
TUTORIAL – Solicitação de Bolsas no PEN 

 

1 – Acesse a página https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen e clique em ‘Pesquisa 
Documentos e Processos’; 

 

 

 

2 – Acesse o Portal de Documentos, efetue o login e selecione a opção ‘Novo’; 

 

3 – Na página do ‘Novo processo eletrônico’, seguir as instruções: 

 

• Tipo Documental: ‘Memorando de comunicação entre unidades administrativas (010)’ 

• Procedência: subunidade solicitante na qual o aluno está vinculado. 

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

• Descrição: Solicitação de bolsa: modalidade 88CT, 88CTPG, 1CT ou 2ACT  (escolher apenas 
uma). 

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


 

 

4 – Após salvar, é criado um Número Único de Protocolo – NUP, pelo qual pode-se acompanhar  a 
tramitação; 

 

5 – Adicionar os documentos necessários: 

• Bolsa 2ACT e 1CT: 
 
o Solicitação como ‘Memorando de unidade administrativa’; 
o Plano de Atividades e Edital de Seleção do Bolsista: clicar na opção ‘Inserir outros 

documentos’. 

 

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

 

OBS: assinalar a opção “sim” para a pergunta sobre o documento conter informações pessoais. 

 

 



 

 

 

6 – Após os documentos incluídos e assinados, o usuário pode tramitar o Memorando para a unidade 
destinatária. Encaminhar para o Núcleo de Gestão Orçamentária do CT (07.08.00.00.0.0). 

 


