Tutorial
Processo de restituicdo de taxa de inscricao em evento externo

A abertura no PEN-SIE/UFSM do Processo de restituicdo de taxa de inscricdo em evento externo (052.22) deve
ser iniciada pelo proprio servidor interessado.

O mesmo devera possuir assinatura digital cadastrada conforme Tutorial — Assinatura do Termo de Concordancia
Assinatura Eletrénica Cadastrada no SIE — PEN (ufsm.br)

A tramitacdo do processo de restituicdo de taxa de inscricdo em evento externo obedece ao fluxo mapeado e
disponibilizado no Portal de Processos da UFSM.

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

Para duvidas e maiores informacdes sobre restituicdo de taxa de inscricdo acesse Servicos DCF ou
através do e-mail analise.dcf@ufsm.br.

Passo a passo:

1. Apds logar no Portal Documentos, acessar no Menu superior, o item ‘Novo’. No campo “Tipo Documental”,
procurar ¢ selecionar ‘Processo de restituicdo de taxa de publicacio de servidor’ e, apds, clicar em “Salvar”.

Novo processo eletronico

Tipo documental” @
Processo de restituicdo de taxa de inscricdo em evento externo (026 21)

Procedéncia* @

Descrigdo”
REQUER RESTITUICAO DE INSCRICAD NO EVENTO XXXXX|

)
Restam 152 caracteres Caracteres: 48 Palavras: 7

2. Ao clicar no botdo ‘Salvar’ ¢ gerado o NUP (numero de protocolo). Anote este nlimero para acompanhar a
tramitacdo no Consulta Processos. Também é possivel acompanhar o andamento no menu ‘Meus Documentos’,
em interessado.

# Novo« i= Meus documentos v 21 Painel de Gestéo «
* Favoritos
Inserir d & Interessado ‘
Documente criado com sucessol

Documento principal Data de produgao
Processo de restituicéo de taxa de inscricdo em evento externa n. 23081 075303/2023-23 23/06/2023 1731


https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/tutorial-assinatura-do-termo-de-concordancia-assinatura-eletronica-cadastrada-no-sie
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/tutorial-assinatura-do-termo-de-concordancia-assinatura-eletronica-cadastrada-no-sie
http://w3.ufsm.br/proplan/pp/DCF_WEB/DCF_Restituicao_taxa_publicacao/#list
http://www.ufsm.br/pen
mailto:pen@ufsm.br
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos
mailto:analise.dcf@ufsm.br
https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html
https://portal.ufsm.br/documentos/publico/processo/consulta.html

3. Para adicionar documentos no processo, selecione a op¢ao disponivel em “Documentos por passo de tramite”.

Inserir documentos

Documento principal Data de produgédo
Processo de restituicio de taxa de inscricdo em evento externo n. 23081.075302/2023-89 23/06/2023 17:01

Documentos por passo de tramite

‘ —- Selecione um valor --- -

-~ Selecione um valor -
Solicita restituicéo de taxas de inscrigio
€ Voltar Inserir outros documentos «

4. Vocé seré direcionado para a pagina de inclusdo de documentos.

» Serdo abertas as op¢Oes de tipos de documentos solicitados naquele passo selecionado, com opg¢des de
modelo pré-definido pelo DCF. Dessa forma, 0 mesmo pode ser preenchido diretamente no sistema (veja
mais em Como criar um documento a partir de um modelo no PEN-SIE - YouTube).

» Caso ja tenha um documento pronto, é possivel enviar o arquivo em “Upload de documento” (arquivos
em formato PDF, com limite de 25 MB).

» O arquivo incluido deve ser vinculado a um ‘Tipo de documento’ relacionado no botdo ‘Inserir’, ou, por
meio do menu inferior ‘Inserir outros documentos’ para tipos nio relacionados.

