MANUAL DE
USUARIOS
EXTERNOS

PEN &




MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL
DIVISAO DE PROTOCOLO

Reitor
Paulo Afonso Burmann

Vice-Reitor
Luciano Schuch

Pré-Reitor de Administragéo
Jose Carlos Segalla

Diretora do Departamento de Arquivo Geral
Rita Medianeira Ilha

Diretor da Divisao de Protocolo
Cleber Domingos Trindade da Rosa

Elaboracéo:

Cleber Domingos Trindade da Rosa
Daiane Regina Segabinazzi Pradebon
Débora Flores
Neiva Pavezi
Rita Medianeira Ilha

Tiago Tagliapietra

SANTA MARIA - RS
2020



Ygd@?‘d,fc’@
of of o

%

..q_;w 13'\0‘1':3

o ersie,
&

1960

PEN &
MANUAL DO USUARIO EXTERNO SIE

SUMARIO

1. INTRODUGAOD ... ..ottt ettt ettt ettt e ettt et e et e et e et e e st et eeteeteete et e saeereerearens 3
2. CADASTRO DO USUARIO EXTERNO ......oovviuieieceeete e eee e ete st saeane e 4
A O To F= 1S 1 (o I o1 1=V T LT PPPPPPTTP 4
2.2 Documentos para Libera¢do do USUArio EXern0.........cccccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee 4
2.3 Primeiro Acesso de Usuario Externo - Termo de Concordancia ..........cccccoeevveeeeninnenn. 5
3. FUNCIONALIDADES DE USUARIOS EXTERNOS - Apds registro da senha.............. 9
3.1, LOgIN NO PEN-SIE ..ot e e e e e e 9
3.1.2. Opcao esqueci MINNA SENNA.......ccooi i 9

3.3. Tela inicial e visualizag8o d0 PrOCESSO ........cccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeee e 10
3.4 Assinatura de documMEeNtO O PrOCESSO .......ccuviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee ettt 11
3.5, INSEIF OCUMENTOS ...ttt e e e e e e e e e et r e e e e e e aann 13
3.6. Tramitar PrOCESSOS ......ccoiiiiiiiiiiiiiiee ettt 14
4. CONSULTA A DOCUMENTOS E PROCESSOS .....ouiiiiiiiieecei ettt e 16

5. CONTATO COM A EQUIPKE ... .ot 17



PEN &
MANUAL DO USUARIO EXTERNO SIE

1. INTRODUCAO

Este manual apresenta as funcionalidades de acesso e assinatura eletronica
de usuarios externos do PEN-SIE - Processo Eletrénico no Sistema de Informacgdes
para o Ensino da Universidade Federal de Santa Maria - UFSM. O acesso ao sistema,
as telas de uso e as principais acdes realizadas pelo usuario sdo apresentadas passo
a passo.

O cadastro como Usuario Externo no PEN-SIE/UFSM é de responsabilidade
da pessoa que opera 0 sistema, tendo como consequéncia a responsabilidade pelo
uso indevido das ac¢des efetuadas, as quais poderao ser passiveis de apuracao civil,
penal e administrativa. E destinado as pessoas fisicas e juridicas que ndo integrem o
guadro de servidores e alunos da Universidade Federal de Santa Maria.

Essas orientacfes estdo embasadas na Portaria Interministerial N°. 1.677, de
07 de outubro de 2015 do Ministério da Justica e do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo que “Define os procedimentos gerais para o
desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos 6rgéos e entidades da
administracao Publica Federal” e o Decreto N°. 8.539, de 08 de outubro de 2015 da
Casa Civil da Presidéncia da Presidéncia da Republica.

A unidade gestora do PEN-SIE/UFSM é o Departamento de Arquivo Geral -
DAG, em parceria com o Centro de Processamentos de Dados e Coordenadoria de
Planejamento Administrativo.

