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ORIENTAGOES GERAIS PARA PRODUGAO E TRAMITAGAO DE HOMOLOGAGAO
DE EDITAIS E CADASTRO NO PORTAL DOCUMENTOS

EDITAL é um instrumento formal que estabelece as normas que regerdo determinado processo
administrativo seletivo. Como exemplo, pode-se citar o edital de um chamamento publico, bem como o
edital de um processo licitatorio. Este tutorial apresenta os procedimentos que visam padronizar a
produgcdo de Editais da UFSM, no que se refere a sua numeragéo e titulagdo, abertura e
tramitagdo do processo administrativo de homologacéo, e ao cadastro do Edital original digital no
Portal Documentos - Documentos.

1 - AREDAGAO DO TiTULO E NUMERAGAO DO EDITAL E DO ARQUIVO GERADO

Antes de abrir o Processo Administrativo de Homologacdo de Edital, devemos considerar a
correta elaboragcédo do Edital. Visando a padronizacéo desse procedimento no ambito da UFSM,
sugerimos que as unidades e subunidades observem os seguintes pontos:

a) Cada unidade da UFSM deve ter sua propria sequéncia de numeracdo de editais.
Sugerimos que a numeragao reinicie anualmente;
b) O titulo do edital precisa conter a espécie documental e o assunto, a unidade e o numero

(Sugerimos o formato padrdo “EDITAL ASSUNTO UNIDADE/INSTITUICAO N. 999/AAAA”).
Exemplo: EDITAL DE MONITORIA CCR/UFSM N. 003/2020;

c) O arquivo original digital do edital deve ser salvo no formato PDF pesquisavel, sempre que
possivel, e deve ser nomeado seguindo o padrdo “ESPECIE, UNIDADE, ANO E NUMERO”.
Exemplo: EDIT_CCR_MONIT_2020_03;

d) O tamanho do arquivo digital gerado n&o deve ultrapassar o limite de 25MB.

2 - A ABERTURA E TRAMITAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE HOMOLOGAGAO
DO EDITAL

2.1- Acessar o Portal Documentos e efetuar o login, apés selecionar a opgédo ‘Novo’ (Quadro 1):

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS & caxapostal & NG -

i= Meus documentos & Administracao

Menu principal

B &

Documentos Processos

Quadro 1 - Abrir novo processo administrativo

2.2- Preencher os campos do formulario de cadastro de processo administrativo (Quadro 2):

a) Tipo Documental: ‘Homologacao de Edital’;



b) 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 érgao
colegiado. Caso contrario o mesmo nao sera localizado ao tramitar - item 8.3;

c) Interessado: Unidade/subunidade;
d) Autor: Unidade/Subunidade: O grupo de um 6rgao colegiado criado s6 sera encontrado,
posteriormente, na tela de tramitac&o, na opgao “tramitagdo para comissao” (ver item 8.3);
e) Descricao: complementagao da descri¢do padréao.
UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS = caixapostal A G
# Novo = Meus documentos = @ Administracio Bi Cadastrar documentos digitais

Novo processo eletronico

Tipo documental” @

Homologacéo de edital (010) Lo

Procedéncia® @

01.84.02.00.0.0 - DIVISAQ DE APQIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS v
Interessado(s)’
Tipo Nome e identificador

] Unidade adminisir: v DIVISAD DE APOIO TECNICO ACS ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS (01.84.02.00.0.0)

+ Novo interessade

Autor(es)”
Tipo Nome e identificador
3] Unidade adminisir: » DIVISAD DE APCIO TECNICO ADS ARQUIVOS SETCORIAIS - DATAS (01.84.02.00.0.0)
<+ Novo autor
Descrigao®

SOLICITA HOMOLOGACAQ DO EDITAL DE SELEGAQ DE BOLSISTAS DA DIVISAO DE APOIC TECNICO AQS ARQUIVOS SETORIAIS |

P
Restam 94 caracteres | Caracteres: 106 Palavras: 16

€ Cancelar

Quadro 2 - Formulario de cadastro do novo processo administrativo

2.3- Apds salvar, é criado um Numero Unico de Protocolo - NUP, que deve ser anotado para
acompanhar a tramitacdo no Portal Documentos (Quadro 3):

Homologacao de edital n. 23081.052066/2020-80

Quadro 3 - NUP gerado eletronicamente

2.4- A tela seguinte é a de inser¢cao dos documentos, sendo que o Edital é elemento obrigatério
(Quadro 4).

