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1. Descricao

Programa da Organizacdo dos Estados Americanos (OEA) que concede bolsas de
estudos académicos com apoio de instituicbes sociais nas Américas e ao redor do
mundo.

2. Objetivos

Fortalecer a cooperacdo técnico-cientifica entre as instituicdes educacionais
internacionais, através da concessao de bolsas de mestrado e doutorado.

3. Publico-Alvo:

Alunos de Pds-Graduacao.

4. Pré-requisitos:

Oficio destinado a Reitora da UNIFAP;

Portfélio de Apresentacao do PAEC — OEA — GCUB;
Edital OEA-GCUB;

Termo de Compromisso;

Tabela de oferta de bolsas PAEC, em Excel;
Assinatura da Reitora da UNIFAP;

Acesso ao SIPAC;

5. Responsaveis:

a. LISTA DE CONTATOS:

Ne Nome Telefone e-mail

1 Paulo Gustavo Pellegrino Correa paulogustavo@unifap.br
(Coordenador) 98142-2135 paulogustavo1978@gmail.com

2 Helena Simdes (Vice-Coordenadora) 98111-4649 hcsimoes@unifap.br
Manuela Santana Gortz (Titular) 98103-8121 mauela.gortz@unifap.br

a Jorge Filipe Souza Borges jorge.borges@unifap.br
(Substituto) 99121-8825
LEGENDA

1. Coordenador do PAEC: organiza os procedimentos relativos ao PAEC, bem como
contribui para a recepcéo dos alunos de pés-graduacao.

2. Vice-Coordenadora do PAEC: auxilia o coordenador na execucdo do PAEC na
Universidade Federal do Amapa.

3. Assistente em Administracdo: recebe e-mail, elabora as planilhas dos
alunos, responde aos alunos sobre eventuais duvidas.

4. Assistente em Administracdo: Analisa os convénios, 0os principios gerais do
programa e responde aos alunos sobre eventuais duvidas.
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Atividade

Tarefa

Responsavel

Tempo

Receber
quantitativo de
vagas

O GCUB recebera o
quantitativo de vagas
ofertadas pelos
Programas de Pos-
Graduacéo.

GCuB

Realizar
selecao

A OEA fard a selecao
dos estudantes que
virdo para a UNIFAP.

OEA

Encaminhar
lista
aprovados

dos

O GCUB encaminhara,
via e-mail, a lista dos
aprovados.

GCUB

Receber Lista
de Aprovados

Receber a lista dos
aprovados, via e-mail.

Paulo
Gustavo

Encaminhar

Encaminhar
memorando eletrbnico,
via SIPAC, com destino
ao DPG, anexando a
lista dos aprovados
pelo GCUB.

Manuela
Gortz

Receber

O DPG recebe, via
SIPAC, o memorando
eletrénico.

DPG

Realizar
Triagem

(0] DPG realizara
triagem dos aprovados
de acordo com os
programas de pods-
graduacédo indicados na
lista de aprovados.

DPG

Encaminhar

O DPG encaminha, via
SIPAC, o memorando
eletrénico para as
coordenacdes dos
Programas e Projetos
de Po6s-Graduacdo com
a referida lista de
aprovados

DPG

Receber

Receber o memorando
eletrébnico com o anexo
da lista dos aprovados
pelo GCUB.

Coordenacdes
de Po6s-
Graduacéao

10

Analisar

As coordenacdes dos
Programas de Pos-
Graduacao fardo
analise dos dados
enviados na lista de
aprovados PAEC.

Perfil aprovado?
10.1 Néo
10.2 Sim

Coordenacdes
de Po6s-
Graduacéao

1.0
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GCuB

comunicando a
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Encaminhar
. memorando, via SIPAC, ~
Encaminhar . N Coordenacgdes
. R com destino a PROCRI, .
10.1 Comunicado a comunicando as razées de Po6s-
PROCRI ~ ~ Graduacéao
da ndo aprovacdo de
perfil do aprovado.
10.1.1 Receber Receber  memorando, Manuela
T Comunicado via SIPAC. Gortz
1 — Ha possibilidade de
. reverter a nao
Analise da aprovacao? Manuela
10.1.2 justificativa de | 2Provacao: oty
nao aprovacao Sim —-10.1.2.1
Nao — 10.1.2.2
Entrar em contato com
o GCUB, via e-mail
Entrar em | e/ou telefone, e Manuela
10.1.2.1 contato com o | solicitar os itens que
- Gortz
GCuB forem necessérios para
solucionar a nao
aprovacao.
10.1.2.1.1 | Receber O GCUB recebera a GCUB
comunicacao.
O GCUB analisara a
solicitacdo, verificando
10.1.2.1.2 Analisar a possibilidade de GCUB
fornecer a
documentacao pedida.
. O GCUB encaminhara a
Encaminhar documentacdo, via e-
10.1.2.1.3 documentacao . §a0, GCuB
solicitada mail e sedex, com
destino a PROCRI.
Receber a Manuela
10.1.2.1.4 Receber documentacdo, via e-
. Gortz
mail e sedex.
Encaminhar Encaminhar
para a | memorando, via SIPAC,
10.1.2.15 Coordenacao com as informacdes Manuela
e do Curso de | requisitadas pelas Gortz
Pos- coordenacdes de Pos-
Graduacéao. Graduacéo.
Receber Coordenacdes
10.1.2.1.6 Receber memorando,via SIPAC. de Po6s-
(Retornar ao item 33.3) Graduacéao
Foi resolvido o
problema?
10.1.2.1.7 Analisar N&o — 10.1.2.1.7.1
Sim — 10.2
. 1. Encaminhar
Realizar oficio e e-mail Manuela
10.1.2.1.7.1 | comunicagao 20 GCUB, Gortz

