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Tutorial Processos de Estagio
para Estudantes de Graduacao

Verséo 1.1 (Revisado em 04/09/2020)
Versao 1.2 (Revisado em 12/04/2021)
Verséo 1.3 (Revisado em 04/05/2021)

Para conferir o Fluxograma do Processo acesse AQUI.

Para conferir as Orientacoes da PROGRAD acesse AQUI.

ATENGAO!

Primeiramente, o aluno deve identificar qual das opcbes abaixo se enquadra no seu tipo de
estagio:

- ESTAGIO NAO OBRIGATORIO (125.62)

- ESTAGIO OBRIGATORIO (125.22)

Apés definir o tipo de estagio que sera efetuado, seguir as etapas descritas. Observacéao: as
etapas 1 e 2 sdo aplicaveis para os estagios externos a UFSM, e servem para cadastro da
assinatura eletrénica e acesso da Parte Concedente e/ou do Agente de Integracdo, quando todo

0 processo sera realizado pelo sistema PEN-SIE da UFSM.


http://w3.ufsm.br/proplan/pp/PROGRAD_WEB/PROGRAD_CODE_Homol_termo_estagio_grad/#diagram/de1eb44d-3012-4e56-b12e-b12460fada23
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/servicos/termos-de-compromisso-de-estagio/
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ETAPAS DA CONCEDENTE/AGENTE DE INTEGRAGAO

1 - O Aluno deve encaminhar para a Parte Concedente (local onde realizara seu Estagio) (ou
para a Agente de Integracao, caso houver), o link de Cadastro de usuarios externos — PEN

(ufsm.br).

C @ ufsmbr/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos/ % O»@ :
ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO GRGAOS DO GOVERNO ¥

@ LANGUAGES -  ACESSIBILIDADE  SITIOSDAUFSM | AREA RESTRITA

PEN

©Alto Contraste =~ #VLibras
“%¥y” Processo Elstronico Nacional - UFSM
UFSM

=Menu Pagina Inicial  Contato  Apoioao usuario  Servigos Gestores do sitio Buscar no Sitio

Voce esta aqui: UFSM > PEN > Servicos > PEN > Cadastro de usuarios externos

Cadastro de usuarios externos

Descrigao

O cadastro de usuarios externes € destinado a pessoas fisicas e juridicas que participem em processos administrativos eletronicos junto 2 UFSM, para
fins de peticionamento ou assinatura de contratos, convénios, termos, acordos, Atas e outros instrumentos congéneres celebrades com a instituicio.

E necessario primeiramante preenchar o formulario de sclicitacdo

2 - A Parte Concedente e/ou Agente de Integragao devera preencher o formulario de cadastro.
Em caso de duvidas, esta disponivel o Manual-usuario-Externo.pdf (ufsm.br).

OBS.: Se a Parte Concedente ja tiver efetuado o cadastro junto ao PEN-SIE / UFSM, néo
precisa repetir a operagao, pois ja tem acesso ao sistema.

Cadastro Usudrio Externo - Formulario

O cadastro de usuarios externos & destinado a pessoas fisicas e juridicas que participem em processos administrativos junto a UFSM, para fins de peticionamento ou
assinatura de contratos, convénios, termos, acordos, atas e outros instrumentos congéneres celebrados com a instituicéo.

Apos o envio dos dados neste formulario, vocé ira receber no e-mail informado as orientacdes para 0s passos seguintes.

Sera necessario encaminhar os documentos comprobatérios e validar uma senha para login no sistema, onde vocé podera assinar o Termo de Concordéncia para o
uso da Assinatura Eletronica no PEN-SIE.

Vocé pode acessar nossos Tutoriais e obter mais informacdes em https://www.ufsm.br/pen .

Para duvidas entre em contato com a nossa equipe: pen@ufsm.br .

Dados Pessoa Fisica

Nome* E-mail*
Tipo de documento™ Numero do documento”
-— Selecione um valor — v
Comprovante de identificagdo (com foto e CPF)* Representa Pessoa Juridica?”

Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado © Sim @ N&o


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/app/uploads/sites/416/2020/10/Manual-usuario-Externo.pdf

cedera/

(2
,3;? Aidi i ng; H
% &
1960 F E ELE N NACION SIE

ETAPAS DO ALUNO

3 - O aluno deve acessar o Portal Documentos e efetuar o login. Apds selecionar a opg¢ao ‘Novo’:

E$3 BRASIL Acesso a informagio Participe Servigos Legislagio Canais

Institucional ~  Técnico Administrativo v Administrativo v

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS & caixapostal & [ NNEGNGNEEEEEE -

i= Meus documentos & Administracao

Menu principal

B =

Documentos Processos

4 - Preencher os campos:

4.1 Tipo Documental:

- PROCESSO DE HOMOLOGAGAO DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO DE
GRADUAGAO (125.62)

- PROCESSO DE HOMOLOGAGAO DE ESTAGIO OBRIGATORIO DE GRADUAGAO
(125.22)

4.2 Procedéncia: preenchimento automatico com o nome do usuario logado;

4.3 Descricdo: complementacao da descrigdo padrao.

BRASIL Acesso a informagéo Participe

Institucional ~  Aluno ~

Servicos Legislacao Canais

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS &= Caixa postal & NG -

# Novo = Meus documentos «

Novo processo eletronico
Tipo documental” &

Processo de homologacgéo de estagio obrigatorio de graduacéo (125.43) i
Procedéncia® @

P LR LK L S prarpeay hd

Descricao”
SOLICITA HOMOLOGACAO DE TERMO DE ESTAGIO

Restam 160 caracteres Caracteres: 40 Palavras 6

€ Cancelar


https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html
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5 - Apos salvar, é criado um Numero Unico de Protocolo - NUP, pelo qual pode-se acompanhar a
tramitagdo através da consulta processos, no Portal Documentos.
Também é possivel acompanhar o andamento no menu ‘Meus Documentos’, em interessado.

E=3 BRASIL Acesso a informagéo Participe  Servigos Legislagio  Canais

Institucional =  Aluno ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS & Caixa postal

# Novo = Meus documentos

* Favoritos

Meus

6 - Na tela seguinte dever&o ser adicionados os documentos obrigatorios, de acordo com o local
do campo de estagio:

- ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS:
¢ Termo de Compromisso de Estagio Ndo Obrigatdrio de aluno de graduacgéao;
& Plano de Atividades;
¢ Termo de Adeséo - anexo a Res. 024/2020, para estagios presenciais durante a
suspensao das atividades presenciais;
¢ Apdlice de seguro.

- ESTAGIO OBRIGATORIO NO SERVICO MUNICIPAL DE SAUDE DE SANTA MARIA:
¢ Termo de Compromisso de Estagio Obrigatdrio de aluno de graduagao;
¢ Plano de Atividades;
¢ Termo de Adesao - anexo a Res. 024/2020, para estagios presenciais durante a
suspenséao das atividades presenciais;
¢ Apodlice de Seguro;
¢ Carta de apresentacédo em estagio obrigatorio;
¢ Comprovante de vacinagao.

- ESTAGIO OBRIGATORIO EM ESCOLAS ESTADUAIS DA 82 COORDENADORIA DE
EDUCACAO (82 CRE):

Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério de aluno de graduacao;

Plano de Atividades;

Termo de Adeséo - anexo a Res. 024/2020, para estagios presenciais durante a

suspenséao das atividades presenciais;

Apdlice de Seguro;

Carta de apresentagdo em estagio obrigatorio;

FONO - Relacao dos estagiarios de ensino superior;

Termo de responsabilidade - Plano de Estagios e Praticas (Portaria 544/2020

MEC - documento elaborado pelo curso, aprovado e apensado ao PPC, onde

consta o plano de desenvolvimento de atividades de estagios e praticas no

periodo de pandemia).

