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1. Descricao

FUNDAGCAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE COOPERACAO E RELACOES

Versao N° 1.0
Data da Reviséo DATA
Data de Aprovacgéo 09/03/2017
Data de Publicagéo 13/03/2017

Data da dltima revisdao @ 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 poderdo ficar vinculados até 3
semestres em outra universidade federal, caso haja aceitacdo por parte da IFES de
destino.

2. Objetivos

Promover a mobilidade temporéaria de discentes de graduacdo para outras IFES
proporcionando maior qualidade na formacgdo académica, agregando conhecimentos em
diferentes culturas regionais brasileiras.

3.

Publico-Alvo:

Discentes de graduacéo.

4.

Pré-requisitos:

Convénio ANDIFES;
Ficha de Cadastro;
Plano de Disciplinas;
Formulario de Inscrigéo;
Historico Académico;
Ementa das Disciplinas;

5. Responsaveis:
a. LISTA DE CONTATOS:

N©° Nome Telefone e-mail

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

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

3 Paulo Gustavo Pellegrino Corréa paulogustavol1978@agmail.com
(Titular) 98142-2135

4 Manuela Santana Gortz (substituta) 98111-4649 manuela.gortz@unifap.br

LEGENDA

1. Secretario da PROCRI: Mantém atualizadas as informac6es da ANDIFES sobre
mobilidade nacional e coordena os programas de mobilidade académica.

2. Assistente em Administracao:
alunos, responde aos alunos sobre eventuais duvidas.

recebe e-mail,

elabora as planilhas dos

3. Pré-Reitor de Cooperacédo e RelagBes Interinstitucionais: Firma os termos
de convénio e comanda as atividades da PROCRI

4. Assistente em Administracao: Analisa os convénios, os principios gerais do
programa e responde aos alunos sobre eventuais duvidas.
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6. Atividades:

Titulo: Registro da Mobilidade

Versao:

1.0

Receber a carta de aceitacdo via e-
mail e por via fisica.

Receber O académico foi aceito na IFES de )
1 carta de | gestino? Jose Cosme
aceitacao 5
1.1 Nao
1.2 Sim
. Encaminhar resposta para o académico, José Cosme
1.1 Encaminhar . .
via e-mail e/ou telefone.
O académico receberd a resposta e
1.1.1 | Receber confirmara o recebimento de e-mail, se Académico
for o caso e finalizar processo.
Confirmar a ida do académico, por e-
mail, telefone e/ou pessoalmente, para a
1.2 |ida do | o académico fara mobilidade? José Cosme
académico
9.2.1 Néao
9.2.2 Sim
1.2.1 | Arquivar Arquivar os documentos e finalizar José Cosme
processo.
Imprimir todos 0s documentos Jorge Filipe
1.2.2 | Imprimir digitalizados, conforme item 4.2, e juntar
com a carta de aceite.
1. Elaborar memorando, via SIPAC, Jorge Filipe
com destino ao protocolo geral.
2. Incluir no texto do memorando a
finalidade de gerar processo e de
encaminha-lo para o DERCA
2 Encaminhar registrar o aluno em “Mobilidade”
e, apés o registro devolver o
processo fisico a PROCRI.
3. Imprimir c6pia do memorando
juntd-lo com os documentos
impressos e leva-los ao protocolo
Receber os documentos. Protocolo
Receber os
3 documentos
Leitura do conteddo do documento. Protocolo
Verificar o
3.1 teor do

documento
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Insere no sistema, o recebimento do Protocolo
Cadastrar documento.
3.2
Gera numeracdo de identificacdo de Protocolo
processo.
33 Gerar
) Protocolo
O protocolo encaminhara o processo Protocolo
4 Encaminhar para o DERCA via SIPAC e por meio
Fisico
O DERCA recebera o processo via SIPAC DERCA
5 Receber .o
e por meio fisico
. Analisar todos os documentos e tomar DERCA
6 Analisar A ,
ciéncia do conteudo deles.
7 Registrar Registrar em mobilidade no SIGU/SIGAA. DERCA
. Encaminhar processo a PROCRI via DERCA
8 Encaminhar A
SIPAC e por meio fisico
9 Receber Elles?ce(?er processo,via SIPAC, e por meio José Cosme

7. Defini¢cdes (opcional):

PROCRI — Pr6-Reitoria de Cooperacédo e Relagcfes Interinstitucionais
DERCA — Departamento de Registro e Controle Académico
IFES — Instituicdo Federal de Ensino Superior

SIPAC — Sistema de Patriménio, Administracdo e Contratos

8. Material de Suporte (caso exista):

Convénio Andifes.

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:
negocio. Porto Alegre: Bookman, 2013.

10. Participantes na elaboracdo do documento:

gestdo de processos de

Nome Setor

Funcéo

José Cosme dos Anjos Farias PROCRI

Secretario da PROCRI

Jorge Filipe Souza Borges

PROCRI

Assistente em
Administracéo
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11. Revisao, aprovacao e publicacao:

Versao:

revisédo

Atividade Data Nome Funcao
Data da Reviséao DATA Gestor do processo
Data de Aprovagdo |09/03/2017 | JOSE COSME DOS ANJOS DE FARIAS | Secretario da PROCRI
Data de publicacdo |13/03/2017 PAULO GUSTAVO PELLEGRINO Pré-Reitor da PROCRI

CORREA
Data da dltima DATA Secretario da PROCRI

12. Historico de Revisodes:

Verséo Data Descrigdo das mudancas Req:i)sri:tado
1.0 DATA
1.1 DATA
1.2 DATA
2.0

1.0
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13. Defini¢des:

Definicao Notacio grafica - BPMN

O evento de inicio ¢ representado por um circulo e simboliza o O O
comeco da execugao do processo. O evento de fim ¢ representado por

um circulo com borda em negrito e simboliza o final do processo.

Inicio Fim

O Subprocesso ¢ representado por um retdngulo, que simboliza uma
etapa de um processo formado pela realizagdo sequencial de um
determinado conjunto de atividades afins.

A atividade ¢ representada por um retdngulo arredondado e

simboliza uma determinada quantidade de tarefas que devem ser ATIVI D ADE

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 ¢ representado por um losango

preenchido por uma cruz. Condicional Paralelo

A linha de fluxo ¢ representada por uma linha com uma seta e ¢
utilizada para demonstrar a ordem sequencial na qual cada atividade é
desempenhada.

A raia ¢ representada por um retangulo nomeado com os Atores do
Processo e ¢ utilizada para organizar e delimitar as diferentes

PROCESSO

atividades/Atores de um mesmo processo.

DEPARTAMENTO/DIVISAO/PRO-RETTORIA
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14. Fluxo no Bizagi

ACADEMICO

Formalizacdao do Aluno em Mobilidade Andifes
PROTOCOLO
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SUBPROCESSO DE PROTOCOLO

RECEBER VERFICAR CADASTRAR GERAR NUMERO .
OFICIO CONTEUDO MNO SISTEMA DE PROTOCOLO

Encaminhar

para a Unidade
de interesse




