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1.

Acessar o Portal Documentos e efetuar o login, apés selecionar a opgéo ‘Novo’:

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS % Caixa postal &

i= Meus documentos & Administrag&o

Menu principal

= =

Documentos Processos

2.  Preencher os campos:

21. Tipo Documental: ‘Homologacéao de Edital’;

2.2. Procedéncia: preenchimento automatico com a unidade do usuario logado. Se o usuario
tiver autorizacdo em mais de uma unidade e deseja encaminhar o edital para um grupo
de comissao/colegiado/conselho criado, selecionar sempre a unidade responsavel pelo
orgao colegiado. Caso contrario o mesmo nao sera localizado ao tramitar - item 8.3;

2.3. Interessado: Unidade/subunidade;

2.4. Autor: Unidade/Subunidade: O grupo de um érgao colegiado criado s6 sera encontrado,
posteriormente, na tela de tramitacdo, na opcao “tramitacdo para comissao” (ver item
8.3);

2.5. Descricdo: complementacio da descricao padrao.

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS scaaposta A G
# Novo = Meus documentos + & Administracéo Bi Cadastrar documentos digitais

Novo processo eletronico
Tipo documental® @

Homologac&o de edital (010) D
Procedéncia* @
01.84.02.00.0.0 - DIVISAO DE APOIO TECNICO ADS ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS v
Interessado(s)’
Tipo Nome e identificador

a Unidade adminisir: « DIVISAD DE APCIO TECNICO ACS ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS (01.84.02.00.0.0)

+ Novo interessado

Autor{es)”
Tipo Nome e identificador
2] Unidade administr: v DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS (01.84.02.00.0.0)
+ Nowvo autor
Descrigio®

[soLicma HOMOLOGACAO DO EDITAL DE SELECAC DE BOLSISTAS DA DIVISAO DE APOIO TECNICO AQS ARQUIVOS SETORIAIS|

e
Restam 94 caracteres = Caracteres: 106 = Palavras: 16

€ Cancelar



Apds salvar, é criado um Namero Unico de Protocolo - NUP, que deve ser anotado para
acompanhar a tramitagdo no Portal Documentos.

Homologacao de edital n. 23081.052066/2020-80

A tela seguinte é a de insercdo dos documentos, sendo que o Edital € elemento obrigatorio.

— Estdo disponiveis varios tipos de Editais ja identificados pelo DAG. Deve-se selecionar o
especifico para cada caso. Se nao estiver disponivel a opgcdo necessaria, basta incluir em outros
documentos;

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS &= Caixa postal l_

# Novo = Meus documentos - & Administracio Bj Cadastrar documentos digitais
Documentos
Descrigdo Data de produgéo
Homolegacdo de edital n. 23081.052066/2020-80 05/11/2020 14:38

Documentos relacionados

e Tipo de Documento Obrigatorio
381 - Edital de selecfio de bolsista de extensdo Opcional
125.61 - Edital de selecio de monitoria para aluno de graduaco Opcional
125.61 - Edital de divulgacdo de resultado de monitoria para alune de graduacio Opcional
125.63 - Edital de abertura de vagas para programa de iniciacdo & docéncia Opcional
241 - Edital de abertura de inicia3o cientifica Opcional

4.1. Caso for necessario, pode-se acrescentar documentos nao previstos no item ‘Inserir
outros documentos’. No campo tipo documental, basta digitar uma parte do texto e
selecionar algum tipo da lista.

A Inserir Documento

Tipo documental® €@ Arquivo
‘Ed\tall « Digite AQUI | \ Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Edital de divulgac&o de resultado de concurso publico (021.2) &
Edital de divulgac&o de resultado de monitoria para aluno de graduacéo (125.61) ‘ Selecione da lista
Edital de divulgacio de resultado de selecéo para programa de iniciac&o a docéncia (125.63)
Fdital de astanins nromnvidns nela instituicdn (022 21) i
O Sim O Nao

— Se ndo encontrar, pode-se digitar uma breve descricdo do documento e, apds, solicitar o
cadastramento nos servigos da pagina do PEN (disponivel aqui).



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

5.

Na tela Inserir documento, preencher os campos apresentados.

A Inserir Documento

a)Tipo documental” @ b) Arquivo

EEditaI de selecdo de bolsista de extensdo (381) | | Escolher arquivo | Nenhum ar... selecionado

C)Este documento contém informagdo pessoal em seu conteldo?* @

OSim @N3o
d)o doecumento inserido foi* e) Tipo de conferéncia* @
E@L“Eerado eletronicamente O Autenticado

O Digitalizado O Sem autenticacéo
flAssinar documento?” 0) Responsavel pela guarda™ @
O Sim O Nao ®UFSM
QO Interessado
O Qutro

h) Unidade responsavel pela guarda*

|DEF’ARTAM ENTO DE ARQUIVO GERAL - DAG (01.84.00.00.0.0)| |

f)

h)

Tipo documental: ja vira preenchido, conforme opgao escolhida na tela anterior;

Arquivo: realizar o upload do arquivo, que devera ser no formato PDF, n&o ultrapassando o limite
de 25MB;

Informagéo pessoal: nao se aplica aos Editais, pois ndo devem constar dados pessoais na sua
elaboragao por ser um documento de acesso publico.

