Tutorial para
Aproveitamento de Disciplinas

3. Crie um documento novo
Agora a solicitacao é realizada pelo aluno no PEN-SIE

ES3 BRASIL Acesso 3 informagdo Participe  Servigo

Institucional v Aluno ~  Técnico Administrativo ~

Slga (0] paSSO a paSSO . UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [@ E-mail Institucional % Caixa postal &

& Novo = Meus documentos ¥ £ Gestdo processos

Menu principal

1. Tenha em mé&os os documentos abaixo:
- Requerimento de dispensa ou aproveitamento de disciplina preenchido
corretamente e assinado no formato digital (pdf) — Disponivel em:

4. Na novatela vocé precisa preencher o campo:
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/547/2019/02/Requerimento_de Dis

Tipo documental: Solicitagdo de aproveitamento de disciplinas de pos-

pensa ou_Aproveitamento de Disciplinas 2017-1.pdf N
graduacgéo — APG (134.23)

- Documento comprobatério de aprovacao na disciplina que quer utilizar no

aproveitamento (histérico escolar) no formato digital (pdf)
Novo processo eletronico

- Para disciplinas cursadas em outras instituicdes (fora da UFSM) ououtros Tipe documental” 0
Digite 0 nome ou o coédige do tipo documental para selecionar. &
cursos de poés-graduacdo da UFSM é necessario anexar ao processo a Frocedencia’ @ —
ementa da dlSCllena \nteressad?(s]‘ : )
Tipo Nome e identificador
@ -- Selecione -- -

+ Novo interessado

Autor(es)”

Tipo Nome e identificador
o -- Selecione -- -
2. Entre no Portal de Documentos da UFSM e faca o login. I
Descrigdo®
https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html

Restam 200 caracteres = Caracteres: 0 | Palavras: OA
BRASIL Acesso & informagao Participe  Servigos Legislagio  Canais [Re————
Institucional ~ Aluno~  Técnico Administrativ ~ Administrativo + At

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [ EmailInstitucional ~ ™ Caixapostal &  FAGA O LOGIN

# Novo i= Meus documentos ¥ £ Gestio processos ﬁ

Menu principal


https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/547/2019/02/Requerimento_de_Dispensa_ou_Aproveitamento_de_Disciplinas_2017-1.pdf
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/547/2019/02/Requerimento_de_Dispensa_ou_Aproveitamento_de_Disciplinas_2017-1.pdf
https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html

O sistema ira puxar os seus dados para Procedéncia e ir4 apresentar a Blodiilisiiog

descrlgé_o pad rao . Dados modificados. N&o esqueca de salvar antes de prosseguir!
Descrigao Data de produgido
Solicitacdo de aproveitamento de disciplinas de pés-graduacdo - APG n. 23081.030138/2021-19 09/04/2021 15:05
Documentos requeridos p: ertura
Inserir ocumento Obrigatorio Grupo
4.23 - Requerimento de dispensa ou aproveitamento de disciplinas de mestrado/doutorado Opcional Requerimento
14423 - R, ) de di de disciplina em curso de alizaca Opcional Requerimento
. ~ . . 134.23 - Comprovante de aprovac&o em disciplina para APG Opcional
5. Confira se os dados estdo corretos: o tipo documental e o
seu nome e salve 0 processo. .
{ Descrigao .
P N Arquivo < 4 . Assinar?
Novo processo eletrdnico LR R Requerimento_de_Dispensa_ou_Aproveitame N ae S ge qe sim

mestrado/doutorado (134.23)

Tipo documental” @
Solicitacdo de aproveitamento de disciplinas de pés-graduacdo - APG (134.23) E € Voltar & Inserir outros documentos % Documento do SIE
Procedéncia” @
-
Descrigdo®

SOLICITAAPROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS

; 07. Como inserir?
Restam 162 caracteres = Caracteres: 38 Palavras: 4
€ Cancelar |:> A tela abaixo mostra a janela de insercéo, clique em escolher arquivo e

insira o0 arquivo.