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [9) E-mail Institucional & Caixa postal

# Novo v i& Meus documentos v 2] Painel de Gestédo v

Inserir documentos

Documento principal Data de produgac
Processo de restituicdo de taxa de inscricdo em evento externo n. 23081 .075303/2023-23 23/06/2023 17-31

Documentos por passo de tramite

Solicita restituicdo de taxas de inscricdo v
Tipo de documento Grupo
+ Inzerir 029 21 - Requerimento de restituicdo de taxa de inscricdo em evento externo @

| (2 Usar modelo }Programa de evento promovido por outras instituicbes @

X Upload de documento

)improvante de pagamento @

% Do Portal Documentos ‘ertificado de participacéo em curso ou evento promovido por outras instituices no pais

+ Inserir = 022.122 - Certificado de participacBo em curso ou evento promovido por oufras instituic@es no exterior

€ Voltar + [nserir outros documentos v

4.1. Na redacdo do documento modelo selecionado, alguns campos serdo preenchidos automaticamente. Como,
por exemplo, nome, matricula, lotagdo do servidor. Ja os campos em branco, com marcacdo ‘XXXXXX* e opgoes
para ‘Marcar* deverdo ser redigidos.


https://www.youtube.com/watch?v=IF5ywou2OyI

Redacao de documento

Documento principal Data de produgéo
Processo de restituicdo de taxa de inscricdo em evento externo n. 23081.075303/2023-23 23/06/2023 17-31
Tipo documental Restrigde de acesso
Requerimento de restituicdo de taxa de inscricAe em evento externo Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527)
Titulo

Requerimento de restituicio de taxa de inscricAo em evento externo

Texto final

File = Edit = View = Format ~ Table ~ Tools ~

] Fomas~ B T &E E = E = = E =
REQUERIMENTO DE RESTITUICAO DE TAXA DE INSCRICAO EM EVENTO EXTERNO -
DADOS DO REQUERENTE
NOME DO REQUERENTE: |~ - —-— """ "=- ~=0.277|
MATRICULASIAPE:[ZZZ 77 | Exemplo de campos preenchidos
LOTACAO:]01.84.00.00.0.0 - DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - DAG | :> automaticamente pelo sistema
CARGO: &Eui\'istal

RAMAL/CELULAR: [ |
E-MAI

BANCO: 1] Exemplos de campos que devem
AGENca: 1] :> ser preenchidos pelo servidor

ce:—]
CPF:
Requer restituicio da taxa de inscrigio no evento: X XXX XXXXXXXX

Valor RE

3 a ser realizado em (local — Cidade Estado Pais) no periodo de X3UXX/ XXX a XXX/ XXXX, com carga hordria de XXX horas.
Vai apresetitar traball

hof ()Sim ( )Nao [Tirulo do trabalho: XXXIXKKX

JUSTIFICATIVA DO SERVIDOR

4.2. Apos finalizar a redacdo, para salvar o documento serd necessario selecionar uma das trés opcdes disponiveis
abaixo do modelo. Basta clicar no icone ‘i‘ para obter informacdes de cada opgao.

- Sendo que, nesse caso, o solicitante € responsavel pela redacéo final do documento, portanto, deve clicar em
“Gerar documento assinado".

- Para assinar serd solicitada a confirmacao de suas credenciais. Selecione o vinculo, confirme a sua senha e
clique em “Salvar”.

Santa Maria, 23 de junho de 2023

Nome do Servidor

INFORMACOES GERAIS:
ANEXAR: FOLDER DO EVENTO. RECIBO DE PAGAMENTO E CERTIFICADO DO EVENTO DIGITALIZADOS
Observacoes:
Os campos marcados com XXXXX devem ser preenchidos pelo interessado e os demais campos devem ser revisados ou complementados.
A Chefia imediata assina eletronicaments junto ao solicitante.

