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1.  Acessar o Portal Documentos e efetuar o login, apds selecionar a op¢ao ‘Novo’

E&3 BRASIL Acesso a informagédo Participe Servicos Legislagdo Canais

Institucional ¥  Técnico Administrativo v Administrativo v

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS & caixaposta & [NEGNGNGNNEEEEEE -

i= Meus documentos & Administrag&o

Menu principal

= =

Documentos Processos

2.  Preencher os campos:
21. Tipo Documental: ‘Homologacao de Ata’ ou ‘Homologacgéo de Ata de Banca de Defesa
de Pés-Graduagao’;
2.2. Procedéncia: preenchimento automatico com a unidade do usuario logado;
2.3. Interessado: Unidade/subunidade ou Aluno nos casos de Bancas;
2.4.  Autor: Unidade/Subunidade (PPGs para Bancas) ou Orgdo Colegiado de origem da Ata;
2.5. Descrigcdo: complementacido da descricao padrao.

ES3 BrAsIL Acesso a informagéo Participe Servigos Legislagdo Canais

Institucional = Técnico Administrativo Administrativo «

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS & Caixa postal & N

= Meus documentos

Novo processo eletronico

Tipo documental” €@

Homologacéo de ata (010) i
Procedéncia* @
09.02.02.00.0.0 - SECRETARIA DO CENTRO - CEFD - SC-CEFD v
Interessado(s)*
Tipo Nome e identificador
B Unidade administra v CENTRO DE EDUCACAQ FiSICA E DESPORTOS - CEFD (09.00.00.00.0.0)

+ Novo interessado

Autor(es)”
Tipo Nome e identificador

] Unidade administra « CONSELHO DO CENTRO - CEFD - C CEFD (09.01.00.00.0.0)
+ Novo autor

Descrigdo”
SOLICITA HOMOLOGACAO DA ATA XX/2020 DA REUNIAO DO CONSELHO DO CENTRO|

A
Restam 955 caracteres Caracteres: 69 Palavras: 11

€ Cancelar Salvar

Portal de documentos - Versdo 3.10.17 Copyright @ 2020 CPD-UFSM. Todes os direitos reservados.




Ap6s salvar, é criado um Nimero Unico de Protocolo - NUP, pelo qual pode-se acompanhar a
tramitagao.

A tela seguinte é a de insergdo dos documentos, sendo que a Ata é elemento obrigatério.
Pode-se incluir um memorando de orientagdes para as pessoas que irdo receber o documento
para assinatura.

O memorando nao necessita ser impresso, pois pode ser assinado eletronicamente no sistema.
Caso for necessario, pode-se acrescentar documentos nao previstos no item ‘inserir outros
documentos’.

Estao disponiveis varios tipos de Atas ja identificadas pelo DAG. Deve-se selecionar a especifica
para cada caso. Se nao estiver disponivel a opcado necessaria, basta incluir em outros
documentos, e solicitar o cadastramento nos servigos da pagina do PEN (disponivel aqui).

Nos casos de Bancas de Defesas, pode-se optar por tramitar sem a Ata, para que o orientador
inclua o arquivo. Neste caso, a Secretaria pode apenas incluir um Memorando com as
orientacdes necessarias.

Em casos de Defesas por Parecer, basta incluir o Arquivo na referida identificacdo, sem a
necessidade da Ata.

ES3 BRasIL Acesso a informagao Participe Servigos Legislagdo Canais

Institucional +  Técnico Administrativo - Administrativo -

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS = Caixapostal & NG -

# Novo = Meus documentos

Documentos do Processo

Documento criado com sucessol

Descrigédo Data de produgéo
Homologacéo de ata n. 23081.021244/2020-21 23/05/2020 03:08

