
ROTEIRO PARA TRAMITAÇÃO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

CODIGO FLUXO
1. ABERTURA DE APURAÇÃO: 

ASSEC – DICOR – SEGER – GABIN  DICOR
2. ABERTURA DE SINDICÂNCIA ADMINISTRATIVA:

ASSEC  SEGER – COPIN – CODAT – SEGER – GABIN - DIADM
3. ABERTURA  DE  SINDICÂNCIA  SOLIC.  CORREGEDORIA-GERAL: 

ASSEC  –  DICOR  –  CODAT  –  DICOR  –  ASCON  –  SEGER  –  GABIN 
DICOR

4. ABERTURA  DE  SINDICÂNCIA  SOLIC.  PROCURADORA  GERAL: 
ASSEC –  SEGER –  CODAT –  DICOR –  ASCON –  SEGER –  GABIN 
DICOR

5. ABERTURA DE SINDICÂNCIA/FUNCIONÁRIO:
ASSEC – CORHU  SEGER – GABIN – COMISSÃO INQUERITO – SEGER 
– DIADM  CORHU

6. ADIAMENTO/INTERRUPÇÃO/CANCELAMENTO DE FÉRIAS:
 ASSEC – CORHU – COPAG – SEGER – GABIN -  DIADM

(SE NÃO FOI PAGO) COPAG – CORHU

(SE JÁ FOI PAGO) CORHU 
7. ADIAMENTO/INTERRUPÇÃO/SUSPENSÃO  DE  LICENÇA  PRÊMIO 

ASSEC – CORHU – SEGER – GABIN  DIADM - CORHU
8. ADICIONAL DE INSALUBRIDADE:

ASSEC – CORHU  –  JUNTA  CODAT – COPEP – SEGER – GABIN - 
DIADM – COPAG - CORHU

9. ADICIONAL DE PERICULOSIDADE:
ASSEC – CORHU –  JUNTA  CODAT – COPEP – SEGER – GABIN - 
DIADM – COPAG - CORHU

10. AFASTAMENTO DE MEMBROS:
ASSEC – CORHU – SEGER  GABIN – DIADM – CORHU

11. AFASTAMENTO DE SERVIDOR:
ASSEC – CORHU – SEGER  GABIN – DIADM – CORHU

12. AJUDA DE CUSTO:
ASSEC – COHRU – DIFIN (P/ Cálculo) – SEGER – GABIN – DIFIN



13. AJUDA DE CUSTO/HORA EXTRA:
ASSEC – CORHU – DIFIN  SEGER – GABIN – DIFIN

14. ANOTAÇÃO DE TEMPO DE SERVIÇO:
ASSEC – CORHU – CODAT  SEGER – GABIN – DIADM – COPAG – 

CORHU
15. ANOTAÇÃO DIVERSAS EM FICHA FUNCIONAL:

ASSEC – SEGER GABIN – CORHU 
16. APOSENTADORIA (MEMBROS):

ASSEC –  CORHU –  COPAG  CODAT – SEGER  GABIN –  DIADM – 

COPAG – CORHU
17. APOSENTADORIA (SERVIDORES):

ASSEC – CORHU – COPAG  CODAT – COPEP – SERGER – GABIN – 

DIADM – COPAG - CORHU
18. AQUISIÇÃO DE MATERIAL DE CONSUMO/PERMANENTE:

ASSEC – DIFIN – SEGER – GABIN - DIADM
19. AQUISIÇÃO DE PEÇAS/SERVIÇOS:

ASSEC – DIFIN – SEGER  GABIN – COSEG – DIFIN
20. ASCENSÃO FUNCIONAL:

ASSEC – CORHU – COPAG – CODAT  COPEP – SEGER – GABIN – 

DIADM – COPAG – CORHU
21. AUXILIO FUNERAL:

ASSEC – CORHU – COPAG – SEGER – DIFIN
22. AUXILIO NATALIDADE:

ASSEC – CORHU – CODAT – SEGER  GABIN – COPAG – CORHU
23. CANCELAMENTO DE DESCONTOS:

ASSEC – COPAG – SEGER  COPAG
24. CONCESSÃO LICENÇA PRÊMIO:

ASSEC – CORHU – CODAT  SEGER – GABIN – DIADM - CORHU
25. CONSIGNAÇÃO FAMILIA:

ASSEC – SEGER – COPAG
26. CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS:



MEMORANDO DO SETOR REQUISITANTE – COSEG – DIADM: 

