TUTORIAL - PROCESSO DE DOCENCIA ORIENTADA

O processo de Docéncia Orientada ocorre integralmente via PEN-SIE. No primeiro momento, o
discente deve possuir o Plano de Docéncia Orientada devidamente preenchido, em PDF.

O modelo esta disponivel em:
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/547/2022/09/PLANO_DOCENCIA ORIENTADA 1-1-1.docx
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3. No Campo “Tipo Documental”, digite “Docéncia Orientada” e selecione a
opcao “Processo de Docéncia Orientada (134.31)”
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4. Preencha os campo “Procedéncia” e “Descri¢cao” e clique em Salvar
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5. Na préxima tela, sera possivel anexar os documentos necessarios. Vocé deve
anexar o Plano de Docéncia Orientada, preenchido e em PDF, no campo

indicado.
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6. Nas opgodes de Inser¢iao do Documento, clique em “Escolher Arquivo” e insira
o arquivo. Marque as seguintes opgoes:
O documento inserido foi Gerado eletronicamente;
Tipo de conferéncia: Sem autenticagao;
Assinar documento? Sim
Depois clique em Adicionar.
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7. Apds inserir o documento, clique em “Salvar”. Na proxima pagina, sera
possivel visualizar o documento inserido. Clique em “Tramitar”.
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8. Na janela de tramitagao, selecione como “Destino” o seu orientador(a). Clique
novamente em “Tramitar”. (A partir daqui, o discente deve aguardar os outros
encaminhamentos do processo)

9. O processo é encaminhado para o orientador, que deve assinar o Plano de

Docéncia Orientada e tramitar para o professor responsavel pela disciplina.
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O docente responsavel pela disciplina também deve assinar e tramitar para o
PPGE.

O PPGE encaminhara a reunido da Comissao Colegiada para analise e
homologacgéo do Plano de Docéncia Orientada.

Apods a homologacgao, a Secretaria do PPGE realiza a tramitagcao do Plano de
Docéncia Orientada para o Departamento ao qual a disciplina esta vinculada.

O Departamento assina e retorna o processo ao PPGE para efetivagao do registro
académico e oferta da disciplina em questéo.

O PPGE faz a tramitagao ao discente para conhecimento e, apds a conclusao da
disciplina, anexar o Relatério de Docéncia Orientada no mesmo processo.

O discente anexa o Relatério (ao finalizar a docéncia) e deve tramitar o processo
novamente para assinatura do orientador.

O orientador assina o Relatério de Docéncia Orientada e faz a tramitacdo para o

PPGE, que encaminhara o mesmo para analise em reunido da Comissao Colegiada.