Documentos requeridos para abertura do processo

o s s g

Tipo de Documento Obrigatério
063.2 - Memorando de unidade administrativa Opcional
011 - Ata de reunido de colegiado Opcional
011 - Ata de reuni&o de comissdes, grupos de trabalho, juntas e comités Opcional
011 - Ata de reunido de conselho Opcional
021.2 - Ata de comissdo examinadora de concurso publico Opcional
021 2 - Ata do resultado da prova de selecao de concurso publico Opcional
010.3 - Ata de reunido de unidade/subunidade Opcional
124 1 - Ata de formatura Opcional
125 31 - Ata de defesa de estagio supervisionado de aluno de graduacéo Opcional
125.322 - Ata de defesa de trabalho de conclusdo de curso (TCC) Opcional
134.116 - Ata da comisséo de selecdo de mestrado/doutorado Opcional
134322 - Ata de defesa de exame de gualificacéo de dissertac&o/iese Opcional
134 332 - Ata de defesa de dissertacio/tese Opcional
144 116 - Ata da comissdo de selecdo de curso de especializacéo Opcional
144 322 - Ata de defesa de artigo/monografia de especializacéo Opcional
261.1 - Ata do comité de ética em pesquisa com humanos Opcional
262.1 - Ata do comité de ética em pesquisa com animais Opcional
424 - Ata de reunido de professores Opcional
455.1 - Ata de formatura do ensino técnico Opcional

€ Voltar ® G@;-ir outros docuD Documento do SIE

Paortal de documentos - Versdo 2.10.17 Copyright © 2020 CPD-UFSM. Todos os direitos reservados.


https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/inclusao-de-novos-tipos-documentais/

5. Ao fazer o upload dos documentos, deve-se informar que o documento foi

‘gerado

eletronicamente’ e ‘'sem autenticacao’, pois sera posteriormente assinado.

A guarda do documento é da UFSM, e ira buscar a unidade que esta incluindo o mesmo.

Na pergunta se o documento é assinado, deve-se analisar se a pessoa que estd incluindo ja ira
efetuar a assinatura, caso contrario, marcar nio.

A pergunta sobre informagdes pessoais ndo sao aplicaveis as Atas, que ndo devem constar
dados pessoais na sua elaboragao por ser um documento de acesso publico.

A Inserir Documento

Tipo documental” @
Memorando de unidade administrativa (063.2)

Este documento contém informagéo pessoal em seu contetido?* @
O Sim @ Nao

O documento inserido foi*

® Gerado eletronicamente
O Digitalizado

esponsavel pela guarda
® UFSM
O lInteressado

Unidade responsavel pela guarda®
01.84.02.00.0.0 - DIVISAQ DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS

@ Cancelar

Arquivo

Escolher arguivo |Nenhum arquivo selecionado

Tipo de conferéncia* €

O Autenticado
® Sem autenticacéo

Assinar documento?”
O Sim:®@:iN&o

6. A Homologacao podera ser tramitada apds a inclusdo dos documentos necessarios, que apos
serem salvos, ndo poderdo mais ser removidos. Portanto, confira no icone ‘detalhes’ se vocé
selecionou o arquivo correto, e caso necessario exclua arquivos antes de salvar.

Também é possivel alterar a ordem dos arquivos antes de salva-los.

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

2 I -

= Caixa postal

# Novo = Meus documentos

Documentos do Processo

Dados modificados. N&o esqueca de salvar antes de prossequirl

Descrigdo
Homologacéo de ata n. 23081.021244/2020-21

Documentos requeridos para abertura do processo

Tipo de Documento

011 - Ata de reunido de conselho

063.2 - Memerando de unidade administrativa

134 116 - Ata da comisséo de selecio de mestrado/doutorado
134 322 - Ata de defesa de exame de qualificacio de dissertacio/tese
134 332 - Ata de defesa de dissertagéol/tese

144 116 - Afa da comisséo de selecdo de curso de especializacédo
144 .322 - Ata de defesa de artigo/monografia de especializacéo
261.1 - Ata do comité de ética em pesquisa com humanos

262 1 - Ata do comité de ética em pesquisa com animais

424 - Ata de reunido de professores

G R e R ] | G

4551 - Ata de formatura do ensino técnico

Documentos inseridos

= Arquivo

24 K2 ) & MEMORANDO. paf
» Arquivo

04l By 3 ATA pdf

€ Voltar

Data de produgido
23/05/2020 03:08

QObrigatério
QOpcional
QOpcional
QOpcional
QOpcional
QOpcional
Opcional
Opcional
Opcional
QOpcional
QOpcional

