
Professor toma posse e 
precisa de avaliação do 

estágio

Montar a banca de 
avaliação via 
memorando

Enviar para o centro 
fazer a portaria

Aguardar a portaria ser 
finalizada

Enviar a portaria para o 
departamento

Montar um memorial

Enviar e-mail ou 
memorando para todas 
as subunidades que o 

professor passou

Fazer análise das 
informações

Chamar o professor 
para preencher o 

formulário da PROGEP

Assinar o formulário 
junto com o professor

Enviar para a PROGEP 
avaliar

Avaliação de Estágio Probatório de Professores



Solicitação de disciplina

Designar docente

Distribuir encargos 
didáticos

Encaminhar para o 
DERCA

Lançar a matrícula no 
portal do aluno

Analisar a solicitação

Finalizado

Buscar docente

Oferta de Disciplinas



Surge a necessidade de 
divulgar as disciplinas

Elaborar quadro 
de horários

Publicar nos murais e 
nas redes sociais

Finalizado

Organização e Divulgação de Disciplinas



Servidor solicita 
marcação de férias

Marcar no sistema SIE
O Chefe do 

departamento 
autorizou?

NÃO

SIM Imprimir comprovante
Encaminhar para Chefe 

do Departamento e 
servidor assinarem 

Entregar uma via 
ao servidor

Arquivar 

Finalizado

Marcação de Férias



Servidor solicita 
cancelamento de férias

Realizar cancelamento Férias Finalizado

Remarcação ou Cancelamento de Férias



Surge a necessidade do 
professor sair de licença 

médica

Encaminhar para o
SIASS

Notificar o departamento
Necessita de 

professor 
substituto?

Solicitar à Direção 
do Centro 

É aguardado o retorno 
do professor

Diretor aprovou?

Encaminhar para 
PROGEP a solicitação

PROGEP 
Autorizou?

Verificar professor 
disponível

Há professor 
disponível?

Contratado pela 
PROGEP

Notificar o departamento

Notificar o departamento

Seleção

Notificar o departamento

Analisar a solicitação

SIM

NÃO

SIM

NÃO

NÃO

SIMNÃO

SIM

Reencaminhar 
solicitação

Reencaminhar 
solicitação

Justificativas de Faltas - Servidor



Entrega do atestado 
médico pelo aluno

Receber o 
atestado médico

Verificar o Guia 
do Estudante

Entregar o atestado 
para o professor da 

disciplina

Finalizado

Justificativa de Faltas - Atestado



Aluno abre processo 
no DAG

Encaminhar para 
junta médica

Encaminhar 
requerimento para a 

coordenação do curso
Notificar o curso

Encaminhar para o 
departamento 

Receber laudo médico
Informar professor

 da disciplina
Finalizado

Justificativa de Faltas - Laudos



É lançado o edital 
para ingresso de 
aluno especial I

Fazer a inscrição 
via web

Mandar 
documentação para 

o Departamento

Entrar no sistema 
da PROGRAD

A 
documentação 
está correta?

Deferir previamente

Indeferir
Arquivar 

documentação

Aguardar o término 
do prazo de 

arquivamento da 
documentação, 
segundo o edital

SIMSIM

Há mais 
candidatos?

NÃO

NÃO

Recebimento de 
correspondência

SIM

Expedição de 
correspondência

NÃO

Comparecer no 
DERCA

Há
disponibilidade 

de vagas?

O
solicitante está 
apto à cursar a 

disciplina?

SIM

NÃOIndeferir

NÃO

Deferir
Divulgar relação 
dos candidatos 

deferidos

Triturar 
documentação

SIM

Aluno Especial I



Preencher requerimento 
na secretaria

Anexar o atestado 
médico

Enviar o requerimento 
para o chefe do 
departamento

O chefe indeferiu a 
requisição?

Comunicar o professor 
para marcar a data da 

prova

Preencher no formulário 
a data marcada

Entregar o formulário ao 
aluno

SIM Comunicar o aluno

NÃO

Pedido de Realização de Prova Atrasada



Preencher requerimento
Enviar a requisição para 

o departamento
Comunicar o professor 
sobre o requerimento

Pedir ao professor o 
gabarito da prova

Montar uma banca de 
avaliação

A banca indeferiu o 
resultado?

Chamar o professor 
para analisar o resultado 

da banca

NÃO

A nota é mantida

SIM
O professor 
concordou?

NÃO

Alterar a nota do aluno SIM

Solicitação de Segunda Correção de Prova



Apresentar a 
reclamação à 
coordenação

Marcar uma conversa 
do aluno com o 

professor

O problema foi 
resolvido?

