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MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

Gestor José Cosme dos Anjos de Farias

PRO-REITORIA DE COOPERAGAO E RELAGOES INTERINSTITUCIONAIS

Titulo Formalizacdo do Convénio UNIFAP/SANTANDER

1. Descricao

Ne 12.02.27-06

Verséo N° 1.0

Data da Reviséo DATA

Data de Aprovac&o 09/03/2017
13/03/2017

Data de Publicacdo

Data da dltima

- DATA
revisao

Trata-se de procedimento destinado a formalizacdo do convénio que estabelece a realizacdo do Programa

Top Espanha na UNIFAP.

2. Objetivos

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

3. Publico-Alvo:

Discentes de graduagéao.

4. Pré-requisitos:

Principios Gerais;
Minuta do Convénio Especifico;

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: Mantém atualizadas as informacdes da Andifes sobre
mobilidade nacional e coordena os programas de mobilidade académica.

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

alunos sobre eventuais duvidas.

3. Assistente em Administracdo: Analisa os convénios, 0s principios gerais do programa e

responde aos alunos sobre eventuais davidas.

4. Pro-Reitor de Cooperacdo e Relagdes Interinstitucionais: Firma os termos de convénio e

comanda as atividades da PROCRI
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6. Atividades:
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NO

Atividade

Tarefas

Resp. Tempo

Encaminhar demanda

Encaminhar e-mail com os
seguintes anexos:

1. Principios Gerais;
2. Minuta do Convénio
Especifico;

SANTANDER

Receber demanda

Receber e-mail com 0s
seguintes anexos:

a) Principios Gerais;
b) Minuta do Convénio
Especifico;

PROCRI

Fazer download

Baixar os anexos do item 2 e
salvar na pasta:

procri/secretaria/santander
universidades/santander
(ano)/top espanha (ano);

PROCRI

Preencher Convénio

1. Preencher convénio com
os dados da UNIFAP;

2. Para obter dados da
UNIFAP, basta acessar
minuta de convénio do
ano anterior, disponivel
na pasta
procri/secretaria/santan
der
universidades/santander
2016/top espanha
santander2016

PROCRI

Encaminhar

1. Elaborar memorando
eletrébnico, via SIPAC,
com destino ao
Protocolo;

2. Solicitar, no texto do
memorando, abertura
de processo e destina-lo
a PROCRI;

3. Encaminhar memorando
eletrbénico, via SIPAC;

4. Imprimir o convénio (2
vias);

PROCRI
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5.Encaminhar,
pessoalmente,
memorando+convénio
impresso;
6 Receber os documentos Receber os documentos. PROTOCOLO
Verificar o teor do documento Leitura do conteddo dos PROTOCOLO
7 documentos.
Cadastrar Insere no sistema, o] PROTOCOLO
8 .
recebimento do documento.
Gerar Protocolo Gera numeracao de PROTOCOLO
9 identificacéo de processo.
Encaminhar O Protocolo encaminhara o PROTOCOLO
10 processo fisico e via SIPAC
para a PROCRI;
Receber Receber, via SIPAC e PROCRI
11 fisicamente, o processo;
Inserir 1. ldentificar o niumero do PROCRI
processo;
2. Acessar a minuta do
convénio na pasta
procri/secretaria/santa
nder universidades/
12 santander 2016/top
espanha
santander2016;
3. Inserir o0 numero do
processo na minuta do
convénio
UNIFAP/SANTANDER;
Encaminhar 1. Elaborar memorando PROCRI
eletrénico, via SIPAC,
com destino a
Secretaria de Gabinete
da Reitoria;
13 2. Solicitar, no texto do
memorando, a
assinatura do (a)
Magnifico (a) Reitor (a)
da UNIFAP, para
assinar Convénio
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Especifico
UNIFAP/SANTANDER
(PROGRAMA TOP
ESPANHA);

3. Encaminhar, via SIPAC,
o] memorando
eletrénico;

4. Imprimir o convénio
com ndmero do
processo administrativo
(2 copias);

5. Encaminhar,
pessoalmente, 0
convénio (com ndmero
do processo) para
assinatura do (a)
Reitor (a);

14

Receber

Receber, via SIPAC e
fisicamente, o convénio
especifico;

GABINETE
DA
REITORIA

15

Encaminhar para assinatura

Encaminhar para assinatura
do (a) Reitor (a).

GABINETE
DA
REITORIA

16

Encaminhar

Encaminhar, via SIPAC e
fisicamente, o convénio
assinado.

GABINETE
DA
REITORIA

17

Receber

Receber, via SIPAC e
fisicamente, o convénio
assinado.

PROCRI

18

Encaminhar, via e-mail, convénio

1. Escanear o convénio
assinado;

2. Salvar na pasta:
procri/secretaria/santander
universidades/ santander
(ano)/ibero (ano)

3. Encaminhar, via e-mail, o
convénio assinado;

PROCRI

19

Encaminhar

1. Elaborar ¥ memorando
eletrébnico, via SIPAC,
com destino ao
Protocolo;

2. Solicitar envio, via

PROCRI
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sedex, de envelope
contendo o0 convénio

especifico
UNIFAP/SANTANDER
(PROGRAMA TOP
ESPANHA);

3. Colocar em envelope o
convénio assinado e,
lacra-lo;

4. ldentificar o remetente
e destinatario;

5. Imprimir memorando
eletrénico;

6. Levar ao Protocolo,
pessoalmente,
memorando +
envelope lacrado;

Receber O Protocolo recebe, via PROTOCOLO
SIPAC e fisicamente, o
20 memorando eletrénico +
envelope contendo o]
conveénio.
Verificar Verificar o remetente e PROTOCOLO
21 . L.
destinatario.
Encaminhar O protocolo geral remetera, PROTOCOLO
22 via sedex, o0 envelope para o
Santander, S&o Paulo (SP).
Receber Receber, via e-mail e/ou PROCRI
23 sedex, o convénio assinado

pelo Santander.

7. 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. Sao Paulo:
Atlas, 2012.

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

POP Recepcéao
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8. Participantes na elaboracdo do documento:

Nome Setor Funcéao

José Cosme dos Anjos de Farias Coordenador de Mobilidade

PROCRI Nacional
Jorge Filipe Souza Borges PROCRI Assistente em Administragcéo
9. Revisao, aprovacao e publicacao:
Atividade Data Nome Funcao
Data da Reviséo DATA Gestor do processo
Data de Aprovacéao 09/03/2017 JOSE COSME DOS ANJOS DE FARIAS Secretario da PROCRI
Data de publicacéo 13/03/2017 PAULO GUSTAVO PELLEGRINO CORREA Pré-Reitor da PROCRI
Data da ultima reviséo DATA Secretario da PROCRI
10. Histdrico de Revisdes:
Versao Data Descricao das mudancas Requisitado por:
10 DATA
1_ 1 DATA
1.2 DATA
2.0 DATA
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11. 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

12. Fluxo no Bizagi:
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PROTOCOLO

Formalizagio do Convénio UNIFAP/SANTANDER

SECRETARIA DE GABINETE
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SUBPROCESSO DE PROTOCOLO 1

O—

RECEBER.
QFICIO

Versao:

VERFICAR CADASTRAR GERAR MUMERO
CONTEUDO MO SISTEMA DE PROTOCOLO

Encaminhar
para a Unidade
de interesse

SUBPROCESSO DE PROTOCOLO 2

Encaminhar
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