Para sugestdes de aprimoramentos ao presente documento, solicitamos que
as contribuicdes sejam enviadas para pen@ufsm.br.
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2. CADASTRO DO USUARIO EXTERNO

Para realizar peticionamento ou assinar documentos € necesséario cadastro prévio e
autorizacao da Unidade Gestora do PEN-SIE/UFSM, mediante a apresentacdo de documentos.

2.1 Cadastro prévio

Para solicitar o cadastro prévio, € necessario primeiramente preencher o formulario de
cadastro, disponivel na Pagina do PEN-SIE/UESM, em Servigos e, em seguida, clicar em
Cadastro _de usuarios _externos ou copie e cole este link no seu navegador:
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos/

Preenchido o cadastro online de usuario externo, sera enviado um e-mail automatico
informando as orienta¢des para 0s passos seguintes. Nessa etapa, o cadastro estara pendente
de apresentagcédo de documentacéo.

2.2 Documentos para Liberacdo do Usuario Externo

Para aprovacdo do cadastro do usudrio externo € necessario responder ao e-malil
recebido os seguintes documentos e informagdes comprobatérias:

Documentacgéo para Pessoa Fisica:

a) copia digitalizada do documento de identificacdo e Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

b) endereco de residéncia;

¢) nimero de telefone para contato;

d) e-mail (para onde irdo os links de credenciamento da pessoa fisica e Termo de
Concordancia para o uso da Assinatura Eletrénica no PEN-SIE).

Documentacgao para Pessoa Juridica:

Documentos pessoais do representante legal:

a) copia do documento de identificacdo e Cadastro de Pessoa Fisica — CPF,;

b) Endereco de residéncia do responséavel legal;

¢) numero de telefone para contato;

d) e-mail (para onde irdo os links de credenciamento da pessoa fisica e Termo de
Concordancia para o uso da Assinatura Eletrénica no PEN-SIE).

Documentos da empresa:

a) Cadastro Nacional da Pessoa Juridica;

b) copia de documento comprobatorio de cargo/tipo de representagéo legal na
instituicao.



https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSecM9w5vUnsedlGnXavvJAmGcuWe5gXq_RuBrZk7J1DWRDY5w/viewform
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos/
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Caso a instituicdo queira indicar outro representante legal, basta enviar os mesmos
dados/documentos solicitados para cada representante.

Caso sejam verificadas pendéncias, o cadastro ndo sera liberado e o solicitante sera
informado por e-mail para as devidas providéncias.

No periodo que durarem as medidas emergenciais para o funcionamento dos 6rgaos e
entidades publicas, os documentos podem ser enviados para o e-mail, conforme recomendacao
do Ministério da Economia. Quando do retorno do atendimento presencial, a documentacao
devera ser entregue no balcéo do Protocolo ou enviada pelos Correios, no enderego:

CAMPUS UFSM

Avenida Roraima,n® 1000 - Bairro Camobi
Prédio 47 - Térreo - Sala 130

CEP 97105-900 - Santa Maria/RS

2.3 Primeiro Acesso de Usuario Externo - Termo de Concordancia

A liberagéo sera confirmada por e-mail e o usuéario devera utilizar os dados de acesso
enviados para logar a primeira vez no sistema. Assim que entrar, sera direcionado para a
configuracdo da nova senha de acesso, onde vocé poderé assinar o Termo de Concordancia
para o uso da Assinatura Eletrdnica no PEN-SIE, conforme os passos descritos abaixo:

A. Acessar o Portal do Usuario https://portal.ufsm.br/usuario/index.html utilizando os dados de
acesso enviados no e-mail cadastrado.

ES3 BRASIL Acesso a informagao Participe Servigos Legislagdo Canais

Institucional ~

Usuario

@, Entrar Esqueci minha senha

Gerenciamento de Usudrio - Verséo 3.2.5 Copyright © 2020 CPD-UFSM. Todos os direitos reservados


https://portal.ufsm.br/usuario/index.html
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B. Apoés estar autenticado, sera necessario atualizar a senha de acesso. Escolha uma nova
senha e clique em ‘Alterar’.

