
Gestão de Processos na 
UFSCar

Fluxos e Fluxogramas de 
Processos Administrativos e Acadêmicos



DePDG-TIC

Departamento de Processos Digitais e Governança de Tecnologias da 

Informação e Comunicação

● Surgiu com a implantação do SEI na UFSCar a partir de 2018

● 2019 - Treinamentos SEI para mais de 2000 servidores e colaboradores

● 2020 - Institucionalização do SEI e início dos fluxos de processos

● 2021 - Fluxos Administrativos e Acadêmicos
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Linha do Tempo SEI/UFSCar

2017

Instituição do SEI na 
UFSCar

Instituição oficial do SEI por 
meio da  Portaria GR nº 481, 
de 20/nov/2017.

Implantação do SEI

Criação de grupo de trabalho para 
planejamento  e implantação do SEI, 
compreensão prática do funcionamento do 
sistema, testes e utilização exploratória e 
estratégica em algumas Unidades UFSCar.

2018

2019

Treinamentos Presenciais, Instituição do Portal SEI-UFSCar, 
Normativas, Credenciamento de Unidades

> Foram ministrados 80 treinamentos presenciais para mais de 
1370 participantes. Iniciados treinamentos on-line e uso do 
sistema SEI Treinamentos.
> Foi instituído o Portal SEI-UFSCar, com informações, notícias, 
FAQs e manuais para uso do SEI na UFSCar.
> Foi instituído o Regulamento do SEI e outras normativas. 
> Foram credenciadas mais de 300 Unidades UFSCar no SEI, 
assim como seus usuários.

2020

Início da gestão de fluxos de processos

Iniciou-se o desenvolvimento de fluxos de 
processos administrativos e acadêmicos, com 
normativas, elaboração de fluxos descritivos, 
fluxogramas e modelos de documentos, para 
otimizar as atividades acadêmicas e 
administrativas das Unidades UFSCar.

2021

Instituição do DePDG-TIC

No final de 2020 foi instituído o 
Departamento de Processos Digitais e 
Governança de TICS (DePDG-TIC), vinculado 
à Secretaria Geral de Informática (SIn), que 
passou a funcionar plenamente a partir de 
2021, para gestão do SEI e dos fluxos 
administrativos e acadêmicos da 
Universidade
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https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/portarias-sei-ufscar/portaria-gr-n-481-2017-que-institui-o-sei-na-ufscar%20target=%22_blank%22
https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/portarias-sei-ufscar/portaria-gr-n-481-2017-que-institui-o-sei-na-ufscar%20target=%22_blank%22
https://www.portalsei.ufscar.br/


Modelos de 
Documentos

Relatórios, Estatísticas e 
Indicadores 

Serviços DePDG-TIC

Credenciamento de Unidades 
Oficiais e Abstratas

4

Cadastro de Membros nas 
Unidades

Cadastro de Usuários 
Externos

Modelagem de Fluxos 
e Fluxogramas



Atualização da Numeração de 
Documentos Oficiais do SEI

Serviços DePDG-TIC
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Treinamentos SEI Atendimento na 
Central de Serviços

Criação de Protocolos 
de Processos Físicos

Conformidade de Registro de 
Gestão da SIn

Criação/Atualização de 
artigos Portal SEI



Canais de Atendimento DePDG-TIC
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Principal canal de 
atendimento e dúvidas: 

Central de Serviços, aba “SEI

Canal para solicitações formais e 
documentação oficial:

Envio de processos via SEI ao 
DePDG-TIC

Grupos de Trabalho (GT) 
para Fluxos de Processos 

via Whatsapp



Fluxo de Processo

Fluxo Descritivo

É o conjunto de 
atividades de um tipo de 
processo, representada 

de forma descritiva

Fluxograma

É o conjunto de 
atividades de um tipo de 
processo, representada 

de forma gráfica

Modelos de Documentos

São os modelos de formulários, 
ofícios, relatórios e outros tipos 
de documentos já formatados 
de acordo com as informações 
necessárias ao andamento de 
cada tipo de processo

Fluxo de Processo

O fluxo de processo refere-se a um tipo de processo, que é o conjunto de 
atividades sequenciais com começo, meio e fim, realizadas por um grupo de 

agentes, que resultam em um produto, serviço ou projeto concretizado. O fluxo de 
um tipo de processo é esse conjunto de atividades realizada por cada agente, 

podendo ser representada de forma descritiva ou gráfica.
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Fluxo Descritivo
● Pode se dividir em etapas, 

formando capítulos ou 
seções do documento

● As frases devem ser em 
ordem direta: sujeito > verbo 
> predicado

● Deve incluir os nomes 
exatos dos Agentes e dos 
modelos utilizados

● Utilizar os termos usados 
pelo próprio sistema para 
ser mais mnemônico

● Deve ser elaborado e 
aprovado antes da 
elaboração do  fluxograma, 
por ser mais fácil de corrigir 
que o gráfico 8



