PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

Gestor Tiago Luedy

Titulo Formalizacdo do Programa BRACOL

1. Descricédo

PRO-REITORIA DE COOPERAGAO E RELACOES INTERINSTITUCIONAIS

Ne 12.02.27-22

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

Data da Ultima revisdao @ DATA

Trata-se de procedimento destinado a formalizagdo do Programa BRACOL, através do encaminhamento do
quantitativo de vagas e assinatura do termo de compromisso.

2. Objetivos

O principal objetivo é contribuir para o fortalecimento regional através da cooperacao académico-cientifica
entre as instituicbes de ensino superior brasileira e colombianas.

3. Publico-Alvo:

Discentes de graduacéo.

4. Pré-requisitos:

Oficio;

Acordo de Cooperacdo ASCUM-GCUB;

Termo de Cooperacado a ser assinado pela Reitora;
Formato de Informag8es Basicas BRACOL (FIB);
Acordo Especifico Bracol;

5. Responsaveis:

a. LISTA DE CONTATOS:

Ne Nome

1 Tiago Luedy Silva (Titular)

2 Manuela Santana Gortz (Substituta)
3 José Cosme dos Anjos de Farias

4 Jorge Filipe Souza Borges

LEGENDA

Telefone

98114-1951

98111-4649

98103-8121

99121-8825

e-mail

tiago.luedy@unifap.br

manuela.gortz@unifap.br
cosmeanjofarias@gmail.com

jorge.borges@unifap.br

1. Assessor Institucional BRACOL: Supervisiona todas as atividades do BRACOL na UNIFAP,
realiza contato direto com as universidades colombianas, emite parecer e da outras providéncias.

2. Assistente em Administracdo: Analisa os convénios, os principios gerais do programa e
responde aos alunos sobre eventuais ddvidas, encaminha os documentos necessarios para

formalizacdo do Programa na UNIFAP.

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

alunos sobre eventuais duvidas.

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

alunos sobre eventuais duvidas.
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NO

Atividade

Tarefas

Resp.

Tempo

Elaborar Solicitacao

Encaminhar e-mail com o0s seguintes
anexos:

Oficio;
1. Acordo de Cooperacdo ASCUM-
GCUB;
2. Termo de Compromisso BRACOL
a ser assinado pela Reitora;
3. Formato de Informacgdo Basica
BRACOL (FIB);

4. Acordo Especifico BRACOL;
5. Convénio de Adesdao BRACOL;

GCuB

Receber Solicitacdo
do GCUB

Receber e-mail com o0s seguintes
anexos:

Oficio;
1. Acordo de Cooperacdo ASCUM-
GCUB;
2. Termo de Compromisso BRACOL
a ser assinado pela Reitora;
3. Formato de Informacgdo Basica
BRACOL (FIB);

4. Acordo Especifico BRACOL;
5. Convénio de Adesdao BRACOL;

Salvar todos 0os anexos na pasta
procri/secretariaZbracol

PROCRI

Identificar a

Solicitacao

Ler as informacBes do e-mail enviado
pelo GCUB, identificando os anexos do
item anterior.

PROCRI

Encaminhar

1. Elaborar memorando Circular,
via SIPAC, com destino as
coordenacdes de cursos de
graduacéo;

2. Solicitar no memorando o
quantitativo de vagas que serao
disponibilizadas para o BRACOL;

PROCRI

Receber

As coordenacdes de graduacédo
receberdo o memorando eletronico, via
SIPAC.

COORDENACAO
DE CURSO

Consolidar o
quantitativo de
vagas

As coordenacdes de cursos verificardao a
disponibilidade de vagas e
consolidaréo, em planilha, o]
quantitativo de vagas.

COORDENACAO
DE CURSO

Encaminhar

As coordenacdes de graduacédo
encaminharéo por memorando
eletrénico, via SIPAC, o quantitativo de

COORDENACAO
DE CURSO
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vagas para o BRACOL.

