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1. Descricéo

PRO-REITORIA DE COOPERAGAO E RELACOES INTERINSTITUCIONAIS

Ne 12.02.27-15

Versdo N° 1.0
Data da Reviséo DATA
Data de Aprovagéo 09/03/2017
Data de Publicagéo 13/03/2017

Data da Ultima revisdo @ DATA

Trata-se de procedimento destinado a regular a solicitacdo de servico de coffee break para eventos
organizados pela PROCRI.

2. Objetivos

O objetivo principal € o fornecimento do servico de coffee break para os participantes de eventos
organizados pela PROCRI.

3. Publico-Alvo:

Participantes de eventos da PROCRI.

4. Pré-requisitos:

Quantidade de Coffee Break;
Local do evento;

Data;
Hora;

Quantidade de pessoas (pode ser estimativa);
Solicitar a chegada ao local, com 1 hora de antecedéncia ao evento;

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 9 8142-2135 paulogustavo1978@gmail.com
LEGENDA

1. Secretario da PROCRI: desenvolve as atividades de organizacdo dos eventos
apoiados pela PROCRI e faz a solicitacao do servico de coffee Break.
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.
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4. Pro-Reitor de Cooperacédo e Relagbes Interinstitucionais: Firma os termos de convénio e

comanda as atividades da PROCRI.

6. Atividades:

Ne Atividade Tarefas Resp. Tempo
Solicitar, via e-mail, telefone,
documento e/ou
pessoalmente, Coffee Break
para evento.
Identificar o evento com os
seguintes dados:
1. Nome do Evento
o 2. Setor responsavel:
1 Solicitar Coffee Break PROCRI SOLICITANTE
3. Pessoa de contato;
4. Local do evento com
detalhe;
5. Quantidade de Coffee
(=ndmero de pessoas X
15);
Hora do evento em que sera
servido o coffee-break
5 Receber solicitacéo Receber solicitacdo de coffee PROCRI
break.
Quem é o solicitante?
3 Analisar 3.1 Outros PROCRI
3.2 Pré6-Reitor
Comunicar o Pré6-Reitor a José Cosme
3.1 Comunicar o Pro-Reitor respeito da solicitacdo de
Coffee Break.
O Pr6-Reitor autoriza a Pro-Reitor
solicitacdo de concessdo do
Coffee Break?
3.1.1 Analisar 31.1.1 Nao
3.2.1.1 Sim, partir para o item
3.2
Comunicar o solicitante a Pro-Reitor
3.1.1.1 | Comunicar solicitante respeito do indeferimento.
Encerrar processo.
Organizar as informacdes do José Cosme
3.2 Consolidar os dados item anterior em planilha
especifica e salvar na pasta:
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Procri/secretaria/eventos
Solicitar uma vez, no inicio do José Cosme
exercicio financeiro,
4 Solicitar nota de empenho pessoalmente, ao DEFIN, nota
de empenho referente ao
Coffee Break (PROCRI).
5 Receber solicitacao Receber solicitacdo. DEFIN
6 Emitir nota de empenho Emitir nota de empenho. DEFIN
Encaminhar versdo impressa DEFIN
7 Encaminhar nota de empenho | de nota de empenho a
PROCRI.
Receber, via impressa, nota José Cosme
8 Receber nota de empenho de empenho referente ao
Coffee Break.
Escanear nota de empenho e Jorge Filipe
9 Digitalizar nota de empenho salvar na pasta:
Procri/secretaria/eventos
1. Elaborar menu com os PROCRI
seguintes itens:
a) Sucos de Frutas
b) Café c/ leite
10 Elaborar menu do coffee ¢) Sanduiche
break d) Bolo
e) Salgados
f) Refrigerantes
g) Tapioquinha
Salvar na pasta PROCRI.
Solicitar, via e-mail, o Coffee Jorge Filipe
Break, fornecendo as
seguintes informacgdes:
2. Quantidade de Coffee
Break;
3. Local do evento;
4. Data;
5. Hora;
11 Solicitar Coffee Break 6. Quantidade c!e pgssoi’sls
(pode ser estimativa);
7. Solicitar a chegada ao
local, com 1 hora de
antecedéncia ao
evento;
8. Inserir menu, no e-
mail, com os seguintes
itens:
h) Sucos de Frutas
i) Café c/ leite
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j) Sanduiche

k) Bolo

) Salgados

m) Refrigerantes
n) Tapioquinha

Anexar ao e-mail:
a) Nota de empenho;
Enviar e-mail para:

ibere.andrade@gmail.com/

institutoibere@gmail.com

Comunicar, via e-mail, PROCRI
12 Comunicar solicitante telefone e/ou pessoalmente, a
solicitacao de coffee break.

13 Encerrar processo Encerrar processo.

7. 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 negécio. Porto Alegre:
Bookman, 2013.

8. 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
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9. Revisdo, aprovacéao e publicacéo:
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 Secretéario da PROCRI

10. Histérico de Revisodes:

Versao Data Descricdo das mudancas Requisitado por:
1.0 DATA
1.1 DATA
1.2 DATA
2.0 15/10/2014
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11. Definicbes:

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

12. Fluxo no Bizagi:
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