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Formalizacdo do Programa PAEC

1. Descricéo

Ne 12.02.27-19

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

Programa da Organizacao 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 instituicbes educacionais internacionais, através da
concessao de bolsas de mestrado e doutorado.

3. Publico-Alvo:

Alunos de Pés-Graduacéo.

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 (Coordenador) 98142-2135 g:ﬂ:ggﬂzgxgl@Qggf@az'rg;il.com

2 Helena Simdes (Vice-Coordenadora) 98111-4649 hcsimoes@unifap.br

3 Manuela Santana Gortz (Titular) 98103-8121 manuela.gortz@unifap.br

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

1. Coordenador do PAEC: organiza os procedimentos relativos ao PAEC, bem como contribui para a

recepcao dos alunos de pds-graduacéo.

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

do Amapa.
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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, o0s principios gerais do programa e
responde aos alunos sobre eventuais duvidas.

6. Atividades:

Ne Atividade Tarefas Resp. Tempo
Elaborar email de solicitacdo e anexar
0s seguintes documentos:
1. Oficio destinado & Reitora da
UNIFAP;
1 Solicitar 2. Portfélio de Apresentacdo do PAEC Grupo
— OEA — GCUB; Coimbra
3. Edital OEA-GCUB;
4. Termo de Compromisso;
5. Tabela de oferta de bolsas PAEC,
em Excel;
Receber e-mail do GCUB com os
seguintes anexos e salva-los na pasta
PAEC:
6. Oficio destinado & Reitora da
Receber UNIFAP;
2 Solicitacéo 7. Portfolio de Apresentagdo do PAEC PROCRI
— OEA — GCUB;
8. Edital OEA-GCUB;
9. Termo de Compromisso;
10. Tabela de oferta de bolsas PAEC,
em Excel;
1. Elaborar memorando eletrdnico,via
3 Encaminhar SIPAC, com destino ao DPG, PROCRI
solicitando vagas para o PAEC.
a Receber @) DPES _recebera, via SIPAC, memorando DPG
eletrdnico.
O DPG encaminhara o memorando
5 Encaminhar eletrénico para as coor,denac;oes Nde DPG
Programa e Projetos de Pés-Graduacéo,
via SIPAC.
As coordenacdes receberédo o0 | Coordenacdes
6 Receber memorando, via SIPAC. de Pos-
Graduacéao
As coordenacdes de Pdés-Graduacado
Analisar analisardo a disponibilidade de vagas. Coordenacodes
7 disponibilidade de Pés-
Tem Vagas? ~
de vagas Graduacao
7.1 Nao
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7.2 Sim
. . As coordenacdes de Pé6s-Graduagdo ndao | Coordenacgdes
Finalizar . o .
7.1 ofertara vagas e finaliza o processo. de Pés-
Processo ~
Graduacao
Verificar o | A coordenacdo de Poés-Graduagdo | Coordenagfes
7.2 quantitativo de | verificara o quantitativo de vagas a de Pés-
vagas a ofertar ofertar. Graduacao
As coordenacbes encaminhardo, via | Coordenacdes
8 Encaminhar SIPAC, para o DPG, o quantitativo de de Pés-
vagas que ofertardo ao PAEC. Graduacao
O DPG recebera, via SIPAC, o
9 Receber quantitativo de vagas das coordenacdes DPG
dos Programas de P6s-Graduacao.
Consolidar O DPG organizara, através de planilha,
numero de vagas | o quantitativo de vagas por Programa
10 . P . ~ DPG
disponiveis para | de Pés-Graduacao.
o PAEC
O DPG encaminhara, via SIPAC, para a
11 Encaminhar PROCRI, o quantitativo de vagas DPG
ofertadas ao PAEC.
1. Receber o memorando eletrdnico,
12 Receber Vagas via .SIPAC’ do DPG, com o PROCRI
quantitativo de vagas ofertadas ao
PAEC.
13 Preencher Preencher Tabela de Oferta de Bolsas PROCRI
Planilha PAEC (anexo 5 do item 1) e imprimir.
1. Encaminhar, via SIPAC,
Encaminhar memorando eletrénico, com
destino a Secretaria do Gabinete da Paulo
14 Termo de o .
. Reitoria, com o anexo 4 do item 1, Gustavo
Compromisso - - .
para fins de assinatura da Reitora
da UNIFAP.
15 Receber Receber o Termo de Compromisso. Gablpetg da
Reitoria
16 Assinar Termo de | O (a) Reitor (a) assina o Termo de Gabinete da
Compromisso Compromisso. Reitoria
Encaminhar, via SIPAC, e fisicamente a Gabinete da
17 Encaminhar PROCRI, o Termo de Compromisso L
- . Reitoria
assinado pelo (a) Reitor (a).
18 Receber Receber, via SIPAC e fisicamente, o PROCRI
Termo de Compromisso assinado pelo
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(a) Reitor (a).
1. Digitalizar o Termo de Compromisso
assinado + Tabela de bolsas PAEC;
19 Digitalizar 2. Salvar na pasta PAEC; PROCRI
Encaminhar, via e-mail, o Termo de
. Compromisso assinado + Tabela de
20 Enc_amlnhar €- | Bolsas PAEC, para o GCUB; PROCRI
mail
1. Elaborar memorando eletrénico, via
SIPAC, com destino ao Protocolo
Geral/SEPRO;
2. Imprimir memorando eletrénico;
21 Encaminhar 3. Levar ao Protocolo Geral, o PROCRI
memorando impresso + envelope
contendo: Termo de Compromisso
assinado + Tabela de oferta de
bolsas PAEC;
1. Receber o memorando eletrbnico,
via SIPAC;
22 Receber . PROTOCOLO
2. Receber envelope e conferir
remetente e destinatario;
23 Encaminhar Encaminhar ao GCUB, via sedex. PROTOCOLO

