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5.6 Cadastro da Banca Examinadora

Pagina de servicos sobre “Cadastro da Banca Examinadora no Portal do Usuario” esta disponivel no link
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prpgp/servicos/cadastro-da-banca-examinadora-no-portal-do-usuario

E possivel o cadastro no PEN-SIE de um grupo especifico de pessoas (comissao/colegiado/conselho/banca) desde
que designados por Portaria, Ordem de Servigo ou equivalente.

« O Cadastro de Comissdes e Bancas, bem como a manutencdo dos membros registrados, de forma geral, é
realizado pelo Departamento de Arquivo Geral (DAG), através do servico Cadastro e atualizacdo de Comissdes
(Orgaos Colegiados).

« A excecao € a “‘Banca de defesa de pés-graduagao”, que é de incumbéncia de cada secretaria de curso de
pos-graduacao da respectiva unidade responsavel, que devera realizar o Cadastro da Banca Examinadora conforme
o tutorial "Cadastro de Comissoes e Bancas" do DAG que esta disponivel no site do PEN no link
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/cadastro-de-comissoes-e-bancas.

 Podem ser relacionados como membros, servidores, alunos e usuarios externos previamente cadastrados.

* Video criado pelo DAG/UFSM https://www.youtube.com/watch?v=8gRAb8wNfnw
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5.6 Cadastro da Banca Examinadora

CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

O cadastro de usuarios externos € destinado a pessoas
fisicas e juridicas, que ndo possuem vinculo na UFSM, que
et sl o bl esinte bl e e precisam ter acesso aos processos eletrénicos no PEN-SIE.
Brésileiros devem utilizar o CPF pa‘ra realiz.ar o cadastro. A utilizacio do Passaporte é iexclusiva para estrangeiros. ° A Sol |C|ta géo d e Cad astro d e mem b ros exte rnos te m
DN AT S A instrugées na pagina de servigo do PEN-SIE (Cadastro
AR T de usudrios externos).

e + Acesso ao Cadastro de Usuario Externo no link
0 cadastro de usudrios externos é pessoal e intransferivel, devendo ser realizado pelo titular do dados. httDS //DO rta | UfS m. b r/u Sua ri O/exte n Olcad aStrO/fO rmu | a ri 0.

Cadastro Usuario Externo - Formulario

ATEN(;AO: as solicitagbes de cadastro enviadas apos as 17 horas serdo processadas no proximo dia util. htm I

Dados Pessoa Fisica » Brasileiros devem utilizar o CPF para realizar o cadastro.
s et « Auutilizacdo do Passaporte é exclusiva para estrangeiros.
T SRS R * Apos o envio dos dados, € enviado e-mail com

Comprovante de denticagio (com foto ¢ CPPY Representa Pessoa Juridica?” orientacdes dos préximos pPassos.
ey e « E necessario enviar os documentos para validacdo da senha
7 de login no Portal, para assinar o Termo de Concordancia
para o uso da Assinatura Eletrénica no PEN-SIE.

e Em caso de maiores duvidas sobre usuario externo, é
possivel verificar no Manual do Usuario Externo.
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5.6 Cadastro da Banca Examinadora
Cadastro de Comissoes e Bancas

Os usuarios do Portal de Documentos cadastrados como membros de
um orgao colegiado ou banca, terao autorizacao para acesso e
assinatura, em suas caixas postais, dos processos tramitados para
grupo de usuarios da banca examinadora.

Os servidores da unidade responsavel devem monitorar as bancas e
realizar as atualizacoes no cadastro de membros da banca sempre que
necessario.




5.6 Cadastro da Banca Examinadora

A funcionalidade de Cadastro de Comissdes/Bancas esta disponivel no Portal
Usuario (link https://portal.ufsm.br/usuario/index.html), mediante login e

autorizacao previa que devera ser solicitada a Equipe PEN.
« Efetuar o login no Portal Usuario e acessar o menu Cadastro de Comissoes.

UFSM | GERENCIAMENTO DE USUARIO = Caixa postal 566 & Notificacbes 34 & George lop Rodrigues ~
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5.6 Cadastro da Banca Examinadora

Cadastro de Comissoes - Listagem

Unidade Responsavel Categoria
Q - Selecione um valor — v

Descrigao Sigla Vigéncia
[J Em Vigéncia @ Q Pesquisar
[J Fora da Vigéncia @

€ Voltar
« No campo DESCRICAO (nome da comissao) é possivel pesquisar para verificar se ja

nao ha uma banca/comissao existente antes de criar uma nova.
« Também é possivel buscar apenas comissdes encerradas ou em vigéncia no filtro “Vigéncia”.
« Obs: O sistema de busca diferencia palavras com acentuacao.

 Nao devem ser cadastrados mais de um grupo para cada orgao colegiado, nucleo

docente estruturante (NDE) e outros tipos de comissoes permanentes.
« Estes tipos de comissdes devem ser cadastrados apenas uma unica vez, conforme definido
no documento de criacao, e, apos, ir apenas mantendo atualizada a relacao de membros.

