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TUTORIAL - PROCESSO DE QUALIFICACAO DE MESTRADO

Para iniciar o processo, o(a) aluno(a) devera acessar o Portal de Documentos, realizar o login com
sua matricula.
No menu principal apds o acesso, ho menu superior clicar em Novo > Processo.
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- Na sequéncia selecione o Vinculo referente a sua matricula (no caso de ter outras matriculas, em
vigéncia ou ndo, devera selecionar manualmente).

- O tipo documental deve ser “Processo de qualificacdo de dissertacdo de mestrado (132.324)".
Apos ele aparecer na lista, clique nele.

- Procedéncia ja sera preenchida automaticamente, conforme o Vinculo selecionado.

- Descricao ja sera preenchida automaticamente, porém pedimos para gue inclua seu nome na
sequéncia (Ex: “ENCAMINHA SOLICITACAO DE QUALIFICACAO DE DISSERTACAO DE
MESTRADO — CASSIO RAMOS”

Novo processo eletrénico

Vinculo™

rREE Automaticamente preenchido com seu nome/matricula/curso v
Tipo documental” @
Processo de qualificacéo de dissertacéo de mestrado (134.324)

Procedéncia” @

I =studante)  Automaticamente preenchido com seu nome/matricula/curso -

Descrigdo”

ENCAMINHA SOLICITACAC DE QUALIFICACAO DE DISSERTACAO DE MESTRADO - SEU NOME

4
Por padréo o sistema preenche o texto acima, sugerimos que Restam 112 caracteres = Caracteres: 88 Palavras: 12
acrescente seu nome em seguida (facilita a busca)

€ Cancelar B Salvar


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

Na sequéncia, o0 processo estara aberto. Caso vocé acabe saindo/nao concluindo todos os passos
neste momento, ndo deve abrir um novo processo. Estando logado(a) no Portal, clique em Caixa
Postal (na barra superior azul).

Retomando, realize a inclusdo dos documentos, sendo primeiro o Formulario de Qualificagéo
(preenchido corretamente e em formato PDF) e em seguida o Histérico Escolar (retirado do Portal
Estudantil > Relatérios > Historico escolar simplificado)

Inserir documentos

Documento criado com sucessol

Documento principal Data de produgéio
Processo de qualificacio de dissertacéo de mestrado n. 23081.117515/2023-95 23/08/2023 19:18

Documentos requeridos para abertura

Tipo de documento Grupo
+ Incerir - 134 324 - Solicitac&o de qualificacéo de dissertacioitese
+ Inserir v 134 .41 - Historico escolar simplificado de mestrado/doutorado
ltar Nesta etapa vocé fara a inclusdo dos documentos necessarios: + o d
€ Voltar O formulario preenchido; e o historico escolar obtido no Portal Estudantil Inserir outros documentos ~

Clicando em Inserir > Upload de documento, sera exibida a seguinte janela (siga as orientacdes das
marcagdes em vermelho):

A Inserir Documento

Tipo documental” @ Arquivo
Solicitacao de qualificacdo de dissertacao/tese (134.324) Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado
Este documento contém informagéo pessoal em seu conteido?* @

OSim @Nao

O documento inserido foi*
O Gerado eletronicamente
O Digitalizado

Assinar documento?”

O Sim O Nao

A Inserir Documento

Tipo documental” @ Arquivo
Solicitacéo de qualificacéo de dissertacio/tese (134.324) Escolher ficheiro | Formulario Q...E ALUNO_pdf

Este documento contém informacéo pessoal em seu contetdo?* @

Sera aberta esta janela.
Clique em Escolher Ficheiro e escolha o Formulario preenchido

OSim @Nao
0O documento inserido foi* Tipo de conferéncia® @

® Gerado eletronicamente O Autenticado

O Digitalizado ® Sem autenticacéo
Assinar documento?”
® Sim O Nao Realize as marcagdes conforme demonstrado, e clique em Adicionar




Em seguida, repita o procedimento, desta vez inserindo o Histérico Escolar

Inserir documentos

Dados modificados. N&o esqueca de salvar antes de prosseguirl

Documento principal Data de produgéo
Processo de qualificacéo de dissertacdo de mestrado n. 23081.117515/2023-95 23/08/2023 19:18

Documentos requeridos para abertura

Tipo de documento Grupo
+ Inserir = 134.324 - Solicitacéo de qualificacio de dissertacéo/tese v
. =+ Inserir « 134 .41 - Historico escolar simplificado de mestrado/doutorado

Repita o processo, dessa vez adicionando o Historico Escolar que vocé obteve no Portal Estudantil

Documentos inseridos

ola|als ?(:crlnl:mgrio Qualificacio - NOME DE Descricdo , Assinar?
ALUNO pdf Solicitacéo de qualificacio de dissertacéo/tese (134 .324) Sim

€ Voltar + Inserir outros documentos + Salvar

Sera aberta a mesma janela de insercao de documentos, desta vez com um adicional de mencéao de
notificacéo de restricdo de acesso, por conter dados de aluno e nota. Preencha conforme instrugdes
em vermelho.