ES3 BRASIL Acesso & informagéo Participe Servigos Legislagao Canais

Institucional «

UFSM | GERENCIAMENTO DE USUARIO i Caixa postal & I

Preencha os campos abaixo para alterar sua senha
Todos os usuarios (logins) vinculados ao seu CPF terdo a senha alterada
A partir da alteragdo da senha, vocé podera acessar o SIE e os Portais WEB da UFSM com a mesma senha

Senha atual™:

ssssssse @

Nova senha’:

Digite novamente*: <:

. B Alterar

Gerenciamento de Usudrio - Versdo 3.2.5 Copyright © 2020 CPD-UFSM. Todos os direitos reservados

C. Uma vez atualizada a senha, devera ser gerado um Termo de Concordancia para uso da
Assinatura Eletrénica no PEN-SIE/UFSM.

ES3 BRASIL Acesso & informagdo Participe Servigos Legislagio Canais

Institucional =

UFSM | GERENCIAMENTO DE USUARIO & Caixa postal & D

= ' K

Informacoes pessoais Assinatura Eletrbnica Alterar senha

D. Clique em ‘Novo termo’ para solicitar o Termo de Concordancia da Assinatura Eletrénica.

E&3 BRASIL Acesso a informagio Participe Servigos Legislagio Canais

Institucional =

UFSM | GERENCIAMENTO DE USUARIO & Caixa postal s

Termo de Concordancia - Assinatura Eletrénica

Vocé ainda nao concordou com o termo para assinatura eletronica de documentos.



[
MANUAL DO USUARIO EXTERNO PEN SIE

E. Feito isso, sera enviado uma mensagem para confirmar a validacdo do Termo ao e-mail
cadastrado.

E&3 BrasiL Acesso a informagio Participe Servigos Legislagio Canais

Institucional +

UFSM | GERENCIAMENTO DE USUARIO & Caixa postal

Termo de Concordancia - Assinatura Eletronica

Um link para o Termo de Concordancia de Assinatura Eletrénica sera enviado para seus e-mails cadastrados no SIE. Clique no link recebido para ler o termo e
confirmar o aceite

Aentrega do e-mail pode demorar alguns minutos. Caso ndo o encontre, verifique a caixa de Spam.
Cada nova solicitagéo invalida o link anterior. Por isso, utilize sempre o link do tltimo e-mail recebido.

Gerenciamento de Usudrio - Vers&o 3.2.5 Copyright ® 2020 CPD-UFSM. Todos os direitos reservados

F. A notificacdo recebida no e-mail ir4 redirecionar novamente para validagdo no Portal do
Usuario, no link "Acessar o termo’. Vocé deverd acessar o termo e confirmar o aceite
para cadastro de sua assinatura eletrdnica.

Por motivos de seguranca, o link serd invalidado ap6s duas horas do envio. Nesse
caso, é necessario gerar um novo pedido no Portal do Usuario (passo C e D), e acessar
o link enviado durante esse periodo de duas horas.

[UFSM] - Termo de Concordancia para Assinatura Eletrénica Caia de entrada x B 2
notificacao@ufsm.br 14:00 (hd 0 minuto) ¥ 4
para mim «

UFSM - Sistema de Notificagdo

Prezado(a) 1, foi solicitado acesso ao Termo de Concordancia para Assinatura Eletrénica nos sistemas da UFSM.
Clique no link abaixo para ler o termo e confirmar o aceite.

Acessar o termo <

Caso vocé ndo tenha realizado essa solicitagéo, basta ignorar esse e-mail.
Vocé também pode reportar o incidente no link abaixo.

Reportar Incidente de Seguranga

Data da solicitagéo: 31/03/2020 13:58
Validade deste link: 31/03/2020 15:58

No responda este e-mail.

