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RESUMO

As organizagGes se preocupam em melhorar seu funcionamento e aumentar a
entrega de valor aos clientes, além de reduzir seus custos. Como elas sao
constituidas por processos, estdo empregando métodos de gestao para otimizar a
execucdo de atividades. Uma destas ferramentas consiste no mapeamento de
processos, 0 qual auxilia na compreensao das rotinas organizacionais, identificando
problemas e propondo sugestées. Também contribui para o redesenho e
modelagem dos processos, tornando mais faceis de serem visualizados, visando a
melhoria do desempenho. Desta forma, o objetivo deste trabalho foi mapear os
processos organizacionais da Pré-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduacao e Inovacao
da Universidade Federal do Maranh&o. A metodologia utilizada foi a pesquisa-agéo,
em que por meio de reunides de analise, a pesquisadora juntamente aos servidores
da PPPGI péde verificar e discutir os procedimentos executados na Pré-Reitoria
para poder intervir na unidade. Como resultados, foram mapeados os processos e
elaborados POP para a validacao e publicacdo no portal da PPPGI.

Palavras-chave: Processos organizacionais. Mapeamento de processos. Melhoria

de processos.



ABSTRACT

Organizations are concerned with improving their operations and increasing the
delivery of value to customers, while reducing costs. As they are constituted by
processes, they are employing management methods to optimize the execution of
activities. One of these tools is process mapping, which assists in understanding
organizational routines, identifying problems, and proposing suggestions. It also
contributes to the redesign and modeling of processes, making them easier to
visualize, aiming at improving performance. In this way, the objective of this work was
to map the organizational processes of the Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-
Graduacgdo e Inovagédo of the Federal University of Maranhdo. The methodology
used was the action research, in which through analysis meetings, the researcher
together with the PPPGI servers was able verify and discuss the procedures
performed in the Pro-Reitoria to be able to intervene in the unit. As a result, the
processes and elaborated POP were mapped for the validation and publication in the
PPPGI portal.

Keywords: Organizational processes. Mapping processes. Processes improvement.
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1 INTRODUCAO

Para se manter em um mercado competitivo, as organiza¢des tanto privadas
quanto publicas estdo utilizando ferramentas que possam auxilid-las em agregar
valor aos clientes. Uma delas € o mapeamento de processos, responsavel por
ajudar as instituicdes em diminuir custos e falhas, melhorar seu desempenho, como
também, possibilitar o melhor entendimento dos seus processos atuais (HUNT 1996
apud VILLELA, 2000).

O objetivo das organizacdes publicas nao se refere a quanto elas produzem
financeiramente, mas a quanto elas entregam de resultado para a sociedade.
Quando mais escassos forem 0s recursos que elas possuem, se exigird mais
responsabilidade do administrador publico em implantar medidas internas de gestéao
da qualidade que permitam entender seus processos, a fim de cumprirem
efetivamente seu papel voltado a atender o cidadao-cliente (BRASIL, 2009;
MEDEIRQOS, 2006).

Os processos precisam se ajustar as mudancas e as necessidades dos
clientes, visto que novas etapas podem ser incrementadas, adaptadas ou eliminadas
no passar do tempo. Compreender como os procedimentos de uma unidade ou
organizacao sao realizados € importante para ter conhecimento de quais sdo os
insumos utilizados para a transformacao em saidas com valor agregado.

Compreender processos é entender como a organizagdo funciona. A analise
destes permite o0 entendimento e a identificacdo das interacdes entre as atividades,
conhecendo as entradas, saidas, transformacdes e clientes, como também, “[...]
ajuda e facilita o planejamento, a organizacao, a lideranca e o controle de tudo o que
é feito na organizagao” (OLIVEIRA, S., 2006, p.145).

A analise dos processos permite, ainda, uma avaliagdo de como eles estao
sendo executados e quais s&o as atividades que precisam ser aperfeicoadas ou
eliminadas, a fim de que os procedimentos da unidade possam ser otimizados e a
entrega de resultados para a sociedade seja mais rapida e eficiente.

Mapear processos implica entender detalhadamente cada etapa realizada,
analisa-las criticamente para a execucao de atividades necessarias dentro de um
processo simplificado, aperfeicoado e modelado e, consequentemente, com maior
qualidade.
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Por meio do mapeamento de processos o0s problemas e falhas nos
procedimentos de uma unidade podem ser identificados e sugestdes podem ser
propostas para que estes possam ser executados com efetividade e rapidez,
reduzindo desperdicios, simplificando atividades e evitando retrabalho, além de
auxiliar em melhorias no desempenho do setor frente a empecilhos que possam vir a
surgir.

O estudo foi realizado na Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagdo e
Inovacdo da Universidade Federal do Maranhdo (PPPGI) onde procurou-se
responder: quais sao 0s processos e como sao executados na PPPGI?

A metodologia utilizada neste trabalho foi a pesquisa-a¢dao na unidade citada
em que a pesquisadora participou do processo, analisando as rotinas
administrativas, interferindo e efetuando a modelagem, como também, apresentando
sugestdes de melhoria nos processos do setor.

Este estudo teve como objetivo mapear os processos organizacionais da Pro-
Reitoria de Pesquisa, Po6s-Graduacdo e Inovacdo da Universidade Federal do
Maranhdo. E como objetivos especificos: analisar os processos organizacionais da
unidade; discutir e propor sugestdes de melhorias; redesenhar os processos; e,
submeté-los a validagao para posterior implantacao.

Esta monografia estd organizada em cinco capitulos e possui a seguinte
estrutura: o Capitulo 1 apresenta a Introducéo, na qual se encontram os assuntos
tratados no trabalho, o questionamento central, os objetivos e a metodologia
utilizada; o Capitulo 2 contém o referencial teérico, em que ha a caracterizacao de
processos, mapeamento e modelagem de processos, bem como, as técnicas de
modelagem; o Capitulo 3 aborda a metodologia, descrevendo as etapas de como o
estudo foi realizado; o Capitulo 4 explica a aplicagdo da pesquisa-acao e analisa os
resultados dos levantamentos e das discussdes com 0s envolvidos no processo; e, 0
Capitulo 5 oferece as conclusdes e sugestdes para trabalhos futuros.
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2 MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Para compreender acerca de mapeamento de processos, faz-se necessario

que antes sejam abordados o0s conceitos, elementos, tipos e analise de processos.

2.1 Processo

Como Gongalves (2000) diz, tudo na empresa faz parte de um processo € nao
ha produto ou servico produzido sem passar por algum procedimento
organizacional. Processo pode ser definido como sequéncia ordenada de atividades
no tempo e espago, com comego e fim, com entradas e saidas, bem definidas,
compreendendo a organizacdo de qualquer acdo (DAVENPORT 1998 apud
OLIVEIRA, S., 2006).

Na verdade, ha varias definicdes de processos, contudo todas convergem por
afirmarem que esta relacionado com a sucessdo de atividades que comega com a
entrada de recursos que sao transformados em saidas ou resultados com valor
agregado para o cliente especifico, com a finalidade da empresa conseguir atingir
seus objetivos e satisfazer positivamente os seus clientes.

Harrington (1993 apud VILLELA, 2000, p.41), o conceitua como “[...] um grupo
de tarefas interligadas logicamente, que utilizam os recursos da organizagdo para
gerar os resultados definidos, de forma a apoiar os seus objetivos”. Ja para
Goncalves (2000), processo é qualquer atividade ou conjunto de atividades que
recebe input, acrescenta valor ao processo e gera output ao cliente.

Villela (2000) enfatiza a importancia de cada processo em agregar valor para
o cliente, pois se assim nao o for, o processo sera entendido como desperdicio e
gasto para a empresa.

