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Passo 5 – Tramitar Documento – Na janela Tramitar Documento o orientador deve 
escolher a tramitação desejada: aprovar o plano de estudos e enviar à coordenação 
ou retornar ao aluno para correções. Deve-se, também, observar o respectivo 
despacho, onde o orientador deve indicar ao aluno as alterações necessárias no seu 
plano, em caso de correções. Caso necessário, pode-se anexar documentos através 
do botão Novo Anexo. Após, basta clicar no botão Tramitar. 

 
Figura 12 

 

Passo 6 – Documento Tramitado – Após a tramitação é exibida a tela Documento 
Tramitado, onde constam informações sobre a tramitação realizada. 

 
Figura 13 
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3 – Tutorial da Coordenação/Colegiado para tramitação 

Passo 1 – Acesso – O coordenador deve acessar o Portal do Professor 
(http://portal.ufsm.br/professor/). Após o acesso, deve selecionar a opção Caixa 
Postal. 

 
Figura 14 

 

Passo 2 – Seleção – Deve-se selecionar o plano de estudos a ser tramitado clicando-
se sobre o número da solicitação. 

 
Figura 15 

 

http://portal.ufsm.br/professor/
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Passo 3 – Abrir Plano de Estudos – Para abrir o plano de estudos selecionado basta 
clicar no botão Abrir. 

 
Figura 16 

 

Passo 4 – Análise – Após abertura, deve-se fazer a análise do plano de estudos e, 
após, clicar no botão Tramitar. 

 
Figura 17 
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Passo 5 – Tramitação – Na janela Tramitar Documento o coordenador deve escolher 
a tramitação desejada: homologar o plano de estudos ou retornar ao orientador para 
alterações. Deve-se, também, observar o respectivo despacho, onde deve explicar 
qual o motivo do retorno para alterações, se for o caso. Caso necessário, pode-se 
anexar documentos através do botão Novo Anexo. Após, basta clicar no botão 
Tramitar. 

 
Figura 18 
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Passo 6 – Tramitação Realizada – A tela abaixo informa que a 
homologação/tramitação do plano de estudos foi concluída. Clique no botão Fechar. 

 
Figura 19 

 

Passo 7 – Caixa Postal sem o Plano de Estudos – Após o fechamento da janela de 
tramitação pode-se verificar que o plano de estudos homologado/tramitado não está 
mais presente na Caixa Postal. 

 
Figura 20 

 

 



19 
 

4 – Tutorial da Coordenação/Colegiado para consulta 

Passo 1 – Acesso –  O coordenador deve acessar o Portal do Professor 
(http://portal.ufsm.br/professor). Após o acesso, deve selecionar a opção Plano de 
Estudos e Defesas de MDT (Coordenação de Curso). 

 
Figura 21 

 

Passo 2 – Selecionar Plano de Estudos – Os planos de estudo que poderão ser 
consultados estarão listados no painel Planos de Estudos. Para selecionar um 
determinado plano, deve-se clicar sobre o número de matrícula do aluno. 

 
Figura 22 

 

http://portal.ufsm.br/professor/
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Passo 3 – Consulta – Uma vez selecionado, o coordenador visualizará todos os 
detalhes do plano de estudos. Após a consulta, pode-se clicar no botão Voltar. 

 
Figura 23 

 

 

 

 

 

 

 

 