L 2K 2K 2K SR 2R 2 2
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- ESTAGIO OBRIGATORIO EM ESCOLAS MUNICIPAIS DE SANTA MARIA:

Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério de aluno de graduacao;

Plano de Atividades;

Termo de Adeséo - anexo a Res. 024/2020, para estagios presenciais durante a
suspensao das atividades presenciais;

Apdlice de Seguro;

Carta de apresentagdo em estagio obrigatério;

Termo de responsabilidade - Plano de Estagios e Praticas (Portaria 544/2020
MEC) - documento elaborado pelo curso, aprovado e apensado ao PPC, onde
consta o plano de desenvolvimento de atividades de estagios e praticas no
periodo de pandemia. .

*006 S0

- ESTAGIO OBRIGATORIO EM DEMAIS LOCAIS:
€ Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério de aluno de graduagao;
¢ Plano de Atividades;
€ Termo de Adeséo - anexo a Res. 024/2020, para estagios presenciais durante a
suspensao das atividades presenciais;
€ Apolice de Seguro.

ATENCAO: Cada curso podera solicitar documentos especificos, cabendo a
Coordenacao informar ao aluno e acompanhar se o processo contém todos os documentos.

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [ E-mail Institucional & Caixa postal & NG -
# Novo i= Meus documentos v 71 Gestéo processos & Administracéo Bi Documentos digitais
Documentos
Descrigédo ) i Data de produgao
Homologacao de termo de estagio OBRIGATORIO de graduacéo - DEMAIS AREAS n. 23081.032985/2021-18 20/04/2021 12:31

Documentos requeridos para abertura

Inserir Tipo de Documento Obrigatério Grupo

12522 - Termo de compromisso de estagio obrigatério de aluno de graduacéo Sim

125.43 - Plano de atividades de estagio de aluno de graduacéo Opcional

125 43 - Termo de ades#o de estagio de aluno de graduacéo Opcional

125.43 - Apdlice de seguro de aluno de graduacéo Opcional

125 22 - Carta de apresentacéo em estégio obrigatdrio de graduacéo Opcional

125.43 - Comprovante de vacinacao de aluno de graduacéo Opcional Estagio em saude
125 43 - FONO- Relagéo dos estagiarios de ensino superior - Estagios Licenciatura Opcional Estéagio em escola
122 2 - Termo de Responsabilidade (Plano de Estagios e Praticas — Portaria 544/2020/MEC) Opcional Estagio em escola

€ Voltar & Inserir outros documentos % Documento do SIE
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7 - Preencher os campos no Inserir Documento.

A Inserir Documento

Tipo documental* @ Arquivo
Termo de compromisso de estagio obrigatdrio de aluno de graduacéo (12¢ || Escolher arquivo | Nenhum ___lecionado

Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12 527)

O documento inserido foi* Tipo de conferéncia* @
O Gerado eletronicamente (O Cdpia autenticada administrativamente
@® Digitalizado 2 Cépia autenticada por cartdrio
) Copia com autenticacao digital
O Copia simples
{®@Driginal
Assinar documento?” Responsavel pela guarda® @
O Sim O Nao OUFSM
@ Interessado
O Qutro
Pessoa responsavel pela guarda®
- Selecione um valor — v

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

7.2 Restricdo: sera aplicada automaticamente pelo sistema;

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

7.4 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 que tenha vindo ja em PDF com assinatura eletrénica da Parte
Concedente ou Agente de Integragao) ou

e Digitalizado (se o original foi assinado em papel pela Parte Concedente ou Agente de
Integragéo e escaneado antes de ser inserido);

7.5 Tipo de conferéncia:

e Para gerado eletronicamente, marcar a opgao autenticado somente se o documento ja
tiver alguma assinatura digital antes de ser incluido no sistema. Marcar a opgao ‘sem
autenticagcdo’ para os que nao possuem assinatura digital prévia (um PDF simples).

e Para digitalizado, marcar ‘original’ para documentos assinados em papel e,
posteriormente, digitalizados (como o caso do Termo de Estagio assinado a punho)

7.6 Responsavel pela guarda (somente para digitalizado):

e Marcar Interessado, se o documento foi assinado em papel.

e Marcar a UFSM e o nome do Curso, se for documento gerado eletronicamente.
7.7 Assinar documento:

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

e Marcar Nao, se o aluno ja fez a assinatura no papel.


https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/wp-content/uploads/sites/416/2020/04/Passo-a-passo-termo-assinatura-eletronica-PEN-SIE.pdf
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8 - Ao finalizar a inclusdo dos documentos, clicar em Salvar. Apés Salvar, os documentos nao
poderdo ser mais removidos. Confirme no icone Detalhes se vocé selecionou o arquivo correto
e, caso necessario, exclua o arquivo e inclua o correto antes de salvar.

