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Cadastro prévio da Escola no Sistema PEN-SIE/UFSM

ATENCAO! As etapas 1 e 2 sdo aplicaveis SOMENTE para os casos de estagio em que a
Escola ainda n&o assinou o Termo de Estagio (seja em meio fisico ou digital), e ira assinar pelo
sistema PEN-SIE da UFSM.

1 - O Aluno deve encaminhar a Escola escolhida para realizar o Estagio, o link abaixo para
Cadastro de Usuarios Externos no sistema PEN-SIE da UFSM:
—https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos/

C @ ufsm.brforgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos/ * O » @ :
ACESS0 A INFORMAGAQ PARTICIPE LEGISLAGAQ ‘ORGAOS DO GOVERNO ¥

@ LANGUAGES -  ACESSIBILIDADE | SITIOS DAUFSM  AREA RESTRITA

PEN

©Alto Contraste | #VLibras
Processo Eletronico Nacional - UFSM

=Menu Paginalnicial Contate Apoicaousuario Servicos Gestores do sitio

Vocé esta aqui: UFSM > PEN > Servicos > PEN »> Cadastro de usuarios externos

Cadastro de usuarios externos

Descrigao

O cadastro de usuarios externos € destinado a pessoas fisicas e juridicas que participem em processos administrativos eletronicos junto a UFSM, para
fins ce peticionamente ou assinatura de contratos. convénios, termos, acordos, Atas e outros instrumentos congéneres celebracos com a instituicac.

E necessario primeiramente preencher o formulario de solicitacao.

2 - A Escola devera abrir uma solicitagdo no link enviado e preencher o formulario de cadastro
para fins de peticionamento e assinatura do Termo de Estagio e de outros instrumentos
congéneres celebrados com a instituicdo. ACESSE AQUI o Tutorial para as Escolas.

PEN &

SIE

Cadastro de Usuario Externo - UFSM

0 cadastro de usudrios externos € destinado a pessoas fisicas e juridicas que participem
em processos administrativos junto & UFSM, para fins de peticionamento ou assinatura de
contratos, convénios, termos, acordos, Atas e outros instrumentos congéneres celebrados
com a instituigao.

Ap6s o envio dos dados neste formuldrio, vocé irad receber no e-mail informado as
orientagdes para 0s passos seguintes

Serd necessario encaminhar os documentos comprobatérios e validar uma senha para login
no sistema, onde vocé podera assinar o Termo de Concordancia para o uso da Assinatura
Eletrénica no PEN-SIE.

Vocé pode acessar nossos Tutoriais e obter mais informagdes em https://www.ufsm br/pen

Para ddvidas entre em contato com a nossa equipe: pen@ufsm.br.

OBS.: Se a Escola ja tiver efetuado o cadastro junto ao PEN-SIE / UFSM, nao precisa repetir
a operacgao, pois ja tem acesso ao sistema.


https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos/
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/416/2020/10/Manual-usuario-Externo.pdf

Etapas do Aluno de Graduagao

Obs.: A aluno pode assinar eletronicamente os documentos que serdo inseridos. Para
autorizar sua assinatura eletrbnica é necessario, antes de abrir o processo, dar aceite no
Termo de Concordancia no Portal Usuario, veja o tutorial AQUI.

3 - O aluno entado deve acessar o Portal Documentos e efetuar o login com sua matricula de
senha do portal, apds selecionar a opgéo ‘Novo’.

E&3 sRAsIL Acesso a informagdo Participe Servigos Legislagdo Canais

Institucional v  Técnico Administrativo v Administrativo v

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS = Caixapostal & (NG -

i= Meus documentos & Administracéo

Menu principal

B =

Documentos Processos

4 - Preencher os campos:

4.1 Tipo Documental: ‘Homologagao de termo de estagio obrigatério de graduagao para
LICENCIATURAS’;

4.2 Procedéncia: preenchimento automatico com o nome do usuario logado;

4.3 Descrigcdo: complementacéo da descrigao padrao.

E&3 BRASIL Acesso & informacio Participe Servicos Legislagio  Canais

Institucional ~  Aluno -
UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS & Caixa postal & I