* Ao clicar no icone Novo, sera direcionado para a tela de cadastramento.




5.6 Cadastro da Banca Examinadora

Cadastro de Comissoes - Formulario

Descrigao*
Banca Examinadora Tese de Doutorado - #NOME_DISCENTE
Sigla Inicio Vigéncia* Término Vigéncia
PPGEF 16/02/2024 1510212025
Unidade Responsavel* Categoria®
Q Banca v

Processo Documento Criagao
Processo de defesa de dissertacdoftese n. 23081.014462/2024-32 Q Q

« Descrigao: Nome da banca/orgao colegiado/comissao, seguindo o padrao designado na Portaria de Defesa.
» Para bancas de defesa, incluir dados que identificam a qual avaliacao se refere a banca e também o nome do(a) discente.

» Para facilitar a pesquisa das bancas na hora de tramitar, acrescentar o nome do respectivo aluno que defendeu.
Exemplo: “Banca Examinadora Tese de Doutorado - #NOME_DISCENTE”.

» Sigla para facilitar a busca, informar a sigla do PPG.
- Data de inicio da vigéncia: Obrigatério pela data de emissao da Portaria de Pessoal PRPGP/UFSM (defesa).

« Data de término da vigéncia: Obrigatorio pela validade de 1 ano da Portaria de Pessoal PRPGP/UFSM (defesa).
A ‘Homologacdo da ata de defesa” devera ser feita antes do fim do término da vigéncia, pois, apos o término da vigéncia nao sera
possivel assinar, nem tramitar documentos enviados para esta comissao.
 Unidade Responsavel: selecionar a unidade a qual o usuario possui autorizacio e que a banca estara vinculada.
* Aunidade responsavel sera a unica unidade com permissao para tramitar processos para a comissao criada.
» Categoria: informar BANCA como tipo de comisséo que esta sendo cadastrada.
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5.6 Cadastro da Banca Examinadora

Localizar Processo

: '5 gNL:"PrEfO Titulo O Resumo
23081.0144562/2024-22
NGmero Resumo

D BIBIANA FONTANA BATISTA - PG Engenharia Florestal - Doutorado (883) - Requer

Comissdo Examinadora (Tese)

& Limpar Selegio @ Cancelar

Q, Pesquizar

Localizar Documento Criag3o

O Nimero ® Titulo O Resumo

| PORTARIA DE PESSOAL PRPGRIUFSM

‘ Q Pesquizar

Titulo
Portaria de Pessoal PRPGP/UFSM N.
0452024

Portaria de Pessoal PRPGP/UFSM N.
245/2024

Portaria de Pessoa! PRPGP/UFSM N.
044/2024

Resumo

DESIGNAR banca examinadora para defesa de tese da alunz ANANDA
BARRACHINI LONDEROQO conforme processo N. 23081.085746/2024-21

DESIGNAR banca examinadora para defesa de d:sse'tagéo da aluna

ANDRESSA WEBER VARGAS conforme processo N. 23081.085343/2024-

o7

DESIGNAR banca examinadora para defesa de dissertac3o da aluna

NATHALY ANDRIGHETTO RUVIARO DA SILVA conforme processo N. v

~——— —————~——

& Limpar Selegio

@ Cancelar

 Processo: campo usado para registrar o processo de defesa do(a) discente no qual a banca examinadora esta
relacionada.

 Documento criagao campo usado para registrar a Portaria de Defesa (Portaria de Pessoal PRPGP) que deu origem

a banca.
« Campo obrigatorio para Portarias de Pessoal PRPGP emitidas a partir do 12 semestre letivo de 2024.
» As Portarias de defesa de 2024 estdo cadastradas no Portal Documentos.

» Apds inserir todas as informacoes, clicar no icone SALVAR.

» Qualquer duvida sobre as normatizacdes de bancas/orgaos colegiados, entrar em contato com a Coordenadoria de
Planejamento Administrativo — COPLAD/Proplan.
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5.6 Cadastro da Banca Examinadora

Cadastro de Comissoes - Detalhes

Descri¢do Sigla Vigéncia
Comité ( ] [ ] 27/03/2024 a -
Unidade Responsavel ) ; Categoria

01.09.00.00.0.0 - PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO E PESQUISA - PRPGP Comité

Processo Documento Criagao

Processo de portaria normativa n. 23| | & | = [Nao informado]

Listar membros
@® Todos ' Somente Vigentes

¢ Pessoa + Fungéo Periodo
&\ @ 27/03/2024 a -
e @ 27/03/2024 a -
& & 27/03/2024 a -
=R 4 27/03/2024 a -

