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Tutorial de como realizar a solicitacio de comprovacio de lingua estrangeira:

Passo 1 — Tenha em maos os documentos abaixo:
* Requerimento de comprovac¢do de suficiéncia em lingua estrangeira preenchido e assinado
(pode ser escaneado ou assinado digitalmente via pen) em versao PDF;
*  Documento comprobatdrio de aprovacao no teste de suficiéncia de lingua estrangeira no

formato digital, versao PDF;

Passo 2 — Entre no Portal de Documentos da UFSM e faca o login

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

BRASIL Acesso & Informagio Participe  Servigos Legislagio  Canais

Institucional + Aluno v Técnico Adminisirativo v Adminisirativo ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [@ E-mail Institucional ~ ECabapostal &  FACA O LOGIN

& Novo i= Meus documentos ¥ 4 Gestao processos ﬁ

Menu principal

Passo 3 — Va em Novo e depois em Processo:

BRASIL Acesso a informagéo Participe  Servigo

Institucional + Aluno~  Técnico Administrativo ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [€) E-mail Institucional % Caixa postal

# Novo = Meus documentos ¥ ) Gestdo processos

Menu principal

Passo 4 — Em tipo documental digite: Processo de comprovacdo de suficiéncia em lingua
estrangeira (134.23)

O sistema puxara os seus dados para Procedéncia e apresentara a descri¢do padrao.

Novo processo eletronico

Tipe documental” &
Digite 0 nome ou ¢ codigo do tipo documental para selecionar. &
Procedéncia’ @

Interessado(s)*
Tipo Nome e identificador

) -- Selecione -- v
4+ Novo interessado

Autor(es)”
Tipo Nome e identificador

) -- Selecione -- ~
+ Novo autor

Descrigao®

4
Restam 200 caracteres = Caracteres: 0 | Palavras: 0

€ Cancelar
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Passo 5 — Confira se os dados estio corretos (o tipo documental e o seu nome) e salve o

processo
Novo processo eletrdnico

Tipo documental* @

Solicitacso de aproveitamento de disciplinas de pés-graduacio - APG (134.23)
Procedéncia“ @ '

Descrigdo®

SOLICITAAPROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS

Restam 162 caracleres = Caracleres: 38  Palavras: 4

€ Cancelar

’

—> 3

Passo 6 — Na nova janela vocé inserira os documentos descritos no Passo 1.

Atencdo: Os dois primeiros itens vocé deve inserir apenas no campo que corresponde ao seu

vinculo. Mestrado/doutorado OU especializagdo. E no terceiro e ultimo, vocé insere o comprovante

de aprovag¢do no teste de lingua estrangeira.

Documentos

Dados medificados. N3o esqueca de salvar antes de prosseguir!

Descrigdc
Solicitacdo de aproveitamento de disciplinas de pés-graduacao - APG n. 23081.030138/2021-19

Documentos requeridos pi ertura
Inserir ocumento
[+ Adicionar | 4 23 - Requerimento de dispensa ou aproveitamento de disciplinas de mestrado/doutorado
[+ Adicionar | 144 23 - Requerimento de dispensa de disciplina em curso de especializacio
w 134.23 - Comprovante de aprovacdo em disciplina para APG
Documentos \dos
g Descrigao
0 @ & Arquiva i de di Ou apro! de di

R
Requerimento_de_Dispensa_ou_Aproveitame mestradofdoutorado (134.23)

€ Voltar X Inserir outros documentos

Data de produgio
09/04/2021 15:05

Obrigatério
Opcional
Opcional

Opcional

de

Grupo
Requerimento

Requerimento

Assinar?
sim

% Documento do SIE

Passo 7 — Ao clicar em adicionar abrira uma janela para inserir o documento.

A tela abaixo mostra a janela de inser¢ao, clique em escolher arquivo e insira o arquivo.

