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. - ~ Data da Revisédo
PRO-REITORIA DE COOPERACAO E RELACOES INTERINSTITUCIONAIS

Data de Aprovagdo 09/03/2017

Gestor José Cosme dos Anjos de Farias Data de Publicagdo 13/03/2017

Data da dltima

Titulo Formalizacdo do aluno TOP ESPANHA revisio

1. Descricao

Trata-se de procedimento destinado a formalizacdo do académico selecionado no Programa Top Espanha.

2. Objetivos

O Programa Santander Top Espafia visa promover um intercambio de alunos e/ou professores de cursos
graduacao durante 03 semanas na Universidade de Salamanca — Cursos Internacionales.

3. Publico-Alvo:

Discentes de Graduagao.

4. Pré-requisitos:

Comprovante de inscricdo online no site do Santander;
Formulario de inscricdo da PROCRI, preenchido pelo candidato;
Declaragado de vinculo atualizado;

Historico Académico atualizado;

Copias de cédula de identidade, CPF;

Curriculo Lattes atualizado;

Comprovantes de trabalhos académicos, se houver;

Quadro de pontuacao;

5. Responsaveis:

a. LISTA DE CONTATOS:

Ne Nome Telefone e-mail

1 José Cosme dos Anjos de Farias (Titular) (96) 98103-8121 cosmefarias@unifap.br

2 Manuela Santana Gortz(Substituto) (96) 98111-4649 manuela.gortz@unifap.br

3 Paulo Gustavo Pellegrino Corréa (96) 98142-2135 paulogustavol978@gmail.com

4 Jorge Filipe Souza Borges (96)99121-8825 jorge.borges@unifap.br
LEGENDA

1. Coordenador de Mobilidade Nacional: Mantém atualizadas as informac¢des da Andifes sobre
mobilidade nacional e coordena os programas de mobilidade académica.

2. Assistente em Administracado: recebe e-mail, elabora as planilhas dos alunos, responde aos
alunos sobre eventuais duvidas.
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Pré-Reitor de Cooperacédo e Relacdes Interinstitucionais: Firma os termos de convénio e
comanda as atividades da PROCRI

4. Assistente em Administracdo: Analisa os convénios, 0s principios gerais do programa e
responde aos alunos sobre eventuais dudvidas.
6. Atividades:

Ne Atividade Tarefas Resp | Tempo
Realizar Enviar, via e-mail, em formato PDF, os seguintes anexos:
inscricao 1. Comprovante de inscricdo online no site do

Santander;
2. Formulario de inscricdo da PROCRI, preenchido pelo
candidato;

01 3. Declaragao de vinculo atualizado;

4. Historico Académico atualizado;
5. Copias de cédula de identidade, CPF;
6. Curriculo Lattes atualizado;
7. Comprovantes de trabalhos académicos, se houver;
8. Quadro de pontuacao;
Receber Receber documentos para inscrigao.
docur.nentf)SN Estdo todos os documentos solicitados no edital?
02 para inscricéo
02.1 Nao
02.2 Sim
021 Indeferir Encerra o processo.
’ inscricéo
Fazer download Realizar download dos documentos de inscricdo e salvar na
dos pasta:

02.2

documentos procri/secretaria/santander universidades/santander
(ano)/top espanha santander(ano)/doc. inscricdes;
3 Selecéo Vide processo de selecao.
Entrar em contato, via e-mail, telefone e/ou pessoalmente,
com os académicos selecionados, para reunido, além de
publicar no:
1. Site: http://www?2.unifap.br/procri/

4 Convocacao 2. Facebook: Pro-Reitoria de Cooperagdo e Relacoes

Interinstitucionais - PROCRI;

E convocar os selecionados e suplentes para reunido na
PROCRI, Prédio da Reitoria, 1° andar, com o fim de fornecer
as orientagdes do Programa Top Espanha Santander.
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Realizar Realizar reunido com os académicos selecionados e tratar
reuniao dos seguintes assuntos:

5 1. Abertura de conta no Banco Santander;
2. Contratacao de Seguro Internacional;
3. Providenciar passaporte;
Entrar em contato, via e-mail, telefone e/ou pessoalmente,
6 Entrar em | com os académicos selecionados e solicitar:
contato 1. Datas de ida e volta da mobilidade;
2. Agéncia e conta bancéria no Santander;
1. Fazer login;
2. Digitar nome do académico, no campo “Buscar por
. nome\CPF”;
Realizar . .
3. Clicar Pesquisar;
cadastro no . o .
7 sisterna 4. Clicar “acdes”;
Santander 5. Preencher os campos: DATA IDA; DATA VOLTA;
AGENCIA BANCARIA; CONTA CORRENTE; CIDADE;
ESTADO;
6. Clicar em “adicionar”;
. Apoés realizar cadastro no sistema Santander, de todos os
Enviar para - ] . . ]
8 ~ académicos selecionados, clicar em enviar para
aprovacao 5
aprovacao”.
9 Receber O Santander receberd, via sistema, o cadastro realizado.
. O Santander encaminhard, via e-mail, a resposta
10 Encaminhar

contendo o status “Aprovado” ou “Nao Aprovado”;

