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PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
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1 - Acessar o Portal Documentos e efetuar login:

Aluno: nimero da matricula e a senha do portal do aluno;
Servidor: siape e senha dos portais UFSM;
Usuario externo: CPF e senha cadastrada pelo usuario.

Institucional ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

[ E-mail Institucional Caixa postal & AnSnimo ~

I =+ Login |

Menu principal @ Ajuda

= B

Documentos Processos

]
Plano de Classificagio de
Documentos

2 - Na barra superior, selecionar o botao ‘NOVO’, ‘Processo’.

Institucional ~ Professor +

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

= Meus documentos * 2] Painel de Gestdo v

Menu prm(:|pa|

3 - No campo “Tipo Documental”’, procurar e selecionar a op¢ao desejada (veja AQUI os
processos que ja estdao no PEN):

[A E-mail Institucional ¥ Caixa postal

Novo processo eletronico
Tipo documental” @

PDigite 0 nome ou o cadigo do tipo documental para se\ecicna.‘ Digite aqui &
Procedéncia* &

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

+ Novo interessado

Autor({es)”
Tipo Nome e identificador

lof -- Selecione — hd
+ MNovo autor

Descrigao”


https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/processos-que-ja-tramitam-no-pen-sie/
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3.1 — Caso apareca essa tela, basta apenas clicar em “Salvar”.

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

[@ E-mail Institucional & Caixa postal & NN ~

# Novo = Meus documentos = 1 Gestdo processos

Novo processo eletronico

Tipo documental’ &

‘ Solicitacdo de retorno & moradia estudantil (521.2)

Descrigao*

Encaminha termo de solicitacéo de retorno

P
Restam 158 caracteres = Caracteres: 42 Palavras: 6

€ Cancelar »

3.2 — Caso a tela ndo venha preenchida automaticamente, observe as indicagdes de
preenchimento abaixo:

Novo processo eletrénico

Tipo documental” €&

Processo de pagamento de taxa de publicacdo (052.22)

&
Procedéncia* €@
— Selecione - Selecionar a Unidade que esta abrindo o processo ou Pessoa se for demanda de interesse pessoal v
Interessado(s)*
Tipo Nome e identificador
o} - Selecione - - Nome do servidor, aluno, nnidade administrativa ou usuario externoa quem se refere o contetido do Processo
+ MNovo interessado
Autor(es)”
Tipo Nome e identificador
o] -- Selecione - A

Nome do gervidor. aluno, unidade administrativa ou usuario externo responsavel pela abertura do Processo

+ Novo autor
Descrigio”
SOLICITA PAGAMENTQ DE TAXA DE PUBLICACAQ DE ARTIGO.

P
Restam 149 caracteres = Caracteres: 51 Palavras: 8

4 - Apo6s salvar, é criado um Numero Unico de Protocolo - NUP, pelo qual pode-se acompanhar
a tramitacéo através da consulta processos, no Portal Documentos.

Documentos

Documento criado com sucessol

Descrigao

Data de produgio
Solicitagéo de retorno a moradia estudantil n. 23081.033383/2021-88

29/04/2021 16:22

4.1 — Também é possivel acompanhar no menu ‘Meus Documentos’, em ‘Interessado’.

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

& Caxapostal & N -

# Novo = Meus documentos ~

* Favoritos

Meus T


https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html
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5 - Na tela ‘Documentos’ ja aparece, grifado em vermelho, quais sdo os documentos
obrigatorios nesse processo, sendo que ndo é possivel avangar sem que estes sejam incluidos
(em .PDF). Para adicionar, vocé deve clicar no icone “+Adicionar”, que aparece a frente do
documento. Os documentos que ja foram adicionados ficardo com marcagao verde.

Documentos
Descrigio Data de produgio
Solicitacdo de cadastro de bolsista - PRAE BAE Cod. 2 n. 23081.055185/2021-75 11/07/2021 11:37

Documentos requeridos para abertura

Inserir Tipo de Documento Obrigatério Grupo
528.52 - Formularie de inscric3e para bolsa de assisténcia estudantil Sim
52953 - Plano de atividades de bolsa de assisténcia estudantil sim
125.41 - Histérico escolar de graduaco Opcional
125.22 - Comprovante de matricula em curso de graduagio Opcional
€ Voltar . Inserir outros documentos % Documento do SIE

5.1 — Caso vocé necessite incluir algum documento que nao esteja listado, podera utilizar o
botao ‘Inserir outros documentos’ e buscar outros tipos.

