
 

 

 

 

 

A docência orientada é uma disciplina de 15 horas/aula 

obrigatória somente para os bolsistas Demanda Social/CAPES de 

mestrado e doutorado. O requerimento para a solicitação da 

docência Orientada está disponível na página do programa, 

acessando o link: https://www.ufsm.br/cursos/pos-

graduacao/santa-maria/ppgexr/formulario-docencia-orientada/ 

 

 

 

 

 

OBS: Ressaltamos que a carga horária da docência frente aos 

alunos não pode ultrapassar 30% do total da disciplina, ou seja, se 

a disciplina for de 30 horas/aula, o máximo de horas frente ao 

aluno é de 9 horas. E se a carga horária total da disciplina for de 

45 horas/aula, o máximo de horas frente ao aluno é de 13 horas.  

 

Documentos que deverão ser inseridos ao processo: 

1) Plano de Docência Orientada preenchido (este documento 

deverá ser assinado pelo aluno, professor responsável pela 

disciplina e professor orientador);  

2) Programa da Disciplina; 

Preencher o Plano de Docência e salvar em pdf. 

https://www.ufsm.br/cursos/pos-graduacao/santa-maria/ppgexr/formulario-docencia-orientada/
https://www.ufsm.br/cursos/pos-graduacao/santa-maria/ppgexr/formulario-docencia-orientada/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O (a) discente precisa proceder com a abertura de um Processo 

Eletrônico Nacional (PEN) acessando o Portal de Documentos da 

UFSM: https://portal.ufsm.br/documentos/login.html 

 

 

 

 

 

 

 

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


 

 

 

Ao acessar o Portal de Documentos, o (a) discente deverá clicar 

em “novo” e em seguida em “processo”. 

 

 

Abrirá a página para a criação do PEN. 

Em tipo documental o (a) discente deverá digitar “docência” e 
aparecerá a opção “Processo de docência orientada (134.31) ”. O 
(a) discente deverá selecionar esta opção. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Após selecionar esta opção, o campo procedência será 

preenchido automaticamente, caso o (a) discente tenha apenas 

uma matrícula na UFSM. 

Caso o (a) discente tenha mais de uma matrícula, deverá 

selecionar a matrícula correspondente ao PPGExR. 

No campo “descrição” o (a) discente deverá completar com 

“Solicitação de docência orientada para o (1º ou 2º) semestre do 

(ano) ” e o próximo passo é clicar em “salvar”. 

 

 

 

 

 

 

 

Nesta página o (a) discente deverá inserir o documento 

obrigatório em formato pdf: 

1) Plano de Docência Orientada; 

2) Programa da Disciplina. 

 

OBS: Caso não haja a opção de tramitar via PEN para os 

professores assinarem eletronicamente, poderá o documento ser 

assinado e escaneado em formato PDF com as assinaturas dos 

professores o aluno deverá assinar eletronicamente via PEN. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na página de abertura do PEN, clicar em “adicionar” e sem seguida 

“enviar”. Abrirá uma janela para anexar a “Solicitação de docência 

orientada de mestrado/doutorado” (onde deverá ser inserido o 

plano de docência). 

 

 

 

 

 

 

O tipo documental é preenchido automaticamente pelo sistema. 

Clicar em “escolher arquivo” para anexar o requerimento em 

formato pdf preenchido e sem assinatura (a assinatura será 

realizada de forma eletrônica). 

Após o arquivo ser anexado, no campo “o documento inserido foi” 

clicar em “gerado eletronicamente”. 

Em “tipo de conferência”, clicar em “sem autenticação”. 



 

 

 

 

Em “assinar documento” clicar em “sim”. E clicar em “adicionar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Caso o documento inserido seja digitalizado: 

Clicar em “escolher arquivo” para anexar o requerimento em 

formato pdf preenchido, assinado e digitalizado. 

Após o arquivo ser anexado, no campo “o documento inserido foi” 

clicar em “digitalizado”. 

Em “tipo de conferência”, clicar em “cópia simples”. 

Em “assinar documento” clicar em “sim”. E clicar em “adicionar”. 

Em “responsável pela guarda” assinalar “interessado”. 

Em “pessoa responsável pela guarda”, caso o (a) discente tenha 

mais de uma matrícula na UFSM, deverá assinar a matrícula 

correspondente ao PPGExR. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicar em “adicionar”. 

Os planos de docência serão analisados pelo Colegiado do 

PPGExR, e após aprovados, encaminhados ao Departamento de  

Educação Agrícola e Extensão Rural (DEAER) para sequência nos 

trâmites. 

Lembrando que, caso o aluno solicite matrícula em mais de uma 

docência orientada no mesmo semestre, cada um dos pedidos 

deve ser formalizado em um formulário separado. 

Pronto! O documento foi adicionado. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Para assinar o documento: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na próxima tela o (a) discente tem acesso ao resumo do processo. 

Clicando em “documentos inseridos”, o (a) discente poderá 

conferir se anexou os documentos corretos. 

Estando tudo correto, o (a) discente deverá clicar em “tramitar”. 

 

 

 

 

 

 

 



 

OBS: No caso de documento sem assinatura do aluno (a), do (a) docente 

orientador (a) e/ou docente responsável pela disciplina ou caso o (a) discente 

tenha anexado algum documento errado, deverá “inativar” o documento e 

anexar novamente. A Secretaria retornará o processo para o (a) aluno (a) 

para que seja feita a correção e após o (a) aluno (a) fará a tramitação do 

processo novamente para a coordenação do PPGExR clicando em “tramitar” 

para uma “unidade’ e digitando: 03.10.15, que reenviará para a coordenação 

do programa.  O documento será encaminhado para apreciação do 

Colegiado.  

No caso de documento digitalizado, após conferência, e estando tudo 

correto, será encaminhado diretamente para apreciação do Colegiado. 

 

 

 

 

Ao clicar em “tramitar”, o sistema só permitirá a tramitação para 

a Divisão de Protocolo. 

No campo “despacho” deverá ser digitado: “Para 

encaminhamento ao Programa de Pós-Graduação em Extensão 

Rural (03.10.15) ”. 

Tramitado o processo, a Secretaria do PPGExR fará a conferência. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Confira no print abaixo como inativar um documento que faltou 

informações ou foi inserido errado: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OBS: sempre inative o (s) documento (s) errado (s) para não dar confusão 

na hora de realizar o download ou mesmo nos encaminhamentos. 