QOpcional

Descrigdo
Memerando de unidade administrativa (063.2)

Descrigdo

Ata de reunido de conselho (011)

& Inserir outros documentos

% Documento do SIE



7. Uma vez incluidos os documentos necessarios, basta tramitar a ata para coleta das assinaturas
necessarias.

BRASIL Acesso a informagéo Participe Servigos Legislagdo Canais

Institucional ~ Técnico Adminisirative - Administrativo «

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS = Caxapostal & | -

# Novo i= Meus documentos

Homologagao de ata n. 23081.021244/2020-21

Documento inserido com sucessol

Descrigdo Data de produgéo
SOLICITA HOMOLOGACAO DA ATA XX/2020 DA REUNIAO DO CONSELHO DO CENTRO. 23/05/2020 03.08
Procedéncia

SECRETARIA DO CENTRO - CEFD - 09.02.02.00.0.0 (Unidade administrativa)

Interessado B .

CENTRO DE EDUCACAO FISICAE DESPORTOS - 09.00.00.00.0.0 (Unidade administrativa)

Autor

CONSELHO DO CENTRO - CEFD - 09.01.00 00 0.0 (Unidade administrativa)

Classificagao Tipo documental
010 - Organizag&o & Funcionamento Homelogacéoe de ata

i@ Documentos inseridos

Agoes Ordem Data Descrigdo
Memorando de unidade administrativa (063 2)

= 1 ]
EARS é 202020 2 MEMORANDO pdf (90.4 KB, abre em nova janela)
= Ata de reunido de conselho (011)
SRS = el [21 ATA pdf (90.4 KB, abre em nova janela)

Total: 2

€ \Voltar & Download do Processo @ Detalhes o =PVl (# Editar @ Tramitar

8. E possivel tramitar a homologacg&o para assinatura eletrdnica tanto para usuarios internos do SIE
(servidores e alunos) como para usuarios externos. No caso dos externos, basta proceder
previamente ao cadastramento detalhado no item 15.

Existem duas opcdes para envio as pessoas que devem assinar a Ata:

8.1.  Tramitar para pessoa a pessoa, individualmente;

8.2. Habilitar o grupo de pessoas para acessar a caixa postal do érgao colegiado ou banca,
nao sendo necessario tramitar uma a uma. Como a pessoa ja estaria habilitada na caixa
postal daquele 6rgao colegiado/banca, ela apenas iria abrir a Homologagao em sua caixa
postal e proceder a assinatura.

Tramitar

Préximo passo”

| Destino Inicial - Unidade v

— Selecione um valor -

Destino Inicial - Unidade

Destino Inicial - Pessoa




Na opcgéo 8.1:
Para que as pessoas recebam em suas Caixas Postais, € necessario tramitar para o Destino

‘Pessoa’, sendo a busca nominal.
No despacho, indicar que é para assinatura da ata, e demais informacdes pertinentes.
Sugere-se que cada pessoa que assinar, tframite para a pessoa seguinte.

E&3 BRASIL Acesso a informagdo Participe Servigos Legislagdo Canais

Institucional = Professor + Administrativo v

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS & Caixa postal < I -

# Novo i= Meus documentos

Tramitar

Préximo passo*
Tramitagao para pessoa v

Destino*
DEBORA FLORES (008.***.***-39) -

Despacho*
Para assinatura

) De acordo € Aprovo | € Autorizo ¢ Ciente | 7 Para conhecimento 7 Para providéncias = € Indefiro

@ Cancelar Tramitar

Na opcéo 8.2:

E necessario contatar o DAG (pen@ufsm.br) para efetuar as autorizacdes e receber maiores
orientagdes sobre os procedimentos de credenciais e manutengao das autorizagdes.

As coordenagdes dos PPG’s ja tem autorizagao prévia para o cadastramento das bancas
relacionadas aos seus cursos. E necessario primeiro cadastrar a Banca, para depois proceder &
tramitacdo. Maiores detalhes no Tutorial de Cadastro de Comissdes/Bancas.