Esta é uma notificagiio gerada automaticamente, portanto, ndo dave ser respondida
Caso ndo deseje receber essa nofificaciio, clique aqui.

4~ Responder = Encaminhar
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G. Ao retornar para o Portal, o Termo estar& disponivel para leitura e confirmac&o.

UFSM | GERENCIAMENTO DE USUARIO

Caixa postal

Termo de Concordancia - Assinatura Eletronica

Pré-visualizacdo do Termo de Assinatura Eletronica

Termo de Concordancia
Assinatura Eletrénica Cadastrada
(Usuarios cadastrados no SIE da UFSM)

Eu, [ ] CPF[ ] e-mail | ] por meio deste documento e do cadastro como Usuario no SIE da UFSM, declaro que
aceito as condigoes que disciplinam o uso da assinatura eletronica na UFSM, com fundamento na legislagao pertinente e especiaimente na Resolugao UFSM
001/2020, de 10 de janeiro de 2020 e na Medida Provisoria N. 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, admitindo como valida a assinatura eletronica na modalidade
cadastrada (login e senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agoes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuragdo de
responsabilidade civil, penal e administrativa

DECLARO que sao de minha exclusiva responsabilidade:

| - o sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipdtese, alegagao de uso indevido;
Il - a conformidade nos dados informados no Cadastro de Usuario do SIE;

Il - a autenticidade dos documentos a serem assinados eletronicamente.

31 de Margo de 2020

H. No momento que o botédo “Confirmar” for acionado, o termo ja estara assinado e valido.
O termo podera ser revogado clicando no icone em forma de @.

E&3 BrAsIL Acesso a informagio Participe Servigos Legislacdo Canais

Institucional v

UFSM | GERENCIAMENTO DE USUARIO

Caixa postal

Termo de Concordancia - Assinatura Eletronica

Termo confirmado com sucesso «

Titulo Data Adesao Data Cancelamento Ativo?
+ 0 Termo de Concordancia - Assinatura Eletrénica 31/03/2020 14:01 [Né&o informado] Sim

€ Voltar

I. O termo ficard disponivel para ser acessado a qualquer momento no Portal do Usuério,
bem como a possibilidade de revogéa-lo.

e

LAY UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UFSM om e
gﬂif ‘Termo de Concordancia - Assinatura Eletrnica . mesie
Termo de Concordancia

Assinatura Eletronica Cadastrada
(Usuérios cadastrados no SIE da UFSM)
e, [ ] crrl 3. e-mail [ 1 por meio deste

documento e do cadastro como Usuério no SIE da UFSM, declaro que aceito as condices que
disciplinam o uso da assinatura eletronica na UFSM, com fundamento na legislacio pertinente e
especialmente na Resolugdo UFSM 001/2020, de 10 de janeiro de 2020 e na Medida Proviséria
N. 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, admitindo como valida a assinatura eletronica na
modalidade cadastrada (login e senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso
indevido das agdes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuragio de responsabilidade civil,
penal e administrativa.

DECLARO que sio de minha exclusiva responsabilidade:

I'- 0 sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipétese, alegacdo de uso
indevido;

11 - a conformidade nos dados informados no Cadastro de Usuério do SIE;

il - a autenticidade dos documentos a serem assinados eletronicamente.

31 de Margo de 2020
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3. FUNCIONALIDADES DE USUARIOS EXTERNOS - Apds registro da senha

A partir da confirmacgdo do Termo de Concordancia, o usuario externo poderé acessar
o sistema PEN-SIE/UFSM para assinar documentos, receber e tramitar processos ja
existentes.

3.1. Login no PEN-SIE

Para acessar o sistema, o usuario deve acessar a Caixa Postal e efetuar o login,
utilizando as credenciais de acesso cadastradas.

