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SIGLAS

CCSH - Centro de Ciéncias Sociais e Humanas

CPD - Centro de Processamento de Dados

DCF — Departamento de Contabilidade e Financas

NECO — Nucleo de Controle e Execu¢ao Orcamentaria

SIAFI — Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal
SIE — Sistema de Informac¢des Educacionais

UFSM — Universidade Federal de Santa Maria
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LEGENDA DOS FLUXOGRAMAS

Para melhor entendimento dos processos foram criadas legendas para os
fluxogramas, estas legendas se dividem em preenchimento, para definir quem
€ 0 responsavel pela etapa do processo, e simbologia, que é padrdo para o
modelo de fluxograma utilizado, para definir qual € o tipo da etapa.

Preenchimento

RS i Direcdo do centro ou
Cursos. i i algum nucleo,
; i comissbes e
[l L} .
""""""""" colegiado.
{Easassoceccoonas R l Outras instancias da
i Departamentos. : ] UFSM ale_m_ do centro
i | | ou participantes
Lenmrnmeme .- e externos a UFSM
Solicitante, sempre
que o processo
envolver solicitagéo.

Simbologia

Decisao, sempre
origina dois novos
caminhos.

Inicio e fim de
um processo.

Aguardo, é um
acontecimento
externo ao Processo.

Acéo, tarefa a
ser executada.

Arquivamento

de documentos. Subprocesso,

origina um novo
fluxograma.
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INTRODUCAO

Este manual visa descrever 0s processos realizados pelas secretarias dos
cursos do Centro de Ciéncias Sociais e Humanas (CCSH) da UFSM
(Universidade Federal de Santa Maria). Nele encontram-se as funcdes
relacionadas ao setor administrativo e, também, as atividades cotidianas.
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ACOMPANHAMENTO DE VIDA ACADEMICA DO ALUNO

O acompanhamento de vida académica do aluno o ajuda a tomar
importantes decisdes durante o periodo de formacdo, pois serve para
direcionar o discente conforme suas necessidades.

Um alunc chega até a
seoretaria para pedir Acessaro SIE L
informagtes

Verificar a integralizacio)
cumicular do alunc

Dar informacies sobre
situagic do aluno

v Quando algum aluno chega até a secretaria para pedir informacdes
sobre a sua situacdo académica, o responsavel pela Secretaria acessa o
SIE (Sistema de Informac¢fes Educacionais);

v" Em seguida, o responsavel pela Secretaria abre o relatorio de
integralizacao curricular do aluno, onde é possivel verificar as disciplinas
cursadas, matriculadas e ndo vencidas pelo aluno;

v' Por fim, o responsavel pela Secretaria passa as informacdes ali contidas
para o aluno e, se necessario, o orienta a entrar em contato com o
Coordenador do Curso ou com alguma subunidade, de acordo com as
necessidades em questéo.
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ATENDIMENTO AO PUBLICO EM GERAL

Sempre que alguém entrar em contato com a secretaria do curso, deve-se
tentar, dentro do possivel, auxilia-lo em todas as suas necessidades, ou até
mesmo encaminhar o solicitante até alguma instancia que possa lhe dar a
informagao requerida.

Alguém entra em
contato com a secretaria
do curso

O contato &

Atender o telefone Apresentar-se como
SIM=P —
teleféneo?

cordialmente secretaria do curso

O atendimentd
refere-se ao curso/
secretaria?

uprir a necessidade do
solicitante conforme o
possivel

Atender a pessoa
cordialmente

NAO

Informar onde deve-se

ligar ou o solicitado
na ligagao

v Se o contato for telefénico, o responsavel pela Secretaria atende ao
telefone cordialmente e apresenta-se;

v Se o atendimento ndo for relacionado ao Curso, o responsavel pela
Secretaria indica para onde o solicitante deve ligar;

v' Se o atendimento for telefénico ou presencial e estiver relacionado com
as funcdes da Coordenacdo do Curso, o responsavel pela Secretaria
auxilia o solicitante de forma a suprir suas necessidades, de acordo com
0 possivel.
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ATUALIZACAO DE SITE E MIDIAS SOCIAIS DO CURSO

A atualizagdo consiste na divulgacdo de noticias referentes ao curso,
como atas do Colegiado, defesas de TCC, oportunidades de estagio,

oportunidades de intercambio, eventos do curso, entre outras noticias
relevantes.

