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1. Descricéo

O Programa de Estudantes-Convénio de Graduacdo - PEC-G destina-se a formacdo e qualificacdo de
estudantes estrangeiros por meio de oferta de vagas gratuitas em cursos de graduacdao em Instituicbes de
Ensino Superior - IES brasileiras.

2. Objetivos

Fomentar o desenvolvimento da cooperacdo académica entre as universidades brasileiras e as de outros
paises através da oferta de oportunidades de formacéao superior a cidaddos de paises em desenvolvimento
com o0s quais o Brasil mantenha acordos educacionais e culturais.

3. Publico-Alvo:

Alunos de outros paises que tenham cursado ensino médio ou equivalente, que tenham entre 18 e,
preferencialmente, 23 anos.

4. Pré-requisitos:

Oficio, solicitando o quantitativo de vagas de graduacgéo e de lingua portuguesa para o ano seguinte;
Planilha, especificando o curso, quantidade vagas e o turno;

5. Responsaveis:

a. LISTA DE CONTATOS:

Ne Nome Telefone e-mail
1 Paulo Gustavo Pellegrino Corréa (Titular) 98142-2135 paulogustavol978@gmail.com
2 Manuela Santana Gortz(Substituto) 98111-4649 manuela.gortz@unifap.br
3 José Cosme dos Anjos de Farias 98103-8121 cosmeanjofarias@gmail.com
4 Jorge Filipe Souza Borges 99121-8825 jorge.borges@unifap.br
1. Pro-Reitor de Cooperacdo e Relagdes Interinstitucionais: Firma os termos de convénio e
comanda as atividades da PROCRI.
2. Assistente em Administracao: recebe e-mail, elabora as planilhas dos alunos, responde aos
alunos sobre eventuais davidas.
3. Secretario da PROCRI: desenvolve as atividades de organizagdo dos eventos
apoiados pela PROCRI e faz a solicitacdo do servico de coffee Break.
4. Assistente em Administracdo: Analisa os convénios, 0s principios gerais do programa e

responde aos alunos sobre eventuais duvidas.
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6. Atividades:

Versao:

1.0

NO

Atividade

Tarefas

Resp.

Tempo

Encaminhar demanda

Encaminhar e-mail para a
PROCRI/UNIFAP, contendo:

1.

Oficio, solicitando o
quantitativo de vagas
de graduacdo e de
lingua portuguesa
para o ano seguinte;

MEC

Receber demanda

Receber e-mail do MEC,
contendo:

1.

Oficio, solicitando o
quantitativo de vagas
de graduacdo e de
lingua portuguesa
para o ano seguinte;

PROCRI

Encaminhar

Elaborar memorando
circular, via SIPAC,
com destino as
coordenacdes de
curso de graduacéo;
Solicitar no
memorando o]
quantitativo de vagas
que poderao
disponibilizar para o
PEC-G;

Destacar no
memorando que o
aluno estrangeiro
vira cursar todo o
curso de graduacao
na UNIFAP;
Encaminhar, via
SIPAC, o memorando
circular;

PROCRI

Encaminhar

Encaminhar, via e-
mail, para o professor
responsavel pelo
Celpe-Bras,
solicitacéo do
quantitativo de vagas
para o curso de
lingua portuguesa
para estrangeiros;

PROCRI

Receber

As coordenacdes de curso
receberdo, via SIPAC, o

COORDENACOES
DE CURSO
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memorando circular.
As coordenacdes de curso | COORDENACOES
o fardo a verificacdo de vagas DE CURSO
6 Verificar vagas . -
a serem disponibilizadas
para o PEC-G.
O professor responsavel pelo PROFESSOR
7 Receber Celpe-Bras receberda o e-
mail.
- Verificar vagas para 0 curso PROFESSOR
8 Verificar vagas .
Celpe-Bras.
As coordenacdes de curso | COORDENACOES
encaminhardo, via SIPAC, DE CURSO
para a PROCRI, por meio de
. memorando  eletrbnico, o
9 Encaminhar .
quantitativo de vagas
disponibilizadas, se houver
condicbes para oferta de
vagas.
O professor responsavel PROFESSOR
. encaminhara, via e-mail, o
10 Encaminhar o
quantitativo de vagas do
Celpe-Bras.
1. Receber memorando PROCRI
eletrdnico, via SIPAC,
das coordenacdes de
curso;
11 Receber 2. Receber e-mail ,do
professor responsavel
pelo Celpe-Bras,
contendo o]
quantitativo de vagas
do Celpe-Bras.
1. Reunir todos 0s PROCRI
memorandos
eletrénicos emitidos
pelas  coordenacdes
de curso, contendo o
quantitativo de
) o vagas;
12 Consolidar quantitativo 2. Elaborar planilha,
de vagas especificando o curso,
quantidade vagas e o
turno + quantidade
de vagas do Celpe-
Bras;
3. Salvar planilha na
pasta
procri/secretaria/pec-
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g;