(VALOR  MAIOR  DO  QUE  O  ESTIPULADO  PARA  PEQUENAS 
DESPESAS)  SEGER – GABIN – ASSEC – DIFIN – SEGER – GABIN – 

COSEG – DIFIN

(VALOR  MENOR  OU  IGUAL  AO  ESTIPULADO  PARA  PEQUENAS 
DESPESAS) – COSEG

27. CONTRATAÇÃO PRESTAÇÃO DE SERVIÇO:
ASSEC – DIFIN  SEGER – GABIN – CODAT (Obs. Nos casos de licitação)

28. DESISTÊNCIA DE PROCESSO DE REMOÇÃO/PROMOÇÃO:
ASSEC – ASCON – SEGER – GABIN - ASCON

29. DESISTÊNCIA DE PROCESSOS EM TRAMITAÇÃO:
ASSEC  DIADM – SEGER – GABIN – DIADM - CORHU

30. DEVOLUÇÃO DE SERVIDOR:
ASSEC – CORHU – SEGER – GABIN  DIADM – CORHU

31. DIARIA DE MEMBROS (PROCURADORIA):
ASSEC – DIFIN  SEGER – GABIN – DIFIN

32. DIARIA DE PROMOTOR:
ASSEC – CORHU – DIFIN – SEGER  GABIN – DIFIN

33. DIARIA DE SERVIDOR:
ASSEC – DIFIN – SEGER – GABIN – DIFIN (Obs. Necessário o atesto do 

chefe imediato no requerimento)
34. DIFERENÇA DE DIARIA:

ASSEC – DIFIN – SEGER – GABIN  DIFIN
35. DISPENSA DE ESTÁGIO:

ASSEC – CORHU  SEGER – GABIN – DIADM  - CORHU

Obs.  Necessário  que  o  requerente  apresente  certidão  do  Promotor  de 

Justiça  Titular  ou  com  exercício,  quanto  a  sua  freqüência  e  seu 

desempenho)
36. ESTAGIO PROBATÓRIO DOS PROMOTORES:

ASSEC – DICOR  ASCON – DICOR 



37. EXONERAÇÃO:
ASSEC – CORHU – SEGER – GABIN – DIADM  COPAG – CORHU

38. FÉRIAS DE SERVIDOR (GOZO):
ASSEC – CORHU – COPAG  DIFIN  SEGER – GABIN – DIADM – COPAG 

- CORHU
39. FÉRIAS MEMBROS (GOZO):

ASSEC  –  CORHU –  COPAG –  DIADM SEGER  –  GABIN  –  DIADM – 

COPAG - CORHU
40. GOZO DE LICENÇA PRÊMIO:

ASSEC – CORHU – DIADM - SEGER  GABIN - DIADM – CORHU (Obs. 

Necessário o ciente do chefe imediato do requerente)
41. INTERRUPÇÃO/SUSPENSÃO DE LICENÇA PRÊMIO:

ASSEC  CORHU – DIADM - SEGER – GABIN – DIADM - CORHU
42. GRATIFICAÇÃO POR SERVIÇO PECULIAR AO MP:

ASSEC   CORHU  –  DIFIN  –  COPEP  –  SEGER  –  GABIN  –  DIADM  – 

COPAG  CORHU
43. IMPUGNAÇÃO DE LICITAÇÃO:

ASSEC – SEGER – COPLI  CODAT  SEGER – GABIN - COPLI
44. INCORPORAÇÃO DE GRATIFICAÇÃO:

ASSEC – CORHU – CODAT  SEGER – GABIN -  DIADM – COPAG - 

CORHU
45. INSCRIÇÃO COMO MEMBRO DO CONSELHO:

ASSEC – SEGER  ASCON
46. ISENÇÃO DE IMPOSTO DE RENDA:

ASSEC –  CORHU –  JUNTA  CODAT –  SEGER –  GABIN -  DIADM – 

COPAG - CORHU
47. LICENÇA A GESTANTE/ADOTANTE:

ASSEC – CORHU – JUNTA  SEGER – GABIN – DIADM – CORHU
48. LICENÇA DE SERVIÇO MILITAR:

ASSEC – CORHU – SEGER  DIADM – CORHU



49. LICENÇA DOENÇA EM PESSOA DA FAMILIA:
ASSEC – CORHU  JUNTA – SEGER – GABIN - DIADM - CORHU

50. LICENÇA INTERESSE PARTICULAR/GOZO/INTERRUPÇÃO:
ASSEC –  CORHU –  CODAT – SEGER –  GABIN –  DIADM – COPAG 

CORHU
51. LICENÇA PARA ACOMPANHAR CÔNJUGE:

ASSEC – CORHU  CODAT – SEGER – GABIN – DIADM – COPAG - 

CORHU
52. LICENÇA PATERNIDADE:

