TUTORIAL PARA ABERTURA DE RECURSO ADMINISTRATIVO DO PROCESSO

SELETIVO RESIDENCIA EM SAUDE

Para interposicao de recurso administrativo de sele¢ao de Residéncia em Satde devem ser

seguidos os passos abaixo:

e

1. CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

1.2 Efetuar, caso ainda ndo possua, o cadastro de usuario externo no PEN-SIE e assinar o Termo

de Concordancia para o uso da Assinatura Eletronica, clicando em Solicitar Servigo, no link:

https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos/.

Atencao!

a)

b)

d)

Recomenda-se que o cadastro de usuario externo seja realizado nas primeiras 24 horas do
prazo previsto para a interposi¢do do recurso. Todavia, o(a) candidato(a) podera fazer o
cadastro de usuério externo com maior antecedéncia, uma vez que o sistema permanece a
disposi¢ao.

A solicitaciao de cadastro de usuario externo devera ser enviada até as 17h, para que

o _cadastro seja concluido no mesmo dia. Apos as 17 horas o cadastro sera processado

somente no préximo dia util.

O(A) candidato(a) somente estara apto para abrir o processo de recurso, apos completar

todos os passos do cadastro de usuario externo.

I. preencher o formulério de solicitagcdo e enviar os documentos solicitados para validagao
de sua identifica¢do. Essa validacdo ¢ realizada pela Divisdo de Protocolo da UFSM, de
segunda a sexta-feira até as 17h.

II. Apds a validagdo, vocé recebera no e-mail informado as orientagdes para criar uma
senha de acesso ao Sistema PEN-SIE.

III. Apds criar sua senha, serd necessario gerar o Termo de Concordancia para o uso da
Assinatura Eletronica. Um novo link com acesso ao termo sera enviado ao seu e-mail para
confirmar o cadastro.

E de responsabilidade da pessoa interessada atentar para o prazo de cadastro de usuario
externo e de encaminhamento de recurso sob pena de perda do direito de interposigao de

recurso administrativo.


http://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos/
http://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos/
https://portal.ufsm.br/usuario/externo/cadastro/formulario.html

2. ABERTURA DO PROCESSO

2.1 Efetuar, caso ainda nao possua, o cadastro de usudrio externo no PEN-SIE e assinar o Termo
de Concordancia para o uso da Assinatura Eletronica conforme o item 2 deste tutorial (Cadastro de

usudrio externo)

2.2 Acessar o Portal de Documentos (https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html) e efetuar

login (CPF e senha cadastrada pelo usudrio).

2.3 Na barra superior, selecionar o botdo "Novo" e clicar em "Processo".
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2.4 Na tela seguinte, o(a) candidato(a) devera preencher as seguintes informagdes:

2.4.1 Selecione o “Vinculo” (aluno, servidor ou usuario externo).
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Novo processo eletronico

Vinculo™
| CAROLINE ARIETE MARQUESINI RAMBO - 3008445 (Servidor(a)) (Ativo) v

--- Selecione um vinculo ---
CAROLINE ARIETE MARQUESINI RAMBO - 3008445 (Servidor(a)) (Ativo)

CAROLINE ARIETE MARQUESINI RAMBO - 2710386 (Estudante) (ARQUIVOLOGIA)
CAROLINE ARIETE MARQUESINI RAMBO - 2220511 (Estudante) (DESENHO E PLAS:I'ICA - Bacharelado)
CAROLINE ARIETE MARQUESINI RAMBO - 201170815 (Estudante) (POS-GRADUACAO EM GESTAO EM ARQUIVOS)
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4 Cancelar Salvar
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Documental”: procurar e selecionar ‘Processo de recurso de selecdo de ingresso de residéncia

(144.115).

2.4.3 Em “Procedéncia”: o nome do candidato(a) sera preenchido automaticamente com o nome do

requerente.

2.4.4 Em “Interessado” e “Autor”: preencher com o mesmo nome selecionado no “Vinculo”.
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Novo processo eletronico
Vinculo®
CAROLINE ARIETE MARQUESINI RAMBO - 3008445 (Servidor(a)) (Ativo) v

Tipo documental” &
Processo de recurso de selec&o de ingresso de residéncia (144.115)

Procedéncia* @

CAROLINE ARIETE MARQUESINI RAMBO - 3008445 (Servidor(a)) (Ative) v
Interessado(s)”
Tipo Nome e identificador
] Servidor(a) v CAROLINE ARIETE MARQUESINI RAMBO (3008445 - PROTOCOLO E ARQUIVO - DCF - Ativo)

+ Novo interessado

Autor(es)”
Tipo Nome e identificador

g Servidor(a) hd CAROLINE ARIETE MARQUESINI RAMBO (3008445 - PROTOCOLO E ARQUIVO - DCF - Ativo)
+ Novo autor

Descrigéo”
SOLICITA RECURSO ADMINISTRATIVO REFERENTE A SELECAOQ DE INGRESSO DE RESIDENCIA - EDITAL XXXX

A
Restam 109 caracteres Caracteres: 91 Palavras: 13

€ Cancelar
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2.4.5 Em “Descrigao”: preencher com o nome do processo seletivo e o nimero do edital
correspondente. Exemplo: Solicita recurso referente ao Edital 0xx/2024 COREMU/PROGRAD -

Processo Seletivo Residéncia em Saude - 2025.

