PROCESSO DE DOCENCIA ORIENTADA
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Antes de abrir o processo de docéncia orientada, é necessario que o discente realize
o cadastro da assinatura eletronica, caso ainda nao tenha.

@) tutorial para cadastro da  assinatura esta disponivel em:

https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/416/2020/04/Passo-a-passo-termo-assinatura-eletroni
ca-PEN-SIE.pdf.

Tutorial para abertura do Processo de Docéncia Orientada pelo discente:

1) Acessar o Portal de Documentos (https://portal.ufsm.br, mentos/mainMenu.html)
e fazer o login, utilizando os dados de acesso ao Portal do Aluno.

2) Ao abrir o Portal, aparecera a tela abaixo, na qual o discente devera clicar em
“Novo” => “Processo”
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3) Na tela seguinte, o discente devera localizar o “Processo de docéncia orientada
(134.31)" (ao digitar “docéncia orientada” o sistema dara as sugestbes de
preenchimento), preencher a descrigdo do processo e clicar em “Salvar”.
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4) A proxima tela é destinada a inser¢do de documentos, na qual deverdo ser
adicionados os seguintes documentos (sugerimos que guarde o numero do processo
para facilitar o acompanhamento):

- Solicitacdo de docéncia orientada de mestrado/doutorado (modelo disponivel no site
do PPGL, na Area do Aluno)

- Plano de docéncia orientada de mestrado/doutorado (modelo disponivel no site do
PPGL, na Area do Aluno)
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5) Ao inserir os documentos, no campo “Assinar”’, o discente devera marcar “Sim” para
que os documentos sejam assinados eletronicamente.

6) Apos inserir os documentos, clicar em “Salvar” e, na proxima pagina, tramitar o
processo para a Divisdo de Protocolo.

Observacgoes:

O estagio de docéncia pode ser realizado 1) em disciplina que esta sob a
responsabilidade do orientador do aluno em docéncia orientada ou 2) em disciplina que esta
sob a responsabilidade de outro professor. Em ambos os casos, é necessario que todos os
envolvidos participem da elaboragao e estejam de acordo com o Plano de docéncia antes
que seja iniciada a tramitagdo no PEN.

A Divisdo de Protocolo recebera o processo e encaminhara para o orientador
informado.

O Professor orientador devera assinar a Solicitagcao e o Plano de docéncia e tramitar
para o professor responsavel pela disciplina (caso nao seja ele mesmo). Esse ultimo devera
assinar os documentos e tramitar para o PPGL (08.10.03.00.0.0).

Se o orientador for também o professor responsavel pela disciplina, apés a
assinatura, ele podera tramitar diretamente para o PPGL (08.10.03.00.0.0).

O PPGL analisara os documentos e, se o Plano for aprovado, o processo sera
tramitado para o Departamento ao qual a disciplina pertence. Apds analise e aprovagao do
Plano pelo Departamento, o processo sera retornado ao aluno para que, ao fim do estagio,
anexe o Relatério.

Relatério de Docéncia Orientada

Ao fim do estagio, para encaminhar o Relatério de Docéncia Orientada, o discente
devera acessar a sua Caixa Postal (https://portal.ufsm.br/caixapostal/documento.html),
localizar o processo de docéncia e inserir o relatério. Como o Relatério deve estar assinado
eletronicamente pelo discente, pelo(a) orientador(a) e pelo(a) professor(a) responsavel pela
disciplina, apds anexar o relatério, o discente devera proceder conforme uma das seguintes
situacodes:

Situacao 1 - caso o orientador seja o responsavel pela disciplina:



- tramitar o processo ao orientador para que ele avalie o relatorio, assine e tramite
para o PPGL, informando no despacho o conceito obtido pelo discente.

Situacao 2 - caso o orientador ndo seja o responsavel pela disciplina:

- tramitar o processo ao professor responsavel pela disciplina, o qual devera assinar
e tramitar ao professor orientador, que por sua vez ira assinar o relatério e tramitar para o
PPGL, informando no despacho o conceito obtido pelo discente.