& Novo = Meus documentos «

Novo processo eletrénico

Tipo documental” @
Homologacéo de termo de estagio obrigatério de graduacéo para LICENCIATURAS (125 .43)| L

Procedéncia” @

I b4

Descrigédo”
SOLICITA HOMOLOGACAO DE TERMO DE ESTAGIO

Restam 160 caracteres Caracteres: 40 Palavras: 6

€ Cancelar B Salvar


https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/wp-content/uploads/sites/416/2020/04/Passo-a-passo-termo-assinatura-eletronica-PEN-SIE.pdf
https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html
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5 - Apos salvar, é criado um Namero Unico de Protocolo - NUP, o qual deve ser anotado
para poder consultar e acompanhar a tramitacdo através da consulta processos, no Portal
Documentos.
— Também ¢é possivel acompanhar o andamento no menu ‘Meus Documentos’, em
“Interessado”.

ES3 BRASIL Acesso a informagao Participe Servigos Legislagao Canais

Institucional =  Aluno ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS = Caixapostal & INEG_G-
# Novo i= Meus documentos
W Favoritos

Meus T

6 - Na tela seguinte devera ser adicionado o termo de estagio e outros documentos
necessarios, de acordo com as opgdes apresentadas:

6.1 Termo de compromisso de estagio obrigatério: alunos matriculados na disciplina de
estagios curriculares nos cursos de graduaciao da UFSM.

6.2 Plano de Atividades de estagio de aluno de graduacio.

6.3 Termo de Adeséo de estagio de aluno de graduacao.

6.4 Apolice de Seguro de aluno de graduacio.

6.5 Carta de apresentacdo em estagio obrigatério de graduacao.

6.6 Fono: documento solicitado pela 82 CRE, sequndo o modelo disponibilizado.

6.7 Termo de Responsabilidade (Plano de Estagios e Praticas — Portaria
544/2020/MEC:

documento solicitado pela 82 CRE, no periodo da Pandemia de Covid-19

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS = Caixa postal & [ T G S R |
# Novo = Meus documentos v
Documentos
Descrigdo Data de produgdo
Homologacdo de termo de estagio obrigatorio de graduacdo para LICENCIATURAS n. 23081.049991/2020-23 29M10/2020 12:23

Documentos relacionados

Inserir Tipe de Documento Obrigateric
125 22 - Termo de compromisso de estagio obrigatério de aluno de graduagio Opcional
=+ Adicionar 125.43 - Plano de atividades de estagio de aluno de graduagdo Opcional
+ Adicionar 125.43 - Termo de adesdo de estagio de aluno de graduacio Opcional
"+ Adicionar 125 43 - Apdlice de seguro de aluno de graduacio Opcional
125.22 - Carta de apresentaco em estagio obrigatdrio de graduacio Opcional
125.43 - FONO- Relacao dos estagiarios de ensino superior - Estagios Licenciatura Opcional
+ Adicionar 122 2 - Termo de Responsabilidade (Plano de Estagios e Praticas — Portaria 544/2020/MEC) Opcional

€ Voltar ' . Inserir outros documentos % Documento do SIE


https://portal.ufsm.br/documentos/publico/processo/consulta.html
https://portal.ufsm.br/documentos/publico/processo/consulta.html
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7 - Preencher os campos no ‘Inserir Documento’, conforme as orientagcdes abaixo.