SIM Fim do processo

NÃO

Conversar com o 
professor junto do chefe 

do departamento

O problema foi 
resolvido?

SIM

Repassar ao alunoNÃO

Reclamação de Alunos



Aluno solicita dispensa 
de disciplina

Encaminhar para o 
departamento

Encaminhar para o 
professor responsável 

A solicitação foi 
aprovada?

Encaminhar para o 
DERCA

Encaminhar para o 
departamento

Notificar o aluno
Arquivar

Realizar dispensa

Finalizado

Finalizado
Encaminhar para o 

curso

Necessita 
encaminhar para o 

departamento?
Analisar solicitação

Realizar dispensa
Encaminhar para o 

DERCA 

Encaminhar para o 
CURSO 

Realizar dispensa

SIM

Finalizado

NÃO

SIM

NÃO

Dispensa de Disciplinas



O processo chega ao 
departamento via malote

Identificar de qual 
professor é o processo

Colocar na pasta do 
respectivo professor

Avisar o professor de 
onde se encontra o 
processo via e-mail

Controle dos Processos Adminisrativos



Abertura do Concurso Realização do Concurso
Nomeação dos 
Selecionados

Concurso de Docentes

Concurso de Docentes



Abertura do Concurso
Enviar as informações 

do edital para PROGEP
Divulga o edital no site

Receber as inscrições 
dos candidatos

Homologar as inscrições

Convocar uma reunião 
do colegiado 

departamental

Montar a banca de 
avaliação

Mandar para o centro 
confeccionar a portaria

Enviar a portaria para 
PROGEP divulgar

Prazo para os 
candidatos entrarem 

com recurso

Marcar o início do 
processo com a banca

Montar o cronograma
Enviar o cronograma 

para a PROGEP 
divulgar 

Abertura do Concurso



Realização do Concurso
Entregar o currículo no 

departamento
Realização e correção 

da prova escrita

Enviar os resultados 
para a PROGEP 

divulgar

Realização da aula 
didática e defesa do 

memorial

Fazer a ata da prova 
escrita

Fazer a ata da aula 
didática e da defesa do 

memorial

Enviar o processo para 
a direção do centro

Avaliação da segunda 
fase do processo

Enviar para a CLN 
aprovar

Homologar os 
candidatos selecionados

O processo foi 
aprovado pela 

CLN?

Enviar para o 
departamento

Montar o processo

Realizar os ajustes

SIM

NÃO

Enviar o processo para 
a PROGEP

Montar o cronograma da 
segunda fase

Enviar o cronograma 
para a PROGEP 

divulgar 

Convocar uma reunião 
do colegiado 

departamental

Fazer a ata da reunião e 
colocar dentro do 

processo

Fazer o check-list do 
processo

Realização do Concurso



Nomeação dos 
Selecionados

Conferir o check-list
Enviar para o CEP 

homologar
Enviar para a PROGEP Divulgar no Diário Oficial

Preencher formulário de 
nomeação dos 

aprovados

O prazo de posse dos 
candidatos

Chamar os candidatos 
aprovados

O candidato 
assumiu?

Tramitar para o segundo 
colocado

SIM

NÃO

Efetuar a nomeação

Nomeação dos Selecionados



Suprir falta de 
docente efetivo

Realização do Processo 
Seletivo

Abertura do Processo 
Seletivo

Seleção de Professor Substituto



Abertura do Processo 
Seletivo

Organizar uma reunião 
do colegiado

Identificar a área que 
necessita de seleção 

pública

Preencher o formulário 
da PROGEP

Colocar na ata a 
abertura da seleção 

pública 

Enviar para a direção do 
centro autorizar

Enviar para a PROGEP 
fazer o edital

Divulgar o edital
Aguardar o prazo 

de inscrição
Organizar uma reunião 

do colegiado

Homologar as inscrições 
e formar a banca

Montar o processo e o 
cronograma

Enviar o cronograma 
para a PROGEP 

divulgar

Abertura do Processo Seletivo



Preencher formulário de 
nomeação dos 

aprovados

O prazo de posse dos 
candidatos

Chamar os candidatos 
aprovados

O candidato 
assumiu?

Tramitar para o segundo 
colocado

SIM

NÃO

Efetuar a nomeação

Realização do Processo 
Seletivo

Fazer a ata da prova 
didática e do título

Realização da prova 
didática e do título

Verificar as assinaturas

Convocar uma reunião 
do colegiado

Homologar a seleção 
pública

Fazer a ata e montar o 
processo

Enviar o processo para 
a PROGEP

Fazer o check-list

Divulgar os resultados 
no site

Receber currículo

Realização do Processo Seletivo



Alguém envia alguma 
correspondência à 
secretaria do curso

Pegar malote na 
Direção do CCSH

É preciso assinar 
protocolo?

