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Tutorial para pedido de aproveitamento

Agora a solicitação é realizada pelo aluno no PEN-SIE

Siga o passo a passo:

1. Tenha em mãos os documentos abaixo:

- Requerimento de dispensa ou aproveitamento de disciplina, preenchido corretamente (pdf):

o requerimento pode ser obtido na página do PPGFÍS (Tutoriais e formulários), ou solicitado por

e-mail (pgfisica@ufsm.br).

- Documento comprobatório de aprovação na disciplina que quer utilizar para aproveitamento

(histórico escolar) no formato digital (pdf).

- Documento comprobatório da realização de escola/curso ou artigo publicado (no caso de

créditos por Atividade Complementar de Pós-Graduação).

2. Entre no Portal de Documentos da UFSM e faça o login.

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

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


3. Crie um documento novo

4. Na nova tela preencher o campo “Tipo Documental”: Solicitação de aproveitamento

de disciplinas de pós- graduação – APG (134.23)

⮚ O sistema irá puxar os seus dados para Procedência e irá apresentar a descrição

padrão.

⮚ Recomendamos que a descrição do processo seja modificada para “Solicitação de

aproveitamento de disciplina (nome do solicitante) - Programa de Pós-Graduação

em Física (PPGFÍS)”.

⮚ No caso de créditos por APG modificar para “Solicitação de registro de créditos por

participação em escola/curso ou publicação de artigo - - Programa de

Pós-Graduação em Física (PPGFÍS)”.



5. Confira se os dados estão corretos (tipo documental, seu nome e descrição) e

salve o processo.

6. Na nova janela deverão ser inseridos os documentos do processo (requerimento

e documento comprobatório).

⮚ Para inserção de documentos, clique em “Escolher arquivo” e insira o documento.

⮚ Marque a opção Gerado Eletronicamente (documento em pdf) ou digitalizado (caso

tenha escaneado ou tirado foto).

⮚ No caso de documentos escaneados/fotos o “Tipo de Conferência” será “Original”,

uma vez que o documento físico assinado permanecerá com vocês.

⮚ O “Tipo de Conferência é “Sem autenticação”

⮚ Em “Assinar Documento”, clicar em “sim” e depois adicionar.



⮚ Faça o mesmo procedimento para inserir o comprovante de aprovação.

⮚ Confira se os dois documento aparecem na área de “Documentos inseridos” e, em

caso positivo, clique em salvar (o sistema irá solicitar login e senha para a  assinatura)

7. Conferência da assinatura: na área do processo “Documentos inseridos” você pode

visualizar se os documentos foram assinados (clique no nome do documento, em azul,

e vá até a última página). Caso algum documento não tenha sido assinado, clique na

chave à esquerda do número de ordem para assinar.



8. Tramitar processo:

⮚ Clique em “Tramitar”, no canto inferior direito da tela

⮚ Na janela de tramitação, confira se o destino é o CURSO-PROGRAMA PG em

FÍSICA - 02.10.07.00.0.0 e clique em “Tramitar”.