UFSM | CAIXA POSTAL

Usuario

Senha

ni Esqueci minha senha
trar |

Link de acesso: https://portal.ufsm.br/caixapostal/index.html

3.1.2. Opgéo esqueci minha senha

ES3 BRASIL Acesso & informagao Participe Servicos Legislacdo Canais

Institucional ~

Usuario

[

Senha
&, Entrar Esqueci minha senha

Caixa Postal - Versdo 3.5.3 Copyright © 2020 CPD-UFSM. Todos os direitos reservados.



https://portal.ufsm.br/caixapostal/index.html
https://portal.ufsm.br/caixapostal/index.html
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Caso vocé tenha esquecido a sua senha cadastrada (topico 2.3, passo B) preencha

0s campos da seguinte forma:

e Informar o CPF utilizado para login no sistema e o e-mail cadastrado.
e Para estrangeiros utilizar o login utilizado no acesso (EXT + n.°).

O sistema enviara um link de recuperacdo de senha para o seu e-mail. Cada nova
solicitacdo de recuperacdo de senha anula o link anterior. Por isso, utilize sempre o link do

ultimo e-mail recebido.

UFSM | GERENCIAMENTO DE USUARIO

Recuperagao de senha

& Caixa postal & Anbnimo ~

Caso vocé tenha esquecido a sua senha, preencha os campos abaixo da sequinte forma
« Alunos: informar a matricula do curso atual no campo 'Login’
+ Docentes e Téc. Adm. em Educagéo: informar a matricula SIAPE no campo 'Login’
« Demais usuarios: informar o login normalmente utilizado nos sistemas

O sistema enviara um link de recuperacéo de senha para os e-mails cadastrados no SIE

Cada nova solicitacéo invalida o link anterior. Por isso, utilize sempre o link do dltimo e-mail recebido.

Caso voceé tenha mais de um login no SIE, todas as senhas seréo alteradas

$ 4 Recuperar senha

3.3. Telainicial e visualizagdo do processo

Depois que o usuario externo realizar o login no sistema, é apresentada a tela da
Caixa Postal, onde é possivel visualizar a lista de processos PEN que foram tramitados para
seu usuario. Cligue no nimero do processo para ver 0 processo.

UF5M | CAIXA POSTAL

Caixa postal

% Caixa postal

Filtro de busca

O Namero O Descrico O Tipo Documental C© Tipo de Fluxo O Fluxo Atual O Interessado

Data inicial

Ex: 06/10/2020

Irpara1 ~ 10 por pagina ~

Namero

i 23081.036615/2020-79

= 23081.036278/2020-10

F423081.029852/2020-83

Mostrando do 1 a0 3 de 3 resultados

Data final

Ex: 06/10/2020

Néo lido
Tipo | Descrigéo

Homologagdo de termo de estagio de graduagdo /Encaminha para assinatura do termo (Empresa)

SOLICITA HOMOLOGAGAO DE TERMO DE ESTAGIO

Homologagéo de termo de estagio de graduagéo /Encaminha para assinatura do termo (Empresa)
SOLICITA HOMOLOGACAO DE TERMO DE ESTAGIO

Homologac&o de termo de estégio de graduacdo /Encaminha para assinat

ra do termo (Empresa)
Solicita homologacéo do termo de estdgio \
Lido

Q Pesquisar

1

Envio

05/10/2020
23:36

05/10/2020
17:35

05/10/2020
1:25

10
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Ao clicar no numero do processo, serdo apresentados os dados e detalhes do mesmo,
incluindo o ultimo despacho. Clique em ‘Abrir’ para dar andamento ao processo.

Numero Tipo | Descricdo Envio
i 23081.036615/2020-79 Homologagéo de termo de estagio de graduagdo / Encaminha para assinatura do termo (Empresa) 05/10/2020
SOLICITA HOMOLOGACAO DE TERMO DE ESTAGIO 23:36
& Abri Passo atual Prazo
S Encaminha para Arquivamento - DAG 1 dias
Q, Detalhes Origem Data de envio
L 05/10/2020 23:36

Destino

DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS

Data de recebimento
06/10/2020 21:02

Despacho

Para assinatura da Empresa/Escola no Termo de Estégio do aluno, no documento ordemn. 01.