Verificar o conteúdo
Arquivar

SIM Assinar protocolo
A entrega é feita na 

sala?

NÃO

SIM

NÃO

Recebimento de Correspondência



Verificar a numeração 
na planilha de controle

Numerar o documento

Elaborar o documento

Protocolo de saída

Expedição de 
correspondência

Fazer uma cópia/
digitalização do 

documento

Enviar correspondência

Arquivar

A
correspondência é 

externa à 
instituição?

Compra com cartão 
corporativo

SIM

SIM

Fazer uma cópia/
digitalização do 

protocolo

É
Memorando, ofício 

ou ordem de 
serviço?

SIM

NÃO

NÃO

Foi feito protocolo? SIMFinalizado NÃO

A
correspondência 
será entregue em 

mãos?

NÃO

Expedição de Correspondência



Protocolo de saída
Pegar a 

correspondência
Pegar o livro de 

protocolo
Preencher o protocolo

Entregar a 
correspondência

Recolher assinatura de 
quem recebe a 

correspondência

Guardar livro de 
protocolo

Ir até o local de envio/
entrega da 

correspondência

Protocolo de Saída



Chega algum 
documento no 
departamento

Tomar as medidas 
necessárias

Colocar no arquivo 
corrente

Arquivamento



Elaborar a pauta da 
reunião

Surge a necessidade de 
fazer reunião com o 

colegiado

Enviar e-mail para os 
membros

Aguardar o término da 
reunião

Elaborar a ata da 
reunião

Enviar ata para o chefe 
do departamento

A ata foi aprovada?
Enviar ata para os 

membros do colegiado
A ata foi aprovada?

Corrigir

Aguardar a próxima 
reunião do colegiado 

para a validação
SIM

NÃO

Corrigir

SIM

NÃO

Assessoria a Reuniões



Haverá a realização de 
um evento

Elaborar o projeto do 
evento

Registrar o projeto no 
SIE 

É
preciso comprar 

algo?
Empenho

O evento emitirá 
certificados?

Aguardar o CPD enviar 
link dos certificados

Enviar e-mail com o link 
para os participantes do 

evento

Disponibilizar link no site 
do departamento

SIM

NÃO

SIM

NÃO

Finalizado

Providenciar os itens 
necessários

Enviar para o CPD o 
modelo de certificado e 
a lista de participantes

Organização de Eventos



Surge a necessidade de 
elaborar e-mail

Abrir e-mail Elaborar e-mail
Encaminhar ao 

destinatário

Finalizado

Encaminhamento de E-mails



É liberado o orçamento 
para o departamento

Enviar e-mail para os 
docentes pedindo as 

necessidades de 
material permanente

Aguardar resposta
Fazer planilha com o 
nome do docente e o 

pedido

Verificar as prioridades 
com o chefe do 
departamento

Todos os pedidos 
foram atendidos?

Compra com cartão 
corporativo

SIM

NÃO

Empenho

Colocar na pauta da 
próxima reunião do 

colegiado

É urgente a 
aquisição de um 

item?

NÃO

Finalizado

SIM

Compra de Material Permanente



Algum docente 
vinculado ao 

departamento tem 
direito a adicional 

noturno

Preencher formulário
Coletar assinatura do 
docente e do chefe do 

departamento

Imprimir relatório no SIE
Enviar para o Protocolo 

Geral

Adicional Noturno



Surge a necessidade de 
comprar materiais de 

consumo
Acessar SIE

Abrir Solicitação de 
Produtos

O produto está 
disponível?

Aguardar disponibilidade

Efetuar a solicitaçãoAguardar recebimento
O pedido está 

correto?
Assinar notificação de 

entrega

Solicitar retificação da 
entrega

Colocar o material em 
uso

NÃO

SIM

SIM

NÃO

Devolver produto

Compra no Almoxarifado Central



A Universidade contrata 
empresa fornecedora de 

impressora locada
Empenho Fazer leitura das cópias

Enviar e-mail com recibo 
eletrônco

Certificar o recibo
Preencher formulário de 
pagamento parcial de 

empenho

Expedição de 
correspondência

Efetuar pagamento 
mensal

Pagamento de Locação



É comunicado o 
orçamento anual

Lançar o que é gasto na 
planilha  de controle

Controle do Orçamento



Chega uma solicitação 

de transporte ao 

departamento

Telefonar para o 

Núcleo de Transporte

Fazer pré-reserva por 

telefone

Comunicar o 

solicitante

Há veículo 

disponível?
SIM

NÃO

Expedição de 

memorando e ofício

Providenciar 

responsável

É preciso que 

algum responsável 

vá junto?