A Inserir Documento

Tipo documental” & Arquivo
Termo de compromisso de estagio supervisionado de aluno de graduacdo (125.22) | Escolher arquivo |Nenhum arg... elecionado

Informac3o Pessoal (Art. 31 da Lei n°® 12.527)

O documento inserido foi* Tipo de conferéncia® @
Q Gerado eletronicamente O Copia autenticada administrativamente
® Digitalizado (O Copia autenticada por cartdrio

O Copia com autenticacdo digital
(O Copia simples

® Original
Responsavel pela guarda* @ Assinar documento?*
QUFSM O Sim O Nio

Pessoa responsavel pela guarda®

N3 i s ol e v

7.1 Tipo documental: ja vira preenchido, conforme opgéo escolhida na tela anterior;

7.2 Restricdo: sera aplicada automaticamente pelo sistema;

7.3 Arquivo: realizar o upload do arquivo, que devera ser no formato PDF, nao ultrapassando o
limite de 25MB;

7.4 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 que tenha vindo ja em PDF com assinatura eletrénica da
Escola) ou

e Digitalizado (se o original foi assinado em papel pela Escola e scaneado antes de ser
inserido);

7.5 Tipo de conferéncia:

e Para gerado eletronicamente, marcar a op¢ao autenticado somente se o documento ja
tenha alguma assinatura digital antes de ser incluido no sistema. Marcar a opgao Sem
autenticagao para os que ndo possuem assinatura digital prévia (um PDF simples).

e Para Digitalizado: Marcar original para documento assinado em papel e,
posteriormente, digitalizado (como o caso do Termo de Estagio assinado a punho)

7.6 Responsavel pela guarda:

e Marcar Interessado, se o Termo foi assinado em papel.

e Marcar a UFSM e o nome do Curso, se for documento gerado eletronicamente.
7.7 Assinar documento:

e Marcar Sim, se o aluno 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 Néo, se o aluno ja fez a assinatura no papel.



https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/wp-content/uploads/sites/416/2020/04/Passo-a-passo-termo-assinatura-eletronica-PEN-SIE.pdf
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8 - Ao finalizar a inclusdo do Termo e demais documentos, clicar em Salvar.

— Apos Salvar, o(s) documento(s) nao podera(ao) ser mais removido(s).
— Confira no icone de Detalhes se vocé selecionou o arquivo correto para cada tipo de
documento e, caso necessario, exclua o arquivo e inclua novamente antes de salvar.

Documentos inseridos

Arquivo
0B =
TESTE PEN pdf

€ Voltar

Descricio Assinar?
Termo de compromisso de estagio supervisionado de aluno de graduacio (125.22) NED]

X Inserir outros decumentos % Documento do SIE ‘ Salvar ’

et

9 - Uma vez incluido o Termo de Estagio, basta selecionar a op¢ao Tramitar.

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

= Caixa postal

# Novo i= Meus documentos >

Homologacao de termo de estagio de graduagao n. 23081.027824/2020-21

Documento inseride com sucessol

Descrigdo

Solicita homologacdo de termo de estpagio.
Procedéncia

Fer e iR e o s et o |1 o 1
Interessado
ShaTanE SRR RoEEn e R AlenD)

= e s e e R LR [ s

Classificagao
125.43 - Assentamentos Individuais dos Alunos (Dossié de Aluno)

& Documentos inseridos
© Tramitages

€ Voltar

Data de produgio
03/09/2020 19:47

Situagdo

Tipe documental
Homologacdo de termo de estagio de graduacdo

& Download completo | @ Detalhes a | E Acfes « Welellekl

. B Tramitar
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10 - No primeiro tramite o aluno tera somente a opgado de encaminhar para o(a)
ORIENTADOR(A), para fins de analise e assinatura dos documentos. Selecione os campos
abaixo e clique em Tramitar.

— Préximo passo: seleciona “Solicita analise e assinatura do orientador”.

— Destino: realizar busca textual do nome do(a) orientador(a) e seleciona pessoa equivalente.
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Homologagao de termo de estdgio de graduagao n. 23081.027824/2020-21

Descrigao Data de produgao
Solicita homologacdo de termo de estagio 03/09/2020 19:47

Proximo passo”

-- Selecione um valor --- ~

— Selecione um valor —
Solicita analise e assinatura do orientador ‘
Destino*
<] v A

Despacho

) De acordo |« Aprovo | ) Autorizo | 3 Ciente | € Para conhecimento | £ Para providéncias | & Indefiro

11 - Se precisar de alguma corre¢ao, a Homologacéao sera tramitada novamente para o Aluno
a fim de redigir novo(s) documento(s), que devera(ao) ser incluido(s) na mesma Homologacao
(n&o abrir uma nova).

