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1. Descricao

PRO-REITORIA DE COOPERACAO E RELACOES INTERINSTITUCIONAIS

N° 11.02.27-01

Versdo N° 1.0
Data da Revisao DATA
Data de Aprovagao 09/03/2017
Data de Publicagdo 13/03/2017

Data da Ultima revisdo @ DATA

Trata-se de programa de mobilidade que busca proporcionar estudos curriculares em outra IFES do pais
aos académicos de graduacdo das IFES através do convénio ANDIFES. Através desse convénio os
académicos poderéo ficar vinculados até 3 semestres em outra universidade federal, caso haja aceitagdo

por parte da IFES de destino.

2. Objetivos

Promover a mobilidade temporaria de discentes de graduacdo para outras IFES proporcionando maior
gualidade na formacdo académica, agregando conhecimentos em diferentes culturas regionais brasileiras.

3. Publico-Alvo:

Discentes de graduacao.

4. Pré-requisitos:

Convénio ANDIFES;
Ficha de Cadastro;
Plano de Disciplinas;
Formulario de Inscrigdo;
Histérico Académico;
Ementa das Disciplinas;

5. Responsaveis:

a. LISTA DE CONTATOS:

N° Nome Telefone e-mail

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

2 Jorge Filipe Souza Borges (substituto) 99121-8825 jorge.borges@unifap.br

3 Paulo Gustavo Pellegrino Corréa (Titular) 98142-2135 paulogustavo1978@gmail.com
4 Manuela Santana Gortz (substituta) 98111-4649 manuela.gortz@unifap.br

LEGENDA

1. Secretario da PROCRI: Mantém atualizadas as informagdes da ANDIFES sobre mobilidade nacional

e coordena os programas de mobilidade académica.
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Assistente em Administracdo: recebe e-mail, elabora as planilhas dos alunos, responde aos
alunos sobre eventuais duvidas.

comanda as atividades da PROCRI
Assistente em Administracdo: Analisa os convénios, os principios gerais do programa e
responde aos alunos sobre eventuais duvidas.

6. Atividades:

. Pré6-Reitor de Cooperacao e Relagcdoes Interinstitucionais: Firma os termos de convénio e

No Atividade Tarefas Resp. Tempo
O académico solicitarda via e-mail, telefone ou Académico
1 Solicitar pessoalmente a realizacdo de mobilidade para
outra IFES.
O académico encaminhara para a PROCRI: Académico
1. Ficha de Cadastro de Mobilidade (anexo) -
preenchido e assinado;
2. Coépia do RG, CPF e comprovante do
endereco atualizado;
3. Histérico Académico atualizado;
. 4. Declaracdo de vinculo atualizado;
2 Encaminhar L .
5. Plano de Disciplinas preenchido com
assinatura do Coordenador do curso.
6. O formuldrio do Plano de disciplinas é
obtido no site da IFES de destino. Caso
esta ndo o disponha, o candidato devera
utilizar o formulario padrao (anexo).
Comparecer a PROCRI
Receber os documentos e tomar ciéncia do José Cosme
3 Receber .
conteudo.
Conferir todos os documentos listados no item 2. José Cosme
Para académicos internos.
4 Analisar Trouxe todos os documentos?
4.1 Nao
4.2 Sim
Indeferir o requerimento de mobilidade e José Cosme
4.1 Indeferir comunicar estudante por e-mail e/ou telefone.
Finalizar o Processo
Escanear o0s documentos dos estudantes Jorge Filipe
42 Digitalizar separadamente e armazena-los na pasta em rede
) 9 (secretaria/mobilidade&intercambio/nacional Andif
es), da Procri.
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1. Elaborar oficio de apresentacdo do Jorge Filipe
estudante, modelo consta na pasta Oficios.
2. Colocar oficio + documentos originais em
envelope e lacra-lo, com identificagdo de
. remetente e destinatario.
Encaminhar . .
3. Elaborar memorando e encaminha-lo, via
5 para IFES .
. SIPAC, com destino ao protocolo
de destino L .
solicitando envio por Sedex.
4, Imprimir copia do memorando enviado
pelo sistema e levar juntamente com o
envelope lacrado para o Protocolo Geral.
Receber, via SIPAC, e fisicamente o envelope Protocolo
6 Receber lacrado e verificara a identificacdo de remetente e
destinatario.
. O protocolo geral remetera, via sedex, o envelope Protocolo
7 Encaminhar .
para a IFES de destino.

7. Definicoes (opcional):

PROCRI - Pré-Reitoria de Cooperacdo e Relacdes Interinstitucionais
DERCA - Departamento de Registro e Controle Académico

IFES - Instituicdo Federal de Ensino Superior

SIPAC - Sistema de Patrimonio, Administragdo e Contratos

8. Material de Suporte (caso exista):

Convénio Andifes.

9. Referéncias:

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

Atlas, 2012.

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

Bookman, 2013.

10. Participantes na elaboracao do documento:

Nome Setor Fungao
José Cosme dos Anjos Farias PROCRI Secretario da PROCRI
Jorge Filipe Souza Borges PROCRI Assistente em Administracao
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11. Revisado, aprovacdo e publicacao:

Versao: 1.0

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

Data da ultima revisdo

DATA

Secretario da PROCRI

12. Historico de Revisodes:

Versao Data Descricao das mudancgas Requisitado por:
1.0 DATA
1.1 DATA
1.2 DATA
2.0 DATA
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13. Definigoes:

Defini¢do Notacao grafica - BPMN

O evento de inicio é representado por um circulo e simboliza o O 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. 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 é representada por um retangulo arredondado e ATIVIDADE

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 € representada por

um losango enquanto o paralelismo é representado por um losango L.

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/DIVISAOPRC-RETORIA




POP N©: 11.02.27-01 Tijtulo: Postulacdo do Académico na IFES Versdao: 1.0

14. Fluxo no Bizagi

Sodicitar :
ST Encaminhar
mobihdade

ACADEMICO

Trowse fodos
. as
[ documentos?
Receber Analisar T ——% [ndeferir .
Y kTl

Coigitalizar Encaminhar

IFES

emico Nna

Postulagdo do Acad

PROTOCOLO

SUBPROCESSO DE PROTOCOLO

Encaminhar

Erivio wvia
sedex




