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Cadastro no Sistema Santander

1. Descricéo

PRO-REITORIA DE COOPERACAO E RELACOES INTERINSTITUCIONAIS

Ne 12.02.27-12

Versdo N° 1.0
Data da Reviséo DATA
Data de Aprovagéo 09/03/2017
Data de Publicagéo 13/03/2017

Data da Ultima revisdo @ DATA

Trata-se de procedimento destinado ao cadastro no sistema online de bolsas Santander.

2. Objetivos

O objetivo geral é proporcionar aos alunos de graduacdo a experiéncia de mobilidade internacional em
universidades portuguesas, espanholas, argentinas, chilenas, colombianas, dentre outras.

3. Publico-Alvo:

Discentes de graduacéo.

4. Pré-requisitos:

Data ida; data volta; agéncia bancaria; conta corrente; cidade; estado;

5. Responsaveis:

a. LISTA DE CONTATOS:

Ne Nome Telefone e-mail

1 José Cosme dos Anjos de Farias (Titular) 98103-8121 cosmefarias@unifap.br

2 Manuela Santana Gortz (Substituto) 98111-4649 manuela.gortz@unifap.br

3 Jorge Filipe Souza Borges 99121-8825 jorge.borges@unifap.br

4 Paulo Gustavo Pellegrino Corréa 98142-2135 paulogustavol978@gmail.com
LEGENDA

1. Coordenador de Mobilidade Nacional

académica.

Internacional: Mantém atualizadas as
informacBes da Andifes sobre mobilidade nacional e coordena os programas de maobilidade

2. Assistente em Administracao: recebe e-mail, elabora as planilhas dos alunos, responde aos

alunos sobre eventuais duvidas.

3. Assistente em Administracdo: Analisa os convénios, os principios gerais do programa e

responde aos alunos sobre eventuais dlvidas.

4. Pro-Reitor de Cooperacao e Relacbes Interinstitucionais: Firma os termos de convénio e

comanda as atividades da PROCRI.
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POP Ne°:

12.02.27-12

6. Atividades:

Titulo:

Cadastro no Sistema Santander

Versao: 1.0

Ne Atividade Tarefas Resp.
1. Fazer login;
2. Digitar nome do académico, no campo “Buscar por PROCRI
. nome\CPF”;
Realizar 3. Clicar Pesquisar;
1 cadastro no 4. Clicar “agdes”;
sistema 5. Preencher os campos: DATA IDA; DATA VOLTA;
Santander AGENCIA BANCARIA; CONTA CORRENTE; CIDADE;
ESTADO;
6. Clicar em “adicionar”;
. ApOs realizar cadastro no sistema Santander, de todos PROCRI
Enviar para P - . " .
2 ~ os académicos selecionados, clicar em “enviar para
aprovacao 5
aprovacao”.
O Santander recebera, via sistema, o0 cadastro | SANTANDER
3 Receber :
realizado.
. O Santander encaminhara, via e-mail, a resposta | SANTANDER
4 Encaminhar « ” N
contendo o status “Aprovado” ou “Nao Aprovado”;
5 Receber Receber e-mail contendo a resposta do Santander. PROCRI
Qual o status das solicitagdes? PROCRI
6 Analisar 6.1 Reprovado
6.2 Aprovado
6.1 Comunicar o Comunicar, via e-mail, telefone e/ou pessoalmente, a PROCRI
) participante reprovacao pelo Santander. Encerrar Processo.
1. Acessar site: PROCRI
https://www.santanderuniversidades.com.br/AdminBolsas/
6.2 Imprimir 2. Imprimir:
termos 2.1 Termo de Adeséo;
2.2 Termo de Indicacéo;
Entrar em contato, via e-mail, telefone e/ou PROCRI
Convocar o0 | pessoalmente, com o participante selecionado e aprovado
7 .. - .
participante pelo Santander, para fins de assinatura do Termo de
Adeséo.
8 Receber Receber a convocacéao. PARTICIPANTE
convocacgao
Comparecer O participante vird a PROCRI e assinara o termo de adesdo | PARTICIPANTE
a Procri para | ao Programa Ibero-Americano.
9 assinar
termo de
adeséao.
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Realizar Assinar Termos de Adeséao e de Indicacdo; PROCRI
10 assinatura
dos termos
1. Escanear os termos de adesdo e de indicacado
. . - PROCRI
assinados pelos académicos selecionados e
Digitalizar aprovados pelo Santander;
11 documentos 2. Salvar os arquivos na pasta:
procri/secretaria/santander
universidades/santander (ano)/ibero (ano)
1. Elaborar memorando eletrbnico, via SIPAC, com
. PROCRI
destino ao Protocolo;
2. Solicitar o envio, via sedex, de envelope contendo
Encaminhar os termos de adesdo e indicagdo, referente ao
12 para o Programa lbero-Americano;
Protocolo 3. Colocar em envelope os Termos de Adesédo e de
Indicacgéao e, lacra-lo;
4. Encaminhar, pessoalmente, o envelope lacrado,
com destinatario e remetente;
Receber O Protocolo recebe, via SIPAC e fisicamente, o PROTOCOLO
13 envelope contendo os termos de adesdo e de
indicacao.
14 Verificar Verificar o remetente e destinatério. PROTOCOLO
Encaminhar O protocolo geral remetera, via sedex, o envelope para o PROTOCOLO
15 ~
Santander, Sdo Paulo (SP).