A partir disso, Baldam et al (2007) mostram, na Figura 1, o que consideram no
funcionamento de um processo, incluindo as entradas, saidas, recursos e controles,
além das influéncias externas que afetam a organizacao. Estes autores apresentam
a definicdo de processo como um encadeamento de atividades realizadas em uma
organizagdo em que ha a transformagéo de entradas em saidas e também abordam

gue nos processos existem os mecanismos de controles, que consistem em um
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modo de evitar e corrigir desvios e falhas que possam acontecer durante a

execugao.

Figura 1 — Visé&o sistémica dos processos.
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Fonte: Baldam et al (2007, p.16).

E relevante destacar que na Figura 1 as entradas sdo representadas por
materiais, energia, informacdes e clientes. As saidas sédo produtos com valor
agregado, saidas indesejadas, agregacdo de valor publico e informacbes para
outros propdsitos. Além disso, a imagem mostra que colaboradores, equipamentos,
instalacées, sistemas/softwares de controle, repositorios de informacéo constituem
os recursos utilizados para agregar valor ao processo e transformar as entradas em
saidas. Os mecanismos de controle de processo sdo demonstrados pelos
procedimentos operacionais, regras internas e leis e normas. E, como toda
organizacao esta inserida em um ambiente, no qual este a influencia e é
influenciado, ele é retratado na ilustracdo por meio de estruturas politicas e juridicas,

=
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mercado, esfera domeéstica e cultural e criacdo tecnoldgica.
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Os processos empresariais podem ser classificados em trés categorias,
segundo Gongalves (2000): processos de negdcio (ou de cliente), processos
organizacionais ou de integragcao organizacional e processos gerenciais:

e Processos de negdcio (ou de cliente): estao relacionados a esséncia
da atuacédo da empresa no mercado, necessita de suporte dos processos internos e
seu foco esta nos clientes externos. Caracterizam a empresa, pois sdo especificos
de cada organizagao.

e Processos organizacionais ou de integracdo organizacional: garantem
o0 suporte e o funcionamento coordenado dos subsistemas, visando ao melhor
desempenho dos processos de negdcio, tem foco principalmente nos clientes
internos.

e Processos gerenciais: enfocam os gerentes e estédo relacionados com
0s mecanismos de monitoramento e controle, a fim de medir os resultados da

organizagao.

Quanto a agregacao de valor para o cliente, Martin (1996 apud GONCALVES,
2000) afirma que os processos podem ser classificados em: primarios e de suporte.
O Quadro 1 demonstra a relagao entre a classificagao por categoria e por agregagao
de valor.
Quadro 1 - Subdivisdo da categoria de processos.

Categoria | Exemplos
Processos Primarios
Desenvolvimento de produtos
Atendimento de pedidos — Vendas
De negoécios ou de clientes | Distribuicdo

Cobranca

Atendimento de garantia
Processos de Apoio ou Suporte
Planejamento estratégico
Orgcamento empresarial
Recrutamento e selecéo

Compras

Treinamento operacional

Fixacdo de metas

Gerenciais Avaliacdo do desempenho empresarial
Alocacao de recursos

Organizacionais ou de
integracao

Fonte: Oliveira, S. (2006, p. 150).
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Verifica-se pelos exemplos apresentados no Quadro 1 que os primarios se
assemelham aos de negécios, pois possuem atividades que proporcionam valor ao
cliente, e os processos de suporte s&o equivalentes aos processos organizacionais e

0s gerenciais, visto que apoiam o funcionamento dos demais processos.

Figura 2 - Hierarquia de processos.

Estratégica Controle

Macro-Processo — > de grupo

ANcia

C

— de time

Relev

4

Tarefas ou i
Operacional Operagio —Individual

Fonte: Oliveira, S. (2006, p.155).

A Figura 2 apresenta a hierarquia de processos dentro da organizacdo, em
que 0S macroprocessos, processos, atividades e tarefas ou operacbes séao
executados em diferentes niveis, mostrando que, enquanto 0s macroprocessos € 0s
processos sdo mais abrangentes e assumem comportamento mais estratégico, as
atividades e as tarefas ou operacdes sao mais especificas e estao relacionadas ao

operacional da empresa.

2.2 Importancia da analise de processos

Compreender os tipos de processos e como estes sdo executados é relevante
para saber como podem ser gerenciados a fim de conseguir alcancar o melhor
desempenho, porque em uma empresa e/ou em um setor, eles se alteram com o
passar do tempo, em que novas etapas sdo incrementadas e adaptadas ao
ambiente que muda constantemente, necessitando se ajustar as novas situagées
(GONGCALVES, 2000).
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Cada organizagdo precisa ter conhecimento sobre seus processos,
mapeando e verificando as atividades realizadas pelas pessoas, para que possa
interferi-los e modifica-los (REIS; BLATTMANN, 2004). Tais autores (p.14) afirmam
que “analisar os processos nas organizagdes implica na identificagcdo das lacunas
(gaps) existentes entre os objetivos e resultados esperados. ”

Por meio do estudo do trabalho, pode-se conhecer a maneira como 0s
processos sao executados e 0s recursos utilizados e obtidos, permitindo adaptar as
atividades e a tecnologia aplicada com o objetivo de racionalizar o uso de recursos e
a eficiéncia dos processos (GONCALVES, 2000).

Uma pesquisa realizada por Alves Filho (2011), mostrou que muitos
processos e atividades ndo agregam valor, devendo ser eliminados, promovendo
uma reducdo de custos e melhorando a competitividade da empresa, bem como,
aproximadamente 68% dos funcionarios responderam que detectam falhas nos
processos da organizacdo, mostrando um ambiente favoravel a simplificacao,
racionalizacdo, aperfeicoamento e adequacdo ao alcance dos objetivos

organizacionais.

2.3 Mapeamento e modelagem de processos

O mapeamento dos processos influencia positivamente a organizacdo uma
vez que a auxilia a compreender suas atividades, propiciando implementar acdes de
ajuste as situacdes enfrentadas e melhoria do desempenho. Neste sentido, é preciso
desenvolver a criatividade e procurar maneiras de aperfeicoar 0s processos
organizacionais, sendo proativo e aprimorando-os antes mesmo dos problemas
acontecerem (MARANHAQ; MACIEIRA, 2004).

Da mesma forma que o0s processos, 0 mapeamento apresenta varias
definicbes. Segundo Slack et al (2009 apud SANCHIS, 2013), ele constitui no
detalhamento das interagdes entre as atividades, a fim de identifica-las e entender
como sao executadas.

Outra definicdo seria de Hunt (1996 apud VILLELA, 2000, p.50), como

observa-se a sequir:
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O mapeamento de processos seria uma ferramenta gerencial analitica e de
comunicacdo que tém a intengcdo de ajudar a melhorar os processos
existentes ou de implantar uma nova estrutura voltada para processos. A
sua analise estruturada permite, ainda, a redugdo de custos no
desenvolvimento de produtos e servicos, a redugdo nas falhas de
integracdo entre sistemas e melhora do desempenho da organizagao, além
de ser uma excelente ferramenta para possibilitar o melhor entendimento
dos processos atuais e eliminar ou simplificar aqueles que necessitam de
mudancgas.