7. Defini¢cdes (opcional):

PROCRI — Pré-Reitoria de Cooperacado e Relacgdes Interinstitucionais.
DERCA — Departamento de Registro e Controle Académico.

OEA — Organizacdo dos Estados Americanos.

GCUB — Grupo Coimbra de Universidades Brasileiras.

DPG — Departamento de P6s-Graduacao.

SEPRO — Servico de Protocolo.
SIPAC — Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos.

8. Referéncias:

PAIM, Rafael et al. Gestdo de Processos: pensar, agir e aprender. Porto Alegre: Bookman, 2009.
PRADELLA, Simone; FURTADO, Joado; KIPPER, Liane. Gestdo de Processos: da teoria a pratica. SdoPaulo:
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
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Manuela Santana Gortz PROCRI Assistente em Administracéo
Jorge Filipe Souza Borges PROCRI Assistente em Administragéo

10. Revisao, aprovacao e publicacéo:

Atividade Data Nome Funcéo
Data da Reviséao DATA Gestor do processo
Data de Aprovagéo 09/03/2017 JOSE COSME DOS ANJOS DE FARIAS Secretéario da PROCRI
Data de publicacédo 13/03/2017 PAULO GUSTAVO PELLEGRINO CORREA Pr6-Reitor da PROCRI

Data da ultima revisao

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

7. Definicdes:
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O evento de inicio é representado por um circulo e simboliza o
comeco da execugdo do processo. O evento de fim é representado por
um circulo com borda em negrito e simboliza o final do processo.

O Subprocesso € 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
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 €
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/DIISAO/PRO-REITORIA
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8. Fluxo no Bizagi:

'\ .4.[-:::"‘:0 - J { Receber ]—O Al 5 ecet ! Digitalizar e e Encaminhar

Tem
vagas?

| COORDENAGOES DE POS|

Formaliza¢do do Programa PAEC

Encaminhar

SECRETARIA DE GABIENETE

PROTOCOLO
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