O formulario preenchido incorretamente sera devolvido ao requerente para corregfo, independente do prazo para o pagamento da taxa de inscrigdo.

p

Situacdo do documento ao salvar”

© Salvar como minuta @

® Gerar documente assinado €@

O Gerar documenta sem assinatura €

Dados da assinatura

Vinculos & Assinar como @ Confirme sua senha @

oI DL LTIl v | Arquivista v [ q

4.3. Para fazer Upload de Documento, 0 mesmo deve estar em .PDF e com tamanho maximo de 25 MB. Preencha
as opgoes correspondentes e clique em “Adicionar”.

» Tipo documental: ja vir4 preenchido, conforme opcao escolhida na tela anterior.



» Restricdo: sera aplicada automaticamente pelo sistema, caso possua restricdo. Caso contrario,

pode-se marcar “Sim” ou “Nao” para definir uma restrigdo de acesso.

- Arquivo: realizar o upload do arquivo, que devera ser no formato PDF, ndo ultrapassando o limite
de 25MB.

» O documento inserido foi:

e Gerado eletronicamente (se o original estiver sendo elaborado a partir de um editor de textos e
salvo em PDF) ou
e Digitalizado (se o original for em papel e/ou scaneado antes de ser inserido);

» Tipo de conferéncia:

e Para gerado eletronicamente, marcar a opgao ‘Sem autenticacdo’ para os que nao possuem
assinatura digital prévia (um PDF simples). Marcar ‘Autenticado’ somente se o documento ja
tenha alguma assinatura digital antes de ser incluido no sistema;

e Para Digitalizado, marcar original para documento em papel e, posteriormente, digitalizado
(como o caso de documentos assinados a punho e documentos pessoais originais);

» Responsavel pela guarda (somente para digitalizado):

e Marcar Interessado, se documento original em papel e ficar sob guarda do interessado;

e Marcar a UFSM e selecionar a Unidade se o original em papel for entregue para a UFSM;
» Assinar documento:

e Marcar Sim, se for assinar eletronicamente o documento (somente para quem ja efetuou a
assinatura do Termo de Concordancia no Portal Usuario, veja o tutorial AQUI);
e Marcar Nao, se ndo é necessaria sua assinatura neste documento;

A Inserir Documento

Tipo documental” & Arquivo
Comprovante de pagamento (052 22) Escolher arquivo | teste pdf
Informacio Pessoal (Art 31 da Lei n® 12.527)
0 documento inserido foi* Tipo de conferéncia” @
O Gerado eletronicamente O Cdpia autenticada administrativamente
@® Digitalizado O Copia autenticada por cartorio

(O Codpia com autenticacéo digital
O Copia simples

@ Qriginal
Assinar documento?” Responsavel pela guarda™ @
O Simi@®@:Nao OUFSM

@®|nteressado
O Qutro
Pessoa responsavel pela guarda™

© Dados Digitalizagio

5. Depois de salvar e assinar os documentos necessarios, vocé sera redirecionado diretamente para a tela de
tramitacdo do processo.


https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/wp-content/uploads/sites/416/2020/04/Passo-a-passo-termo-assinatura-eletronica-PEN-SIE.pdf

» Caso seja necessario visualizar, editar o processo, assinar ou incluir novos documentos, basta clicar no
botdo ‘Voltar’.

» Escolha novamente o passo selecionado na tela inicial de incluséo de documentos.
» O campo Destino sera direcionado automaticamente para a unidade da chefia do servidor.
» Se tudo estiver correto, clique em ‘Tramitar’.

» Atramitacdo do processo de restitui¢do de taxa de inscri¢do em evento externo obedece ao fluxo mapeado
e disponibilizado no Portal de Processos da UFSM.

Tramitacao -
Processo de restituicao de taxa de inscricio em evento externo n. 23081.075302/2023-89
Descrigéo Data de produgédo
REQUER RESTITUICAO DE INSCRICAO NO EVENTO XXXXX. 23/06/2023 17:01
Situagao
Sem ftramite
Préximo passo™
’ Solicita restituicao de taxas de inscricdo ~

Destino™

Preenchimento automatico com a unidade de lotacdo da chefia do servidor interessado. v &
Despacho®

ATENCAO: O despacho néo deve conter dados pessoais. Exemplo: CPF, RG, e-mail pessoal, telefone particular e outras informacées relacionadas & pessoa natural
identificada ou identificével. (Embasamento legal: Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018).

