Tutorial para a abertura e tramitacdo do Processo Eletrénico Nacional — PEN/UFSM para
requerer o Aproveitamento e Dispensa de Disciplinas de Pés-Graduagao:

e 0O aluno deve acessar o Portal de Documentos da UFSM
em: https://portal.ufsm.br/documentos, efetuar o login (n2 de matricula) e senha.
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e Ird aparecer esta tela para NOVO PROCESSO ELETRONICO.
=> 0 item ‘Tipo documental’ refere-se a qual tipo de processo vocé esta abrindo e que


https://portal.ufsm.br/documentos

é: Solicitacao de aproveitamento de disciplinas de pds-graduagdao — APG (134.23).
B sRasi Bt

a0 Paricipe S ok Ligiia o Cansy

LIFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS B Caiva postal 5 & [

# Mowo = Meus documentos @ Adminisiragio

Novo processo eletronico
Processo Extermo?
Sim = Mo

Tipt documemtal” &
Procedéncia’ §§

Interessadols)
Tipo: Homa & deniificador

1 - SelRcine - ¥
o Moo N et

Autoin|es)”
Tipo Woime @ mdetificador

H - SHBGaNS - L

o Mo st

Dascrigho’

Restam 1024 caracleres Caracterca: 0 Palavras:

O campo ‘Procedéncia’ vira preenchido automaticamente com o nome do aluno de
acordo com o Tipo documental. Podera vir mais de nimero de matricula, procure a
que se refere o processo.

=> Na ‘Descri¢ao’ o sistema ja carrega automaticamente a descri¢cdo padrao, mas
podera ser complementado.
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Ao completar os campos da tela inicial (acima), SALVAR o processo, e avangar para a
inclusdao dos documentos.
O processo ja esta criado e ja possui um NUP (Nimero Unico de Protocolo) que inicia
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Descrigdo S, Data de produgéo
Solicitagdo de aproveitamento de disciplinas de pos-graduacéo#APG n. 23081 048138/2021-75 \ 09/06/2021 18:28

Documentos requeridos para abertura

Inserir Tipo de Documento Obrigatorio Grupo
p 134.23 - Requerimanto de dispensa ou aproveitamente de disciplinas de mestrado/doutorado Opcional Requerimento
144 23 - Requerimento de dispensa de disciplina em curso de especializacio Opcional Requerimento
134.23 - Comprovante de aprovacédo em disciplina para APG Opcional
€ Voltar X Inserir outros documentos % Documento do SIE

e Na tela acima, Documentos, ja constam algumas op¢&es de Tipos de Documentos.
Para adicionar, vocé deve clicar no icone +Adicionar, que aparece a frente do
documento.

=Documentos obrigatdrios a serem anexados:
— Requerimento de aproveitamento e dispensa de disciplinas; ou Requerimento de

comprovacao de suficiéncia em lingua estrangeira.

— Histdrico escolar das disciplinas cursadas ou certificado, no caso de teste de proficiéncia;

— Demais documentos a serem anexados (disciplinas cursadas externamente a UFSM, devera
ser anexada a ementa e programa da disciplina), devem ser adicionados pelo botao Inserir
outros documentos, conforme a figura abaixo.
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Dados modificados. Ndo esqueca de salvar antes de prosseguirl

Descrigao Data de produgio
SolicitagZo de aproveitamento de disciplinas de pds-graduacdo - APG n. 23081.048138/2021-75 09/06/2021 16:28

Documentos requeridos para abertura

Inserir Tipo de Documento Obrigatério Grupo
134.23 - Requerimento de dispensa ou aproveitamento de disciplinas de mestrado/doutorado Opcional Requerimento
144 23 - Requerimento de dispensa de disciplina em curso de especializacio Opcional Requerimento
134.23 - Comprovante de aprovacdo em disciplina para APG Opcional

Documentos inseridos

Descrigdo
Requerimento de dispensa ou aproveitamento de disciplinas de mestrado/doutorado

(134.23)
Documento do SIE

e Para atela abaixo, Tipo documental procure os documentos como exemplo: Histérico
escolar de mestrado/doutorado (134.41), ou a opc¢éo que for necessaria; Ementa de
disciplinas de mestrado/doutorado (132.3).

Ap0s a adicdo de cada documento clicar em ADICIONAR.
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https://www.ufsm.br/cursos/pos-graduacao/santa-maria/ppgec/wp-content/uploads/sites/550/2019/03/Requerimento_de_Dispensa_ou_Aproveitamento_de_Disciplinas-2.pdf

Na opcdo de ‘Pessoa responsavel pela guarda’ deve ser indicado quem tem a guarda
do documento original utilizado, ou seja, nome do aluno, sendo que as op¢des que
vém preenchidas podem ser alteradas conforme necessidade.

A Inserir Documento

Tipo documental* @ Arquivo
Requerimento de dispensa ou aproveitamento de disciplinas de mestradc || Escolher arquivo |Nenhum  ecionado
Informac&o Pessoal (Ari. 31 da Lei n® 12.527)

0O documento inserido foi* Tipo de conferéncia® @

O Gerado eletronicamente ) Copia autenticada administrativamente
@ Digitalizado () Copia autenticada por cartério
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() Copia simples

@ Original
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Passo a passo para assinatura do Termo de Concordancia

Assinatura Eletronica.

Quando efetuada a assinatura eletrénica no documentos, requerimento, ndo
necessitara de assinatura escrita;

A Confirmagio...

‘ Apés salvar ndo sera mais possivel excluir documentos adicionados.

Assinar documentos
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{ --- Selecione um valor ---

Confirme sua senha @

@ Cancelar

Apds incluidos os documentos, e salvar, ndo é mais possivel remover os arquivos.
Entdo, antes de salvar, vocé pode conferir o arquivo incluido no botdo ‘Detalhes’, e se
for o caso, excluir o item antes de salvar.


https://www.ufsm.br/app/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

e Conforme tela abaixo, ir em TRAMITAR.

Solicitacao de aproveitamento de disciplinas de pés-graduagao - APG n.
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Na préxima tela, abaixo, tramitar o processo ao PPG em Histéria, digite o cddigo 06.10.31,
colocar o despacho e TRAMITAR.
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Para acompanhar o processo, consulte pelo NUP (Ndmero Unico de Protocolo), acessando

o Portal Documentos e ou pelos campos disponiveis na consulta, como nome do interessado,
tipo documental, etc, ou, ainda, o aluno pode acompanhar o processo fazendo login no Portal
Documentos, ir na aba ‘Meus Documentos’, ‘Interessado’.

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
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