2.4.6 Apo6s o preenchimento clicar em “Salvar”.



[ erasiL Acasso & informacio Particips  Servigos  Legislagio | Canais
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Novo processo eletrénico
Vinculo™

ARTHUR RAMBO PICOLI - 202310196 (Estudante) (EDUCACAO FISICA - Bacharelado) v
Tipo documental” €@

Processo de recurso de teste de suficiéncia em lingua estrangeira (361)

Procedéncia” @

ARTHUR RAMBO PICOLI - 202310196 (Estudante) v
Interessado(s)"
Tipo Nome e identificador
o} Estudante ~ ARTHUR RAMBO PICOLI (202310196 - Educaco Fisica - Bacharelado - Aluno Regular) ? |

<+ Novo interessada

Autor{es)”
Tipo Nome e identificador

a Estudante v ARTHUR RAMBO PICOLI (202310196 - Educacdo Fisica - Bacharelado - Aluno Regular) g
+ Novo autor
Descrigéo®
ENCAMINHA RECURSO ADMINISTRATIVO REFERENTE AQ EDITAL N° X000CK

Z
Restam 139 caracteres  Caracteres: 61 Palavras: 8
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Inserir documentos

Documento criado com sucessol

Documento principal Data de produgédo
Processo de recurso de selecéo de ingresso de residéncia n. R8I I EIELT P PR E 30/11/2023 16:03

Documentos por passo de tramite

— Selecione um valor — v

4 Voltar =+ Inserir outros documentos +

clicar no botdo ‘Salvar’ ¢ gerado o NUP (numero de protocolo). Anote este niumero para
acompanhar a tramitagao no Consulta Processos

(https://portal.ufsm.br/documentos/publico/processo/consulta.html).

2.6 Na sequéncia, o(a) candidato(a) devera selecionar o passo de tramite “Encaminha recurso”.
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Inserir documentos

Documento criado com sucessol

Documento principal Data de producéo
Processo de recurso de selecéo de ingresso de residéncia n. 23081.149480/2023-53 30/11/2023 16:03

Documentos por passo de tramite

1= Selecione um valor — v

- Selecione um valor

& Voltar Inserir outros documentos «


https://portal.ufsm.br/documentos/publico/processo/consulta.html

2.7 Clicar no botao inserir e “Upload de documento”
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Inserir documentos

Documento criado com sucessol

Documento principal Data de produgéo
Processo de recurso de selecéo de ingresso de residéncia n. 23081.149480/2023-53 30/11/2023 16:03

Documentos por passo de tramite

Encaminha recurso v
Tipo de documento Grupo
+ Inserir = 144 115 - Formulario de recurso de selecéo de ingresso de residéncia @
€\ 9 Do Portal Documentos + Inserir outros documentos v

2.8 Ao clicar em “Upload de documento” inserir o formulério de recurso preenchido, em formato

- E de responsabilidade do candidato a

elaboragdo do formulario de pedido de recurso.

2.9 Na tela “inserir documento”, preencher os campos apresentados conforme as orientagdes que
seguem:

Tipo documental: ja vird preenchido;

Informacdo Pessoal: sera aplicada automaticamente pelo sistema quando houver no tipo
selecionado;

Arquivo: realizar o upload do arquivo, que deverd ser no formato PDF, ndo ultrapassando o
limite de 25MB;

O _documento inserido foi: “Gerado eletronicamente” (se o original estiver sendo elaborado a
partir de um editor de textos e salvo em PDF, ou que tenha vindo ja em PDF com assinatura
eletronica) ou “Digitalizado” (se o original for em papel e/ou scaneado antes de ser inserido);
Tipo de conferéncia: Marcar a opgdo “Sem autenticacdo” para os que ndao possuem assinatura
digital prévia (um PDF simples); “Para Digitalizado”: Marcar original para documento em
papel e, posteriormente, digitalizado (como o caso de documentos assinados a punho);
Responsavel pela guarda: Marcar “Interessado”, ird habilitar o campo “pessoa responsavel pela
guarda”, cujo preenchimento ¢ automatico;

Assinar documento: Marcar “Sim” para assinar eletronicamente o documento (somente para

quem ja efetuou a assinatura do Termo de Concordancia no Portal Usuério, veja o tutorial

! Retificado em 27 de novembro de 2024.