1. Elaborar oficio, com PROCRI
destino a
Coordenacao Geral de
RelacBes Estudantis —
MEC;

2. Indicar no oficio o
quantitativo de vagas

13 Encaminhar, via e-mail do Acurso de
Portugués para
estrangeiros;

3. Acessar modelo de
oficio na pasta
procri/secretaria/Zofi
cio;

4. Encaminhar o oficio,
via e-mail.

14 Receber Receber e-mail MEC

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

2. Solicitar no
memorando
eletrbnico o envio, via
sedex, de oficio
contendo o
quantitativo de vagas
do curso de
Portugués para
Estrangeiros.

3. Imprimir memorando

15 Encaminhar, via sedex eletrbénico;

4. Imprimir oficio;

5. Colocar o oficio em
envelope,
identificando o
remetente e
destinatario e, lacra-
lo.

6. Encaminhar,
pessoalmente, para o
protocolo,
memorando
eletrénico + envelope
lacrado, contendo o
oficio;

O Protocolo recebe, via PROTOCOLO
16 Receber SIPAC e fisicamAer?te, o

memorando eletrbnico +

envelope contendo o oficio.
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o Verificar o remetente e PROTOCOLO
17 Verificar . L.
destinatario.
O protocolo geral remetera, PROTOCOLO
18 Encaminhar via sedex, ~o envelope para a
Coordenacéo-Geral de
Relacbes Estudantis — MEC.
19 Receber Receber envelope, via sedex. MEC
1. Acessar a plataforma PROCRI
online SIMEC, no site:
http://simec.mec.gov
-br/
2. Fazer login;
3. Acessar planilha,
Encaminhar quantitativo salva na pasta
20 . .
de vagas procri/secretaria/pec-
g;
4. Fornecer o
quantitativo de vagas
ofertadas pelas
coordenacdes de
Curso;
Receber o quantitativo de MEC
21 Receber vagas, via SIMEC. E encerra
O processo.

7. Defini¢cdes (opcional):

MEC — Ministério da Educacéao;

SIMEC - Sistema Integrado de Monitoramento Execucéo e Controle do Ministério da Educacéo;
DERCA — Departamento de Registro e Controle Académico;

PROCRI — Pro6-Reitoria de Cooperacédo e Relagfes Interinstitucionais;

8. Material de Suporte (caso exista):

http://portal.mec.gov.br/pec-g

9. Referéncias:

PAIM, Rafael et al. Gestdo de Processos: pensar, agir e aprender. Porto Alegre: Bookman, 2009.
PRADELLA, Simone; FURTADO, Jodo; KIPPER, Liane. Gestdo de Processos: da teoria a pratica. Sdo Paulo:
Atlas, 2012.

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

POP Recepcéo

10. 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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11. Revisao, aprovacao e publicacéo:

Versao: 1.0

Atividade Data Nome Funcéo
Data da Revisao DATA Gestor do processo
Data de Aprovacédo 09/03/2017 JOSE COSME DOS ANJOS DE FARIAS Secretario da PROCRI
Data de publicacao 13/03/2017 PAULO GUSTAVO PELLEGRINO CORREA Pro-Reitor da PROCRI

Data da ultima reviséo

DATA

Secretario da PROCRI

12. 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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13. Defini¢cbes:

Definicdo Notacéo gréafica - BPMN

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
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14. Fluxo no Bizagi:
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