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



UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS &= Caixa postal l_

# MNovo = Meus documentos + & Administracdo B Cadasfrar documentos digitais
Documentos
Descrigao Data de produgdo
Homologagio de edital n. 23081.052066/2020-80 05/11/2020 14:38

Documentos relacionados

Tipo de Documento Obrigatorio
381 - Edital de selecdo de bolsista de extenséo Opcional
12561 - Edital de selecdo de monitoria para aluno de graduacio Opcional
12561 - Edital de divulgacéo de resultado de monitoria para aluno de graduacio Cpcional
125.63 - Edital de abertura de vagas para programa de iniciacdo & docéncia Opcional
241 - Edital de abertura de iniciagdo cientifica Opcional

€ Voltar :> & Inserir outros documentos % Documento do SIE

Quadro 4 - Selecionar o tipo de documento

I
f) 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 (QUADRO 5).

i A Inserir Documento

Tipo documental” @ Arquivo
‘Ed|tal| « Digite AQUI ‘ \ Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado

Edital de divulgacao 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 divulgacéo de resultado de selegéo para programa de iniciacéo & docéncia (125.63)
Fdital de astanins nromavidns nela instituican (022 213 e
O Sim © Nao

Quadro 5 - digitar uma parte do nome para selecionar da lista

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

2.5- Na tela Inserir documento, preencher os campos apresentados (QUADRO 6):

a) Tipo documental: ja vira preenchido, conforme opc¢ao escolhida na tela anterior;

b) Arquivo: realizar o upload do arquivo, que devera ser no formato PDF e nomeado
conforme descrito no item 1b, ndo ultrapassando o limite de 25MB;

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

d) O documento inserido foi:

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

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

e) Tipo de conferéncia:



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

) Para Gerado eletronicamente, marcar a op¢ao “autenticado” somente se o documento ja
tenha alguma assinatura digital antes de ser incluido no sistema. Marcar a opcado “Sem
autenticac&do” para os que nao possuem assinatura digital prévia (um PDF simples).

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

f) Assinar documento:

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

) Marcar N&o, no caso de n&o efetuar assinatura eletrénica.

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

h) Unidade responsavel pela quarda (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.

A Inserir Documento

a)Tipo documental” @ b) Arquivo
|Edital e selecgo de bolsista de extensdo (381) | Nenhum ar... selecionado
C)Este documento contém informagio pessoal em seu conteido? @
OSim @®N&o
d)o documento inserido foi* e) Tipo de conferéncia* @

erado eletronicamente O Autenticado

O Digitalizado O Sem autenticacio
f)Assinar documento?* 0) Responsavel pela guarda® @
O Sim O N&o ®UFSM
Olnteressado
O0Outro

h) Unidade responsavel pela guarda*
|DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - DAG (01.84.00.00.0.0)| |

Quadro 6 - Formulario Inserir Documentos

2.6- A Homologacao podera ser tramitada apds a inclusdo dos documentos necessarios, que
apoés serem salvos, nao 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 (QUADRO 7):

a) Quando o processo administrativo requer a inclusdo de mais de um edital, se faz
necessario que todos estejam devidamente identificados pelo titulo em uma sequéncia logica;


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

Documentos

nodificados. N&o esqueca de salvar antes d

Data de produgdo
05/11/2020 14:38

Descrigio
Homologacdo de edital n. 23081.052066/2020-80

Documentos relacionados

Inserir Tipo de Documento Obrigatério
381 - Edital de selecdo de bolsista de extensdo Opcional
125 61 - Edital de selegdo de monitoria para aluno de graduacao Opcional
12561 - Edital de divulgacdo de resultado de monitoria para aluno de graduago Opcional

Documentos inseridos

8 g ~ Arquivo Descrigao Assinar?
B EDITAL pdf Edital de selecdo de bolsista de extenséo (381) Nao