3 De acordo | 3 Aprovo | ¢ Autorizo | & Ciente | r Para conhecimento | &) Indefiro = (# Para assinatura

Existem documentos configurados para o passo de framite selecionado. @

oltar ’ ramitar
€ Vol <3 Vol!:e se necessario para visualizar, assinar B Tramit
ou incluir documentos.

6. Caso o processo volte, vocé podera acessa-lo através da Caixa Postal. Saiba mais em Nova Caixa Postal. Vocé
também recebera um e-mail quando algum processo for tramitado para vocé.

= UFSM | Caixa Postal

+ CriarNovo.. @ Mostrando o unico resultado encontrado T
23081.075302/2023-89 - Processo de restituigio de taxa de inscrigho em evento externo -—- —— S 3/06/2023 18:15
caixa de Entrada . N 23/06/2023 18:1
a ‘-'“'-“'ﬂ de Entrada o REQUER RESTITUIGAQ DE INSCRIGAQ NO EVENTO XXXXX. Salicita restituigio de taxas de inscricio ’

S Emrm - 4= |

Criados por mim

e

* B

7. Ao acessar 0 processo na Caixa Postal poderdo ser incluidos novos documentos, assinar e tramitar para as
demais providéncias (veja mais em Inclusdo de documento e tramitacdo de processo no PEN-SIE). Ainda
é possivel verificar os documentos incluidos e as tramitagcdes do documento.



http://w3.ufsm.br/proplan/pp/DCF_WEB/DCF_Restituicao_taxa_publicacao/#list
https://portal.ufsm.br/caixapostal
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/nova-caixa-postal
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/tutorial-para-incluir-documento-no-pen-sie-e-tramitar-processo-eletronico

@ Documentos inseridos

Ordem
a v 1
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LR -2 5
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Total- 8

Data

23/06/2023

23/06/2023

23/06/2023

23/06/2023

23/06/2023

23/06/2023

23/06/2023

23/06/2023

Descrigdo
Despacho - Incluséo

- 23/06/2023 15:44 (152 KiB, abre em nova janela)

Requerimento de restituicdo de taxa de inscricdo em evento externo

[Zi requermento_de_restituicBo_de taxa de inscricio_em_evento_externo.pdf (135 KiB, abre em nova
Jjanela)

Acesso restrito: Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527)

Folder/Programa de evento promovido por outras instituicdes (920)

[Z teste.pdf (1.53 MiB, abre em nova janela)

Comprovante de pagamento (052.22)

[Z1 teste pdf (1.53 MiB, abre em nova janela)

Acesso restrito: Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527)

Certificado de participagdo em curse ou evento promovido por outras instituicbes

[Z teste pdf (1.53 MiB, abre em nova janela)

Acesso restrito’ Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527)

Certificado de participacdo em curso ou evento promovido por outras instituicbes

[Z teste.pdf (1.53 MiB, abre em nova janela)

Acesso restrito: Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527)

Despacho - Tramitac&o

B . Do I I I T III I -23106/2023 15:47 (152 KiB, abre em nova janela)
Despacho - Tramitacio

T T -23/06/2023 18:16 (152 KiB, abre em nova janela)
Bi Notificar Pessoas

¥ Tramitaces

B Notificar Interessados

[\ Pedido de urgéncia

+ Adicionar aos favoritos

< Inserir documentos

@&, Assinar documentos

|F Envio % Fluxo %+ Destino
a 23/06/2023 18:16:51 Encaminha ao servidor interessado [ UL Il LTI
23/06/2023 15:47:06 Requisitar processo DIVISAO DE PROTOCOLO - DP
=] 23/06/2023 10:50:10 Solicita restituicde de taxa inscricéo DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - DAG
€ Voltar & Download completo © Detalhes «




