TUTORIAL PARA DISPENSA/APROVEITAMENTO DE DISCIPLINA

1) O aluno deve acessar o Portal de Documentos da UFSM em:

https://portal.ufsm.br/documentos

2) Efetuar o login com seu nimero de matricula e senha.

Institucional =

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [€) E-mail Institucional = Caixa postal & Andnimo ~
. = .y
\/ #Login )}
Menu principal @ Auda
@
Documentos Processos
[ ]

Plano de Classificacio de
Documentos

3) Na barra superior, selecionar NOVO.

j# # Novo 5 = Meus documentos = 3] Painel de Gestéio +

Menu principal

B E

Documentos Processos

il
Plano de Classificagao de
Documentos




4) O campo “Procedéncia” é o nome do aluno de acordo com o Tipo documental.
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5) Ao completar os campos da tela inicial (acima), SALVAR o processo, e avangar para a
inclusao dos documentos.
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6) Na opgao de “Pessoa responsavel pela guarda” deve ser indicado quem tem a guarda do
PS¢ P pela g q &
documento original utilizado, ou seja, nome do aluno, sendo que as opgdes que vem
preenchidas podem ser alteradas conforme necessidade.
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7) Apos incluidos os documentos, e salvar, ndo é mais possivel remover os arquivos. Entao,
antes de salvar, vocé pode conferir o arquivo incluido no botao “Detalhes”, e se for o caso,
excluir o item antes de salvar.
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8) Conforme tela abaixo, ir em TRAMITAR
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9) Tramitar para CURSO-PROGRAMA PG EM GEOGRAFIA - 02.10.24.00.0.0 (Unidade
administrativa)