A Inserir Documento

Tipo documental* @ Arquivo

Histarico escolar simplificado de mestrado/doutorado (134 41) Escolher ficheiro [Historio - NO - ALUNO pdf
Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527)

0 documento inserido foi* Tipo de conferéncia® @
@® Gerado eletronicamente @® Autenticado
O Digitalizado O Sem autenticac&o

. P
Assinar documento? Por padrio, esta configurada restricdo de acesso neste documento.

O Sim @ Nao Desta forma, apenas quem esta com o processo visualiza.
Insira o documento correto, e preencha as opgdes conforme demonstrado

Por fim, clique em Adicionar _—

Inserir documentos

Dados modificados. N&o esqueca de salvar antes de prosseguirl

Documento principal Data de produgédo
Processo de qualificacédo de dissertac@o de mestrado n. 23081 117515/2023-95 23/08/2023 19-18

Documentos requeridos para abertura

Tipo de documento Grupo
+ Inserir - 134.324 - Solicitacéo de qualificacéo de dissertacfo/tese v
+ Inserr v 134.41 - Histonico escolar simplificado de mestrado/doutorado +

Documentos inseridos

Arquivo Descrigdao Assinar?
Li R Formulario Qualificagcdo - NOME DE . - - - :
ALUNO pdf Solicitac@o de gualificacéo de dissertacéo/tese (134.324) Sim
ol a|aly Arquivo Descrigao Assinar?
Histério - NOME DE ALUNO . pdf Histérico escolar simplificado de mestrado/doutorado (134.41) Nao

Ao final, clique em Salvar.
€ \oltar + Inserir outros documentos v Salvar



Clicando em Salvar, sera aberta nova janela, sendo necessario a selecdo do vinculo (caso tenha
mais de um, vigente ou ndo. Caso Unico, sera automatico). Insira sua senha do Portal e clique em OK

A Confirmaciao... 4

Apos salvar ndo sera mais possivel excluir documentos adicionados. Nela, caso ndo esteja selecionado
automaticamente o Vinculo, selecione o de
sua matricula atual

(caso seja seu vinculo unico,
possivelmente ja estara selecionado de

Apos clicar em Salvar, abrira esta tela.

Assinar documentos

Vinculos O forma automatica)
I = <1 clante ) v
) Confirme sua senha de acesso do Portal
Confirme sua senha @
Clique em OK
@ Cancelar v OK

Sera exibida a tela inicial do Processo, conforme abaixo. Siga as instru¢cées em vermelho.
Processo de qualificacao de dissertacao de mestrado n. 23081.117515/2023-95

Documento(s) inserido(s) com sucessol

Descrigdo Data de produgéo
ENCAMINHA SOLICITACAQ DE QUALIFICACAQ DE DISSERTACAQ DE MESTRADOQ - MODELO PARA TUTORIAL 23/08/2023 19:18
Situacido
Sem tramite

Procedéncia Seu processo foi aberto com sucesso.

| .
(Estudante) Agora, deve clicar em TRAMITAR

Interessado

I (= e)

Autor

I (s iudlante)

Classificagao Tipo documental Fluxo documental
134 324 - Projeto de qualificacio Processo de qualificacéo de dissertacdo de mestrado PEN

© Documentos inseridos

€ Voltar & Download completo | @ Detalhesa | = Acoes« [ESSIFTEN"Eo-ile=: SIS IEl ]

Apoés clicar em TRAMITAR, serd mostrada a tela seguinte, devendo seguir as instru¢des em
vermelho:

OBS: O atual fluxo de tramitacdo prevé que é o primeiro destino é para a Divisdo de Protocolo. Foi
encaminhado e-mail a eles sugerindo a alteracao no fluxo documental, para que va primeiro de
discente ao(a) orientador(a), ja que este também deve assinar o formulario, e em seguida encaminhar
a Coordenacéo.

OBS: No exemplo foi utilizado PPGMET, porém deve mencionar o encaminhamento ao seu
Programa.

Enquanto nao ha a alteracdo conforme sugerimos, o procedimento segue como exibido
abaixo:



Tramitacao -
Processo de qualificacao de dissertacao de mestrado n. 23081.117515/2023-95

Descrigdo - B - Data de produgédo
ENCAMINHA SOLICITACAOD DE QUALIFICACAO DE DISSERTACAO DE MESTRADO - MODELO PARATUTORIAL 23/08/2023 19:18

Nesta tela, pelo fluxo ja ser definido em razédo do tipo processual, por Situagéo
enquanto nao ha como tramitar diretamente para sua Coordenagao. Por Sem tramite
. . isso, no campo Despacho, descreva para onde deve ser encaminhado.
Proximo passo

Encaminha para o Destino Inicial v
Destino™

DIVISAO DE PROTOCOLO v F

Despacho” Por fim, clique em TRAMITAR
Favor encaminhar ao PPGMET (02.10.17).