Divulgagao de noticias

Divulgar no site
referentes ao curso

Divulgagao pelo
do curso

Facebook

v A Coordenacdo do Curso divulga noticias referentes ao curso, como

prazo para solicitacdo de matricula, oportunidades de bolsa, entre outros
no site;

v A Coordenacdo do Curso divulga o link da noticia na pagina do
Facebook do curso.

OBS: Alguns cursos nao possuem pagina no Facebook.
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COMPRA DE MATERIAL PERMANENTE

A compra de material permanente serve para melhor atender as
necessidades fisicas da Coordenacao do Curso.

E liberado o orgamento
para o curso

Finalizado

NAO

Pedir para o
coordenador quais sdo >

as necessidades de

material permanente

Aguardar resposta

Fazer planilha com os
itens

E urgente a
aquisi¢do de um
item?

Verificar as prioridades
com o coordenador

SIM

Compra com cartao

corporativo

SIM

v" No inicio do ano, quando é liberado o orcamento para o Curso, 0
responsavel pela Secretaria solicita ao Coordenador quais sdo as
necessidades de compra de material permanente;

v' Assim que o Coordenador verificar as necessidades, o responsavel pela
Secretaria elabora uma planilha com os itens;

v' Se todos os itens puderem ser adquiridos, é realizado o empenho, cujo
processo esta descrito no manual dos processos do NECO (Nucleo de
Execucédo e Controle Orcamentério), disponibilizado na Direcao;

v" Se néo for possivel adquirir todos os itens, o responsavel pela Secretaria
pede para o Coordenador identificar as prioridades de compra e,

conforme o orcamento, fazer o empenho para a compra;

v Se for preciso comprar algum material permanente e ndo houver recurso
financeiro disponivel, a Coordenacéo verifica a possibilidade de compra
com cartdo corporativo, cujo processo estd descrito no manual dos
processos do NECO, disponibilizado na Direcgéo.
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CONTROLE DAS FINANCAS

O Controle das Financas é realizado a partir do momento em que o curso
recebe a dotagdo orcamentaria, ou seja, o regulamento de quanto ele pode

gastar em determinado periodo.

- e

orcamentaria para  Se—p Verfficar qual a fonte ———3P! de transformagdo P

," Envio da dotagao ‘c. Verificar possibilidades
: : i
' 0 curso F S de capital

Priorizar gastos

8

!

Solicitar compra

v A Direcdo do CCSH envia a dotacdo orcamentaria para o a

Coordenacéo do Curso;

v' A Coordenacao do Curso verifica qual a fonte do capital, ou seja, se é

permanente ou de custeio;

v' A Coordenacao do Curso verifica se ha possibilidade de transformar o

capital permanente em capital de custeio, e vice-versa,;

v A Coordenacdo do Curso prioriza os gastos, de acordo com a sua

necessidade;

v" Quando a Coordenacao do Curso solicitar alguma compra pelo SIE, o

NECO executa a compra;
v" O NECO controla os gastos do curso.

OBS.: Alguns cursos possuem sua propria planilha de gastos,

possibilitando um controle mais rigoroso dos gastos.
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CONTROLE DO PATRIMONIO

O Controle do Patrimonio existe para que a Coordenagéo do Curso tenha
maior dominio sobre os seus bens, facilitando a identificacdo em casos de
furtos e perdas ou localizacdo de bens.

Controle dos bens
na planilha

Ha alguma
solicitagao?

. Atualizagao da planilha
de controle dos bens

SIM

Procurar pelo bem

v" A Coordenacao do Curso abre a planilha de controle de bens sempre
gue for necessario, como no caso de alguém solicitar a localizacao de
um bem;

v’ Caso o bem esteja cadastrado na planilha, a Coordenacdo do Curso
informa a sua localizagao ao solicitante;

v' Se nao estiver na planilha, a Coordenacao do Curso procura pelo bem
em suas dependéncias do curso;

v A Coordenacdo do Curso atualiza a planilha de bens anualmente e
guando ocorre a troca de coordenador.
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EMPENHO ORDINARIO

| Cadastrarempenhono i | Encaminharao DCF - jegSIM

| .

Este processo tem a finalidade de formalizar e efetivar o pagamento de
algum servico contratado pela UFSM. Seu valor varia em cada caso e 0
recurso é proveniente do CCSH. Exemplos de empenho: compra de material
permanente, pagamento de taxa de inscri¢cdo, pagamento de pré-labore.

| Coletar dados para o — Preencher dados no SIE——»| Tramitar para NECO

empenho
A
NAO l

Os dados estao
corretos?