O mapeamento gera varios beneficios para um setor e para organizacao que
utiliza esta ferramenta, deste modo, alguns autores enumeram tais benfeitorias.
Dentre as vantagens do mapeamento e da racionalizagdo, relacionadas segundo
Alves Filho (2011), pode-se destacar: adaptacdo as mudangas; funcionarios mais
participativos; facilidade no diagnéstico de problemas; implantacdo de melhorias;
reorganizagao estrutural; remogao de dificuldades em controles manuais; controle
dos prazos; conhecimento do funcionamento da organizacao; redugcdo de custos;
limitacao de desperdicios; aumento da produgéo e evolugao da qualidade, ou seja, 0
mapeamento pode diminuir as complexidades existentes, tornar os procedimentos
mais faceis de serem executados, aumentar a produtividade e melhorar a qualidade
dos processos em um setor, que consequentemente, gerara resultados positivos
para toda a organizagao.

Mapeamento de processos constitui um mecanismo de demonstracdo de
cComo 0Ss processos estdo sendo operados em uma organizacao e permite que, a
partir dele, se possa efetuar a andlise e recomendagbes de melhorias. Assim, utiliza-
se a modelagem para criar e gerenciar os desenhos dos procedimentos.

Segundo Silva (2014), o mapeamento utiliza como ferramenta para o desenho
de procedimentos, a modelagem de processos em forma de fluxos. A autora ainda
acrescenta que por meio desta ferramenta, as empresas identificam falhas e
sugerem melhorias.

Baldam et al (2007) apresentam que a modelagem de processos é composta
de duas atividades: a modelagem do estado atual do processo e a otimizagdo e
modelagem do estado desejado (modelo ideal). O modelo atual é uma verificagdo da
situacdo presente na unidade, representando a propria realidade, enquanto o
modelo ideal, seria aquilo que se deseja alcancgar, a melhor situacdo para que o
setor possa ter o melhor desempenho nas suas atividades, desenvolvendo os

processos de maneira racional e sem desperdicios ou gastos desnecessarios.
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Ha varios sistemas que realizam a modelagem de processos, um deles é o
Bizagi, software que sera utilizado neste trabalho. Wildauer, E. e Wildauer, L. (2015,

p.152), explicam o programa como:

O Bizagi Process Modeler é um software de modelagem de processos que
permite a diagramacdo deles e que apoia empresas e pessoas na
documentacdo por meio de diagramas de processo BPMN (Business
Process Modeling Notation) [...]

Esta diagramacdo utiliza fluxos para desenvolver o desenho dos
procedimentos executados na unidade, para depois ser realizada a analise dos
mesmos, permitindo a documentagdo dos processos e originando 0 mapeamento.
Desta maneira, este programa utiliza-se simbolos para representar uma sequéncia
de passos de um processo, permitindo tornar clara cada etapa, como também,
identificar oportunidades de melhoria, simplificacao, eliminacdo de problemas, falhas
ou gargalos e reducao de custos.

Por conseguinte, 0 mapeamento de processo em uma unidade organizacional
é consideravel, uma vez que, tem como objetivo levantar e analisar a situacao atual,
apresentar melhorias e redesenhar o processo, encontrando procedimentos
ajustados com o propdsito de satisfazer bem os clientes e obter resultados otimistas

para a unidade e para a organizacao.

2.4 Técnicas de modelagem de processos

A modelagem apresenta os processos de uma empresa com 0 objetivo de
desenha-los, analisa-los e melhora-los.
Existem varias técnicas de modelagem dos processos, dentre elas se
destacam:
e Fluxogramas;
o |IDEF (Integrated Definition);
e EPC (Event-driven Process Chain);
e BPMN (Business Process Modeling Notation).
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2.4.1 Fluxogramas

Para eliminar ou simplificar processos e atividades que n&do adicionam valor
as saidas sao utilizadas ferramentas gerenciais, uma delas é o fluxograma, o qual
auxilia no registro do trabalho, na analise e otimizacado dos processos (OLIVEIRA,
0., 2011; SWANN, 1977).

Quadro 2 - Principais simbolos dos fluxogramas

Simbolo Usado para representar

[: Inicio ou fim de diagramas (Atividades e eventos)

ou Atividade, acdo ou procedimento

ou <:> Decisao, escolha, filtragem

Conector de blocos na mesma pagina (usam-se nimeros)

OO

D Conector de blocos em paginas diferentes (usam-se letras)

l T Conector de blocos na mesma pagina (indica a dire¢cao do fluxo)

</

Arquivamento ou armazenamento de material, registro ou
ou documento

Registro ou documento gerado ou usado na agao ou no processo

I Idem para um lote
L

Processo pré-definido

(I Armazenamento on-line

Armazenamento de dados

Fonte: OLIVEIRA, S. (2008, p.194-195).
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Por meio dos fluxogramas € possivel entender o processo para padroniza-lo e
devem ser construidos em parceria com as pessoas que executam 0S processos
(CAMPOQOS, 2004).

De acordo com Chiavenato (2010), “fluxogramas sao graficos que
representam fluxo ou a sequéncia de atividades ou de rotinas”. Por meio deles
podemos visualizar a sequéncia das atividades e as unidades envolvidas nos
processos. Também pode-se ver as atividades desnecessdrias que precisam ser
eliminadas para a otimizagéo e o melhor andamento do processo.

De acordo com o mesmo autor, os fluxogramas podem ser classificados em:
vertical, horizontal e de blocos. Enquanto o vertical enfatiza a sequéncia da rotina, o
horizontal enfatiza pessoas ou érgaos que participam da rotina ou procedimento.
Eles utilizam simbolos padronizados como circulo, seta, quadrado, letra D e
tridngulo para representar operacao, transporte, inspecao, demora ou parada muito
prolongada, respectivamente. Contudo, o fluxograma de blocos utiliza uma
simbologia mais variada em relagdo aos outros, além de ndo se limitar as linhas e

colunas.

2.4.2 |IDEF (Integrated Definition)

O Método de Definicao Integrada (IDEF) surgiu nos anos 70, em que a Forga
Aérea dos Estados Unidos elaborou o padréo IDEFOQ (/Integrated DEFinition for
Function version Zero) visando maior produtividade da industria de manufatura
aeroespacial (MOCROSKY; BORSATO, 2011 apud LOUKAS; GENTSOS;
MOUSTAKIS, 2007).

Paim (2002) comenta que a IDEF possui uma familia composta de padrbes
especificos (IDEFO; IDEF1; IDEF2, IDEF3...) que permite o desenho de todo o ciclo
de um sistema e descreve dois modelos dessa metodologia (a IDEF 03) que é
voltada para a modelagem de processos: Fluxo de Processo (Process Flow) e o
Rede de Transicao de Estado de Objeto (Object State Transition Network). Enquanto
o Fluxo de Processo se refere ao que acontece em uma etapa de processo de
producéo, a Rede de Transicdo de Estado de Objeto mostra os eventos pelo qual o

objeto passa no processo.
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De acordo com OLIVEIRA, J., (2010), a técnica IDEF0O é ampla e representa
grande variedade de negécios ou operacdes em detalhes, além de identificar a
fungéo de cada ator da cadeira produtiva.

Estes sdo os principais elementos da técnica IDEF3, segundo OLIVEIRA, M.
(2010):

Quadro 3 — Principais elementos da técnica IDEF3

Representacao grafica dos elementos
uoB
uoB
(legenda)
| Noref | IDEFref
Links Juncbes
R
Jungéao Assincrona “AND” Juncgéo Sincrona
IIAN D”
& &
Jungéo Assincrona “OR” Juncéo Sincrona
“ORH
D
‘ 0
Jungao “XOR” Referentes
[ X Referente
| (legenda)
identificacdo

Fonte: Adaptado de OLIVEIRA, M. (2010, p. 36 e 37).

e UOB: é um retangulo que representa um processo ou atividade.
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Links: sdo as setas e representam as relagdes entre as UOBs.