ASSEC – CORHU – SEGER – GABIN   DIADM – CORHU 
53. LICENÇA POR ATIVIDADE POLITICA:

ASSEC – CORHU – CODAT  SEGER – GABIN - DIADM - CORHU
54. LICENÇA  TRATAMENTO  SAÚDE/SUSPENSÃO  E  INTERRUPÇÃO: 

ASSEC – CORHU – JUNTA  SEGER – GABIN – DIADM - CORHU
55. NOMEAÇÃO:

ASSEC – SEGER – DIADM – COPAG – CORHU 
56. PAGAMENTO DE 1/3 DE FÉRIAS:

ASSEC – CORHU – COPAG  DIFIN – SEGER – GABIN – DIADM

(PEDIDO DEFERIDO) – COPAG – CORHU

(PEDIDO INDEFERIDO) - CORHU
57. POSSE – PRORROGAÇÃO:

ASSEC – CORHU – SEGER – DIADM  CORHU
58. PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR:

ASSEC – DICOR  SEGER – GABIN - ASCON - DICOR
59. PROMOÇÃO:

ASSEC – ASCON – CORHU – DICOR – ASCON
60. PRORROGAÇÃO LICENÇA PESSOA DA FAMILIA:

ASSEC  CORHU – JUNTA – SEGER – GABIN – DIADM - CORHU
61. PRORROGAÇÃO LICENÇA TRATAMENTO DE SAÚDE:

ASSEC – CORHU – JUNTA – SEGER – GABIN - DIADM - CORHU
62. RECURSOS AO COLÉGIO:



ASSEC – SEGER – GABIN -  ASCOL  
63. REMOÇÃO:

ASSEC – ASCON – CORHU – DICOR - ASCON
64. REMOÇÃO ESTAGIÁRIO:

ASSEC – CORHU – SEGER – GABIN  DIADM – CORHU 

(Obs. Necessário que o Promotor de Justiça titular/exercício da Promotoria 

para onde o requerente está solicitando a remoção dê o “de acordo”)
65. REMOÇÃO POR PERMUTA DE COMARCA:

ASSEC – ASCON  CORHU – DICOR – ASCON
66. RENUNCIA DE APOSENTADORIA:

ASSEC – CORHU – CODAT  SEGER – GABIN -  DIADM – COPAG – 

CORHU
67. RESCISÃO DE CONTRATO DE SERVIÇO:

ASSEC – DIADM  CODAT – SEGER – GABIN – DIADM
68. RESSARCIMENTO DE DESPESAS:

ASSEC – DIFIN – SEGER  GABIN – DIFIN 

(Obs. Necessário o comprovante da despesa)
69. REVISÃO DE APOSENTADORIA:

ASSEC – CORHU – COPAG  CODAT – SEGER – GABIN -  DIADM – 

COPAG – CORHU
70. REVISÃO DE TEMPO DE SERVIÇO:

ASSEC – CORHU – CODAT  SEGER – GABIN – DIADM – COPAG – 

CORHU
71. REVISÃO DE VANTAGEM INCORPORADA:

ASSEC – CORHU  COPAG – CODAT – SEGER – DIADM – COPAG - 

CORHU
72. SALARIO FAMILIA:

ASSEC – CORHU – CODAT – SEGER – GABIN  COPAG – CORHU
73. SOLICITAÇÃO DE CERTIDÃO DE TEMPO DE SERVIÇO:

ASSEC  CORHU – SEGER – GABIN – CORHU



74. SOLICITAÇÃO DE IMPLANTAÇÃO DE DESCONTOS:
ASSEC  COPAG – SEGER – GABIN – COPAG

75. SOLICITAÇÃO DE ESTÁGIO – ASSEC  CORHU -  SEGER – GABIN – 

DIADM  - CORHU.

:(Obs. Necessário que o Estagiário comprove estar cursando o 6º período 

do curso, através de  Declaração e/ou Histórico Escolar da Universidade)
76. SOLICITAÇÃO DE SERVIDOR A DISPOSIÇÃO:

ASSEC -CORHU – SEGER – GABIN – DIADM – CORHU
77. SUBSTITUIÇÃO DE ASSESSOR:

ASSEC – CORHU – SEGER  GABIN – DIADM – CORHU (Obs. A CORHU 

comunica a COPAG, através de memorando)
78. TRANSFERENCIA DE FUNCIONÁRIO:

ASSEC – CORHU - SEGER  GABIN - DIADM – CORHU 
79. SOLICITAÇÃO DE ESTÁGIO:

ASSEC- CORHU- SEGER- GABIN- DIADM- CORHU
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