Empenho Ordinario

SIAFI Conferir os dados

b

. " hulorizagéo concedida a.
Repassar empenho a I ) '

E empresa responsavel
empresa responsavel }

pelo servigo

AR S

v' Com a necessidade de um empenho ordinario, o responsavel pela
secretaria coleta os dados referentes ao servico ou a compra a partir do
registro de precos, que é uma lista de todos os produtos e servigos para
0s quais a UFSM ja possui licitagdo para a compra. Além disso, as
subunidades podem fazer a taxa de inscricdo ou locacéo de servicos;

v' O responsavel pela secretaria acessa o SIE e preenche os dados
extraidos do registro de precos referentes ao empenho;

v" O responsavel pela secretaria tramita o empenho ao NECO;

v" O NECO acessa o SIE para conferir os dados. Caso ndo estejam
corretos, a secretaria do curso é orientada a corrigi-los. Caso estejam
corretos, o NECO informa a fonte do recurso e tramita o0 empenho ao
DCF (Departamento de Contabilidade e Financas);

v O DCF cadastra o empenho no SIAFlI (Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal) e repassa o0 mesmo a
empresa responsavel pelo servigo ou venda do produto.
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EXPEDICAO DE CORRESPONDENCIA

Sempre que for necessario enviar algum documento, formalmente, a outra

subunidade ou instituicdo, € necessario realizar a expedicdo de
correspondéncia.

Verificar a numeragao
na planilha de controle

Fazer uma copia/
digitalizagdo do —— Numerar o documento
documento

Expedicdo de

corespond8ncia Elaborar o documento

A
correspondéncia €
externa a
{pstituicdo

correspondéncia
sera entregue em

Protocolo de saida

P Enviar correspondéncia

-

Fazer uma copia/
SIM-P digitalizagao do
protocolo

Finalizado NAO Foi feito protocolo?

Compra com cartao
corporativo

y

Arquivar

v Quando surge a necessidade de enviar alguma correspondéncia, o
responsavel pela Secretaria elabora o documento que precisa ser
enviado;

v Se for memorando, oficio ou ordem de servico, o responsavel pela
Secretaria verifica a numeracao, na planilha de controle, e numera o
documento. Anualmente, a planilha é atualizada,;

v Com o documento pronto, o responsavel pela Secretaria faz uma cépia
dele ou o digitaliza;

v Se a correspondéncia for externa a instituicdo, o responsavel pela
Secretaria realiza o envio pelos Correios, utilizando o cartdo corporativo,
caso a correspondéncia ndo seja entregue em maos. Esse processo
estd descrito no manual dos processos do NECO, disponibilizado na
Direcao;
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v

Se a correspondéncia for destinada a alguma subunidade da instituicao,
0 responsavel pela Secretaria preenche o protocolo de saida, conforme
descrito a sequir;

Se for preciso o protocolo de saida, o responsavel pela Secretaria faz
uma cépia do livro de protocolo jA com a assinatura de quem recebeu a
correspondéncia;

Apés isso, 0 responsavel pela Secretaria arquiva a copia da
correspondéncia enviada e a copia do livro de protocolo, caso este seja
necessario.
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Protocolo de saida

Por questbes de controle e registro, sempre que a Coordenacéo do Curso
envia alguma correspondéncia, € preciso registrar o envio no protocolo de
saida.

Pegar a Pegar o livro de
Protocolo de saida correspondéncia —b protocolo | Preencher o protocolo
h 4
i Recolher assinatura de Ir até o local de envio/
Guardar livro de Entregar a =
protocolo correspoidéncia W Gy eo=b 8 < £ii=gasn
correspondéncia carrespondéncia

v' Primeiramente, o responsavel pela Secretaria pega a correspondéncia a
ser enviada;

v Em seguida, o responsavel pela Secretaria pega o livro de protocolo de
saida;

v' ApOs isso, 0 responsavel pela Secretaria preenche o protocolo com os
dados referentes a entrega da correspondéncia, como data, tipo de
entrega (via malote ou presencial) e pessoa que recebeu;

v' Depois, o responsavel pela Secretaria vai até o local de entrega, seja
diretamente na subunidade final ou na Dire¢cdo do CCSH, para envio via
malote;

v Assim, 0 responsavel pela Secretaria coleta a assinatura de quem
recebera a correspondéncia;

v' ApOs a coleta da assinatura, o responsavel pela Secretaria realiza a
entrega da correspondéncia;

v" Por fim, o responsavel pela Secretaria guarda o livro de protocolo.