¢4 De acordo | & Aprovo | & Autorizo | & Ciente  » Para conhecimento | §) Indefiro | (&' Para assinatura

€ Voltar O PPGMET foi u_tlllzafio como exemplo, no entanto aplica-se aos demais PPGs que atendemos, assim [ Tramitar
que houver a uniformizacéo deste procedimento.

Passando desta etapa, sera retornado a tela principal do processo. Na movimentagdo atual ja passara
a exibir onde/com quem o processo se encontra.

Processo de qualificacao de dissertacao de mestrado n. 23081.117515/2023-95

Documento tramitado com sucessol

Descrigéo Data de produgédo
ENCAMINHA SOLICITACAO DE QUALIFICACAO DE DISSERTACAO DE MESTRADC - MODELQO PARA TUTORIAL 23/08/2023 19:18
Movimentagio atual Situagao
23/08/2023 19:44 - Encaminha para o Destino Inicial - DIVISAO DE PROTOCOLO - DP T i |
Procedéncia Pronto, vocé deu o encaminhamento em sua Qualificagédo.

I siudante)  Agora, cabera a Coordenagéo que avalie, coloque em pauta e o Colegiado aprove.
Interessado E possivel que a Coordenacgao aprove com ad referendum, permitindo agilidade no processo

Y (i) e consequentemente no encaminhamento da documentacgéo ao(a) orientador(a) para a

realizagéo da qualificagéo

Autor

I (= studiante)

Classificagdo Tipo documental Fluxo documental
134.324 - Projeto de qualificacdo Processo de qualificacdo de dissertacio de mestrado PEN

@ Documentos inseridos

Ordem Data Descrigdo
= P ’ Assinado 23/08/2023 Solicitagéo de qualificacéo de dissertacéo/tese (134.324)
B Assinaturas e [2 Formulario Qualificac&o - NOME DE ALUNO.pdf (274 KiB, abre em nova janela)
Historico escolar simplificado de mestrado/doutorado (134.41)
A v 2 23/08/2023 [2) Histdrico - NOME DE ALUNO pdf (189 KiB, abre em nova janela)
Acesso restrito: Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527)
a e 3 23/08/2023 Despacho - Tramitacéo

= N ©:/08/2023 19:44 (153 KiB, abre em nova janela)
Total: 3

© Tramitagdes

Ao final de toda tramitacdo (na situacdo atual do fluxo processual definido pelo DAG), o processo
estara da seguinte forma:



@ Documentos inseridos

a4 1w

Total: 5

Ordem

1

Q Tramitagoes

=]
=]
=]

15 Envie

Assinado

Assinaturas

24/08/2023 11:41:02
24/08/2023 08:11:08
23/08/2023 19:44:53

Data Descrigdo
23/08/2023 Solicitacdo de qualificacdo de dissertacdo/tese (134.324)
[ Formulario Qualificacéo - NOME DE ALUNO .pdf (274 KiB, abre em nova janela)
Histdrico escolar simplificado de mestrado/doutorado (134 41)
23/08/2023 [3 Historico - NOME DE ALUNO.pdf (189 KiB, abre em nova janela)
Acesso restrito” Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527)
23/08/2023 Despacho - Tramitacéo
[2 REGIS AUGUSTO ALBANESE DINIZ - 23/08/2023 19:44 (153 KiB, abre em nova janela)
24/08/2023 Despacho - Tramitacdo
[31 ALEXANDER ROSSATTO TITTELMEYER - 24/08/2023 08:11 (152 KiB, abre em nova janela)
Despacho - Tramitac&o
240812023 [3 DAMARIS KIRSCH PINHEIRO - 24/08/2023 11:41 (152 KiB, abre em nova janela)
Despacho de tramitagdo da Coordenagéo para a Secretaria.
No texto contera a autorizagdo para emissédo da documentacéo para realizagdo da banca e encaminhamento
destes documentos para o(a) orientador{a)
= Fluxe = Destino
Tramitacdo para Unidade SECRETARIA INTEGRADA DOS CURSOS DE POS-GRADUACAC DO CCNE - SIPG/CCNE
Tramitacdo para Unidade CURSO-PROGRAMA PG em METEOROLOGIA - CPPGMet
Encaminha para o Destino Inicial DIVISAO DE PROTOCOLO - DP

Com a chegada do processo na Secretaria, providenciaremos o envio de e-mail ao(a) seu(ua)
orientador(a) contendo a documentacao para realizacao da qualificacao.