1.0
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impossibilidade
de nao
aprovacao do
perfil. Finaliza o
processo.

10.2

Encaminhar

A coordenacao
encaminhara

memorando, via SIPAC,
com destino ao DPG,
mensagem de
confirmacédo dos nomes
apresentados na lista
de aprovados.

Coordenacdes
de Pos-
Graduacao

11

Receber

O DPG recebera o
memorando, via SIPAC.

DPG

12

Consolida os
Dados

O DPG organizara, em
planilha, nomes dos
estudantes PAEC com
perfil aprovado,
respectivos Programas
de Poés-Graduacdo e
quantidade alunos
PAEC por Programa de
P6s-Graduacao.

DPG

13

Comunicar o
DERCA

O DPG encaminhara,
via SIPAC, memorando
eletronico,
comunicando a
matricula que sera
realizada pelos alunos
PAEC.

DPG

14

Receber e
aguardar
matricula

(@] DERCA recebe
memorando e
aguardard matricula.

DERCA

15

Encaminhar
para PROCRI

O DPG encaminhara
memorando, via SIPAC,
para PROCRI,
comunicando a
aprovacao de perfil dos
alunos PAEC pelas
coordenacdes de Pos-
Graduacéo.

DPG

16

Receber

Receber  memorando,

via SIPAC.

Manuela
Gortz

17

Elaborar cartas
de Aceite

1. Acessar modelo
em:
procri/secretaria/p
aec/ paec 2016;

2. Adicionar nome,
programa de pos-
graduacao, inicio e
término do curso,
valor da bolsa,
conforme
mestrado ou

Manuela
Gortz

1.0
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doutorado.

Encaminhar, via e-mail, Manuela
. e sedex a carta de Gortz
18 Encaminhar )
aceite, ao aluno, com
cOpia para o GCUB.
19 Finalizar Finalizar o processo.
Processo

7. Definicdes (opcional):

PROCRI — Pré6-Reitoria de Cooperacéo e Relacdes Interinstitucionais.
DERCA — Departamento de Registro e Controle Académico.
OEA — Organizacdo dos Estados Americanos.

GCUB — Grupo Coimbra de Universidades Brasileiras.

DPG — Departamento de Pés-Graduagao.

SEPRO — Servico de Protocolo.

SIPAC — Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos.

8. Referéncias:

PAIM, Rafael et al. Gestdo de Processos: pensar, agir e aprender. Porto Alegre:

Bookman, 2009.

PRADELLA, Simone; FURTADO, Joao; KIPPER, Liane. Gestdo de Processos: da teoria a

pratica. Sao Paulo: Atlas, 2012.

BROCKE, Jan vom; ROSEMAN, Michael. Manual de BPM: gestdo de processos de

negécio. Porto Alegre: Bookman, 2013.

POP Recepcéo

9. Participantes na elaboracdo do documento:

Nome Setor Funcéao
Assistente em
Manuela Santana Gortz PROCRI | Administracdo
Jorge Filipe Souza Borges Assistente em
g P g PROCRI | Administracio

10. Revisao, aprovacao e publicacdo:

Atividade Data

Nome

Funcéao

Data da Revisao DATA

Gestor do processo

Data de Aprovagdo |09/03/2017

JOSE COSME DOS ANJOS DE FARIAS

Secretario da PROCRI

Data de publicacdo |13/03/2017

PAULO GUSTAVO PELLEGRINO
CORREA

Pro-Reitor da PROCRI

Data da ultima

.~ DATA
revisao

Secretario da PROCRI

11. Historico de Revisodes:

Requisitado

Versao Data Descricdo das mudancas por:
1.0 DATA
1.1 DATA

1.2 DATA

1.0
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7. Definicdes:

Definicao Notacéo grafica - BPMN

O evento de inicio é representado por um circulo e simboliza o
comeco 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 ATIV' 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 € utilizada para organizar e delimitar as diferentes
atividades/Atores de um mesmo processo.

DEPARTAMENTO/DIVISAO)PRO-RETTORI

8. Fluxo no Bizagi:
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