Juncdes: mostra tempos e a sequéncia multipla de caminhos.

Juncéao Assincrona “AND”: quando todas as UOBs de uma jungao acontecem
sem ser preciso que as atividades paralelas comecem ou terminem ao
mesmo tempo.

Juncgao Sincrona “AND”: quando todas as UOBs de uma jungdo acontecem e
tem a necessidade de que as atividades paralelas comecem ou terminem ao
mesmo tempo.

Juncdo Assincrona “OR” quando uma ou mais UOBs de uma jungéo
acontecem sem ser preciso que as atividades paralelas comecem ou
terminem ao mesmo tempo.

Juncao Sincrona “OR”: quando uma ou mais de uma jungédo acontecem e tem
a necessidade de que as atividades paralelas comecem ou terminem ao
mesmo tempo.

Juncdo “XOR”: somente uma UOB relacionada com a jungéo que ocorre.

Referentes: mostram informacdes adicionais de UOB.

EPC (Event-driven Process Chain)

Segundo Baldam et al (2007), a modelagem EPC (Event-driven Process

Chain ou Cadeias de Processos Baseadas em Eventos) foi desenvolvida por meio

de pesquisas no Instituto de Sistemas de Informagdo da Universidade de

Saarbricken (Alemanha), dirigido pelo Prof. Dr. August-Wilhelm Scheer e faz parte

da metodologia ARIS (Architecture of Integrated Information Systems), além de

apresentar a sequéncia cronologica de um processo de negécio.

A metodologia EPC possui quatro tipos de objetos que sdao combinados para

representar fluxos de processos (PEREIRA et al, 2009).

Eventos: referem-se ao inicio, mudancas de estado ou fim do processo;
Funcbes: sdo as atividades ativadas por evento(s) que agregam valor ao
processo e podem ser executadas por pessoas ou sistemas;

Regras: todo modelo deve comegar e terminar com um evento, as fungoes e

0os eventos se alternam, as fun¢des ndo deveriam se conectar a outra e
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eventos ndo devem se conectar a outros, além de eventos e funcbes terem
somente uma entrada e uma saida; e,

Recursos.

Quadro 4 — Principais elementos da técnica EPC

Simbolo

Nome

Descricao

Ewvento de
Megocio

Evento de negécio

Inicio do processo de negdécio

Attidade (ndo-SAF)
{ Atividade (SAP)

Atividade (SAP ou ndo-SAP)

Atividade que gera evento(s)
de negocio

Operador “E”

Define que os caminhos
acontecem em paralelo

Operador “OU”

Define que apenas um dos
caminhos acontece

Operador “E/OU”

Pelo menos um dos caminhos
pode acontecer

Processo

Qutro processo de negocio
ativado pelo evento de negdcio

Processo Destino

Processo disparado pelo
evento de negécio do processo
de negocio

Processo Origem

Processo que dispara o evento
de negdcio do processo de
negécio

Fonte: Adaptado de LOUDO (2010).
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2.4.4 BPMN (Business Process Modeling Notation)

Business Process Management Initiative (BPMI) desenvolveu Process
Modeling Notation (BPMN) com objetivo principal de disponibilizar uma notagao que
fosse facilmente compreensivel por todos os usuarios envolvidos nos processos
(MOCROSKY; BORSATO apud White, 2011). Desta forma, a notacdo BPMN
constitui-se um padrdo para modelagem de processos de negdcio de facil
entendimento e comunicacdo entre o0s responsaveis pelas atividades que
compreendem o processo (TOLFO; MEDEIROS; MOMBACH, 2013).

A modelagem de processos, utilizando a notacdo BPMN, apresenta uma
simbologia especifica para representar elementos e a sequéncia de atividades de
processos dispostos em um diagrama, conhecido como DPN (Diagrama de
Processos de Negécio) ou BPD (Business Process Diagram) (TOLFO; MEDEIROS;
MOMBACH, 2013).

De acordo com Pereira et al (2009), as categorias de elementos basicos
disponiveis na BPMN séo:

e Objetos: sdo os principais elementos de um processo, podem ser: eventos,

atividades, decisoes;

Quadro 5 — Tipos de Objetos do BPMN

ELEMENTO DESCRICAO FIGURA
Informacdes adicionais no O O
Eventos decorrer do processo. -
Existem de trés tipos. Inicio Meio Firmn
Atividades Passos dentro do processo. Tarefa Subprocesso

Filtros de decisao durante o

Gatewa
teways processo.

Fonte: Adaptado de Kalil (2010, p.49-50) e Brasil (2013, p.11).
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e Conectores: estabelecem a sequéncia do fluxo (sucessdo, mensagem ou

associagao), conectando objetos;

Quadro 6 — Tipos de Conectores do BPMN

CONECTOR DESCRICAO FIGURA
Direcao da sequéncia | Mostra a ordem das 3
do fluxo atividades do processo.
Direcao do fluxo de | Mostra o fluxo de o P P
mensagem mensagens.
Associacao de Associa artefatos aos objetos
elementos do quXo_ -------------------

Fonte: Adaptado de Kalil (2010, p.50).

e Piscina (Pool): € o diagrama que contém o processo.

e Raias (Lanes): sdo agrupamentos dos elementos dos processos; 0s espacos

utilizados para cada responsavel pelo processo.

Quadro 7 — Exemplo de Piscina e Raias do BPMN

—
-
= |2
2 |53
= -EE
2 &%
o E
) =
E rd
= o]
(=1 [
P -
= Efa
Ll o=
o
: 3¢
= E
=]
=

Fonte: Autoria prépria.



e Artefatos: mostram informagdes complementares.

Quadro 8 — Tipos de Artefatos do BPMN
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ARTEFATO DESCRICAO FIGURA
Objeto de dado Informacdes adicionais
—_——
Grupo Agrupamento de atividades.
Anotacao Comentarios sobre o0 processo.

Fonte: Adaptado de Kalil (2010, p.51) e Brasil (2013, p.39).

Apés a analise destas diferentes ferramentas, foi utilizada a técnica BPMN

neste trabalho por ser a mais aceita e uma das mais diversificadas, apesar de sua

simplicidade.
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3 METODOLOGIA

A metodologia desta pesquisa realizada na Pré-Reitoria de Pesquisa, Pos-
Graduacao e Pesquisa foi classificada como descritiva, quanto aos objetivos, visto
que avaliou os procedimentos e comportamentos da unidade estudada (BERTUCCI,
2012). E quanto aos procedimentos técnicos, a pesquisa foi classificada como
Pesquisa-agéao, pois nela o pesquisador € participante do processo, em que analisou
a situagdo atual, identificou os problemas e entdo, buscou propor solugdes,
experimentando-as e analisando-as, a fim de conseguir resolver o(s) problema(s)
utilizando as acdes necessarias (THIOLLENT, 1986).

Neste tipo de pesquisa ha um clima de cooperacéo entre o pesquisador € 0s
membros da unidade a ser investigada em que foi preciso conhecer a realidade e
realizar uma analise das dificuldades para poder intervir, gerando mudancas e
melhorias para a unidade estudada.

As etapas utilizadas na pesquisa foram: conhecimento do mapeamento
realizado anteriormente por meio de um manual de procedimentos administrativos
da Pro-Reitoria; definicio com a Pro-Reitoria da metodologia de trabalho;
levantamento dos setores envolvidos em cada rotina; agendamento de entrevistas
com os responsaveis em cada processo; reunides para entender como 0S processos
sdo executados por cada setor; analises dos mapas resultantes dos levantamentos;
sugestdo de melhorias; redesenho dos mapas; validacdo dos processos e dos
Procedimentos Operacionais Padrao (POP) pelas areas envolvidas e pelo Pré-
Reitor para posterior implantagdo na PPPGI, como também a publicacdo dos fluxos
de processos atualizados no portal da PPPGI.