A Inserir Documento

Tipo documental 6 Arquivo
Requerimento de dispensa ou de disciplinas de mestr torado (134.23) Escolher arquivo | Requerimento_de_Di . _extracurriculares.pdf
Informagao Pessoal (Ari. 31 da Lei n° 12.527)
© documento inserido foi* Tipo de conferéncia* @
@ Gerado eletronicamente OAutenticado
O Digitalizado @®Sem autenticacio
Assinar documento?*
i®isim O N30
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Marque as opgdes de Gerado Eletronicamente (se converteu em pdf) OU Digitalizado (se escaneou
ou tirou foto)

O tipo de conferéncia ¢ SEM autenticacao

Assinar Documento? SIM

Depois clique em Adicionar.

Passo 8 — Faca 0 mesmo procedimento para inserir o comprovante de aprovaciao
A tUnica diferenga ¢ que se o comprovante possuir autenticagdo, voc€ marcara no tipo de

conferéncia AUTENTICADO.

Assinar? SIM
Adicione e confira se aparece na parte de baixo da janela em “Documentos inseridos” os 2

documentos requerimento € comprovante
Documentos

Dados modificados. N&o esqueca de salvar antes de prosseguirl

Descrigdo Data de produgio
Solicitacdo de aproveitamento de disciplinas de pos-graduacédo - APG n. 23081.030138/2021-19 09/04/2021 15:05

Documentos requeridos para abertura

Inserir Tipo de Documento Obrigatério Grupo
134.23 - Requerimento de dispensa ou aproveitamento de disciplinas de mestrado/doutorado Opcional Requerimento
144 23 - Requerimento de dispensa de disciplina em curso de especializagio Opcional Requerimento
134.23 - Comprovante de aprovacdo em disciplina para APG Opcional

Documentos insericdos

Descrigdo

L AR R gzreq:lgr?memo de Dispensa ou Aproveitame Requerimento de dispensa ou aproveitamento de disciplinas de g‘sr:mar?
q _de_bispensa_ou_Ap mestrado/doutorado (134.23)
alm|~= Arguivo Descrigdo Assinar?
Histrico Escolar Simplificado.pdf Comprovante de aprovacdo em discipling para APG (134.23) Ndo

< Voltar X Inserir outros documentos % Documento do SIE

Tudo certo, clique em salvar.

Passo 9 — No item “Documentos inseridos” vocé pode visualizar se os documentos foram ja
assinados, caso nao tenha assinado algum, clique na chave a esquerda do nimero de ordem para

assinar.
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Solicitacao de aproveitamento de disciplinas de pés-graduagao - APG n.

Documento Inserido com sucessol

Descrigdo Data de produgic
SOLICITA APROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS 09/04/2021 15:05

Situagio

Procedéncia

(Aluna)
Interessado
(Aluno)
Autor
N (10
Clagsificagio Tipe decumental
134.23 - Isencio de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aprovettamento de Solicitagdo de aproveilamenio de disciplinas de pis-graduagdo - APG
estudos
@ Documentos inseridos
Agbes Ordem  Marcader Data Descrigio
Requenmentc de diSpensa ou aprovellamento de disciplinas 0e MEesrado/oouTorade (134.23)
e Z x 1 = 091042021 - nlo_c spensa_ou_Aproveilamento_de sciplinas_extracurriculares pe
= x| a 2 oamaggzs  ComProvante de aaravagfo em disciplina para ARG (134.23)
! Histrico Escolar Simplificado pdf (131 KB, abre em nova janefa,
% Tramitagdes
= Voltar & Download completo | @ Detalhes a 85 Agdes «  Editar | @ Cancelar B Tramitar

Pronto: Agora clique em tramitar.

Passo 10 — Na janela de tramitac¢ao, confira se o destino ¢ o Curso-Programa PG que vocé cursa e

pode clicar em tramitar

Solicitacao de aproveitamento de disciplinas de pés-graduagao - APG n.
23081.030138/2021-19

Descrigdo Data de produgio
SOLICITAAPROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS 09/04/2021 15:02

Proximo passo®
Solicita aproveitamento/dispensa de disciplina v

Destino*
CURSO-PROGRAMA PG EM SAUDE E RURALIDADE - UFSM-PM - Fs

Despacho
Para analise e providéncias.

¢ De acordo | ¢ Aprove | ) Autorizo | o Ciente | o Para conhecimento | € Para providéncias | & Indefiro