Fﬂ.
CCSH

CENTRO DE CIENCIAS
SOCIAIS E HUMANAS
UFSM



ORGANIZACAO E CONTROLE DO ARQUIVO

O Controle do Arquivo Permanente ajuda a controlar e localizar facilmente
os documentos que estao arquivados.

Arquivar

Recebimento ou
expedigao de arquivo

v" O responsavel pelo curso recebe ou expede algum arquivo, como atas
do Colegiado, atas de formatura, arquivos da semana académica,

v' O responsavel armazena o arquivo no arquivo permanente da
Coordenacéo do Curso.
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ORGANIZACAO DE EVENTOS

Os eventos promovidos pelos cursos se caracterizam por contribuir com a
aprendizagem extracurricular, possibilitando aos alunos um contato que vai
além do que € visto em sala de aula e, consequentemente, complementando a

formacdao deles.

Havera a realizagao de

Elaborar o projeto do 5

b Providenciar os itens
evento

Abrir as inscri :
DILEES It s necessarios

um evento

Registrar no SIE o

E
preciso comprar
algo?

O evento emitira
certificados?

Aguardar o término do
evento

projeto

SIM

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

Empenho

Aguardar o CPD enviar
link dos certificados

Enviar e-mail com o link
para os participantes do |
evento

Disponibilizar link no site
do CCSH

v" Quando surge a necessidade da Coordenacdo de algum curso realizar

um evento, o responsavel pela realizacdo (Secretaria do Curso,
comissao de alunos, de acordo com a necessidade) elabora o projeto do
evento, verificando a utilizacdo de algum espaco fisico, a quantia de
pessoas participantes, a necessidade de algum material gréfico, a
necessidade de efetuar uma viagem para a realizacdo do evento, entre
outras demandas;

Com o projeto elaborado, o responsavel abre as inscricbes para o
evento. Isso geralmente é feito por meio de alguma ferramenta online ou
presencialmente;

Depois, o responsavel providencia cada item anteriormente elencado na
elaboracao do projeto do evento;

Se for necessario comprar algum material para o evento, o responsavel
solicita o empenho da compra na Secretaria do Curso, cujo processo
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esta descrito no manual dos processos do NECO, disponibilizado na
Direcao;

Ap6és isso, o responsavel aguarda a realizacéo do evento;

Caso seja necessério emitir certificados de participacéo, o responsavel
pela Secretaria do Curso acessa o SIE e registra o projeto do evento;

Em seguida, o responsavel pela Secretaria manda para o CPD (Centro
de Processamento de Dados) a listagem dos participantes e um modelo
de certificado;

Apés isso, o responsavel pela Secretaria aguarda o CPD enviar o link
para o acesso aos certificados;

Com o link em maos, o responsavel pela Secretaria envia um e-mail
para todos os participantes do evento;

Por fim, o responsavel pela Secretaria disponibiliza o link no site do
Curso.
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RECEBIMENTO DE CORRESPONDENCIA

Quando alguém precisar entrar em contato com o curso formalmente, a
secretaria devera receber a correspondéncia anteriormente enviada.

Pegar malote na
Diregao do CCSH

Alguém envia alguma
correspondéncia a
secretaria do curso

E preciso assinar

protocolo? S Assinar protocolo

NAO

Arguivar

Verificar o contetido [

v'  Se a entrega da correspondéncia nao for efetuada presencialmente, o
responsavel pela Secretaria terd de ir a Direcdo do CCSH para pegar o
malote. Se ndo houver nenhuma correspondéncia, o processo é
finalizado;

v Apbs isso, seja o0 envio feito por malote ou presencialmente, o
responsavel pela Secretaria verifica se € preciso assinar o protocolo de
entrada;

v' Se for alguma documentagdo, o responsavel pela Secretaria assina o
protocolo de entrada;

v' Apb6s isso, 0 responsavel pela Secretaria verifica o conteido da
correspondéncia e analisa sua demanda,;

v' Por fim, o responsavel pela Secretaria arquiva a correspondéncia.
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