O documento inserido foi:

e Gerado eletronicamente (se o original estiver sendo elaborado a partir de um editor de
textos e salvo em PDF) ou

e Digitalizado (se o original foi assinado em papel e escaneado antes de ser inserido);

Tipo de conferéncia:

e Para Gerado eletronicamente, marcar a opcao “autenticado” somente se o documento ja
tenha alguma assinatura digital antes de ser incluido no sistema. Marcar a opgao “Sem
autenticagédo” para os que nao possuem assinatura digital prévia (um PDF simples).

e Para Digitalizado: Marcar original para documento assinado em papel e, posteriormente,
digitalizado.

Assinar documento:

e Marcar Sim, se for assinar eletronicamente o documento (somente para quem ja efetuou
a assinatura do Termo de Concordancia no Portal Usuario, veja o tutorial AQUI).

e Marcar Ndo, no caso de nao efetuar assinatura eletrénica.

Responsavel pela guarda (somente para documentos digitalizados): Marcar a UFSM.

Unidade responsavel pela guarda (somente para documentos digitalizados): preenchimento
automatico da unidade/subunidade a qual o servidor esta vinculado. Se for outra unidade,
realizar a busca textual pelo nome da unidade/subunidade.



https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/wp-content/uploads/sites/416/2020/04/Passo-a-passo-termo-assinatura-eletronica-PEN-SIE.pdf

7.

A Homologacao podera ser tramitada apés a inclusdo dos documentos necessarios, que apoés
serem salvos, ndao poderao 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.

Documentos

Dados modificados. Nao esqueca de salvar antes de prosseguirl

Descrigio Data de produgido
Homologac3o de edital n. 23081.052066/2020-80 051172020 14:38

Documentos relacionados

Inserir Tipo de Documento Obrigatério
381 - Edital de selecdo de bolsista de extensdo Opcional
125 61 - Edital de selecsio de monitoria para aluno de graduacio Opcional
125.61 - Edital de divulgacdo de resultado de monitoria para aluno de graduacio Opcional

Documentos inseridos

8 gla v Arquive Descrigao Assinar?
= EDITAL padf Edital de selecdo de bolsista de exiensdo (381) Nao
Despacho
% Documentos anexados Restam 1048576 caracleres  Caracleres. 0 Palavras. 0

Uma vez incluidos os documentos necessarios, basta TRAMITAR o edital para coleta das
assinaturas necessarias.

Homologacdo de edital n. 23081.052066/2020-80

Descrigdo B . . Data de produgéo
Edital de SELECAO PARA ESTUDANTES COLABORADORES (AUXILIARES) NA PARTICIPACAC DA UNIDADE DE COMUNICACAO 05/11/2020 14:38
INTEGRADA NO DESCUBRA UFSM VIRTUAL 2020

Movimentagéo atual Situagédo

05/11/2020 14-53 - Destino Inicial - Unidade - DIVISAQ DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS

Procedéncia .
UNIDADE DE COMUNICACAQ INTEGRADA - 01.10.04.01.0.0 (Unidade administrativa)

Interessado

UNIDADE DE COMUNICACAQ INTEGRADA - 01.10.04.01.0.0 (Unidade administrativa)

Autor

UNIDADE DE COMUNICACAQ INTEGRADA - 01.10.04.01.0.0 (Unidade administrativa)

Classificagdo Tipo documental

010 - Organizacéo & Funcionamento Homologacéo de edital

& Documentos inseridos

Ordem Marcador Data Descrigdo

] [ Principal | 05/11/2020 Edital de selegédo de bolsista de extenséo (381)
Y [£1001-2020 - Edital Bolsistas - DESCUBRA UFSM em REDE 2020.pdf (164 KB, abre em nova janela)

Total: 1

O Tramitagdes ‘

€ Voltar & Download completo | @ Detalhes « = Actes o  JNEHZTATEEEN - Ee=1ilo= TSN =S i1l



8. Na tela de tramitagdo, € possivel enviar a homologacao do edital para assinatura eletrénica de
usuarios do PEN-SIE. Existem trés opcbes para envio da Homologagao as pessoas que devem
assinar o edital:

8.1.

