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Legenda dos ícones utilizados para o fluxograma  
 

Pré-requisito à atividade 
seguinte

Decisão

E

Situações, início ou 
fim

Atividades Físicas ou 
sem intermédio de 
sistema específico

Evento/
marco

OU

Remete a 
outros fluxos

Atividades digitais 
(outro meio/

sistema)

Indica a abertura ou fechamento de atividades 
paralelas e/ou que não são requisitos uma da 
outra e, portanto a ordem de ocorrência não é 
relevante

Indica a abertura ou fechamento de bifurcações, 
nas quais se deve adotar um único caminho, em 
virtude da interpretação da atividade 
imediatamente anterior ou imediatamente 
posterior

Indica a existência de hiperlink para facilitar a 
apresentação/consulta do fluxo

Indica pré-requisitos que devem ser observados 
para a(s) atividade(s) sequente(s) 

Indica as situações de início do fluxo; ou 
situações intermediárias no fluxo, cuja 
ocorrência  determine o caminho a ser seguido; 
ou, ainda, indica o(s) fim(s) dos fluxos

Indica pontos de questionamento, nos quais a 
resposta determina o caminho a ser seguido

Indica as atividades, propriamente ditas, que 
compõem o fluxo, e cuja natureza/meio de 
realização é indicada pela coloração dada à 
forma

Indica marcos temporais, prazos, eventos, cuja 
ocorrência ou deve ser observada ou  é 
extremamente relevante para a execução das 
atividades sequentes

Indica a necessidade de se recorrer a descrição 
de fluxos, cuja realização das atividades 
correspondentes é externa ao fluxo consultado, 
de modo que  não se encontra descrita nele

Indica a existência de explicações detalhadas 
para a realização da atividade junto à qual este 
ícone apareça. Clicando-se na atividade que 
contenha este ícone, o usuário é redirecionado 
(link) para a página que contém o detalhamento 
das explicações para realizar a atividade.

Atividades digitais 
(realizadas via SEI)
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Egresso Concluinte que 
já tenha recebido o 

diploma ou histórico 
definitivo e que, devido 
a perda ou necessidade 

de correção, precise 
solicitar nova via 

Preenche o formulário de 
solicitação de emissão de 

2ª via e anexa os 
documentos que se fizerem 

necessários diante do 
motivo da solicitação, 

conforme orientado no 
próprio formulário Apresenta a 

solicitação à 
secretaria do PPG 
no qual se titulou

Informações acadêmicas 
do ex-aluno estão 

no ProPGWeb?

Sim

Não

Motivo da solicitação?

Correção

Perda

Recebe a solicitação 
pelos meios 

determinados por cada 
PPG para protocolo de 

solicitações

Solicita, via chamado no HelpDesk, 
a correção solicitada, anexando os 

documentos que se façam 
necessários para demonstrar a 

correção necessária

Analisa, diante dos 
documento apresentados 

pelo requerente se a 
correção solicitada é 

aplicável

Correção 
aplicável?

Incluir documento - 
Despacho informando 

o motivo da 
denegação

FIM

Sim

Não

Atende a 
solicitação 

recebida via 
helpdesk

Recebe 
confirmação de 
atendimento do 

chamado

Estando o processo 
adequado, adota as 
providências para a 
emissão da segunda 

via solicitada 

OU

Recolhe a taxa para 
emissão da segunda 

via, conforme 
orientações do 
formulário de 

solicitação

Solicitação de emissão 
de 2ª via de diploma

Anexa comprovante de 
recolhimento ao 

formulário de 
solicitação

Solicitação de emissão de 
2ª via de histórico escolar

Solicitação motivada 
por perda

Solicitação motivada por 
correção 

OU

Solicitação de emissão de 
2ª via de histórico escolar

Solicitação de emissão 
de 2ª via de diploma

OU

Coleta assinatura do(a) 
Pró-Reitor(a) de Pós-

Graduação

Coleta 
assinatura do(a) 
coordenador(a)

Notifica 
interessado com 

orientações 
sobre a retirada

Retira 2ª via de 
histórico junto ao 

PPG, mediante 
assinatura em termo 

de retirada

Iniciar processo -  Utilizar 
o tipo de processo/
assunto “Pós-Grad: 

Solicitação de 2ª via de 
Diploma e/ou Histórico”

Incluir documento - anexa 
solicitação apresentada 

pelo aluno como 
documento externo 

Enviar correspondência 
eletrônica – envia 

despacho de denegação 
ao requerente

Incluir documento – 
Anexa chamado 

finalizado do helpdesk 
(em pdf) como 

documento externo

Incluir documento – anexa 
minuta de diploma e/ou 

minuta de histórico 
escolar como documento 
externo, autenticando os 

mesmos 

Enviar processo à 
ProPG

Incluir documento – 
“Adm: Tramitação de 

Processos e Objetos via 
Malote”

Incluir documento – anexa 
cópia digital do histórico 

escolar  no processo como 
documento externo

Enviar processo ao 
Programa

Leva histórico ao DeEA, 
acompanhado da 

impressão do 
documento “Adm: 

Tramitação de 
Processos e Objetos 

via Malote” 

Recebe 2ª via do 
histórico

Atualiza status do 
processo com “Acuso 
recebimento em ___ 

de___ de ___”

Incluir documento – 
“Adm: Tramitação de 

Processos e Objetos via 
Malote”

Enviar processo a 
Reitoria

Leva Diploma ao DeEA 
acompanhado da impressão 

do documento “Adm: 
Tramitação de Processos e 

Objetos via Malote”

Recebe 2ª via do 
diploma

Atualiza status do 
processo com “Acuso 
recebimento em ___ 

de___ de ___”

Coleta 
assinatura do(a) 

Reitor(a)

Incluir documento – 
“Adm: Tramitação de 

Processos e Objetos via 
Malote”

Leva Diploma ao DeEA 
acompanhado da impressão 

do documento “Adm: 
Tramitação de Processos e 

Objetos via Malote”

Atualiza status do 
processo com “Acuso 
recebimento em ___ 

de___ de ___”

Registra 2ª via do 
diploma

Recebe 2ª via do 
diploma

Retira 2ª via do 
diploma junto a CRD

Incluir documento – anexa 
cópia digital do termo de 

retirada assinado  no 
processo como 

documento externo

FIM

Enviar processo
à CRD

FIM

1 

2.1 

3 

4 

2.2 

5 

2.1 

2.1 

http://www.propg.ufscar.br/pt-br/diplomas/diplomas-de-pos-graduacao
PDFescape
Sticky Note
Seguir orientações da base de conhecimento do processo "ADMINISTRAÇÃO: TRAMITAÇÃO DE PROCESSOS E OBJETOS VIA MALOTE"


PDFescape
Sticky Note
Seguir as orientações do item 2.1 de maneira geral, adequando a este caso.


PDFescape
Sticky Note
Seguir as orientações do item 2.1 de maneira geral, adequando a este caso.
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2 – Incluir Documento  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.1 – Requerimento 

 

 

2.2 – Minutas 

 

 



3 – Incluir Documento 
 

 

 

 

 

 



4 – Enviar Correspondência eletrônica 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



5 – Enviar Processo 
 

 

 

 

 

 