— O aluno ira receber o documento em sua Caixa Postal. Para acessar, basta estar logado no
Portal do Aluno, e acessar a Caixa Postal, no Menu superior.
— O aluno também recebera uma notificacdo em seu e-mail.

Eed BRASIL Acesso & informagio Participe  Servigos  Legislagio  Canais

Institucional =  Aluno ~ G Selscione o idioma | ¥
UFSM | PORTAL DO ALUNO = Caixa postal & I -
: = o —
& Relatorios = & Dados cadastrais = (# Alterag#o curricular &8 Matricula » = Minhas turmas « oore

12 - Em seguida, sera necessario repetir a inclusdo dos documentos corrigidos ou faltantes.

— Para inserir novo(s) documento(s), basta acessar o menu inferior, no botao 'Agbes' e
"+Inserir documento' e seguir as mesmas orientagdes dos itens 6 e 7.

— Ap0s, deve-se clicar no botao “Tramitar”, para dar andamento ao processo (ver item 10)

GUILHERME DE GREGORI TEIXEIRA - 201820630 (Aluno) L1 Pedido de Urgéncia

Classificacdo Tipo documental T
Tl
ﬂ + Inserir Documento '

125.43 - Assentamentos Individuais dos Aluncs (Dossié de Aluno) Homologacéo de
%] Relacionar Documentos -

@ Documentos inseridos

@ Tramitagbes
4 Relacionar Processos

€ Voltar & Download completo @ Detalhes a | = AcOesa 32 )juntada~ | & Administracao a


https://portal.ufsm.br/caixapostal/documento.html
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13 - Se estiver tudo certo, com aprovacéo e assinatura do orientador, o aluno recebera uma
notificacdo no e-mail para dar andamento ao processo as proximas etapas. Nessa etapa, o
aluno, deve Tramitar NOVAMENTE a Homologagado do Termo e tera as seguintes opgoes de
encaminhamento:

Homologagao de termo de estagio de graduagao n. 23081.027824/2020-21

Descrigao Data de produgao
Solicita homoelogacdo de termo de estagio. 03/09/2020 19:47
Proximo passo”

— Selecione um valor — b

— Selecione um valor —

Encaminha para analise da CRE (para ESCOLAS ESTADUAIS da 8° CRE)
Encaminha para cadastramento / envio (para ESCOLA MUNICIPAL / PARTICULAR) ‘
Encaminha termo para Coordenag&o (documento JA ASSINADO pela Escola e/ou CRE)

Destino®

Despacho

@ De acordo ¢ Aprovo | () Autorizo |« Ciente | 7 Para conhecimento | € Para providéncias & Indefiro

==

e Encaminha para andlise da CRE (para ESCOLAS ESTADUAIS da 8° CRE)
o Essa opcdo habilita a tramitacdo passando pela CRE, depois escola e/ou
coordenacéo.
e Encaminha para cadastramento / envio (para ESCOLA MUNICIPAL /
PARTICULAR)
o Essa opgao nao necessita passar pela 82 CRE, e incluir as escolas que forem
utilizar o cadastramento no PEN-SIE para assinatura eletrénica.
e Encaminha termo para Coordenacgdo (documento JA ASSINADO pela Escola e/ou
CRE)
o Nessa opgdo o aluno ja possui todos os documentos ja assinados, e envia
diretamente para a Coordenacao.

14 - Em caso de duvidas sobre o PEN-SIE, contatar a equipe do DAG pelo e-mail

pen@ufsm.br.
Veja aqui o fluxo completo: AQUI

Acompanhe as novidades na pagina ufsm.br/pen.

PEN


mailto:pen@ufsm.br
http://w3.ufsm.br/proplan/pp/PROGRAD_WEB/PROGRAD_CADE_Homologacao_termo_estagio_graduacao/#diagram/f3d55592-760b-44f4-8154-26f2c6cc24c7
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/