6. Na nova janela vocé ira inserir os documentos descritos no

A Inserir Documento

Item 1 do paSSO a- paSSO- “P°ﬂ°°“m°":!’:;pensauu de disciplinas de mestrado/doutorado (134.23) TKW\ de_Di par
. o R . ) o
Atencédo: Os dois primeiros itens vocé deve inserir apenas no campo que SRR R s
ODigitalizado @®Sem autenticacdo
corresponde ao seu vinculo. Mestrado/doutorado OU especializacdo. E no
terceiro e Ultimo, vocé insere o comprovante de aprovacao (historico ==

escolar)

Marque as opg¢Oes de Gerado Eletronicamente (se converteu em pdf) QU
Digitalizado (se scaneou ou tirou foto)

O tipo de conferéncia é SEM autenticagao.

Assinar Documento? SIM



Solicitagao de aproveitamento de disciplinas de pés-graduagao - APG n.
23081.030138/2021-19

Depois cligue em Adicionar.

Documento inserido com sucesso!

Descrigdo Data de produgéo
SOLICITAAPROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS 09/04/2021 15:05
Situagdo

8. Faca 0 mesmo procedimento para inserir o comprovante de o
JUVELINA FREITAS PORTO - 201970187 (Aluno)

3 JUVELINA FREITAS PORTO - 201970187 (Aluno)
aprovacao.
JUVELINA FREITAS PORTO - 201970187 (Aluno)
;o . , . s . . - A Classificagdo Tipo documental
A Unica diferenca é que se o Histérico foi retirado do Portal do Aluno, vocé 12423- sencdo g gacpinas ispersa o gscpinas a <o de e scpinas de pés-gracuagio AP (A
. A - ()
marca no tipo de conferéncia AUTENTICADO.
Agdes Ordem Marcador Data Descrigao
H de di de di i d trado/doutorado (134.23)
Assinar? SIM ——— e e St b
oo e 2 B o
Total: 2
@ Tramitagses \
AdICIOne e Conflra Se aparece na parte de balxo da Janela em € Voltar & Download completo O Detalhes o £ Agoes o @ Editar @ Cancelar @ Tramitar

“‘Documentos inseridos” os 2 documentos requerimento e comprovante.

Documentos

Pronto: Agora clique em tramitar.

Dados modificados. N&o esqueca de salvar antes de prosseguir!

Descrigdo Data de produgdo
Solicitacdo de aproveitamento de disciplinas de pés-graduacdo - APG n. 23081.030138/2021-19 09/04/2021 15:05

10. Na janela de tramitacao, confira se o destino € CURSO

Documentos requeridos para abertura

N o i, PROGRAMA EM ADMINISTRACAO PUBLICA-(06.10.05.00.0.0)

||+ Adicionar | 134.23 - Requerimento de dispensa ou ap de disciplinas de mestrado/dout Opcional Requerimento

144.23 - Requerimento de dispensa de disciplina em curso de especializacio Opcional Requerimento

= 134.23 - Comprovante de aprovacéo em disciplina para APG Opcional apéS C I | C ar e m t ram | tar

Documentos inseridos

Descrigao

0 &l a v g;z‘&ievnﬂmemo de_Dispensa_ou_Aproveitame REQUENmento de dispensa ou aproveitamento de disciplinas de gf;'"an ., . ~ L,
ezt Dpeese o mesvacecaorado (15 2 O processo ira para a Caixa Postal da Coordenacédo que fara os
e @lalv Arqmvo Descnqan Assinar?
Histrico Escolar Simplificado.pdf Comprovante de aprovacdo em disciplina para APG (134.23) Nao

€ Voltar & Inserir outros documentos % Documento do SIE 0 u tro S en C am I n h am en to S )

Tudo certo, cligue em salvar.

9. No item “Documentos inseridos” vocé pode visualizar se o0s
documentos foram ja assinados, caso ndo tenha assinado algum, clique na

chave a esquerda do numero de ordem para assinar.




