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sel

Legenda dos icones utilizados para o fluxograma

Situagdes, inicio ou
fim

Pré-requisito a atividade
seguinte

Atividades Fisicas ou
sem intermédio de
sistema especifico

Atividades digitais
(outro meio/
sistema)

Atividades digitais
(realizadas via SEI)

Evento/
marco

Decisdo

00 OE

&

Remete a
outros fluxos

Indica as situagGes de inicio do fluxo; ou
situagcbes intermediarias no fluxo, cuja
ocorréncia determine o caminho a ser seguido;
ou, ainda, indica o(s) fim(s) dos fluxos

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

Indica as atividades, propriamente ditas, que
compdem o fluxo, e cuja natureza/meio de

realizagdo é indicada pela coloragdo dada a
forma

Indica a existéncia de explica¢gbes detalhadas
para a realizagdo da atividade junto a qual este
icone aparega. Clicando-se na atividade que
contenha este icone, o usudrio é redirecionado
(link) para a pagina que contém o detalhamento
das explicagOes para realizar a atividade.

Indica marcos temporais, prazos, eventos, cuja
ocorréncia ou deve ser observada ou é
extremamente relevante para a execug¢dao das
atividades sequentes

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

Indica a abertura ou fechamento de atividades
paralelas e/ou que ndo sdo requisitos uma da
outra e, portanto a ordem de ocorréncia ndo é
relevante

Indica a abertura ou fechamento de bifurcagdes,
nas quais se deve adotar um Unico caminho, em
virtude da interpretagdio da atividade
imediatamente anterior ou imediatamente
posterior

Indica a existéncia de hiperlink para facilitar a
apresentagdo/consulta do fluxo

Indica a necessidade de se recorrer a descricao
de fluxos, cuja realizagdo das atividades
correspondentes é externa ao fluxo consultado,
de modo que ndo se encontra descrita nele



Solicitacdo de 22 via de Diploma e/ou Historico Escolar

Initivo

Solicitagdo de 22 via de Diploma e/ou Histérico Escolar defi

Egresso Concluinte

Egresso Concluinte que
ja tenha recebido o
diploma ou histdrico

definitivo e que, devido

a perda ou necessidade
de corregdo, precise

solicitar nova via

Solicitagdo de emissdo
de 22 via de diploma

Preenche o formulario de
solicitagdo de emissdo de

22 via e anexa 0s

documentos que se fizerem

necessarios diante do

motivo da solicitacdo,

conforme orientado no
proprio formuldrio

o Apresenta a
c solicitagdo a

Recolhe a taxa para

emissdo da segunda
via, conforme
orientagdes do
formuldrio de

Anexa comprovante de
recolhimento ao
formuldrio de
solicitagdo

solicitagdo

Solicitagdo de emissdo de
22 via de historico escolar

secretaria do PPG
no qual se titulou

Retira 22 via de
histérico junto ao

PPG, mediante
assinatura em termo
de retirada

W

FIM

Retira 22 via do
diploma junto a CRD

A

Secretaria/Coordenagdo do PPG

Y
Recebe a solicitagdo
pelos meios
determinados por cada
PPG para protocolo de
solicitacdes
v
Iniciar processo - Utilizar
o tipo de processo/

SEI- assunto “Pds-Grad:
Solicitagdo de 22 via de

1 Diploma e/ou Histérico”

Incluir documento - anexa
solicitagdo apresentada

Perda

Motivo da solicitagdo?

Corregdo

Analisa, diante dos
documento apresentados
pelo requerente se a
corregdo solicitada é
aplicavel

Corregdo
aplicavel?

sel

pelo aluno como
documento externo

2.1

Incluir documento -

SEI Despacho informando
- o motivo da

denegagdo
l 3

Enviar correspondéncia

Incluir documento — anexa
minuta de diploma e/ou
minuta de histérico

sel

escolar como documento
externo, autenticando os

mesmos

t 2.2

Informagdes académicas
do ex-aluno estdo
no ProPGWeb?

Solicitagdo motivada
por perda
Solicitagdo motivada por
corregdo

sel

4

Enviar processo a
H ProPG

A

sel:

Incluir documento —
Anexa chamado
finalizado do helpdesk
(em pdf) como
documento externo

sel

A 4

Incluir documento — anexa

cépia digital do termo de
retirada assinado no
processo como

2.1

documento externo

Notifica
interessado com
orientagdes
sobre aretirada

T

Coleta
assinatura do(a)
coordenador(a)

f

processo com “Acuso

Atualiza status do

sel:

