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Tutorial para processo de Docéncia Orientada

e Passos iniciais: envio do Plano de Docéncia
O Plano de docéncia orientada (documento disponivel na na pagina do PPGFIS
(Menu > Documentos > Tutoriais e Formularios) devera ser preenchido e enviado por
e-mail pelo aluno interessado, em copia ao docente que devera confirmar que esta
ciente e de acordo com a proposta. Nado ha necessidade de assinaturas no

documento para esta etapa.

O Plano sera submetido a analise pelo Colegiado do Programa de P6s-Graduagao
em Fisica e, sendo aprovado, sera realizado contato com o aluno acerca do processo

de registro, aberto no PEN-SIE.

e Processo de registro no PEN-SIE
O processo de Docéncia Orientada sera aberto pela Secretaria do Programa de Poés
Graduacdo em Fisica e enviado via sistema PEN-SIE para assinatura do aluno, do
orientador e do supervisor.
O aluno sera comunicado por e-mail sobre a abertura do processo e, entdo devera

seguir o passo a passo:

1. Entre no Portal de Documentos da UFSM e faga o login

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

2. Acesse a caixa postal, localize e acesse o processo

O numero do processo sera comunicado por e-mail.


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

Para acessar o processo, basta clicar no numero (em azul) e depois em “Abrir”
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3. Assinar o Plano de Docéncia Orientada

Localizar o plano de docéncia orientada e clicar no simbolo de “chave” ao lado
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4. Conferéncia da assinatura:
Na area do processo “Documentos inseridos” vocé pode visualizar se os
documentos foram assinados (clique no nome do documento, em azul e va até a
ultima pagina). Caso a assinatura ndo esteja aparecendo no documento, clique

novamente na chave a esquerda do numero de ordem para assinar.

5. Tramitar processo:



Clique em “Tramitar”, no canto inferior direito da tela
Na janela de tramitagcéo, confira se o destino € o CURSO-PROGRAMA PG em
FISICA - 02.10.07.00.0.0 e clique em “Tramitar”.
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Apds a assinatura pelo aluno, orientador/supervisor e Coordenador do Programa, a
secretaria providenciara o envio ao Departamento responsavel, para homologagéao e

posterior registro da Docéncia Orientada.

e Passos finais: envio do Relatério de Docéncia

No final do semestre, finalizado o periodo de registro nos diarios de classe, o aluno
devera enviar o Relatério de Docéncia Orientada (modelo disponivel na pagina do

PPG em Fisica (Menu > Documentos > Tutoriais e Formularios).

O envio deve ser realizado por e-mail, em copia ao orientador/supervisor, que
devera confirmar ciéncia e de acordo. Posteriormente o documento sera
encaminhado para assinatura do mesmo processo onde esta o plano de docéncia

orientada.