Enviar dados do 

motorista para o 

departamento

Cadastrar motorista no 

SCDP

Preencher termo de 

compromisso

Empenho

Aguardar término da 

viagem

Enviar relatório da 

viagem

A viagem foi 

concluída antes do 

previsto?

Gerar GRU

A viagem foi 

concluída depois 

do previsto?

Empenho
Fazer prestação de 

contas no SCDP

SIM

NÃO

SIM

NÃO

SIM

Coletar documentos

Enviar GRU ao 

motorista

Pagar GRU

Apresentar 

comprovante de  

pagamento

NÃO

Solicitação de Transporte



Acessar o site da 
PROINFRA

Preencher ordem de 
serviço

Aguardar 
encaminhamento do 

serviço

Acompanhar a 
manutenção

Entrar no sistema de 
manutenções

Aconteceu algum 
problema que demande 

manuntenções

A manutenção 
exige algum 

material?
SIM

Assinar atestado de 
realização do serviço

Houve alguma 
irregularidade na 

manutenção?
SIM

NÃO

Informar a PROINFRA

Solicitar o material para 
o Núcleo de 

Infraestrutura

NÃO

Manutenção das Salas do Departamento



Fazer prestação de 
contas no SCDP

Comunicar o 
solicitante

Algum professor do 
departamento vai 

apresentar trabalho 
em outra cidade

Encaminhar aceite do 
trabalho e folder do 

evento

É possível pagar 
a diária?

SIM

NÃO

O chefe do 
departamento 

aprova?

Aguardar término do 
evento

O professor foi ao 
evento?

O professor 
voltou antes do 

previsto?

O professor 
voltou depois do 

previsto?

Gerar GRU

SIM

Enviar GRU ao 
professor

Pagar GRU
Apresentar 

comprovante de  
pagamento

EmpenhoSIM

Empenho
Apresentar 

comprovante de 
participação

SIM

SIM

NÃO

NÃO

NÃO

NÃO

Fazer cópia do 
comprovante

Arquivar

Preencher relatório 
de viagem

Diárias



Levantamento 

patrimonial

Controle 

Patrimonial

Transferência 

patrimonial

Aquisição 

patrimonial

Baixa de 

equipamento

Controle Patrimonial



Surge necessidade 

de transferência 

patrimonial

A 

solicitação foi 

aprovada?

Preencher a 

solicitação no 

sistema

Notificar o 

solicitante

Realizar a 

transferência

SIM

NÃO

Elaborar 

memorando

Enviar para o 

chefe do 

departamento 

cedente

Transferência de Equipamentos



Existem bens para 

receber baixa

Organizar lista de 

bens para baixa

Dar baixa no 

sistema

Buscar o 

equipamento

Baixa Patrimonial



Surge solicitação 

de empréstimo de 

bens

Entregar 

solicitação por 

escrito

O chefe do 

departamento 

aprovou?

Assinar termo de 

compromisso

Informar o solicitante

Aguardar devolução
Teve algum 

problema?

Informar o solicitante

Devolver ao lugar 

adequado

NÃO

SIM

SIM

NÃO

Empréstimo de Equipamentos



Surge a necessidade 

de alugar um 

equipamento
Realizar contrato

O equipamento 
precisa de 

manutenção?

Empenho

Contatar a empresa

Solicitar ao demapa

Finalizado

SIM

NÃO Realizar instalação

Aluguel de Equipamentos



Surge necessidade 

de manutenção
Abrir site da UFSM

A empresa realiza  

orçamento do 

serviço

Repassar o valor

Autorizar orçamento

Empenho

O reparo 

necessita de 

compra 

material?

Realizar serviço

Solicitar serviço
Entrar na página da 

PROINFRA

Realizar reparo

NÃO

SIM

Solicitação de Manutenção



Algum aluno 
solicita pagamento 

de taxa de 
inscrição em 

evento

Fazer 
requerimento

Apresentar folder 
do evento

O chefe do 
departamento 

aprova?

Comunicar o 
solicitante

Empenho
Fazer cópia do 

empenho
Expedição de 

correspondência
Aguardar término 

do evento

Apresentar 
certificado e recibo 

da organizadora 
do evento

Fazer cópia do 
certificado e recibo

Expedição de 
correspondência

O solicitante foi 
ao evento?

Gerar GRU

Enviar GRU ao 
professor

Pagar GRU

Apresentar 
comprovante de  

pagamento

Fazer cópia do 
comprovante

Arquivar

SIM

NÃO

SIM

NÃO

Pagamento de Taxa de Inscrição
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