SEI eletronica — envia y recebimentoem ___
* | despacho de denegacio 2.1 de___de__”
ao requerente
Solicita, via chamado no HelpDesk, Recebe T
4 a corregdo solicitada, anexando os confirmagéo de
FIM docu)mAentos que se fagam atendimento do B S8 i
necessarios para demonstrar a chamado e
corre¢do necessaria y histérico
4
Atendea
< solicitagdo
v recebida via
helpdesk
v SEI Leva histérico ao DeEA,
Estando o processo i i - acompanhado da
P Incluir documento — anexa Incluir documento — impress3o do
adequado, adota as Solicitagdo de emissdo de copia digital do histdrico “Adm: Tramitagdo de Enviar processo ao docur‘;ento “Adm:
providéncias paraa 22 via de histdrico escolar escolar no processo como Processos e Objetos via Programa Tramitacio de .
emissdo da segunda documento externo Malote” 8 .
vin salfidienk Processos TObJetos
via Malote”
sel sel
4 v
o
= .
o Coleta assinatura do(a) Incluir documento -
Pré-Reitor(a) de Pos Solicitagdo de emissdo “Adm: Tramitagdo de Enviar processo a
. de 22 via de diploma Processos e Objetos via Reitoria
Graduagdo Malote”
ser I
SEI. Leva Diploma ao DeEA
acompanhado da impressao
do documento “Adm:
Tramitagdo de Processos e
Objetos via Malote”
A
Recebe 22 via do SEI Enviar processo
diploma . aCRD
. Atualiza status do Leva Diploma ao DeEA
5 SEI processo com “Acuso acompanhado da impressio
= - recebimentoem ___ do documento “Adm:
2 de___de__" Tramitagdo de Processos e
Objetos via Malote”
A
Incluir documento —
Coleta “ o x
- do(a) Adm: Tramitagdo de
aSSInaAura ola Processos e Objetos via SEI-
Reitor(a) Malote”

Coordenadoria de Registro de Diploma

sel:

A 4

Recebe 22 via do
diploma

v

Atualiza status do
processo com “Acuso
recebimentoem ___

de___de__ "

2

Registra 22 via do

diploma



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.


1 - Iniciar Processo

FUIIDRCI-IU UNIVER SIDADE FEDERAL DE SAQ CARLOS

I
SeL ;o1

Para saber+ Menu Pesquisa _

Controle de Processos

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Scbrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Relatorics

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

fore |
Administracdo: Pagamento Pré-Labore: Solicitagdo
Administracdio: Projeto de Desenvolvimento Institucional (ProDin)

Administragde: Tramitagde de Processos, Documentos e Objetos via
Malote

Gestdo de Processos: Mapeamento e Modelagem
Juridico: Consulta & Procuradoria Federal

PAD: [fllicesso Administrativo Disciplinar

Pessoal: Aceleracde da Promocdo

Pesscal: Licenga por Acidente em Servico ou Deenca Profissional
Pessoal: Progressdo por Capacitacdo TA

Pessoal: Progressdo/Promocdo Docente

Pessoal: Promocdo para Classe Titular-Docente M.S

Pessoal: Voluntariado - Professor Senior/Docente/TA
| Processo Genérico |
SEl: Pedido de Vistas ao Processo

SEI Solicitacdo de Novo Tipo Processo/Documento

FUNDAGAD UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

Ei! 3.0.15

- I
Para saber+ Menu Pesquisa [N E72ERd =20 &~ o

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retormo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontas de Controle
Estafisticas

Grupos

Relatdrios

Iniciar Processo

Protocolo

® Automético

O Informado

Tipo do Processo:

| Processo Genérico

Al

"> Espaifica fo:
I

[r %0 de Concesséo de Titulo - [nome do sluna]

> Classificagdo por Assuntos:

=3

PPG

134.42 - Emissio de Diploma - PX
*8
Intersssados
[
Pré-Reitoria de Pés-Graduag 2o (FroPG) -~ PEx
[nome do aluno] *®8

Observaces desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso

Hipétese Legal:

> @ Restrito © Pblico

> [Informaco Fessosl (A 31 da Lei n° 12.527/2011)

v




2 - Incluir Documento

&« c @ seitreinamento.ufscar.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar8acao_origem=procedimento_geraracao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_procedimento=6860&atualizar_arvore

TREINAMENTO

RETNA.
s\'.-.'.‘.ﬁ 3.0.15

Para saber+ Menu Pesquisa _ |

# Consutar Andamento fIncluir Documento hmente na unidade ProAd.

l— c & seitreinamento.ufscar.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar@acao_origem=procedimento_gerar®acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_procedimento=6860&atualizar_arvo

TREINAMENTO

ETNA|
iewrd isa [N
5":1'!. 3.0.15 Para saber+ Menu Pesquisa

Gerar Documento

=>

& Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: &

Afastamento Brasil/Exterior: Formacdo
Afastamento Brasil/Exterior: Oficio de Aprovaco
Afastamento Brasil/Exterior Oficio de Pedido
Afastamento Brasil/Exterior: Relatério Atividades
Afastamento Brasil/Exterior: Termo de Compromisso
Afastamento Brasil: Formulario Pedido Acima 7 dias
Afastamento Brasil: Formulario Pedido Até 7 dias
Afastamento Exterior: Formulario Pedido MEC
Afastamento Exterior: Formulario Pedido

Ata da Reunido

Alteste de Prestacdo de Servicos

Ateste de Recebimento de Materiais

Ato Administrativo

Certiddo

Despacho

Documento de Fermalizacdo de Demanda




2.1 - Requerimento

QN RIS Registrar Documento Externo
# Consultar Andamento
Tipo do Decumente: Data do Decumento:
Solicitagéo L] Data da solicitagéio M