Despacho

% Documentos anexados Restam 1048576 caracteres | Caracleres: 0 Palavras: 0

Quadro 7 - Inserir documentos para homologar

2.7- Uma vez incluidos os documentos necessarios, basta TRAMITAR o edital para assinatura
(QUADRO 8):

Homologacao de edital n. 23081.052066/2020-80

Descrigdo Data de produgédo
Edital de SELECAQ PARA ESTUDANTES COLABORADORES (AUXILIARES) NA PARTICIPACAO DA UNIDADE DE COMUNICACAQ 05/11/2020 14:38
INTEGRADA NO DESCUBRA UFSM VIRTUAL 2020

Movimentagdo atual - ) Situacédo
05/11/2020 14:53 - Destino Inicial - Unidade - DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS [ Em 112

Procedéncia B
UNIDADE DE COMUNICACAOQ 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 e Funcionamento Homologacéo de edital

@: Documentos inseridos

Ordem Marcador Data Descrigdo
1 [ Principal | 05/11/2020 Edital de selegéo de bolsista de extenséo (381)
o [31 001-2020 - Edital Bolsistas - DESCUBRA UFSM em REDE 2020.pdf (164 KB, abre em nova janela)
Total: 1
@ Tramitagdes '
€ Voltar & Download completo | @ Detalhes a | = Actes o [ENESST-IEEN T[N = Q1) 1=

Quadro 8 - Tramitagao do processo para homologagao

2.8- Na tela de tramitacao, é possivel enviar a homologacao do edital para assinatura eletrdnica
de usuarios do PEN-SIE. Existem trés opc¢des para envio da Homologagao as pessoas que devem
assinar o edital (QUADRO 9):



Préximo passo”

—- Selecione um valor —- v

— Selecione um valor —

Tramitacao para Comissao
Destino Inicial - Unidade
Destino Inicial - Pessoa

Quadro 9 - Selecionar o tipo de tramitagdo

g) Tramitar para pessoa (somente membros da UFSM): selecionar destino “Pessoa”, realizar
a busca nominal e selecionar a pessoa que devera assinar o edital (QUADRO 10):
— No despacho, indicar que é para assinatura do edital, e demais informacdes pertinentes. No
caso de edital conjunto, deve ser tramitado para assinatura de todas as chefias das unidades
envolvidas.

Tramitar

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

Despacho*

Para assinatura

) De acordo € Aprovo &3 Autorizo & Ciente | > Para conhecimento = 7 Para providéncias &) Indefiro

Quadro 10 - Tela para tramitagao

2.9- Assim que a pessoa receber em sua Caixa Postal, podera abrir a Homologacao de edital para
visualizar os documentos e proceder a assinatura (QUADRO 11):

Caixa postal

Filtro de busca

O Ndimero © DescricBo @ 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 / Descrigdo Envio
= N NS00 Documento Avulso Eletréinico / Destino Inicial - Unidade 05/11/2020

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

7 Passo atual Prazo
Destino Inicial - Unidade -5 dias

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

Para inclus&o desse edital no Portal documentos

Quadro 11- Processo na caixa postal



2.10- Para assinar o edital, deve-se clicar no botdo da ‘chave’, que é o ‘Assinar documento’
(QUADRO 12):

— 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 orientag¢des para habilitar a Assinatura Eletrénica estdo no site do PEN-SIE, em “Apoio ao
Usuario”.

Homologacao de edital n. 23081.052066/2020-80

Descrigio Data de producio
Edital de SELECAD PARA ESTUDANTES COLAEORADORES (AUXILIARES) NA PARTICIPACAOD DA UNIDADE DE COMUNICACAD 051172020 14:38
INTEGRADA NO DESCUBRA UFSM VIRTUAL 2020

Movimentagao atual . ) Situagao
D5/11/2020 14:53 - Destino Inicial - Unidade - DIVISAQ DE APOIC TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS
Procedéncia

UNIDADE DE COMUNICAGAQ INTEGRADA - 01.10.04.01.0.0 (Unidade administrativa)

Interessado

UNIDADE DE COMUNICACAO INTEGRADA - 01.10.04.01.0.0 {Unidade administrativa)

Autor

UNIDADE DE COMUNICACAQ INTEGRADA - 01.10.04.01.0.0 (Unidade administrativa)