A fase inicial da pesquisa constituiu-se com o conhecimento dos processos
da Pro-Reitoria a partir da disponibilizacdo do Manual de Rotinas Administrativas da
unidade. Logo apés houve a definigdo da metodologia de trabalho da pesquisa a
partir do levantamento dos setores envolvidos. Com isso, foi possivel organizar o
cronograma de reuniées com cada setor para agendamento de entrevistas com os
responsaveis pelos processos.

Foi decidido pela prépria pesquisadora que a analise dos processos das
unidades se iniciaria pelo Departamento de Apoio a Projetos de Inovacao (DAPI),
depois pelo Departamento de Pesquisa (DPQ) e o Departamento de Pés-Graduacéao
(DPG). Também foi realizado 0 mapeamento no Comité de Etica em Pesquisa (CEP)
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e acrescentado ao novo manual. O tempo decorrido desde a primeira etapa até a
aprovacao do cronograma pelo Pro-Reitor foi de aproximadamente duas semanas.

Nas reunides foram discutidas as etapas de cada processo, identificados os
problemas, sugerido modificagbes, proposto melhorias, identificados e
documentados processos ndo mapeados anteriormente, excluidas as atividades e
decisbes que ndo agregavam valor aos processos, bem como foram atualizadas as
rotinas de acordo com o resultado das discussdes. Esta fase durou cerca de dois
meses.

A medida em que foram sendo concluidas as reunides em cada setor, foi
realizado pela pesquisadora o redesenho dos processos, a fim de permitir uma
compreensao visual da execugao dos processos.

Os mapas de processos foram desenhados em forma de fluxos, utilizando a
técnica BPMN no software especifico chamado Bizagi, que contém simbolos
representativos do inicio e o fim do processo, das atividades, da sequéncia das
tarefas, além de apresentar os responsaveis e a denominac¢ao de cada processo.

Nesta etapa ocorreu a exclusdo de atividades e decisées que ndo estavam
agregando valor, como também encaminhamentos que estavam prejudicando o
andamento dos processos e, alguns subprocessos foram incorporados ao desenho
principal dos processos. Em contrapartida também houve o acréscimo de atividades
e decisdes relevantes para o melhor entendimento das rotinas.

Os novos processos que ainda ndao estavam sendo documentados também
foram mapeados, desenhados no formato de fluxos e acrescentados ao manual de
procedimentos.

Depois de realizar as alteragdes dos processos houve o retorno ao setor no
qual os responsaveis puderam analisar o novo mapeamento e os POP, validando as
alteracdes realizadas, com o objetivo de tornar o processo mais eficiente. Caso o
processo ainda n&o representasse a realidade e precisasse ser modificado ou ainda
pudesse ser simplificado, eles voltariam a fase de redesenho até se tornar
implementavel. Tal etapa durou aproximadamente um més.

Depois da anadlise, atualizacdo dos processos e da revisdo do manual de
procedimentos da unidade, o material foi entregue ao Pré-Reitor para validacao.
Com a aprovacgao, os fluxos foram publicados no Portal da Pré-Reitoria e deu-se
inicio a implantagédo. A pesquisa durou cerca de trés meses e meio, realizada entre
22 de agosto a 09 de dezembro de 2016.
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4 APLICACAO DA PESQUISA-ACAO

Realizada na PPPGI em fungéo do interesse que a unidade apresentava em
compreender e gerenciar seus processos organizacionais empregando métodos de
gestao que propiciassem o aumento da produtividade e a entrega de valor para seus
clientes, o trabalho foi realizado de acordo com as etapas a seguir discriminadas:

Na primeira etapa (Levantamentos preliminares) utilizou-se o portal da PPPGI
como ferramenta de apoio para entender o funcionamento da Pro-Reitoria, suas
metas, missdao e visdo, assim como a estrutura organizacional vigente.
Posteriormente foram identificados quais processos haviam sido mapeados
anteriormente e o0s setores envolvidos, através do Manual de Rotinas
Administrativas elaborado em 2015. Tais levantamentos serviram de base para a
préxima etapa — definicdo da metodologia e do cronograma de trabalho.

Para definicao da implementacéao da pesquisa foram realizadas reunides com
o Pré-Reitor visando posiciona-lo sobre os levantamentos que deveriam ser feitos,
discutir a forma ideal para desenvolvimento dos trabalhos e aprovar o cronograma
de atividades.

O cronograma de reunides por setor foi elaborado na seguinte ordem:
Departamento de Apoio a Projetos de Inovacao (DAPI), Departamento de Pesquisa
(DPQ), Departamento de Pés-Graduacdo (DPG) e Comité de Etica em Pesquisa
(CEP).

O DAPI, DPQ e DPG ja possuiam rotinas no manual de procedimentos,
enquanto o CEP ainda nao tinha seus processos mapeados. A duracao desde a
primeira etapa até a aprovagdo do cronograma foi de aproximadamente duas
semanas.

Para desenvolvimento da terceira etapa (Levantamento dos dados),
evidenciou-se a necessidade de sensibilizar os envolvidos sobre a relevancia do
projeto, evidenciando o objetivo, as contribuicbes a PPPGI e a UFMA, a metodologia
a ser empregada e a importdncia da colaboracdo de todos para o sucesso do
projeto.

Apébs serem realizadas reunides de sensibilizacdo com cada unidade, seguiu-
se para a quarta etapa, que compreende as andlises dos procedimentos da unidade.

Nas reunides de andlise e discussdo mostrou-se a importancia de rever os

procedimentos e promover mudangas que ajudem na execugao das atividades. Para
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isso, foi necessario entender como 0s processos estavam sendo executados por
cada setor, avaliando cada passo realizado nas rotinas administrativas, identificando
problemas, sugerindo modificacbes e propondo melhorias para redesenho dos
fluxos.

Foi disponibilizado e explicado aos servidores um exemplo de mapeamento
com legenda para que estes pudessem entender como funciona a diagramacao dos
processos.

Os elementos dos processos — eventos iniciais, intermediarios e finais, as
atividades, os gateways (decisbes durante o processo) —, os encaminhamentos, 0s
subprocessos e a sequéncia do fluxo foram questionados e analisados, a fim de
saber se alguns destes componentes poderiam ser eliminados, acrescentados,
agrupado a outro ou mantidos durante a execu¢ao do processo.

Os préprios servidores indicavam maneiras de como poderiam melhorar as
rotinas. Foram excluidas atividades e decisdes que nao agregavam valor aos
processos e acrescentadas novas que auxiliam no andamento das rotinas.

Ao identificar algum gargalo ou problema no processo, a pesquisadora e/ou o
responsavel sugeriam propostas de alteragdo do fluxo, com o objetivo de que o
problema fosse resolvido. Assim, houve simulacdées para verificar se 0 processo
poderia ser alterado e se néo prejudicaria a sua execucao ou de outros processos
envolvidos.

Nesta fase, apOs atualizadas as rotinas de acordo com o resultado das
discussdes, também pode-se saber se outras tinham sido incrementadas ao
setor/responsavel e, caso houvesse, seriam mapeadas para serem incorporadas ao
novo manual de rotinas administrativas da Pro-Reitoria.

A principal contribuicdo da quarta etapa foram as discussées sobre o
funcionamento dos processos, identificando os pontos a melhorar, a quantidade de
encaminhamentos, controles e decisdes a serem tomadas, bem como, compreender
na pratica como os processos mapeados eram executados.