Préximo passo”

| —- Selecione um valor - ol

— Selecione um valor —
Tramitacao para Comissao
Destino Inicial - Unidade
Destino Inicial - Pessoa

Tramitar para pessoa (somente membros da UFSM): selecionar destino “Pessoa’,
realizar a busca nominal e selecionar a pessoa que devera assinar o edital.

— No despacho, indicar que é para assinatura do edital, e demais informagdes
pertinentes.

Tramitar

Proximo passo*
Tramitag&o para pessoa v
Destino*
DEBORA FLORES (008.***.***-39) iy

Despacho*

Para assinatura

) De acordo | 3 Aprovo € Autorizo | ) Ciente € Para conhecimento | € Para providéncias &} Indefiro

8.2. Tramitar para unidade/subunidade da UFSM: selecionar destino “Unidade”, realizar a

busca e selecionar a unidade.

8.3.  Tramitar para um grupo de pessoas: selecionar “Tramitagdo para comissao”, localizar e

selecionar grupo cadastrado previamente. No campo "Destino" irdo aparecer todos os
grupos cadastrados, de acordo com a unidade responsavel pelo grupo selecionado na
procedéncia - item 2.2.

— Para cadastrar e/ou atualizar os grupos de usuarios € necessario contatar o DAG
(pen@ufsm.br), e também para receber maiores orientacées sobre os procedimentos de
credenciais e manutencao das autorizagoes;

— Apenas a unidade cadastrada como responsavel conseguira tramitar documentos para
este grupo;

— Todos os membros cadastrados recebem o edital ao mesmo tempo em sua caixa
postal, ndo sendo necessario tramitar um a um.

Proximo passo®
Tramitac&o para Comiss&o v

Destino™
Colegiado do Departamento de Ciéncias Florestais v i

Despacho*

| Para assinatura |



mailto:pen@ufsm.br

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

Caixa postal

Filtro de busca
O Numero O Descricio ® Tipo Documental O Tipo de Fluxo O Fluxo Atual O Interessado

edital

Data inicial Data final

Ex: 12/11/2020 Ex: 12/11/2020 Q Pesquisar
Irpara1 v 10 por pagina v 1
Numero Tipo / Descricdo Envio
& ¥ 520860202080 Documento Avulso Eletronico / Destino Inicial - Unidade 05/11/2020

Edital de SELECAO PARA ESTUDANTES COLABORADORES (AUXILIARES) NA PARTICIPACAO DA 14.53
UNIDADE DE COMUNICACAO INTEGRADA NO DESCUBRA UFSM VIRTUAL 2020

_ Passo atual Prazo
Destino Inicial - Unidade -6 dias

Q, Detalhes Origem Data de envio
UNIDADE DE COMUNICAGAQ INTEGRADA - UNICOM 05/11/2020 14:53
Destino Data de recebimento
DIVISAQ DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS 05/11/2020 16:12
Despacho

Para incluséo desse edital no Portal documentos

10. Para assinar o edital, deve-se clicar no botao da ‘chave’, que é o ‘Assinar documento’.
— A funcionalidade da Assinatura Eletrénica esta disponivel para todos que ja tiverem efetuado
a concordancia do Termo, no Portal do Usuario, no icone “Assinatura Eletrbonica”;
— As orientagbes para habilitar a Assinatura Eletrénica estao no site do PEN-SIE. em “Apoio ao
Usuario”.

Homologacao de edital n. 23081.052066/2020-80

Descricao Data de producao
Edital de SELECAO PARA ESTUDANTES COLABORADORES (AUXILIARES) NA PARTICIPACAO DA UNIDADE DE COMUNICACAD 05/1172020 14.38
INTEGRADA NO DESCUBRA UFSM VIRTUAL 2020

Movimentagao atual . ) Situacio
05/11/2020 14:53 - Destino Iniclal - Unidade - DIVISAD DE APOIC TECNICO AOQS ARQUIVOS SETORIALS - DATAS E

Procedéncia

UNIDADE DE COMUNICACAQ INTEGRADA - 01,10.04 01.0.0 (Unidads administrativa)

Interessado -

UNIDADE DE COMUNICACAQ INTEGRADA - 01.10.04.01.0.0 (Unidade adminisirativa)

Autor

UNIDADE DE COMUNICACAQ INTEGRADA - 01.10.04.01.0.0 (Unidade administrativa)

Classificagao Tipo documental

010 - Organizacio @ Funclonamento Homologacio de adital

@ Documentos inseridos

Agiies Ordem Diata Descrigio

I Edital de selecio de bolsista de extensao (381)
@ 1% 02020 g 40y 3020 - Edital Bolsistas - DESCUBRA UFSM em REDE 2020.pdf (164 KB, abre em nova janels,

el a oy Despacho - Tramitagio
e Il 2% D500 @paier MICHELON DE CARLI- 0541112020 1453 (145 KB, abre em nova janels)

lotal: £

& Documentos Relacionados
O Tramitagbos

& Violtar & Download complete @ Detalhes « = B Agies « | M juntada =~ | &5 Administragio =


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

11.  Escolher as opgdes na tela de assinatura de acordo com o vinculo e cargo que a pessoa devera
assinar o documento, confirmar com a senha e dar ‘ok’.

