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1. Descricéo

Trata-se de procedimento destinado a estabelecer o mecanismo de retorno do académico para suas
atividades na UNIFAP.

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:

Discente de graduacao.

4. Pré-requisitos:

Informacdo ou material necessario antes de executar o processo ou atividade. Ex: formulario, tabela,
documento, assinatura, termo de responsabilidade, relatério, etc.

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 paulogustavol1978@gmail.com
LEGENDA

1. Coordenador de Mobilidade Nacional e Internacional: Mantém atualizadas as
informacBes 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 duvidas.

4. Pro-Reitor de Cooperacao e Relacdes Interinstitucionais: Firma os termos de convénio e
comanda as atividades da PROCRI.
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Titulo:

6. Atividades:

REGRESSO DO PARTICIPANTE PARA A UNIFAP

Versao:

1.0

NO

Atividade

Tarefas

Resp.

Tempo

Comunicar a UNIFAP

Comunicar, via e-mail,
telefone e/ou
pessoalmente, o término
da mobilidade e seu
regresso, com
antecedéncia.

PARTICIPANTE

Receber

Receber a comunicacao

PROCRI

Desarquivar processo

Identificar o nome do
académico e o numero do
processo, em seguida,
retira-lo da pasta
processos/bolsas ibero-
americano/participante.

PROCRI

Encaminhar para o DERCA

1. Elaborar despacho,
via SIPAC, com
destino ao DERCA;

2. Solicitar, no
memorando, a
alteracdo do status
de “mobilidade
académica
internacional” para
“normal”’;

3. Juntar no processo o
despacho;

4. Encaminhar, via
SIPAC e fisicamente
O processo;

PROCRI

Receber Processo

O DERCA recebera, via
SIPAC, o processo.

DERCA

Analisar Processo

(@] DERCA devera
analisar todos os
documentos contidos
no processo e o pedido
de alteracdo do status
de mobilidade.

DERCA

Retirar o status

O DERCA fara a mudanca
de status “em mobilidade”
para “normal” no
SIGU/SIGAA.

DERCA

Liberar matricula

O DERCA fara a liberacao
do SIGU/SIGAA para a
matricula.

DERCA
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Comunicar a PROCRI O DERCA comunicara, DERCA
via despacho (SIPAC),
9 a liberacao do
académico para
matricula.
10 Receber Receber a comunicacao, PROCRI
via SIPAC.
Informar o participante Comunicar via e- PROCRI
mail/telefone o]
11 participante sobre a
liberacdo da matricula no
SIGU/SIGAA.
Receber comunicacao Receber a comunicacéo, PARTICIPANTE
12 via e-mail, telefone e/ou
pessoalmente.
13 Realizar matricula O participante realizara PARTICIPANTE
matricula no SIGU/SIGAA.
Entregar Relatério Entregar relatério e PARTICIPANTE
comprovantes das
atividades desenvolvidas
no intercambio.
Entregar:
1. Relatério, contendo
14 .~
a descricdo das
principais atividades
desenvolvidas;
2. Comprovantes:
certificados,
histadricos,
declaracoes, etc.
Receber Relatoério Final Receber o Relatorio Final, PROCRI
15 pessoalmente,
devidamente assinado
pelo participante.
16 Encerrar Processo Encerrar Processo.

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. Gestdo de Processos: da teoria a pratica. Sdo Paulo:
Atlas, 2012.
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BROCKE, Jan vom; ROSEMAN, Michael. Manual de BPM: gestdo de processos de negodcio. 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 Administracéo

10. Revisao, aprovacao e publicacéo:

Atividade Data Nome Funcéo
Data da Revisao DATA Gestor do processo
Data de Aprovagéo 09/03/2017 JOSE COSME DOS ANJOS DE FARIAS Secretéario da PROCRI
Data de publicacao 13/03/2017 PAULO GUSTAVO PELLEGRINO CORREA Pro-Reitor da PROCRI
Data da ultima reviséo DATA Secretéario 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
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12. 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

13. Fluxo no Bizagi:
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Entregar o
Relatério Final &

Cormnunicagio Matricula :
Procri

\- PROCRI

Termino da
Intercambio

Receber Desarquivar 1 o Encaminhar Rececber Informar o Receber
Comunicagio processo J | parao DERCA Comunicagio Participants Relatorio Final

N\ Comunicar a [ Receber a Realizar a
(

Participante

Receber Comunicar a
despacho Procri

REGRESSO DO PARTICIPANTE PARA A UNIFAP

DERCA/DARA

Desbroguelo do
Status de Mobilidade

SUBPROCESSO DERCA/DARA

Likberar a
matricula no
sistemna

Arnalisar Retirar o
Processo Status
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