TUTORIAL - Solicitagao de Bolsas no PEN

1 — Acesse a pagina https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen e cligue em ‘Pesquisa
Documentos e Processos’;

Tipos de processos e documentos disponiveis no PEN-SIE

Utilidades

X ™ ™ A

Acesso ao PEN-SIE Gestdo de Processos Gestdo de Processos de
Estagio

Portal de Processos

o o =

Funcionalidades PEN-SIE Acesso Caixa-postal PEN-SIE em Foco
Pesquisa Documentos e Consulta Comissoes Tutoriais e apoio ao usuario Duvidas frequentes

Processos

2 — Acesse o Portal de Documentos, efetue o login e selecione a opg¢do ‘Novo’;

E&3 BRASIL Acesso a informagio Participe Servigos Legislagao Canais
Institucional » Técnico Administrativo v Administrativo v

= Cairaposial & I -

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

i= Meus documentos 8 Administracao

Menu principal

Documentos Processos

3 — Na pégina do ‘Novo processo eletronico’, seguir as instrugdes:

Tipo Documental: ‘Memorando de comunicac¢do entre unidades administrativas (010)’
e Procedéncia: subunidade solicitante na qual o aluno esta vinculado.

Interessados e autores: selecionar a unidade administrativa na qual o aluno bolsista estd
vinculado.

e Descricdo: Solicitacdo de bolsa: modalidade 88CT, 88CTPG, 1CT ou 2ACT (escolher apenas
uma).


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

Novo processo eletrénico
Vinculo®
RICARDO (Servidor(a) - - Ativo) ~

Tipo documental” @
Memorando de comunicac&o entre unidades administrativas (010)

Procedéncia“ @

NUCLEO DE GESTAO ORCAMENTARIA DO CT - 07.08.00.00.0.0 (Unidade administrativa) v
Interessado(s)”
Tipo Nome e identificador
) — Selecione — v

+ Novo interessado

Autor{es)”
Tipo Nome e identificador

Lzl -- Selecione - v
+ Novo autor

Descricdo™
Solicitac&o de bolsa: modalidade 83CT, 88CTPG, 1CT ou 2ACT.

2
Restam 141 caracteres Caracteres: 59 Palavras: 9

€ Cancelar

4 — Apds salvar, é criado um Numero Unico de Protocolo — NUP, pelo qual pode-se acompanhar a
tramitacao;

5 — Adicionar os documentos necessarios:
e Bolsa 2ACT e 1CT:
o Solicitagdo como ‘Memorando de unidade administrativa’;

o Plano de Atividades e Edital de Selecdo do Bolsista: clicar na opcdo ‘Inserir outros
documentos’.

e Bolsa 88CT e 88CTPG:
o Solicitagdo como ‘Memorando de unidade administrativa’.

OBS: assinalar a opgdo “sim” para a pergunta sobre o documento conter informag6es pessoais.

E83 srasIL Acesso a informagiio Participe Servigos Legislagio Canais

Institucional v  Técnico Administrativo v Administrativo v

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS = Caixapostal &7 & I -

# Novo i= Meus documentos @& Administracdo

Documentos do Processo

Documento criado com sucesso!

Descri¢do Data de producdo
Memorando de comunicacao entre unidades administrativas n. 23081.000004/2020-92 21/05/2020 13:56

Documentos requeridos para abertura do processo

Tipo de Documento Obrigatério

+ 063.2 - Memorando de unidade administrativa Sim

€ \oltar $ Qo Documento do SIE



A Inserir Documento

Tipo documental” @ Arquivo
Memorando de unidade administrativa (063.2) Escolher arquivo |Nenhum .. ecionado
Este documento contém informagéo pessoal em seu contetido?” 6@

@ Sim ONéo

O documento inserido foi*
O Gerado eletronicamente
O Digitalizado

Assinar documento?*

{®isim O Nao

6 — Apds os documentos incluidos e assinados, o usudrio pode tramitar o Memorando para a unidade
destinataria. Encaminhar para o Nucleo de Gestdo Orcamentaria do CT (07.08.00.00.0.0).

Memorando de comunicacao entre unidades administrativas n. 23081.025337/2021-13

Descrigdo N Data de produgéo
SOLICITACAO DE BOLSA: MODALIDADE 2ACT. 23/03/2021 10:11
Préximo passo”

[ Destino Inicial - Unidade v’

Destino™
[ NUCLEO DE GESTAO ORCAMENTARIA DO CT - 07.08.00.00.0.0 (Unidade administrativa) &

Despacho
Para analise.

3 De acordo | ¢ Aprovo | & Autorizo | ) Ciente |« Para conhecimento | > Para providéncias = & Indefiro

@ Cancelar Tramitar