Documentos requeridos para abertura

Inserir Tipo de Documento Obrigatério Grupe
521.2 - Termo de autorizacdo de retomo a moradia estudantil Sim
€ Voltar & Inserir outros documentos % Documento do SIE B Salvar

6 - Fazer upload do documento desejado em .PDF, preencher as opgbes correspondentes e
clicar em “Adicionar”:

A Inserir Documento

Tipo documental” @ Arquivo
Termo de autorizacdo de retorno & moradia estudantil (521.2) Escolher arquivo | Nenhum ar... selecionado
Informacdo Pessoal {(Art. 31 da Lei n® 12.527)
O documento inserido foi* Tipo de conferéncia* @
® Gerado eletronicamente O Autenticado

O Digitalizado em autenticacéo

Assinar documento?
Assinatura ndo disponivel

6.1 Tipo documental: ja vira preenchido, conforme opgao escolhida na tela anterior. Também
pode-se realizar a busca textual por um outro tipo;

6.2 Restricdo: sera aplicada automaticamente pelo sistema, caso o tipo possua restricdo. Se
nao, pode-se marcar “Sim” ou “Nao” para definir uma restricado de acesso;
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6.3 Arquivo: realizar o upload do arquivo, que devera ser no formato PDF, nao ultrapassando o
limite de 25MB;

6.4 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 for em papel e/ou scaneado antes de ser inserido);
6.5 Tipo de conferéncia:
e Para gerado eletronicamente, marcar a opcao ‘Sem autenticagdo’ para os que nao
possuem assinatura digital prévia (um PDF simples). Marcar ‘Autenticado’ somente se o
documento ja tenha alguma assinatura digital antes de ser incluido no sistema;

e Para Digitalizado, marcar original para documento em papel e, posteriormente,
digitalizado (como o caso de documentos assinados a punho);

6.6 Responsavel pela guarda (somente para digitalizado):
e Marcar Interessado, se documento original em papel e ficar sob guarda do interessado;

e Marcar a UFSM, se for documento gerado eletronicamente e selecionar a Unidade se o
original em papel ficar sob guarda da UFSM,;

6.7 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 Néo, se ndo é necessaria sua assinatura neste documento. Também pode-se
assinar posteriormente, ver item 9.1;

e Caso aparega “Assinatura ndo disponivel’”, a pessoa ainda nio cadastrou sua
assinatura (veja o tutorial AQUI).

6.8 — Caso vocé ja tenha cadastrado sua assinatura eletrénica no Portal Usuario (AQUI) e
deseja assinar o documento neste momento, basta selecionar a opg¢do ‘Sim’ em Assinar
documento (ver item 7.1).

Apés preenchidos os campos, clicar em ISl EY -

A Inserir Documento

Tipo documental* @ Arquivo
Termo de autorizac@o de retorno & moradia estudantil (521.2) Nenhum ficheiro selecionado
0 documento inserido foi* Tipo de conferéncia® @

® Gerado eletronicamente O Autenticado

O Digitalizado i®%em autenticacdo

Assinar documento?*
® Sim O Nao



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://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/wp-content/uploads/sites/416/2020/04/Passo-a-passo-termo-assinatura-eletronica-PEN-SIE.pdf
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/416/2020/04/Passo-a-passo-termo-assinatura-eletronica-PEN-SIE.pdf
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7 - Ao finalizar a inclusdo do(s) documento(s), clicar em Salvar.
» Apods Salvar, o(s) documento(s) ndo podera(ao) ser mais removido(s).

» Confira no icone de ‘Detalhes’ se vocé selecionou o arquivo correto para cada tipo de
documento e, caso necessario, exclua o arquivo e inclua novamente antes de salvar.

» Nas setas, ainda é possivel controlar a ordem de inclusdo dos arquivos, caso possua mais
de um.

Documentos inseridos

elalale Arquivo Descrigio Assinar?
TESTE PEN.pdf Termo de autorizac#o de retorno & moradia estudantil (521.2) N&o
€ Voltar &, Inserir outros documentos % Documento do SIE Salvar

*

7.1 — Se vocé selecionou a opcao ‘Sim’ em ‘Assinar documentos’, apds Salvar sera solicitada
a confirmacgao de suas credenciais. Selecione o vinculo, confirme a sua senha e clique em OK.

Apos salvar ndo sera mais possivel excluir documentos adicionados.

Portal de documentos - Versdo 3.11.19 Copyright @ 2021 CPD-UFSM. Todos os direits

Assinar documentos

Vinculos @

ITiTiTiL ChninIToTmo TNz « v

Confirme sua senha @

@ Cancelar l v OK l

8 - Uma vez salvo, aparece a tela principal do processo, onde é possivel visualizar os
documentos inseridos.