Esta é a tela principal do Processo, onde poderdo ser realizadas diversas agfes. Para
ver 0os documentos do processo, clique em ‘Documentos inseridos’ ou faga o ‘Download
completo’, no menu de botdes localizado abaixo da pagina.

Homologacao de termo de estagio de graduacao n. 23081.036615/2020-79

Descrigdo

SOLICITA HOMOLOGAGAOQ DE TERMO DE ESTAGIO
Movimentagéo atual

05/10/2020 23:36 - Encaminha para assinatura do termo (Empresa)

Procedéncia

Interessado

Autor

Classificagdo
125 43 - Assentamentos Individuais dos Alunas (Dossié de Aluno)

& Documentos inseridos «

@ Tramitagdes

€ Voltar

3.4 Assinatura de documento do processo

Data de produgéo

05/10/2020 19:06
Situagdo

Tipo documental
Homologac#o de termo de estagio de graduacéo

& Download completo |~ @ Detalhes « = Agoes «

Em ‘Documentos inseridos’, localize na ordem dos documentos aquele que devera ser
assinado, conforme a orientagéo do processo e do despacho recebido.

@: Documentos inseridos

Termo de compromisso de estagio obrigatério de aluno de graduacéo (125.22)

v (24.6 MB, abre em nova janela)

— . -05/10/2020 19:53 (145 KB, abre em nova janela)

.iZZ Z0IUIZ - 0510/2020 21:36 (145 KB, abre em nova janela)

—— - 05/10/2020 23:36 (145 KB, abre em nova janela)

Agoes Ordem Data Descrigdo
Ble|x a ZCK 05/10/2020 (3 DOCUMENtOS- Suin i Lurue 1
Acesso restrita: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527)
B2 x a 2 05/10/2020 D@eé‘?‘lih.‘i.'.'r.'a"l'."f’_“_".
ezl xa 38 05/10/2020 ~ Despacho - Tramitagéo
Ble xla | iq 05/10/2020 ~ Despacho - Tramitagdo
Total: 4

11
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Apos localizar o documento, clique no icone em formato de ‘chave’ que aparece ao lado
do documento a ser assinado.

Agodes ' Ordem Data Descrigdo
Termo de compromisso de estagio obrigatdrio de aluno de graduacéo (125.22)
B 2 ox & 1 05/10/2020 [2 DOCUMENtOS- Tuiiviie wurie nmuapr (24.6 MB, abre em nova janela)
Acesso restrito: Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527)

Para assinar, o usuario deve escolher as opgdes na tela de confirmagéo da assinatura,
digitar a senha de acesso e clicar no botdo ‘OK’.

A Confirmacgéo...

_ Selecionar o vinculo de usuario externo
Vinculos

Assinar como: @ —» Selecionar cargo ocupado na empresa

a
e

Confirme sua senha @

@ Cancelar ‘

Vocé pode conferir se a assinatura foi efetivada, consultando o documento, ao clicar
em cima do link do arquivo. As assinaturas eletrénicas do documento ficam ao final do
arquivo, como uma pagina a mais.

Ministéria da Educagho WP 23081 0000042020-52 Proidads  Homa
Universidade Feceral de Santa Maria

(M) B

Pré-Reforia de Adminisiragso 010 - OANZACA0 ¢ FunconamentD

COMPONENTE
Ordem Nome do arquivo
Mermoranda o 02872020 - DAG 1 Memorando de urslade SRS pencrando 282020065 TESTE 5t
Assinanuras
‘Santa Maria, 20 de maic de 2020 L ~
1620772+ Rita M llha  (Direior de Divisio)
01.84/02.00.0.0 - DIVISAD DE APOIO TECHICO ADS ARQUIVOS SETORIAIS - ZUDE/2020 164316
Shtas

e g o e k———“"/

Aenciosamente,

Rita M. liha
Diretora

(oo Varcader TTeeeE
(chgo e coutnr

O video tutorial da assinatura eletrdnica esta disponivel em: https://farol.ufsm.br/video/tutorial-assinatura-
eletronica-no-pen-sie

12
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3.5. Inserir documentos

Caso seja necessario, vocé pode incluir documentos no processo. Para isso, basta ir
no menu inferior, em acodes, e ‘+Inserir Documento’.