Documentos inseridos

e &) |~ Arquivo Descrigdo Assinar?
TESTE PEN.pdf Termo de compromisso de estagio supervisionado de aluno de graduacdo (125.22) Néo

€ Valtar & Incerir outros documentos % Documento do SIE @

9 - Uma vez incluidos os documentos conforme o local de estagio, basta selecionar a opgao
Tramitar.

Processo de homologac&o de estagio obrigatorio de graduacdo n 23081.027824/2020-21

Documento inserido com sucessol

Descrigdo Data de produgao
Solicita homologacdo de termo de estpagio. 03/09/2020 19:47
Procedéncia Situagdo

bR Bt o sl S rosa e Novo
Interessado

B e (SRR DANNIO)

Autor

i i ol o T O b i 1.1 1 e

Classificagio Tipo documental

125.43 - Assentamentos Individuais dos Alunos (Dossié de Aluno) Homologacdo de termo de estagio de graduacdo

© Documentos inseridos

© Tramitagbes

€ Voltar & Download completo O Detalhes o = Aghes « - JeELTTETS @ Tramitar

10 - O aluno tera as seguintes opgdes de encaminhamento:

e Se for_Estagio Ndo obrigatério
o Encaminha Processo de Estagio Nao Obrigatoério
m Tramitacdo é direcionada ao Protocolo da UFSM. Apéds andlise segue para
as demais partes que ainda n&o tenham assinado o documento.

Descrigao . ) Data de produgdo
SOLICITAHOMOLOGACAO DE TERMO DE ESTAGIO 12/04/2021 17:30
Proximo passo”

Encaminha Termo de Estagio N&o Obrigatério ‘ v
Destino”

DIVISAO DE PROTOCOLO v
Despacho®

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

@ Cancelar
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e Se for Estdgio Obrigatério
o Solicita analise e assinatura do orientador no PLANO DE ATIVIDADES,

exclusivamente;
m Orientador analisa e pode solicitar correcbes, ou devolver o processo, com
o Plano de Atividades assinado.
o Apobs o retorno por parte do Orientador, o aluno devera tramitar ao Protocolo, na
opcéo Encaminha Processo de Estagio Obrigatorio.
m O Protocolo ira encaminhar para as demais partes que ainda nao tenham
assinado o documento.

Descrigao Data de produgio
SOLICITA HOMOLDGA@E\O DE TERMO DE ESTAGIO 08/04/2021 15:50

Proximo passo”

Solicita analise e assinatura do orientador « v

Destino®

Este campo sera preenchido automaticamente com o nome do orientador v i

Despacho”

5 De acordo | ) Aprove | €5 Autorizo | € Ciente | & Para conhecimento | « Para providéncias | ) Indefiro

11 - Quando qualquer documento precisar de alguma correcao, ele sera tramitado novamente
para o Aluno realizar os ajustes O aluno ira receber uma notificagdo por e-mail e o documento
em sua Caixa Postal. Para acessar, basta estar logado no Portal do Aluno, e acessar no Menu
superior.

ES3 BRASIL Acesso & informagao Participe Servigos Legislagdo Canais

Institucional »  Aluno ~ & Selecione o idioma

UFSM | PORTAL DO ALUNO & Caixa postal & I -
ey ’ - i — o
& Relatérios « & Dados cadastrais « (¢ Alteracdo curricular - B8 Matricula » i= Minhas turmas « o

OBSERVACAO: Caso o aluno queira complementar a documentacdo, ndo deve abrir um novo
PEN, basta solicitar ao Protocolo da UFSM (pen@ufsm.br) que o seu processo seja retornado
para a inclusao dos documentos faltantes.

12 - 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.

PEN &


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