Na PPPGI ja havia o desenho de alguns processos, contudo, além de
estarem desatualizados, os responsaveis pela execucdo ndao sabiam da existéncia
da documentagdo dos mesmos.

O Quadro 9 contém os processos mapeados e modelados da PPPGI,
divididos por setores e, em seguida, encontram-se o detalhamento das principais
modificagdes realizadas nas rotinas da Pré-Reitoria.
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Quadro 9 — Processos da PPPGI

Nome do processo

Criacao de Curso de P4s-Graduacao Stricto Sensu Redesenho
Submissao de Proposta de Curso de P6s-Graduagao Stricto Sensu ao
Redesenho
CAPES
Publicacao de Edital de Curso de Pés-Graduacao Stricto Sensu Redesenho
Criagao de Curso de P6s-Graduacgéo Lato Sensu Excluido
Criacao de Curso de Pds-Graduacao Lato Sensu no SIGAA Redesenho
Publicacédo de Edital Curso de Pos-Graduacao Lato Sensu Redesenho
Expedi¢édo de Certificados de Conclusao de Curso de P6s-Graduagéo Lato
Redesenho
Sensu
DPG Acompanhamento de Repasse do Recurso da CAPES Novo
Cadastro e acompanhamento de Bolsas de P6s-Doutorado Novo
Cadastro e acompanhamento de Bolsas de Doutorado Sanduiche Novo
Acompanhamento e Distribuicao de Bolsas de Pés-Graduagcao CAPES Novo
Acompanhamento e Distribuicao de Bolsas de Pés-Graduacao FAPEMA Novo
Afastamento de Docentes para Pés-Graduacao Redesenho
Pedido de Retribuicdo e Aceleracdo da Promogéao Redesenho
Cadastro e acompanhamento de Bolsas para docentes Novo
Avaliacao de Projetos de Pesquisa Redesenho
Avallggao de Projetos de Pesquisa (financiados por agéncias de fomento a Redesenho
pesquisa)
DP Emissao de Declaracdo de Conclusao de Projetos de Pesquisa Redesenho
q
Publicacédo de Artigo na Revista Cadernos de Pesquisa Redesenho
Criacao de Grupos e Nucleos de Pesquisa Redesenho
Expedicao de Certificado do SEMIC Redesenho
Depésito de Patentes Redesenho
Registro a Protecdo de Cultivares Redesenho
Registro de Desenho Industrial Redesenho
DAPI
Registro de Programa de Computador Redesenho
Registro de Indicacao Geografica Redesenho
Depésito de Marcas Redesenho
Avaliacao de Projetos de Pesquisa Novo
CEP
Solicitagdo de Indicagdo de Membros Novo

Fonte: autoria propria
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e Criacao de Curso de Pés-Graduacao Stricto Sensu (DPG n? 01 — Apéndice
A, p.57) que inicialmente contava com 35 atividades, foram excluidas (20), 16 delas
relacionadas a encaminhamentos e as demais a analise do processo, que passou a
ser realizada apenas por uma unidade. Dessa forma, ndo existe mais a necessidade
do Departamento e Centro Académico analisarem o pleito a ser submetido ao
CONSEPE. Os ajustes propiciaram agilidade e fluidez ao processo.

e Publicacao de Edital de Curso de Pos-Graduacao Stricto Sensu (DPG n®
03 — Apéndice A, p. 66), os subprocessos foram incorporados ao desenho principal e
foram inseridas 7 novas atividades para tornar o processo mais claro e mais
detalhado, como também, foram alterados os participantes deste processo que
passa a ser analisado inicialmente pelo PROQUALLI, visando verificar a adequacao
do mesmo a legislacado vigente. Para agilizar este processo, a PJ elaborou, em
conjunto com a DCPG/PPPGI, material de apoio contendo instrugdes sobre como
elaborar editais e a legislagao vigente.

e Publicacao de Edital de Curso de Pés-Graduacao Lato Sensu (DPG n? 05
— Apéndice A, p. 77) sofreu alteragdes analogas ao processo Publicacdo de Edital
Curso de Po6s-Graduacao Stricto Sensu, sendo nao exigivel a analise pelo
PROQUALI.

e Criacao de Curso de Pds-Graduacao Lato Sensu pelo SIGAA (DPG n® 04
— Apéndice A, p. 70), incorporado ao SIGAA, cabe ao Proponente cadastrar a
proposta do curso para analise inicial do Departamento, em seguida do Centro
Académico e encaminhamento a PPPG para homologacdo. Tais procedimentos
acabaram com o processo fisico, racionalizando o uso de papel e tornou a rotina
mais rapida.

e Avaliacao de Projetos de Pesquisa (DPQ n°® 01 — Apéndice A, p. 112) foram
excluidos encaminhamentos (7) e atividades de andlise realizadas pelo DAPI e pelo
Departamento do Curso, passando a ser de responsabilidade da Camara de
Pesquisa. Em contrapartida, foi acrescentado o Pesquisador, responsavel pela
elaboracdo e entrega da documentacdo do projeto de pesquisa, fase inicial do
processo.

e Depésito de Patentes (DAPI n? 01 — Apéndice A, p. 133) foram excluidas
atividades que ndo se adequavam mais ao processo, como impressdes e assinatura

do Pré-Reitor; desagrupada a Andlise do Questionario pelo DAPI para verificar a
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correcao do preenchimento da documentacdo pelo inventor; e, acrescentada a
Analise pelo Inventor sobre o resultado da busca de anterioridade para
patenteabilidade que agora sdo encaminhados ao inventor para analise.

¢ Registro a Protecao de Cultivares (DAPI n® 02 — Apéndice A, p. 137) nao foi
alterado, visto que o DAPI é coparticipante e ainda nao tinha realizado esta rotina
até a data da pesquisa.

¢ Registro de Programa de Computador (DAPI n® 04 — Apéndice A, p. 147),
antigo Registro de Software teve seu nome modificado devido a nomenclatura
utilizada no INPI.

e Registro de Indicacao Geografica (DAPI n® 05 — Apéndice A, p. 151)
realizado em comunhd&o com associagées e/ou comunidades, com o suporte do

DAPI nos assuntos relacionados a historia e cultura, ndo sofreu modificagdes.

A fase de analise das rotinas e deteccédo de novas durou cerca de dois meses
e os dados coletados contribuiram para o proximo passo da pesquisa — elaboragao
dos desenhos dos processos novos e redesenho daqueles que tinham sido
levantados anteriormente.

Na quinta fase, os mapas foram desenhados com as alteracdes propostas em
forma de fluxos. Para elaborar os modelos dos desenhos utilizou-se a técnica de
modelagem BPMN a partir do software Bizagi devido a simplicidade e maior
afinidade da pesquisadora com este sistema, visto que a mesma ja havia utilizado o
programa anteriormente.

O software permite o desenho de fluxos por meio de simbolos representativos
que compdem o processo. Os principais elementos utilizados nesta técnica podem
ser encontrados nos quadros 5 a 8 do Capitulo 2.

O programa Bizagi também possibilita identificar os responsaveis por cada
atividade, além da interacao entre as unidades envolvidas.