A Confirmagdo...

Vinculos @

Assinar como: @
Diretor de Divisdo

Confirme sua senha &

@ Cancelar

12. O edital pode ser assinado pelo nimero de pessoas necessarias, sendo que a cada nova
assinatura, é gerada uma ocorréncia na pagina de validagao de assinaturas.

NUP: 23081 CEAMMGEAIA-A0 Prioridede: Marmal
Homalogachs da aditsl
020 - Ovganizaciio & Funconamenio
COMPOMENTE
Ordemn  Descriglio INome do
i Edital de selecho de bolszta de exiersdo 001-2020 - Edital Bolsistas - DESCUBRA LFEM &m
{341) REDE 2020 paif
Assinatures

OSMAR020 14:47:38
201410007 - DAKEL MICHELOMN DE CARLI (Analisia de Tecnologia da Infarmagio)
01 20,0401 0.0 - UNIDADE DE COMUNICAGED INTEGRADA - LNISOM




13. Assim que todas as pessoas envolvidas tiverem assinado eletronicamente o edital, a

unidade/subunidade responsavel pode encaminhar o mesmo para as devidas providéncias.

— No caso dos grupos, apenas o membro cadastrado como presidente conseguira tramitar o
edital novamente para a unidade responsavel,

— ApOs as providéncias do edital, encaminhar para arquivamento a referida Homologacgao.

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS & Caixapostal  SIEEGG -

# Novo iE Meus documentos & Administracao

Tramitar

Proximo passo*

j Encaminha para Arquivamento - DAG
Destino*

DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS

Despacho*
Arquive-se.

@ De acordo &y Aprovo | ) Autorizo € Ciente | £r Para conhecimento €% Para providéncias = & Indefiro

@ Cancelar

Tramitar

A consulta tanto & Homologacgao e suas tramitacdes, como ao edital devidamente assinado, se
darao através do Portal Documentos e/ou sistemas especificos.

14.

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

e

# Novo = Meus documentos » & Administracdo B3 Cadasirar documentos digitais

Menu principal

Buscar
homologagéao
do Edital

Buscar Editais

=

Dacumentos Processos

14.1. Busca pela Homologacéo:

Institucional -

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

&= Caixa postal & Andnimo ~

| Consulta Processos

Nimero @ Descrigdo @ Interessado €
a
Tipo documental &
Homologacdo de edital (010) &
D. de criagdo - Inicio D. de criagéo - Fim Tipo de Fluxo
Ex: 19/11/2020 Ex: 19/11/2020 Documento Avulso Eletrdnico Q - Q, Pesquisar
Irpara 1 v 15 porpagina w 1
Numero Tipo Documental | Descrigdo v Data Situagdo
= : Homologacdo de edital
=] A - = 3 I
SHSROBSIRA2020-12 Homologagdo do EDITAL N° 01/2020 0 CURSO DE ENGENHARIA ELETRICAS. TR0
B 23081.054501/2020-19 HUOI A Can e et

I
Solicita abertura de edital Bolsa Monitoria - Departamentos do CCR. Lot |




14.2. Busca pelo edital:

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

= Caixa postal & Andnimo -

Consulta documentos

Texto da consulta @ Ano @ Tipo de Fluxo
Edital Q | W
Tipo documental &
Digite 0 nome ou o codigo doftipo documental para selecionar. & m Q Pesquisar
Irpara 1 » | 30 por pagina 1
Titulo Resumo Data
EDITAL N°. 001/2020 - SELE(‘L&O PARA ESTUDANTES COLABORADORES (AUXILIARES) NA
= UNICOM ’ PARTICIPACAD DA UNIDADE DE COMUNICACAC INTEGRADA NO DESCUBRA 05/11/2020
UFSM VIRTUAL 2020

Mostrando do 1 ao 1 de 1 resultados.

€ Voltar

15. As duvidas e solicitacbes sobre os acessos e permissdes em Caixas Postais do PEN devem ser

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

16. Ja as questdes sobre tipos documentais, procedimentos do PEN-SIE, e cadastramento de grupo

para comissao/conselho/colegiado contatar a equipe do DAG pelo e-mail pen@ufsm.br.

Acompanhe as novidades na pagina ufsm.br/pen.

PEN &

) ELETRONICC CIONAL 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/