● Deve ser baseado no fluxo descritivo já revisado 
e aprovado pelos membros do GT

● Evitar a sobreposição de linhas e formas, 
caminhando da esquerda para a direita e de 
cima para baixo, respectivamente

● Usar cores para padronizar as formas ou para 
linhas que se confundem

● Cada raia corresponde a um Agente, inserida 
conforme a sequência de ações de cada Agente

● Deve incluir os nomes exatos dos Agentes e dos 
modelos utilizados

● Pode se dividir em subprocessos, 
correspondentes às etapas

● Pode incluir legenda dos símbolos utilizados

Fluxograma
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● Devem ser modernizados e adaptados à realidade 
do sistema, evitando-se o uso literal de modelos 
antigos em papel

● Devem estar sempre associados a um fluxo de 
processo

● Os nomes devem ter como prefixo a área da 
unidade da qual faz parte

● Devem ser elaborados na forma de tabelas, como 
formulários, incluindo uma etiqueta de campo, uma 
instrução de preenchimento e um campo para 
preenchimento

● Textos que não devem ser modificados são 
codificados como “somente leitura” pelo usuário

● Incluir instruções de preenchimento embutidas nas 
sublinhas (underlines) ou em notas subscritas, de 
modo que o usuário saiba o que preencher naqueles 
espaços

Modelos de Documentos
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https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/existe-um-padrao-para-nomear-tipos-de-processos-no-sei-ufscar
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/existe-um-padrao-para-nomear-tipos-de-processos-no-sei-ufscar


Gestão de Fluxos de Processos

Solicitação de Fluxo

O fluxo é solicitado 
pela Unidade UFSCar, 
informando as 
características do fluxo 
e dos documentos, 
enviando esboços do 
fluxo e dos modelos e 
informando as 
Unidades e Membros 
envolvidos na 
elaboração do fluxo

Criação do 
GT

O DePDG-TIC cria um 
chat com os membros 
envolvidos e passa a 
comunicar-se com o 
grupo para 
esclarecimento de 
dúvidas, envio de 
modelos e fluxos para 
revisão e aprovação, 
marcação de reuniões 
etc.

Elaboração 
do Fluxo

Com base no material 
enviado pela 
Solicitante, o 
DePDG-TIC elabora ou 
revisa o fluxo 
descritivo e o 
fluxograma, com 
acompanhamento, 
revisão e aprovação 
pelos membros do GT

Aprovação e 
Publicação

DePDG-TIC solicita 
oficialmente aprovação das 
Unidades envolvidas no 
fluxo, providencia 
normatização, por meio de 
Portaria,  pela Unidade 
Máxima responsável pelo 
fluxo (Pró-Reitorias, 
Centros, Secretarias), 
publica fluxo no Portal e 
divulga à comunidade

Elaboração 
dos Modelos

DePDG-TIC elabora os 
modelos de 
documentos, com base 
nos esboços enviados 
pela Solicitante ou por 
criação própria da 
equipe, com 
acompanhamento, 
revisão e aprovação 
pelos membros do GT
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Contato

➢ Para solicitar um novo tipo de processo, a Unidade UFSCar interessada deve seguir os 
procedimentos descritos no artigo “Como solicito a criação de um novo tipo de processo ou 
documento?”

➢ Caso você seja um usuário interno do SEI-UFSCar (servidor da UFSCar, docente ou 
técnico-administrativo, colaborador) com acesso à Central de Serviços (CS), sugerimos que abra 
um chamado diretamente pela CS

➢ Caso você seja um usuário externo do SEI-UFSCar (aluno UFSCar, representante de fornecedor, 
terceirizado etc.) sem acesso à Central de Serviços (CS), use este formulário para enviar suas 
demandas

➢ Caso você seja um usuário interno ou externo do SEI de outro órgão que não a UFSCar (de um 
Ministério, Prefeitura, Universidade etc), siga as orientações do artigo "Tenho dúvidas sobre 
acesso como usuário externo ao SEI de um órgão. Como devo proceder?"

12

https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/como-solicito-a-criacao-de-um-novo-tipo-de-processo
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/como-solicito-a-criacao-de-um-novo-tipo-de-processo
https://servicos.ufscar.br/
https://servicos.ufscar.br/
https://www.portalsei.ufscar.br/contato
https://www.portalsei.ufscar.br/contato
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/acesso-externo/tenho-duvidas-sobre-acesso-como-usuario-externo-ao-sei-de-um-orgao-como-devo-proceder
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/acesso-externo/tenho-duvidas-sobre-acesso-como-usuario-externo-ao-sei-de-um-orgao-como-devo-proceder

