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Organizacao e Divulgacao de Disciplinas
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Servidor solicita
marcacao de férias
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Justificativas de Faltas - Servidor
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Justificativa de Faltas - Atestado
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Pedido de Realizacao de Prova Atrasada

Enviar o requerimento
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departamento
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Solicitacao de Segunda Correcao de Prova
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coordenagao

Reclamacao de Alunos
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Controle dos Processos Adminisrativos
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Concurso de Docentes

Concurso de Docentes
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Abertura do Concurso
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Selecao de Professor Substituto

Suprir falta de
docente efetivo
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Realizacao do Processo Seletivo
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Recebimento de Correspondéncia

Pegar malote na
Direcéo do CCSH

A
NAO

Alguém envia alguma
correspondéncia a
secretaria do curso
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Expedicao de Correspondéncia

Expedicéo de
correspondéncia

correspondéncia
sera entregue em

NAO
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corporativo
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Protocolo de Saida

Protocolo de saida
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Arquivamento
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documento no
departamento
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necessarias
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Assessoria a Reunioes
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Organizacao de Eventos
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Compra de Material Permanente

E liberado o orgcamento
para o departamento

E urgente a
aquisicdo de um
item?
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Todos os pedidos
foram atendidos?
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Fazer planilha com o
nome do docente e 0
pedido
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Verificar as prioridades

com o chefe do
departamento




Adicional Noturno

Algum docente
vinculado ao
departamento tem
direito a adicional
notumo
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Preencher formulario

Coletar assinatura do
docente e do chefe do
departamento

Enviar para o Protocolo
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Compra no Almoxarifado Central

Surge a necessidade de
comprar materiais de
consumo

Assinar notificacao de
entrega
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Acessar SIE
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Abrir Solicitacao de
Produtos

O pedido esta
correto?

Aguardar recebimento

Aguardar disponibilidade
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disponivel?
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Pagamento de Locacéao

A Universidade contrata
empresafornecedora de
impressora locada

Fazer leitura das copias

> Enviar e-mail com recibo

eletréneco
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Efetuar pagamento
mensal

Expedicéo de
correspondéncia

Preencher formulario de

pagamento parcial de
empenho
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Controle do Orcamento

E comunicado o Langar o que € gasto na

orcamento anual planilha de controle
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Solicitacao de Transporte

Comunicar 0
solicitante

Chega uma solicitagéo
de transporte ao
departamento

Haveiculo
disponivel?

Telefonar parao

Fazer pré-reserva por
Ncleo de Transporte S”\b

telefone

v NAO:

preciso qué
algum responsavel
Va junto?

Preencher termo de Providenciar
compromisso «—— Coletar documentos |«—t responsavel s
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Enviar dados do

|
. Cadastrar motoristano
motorista parao
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1 departamento
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memorando e oficio
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Enviar relatério da Aguardar témmino da
) viagem I ' viagem
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motorista aep contas no SCDP
do previstoZ
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comprovante de
pagamento
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Aconteceu algum
problema que demande

Manutencao das Salas do Departamento

Acessar o site da

Entrar no sistema de
manutengdes

Preencher ordem de
servico

~ PROINFRA
manuntengdes
NAO
\ 2
Solicitar o material para
Acompanha}r a 4— o Nucleo de S|
manutencao
Infraestrutura

ouve alguma
irregularidade na
anutencao?,

Assinar atestado de
realizacao do servico

Informar a PROINFRA
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exige algum
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Aguardar
encaminhamento do
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Diarias

Comunicar o
solicitante

Algum professor do Encaminhar aceite do O chefe do

departamento vai poss[\{e] paga trabalho e folder do departamento
apresentar trabalho a diaria?
evento aprova?

em outra cidade

NAO

Apresentar
comprovante de
participacao

Aguardar término do
evento

O professor foi ad
evento?

O professo

Preencher relatério

> Fazer prestacéo de
de viagem

SIM contas no SCDP

Apresentar

O professor
voltou antes do
previsto?

Pagar GRU comprovante de Arquivar
pagamento
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A 4

> Enviar GRU ao Fazer cépia do
professor comprovante

— Gerar GRU
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Controle Patrimonial

Controle
Patrimonial

Baixa de
equipamento

Transferéncia
patrimonial

Levantamento
patrimonial

Aquisicéo
patrimonial
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Transferéncia de Equipamentos

Notificar o
solicitante

Enviar para o
Elaborar chefe do
memorando departamento

cedente

Surge necessidade

de transferéncia
patrimonial
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Realizar a \ Preencher a
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transferéncia .
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Baixa Patrimonial
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Empréstimo de Equipamentos

Informar o solicitante

Surge solicitagéo Entregar O chefe do
de empréstimo de solicitacéo por departamento
bens escrito aprovou?

Assinar termo de
COmMpromisso

Devolver ao lugar
adequado

Teve algum
problema?

Aguardar devolucéo

SIM

Informar o solicitante
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Aluguel de Equipamentos

Surge a necessidade
de alugar um
equipamento

Solicitar ao demapa

Finalizado

O equipamentd
precisa de
manutencao?,
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Contatar a empresa
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Solicitacao de Manutencao

Surge necessidade
de manutencao

y
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Abrir site da UFSM  f—p>; PROINFRA
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Pagamento de Taxa de Inscricao

Comunicar o
solicitante

Algum aluno
solicita pagamento
de taxa de
inscricdo em
evento

Fazer Apresentar folder
reguerimento do evento

Aguardar término Expedicéo de Fazer copia do

do evento correspondéncia empenho
Apresentar
O solicitante fot certificado e recibo Fazer copia do Expedicéo de
da organizadora certificado e recibo correspondéncia

do evento

Apresentar Fazer cépia do
Gerar GRU comprovante de on
comprovante
pagamento
Enviar GRU ao Arquivar
professor Pagar GRU
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