Tutorial
PAGAMENTO DE TAXA DE PUBLICACAO DE SERVIDOR

A abertura no PEN-SIE/UFSM do Processo de pagamento de taxa de publicacdo de servidor (052.22) deve
ser iniciada pelo 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 pagamento de taxa de publicagdo de servidor 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 pagamento de taxa de publicacdo 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’. Selecione o vinculo de Servidor
Ativo e no campo “Tipo Documental”, pesquisar por ‘Processo de pagamento de taxa de publicacdo de servidor’
e, apos, clicar em “Salvar”.
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2. Ao clicar no botdo ‘Salvar’ é gerado o NUP (niimero de protocolo). Anote este niumero para acompanhar a
tramitacdo no Consulta Processos. Também ¢é possivel acompanhar o andamento no menu ‘Meus Documentos’,
em interessado.
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Documento criado com sucessol

Documento principal Data de produgéo
Processo de pagamento de taxa de publicacio de servidor n. 23081.085659/2023-75 05/05/2023 17:16
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3. Para adicionar documentos no processo, selecione a opgao disponivel em “Documentos por passo de tramite”.

Inserir documentos

Documento principal Data de produgéo
Processo de pagamenta de taxa de publicacéo de servidor n. 23081 085659/2023-75 17/07/2023 14:38

Documentos por passo de tramite

- Selecione um valor — ~

--- Selecione um valor --

Solicita pagamento de taxas de publicacdo

Inserir outros documentos =

4. Vocé serd direcionado para a pagina de inclusdo de documentos. Serdo abertas os tipos de documentos
solicitados naquele passo selecionado, clique em “+Inserir”.

Inserir documentos

Documento principal Data de produgédo
Processo de pagamento de taxa de publicac&o de servidor n. 23081 085658/2023-75 17/07/2023 14:38
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»  Selecione “Usar modelo” para preencher um documento diretamente no sistema caso houver (veja mais
em Como criar um documento a partir de um modelo no PEN-SIE - YouTube).

»  Caso ja tenha um documento pronto ou digitalizado (arquivos em formato PDF, com limite de 25 MB), é
possivel enviar o arquivo em “Upload de documento” (veja em Como fazer upload de documentos no
PEN-SIE - UFSM - YouTube).

» 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 nao relacionados.

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


https://www.youtube.com/watch?v=IF5ywou2OyI
https://www.youtube.com/watch?v=mrKcxk2O63g
https://www.youtube.com/watch?v=mrKcxk2O63g

Redacao de documento

Documento principal Data de produgédo
Processo de pagamento de taxa de publicacio de servidor n. 23081 .085659/2023 75 17/07/2023 14:38
Tipo documental Restrigdo de acesso
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REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE TAXA DE PUBLICACAQ
DADOS DO REQUERENTE

NOME DO REQUERENTE
MATRICULA SIAPE|..
LOTAC;\O:IOI.12.0].02.].0 - SECAOQ DE ANALISE E EXECUCAO ORGAMENTARIA - SAEQ I
CARGO: Técnico em Contabilidade

RAMAL/CELULAR:

E-MAIL: teste(@ufsm br

Baxco: [ 1]

AGENCIA: |:| Exemplo de campos que

c.C: devem ser preenchidos
CPF:

|:> Preenchimento automatico

Requer pagamento da taxa de publicacio: XX3OOOONKX

Valor RS|XXXX XX|a ser realizado em (evento tevista) no periodo de XX/ XX/ XXXX a XX XX XXX
Va1 apresentar trabalho?E Sim ( )Nao
Titulo do trabalho: XXXXXXX

JUSTIFICATIVA DO SERVIDOR

p » strong » span

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

- Nesse caso, o solicitante é responsavel pela redagéo final do documento, portanto, deve clicar em “Gerar
documento assinado™.

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

Nome do Servidor l

INFORMACOES GERAIS:
ANEXAR : FOLDER DO EVENTO OU PROPOSTA DA REVISTA, RECIBO DE PAGAMENTO OPCIONAL PARA ABERTURA DO PROCESSO.

p
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© Gerar documento sem assinatura @

Dados da assinatura

Vinculos & Assinar como €@ Confirme sua senha @

oL L SO TZITIi.. . Il ZID~ | Técnico em Contabilidade ~

4.3 Adicione o restante dos documentos solicitados e clique em ‘Salvar’.



Inserir documentos

Dados modificados. N&o esqueca de salvar antes de prosseguirl

Documento principal Data de produgéo
Processo de pagamento de taxa de publicacdo de servidor n. 23081 085659/2023-75 17/07/2023 14:38

Documentos por passo de tramite
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Tipo de documento Grupo
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+ Inserir = 052 .22 - Copia de artigo para publicacéo v
+ Inserir = 920 - Folder/Programa de evento promovido por outras instituicbes «*
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olalalv Arquivo Descrigao Assinar?
teste. pdf Cdpia de artigo para publicacio (052.22) Né&o

o &~ Arquivo Descrigao Assinar?
teste pdf Folder/Programa de evento promovido por outras instituicdes (920) Nao

€ Voltar + Inserir outros documentos « Salvar

5. Depois de salvar e assinar 0s documentos necessarios, vocé sera redirecionado diretamente para a tela de
tramitacdo do processo.

»  Escolha novamente o passo selecionado na tela inicial de inclusdo de documentos.

» O campo Destino sera direcionado automaticamente para a unidade da chefia do servidor.

» Se tudo estiver correto, clique em ‘Tramitar’. Caso seja necessario visualizar, editar o processo, assinar ou
incluir novos documentos, basta clicar no botdo ‘Voltar’.

» A tramitagdo do processo de pagamento de taxa de publicagdo de servidor obedece ao fluxo mapeado e
disponibilizado no Portal de Processos da UFSM.

Tramitacao -
Processo de pagamento de taxa de publicagao de servidor n. 23081.085659/2023-75

Documento(s) inserido(s) com sucessol

Descrigdo Data de produgédo
SOLICITA PAGAMENTO DE TAXA DE PUBLICACAD 17/07/2023 14:33
Situagéo
Sem tramite
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Preenchimento automatico com a unidade de lotacdo da chefia do servidor. v &
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identificada ou identificavel (Embasamento legal: Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018)
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http://w3.ufsm.br/proplan/pp/DCF_WEB/DCF_Pagto_taxa_publicacao_servidor/#list

6. Caso 0 processo volte para o servidor, 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.
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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 tramitacéo de processo no PEN-SIE). Ainda
é possivel verificar os documentos incluidos e as tramitagdes do documento.
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Para davidas e maiores informacdes sobre o Sistema PEN-SIE acesse ufsm.br/pen ou
contate através do e-mail pen@ufsm.br.

Para duvidas e maiores informac0es sobre a restituicdo da taxa de publicacdo acesse
Servicos DCF ou através do e-mail analise.dcf@ufsm.br.
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