Pr6-Reitoria de
Graduacao

Memo. Circular n.° 001/2021 - PROGRAD

Santa Maria, 20 de janeiro de 2021.

Aos: Cursos de Graduacdo, Departamentos Diddticos e Direcdes das
Unidades Universitdrias
Assunto: Regime de exercicios domiciliares.

Senhor(q)

Informamos que o Departamento de Arquivo Geral - DAG, finalizou
os ajustes no fluxo da solicitacdo do Regime de Exercicio Domiciliar, para
académicos que necessitem solicitar afastamento para tratamento de
saude, para as situacoes previstas no Guia Académico, item 9.1.10, pagina
65, que a partir deste momento, permitird que os processos possam ser
abertos e framitados via PEN - Processo Eletréonico Nacional.

Desta forma, solicitamos as coordenacdes dos cursos que facam a
ampla divulgacdo ao seus corpos discentes, para conhecimento da nova
feramenta que dispensard a abertura do processo de forma fisica e
presencial, junto ao Protocolo Geral da UFSM.

O DAG tornou accessivel o tutorial genérico que orienta a abertura
de processos no PEN-SIE:

https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/416/2020/05 /tutorial-de-abertura-pensie.pdf

Orientagoes sobre a abertura de processos de Regime domiciliar de aluno
de graduacgado via PEN

1. Para abertura de PEN o aluno deverd acessar o Portal Documentos
(http://portal.ufsm.br/documentos), realizar o login com nUmero de
matricula e senha do portal do aluno e, apds, selecionar a opgdo
‘Novo’;

2. No campo “Tipo documental”, realizar a busca textual e selecionar a
opc¢ado ‘Processos de regime domiciliar de aluno de graduacdo
(125.52)’. Os outros dos campos desta tela serdo preenchidos
automaticamente;



3. Na fela seguinte deverdo ser adicionados os documentos necessarios
para abertura, conforme necessidade, sendo o Requerimento
de regime de exercicios domiciliares e o Atestado médico itens
obrigatdrios. O aluno pode assinar o requerimento eletronicamente,
caso jd tenha sua assinatura cadastrada no PEN-SIE. Para se cadastrar,
basta seguir Passo a passo para assinatura do Termo de Concorddncia
Assinatura Eletrénica Cadastrada no SIE, disponivel na Secdo ‘Apoio
ao usudrio’, na pdgina do PEN.

4. Apodsincluir a documentacdo no PEN, o aluno deverd tramitar o
processo para a Coordenacdo do Curso, que procederd a andlise da
solicitacdo e demais providéncias. O fluxograma desse processo pode
ser conferido no Portal de Processos da Proplan (link do fluxograma).

5. Caso a coordenacdo do curso queira abrir o processo, pedimos que
envie a documentacdo para o e-mail protocolodag@ufsm.br que eles
irdo albrir o processo. Em breve a aplicagcdo estard disponivel também
para abertura pela coordenacdo.

6. Para acompanhar o processo, caso jd tenha em mdos o NUP (NUmero
Unico de Protocolo) do processo, basta acessar o Portal Documentos e
digitar o respectivo NUP ou pesquisar pelos campos disponiveis na
consulta, como nome do interessado, tipo documental, etc. O aluno
pode acompanhar o processo fazendo login no Portal Documentos, ir
na aba ‘Meus Documentos’, ‘Interessado’.

Atenciosamente,

—Jeronimo Siqueira Tybasch
Pri-Reitor PROGRAD
portaria n, 99.122/2020
SIAPE 3579368



