Para requerer a prorrogac¢ao de prazo para a defesa o aluno devera seguir os passos a
seguir:

| — Efetuar a abertura do processo PEN da UFSM (Processo Eletronico Nacional), anexando a documentacdo exigida;
Il — Tramitar o PEN ao CURSO-PROGRAMA PG ARQUITETURA, URBANISMO E PAISAGISMO —-07.10.17.00.0.0;

IV — A secretaria recebe na caixa postal do curso, confere a documentacao, caso necessdrio, retorna ao aluno para
corregao;

V — O colegiado ird analisar a solicitacdo em reuniao, deferir ou indeferir, constando em ata;

VI — A secretaria de PPGEC ird dar conhecimento ao aluno sobre a decisdo e tramitard o processo PEN a PRPGP para
autorizar a inclusdo no histdrico escolar do académico(a);

VII — O PEN retorna a caixa postal do curso até ocorrer a defesa final do aluno, que sera anexada a ata da defesa e
tramitado a PRPGP para conhecimento. A PRPGP arquiva o processo.

Tutorial para a abertura e tramitacdo do Processo Eletronico Nacional — PEN/UFSM para requerer a Prorrogacio
de Prazo para a Defesa:

e O 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.
=> O item ‘Tipo documental’ refere-se a qual tipo de processo vocé esta abrindo e que é: Processo de
prorrogacio de prazo para defesa de dissertagdo/tese (134.333).
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e O campo ‘Procedéncia’ vira preenchido automaticamente com o nhome do aluno de acordo
com o Tipo documental. Podera vir mais de nimero de matricula, procure a que se refere o

processo.
=> Na ‘Descrigao’ 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), SIEENBIR o processo, e avancar para a
inclusdo dos documentos.




O processo ja esta criado e ja possui um NUP (Numero Unico de Protocolo) que inicia por
23081., (anote esse numero).
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e Na tela acima, Inserir Documentos, ja constam algumas op¢des de Tipos de Documentos. Para adicionar,
vocé deve clicar no icone +Adicionar que aparece a frente do documento. Para localizar e inserir outros
documentos ir em +Adicionar — Enviar.

e =Documentos obrigatdrios a serem anexados:

e —Requerimento Stricto Sensu Prorrogacao Prazo Defesa;

o —Relatorio da pesquisa: descri¢do da pesquisa e situagdo em que se encontra no momento com cronograma
de atividades (referente ao prazo solicitado);

e — Histérico Escolar.

A Inserir Documento

Tipo documental” © Arquivo
Requenmento de prorrogacdo de prazo de defesa de dissertagdofese (134 233) Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Informagao Pessoal (Art 31 da Lein® 12 527)
O documento inserido foi” Tipo de conferéncia” @
Gerado » % 0 autenticada administrativamente
® Digitalizado nticada por (
1 autenticacio dila

: a simples
1@ Drigina

Assinar documento?

® Sm N3o




o Atela abaixo é para o interessado (aluno) assinar o requerimento eletronicamente, caso nao tenha
sua assinatura cadastrada no PEN-SIE, devera cadastrar-se, basta seguir Passo a passo para
assinatura do Termo de Concordancia Assinatura Eletrbnica.

e Quando efetuada a assinatura eletrénica ho documentos, requerimento, nao necessitara de
assinatura escrita.
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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. Conforme tela abaixo, ir em TRAMITAR.
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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 Na préxima tela, abaixo, tramitar o processo ao PPGAUP cddigo 07.10.17.00, colocar o despacho
e TRAMITAR.
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Para acompanhar o processo, consulte pelo NUP (Numero 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 acessivel 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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