BRASIL Acesso & informagéo Participe Servigos Legislagio Canais

Institucional ~  Técnico Administrativo ~ Administrativo ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS = Camaposta 142 oI -

# Novo i= Meus documentos ¥ & Administracao Bi Cadastrar documentos digitais

Homologacao de termo de estdgio de graduacao n. 23081.033204/2020-21

Descrigdo B ) Data de produgéo
SOLICITAHOMOLOGACAO DE TERMO DE ESTAGIO & Comprovanie 25/09/2020 17:36
Movimentagéo atual . .

07/10/2020 11:48 - Retorna para tramite (empresa) - Fabiane Aparecida Dallo Bi Notificar Pessoas

Procedéncia B3 Notificar Interessados

REBECALINO LOURENCO - 201611880 (Aluno) X Pedido de prioridade

Interessado

REBECA LINO LOURENCO - 201611880 (Aluno) [\ Pedido de Urgéncia

Autor -

REBECA LINO LOURENCO - 201611880 (Aluno) X Adicionar aos favoritos

Classificagéo Tipo documental + Inserir Documento
125.43 - Assentamentos Individuais dos Alunos (Dossié de Aluno) Homologacéo de te g

& Documentos inseridos £ Relacionar Documentos

71 Relacionar Processos
@ Tramitagoes

7 L
€ Voltar & Download com pleto O Detalhes 4 = Aghes a Juntada o 2 Administragdo a

Na tela “Inserir documento”, deve-se preencher os campos de acordo com o0 que
segue abaixo:

A Inserir Documento

Tipo documental” € Arquive
Memorandoe de unidade administrativa (063 2) Nenhum arquive selecionado
Este documento contém informacéo pessoal em seu contetido?* @
OSim ®Nao
0O documento inserido foi* Tipo de conferéncia® @
® Gerado eletronicamente OAutenticado
O Digitalizado @ Sem autenticacdo
esponsavel pela guarda Assinar documento?
@®UFSM O simi®iNo
O lnteressado

Unidade responsavel pela guarda™
0184020000 - DIVISAO DE APOIO TECNICO A0S ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS

a) Tipo documental: selecionar um tipo de documento ou digitar uma breve descricao;

b) Restricdo: marcar sim somente se existem informacdes sensiveis que ndo devem ficar
visiveis para acesso publico;

c) Arquivo: realizar o upload do arquivo, que devera ser no formato PDF, ndo ultrapassando
o limite de 25MB;
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d) O documento inserido foi:
e Gerado eletronicamente, se o original estiver sendo elaborado a partir de um editor de
texto e salvo em PDF, ou que tenha vindo j& em PDF com assinatura eletrénica;
e Digitalizado, se o original foi assinado em papel e/ou scaneado antes de ser inserido;
e) Tipo de conferéncia:
e 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 opcao
Sem autenticacdo para 0s que nao possuem assinatura digital prévia (um PDF
simples).
e Para Digitalizado, marcar original para documento assinado em papel e,
posteriormente, digitalizado (como Identidade, Certiddo de Nascimento, etc.)
f) Responsavel pela guarda:
e Marcar Interessado, sempre que o documento estiver em maos da pessoa que esta
inserindo.
e Marcar a UFSM e selecionar o0 nome da Unidade, somente se o original foi entregue
para a instituicao.
g) Assinar documento:
e Marcar Sim, se ja for assinar eletronicamente o documento.
e Marcar Nao, se ja fez a assinatura no papel.