7. Material de Suporte (caso exista):

POP - MOBILIDADE NACIONAL ANDIFES;
POP - ELABORACAO DE EDITAIS;
POP - SELEGAO

8. Referéncias:

PAIM, Rafael et al. Gestdo de Processos: pensar, agir e aprender. Porto Alegre: Bookman, 2009.
PRADELLA, Simone; FURTADO, Jodo; KIPPER, Liane. Gestao de Processos: da teoria a pratica. Sdo Paulo:
Atlas, 2012.

BROCKE, Jan vom; ROSEMAN, Michael. Manual de BPM: gestdo de processos de negdcio. Porto Alegre:
Bookman, 2013.

9. Participantes na elaboracdo do documento:

Nome Setor Funcéao

Coordenador de Mobilidade

José Cosme dos Anjos de Farias PROCRI Nacional e Internacional

Assistente em

Jorge Filipe Souza Borges PROCRI Administracio
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POP N°©: 12.02.27-12

Titulo:

Cadastro no Sistema Santander

10. Revisao, aprovacao e publicacéo:

Versao: 1.0

Atividade Data Nome Funcéo
Data da Revisao DATA Gestor do processo
Data de Aprovacédo 09/03/2017 JOSE COSME DOS ANJOS DE FARIAS Secretario da PROCRI
Data de publicacao 13/03/2017 PAULO GUSTAVO PELLEGRINO CORREA Pro-Reitor da PROCRI

Data da ultima reviséo

DATA

Secretario da PROCRI

11. Historico de Revisodes:

Versao Data Descricdo das mudancas Requisitado por:
1.0 DATA
1.1 DATA
1.2 DATA
2.0 DATA
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12. Defini¢cbes:

Definicdo Notacéo gréafica - BPMN

O evento de inicio é representado por um circulo e simboliza o
comego da execucdo do processo. O evento de fim é representado por
um circulo com borda em negrito e simboliza o final do processo.

O Subprocesso é representado por um retangulo, que simboliza uma
etapa de um processo formado pela realizagdo sequencial de um
determinado conjunto de atividades afins.

A atividade é representada por um retangulo arredondado e

simboliza uma determinada quantidade de tarefas que devem ser ATIVI DADE

efetuadas dentro de um processo.

Os gateways podem representar a escolha entre duas ou mais
atividades adjacentes ou as possiveis rotas condicionais geradas por
uma decisdo. Os gateways podem representar também atividades
desempenhadas de forma paralela. A condicional é representada por
um losango enquanto o paralelismo é representado por um losango

preenchido por uma cruz. Condicional Paralelo

A linha de fluxo é representada por uma linha com uma seta e é
utilizada para demonstrar a ordem sequencial na qual cada atividade é
desempenhada.

A raia é representada por um retangulo nomeado com os Atores do
Processo e é utilizada para organizar e delimitar as diferentes
atividades/Atores de um mesmo processo.

DEPARTAMENTO/DIVISAO/PRO-RETORIA
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13. Fluxo no Bizagi:

RECEBER EMNCAMINHA
SOLICITAGAD STATUS DAS
VIA SISTEMA SOLICITAGOES

SANTADER

QUAL O STATUS DAS
CADASTRAR v SOLICITACOES?

PARTICIPANTES NO ENVIAR PARA | [ meressio CONVOCAR 0S
; RECEBER ANALISAR >
SISTEMA APROVAGAQ " apRovADD | DETERMOS PARTICPANTES

SANTANDER

REPROVADO

COMUNICAR OS
PARTICPANTES

ENCAMINHAR
PARA O
PROTOCOLC

DIGITALIZAR
DOCUMENTOS

CADASTRO SISTEMA SANTANDER

COMPARECER A REALIZAR
PROCRI PARA, ASSINATURA DOS
ASSINAR O TERMO TERMOS

RECEBER
CONVOCAGAD

PARTICIPANTES

RECEBER
MEMGRANDO ENCAMINHAR
ELETROMICO E D‘éimiﬁ&?o VIA SEDEX AC
ENVELOPE COM SANTANDER

DOCUEMMNTAGAD

PROTOCOLO
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