MEMORANDO.pdf (0.4 KB, abre em nova janela)

. Ata de reunifo de conselho (011)
@ 2 By ATA pdf (90.4 KB, abre em nova janela)

= ’ Despacho - Tramitagao
z /
T 2310512020 '\ |AM DE MOURA GELESTING - 23/05/2020 03:30 (145 KB, abre em nova janela)

Total: 3
€ Voltar & Download do Processo @ Detalhes = Agoes a 2 Juntada & #f Administracdo a
Portal de documentos - Verséo 3.10.17

Copyright @ 2020 CPD-UFSM. Todes os direitos reservados


https://portal.ufsm.br/usuario/index.html
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/

dera/
e a.
NP TT

S

3 5 [
%’ 1Y
2 g
C
? < ® SIE
1960 PROCESSO ELETRONICO NACIONAL

3. Para assinar a Ata, deve-se clicar no botao da ‘chave’, que é o ‘Assinar documento’, e
escolher as opgdes na tela de assinatura. Basta confirmar com a senha e dar ‘ok’.

A Confirmagio...

Vinculos @

Assinar como: @
Diretor de Centro

Confirme sua senha @

@ Cancelar

4. A Ata pode ser assinada pelo nimero de pessoas necessarias, sendo que a cada nova
assinatura, é gerada uma ocorréncia na pagina de validagao de assinaturas.

NUP: 23081.021244/2020-21 Prioridade: Mormal

de ata
010 - Organizagdo & Funcionamento

COMPONENTE
Ordem  Descrighio Nome do arquivo
2 Ata de reunido de conselho (011) ATA pdi
Assinaturas

1620772 - DEBORA FLORES (Arquivista)
01.84.02.00.0.0 - DIVISAO DE APOID TECNICO ADS ARQUIVOS SETORIAIS - 23/05/2020 03:54:01
DATAS
cloneDebora - DAIANE REGINA SEGABINAZZ| PRADEBON {Arquivista)
01.84.02.01.0.0 - SECAO DE GESTAD DOS ARQUIVOS SETORIAIS - SGAS 23/05/2020 04:03:46
Ciidigo Verilicador: 279544
Ciidigo CRC: sad7oadd
Cansulle sm: hitpsspartal.ufem.bridocumentos/publicoauterticacaalmssinatures. hmi
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Assim que todas as pessoas envolvidas tiverem assinado eletronicamente a Ata, a

Homologacéao deve ser tramitada novamente para a Secretaria, a qual sera responsavel por os
devidos encaminhamentos e arquivamento.

A consulta tanto 8 Homologacgéao e suas tramitagdes, como a Ata devidamente assinada, se

darao através do Portal Documentos e/ou sistemas especificos (como o de defesas de
Pdos-Graduagao).

BRASIL Acesso & informaggo

Participe  Servicos  Legislagio  Canais
Institucional ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

& Caixa postal & Anonimo v

E < Buscar
Menu prln(:lpal Buscar Atas Homologagdo
da Ata
Documentos Processos
Busca pela Homologagao:
Consulta Processos
Namero & Resumo do Assunto & Interessado &
Q
Tipo documental 5
Homologacéo de ata (010) P
D. de criagéo - Inicio D. de criacéo - Fim Tipo de Fluxo

Ex: 23/05/2020 Ex: 23/05/2020

Documente Avulso Eletronico Q -

1

Irpara1 ~ 15porpagina «

Numero Tipo Documental ¥ Data Resumo do Assunto

5 23081.021244/2020-21 Homologac&o de ata 23/05/2020 SOLICITA HOMOLOGACAO DAATA XX/2020 DA REUNIAO DO CONSELHO DO CE

»
Mostrando do 1 ao 1 de 1 resultados

€ Voltar

* Meus documentos

Busca pela Ata:

Consulta documentos

Texto da consulta @ Ano 6 Tipo de Fluxo
Ata
Tipo documental &
Digite o nome ou o coffigo do tipo documental para selecionar. i o)
Irpara 1 v 30 porpagina ~ 1123 |>|»
Titulo Resumo Data
’ ., Ata N. 03/2019 da reuni&o extraordinaria do Departamento de Tecnologia da
= Mgl 370 A rRiAc XL g Informag&do-Dtecinf- Campus Frederico Westphalen, ocorrida em 27 de Agosto de 27/09/2019
Departamento- DtecInf 2019
= Ata N. 43/2019 reuni&io Ord.

Ata N. 43/2019 da reuni&o ordinéria do Departamento de Tecnologia da Informacéo

de Departamento- Dtecinf - Dtecinf- Campus Frederico Westphalen, ocorrida em 07 de Novembro de 2019. R
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As duvidas e solicitagdes sobre os acessos e permissdes em Grupos e nas Caixas Postais do

PEN devem ser encaminhadas aos CPD, no Servico Acesso a Processos PEN em Caixa Postal.

Ja as questdes sobre tipos documentais, procedimentos do PEN-SIE, contatar a equipe do
DAG pelo e-mail pen@ufsm.br.

Acompanhe as novidades na pagina ufsm.br/pen.

PEM

PROCESSO ELETRONICO NACIONAL SIE



https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/cpd/servicos/acesso-a-processos-pen-em-caixa-postal/
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/cpd/servicos/acesso-a-processos-pen-em-caixa-postal/
mailto:pen@ufsm.br
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/