3.6. Tramitar Processos

Depois de analisar o processo e realizar os procedimentos solicitados, é necessario
tramitar o processo para que ele saia de sua Caixa Postal e continue para o proximo passo.
Para isso, na tela principal do processo, clique no botao ‘Tramitar’.

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

M Caapostal & U

& Novo £ Meus documentos »

Homologagao de termo de estagio de graduagao n. 23081.037292/2020-31

Descrigdo Data de produgio
Homologac&o de termo de estagio de graduagdo 06/10/2020 21:23
Movimentagao atual Situagdo
06/10/2020 22:12 - Encaminha para assinatura do termo (Empresa) | Em tramite ‘
Procedéncia

e e LTI ey
Interessado

Autor

Classificagdo Tipe documental
125.43 - Assentamentos Individuais dos Alunos (Dossié de Aluno) Homologago de termo de estagio de graduagdo

0 Documentos inseridos

Q@ Tramitagdes

————
€ Voltar & Download completo @ Detalhes « = = Acdes « M=l =l
I
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Escolha as opcdes apresentadas na tela de acordo com sua hecessidade, inclua um
texto de despacho e clique em ‘Tramitar’.

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS & Caixa postal & I~

# Novo i= Meus documentos ~

P e I e s Ty DR NN

Homologacao de termo de estdgio de graduagdon. ~~~77 ~°°7°77 7777 77

Descrigdo Data de producgéo
Salicita homologac&o de termo de estagio. 21/09/2020 09:54

Movimentagio atual
01/10/2020 23:29 - Encaminha para assinatura do termo (Empresa)- - _" __._ " 2. _Z7"7 2

_Préximu passo”
‘ Encaminha para assinatura do termo (Coordenacdo do Curso)

-— Selecione um valor —

Encaminha para assinatura do termo (Coordenacéo do Curso)

Retorna ao aluno para correcdes
Tramitac&o interna

Destino*
Ciéncia da Computacéo - Bacharelado ~ EY

Despacho™
Para providéncias.

Portal de documentos - Versdo 3.10.36 Copyright @ 2020 CPD-UFSM. Todos os direitos reservados
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4. CONSULTA A DOCUMENTOS E PROCESSOS

A consulta publica a processos e documentos da UFSM né&o necessita de cadastro prévio
e estd disponivel em https://portal.ufsm.br/documentos.

ES3 BRASIL Acesso & informacio Participe  Servigos  Legislagio  Canais

Instifucional -

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS Caixa postal & Andnimo ~

Menu principal

B =

Documentos Processos

Tela de acesso publico ao Portal Documentos da UFSM para realizar consultas a
documentos e processos. Disponivel em: <https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.htmI>.

Caso vocé seja o interessado e precise ter acesso ao conteudo de um processo com
restricdo de acesso, vocé deve entrar com seu login e senha, e acessar a area de 'Meus
Documentos' no menu superior.

E=3 BrAsIL Acesso & informagio Participe Servigos Legislagdo Canais

Institucional ~ Técnico Administrativo « Administrativo

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS = Camaposta 1422 o I -

= Meus documentos v

Tela de acesso restrito ao Portal Documentos da UFSM para realizar consultas a
documentos e processos.

16


https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html
https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html

Qedfﬂ!’a/%
o of b

%

Q(\W ersig,
7,
ey e

©!

PEN &
MANUAL DO USUARIO EXTERNO O :

1E

1960

n

5. CONTATO COM A EQUIPE

Para duvidas e esclarecimentos, contatar a equipe do PEN-SIE UFSM, através do e-mail
pen@ufsm.br ou Whatsapp (55) 9 9158-9857.

Acompanhe as hovidades na pagina ufsm.br/pen.

PEN &

PROCESSO ELETRONICO NACIONAL SIE
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