AQUI);

Clicar em “Adicionar”

A Inserir Documento

Tipo documental” @ Arquivo &
Formulario de recurso de selecéo de ingresso de residéncia (144.115) Escolher arquivo | Nenhum argquivo escolhido
Este documento contém informagao pessoal em seu conteudo?” @
OSim ®Nao
0O documento inserido foi* Tipo de conferéncia® @
O Gerado eletronicamente (O Copia autenticada administrativamente
@® Digitalizado OCépia autenticada por cartorio

O Cépia com autenticacdo digital
@®Copia simples

OOriginal
Assinar documento?* Responsavel pela guarda* @
@® Sim © Nao CQUFSM
®@Interessado
OOutro
Pessoa responsavel pela guarda™
CAROLINE ARIETE MARQUESINI RAMBO - 3008445 (Servidor(a)) ~

© Dados Digitalizagdo

2.10 O(A) candidato pode clicar em “Salvar” ou incluir mais documentos clicando em “inserir

outros documentos” e “upload”.
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Inserir documentos

Dados modificados. Ndo esqueca de salvar antes de prosseguirl

Documento principal Data de produgio
Processo de recurso de selecio de ingresso de residéncia n. 23081.149480/2023-53 30/11/2023 16:03

Documentos inseridos

Arquivo Descrigao Assinar?
certificado MILA pdf Formulario de recurso de selecéo de ingresso de residéncia (144 115) Sim

€ Voltar + Inserir outros documentos + Salvar
X Upload de documento

% Do Portal Documentos

O W | a ¥

Atencao!
Para submeter recurso ao gabarito preliminar, deve-se preencher 1(um) formulario para cada
questdo da prova objetiva. Por exemplo, para requisitar revisao das questoes 8, 13 e 34, deve-se

preencher trés formularios diferentes, um para a questdo 8, outro para a 13 e outro para a 34 no


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

mesmo processo.

2.11 Apds clicar em salvar ird habilitar a tela de confirmagdo para assinatura do documento.
Selecionar o mesmo vinculo escolhido no momento da abertura do processo e preencher com a

senha para efetivar a assinatura. Lembrando que o Termo de Concordancia no Portal Usudrio deve

estar habilitado para que seja possivel assinar o documento.

A Confirmacgiao...

Apos salvar ndo sera mais possivel excluir documentos adicionados.

Assinar documentos

Vinculos @
CAROLINE ARIETE MARQUESINI RAMBO - 3008445 (Servidor(a))

Assinar como @

Técnico em Arquivo

Confirme sua senha @

@ Cancelar

2.12 Ap6s assinar os documentos necessarios, vocé serd direcionado para a tela de tramitacao.

Apbs, clicar em “Tramitar”.
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Processo de recurso de selecao de ingresso de residéncia n. 23081.149480/2023-53

Documento(s) inserido(s) com sucessol

Descrigédo Data de produgéo
SOLICITA RECURSO ADMINISTRATIVO REFERENTE A SELEGAO DE INGRESSO DE RESIDENCIA - EDITAL XXXX 30/11/2023 16:03
Situagdo
Sem tramite

Procedéncia
CAROLINE ARIETE MARQUESINI RAMBO - 3008445 (Servidor(a))

Interessado

CAROLINE ARIETE MARQUESINI RAMBO - 3008445 (Servidor(a))

Autor

CAROLINE ARIETE MARQUESINI RAMBO - 3008445 (Servidor(a))

Classificagédo Tipo documental Fluxo documental

144 115 - Recursos ao processo de selecéo para Pos-  Processo de recurso de selec&o de ingresso de Processo de recurso de seleco de ingresso de
Graduacéo Lato sensu residéncia residéncia

‘ & Documentos inseridos ‘

€ Voltar & Download completo ~ @ Detalhes a | ZAgoes«  iEjuntadas  @f Administragiao » [EEANEISEN L o=l I SN« MIE =)

2.13 O destino inicial do processo de recurso ¢ o Nucleo de Ingresso e Selecdo Académicos e


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

serd preenchido automaticamente. No campo “Despacho”, digitar “Encaminha recurso para o

Nicleo de Ingresso e Selecio Académicos referente ao Edital 088/2023

COREMU/PROGRAD/UFSM”.
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Tramitacao -
Processo de recurso de selecao de ingresso de residéncia n. 23081.149480/2023-53

Data de produgédo

Descrigdo
SOLICITA RECURSO ADMINISTRATIVO REFERENTE A SELECAOQ DE INGRESSO DE RESIDENCIA - EDITAL XXXX 30/11/2023 16:03
Situagao

Sem tramite

Proximo passo”
Encaminha recurso

Destino™
NUCLEO DE INGRESSO E SELECAO ACADEMICOS

Despacho”
Encaminha recurso para o Nicleo de Ingresso e Selecéo Académicos referente ao Edital XX/2023]

¢y De acordo | ¢ Aprovo | 4 Autorizo ¢ Ciente | «F Para conhecimento | &) Indefiro | & Para assinatura

2.14 Por fim, clicar em “tramitar” novamente.

2.15 A resposta ao recurso sera disponibilizada na caixa postal do candidato no processo

eletronico.

Outras informagdes gerais sobre abertura de processos eletronicos no PEN-SIE podem ser

verificadas no link: https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario .

Para duvidas sobre o Sistema PEN-SIE acesse ufsm.br/pen ou através do e-mail pen@ufsm.br.

ATENCAO!
ESTE TUTORIAL NAO SUBSTITUI A LEITURA DO EDITAL

COREMU/PROGRAD/UFSM NO QUAL ESTAO DESCRITOS AS NORMATIVAS E
PRAZOS PARA ENCAMINHAMENTO DE RECURSO.


https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario

