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PASSO A PASSO PARA TRAMITACAO DE ATAS VIA PEN/SIE

Envio da documentacio aos orientadores

A documentacao referente as defesas de Mestrado, qualificacdo e Doutorado sdo
enviadas pela PRPGP para a Caixa Postal da coordenacdo. O procedimento inicial de
incumbéncia das Secretarias de Pos-Graduagdo € o envio dos seguintes documentos ao
professor orientador por e-mail:

a) Documentados enviados em caso de defesas de Mestrado e Doutorado:

e Portaria (que deve ser encaminhada aos professores efetivos e suplentes);

e Atestado assinado pela coordenadora (que deve ser encaminhado aos membros
que participaram da banca de defesa);

e Ataem formato RTF;

e Declaracdo a ser assinada pelo orientador e entregue junto aos demais
documentos exigidos para a obtencao do titulo de Mestre/Doutor;

e Autorizagdo para publicacdo on-line (para ser enviada ao aluno);

b) Documentos enviados em caso de defesa de qualificacio:
e Portaria (que deve ser encaminhada aos professores efetivos e suplentes);

e Atestado assinado pela coordenadora (que deve ser encaminhado aos membros
que participaram da banca de defesa);
e Ataem formato RTF.

A ata de defesa de Mestrado, Doutorado ou qualificagdo deve ser preenchida e
anexada ao processo que entrara na Caixa Postal do professor orientador;

Assim que receber a ata de defesa via Portal do Professor, o orientador deve inseri-la
em formato PDF, apds o preenchimento dos espacos em branco, assind-la e depois
tramita-la novamente ao PPGBTox (Cédigo 02.10.09.0000);

Ao recebermos na Caixa Postal da Coordenacao, a ata de defesa sera tramitada aos
demais membros da banca. Todos os professores deverdo assina-la e, em seguida,
tramita-la ao PPGBTox (Codigo 02.10.09.0000);

O processo de defesa de Mestrado, Doutorado ou qualificagdo s6 pode ser encerrado
no sistema, quando a ata estiver assinada digitalmente por todos os integrantes da
banca.

Para a assinatura digital, assista o video a seguir:

https://farol.ufsm.br/video/tutorial-assinatura-eletronica-no-pen-sie

7) Em caso de duvidas,entre em contato com a coordenacdo do PPGBTox via e-mail.



Cadastro dos usuarios externos

O cadastro ¢ feito pelos professores seguindo as instrugdes no link abaixo:

https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos

Realizado o cadastro inicial, o usuario externo receberd um e-mail do Departamento de
Arquivo Geral (DAG). Nesse e-mail, serdo solicitadas outras informagdes comprobatorias:

Documentacio solicitada pelo DAG (em caso de Pessoa Fisica)

a) Copia digitalizada do documento de identificagdo e Cadastro de Pessoa Fisica —
CPF;

b) Endereco de residéncia;

c¢) 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 Eletronica no PEN-SIE).

Essas informacdes, conforme consta no item 2.2 do Manual dos usuarios
externos, sao necessarias para que o DAG efetue a liberagao do acesso ao Portal de

usuarios da UFSM.

Manual dos Usuarios externos na integra:

https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/416/2020/10/Manual-usuario-Externo.pdf.

2) O professor externo recebera por e-mail os dados de acesso para que possa acessar
o sistema e assinar as atas de defesa. Assim que entrar, ele serd direcionado para a
configuragdo da nova senha de acesso, onde poderd assinar o Termo de
Concordancia para o uso da Assinatura Eletronica no PEN-SIE;

3) O acesso ¢ feito via Portal do usuario.

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

4) Para a assinatura digital, assista o video a seguir:

https://farol.ufsm.br/video/tutorial-assinatura-eletronica-no-pen-sie

5) Em caso de duvidas, entre em contato com a coordenagdo do PPGBTox via e-mail.