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

UFSM | CAIXA POSTAL & Caixa postal 1 & I -

Caixa postal

Filtro de busca

O Ndmero O Descricio O Tipo Documental O Tipe 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 ~ 1|12 |3 |4 |65 ([6]|7|»|»
Numero Tipo [ Descrigdo Envio
= 23081.021244/2020-21 Documento Avulso Eletrénico / Destino Inicial - Pessoa 23/05/2020
SOLICITA HOMOLOGAGAQ DA ATA XX/2020 DA REUNIAO DO CONSELHO DO CENTRO. 03:39
5 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
2 23081.021233/2020-41 Processo de Progresséo par Mérito / 22105/2020
REQUER INCENTIVO A QUALIFICACAOD 11:36
B4 23081.020404/2020-14 Processo de Progresséo por Mérito / Encaminha para Arquivamento - DAG 20/05/2020

REQUER PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL DOS SERVIDORES TAE - ABRIL/2020 13:58


mailto:pen@ufsm.br
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/

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

BRASIL Acesso a informacgdo Participe Servigos Legislacao Canais

Institucional = Técnico Adminisirativo + Adminisirativo ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS = Caixa postal & NN ~

# Novo = Meus documentos & Administracéo

Homologacao de ata n. 23081.021244/2020-21

Descrigdo B B Data de produgao
SOLICITA HOMOLOGACAO DAATA XX/2020 DA REUNIAO DO CONSELHO DO CENTRO. 23/05/2020 03:08
Movimentagao 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 EDUCACAOQ FISICA E DESPORTOS - 09.00.00.00.0.0 (Unidade administrativa)
Autor
CONSELHO DO CENTRO - CEFD - 09.01.00.00.0.0 (Unidade administrativa)
Classificagédo Tipo documental
010 - Organizacéo e Funcionamento Homologacéo de ata
@} Documentos inseridos
Agbes Ordem Data Descricédo
Memorando de unidade administrativa (063 2)
e * 1 S0 [Z MEMORANDO pdf (90.4 KB, ahre em nova janela)
-a Ata de reunido de conselho (011)
G 2 23/05/2020 [31 ATA pdf (90.4 KB, abre em nova janela)
Despacho - Tramitagao
z
Sl * 3% 202020 [2 WILIAM DE MOURA CELESTINO - 23/05/2020 03:39 (145 KB, abre em nova janela)
Total: 3
€ \oltar & Download do Processo @ Detalhes a | = Acdesa | IE|untadaa  # Administracio a
Portal de documentos - Verséo 3.10.17 Copyright @ 2020 CPD-UFSM. Todos os direitos reservados.

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

A Confirmagio...

Vinculos @

Assinar como: @
Diretor de Centro

Confirme sua senha @

@ Cancelar



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

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

MUP: 23081.021244/2020-21 Prioridade: Mormal

Homologagho de ata

010 - Drganiza;-.au & Funcionameantlo

COMPONENTE
Ordem  Descrigho Nome do anquivo
2 Ala de reunidio de conselho (011) ATApd
Assinaturas

1620772 - DEBORA FLORES (Arquivista)
01.84.02.00.0.0 - DIVISAD DE APOIO TECNICO ADS ARQUIVOS SETORIALS - 23052020 03:54:01
DATAS
cloneDebora - DALANE REGINA SEGABIMAZZ| PRADEBON (Arquivisia)

01.84.02.01.0.0 - SECAQ DE GESTAO DOS ARQUIVOS SETORIAIS - SGAS Z305/2020 04:03:46

Cidigo Vierlicadar, 279544

Cidigo CRC: aadT0ada

Cansube em; hitpssporalufsm.bridocumentzalublicoiusenticacsalsinatures. bt




13. Assim que todas as pessoas envolvidas tiverem assinado eletronicamente a Ata, a Secretaria
pode encaminhar para as devidas providéncia de cada Ata.
Nos casos de Bancas de Defesa de Pods, é necessario efetuar o download da Homologagao e
incluir no referido processo de defesa.
Ap0s as providéncia de cada tipo de Ata, arquivar a referida Homologacgao.