11 Receber Receber e-mail contendo a resposta do Santander.
O académico selecionado foi aprovado:
12 Decidir 12.1 Nao
12.2 Sim
Encerrar Encerra o processo
12.1
Processo
1. Acessar site:
https://www.santanderuniversidades.com.br/AdminBolsas/
Acessar sistema | 2. Imprimir:
12.2 Santander
2.1 Termo de Adeséao;
2.2 Termo de Indicagéao;
Entrar em contato, via e-mail, telefone e/ou pessoalmente,
Entrar em - .
13 com o académico selecionado e aprovado pelo Santander,
contato - - ~
para fins de assinatura do Termo de Adeséao.
14 Assinar Termo | O académico vira a PROCRI e assinara o termo de adesao ao
de Adeséo Programa Ibero-Americano.
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1. Escanear os termos de adesdo e de indicagao
assinados pelos académicos selecionados e aprovados
Digitalizar pelo Santander;
15 documentos 2. Salvar os arquivos na pasta:
procri/secretaria/santander universidades/santander
(ano)/ibero (ano)
Assinar Termos | Assinar Termos de Adesdo e de Indicacéo;
16 de adesdo e
indicacéo
1. Elaborar memorando eletrbénico, via SIPAC, com
destino ao Protocolo;
2. Solicitar o envio, via sedex, de envelope contendo os
termos de adesédo e indicagao, referente ao Programa
17 Encaminhar Ibero-Americano;
3. Colocar em envelope os Termos de Adesédo e de
Indicacgédo e, lacra-lo;
4. Encaminhar, pessoalmente, o envelope lacrado, com

destinatario e remetene;

Receber O Protocolo recebe, via SIPAC e fisicamente, o
18 envelope contendo os termos de adesdo e de
indicacao.
19 Verificar Verificar o remetente e destinatario.
20 Encaminhar O protocolo geral remetera, via sedex, o envelope para o
Santander, S&o Paulo (SP).
21 Encerrar Encerrar Processo
Processo

7. Definigbes (opcional):

PROCRI — Pr6-Reitoria de Cooperacédo e Relagdes Interinstitucionais;
SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos;

8. Material de Suporte (caso exista):

POP - Programa de Bolsas Ibero-Americanas Santander.

9. Referéncias:

PAIM, Rafael et al. Gestao de Processos: pensar, agir e aprender. Porto Alegre: Bookman, 2009.
PRADELLA, Simone; FURTADO, Jodo; KIPPER, Liane. Gestdo de Processos: da teoria a préatica. Sao
Paulo: Atlas, 2012. BROCKE, Jan vom; ROSEMAN, Michael. Manual de BPM: gestao de processos de
negocio. Porto Alegre: Bookman, 2013.

10. Participantes na elaboracao do documento:

Nome Setor Funcao
. . . Coordenador de Mobilidade
José Cosme dos Anjos de Farias PROCRI Nacional
Jorge Filipe Souza Borges PROCRI Assistente em Administracédo
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11. Revisao, aprovacao e publicacao:

Versao: 1.0

Atividade Data Nome Funcéo
Data da Revisédo DATA Gestor do processo
Data de Aprovacéo 09/03/2017 JOSE COSME DOS ANJOS DE FARIAS Secretario da PROCRI
Data de publicagéo 13/03/2017 PAULO GUSTAVO PELLEGRINO CORREA Pré-Reitor da PROCRI
Data da ultima revisédo DATA Chefe da Diviséo

12. Histérico de Revisoes:

Versao Data Descricdo das mudancas Requisitado por:
1.0 15/10/2014
1.1 15/10/2014
1.2 15/10/2014
2.0 15/10/2014
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13. Definicbes:

Definicao ‘ Notacio grafica - BPMN
O evento de inicio é representado por um circulo e simboliza o O O
comego da execugdo do processo. O evento de fim ¢é representado por

um circulo com borda em negrito e simboliza o final do processo. .. .
Inicio Fim

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

A atividade ¢ representada por um retingulo arredondado e

simboliza uma determinada quantidade de tarefas que devem ser ATIVIDADE
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 decis@o. 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. CondiCionaI Pa ra|e|0

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

A raia ¢ representada por um retdngulo nomeado com os Atores do
Processo ¢ ¢ utilizada para organizar e delimitar as diferentes

PROCESSO

atividades/Atores de um mesmo processo.

DEPARTAMENTO/DIVISAQ/PRO-AETORA
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14. Fluxo no Bizagi:
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