Receber

1. Receber o0os memorandos, das
coordenacgdes com o quantitativo
de vagas para o BRACOL, via
SIPAC;

PROCRI

Consolidar as
informacdes

1. Organizar, em planilha, o
quantitativo de vagas/curso.

2. Salvar na pasta:
procri/secretaria/BRACOL

3. Inserir o quantitativo de vagas,
informado pelas coordenacgdfes,
no Formato de Informacdes
Basicas BRACOL (FIB) (anexo 3,
item1);

4. Salvar o FIB na pasta:
procri/secretaria/BRACOL

PROCRI

10

Encaminhar

1. Encaminhar memorando eletrbénico,
via SIPAC, com destino a secretaria
de gabinete da Reitoria;

2. Anexar ao memorando o termo de
compromisso, para fins de
assinatura da Reitora da UNIFAP;

PROCRI

11

Receber

1. Receber, via
memorando;
2. Receber o termo de

compromisso, via SIPAC;

SIPAC, (o]

SECRETARIA
DE GABINETE

12

Encaminhar

Encaminhar o termo de compromisso
para a assinatura da Reitora da
UNIFAP.

SECRETARIA
DE GABINETE

13

Assinar o termo de
compromisso

A Reitora da UNIFAP assinara o termo
de compromisso.

REITOR (A)

14

Encaminhar

Apés assinatura, encaminhar, via SIPAC
e fisicamente, o termo de compromisso
assinado pela Reitora da UNIFAP.

SECRETARIA
DE GABINETE

15

Receber

Receber o termo de compromisso
assinado, via SIPAC e fisicamente.

PROCRI

16

Encaminhar, via e-

mail.

1. Escanear o termo de compromisso
assinado;

2. Salvar na
procri/secretaria/bracol

3. Elaborar email;

4. Anexar Formato de Informacdes
Basicas BRACOL (FIB) + Termo
de compromisso assinado;

5. Enviar e-mail para:
cooperacao.asmc@grupocoimbra.org
.br e cooperacao.asmc@gmail.com.;

pasta

PROCRI
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Encaminhar, via

17 sedex.

Formato de
Basicas BRACOL

Imprimir o]
Informacfes
(FIB)

Colocar em envelope formulario
informativo + termo de
compromisso assinado, lacra-lo.

Destinatario: Grupo Coimbra de
Universidades Brasileiras (GCUB)
SCS Qd. 02 — Bloco B — Lote 20 —
Ed. Paldcio do Comércio Sobrelojas
8/16 — Asa Sul 70.318-900 -
Brasilia, DF — Brasil

Encaminhar, via SIPAC,
memorando eletrénico, com
destino ao servico de protocolo.
Solicitar no memorando o envio,
via sedex, de envelope contendo
o0 Formato de Informacdes Basicas
BRACOL (FIB) + Termo de
compromisso assinado, com
destino ao GCUB.

Imprimir memorando e leva-lo
junto com o envelope lacrado ao
Protocolo;

PROCRI

18 | Receber

Receber o envelope, verificar emitente
e destinatario.

PROTOCOLO

19 | Encaminhar

Cadastrar no sistema, encaminhar, via
sedex, e entregar o codigo de rastreio
do envio.

PROTOCOLO

20 | Encerrar Processo

Encerra o processo.

7. Material de Suporte (caso exista):

https://drive.google.com/drive/folders/OB5LHvObiJwdndIVIY1ZRcOIlwUOk

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 negdcio. Porto

Alegre: Bookman, 2013.

9. Participantes na elaboracdo do documento

Nome Setor Funcéao
Manuela Santana Gortz PROCRI Assistente em Administracéo
Jorge Filipe Souza Borges PROCRI Assistente em Administracéo
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10. Revisao, aprovacao e publicacéo:

Versao: 1.0

Atividade Data Nome Funcéo
Data da Revisao DATA Gestor do processo
Data de Aprovagéo 09/03/2017 JOSE COSME DOS ANJOS DE FARIAS Secretéario da PROCRI
Data de publicagéo 13/03/2017 PAULO GUSTAVO PELLEGRINO CORREA Pré6-Reitor da PORCRI

Data da ultima revisao

DATA

Secretario da PROCRI

11. Histérico 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:

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

13. Fluxo no Bizagi:
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