E&3 BRASIL Acesso a informacédo Participe Servigos Legislacdo Canais

Institucional v  Técnico Administrativo v Administrativo v

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS & Caixapostal  SIINGNGNNNEEEEE -

# Novo i= Meus documentos & Administragao

Tramitar
Proximo passo*
| Encaminha para Arguivamento - DAG v
Destino*
DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS v Y

Despacho*

Arquive-se.

3 De acordo 3 Aprovo | (3 Autorizo &) Ciente | » Para conhecimento & Para providéncias = &) Indefiro

@ Cancelar Tramitar

Portal de documentos - Versao 3.10.17 Copyright ® 2020 CPD-UFSM. Todos os direitos reservados

14. A consulta tanto 8 Homologagéao e suas tramitagdes, como a Ata devidamente assinada, se
darao através do Portal Documentos e/ou sistemas especificos (como o de defesas de

Pd6s-Graduacgéo).
ES3 BRASIL Acesso a informacgao Participe Servigos Legislagéo Canais
Institucional +
UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS = Caixa postal & Andnimo ~

Buscar

Menu principal Buscar Atas Homologagéo
da Ata
@
Documentos Processos

Portal de documentos - Versde 3.10.17 Copyright © 2020 CPD-UFSM. Todos os direitos reservados



14.1.

BRASIL

Institucional ~ Técnico Administrativo +

Acesso a informacéo

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

Busca pela Homologacao:

Participe

== Caixa postal

Servigos

Legislagdo Canais

Administrativo +

& I -

# Novo = Meus documentos

Consulta Processos

Namero @

Tipo documental €&
Homologac&o de ata (010)

D. de criagdo - Fim
Ex: 23/05/2020

D. de criagdo - Inicio
Ex: 23/05/2020

Resumo do Assunto @

Interessado &

Tipeo de Fluxo
Daocumento Avulso Eletrdnico Q

- =

Irpara1 v~ 15 porpagina ~
Numero Tipo Documental ¥ Data Resumo do Assunto
= 23081.021244/2020-21 Homologacéo de ata 23/05/2020 SOLICITA HOMOLOGACAQ DA ATA XX/2020 DA REUNIAO DO CONSELHO DO CE

Mostrando do 1 ao 1 de 1 resultados

€ Voltar
14.2. Busca pela Ata:
BRASIL Acesso a informacao

Institucional = Técnico Administrativo +

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

Participe

& Caixa postal

9

* Meus documentos

Servigos Legislagdo Canais

Administrativo «

A -

Meus documentos

& Novo

IConsuIta documentos I

Texto da consulta @ Ano @ Tipo de Fluxo
Ata
Tipo documental &
Digite o0 nome ou o cofligo do tipo documental para selecionar. h ]

Irpara1 ~ 30 por pagina +

Titulo

= Ata N. 03/2019 reunido Ext. de
Departamento- Dtecinf

= Ata N. 43/2019 reunido Ord.
de Departamento- Dtecinf

= Ata N. 42/2019 reunigo Ord.

de Departamento- Dtecinf

Resumo

Ata N. 03/2019 da reunido extraordinaria do Departamento de Tecnologia da
Informacao-Dtecinf- Campus Frederico Westphalen, ocorrida em 27 de Agosto de
2019

Ata N. 43/2019 da reuniéo ordinaria do Departamento de Tecnologia da Informacéo
- Dtecinf- Campus Frederico Westphalen, ocorrida em 07 de Novembro de 2019.

Ata N. 42/2019 da reunido ordinaria do Departamento de Tecnologia da Informacao
- Dtecinf- Campus Frederico Westphalen, ocorrida em 11 de Outubro de 2019.

Data

27/09/2019

07/11/2019

11/10/2019



15. Para o cadastramento de usuarios externos, deve ser enviada solicitacdo ao DAG em Servicos

na pagina do PEN.

16. 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.

17. 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/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos/
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos/
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/

