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1. Descricao

Trata-se de procedimento destinado a formalizacdo do aluno selecionado no Programa de bolsas Ibero-
americanas.

2. Objetivos

O objetivo geral é proporcionar aos alunos de graduacdo a experiéncia de mobilidade internacional em
universidades portuguesas, espanholas, argentinas, chilenas, colombianas, dentre outras.

3. Publico-Alvo:

Discentes de Graduacao.

4. Pré-requisitos:

Comprovante de inscrigdo no site do Santander;

Quadro de pontuacéo;

Atestado de Matricula atualizado;

Histérico académico atualizado;

Carta de motivacdo sobre as atividades que pretende desenvolver na mobilidade;
Comprovantes das atividades académicas, contidas no quadro de pontuacgéo;

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

2. Assistente em Administracao: recebe e-mail, elabora as planilhas dos alunos, responde aos
alunos sobre eventuais duvidas.

3. Assistente em Administracdo: Analisa os convénios, os principios gerais do programa e
responde aos alunos sobre eventuais davidas.

4. Pré-Reitor de Cooperacao e Relacdes Interinstitucionais: Firma os termos de convénio e
comanda as atividades da PROCRI.
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NO

Atividade

Tarefas

Resp.

Tempo

Elaboracéo de Edital

Vide processo de elaboragdo de
edital.

PROCRI

Solicitar inscricao

O Participante devera enviar, via
e-mail, em formato PDF, para
mobilidade.procri@unifap.br, o0s
seguintes documentos:

1. Comprovante de inscricdo
no site do Santander;

2. Quadro de pontuacéo
juntamente com o quadro
de resultado;

3. Atestado de
atualizado;

4. Histérico
atualizado;

5. Carta de motivacao sobre
as atividades que pretende
desenvolver na mobilidade;

6. Comprovantes das
atividades académicas,
contidas no quadro de
pontuacéo;

Matricula

académico

PARTICIPANTE

Receber solicitagao
para inscricao

Receber documentos

inscricao.

para

PROCRI

Analisar documentacao

Estdo todos os documentos

solicitados no edital?
4.1Néao
4.2Sim

PROCRI

4.1

Comunicar o
participante

Comunicar, via e-mail, telefone
e/ou pessoalmente, o]
indeferimento da inscrigao.

PROCRI

4.1.1

Receber comunicado

Receber comunicacdo via e-mail,
telefone e/ou  pessoalmente.
Encerrar Processo.

4.2

Salvar documentacao

Realizar download dos
documentos de inscrigdo e salvar
na pasta:

procri/secretaria/santander
universidades/santander
(ano)/ibero(ano)/doc.
inscricoes;

PROCRI
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Analisar O participante tem atividades PROCRI
académicas?
5 5.1 Nao
5.2 Sim
- Considerar apenas o CRG Conferir pontuacdo somente pelo PROCRI
’ CRG. Encerrar processo.
Consultar quadro de 1. Consultar o quadro de PROCRI
atividades académicas atividades académicas contido no
5.2 edital;
2. Abrir 0 anexo 2 (item1) — quadro
de pontuacao;
Consultar comprovantes 1. Abrir os comprovantes das PROCRI
6 atividades académicas, enviados
pelo participante;
7 Verificar datas Verificar a data dos comprovantes. PROCRI
Analisar Os comprovantes anexados foram PROCRI
emitidos entre 2013-2016?
8 ~
8.1 Nao
8.2 Sim
81 Desconsiderar Desconsiderar comprovante para PROCRI
' fins de pontuacgédo.
8.2 Considerar Considerar  comprovante para PROCRI
' verificacdo de compatibilidade.
Verificar compatibilidade Verificar se o0s comprovantes, PROCRI
anexados pelo participante, sao
9 compativeis com os documentos
comprobatdrios exigidos no
guadro de atividades académicas.
Analisar Os comprovantes sdo compativeis
com os documentos PROCRI
comprobatérios exigidos no
10 guadro de atividades académicas?
10.1 Nao
10.2 Sim
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10.1

Desconsiderar

Desconsiderar o comprovante
anexado, para fins de pontuacao

PROCRI

10.2

Considerar

Considerar o comprovante, para
fins de pontuacao.

PROCRI

11

Conferir

Conferir a  quantidade de
comprovantes por item, do quadro
de atividades académicas.

PROCRI

12

Analisar

A guantidade de comprovantes
anexados, por item, excede a
guantidade maxima estabelecida
no quadro de atividades?

12.1 Nao
12.2 Sim

PROCRI

12.1

Considerar

Considerar todos 0s
comprovantes.

PROCRI

12.2

Desconsiderar

Desconsiderar os comprovantes
excedentes.

PROCRI

13

Realizar somatdria

Realizar somatdria dos pontos
obtidos em cada item do quadro
de atividades académicas.

PROCRI

14

Consolidar dados

Consolidar, em planilha, os pontos
obtidos pelo participante em cada
item do quadro de atividades.

Salvar na pasta:
procri/secretaria/santander
universidades/santander
(ano)/ibero(ano)/doc.
inscricoes;

PROCRI

15

Comparar resultados

1. Visualizar o quadro de
resultado.

2. Comparar os resultados da
planilha com o do quadro
preenchido pelo participante.

PROCRI

16

Analisar

A nota assinalada pelo participante
excedeu a somatédria obtida pelos
comprovantes?

PROCRI
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16.1 Nao
16.2 Sim
Manter nota Manter a nota assinalada pelo
16.1 participante no quadro de PROCRI
resultado.
162 Corrigir nota Corrigir nota para o valor obtido
' na planilha de consolidagao. PROCRI
Consolidar dados Obtida a nota de cada
17 participante, consolidar em ordem PROCRI
decrescente de pontuacdo, a lista
de selecionados.
18 Publicar Lista de Publicar lista de selecionados no PROCRI
Selecionados site da PROCRI.

7. Material de Suporte (caso exista):

POP - MOBILIDADE NACIONAL ANDIFES;
POP - ELABORACAO DE EDITAIS;
POP - SELECAO

8. 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. Sdo 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

Coordenador de Mobilidade

José Cosme dos Anjos de Farias PROCRI Nacional e Internacional

Jorge Filipe Souza Borges PROCRI Assistente em Administragao
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10. Reviséo, aprovacédo e publicacdo:

Versao: 1.0

Atividade Data Nome Funcéo
Data da Reviséo DATA Gestor do processo
Data de Aprovacao 09/03/2017 JOSE COSME DOS ANJOS DE FARIAS Secretéario da PROCRI
Data de publicacéo 13/03/2017 PAULO GUSTAVO PELLEGRINO CORREA Pré-Reitor da PROCRI

Data da dltima reviséo

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. 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

13. Fluxo no Bizagi:
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