No decorrer da elaboracédo dos desenhos, surgiram duvidas que necessitaram
de informagdes complementares das areas envolvidas. Foram agendadas novas
reunides para discussdo dos problemas encontrados e ajustes na construgdo e
modelagem dos processos. Também nesta etapa foi possivel identificar os fatores
que diminuiam o fluxo rapido/continuo, 0 que gerava burocracias e gargalos durante

0s procedimentos.
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Conforme o Quadro 9, foram redesenhados 20 (vinte) processos da Proé-
Reitoria mapeados anteriormente, criadas 8 (0ito) novas rotinas, sendo 6 (seis) do
Departamento de P6s-Graduacéo e 2 (duas) do Comité de Etica em Pesquisa, assim
como excluida uma rotina do Departamento de Pds-Graduagdo uma vez que esta
sendo feita via SIGAA. Os referidos processos foram incorporados ao Manual de
Rotinas Administrativas da PPPGI, apresentado no Apéndice A. A representacao
dos processos por meio dos desenhos permitiu o entendimento mais claro devido a
compreensao visual do fluxo.

Comparando os processos antigos e os atuais, observou-se a quantidade de
atividades que foram eliminadas ou acrescentadas, bem como a incorporacao de
alguns subprocessos para detalhar atividades que necessitavam de uma atengao
maior.

Os ajustes as novas situacoes, visando melhorar a produtividade e eficiéncia
dos setores, reforcam o que ensina Goncalves (2000) sobre a necessidade de
revisar 0os processos da organizagao, pois estes se alteram com o passar do tempo,
em que novas etapas sao incrementadas e adaptadas ao ambiente que muda

constantemente.
Quadro 10 — Procedimento Operacional Padrao
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP
PROCEDIMENTO OPERACIONAL AREA: ADMINISTRATIVA PADRAO N° DATA DA
PADRAO - POP CODIGO: ATUALIZACAO
ELABORADO POR: REVISADO POR: Aprovado por:
PROCESSO Responsavel
OBJETIVO
FLUXO BASICO DO PROCESSO
Proponente Insumo Processo Produto Cliente
REGULAMENTAGAO
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO

Fonte: Manual de Rotinas Administrativas da PPPGI.

Ainda na quinta etapa, apdés os fluxos mapeados, foram elaborados
Procedimentos Operacionais Padrées (POP) para detalhamento analitico de cada
processo, conforme apresentado no Quadro 10. Os POP complementam os fluxos
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informando sobre o objetivo do processo, o responsavel pela sua conducdo, os
insumos e os produtos resultantes, a regulamentagdo que deve ser observada além
de registrar o responsavel por cada atividade.

O desenho dos processos e elaboracdo dos POP teve duragdo de
aproximadamente um més. Com as modificacées incrementadas e acrescentadas
aos processos deu inicio a sexta etapa da pesquisa: Validacao das areas envolvidas
NOS processos.

De volta a unidade responsavel pelo processo, apresentou-se os desenhos e
os POP para serem validados. Em cada unidade foi realizada nova andlise de cada
processo para verificar sua aplicabilidade ou a necessidade de novos ajustes.
Observou-se que com a visao geral dos processos da unidade (fluxos e POP) os
participantes conseguiram identificar novos gaps e adequacobes, necessitando de
revisdo do material apresentado. Foram feitas varias versdes dos fluxos e POP até a
versao final validada em reuniao especifica pelo responsavel.

Os processos mapeados e modelados em sua versao final, validados pelos
responsaveis, bem como os POP foram apresentados ao Pro-Reitor que convalidou
os instrumentos e o Manual de Rotinas Administrativas, versao 2016, assim como
autorizou a implantacdo na PPPGI e a publicacdo do Manual no portal da Pro-
Reitoria (http://portais.ufma.br/PortalProReitoria/pppgi/index.jsf) para utilizacdo de
todos.

Com mapeamento dos processos organizacionais obtiveram-se informacdes
relevantes sobre as atividades da Pro-Reitoria. Toda a pesquisa durou cerca de trés
meses e meio, realizada entre 22 de agosto a 09 de dezembro de 2016. Nela, a
pesquisadora pdde acompanhar, verificar e discutir com os envolvidos sobre as
atividades de levantamento, analise, redesenho e documentagdo dos fluxos de
atividades realizados na PPPGI.

As etapas que demandaram mais tempo foram a analise dos processos com
os atores e o redesenho dos mesmos, pois dependiam da disponibilidade dos
envolvidos assim como foram realizadas varias versdes até chegar ao formato final.

Pode-se listar algumas contribuicbes que a pesquisa e 0 mapeamento de
processos organizacionais proporcionaram a PPPGI:

e Compreensado dos principais processos executados, por meio da visao
detalhada de cada processo, possibilitando entender quem sao os

responsaveis e quais sdo componentes de cada rotina administrativa;
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Importancia em analisar os processos para melhor gerencia-los, entendendo
quais sao os principais pontos e como afetam o desempenho final;
ldentificagdo de possiveis falhas e demoras decorrentes do mal
gerenciamento do processo;

Participacdo dos servidores em contribuir e melhorar, sugerindo propostas
para aperfeicoamentos dos processos;

Utilizacao de sistemas para tramitacdo dos processos, facilitando o
andamento e diminuindo a quantidade de papel gerado;

Revisdo do manual de rotinas administrativas da PPPGI e acréscimo de
NOVOS Processos organizacionais;

Disponibilizacdo do desenho dos fluxos e Procedimentos Operacionais
Padrdo no Portal, permitindo que até servidores que nao participam da
execucdo de determinados processos da PPPGI possam entender o

funcionamento destes.
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5 CONCLUSAO

O presente trabalho teve como objetivo geral mapear 0s processos
organizacionais da PPPGI e foi importante para compreender quais sdo e como
estes processos sao executados.

Os objetivos especificos: analisar os processos organizacionais da unidade;
discutir e propor sugestdes de melhorias; redesenhar os processos; e, submeté-los a
validagdo para posterior implantacdo foram cumpridos a medida que foi sendo
realizada a pesquisa conforme demonstrado no Capitulo 4.

A metodologia utilizada, pesquisa-acdo, permitiu identificar e interferir nos
processos administrativos da unidade, através do trabalho conjunto com os
envolvidos nos processos e o0 apoio do Pro-Reitor.

Com o estudo sistematico dos processos nestas unidades foi possivel
conhecer detalhadamente cada atividade que compde as rotinas administrativas dos
setores estudados; identificar a existéncia de falhas, complexidade, retrabalho ou
atividades que ndo agregavam valor que poderiam ser eliminadas sem afetar o
andamento dos processos, como também, sugerir melhorias visando a simplificacao
e reducdo dos custos e desperdicios das atividades para a remodelagem dos
processos.

Realizar 0 mapeamento de processos organizacionais na PPPGI foi uma
experiéncia enriquecedora, pois compreendeu-se sobre os procedimentos realizados
na Pro-Reitoria e realizou-se contribuicdes na analise e atualizacdo do Manual de
Rotinas Administrativas da PPPGI.

Sugere-se que o trabalho seja estendido as demais areas da PPPGI ndo
contempladas no presente estudo, assim como o mapeamento realizado seja
revisado e atualizado periodicamente, visando a sua adequacéo e atualizacao.