Nimera / Nome ns Anvore
de 2*via - [Nome do Requerente]

Formato (3)
o . Tipo de Conferénci
Nswd\glta\ncaso a solicitagéo seja recebida digitalmente Documenta Original v
= Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
[prG | P&
Intersesados
Pra-Reitoria de Pds-Graduag&o (ProPG) PEx
Nome do aluno ®* 8
PPG
Classificag8o por Assuntos:
PR
desta unidade:
4
Nivel de Acesso
Sigilosa % Restrito Piiblico
Hipdtese Legal:
Informac &0 Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) v

Anexar Arguivo:
Escolher arguivo |:"> Selecionar arquivo com o requerimento de emisséo de 2° via e Seus anexos.

Lists de Anexos (0 registros)
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes

2.2 - Minutas

L/ BE] 01579/2019-15 &

Registrar Documento Externo

.
#+ Consultar Andamento

Tipo do Documento: Data do Documento:
Minuta v [

Himero / Mome na Arvore
de diploma ou de histdrico escolar

Formato (7)
Tipo de Conferénci
Nsto-digital ¥
Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
[prG | P
Interessados:
Prd-Reitoria de Pos-Graduag o (ProPG)
Nome do aluno
PPG
Classificag &0 por Assuntos
L X
A

Nivel de Acesso

Sigiloso = Restrito Piblico

Hipdtese Legal:
Informac &0 Pessoal (Art. 31 ds Lei n® 12.527/2011) v

Anexar Aruive
Escolher arquivo I::> Selecionar arquivo referente 4 minuta do Diploma ou do Histérico Escolar
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes




3 - Incluir Documento

TREINAMENTO

RETNA
&t‘.j: 3.015

& Consultar Andamento

fincluir Documento bmente na unidade ProAd

&« c @ seitreinamento.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8acac_crigem=procedimento_gerar&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_procedimento=6860&atualizar_arvore

Para saber+ Menu Pesquisa _ |

Gerar Documento

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Pessoal: Afastamento no Brasil (1)

Escolha o Tipo do Documento: @

Para saber+ Menu Pesquisa

[despacho

D&001: Despache de Reconhecimento de Diploma

Recurso Aluno Grad: Despacho Presidente

Conselho
p
Gerar Documento
£ Consultar Andamento
Processos Relssionados Despacho
Pessosl. Afsstamenio no Brasil (1) —{Texto inicial }
0 Documento Modelo
0 Texto Padric
® Nenhum
Descrigo:
[Indeferimento de Solicitagéo de emisséo de 2* via |
Interessados:
[Nome do requerente
. PlEX
®8
Destinatérios:
Nome do requerente
- PEX
®8
Clzssficacio por Assunios:
-~ PX
8
.
Obsarvspies dests unidade:
Nivel de Acesso |
O sigioss I | Restito © Pblico I ¢ Depende do contetido do Hespacho

O [oes(ss]

| | 99999.001915/2019-68

& Consultar Andamento

Processos Relacicnados:

2 - Coordenagdo do programa assina o despacho

1 - Editar o documento, explicitando o motivo do




4 - Enviar Correspondéncia eletronica

[[}99999.001918/2019-66

[EJDespacho 3 (0008180

Ko

Enviar Documento por Correio Eletrénico

E SEIL - Enviar Documento por Correio Eletrnico - G

Enviar Documento por Correio Eletrénico

De:

@ seitreinamento.ufscar.br/sei/controlador.php?acac=decumento_enviar_email8tacac_origem=arvore_visualizar®acao_retorno=arvore_visualizar8id_procedimento=7786&id_documento=10710&arvore=18&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atu...

[ Enderego de e.mail do PPG
Para:

Endereco de e-mail do Solicitante

[Z) Enviar com edpia oculta

Assunto:
R

F a solicitagio de emissao de 2° via de dipl istorico escolar

Mensagem:

Escrever mensagem de esclarecimento do contato.

Lista de Documentos (1 registro)

N° SEI

| 00031580 Despacho 3

Arguive;

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Data
1212/2019

Documento

Lista de Anexos (D registros).

Nome

Data Tamanho Acdes




5 - Enviar Processo

c

& seitreinamento.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8acao_origem=procedimento_gerar&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_procedimento=6860&atualizar_arvore=1]

TREINAMENTO

ETNA .
o A
&Ei. 3.0.15 Para saber+ Menu Pesquisa

& Consultar Andamento

e

[&] @ seitreinamento.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8tacao_origem=procedimento_gerar&lacao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_procedimento=68608&atualizar_arvore=1... & QI

TREINAMENTO

™
REINA .
$"ﬂ. 3.0.15 Para saber+ Menu Pesquisa _ =

Enviar Processo

Processos:

99999.001579/2019-18 - P10DD: Precesso Genérico -
£ Consultar Andamento

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

ProPG - Pré-Reitoria de Pés-Graduagéo

() Manter processo sberto na unidads stusl
() Remover anctagdio

I Envisr e-mail de nofificagic

Retorno Programado

Data certa

) Prazo em dias