8.1 — Caso seja necessario assinar algum documento, basta clicar no botao em formato de
‘chave’ lado do mesmo:

Processo de regulamento de incubadora social n. 23081.026061/2020-00

Descrigio Data de produgio
ENCAMINHA NCOVO REGULAMENTC DA INCUBADORA SOCIAL DA UFSM. 10/08/2020 15:04
Situagio
[ Novo ]

Procedéncia

Interessado

Autor

S LTI DT IITIIIIND LTIl Ciiaaae e v ny

Classificagao Tipo documental

210 - Normatizagdo. Regulamentacdo Processo de regulamento de incubadora social

:&: Documentos inseridos

Agdes Ordem Marcador Data Descrigdo
Memorando de proposta de resolucdo (010)
B F x| &
‘ 1 10/08/2020 21 Memo 242 2020 - DAG abertura processo 1S.pdf (188 KiB, abre em nova janela)

Minuta de resolucéo (010)
B EF ox & 2 10/08/2020 & MINUTA_RESO LUCﬁD-REESTRUTURACAO_PRE-A\tEraGD COPLAD 20052020-ANEXO
|l.pdf (144 KiB, abre em nova janela)
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8.2 — Caso precise incluir mais documentos, clique no botao Ac¢des, “+Inserir Documento”.

Processo de pagamento de taxa de inscricao no pais n. 23081.032182/2020-82

Descrigdo Data de produgdo
SOLICITA PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRIGAO EM CURSO DE APERFEICOAMENTO 21/09/2020 15:22

Situagdo

Novo

Procedéncia - :
CURSO DE COMUNICACAO SOCIAL - JORNALISMO - 06.09.22.00.0.0 (Unidade administrativa) B Notificar Pessoas
Im.er'\“:iﬂ’i AR ATARAL AARATAD i B Notificar Interessados
Autor & Pedido de prioridade
Classificagdo Tipo documental £ Pedido de Urgéncia

029 21 - MissBes Fora da Sede no Pais Processo de pagamento de taxa de inscricdo no pais| g Adicionar aos favoritos

© Documentos inseridos + Inserir Documento

&, Assinar Documento

€ Voltar & Download completo = @ Detalhes = | & Agoes «

9 - Para dar andamento ao processo, basta selecionar a opcao ‘Tramitar’.

Solicitagao de retorno a moradia estudantil n. 23081.033383/2021-88

Documento inserido com sucessol

Descrigao Data de produgao
Encaminha termo de solicitacdo de retorno. 29/04/2021 16:22
Situagdo
Procedéncia
U A 1Ty e}
Interessado
B e Y 11 g [o]]
Autor
e mm e e i)
Classificagao Tipo documental
521.2 - Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovacdo da moradia estudantil Solicitacdo de retorno a moradia estudantil
© Documentos inseridos
€ Voltar & Download completo | @ Detalhes a | = Agdes o  [JEESSTETSEN ¥ or 1o AN = M e 1518

)

9.1 — Em alguns processos esta disponivel o fluxograma para orientagdo sobre os proximos
passos do processo. Clique no botao “Ver fluxo”, ao lado do Tipo documental, para visualizar o
fluxograma:

Procedéncia

e,

Interessados @

FUNDACAO DE APOIO ATECNOLOGIA E CIENCIA - FATEC (Entidade externa)

Autor

FUNDACAO DE APOIO ATECNOLOGIA E CIENCIA - FATEC (Entidade externa)

Classificagao Tipo documental

057 - Tomada de contas. Prestacédo de contas Processo de prestacdo de contas de contratgs, convénios e instrumentos

congéneres com fundagées

© Documentos inseridos
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10 - Selecione no "Préximo passo" a opg¢ao de acordo com 0 seu processo:
10.1 — O campo Destino podera vir preenchido automaticamente conforme o processo (veja
AQUI os processos com fluxo especificos) e passo selecionado:

Solicitagao de retorno a moradia estudantil n. 23081.033383/2021-88

Descrigio Data de produgao
Encaminha termo de solicitacdo de retorno 29/04/2021 16:22

Préximo passo™
Solicita retorno para moradia ~

Destino*
Comunicacéo Social - Producdo Editorial

Despacho®
Para analise

y De acordo | €9 Aprovo | &0 Autorize | € Ciente & Para conhecimento | o Para providéncias %2 Indefiro

10.2 — Caso nao seja automatico, selecionar o proximo passo, realizar a busca textual do
destino pretendido, inserir despacho e “Tramitar”.

Processo de pagamento de taxa de inscricao no pais n. 23081.032182/2020-82

Descrigdo Data de produgdo
SOLICITA PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRI(;ﬁiO EM CURSO DE APERFEICOAMENTO. 21/09/2020 15:22

Proximo passo”
Tramita¢&o para Unidade

-— Selecione um valor -—
Tramitac8o para Unidade

Tramitacdo para Pessoa

Destino” 'v

Digite o0 nome do destino para selecionar.

Despacho® ’

3 De acordo (3 Aprovo Autorizo  « Ciente |« Para conhecimento % Para providéncias ) Indefiro

Em caso de duvidas sobre o 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


https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/processos-que-ja-tramitam-no-pen-sie/
mailto:pen@ufsm.br
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/