€ Voltar o Exclui + Adicionar Membros

Os membros sao inseridos no menu Adicionar Membros.
 ApOs salvar a comissao, vocé pode sempre editar, incluir ou excluir
membros nos icones de abrir e editar.
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5.6 Cadastro da Banca Examinadora

Cadastro de Comissoes - Formulario Membro

Fungao™

Unidade Comissido P e s
01.09.00.00.0.0 - PRO-REITORIA DE POS-GRADUAGAO E PESQUISA- PRPGP  Comité Assessor da PRPGP (CA-PRPGP) L= Selecione um valor —
Eregan Mhoéne s — Selecione um valor —
Comité 02/02/2021 a - g
Pessoa” Fungio” TES'TI .en e(a)

Q — Selecione um valor — v Pa mCIQavnte
Documento Nomeagao Inicio Participagao® Término Participagao Secretario (a)

Q | [Ex 14082024 Ex: 14/08/2024 Suplente

Participante-tramite
€ Voltar o Participante-vistas

ADICIONAR MEMBROS - Para cada membro, ha as opcdes de cadastramento

» Pessoa: Localizar conforme o perfil de usuario (Pessoa externa a UFSM,Servidor ou Aluno).

 Funcao: Cada membro tem uma funcio de Presidente, Participante, Participante-tramite, Secretario ou Suplente.
« Todos os membros, inclusive suplentes, terdo acesso e permissao para assinatura de documentos que estiverem nos
processos que forem tramitados para a comissao.
+ Somente os membros cadastrados como Presidente, Secretario ou Participante-tramite terdo autorizacido para tramitar o processo
para a unidade responsavel.
« Documento Nomeacao: informar a Portaria de Pessoal PRPGP que designou o membro na banca.

« Campos Inicio e término de Participacao sao definidas por membro.
* Apos a finalizagao do prazo de participacao definido, 0 membro nao tera mais acesso aos processos da banca/comissao.
* Na&o é possivel excluir membros, sendo necessario incluir uma data de término da participacgao.
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5.6 Cadastro da Banca Examinadora
TRAMITA(}AO DE PROCESSOS PARA AS BANCAS EXAMINADORAS

« A tramitagao para assinatura da Banca Examinadora € realizada ao “Tramitar” o processo no passo

“‘Encaminha a Ata para assinatura”.
« Ao abrir o processo, deve-se observar se a unidade de procedéncia € a unidade responsavel pela
Banca/Comissao cadastrada, caso contrario a comissao nao sera localizada no campo “Destino”.
 No campo “Destino” irao aparecer todas as bancas cadastradas pela unidade Coordenacao/Secretaria.
* Por este motivo deve informar o nome do respectivo aluno no nome da banca para facilitar a pesquisa.
Homologagao de ata de banca de defesa de pés-graduagao n. 23081.036510/2020-10

Descrigao Data de producao
Homologacdo da Ala de Defesa do aluNo ~eye ww crvw —ue v - Para assinatura dos membros da Banca 05/10/2020 16.46

Proximo passo’
Encaminha a Ata para assinatura \'j]
hd

Destino’ oo

Banca de qualficacdo de mestrado om e —

Banca examinadora - Defesa de Dissertacdode "~ 2 7T UL T.. <<l - 31/08/2020
Banca examinadora - Defesa de Dissertacdode —" " 'TI T TUTT

Banca de qualificacdo de mestradoem Z. .. ... . *

Despacho
Para analise

O Deacordo QAprovo G Autorizo @ Ciente « Para conhecimento & Para providéncias @ Indefiro

@ Cancelar
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5.6 Cadastro da Banca Examinadora
EXEMPLO DE BANCA EXAMINADORA CADASTRADA

Consulta Comissoes - Detalhes

Descri¢ao Sigla Vigéncia
Banca de defesa de gualificacdo de Doutorade de Camila de Almeida Silva PPGH 07/02/2022 a -
Unidade Responsavel ) ; ) Categoria

06.10.31.00.0.0 - PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM HISTORIA - CPPGH Banca

Processo Do_cumento Criagao

Processo de Defesa de MDT n. 23081.008904/2022-40 | & [Nao informado]

Listar membros
Todos Somente Vigentes

+ Pessoa $ Funcao Periodo
= DIORGE ALCENO KONRAD Presidente (a) 07/02/2022 a -
= CAROLINE SILVEIRA BAUER Participante 07/02/2022 a -
= MARIANA FLORES DA CUNHA THOMPSON FLORES Participante 07/02/2022 a -
= SABRINA STEINKE Participante 07/02/2022 a -
= TATYANA DE AMARAL MAIA Participante 07/02/2022 a -

€ Voltar
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5.6 Cadastro da Banca Examinadora

Duvidas podem ser encaminhadas para o e-mail:

planoedefesa.prpgp@ufsm.br

As duvidas sobre os procedimentos do PEN-SIE, acessos e permissoes
da funcionalidade de cadastro devem ser encaminhadas ao DAG pelo
e-mail pen@ufsm.br.
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