Classificacio Tipo documental

010 - Organizacdo e Funcionamento Homalogacda de adital

@ Documentos inseridos

Agbes Ordem Data Descrigho

ha Edital de selecdo de bolsista de extensio (381)
:> @ 1% 052020 ) 42020 - Edital Bolsistas - DESCUBRA UFSM em REDE 2020.pdf (164 KE, abre em nova janela

Despacho - Tramitagao

SARARA O0SM2020 o b ANIEL MICHELON DE CARLI- 05(11/2020 1453 (145 KB, abre em nova janela)

lotal: 2

| O Documentos Relacionados |

| S Tramitaghes |

& Voltar & Download completo = @ Detalhes « | EAgoesa 8 Juntada - | & Administragdo -

Quadro 12 - Clicar na “chave” para assinar o Edital

2.11- Escolher as op¢des na tela de assinatura de acordo com o vinculo e cargo que a pessoa
deverd assinar o documento, confirmar com a senha e dar ‘ok’ (QUADRO 13):

A Confirmagdo...

Vinculos @

Assinar como: @
Diretor de Divisdo

Confirme sua senha @

@ Cancelar

Quadro 13 - Selecionar a assinatura adequada

2.12- O edital pode ser assinado pelo nimero de pessoas necessarias, sendo que a cada nova
assinatura, é gerada uma ocorréncia na pagina de validacao de assinaturas (QUADRO 14):


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

NUP- 23081 EIHEARNT0-00 Prioridedec armmal
Homelogacn de adital

016 - Crganizacio & Funcionamento

COMPONENTE
Ordem  Dwescrigiio Mome do ergquive
i Edital de selecio de bolsists de exiensio 001-2020 - Ecital Bodsisias - DESCLUBRA LIFSM em
{3413 REDE 2020 pat
Assinaturas

CEMASNRO 14:47:538
201410007 - DiWEL MICHELOMN OF CARLI (Analisia de Tecnoiogia da informagAo)
01. 20,04 01.0.0 - LNIDADE DE EG“LEMIEAC'.&.U INTEGRADA - LINICORM

Clxligo Vertiiomdor, J190F
Cielign CRC: si8diT
S0 0 T IR TS U T T Tl it L T e

Quadro 14 - Ocorréncia na pdgina de validagao da assinatura

2.13- Assim que todas as pessoas envolvidas tiverem assinado eletronicamente o edital, a

unidade/subunidade responsavel pode encaminhar para arquivamento (QUADRO 15):

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS & Caxapostal NG -

Tramitar

Préximo passo*

Destino*

Despacho*

Arquive-se.

@ Cancelar

# Novo = Meus documentos & Administracao

Encaminha para Arquivamento - DAG v

DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS

5 De acordo | 3 Aprovo €9 Autorizo | ¢ Ciente  «» Para conhecimento = 7 Para providéncias = © Indefiro

Tramitar

Quadro 15 - Tramitagao para arquivamento no DAG apés conferéncia de todas as assinaturas



3 - O CADASTRO DO EDITAL ORIGINAL DIGITAL COM ASSINATURA ELETRONICA NO
PORTAL DOCUMENTOS DA UFSM

Ao finalizar o tramite do Processo Administrativo de Homologacado de Edital, ou seja, apods o
arquivamento do Processo Administrativo, é possivel cadastrar o Edital original assinado no Portal
Documentos - Documentos. O Edital assinado deve ser 'capturado’' de dentro do Processo
Administrativo de Homologacdo de Edital. Desta forma, os editais estardo disponiveis para
consulta no Portal de Documentos, garantindo transparéncia nas atividades administrativas.

O acesso ao modulo de Cadastro de documentos digitais sera liberado apenas apds a
capacitagao a ser agendada pelas unidades interessadas, através do e-mail datas@ufsm.br.

Apods o cadastro e disponibilizacido no Portal Documentos, € possivel vincular o link para o edital
no site de cada unidade, na op¢ao “Editais”.

3.1- No Portal UFSM, clicar em Documentos e Processos (QUADRO 16):

Utilidades Editais
Biblioteca Servigo de Emergéncia Editais Concursos e Selecdes
Publicas
Horario de énibus Calendario Académico @ '
Licitacoes Documentos e Processos

Quadro 16 - icone para abrir o Portal Documentos a partir do Portal UFSM

3.2- Entrar com login e senha do servidor (QUADRO 17). A senha sera liberada somente ao
servidor capacitado pelo DAG. As liberagbes de acesso serdo solicitadas ao CPD exclusivamente
pelo DATAS/DAG/UFSM.

ES3 BRASIL Acesso & informacgio Participe Servigos Legislacio Canais

Institucional

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS = Caixa postal & Andnimo v

I =] | ogin I

Menu principal @ Ajuda

= =

Documentos Processos

Quadro 17 - Login de acesso a funcionalidade de Cadastro de Documentos Digitais

3.3- Clicar em Documentos digitais, para acessar o formulario (QUADRO 18):


mailto:datas@ufsm.br

[€3 BRASIL Acesso a informacao Participe Servigos Legislacao Can|

Institucional ~ Técnico Administrativo +

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS & Caixa postal & I

& Novo = Meus documentos v B Cadastrar documentos digitais

Menu principal

= =

Documentos Processos

Quadro 18 - Icone para acesso a tela de Cadastro de documentos digitais

3.4- Inserir as informacdes conforme a orientacdo que segue (QUADRO 19):

a) TIPO DOCUMENTAL: é possivel colocar a palavra-chave e selecionar da lista que
aparece; ou selecionar diretamente do Plano de Classificagéo, ao clicar no icone de organograma
que aparece no final dessa linha.

b) TiTULO: neste campo o titulo apresentado no documento é resumido e o cédigo das
unidades administrativas deve estar de acordo com o cdédigo de siglas SIORG, disponivel na
pagina da PROPLAN, em: https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/coplad/, e, os cédigos dos
cursos e programas em conformidade com o cédigo estruturado no SIE. Exemplos: EDITAL
MONITORIA CCR/UFSM N. 003/2020

c) NUMERO DO DOCUMENTO: digitar o nimero do documento como ele esta apresentado,
sem o ano. N&o utilizar letras nem caracteres especiais como traco, ponto ou barra.

d) DATA DE PRODUGAO: inserir a data em que o documento foi assinado ou produzido.
Pode ser digitada ou selecionada do quadro.

e) INFORMAGCOES PESSOAIS: Importante lembrar que por sua natureza, Atas, Portarias,
Editais sdo documentos de acesso publico e nao devem conter dados pessoais como
endereco, telefone, dados bancarios, CPF, RG, nome de familiares, etc. Logo, nesses casos a
opg¢ao a ser marcada é ‘Nao’.

f) LOCALIZAGAO FiSICA: selecionar na lista o local do arquivamento do documento.
Quando o Edital for original em papel e digitalizado para o cadastro, o arquivamento do original
sera no Arquivo Setorial da Unidade. No caso dos documentos nato digitais a localizagdo do
original sera o Repositério Digital.

g) DATA DE VIGENCIA INIiCIO: aplicavel apenas para Documentos que possuem prazo de
vigéncia (portarias e suas apostilas). No caso do Edital a data de inicio da vigéncia é a sua data
de publicacao.

h) DATA DE VIGENCIA FIM: aplicavel apenas para Documentos que possuem prazo de
vigéncia (portarias e suas apostilas). No caso de Edital sera a data final do periodo a que se refere
o Edital.

i) O DOCUMENTO INSERIDO FOI:


https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/coplad/

GERADO ELETRONICAMENTE - quando o documento € nato digital, ou seja, gerado
diretamente pelo sistema e/ou processo eletrénico. Pode ser imagem, texto, audio ou video. No
caso do Edital aplica-se ao original em formato PDF que foi assinado digitalmente via PEN.

DIGITALIZADO - quando o documento € original em papel (texto ou imagem) ou
analdgico (audio e video) e foi digitalizado para ser inserido no banco de dados e/ou processo
eletrénico. Ao selecionar esta opgdo vai abrir o proximo campo para selecionar qual foi o
documento de origem da digitalizacao.

i) TIPO DE CONFERENCIA: Se o documento foi gerado eletronicamente aparecera a
opg¢ao Autenticado ou Sem autenticacdo. Sempre marcar a opgao Autenticado para os
documentos com assinatura digital. Caso o documento tenha sido digitalizado, esse campo
refere-se ao documento QUE FOI DIGITALIZADO Sempre marcar Original para documento
assinado em papel e, posteriormente, digitalizado.

k) TIPO DE DESTINATARIO: No caso de Edital refere-se a uma unidade. Podem ser
inseridos quantos forem necessarios. Selecionar Unidade administrativa.

) NOME E IDENTIFICADOR DE DESTINATARIO - Pesquisa textual. Selecionar a unidade a
que se refere o documento.

m) TIPO DE AUTOR(ES): Pessoa ou unidade com autoridade para emitir o documento.Indica
o responsavel pela sua producédo, geralmente € a pessoa que assina o documento. Podem ser
inseridos quantos forem necessarios. Selecionar Servidor.

n) NOME E IDENTIFICADOR DE AUTOR(ES) - Pesquisa textual. Para editais, deve-se
incluir o nome que quem assinou o documento

0) ARQUIVO(S): Clicar em +Novo Arquivo e inserir o arquivo que ja foi digitalizado ou foi
gerado eletronicamente.

IMPORTANTE: Os arquivos devem ser PREVIAMENTE SALVOS A PARTIR DO PROCESSO DE
HOMOLOGACAO (ver item 1c e 1d). Para Editais utilizar o cédigo SIORG. Sempre
considerando a unidade ou subunidade que assinou o0 documento. Exemplos:
EDIT_PRE_2021_01; EDIT_CCR_2020_03

p) PROCEDENCIA: Refere-se ao 6rgéo de origem do documento. Para Edital sera a unidade
pela qual o Autor assinou.

q) DESCRIGAOQ: Campo livre para ser preenchido com o resumo do que trata o documento.
Informar o assunto/tema/ambito do Edital.

r) SALVAR: Ao clicar em salvar o arquivo fica salvo automaticamente no Portal Documentos
e sera possivel estabelecer o relacionamento deste com outros documentos ja cadastrados.
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Quadro 19 - Tela de Cadastro de documento digital

3.5- Ao clicar em Salvar, o documento ja esta disponivel no Portal Documentos da UFSM. E
obrigatério o relacionado do Edital com o seu respectivo Processo Administrativo de
Homologagado. Podem ser feitos tantos relacionamentos quantos forem necessarios. Clicar no
botao “Ac¢des” e, apds, em “Relacionar Documentos” ou “Relacionar Processos” (QUADRO 20):

@ Documentos inseridos
“ Adicionar aos favoritos

@ Documentos Relacionados 4 Relacionar Documentos

41 Relacionar Processos

Q@ Tramitagdes
[# Editar

€ Voltar @ Detalhes« ~ = Acoes~  &f Administracao «

Quadro 20 - Op¢oes para relacionamento entre documentos e/ou processos



3.5.1- A pesquisa do documento/processo a ser relacionado pode ser realizada por busca textual,

tipo documental, tipo de fluxo e/ou ano. Apds encontrar o documento

que sera relacionado,

deve-se selecionar o tipo de relacionamento e, apos, Salvar (QUADRO 21):

Relacionar documentos

Texto da consulta @ Ano & Tipo de Fluxo
Portaria

Tipo documental &

Digite o nome ou o cadigo do tipo documental para selecionar

23081.028856/2020-44

Mostrando do 1 ao 5 de 80.225 resultados

€ Voltar

Ir para 5 por pagina v « TR [ T T L0 ) o

Relacionamento Titulo Descricdo Data

-- Selecione --

Altera Designar a Professora Vanessa Ribas Fialho como

Atualiza Portaria N. 98.535/2020 - GR Coocrdenadora Geral da Universidade Aberta do Brasil 09/09/2020

Cancela na Universidade Federal de Santa Maria (UAB-UFSM)

Comenta

Complementa SUBSTITUIR a Chefia de MIGUEL CABREIRA DE

Origina CHRISTO por ADELAR FRANCISCO DE ASSIS

Originado(a) por Portaria N. 98.538/2020 COELHO PEREIRA no periodo de 27/04/2020 a 09/09/2020

Regula 12/05/2020 conforme solicitacéo N

Retifica 23081.028854/2020-55

bém SUBSTITUIR a Chefia de MIGUEL CABREIRA DE
_ CHRISTO por ADELAR FRANCISCO DE ASSIS

— Selecione — ~ Portaria N. 98 537/2020 COELHO PEREIRA no periodo de 03/08/2020 a 09/08/2020

10/08/2020 conforme solicitacdo N

Salvar

Quadro 21 - Tela de relacionamento de documento

3.6- A edicdo do cadastro pode ser realizada sempre que necessario e a qualquer
momento. Basta clicar em “Ac¢des” e “Editar” (QUADRO 22). Porém, a excluséo do

cadastro nao pode ser realizado pelas secretarias e deve ser solicita
t fsm.br.

da ao DAG, no e-mail

@ Documentos inseridos
© Documentos Relacionados

© Tramitagées

 Adicionar aos favoritos
21 Relacionar

[ Editar

€ Voltar @ Detalhes o

S Acoes a  ©f Administracao

Quadro 22 - Tela para editar o cadastro

4 - APESQUISA E A CONSULTA AO EDITAL

4.1- A pesquisa pode ser realizada tanto no link Documentos (para os editais originais digitais)
quanto no link Processos (para os processos de homologacao), através do Portal Documentos

el/ou sistemas especificos (QUADRO 23):



mailto:datas@ufsm.br

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

# Novo i

i= Meus documentos - & Adminisiracdo B Cadasfrar documentos digitais

Menu principal

o Buscar
Buscar Editais homologagéo
do Edital
Documentos Processos

Quadro 23 - Consulta no Portal Documentos

4.1.1- Busca pelo edital (QUADRO 24):

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

= Caixa postal & Andnimo ~

Consulta documentos

Texto da consulta @

Ano & Tipo de Fluxo
Edital Q =
Tipo documental &
Digite 0 nome ou o codigo doftipo documental para selecionar s 5] Q, Pesquisar
Irpara1 » 30 porpégina 1
Titulo Resumo Data
EDITAL N°. 001/2020 - SELECAO PARAESTUDANTES COLABORADORES (AUXILIARES) NA
=) UNICOM Y PARTICIPACAC DA UNIDADE DE COMUNICACAQ INTEGRADANC DESCUBRA 05/11/2020
UFSM VIRTUAL 2020

Maostrando do 1 ao 1 de 1 resultados.

£ Voltar

Quadro 24 - Tela para pesquisar documentos avulsos

4.1.2- Busca pelo Processo de Homologagao (QUADRO 25):

Institucional =

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

== Caixa postal & Andnimo ~
| Consulta Processos
Numero @ Descrigdo @ Interessado @
Q
Tipo documental €
Homologacdo de edital (010) &
D. de criagdo - Inicio D. de criagdo - Fim Tipo de Fluxo
Ex: 19/11/2020 Ex: 19/11/2020 Documento Avulso Eletrénico Q L4 Q Pesquisar
Irpara1 » 15 porpagina 1
NUmero Tipo Documental / Descrigdo v Data Situagdo
. Homologacdo de edital f
=] f - < . I
23081.05500312020-12 Homologacdo do EDITAL N°. 01/2020 0 CURSC DE ENGENHARIA ELETRICA/. . 1711112020
Homologacdo de edital ===
= - =
NSNS Solicita abertura de edital Bolsa Monitoria - Departamentos do CCR. ey | =

Quadro 25 - Tela para pesquisar processos administrativos




5 - RELACIONANDO O LINK DO EDITAL PUBLICADO NO SiTIO DA UNIDADE

Para um usuario adicionar um novo edital ao sitio, ele deve acessar o menu “Editais” do
Painel Administrativo.
Tutorial em: Editais — Guia Sitios (ufsm.br).

#h Meussites @ PEN - Novo Ol4, DEBORA FLORES (§

. As pessoas nesta lista poderaoe editar este
@ Painel conteddo, publicar noticias e fazer upload
de arquives ao site,

A Noticias r
Selecionar

03 Midia

wd
_l Paginas
K CEditais

Base de Dados do Edital *
Listar todos
Novo 1 Geral

EEr Categoria *

Eventos Concurse M

Atengdo, vocé podera publicar no maximo 700 documentos/links neste edital

Decumentos

¥ Aparéncia » o
Clique no botdo “Adicionar Dado” abaixo para iniciar a criagéo do seu layout

& Usudrios Links

Adicionar Dado

4~ Ferramentas ESCOLHER A OPGAO 'LINKS

Login Security
O Recolher menu
https:/) .ufsm.brforgac: S S e S )
ORIENTAGCOES GERAIS
1) As duvidas e solicitagbes sobre os acessos e permissdes em Caixas Postais do PEN

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

2) 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.

3) Acompanhe as novidades na pagina ufsm.br/pen.

PEN

OCESSO ELETR ) NACIONAL SIE



https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/cpd/sitios/2018/11/15/editais/
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/

4) Rotina genérica para editais:

a) UNIDADE/SUBUNIDADE ORIGEM
° REDIGE O EDITAL E ABRE NOVO PROCESSO DE HOMOLOGAGAO DE EDITAL NO

° ENCAMINHA PARA ASSINATURA DO RESPONSAVEL, QUANDO FOR O CASO

b) OUTRAS UNIDADES/SUBUNIDADES ENVOLVIDAS NO EDITAL
° EMITE PARECER QUANDO FOR O CASO;
ASSINA ELETRONICAMENTE

c) UNIDADE/SUBUNIDADE ORIGEM

° TRAMITA O PROCESSO PARA ARQUIVAMENTO - DAG;

° BAIXA O ARQUIVO DIGITAL DO EDITAL JA ASSINADO NO FORMATO PDF COM NOME
PADRONIZADO, A PARTIR DO PROCESSO DE HOMOLOGAGAO;

° CADASTRA ESSE DOCUMENTO ORIGINAL NO PORTAL DOCUMENTOS

° VINCULA O LINK DO PORTAL DOCUMENTOS NA PAGINA DA UNIDADE/SUBUNIDADE

EDITAL = edital assinado eletronicamente, armazenado no portal documentos, e divulgado no site
(menu editais)



ANEXO 1 - Modelo de cadastro de EDITAL

a) TIPO DOCUMENTAL: Edital de selecdo de monitoria para aluno de graduagao
(125.61)

b) TiTULO: EDITAL DE MONITORIA CCR/UFSM N. 003/2020

c) NUMERO DO DOCUMENTO: 003

d) DATA DE PRODUGAO: 13/11/2020

e) INFORMACOES PESSOAIS: NAO

f) LOCALIZACAO FiSICA: REPOSITORIO DIGITAL

g) DATA DE VIGENCIA INICIO: data da publicagdo

h) DATA DE VIGENCIA FIM: quando constar o prazo final este devera ser informado (Ex.:
Data prevista para publicagdo do resultado final)

i) O DOCUMENTO INSERIDO FOI: GERADO ELETRONICAMENTE

)] TIPO DE CONFERENCIA: AUTENTICADO

k) TIPO DE DESTINATARIO: UNIDADE

) NOME E IDENTIFICADOR DE DESTINATARIO:CENTRO DE CIENCIAS RURAIS - CCR
(03.00.00.00.0.0)

m) TIPO DE AUTOR(ES): Servidor

n) NOME E IDENTIFICADOR DE AUTOR(ES): Sandro Luis Petter Medeiros

0) ARQUIVO(S): EDIT_CCR_MONIT_2020_003.pdf

p) PROCEDENCIA: DIRECAO DO CENTRO DE CIENCIAS RURAIS

q) DESCRICAO: Edital para o preenchimento de VAGAS de ALUNO MONITOR nos
seguintes departamentos: Departamento de Clinica de Grandes Animais, Departamento de Clinica
de Pequenos Animais, Departamento de Ciéncias Florestais, Departamento de Fitotecnia,
Departamento de Engenharia Rural e Departamento de Defesa Fitossanitaria.

r) SALVAR: ao clicar em salvar vai abrir a préoxima tela que possibilita relacionar os
documentos.

SEMPRE QUE POSSIVEL RELACIONAR O PROCESSO, APOSTILA, E DEMAIS TIPOS
DOCUMENTAIS EXISTENTES.