Recomenda-se, também, em funcao dos beneficios alcancados pela PPPGl,
que a UFMA adote a Gestao por Processos como politica organizacional e implante
em todas as unidades.
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APENDICE A — Manual de Rotinas Administrativas
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LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Associagao Brasileira de Normas Técnicas

Coordenagéao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
Comité de Etica em Pesquisa

Conselho Nacional de Saude

Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico
Comiss&o Nacional de Etica em Pesquisa

Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo

Departamento de Apoio a Projetos e Inovacéo e Gestédo de

Servicos Tecnologicos

DCD

DCPG

DDD

DEPA

DIPj

DIRED

DPG

DPq
FAPEMA
do Maranhéao
GAB/PPPGI
GAB/PRH
GAB/REITOR
GRU

IBGE

IES

IG

INEP
Teixeira
INPI

MAPA

MS

PDSE

Divisdo de Capacitacao de Docentes

Divisao de Cursos de Pés-Graduacéao

Divisdo de Direitos e Deveres

Divisao de Expediente, Protocolo e Arquivo

Divisao de Projetos

Divisédo de Registro de Diplomas

Departamento de Pés-Graduacgéo

Departamento de Pesquisa

Fundagao de Amparo a Pesquisa e Desenvolvimento Cientifico

Gabinete do Pro-Reitor da PPPGI

Gabinete de Pro-Reitoria da PRH

Gabinete do Reitor da Universidade

Guia de Recolhimento da Unido

Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

Instituto de Educacéo Superior

Indicacdo Geografica

Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio

Instituto Nacional de Propriedade Intelectual
Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento
Ministério da Saude

Programa de Doutorado Sanduiche no Exterior



PIBIC
POP
PPPGI
PROEN
PROGF
PROQUALI
Inovacéao
PRH
SAC
SEMIC
SIGAA
SIPAC
SNPC
RPI
UFMA

Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo Cientifica
Procedimento Operacional Padrao

Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacgéao e Inovagao
Pro-Reitoria de Ensino

Pr6-Reitoria de Gestao e Financas

Programa de Qualidade da Pesquisa, Pés-Graduacéao e

Pro-Reitoria de Recursos Humanos

Sistema de Acompanhamento de Concessoes

Seminario de Iniciacao Cientifica

Sistema Integrado de Gestéo de Atividades Académicas
Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos
Servico Nacional de Protecao de Cultivares

Revista da Propriedade Industrial

Universidade Federal do Maranhao
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PROCESSOS DA PPPGI

Lista de Processos

pngzggso PROCESSO RESPONSAVEL
0 - iac3 js- 3 '
ng/lgpgg | Criagéo de Curso dSeeI;gE Graduacgéo Stricto DCPG/PPPGI
DPGIPPPGI | Graduacie Sirdto Sonu a GAPES | DCPGIPPPGI
0 - i 3 i 0S-
DPGPPPGI | Gratvacho Sircto Sensu | DOPGIPPPGI
0 - iaca 5S- a
ng/lgpgzél Criagéo de CSu;iZUdiOPgISGCeraduagao Lato DCPG/PPPGI
DPGPPPGI | - Gradvacho LaioSensu | DOPGIPPPGI
DPG/PPPGI | Gurse de Poe Graduagh Lalo Sensy | DOPGIPPPGI
[F;gg/gp (|:)>7G| Afastamento éjreag)l?:ggct)es para Poés- DCD/PPPGI
ng/gpgeél Pedido de Retgtzlojlrﬁi?;;oAceleragao da DCD/PPPGI
gloag/l\lip(l):%—l Acompanhamené%%eAF;eEpSasse do Recurso DCPG/PPPGI
g%g/l\liPL()G—l Cadastro e Acgrgspi%r:)hua:cr?rggt: de Bolsas de DCPG/PPPGI
DPGIPPPGI | - Dovierade Sanduche no Exerior | CPGPPPGI
DPGIPPPGI | " o Pos Graduscdo GAPES | DCPGIPPPG
DPGIPPPGI | " de Pos Graduagio FAPEMA | DCPGPPPGI
I;)|O:>Z/I\FI>P1P4@_| Cadastro e agc;rrr;pgggear:?eesnto de Bolsas DCD/PPPGI
E%Z/lp\lggél Avaliagéo de Projeto de Pesquisa DPq/PPPGI
POP N2 02 - Avaliagdo de Projeto de Pesquisa
DPQ/PPPGI (financiado por agéncia de fomento DPo/PPPGI
0 _ cientifica) ~
DPPPPGI | Proelods Pesqusa | DPUPPPGI
ggz/gpggl Publicacao de gglgganau::s{zwsta Cadernos DPg/PPPGI
ggz/ggggl Criagdo de Grupos e Nucleos de Pesquisa DPq/PPPGI
POP N 06 - Expedicao de Certificados do SEMIC DPg/PPPGI

DPq/PPPGI
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POP N2 01 -

DAPI/PPPGI Deposito de Patentes DAPI/PPPGI
gg; /NPQP(;%I Registro a Protecdo de Cultivares DAPI/PPPGI
ESPPI/[;;(I)D%I Registro de Desenho Industrial DAPI/PPPGI
ISSF?I/[I\DI;CI)D%I Registro de Programa de Computador DAPI/PPPGI
SSF?I /NP;%%| Registro de Indicacdo Geografica DAPI/PPPGI
ggpﬁ/gég& Deposito de Marcas DAPI/PPPGI
2%'3 /’I;II(_;I?JGI Avaliacao de Projetos de Pesquisa CEP/PPPGI
POPN-92. Solicitagdo de Indicagéo de Membros CEP/PPPGI

CEP/PPPGI
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1 INTRODUCAO

A Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacgéao e Inovagdo tem como objetivo
geral coordenar, supervisionar e dirigir a execugao das atividades de ensino de Pds-
Graduacao, assim como estimular as pesquisas em todas as areas do saber
voltadas principalmente a solu¢ao de questdes locais, regionais e nacionais sempre
buscando a exceléncia e expressando o compromisso com o desenvolvimento
sustentavel do Estado do Maranh3o.

As principais metas desta Pré-Reitoria séo:

Incentivar e apoiar os projetos de pesquisa envolvendo todas as éareas do
conhecimento, assim como estimular a pesquisa e inovagao;

Promover e difundir os resultados cientificos e a transferéncia de tecnologias
desenvolvidas na UFMA;

Ampliar a participacdo da UFMA nos sistemas estadual e nacional de ciéncia,
tecnologia e inovagao;

Intensificar a interacdo com empresas e setores organizados da sociedade por meio
de transferéncia de tecnologia desenvolvida na UFMA;

Ampliar e consolidar os programas de p6s-graduacao da instituicao.

MISSAO

Estimular a Pesquisa e a Pés-Graduagéo nas diversas areas do conhecimento em
busca de solugcbes para os problemas relacionados com o desenvolvimento
econdémico, socioambiental da regido, assim como qualificar recursos humanos para

atuar na pesquisa, p6s-graduacgao e inovagao no estado do Maranhéo e regiao.

VISAO

Ser uma instituicao publica de reconhecida exceléncia na geragcao de pesquisa, pos-

graduacgao e inovagao.
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2 FUNCIONALIDADES E COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DA UFMA

De acordo com o Relatorio de Gestdo 2013 a Universidade Federal do
Maranhao - UFMA tem como mantenedora a Fundacao Universidade do Maranhéo,
que foi oficialmente instituida em Lei n® 5.152/1966, depois alterada por decreto-lei
n® 921/1969 e por Lei n® 5.928/1973, para implantar progressivamente a
Universidade. Sua criagao tinha como finalidade atender as necessidades e desejos
da comunidade, principalmente a maranhense, de formagdo em nivel superior de
profissionais de diferentes areas, contribuindo assim para o desenvolvimento do
Estado como um todo.

A missdao da UFMA é gerar, ampliar, difundir e preservar ideias e
conhecimentos nos diversos campos do saber, propor solugbes visando ao
desenvolvimento intelectual, humano e sociocultural, bem como a melhoria de
qualidade de vida do ser humano em geral e situar-se como centro dindmico de
desenvolvimento local, regional e nacional, atuando mediante processos integrados
de ensino, pesquisa e extensdo, no aproveitamento das potencialidades humanas e
da regiao e na formacao cidada e profissional, baseada em principios humanisticos,

criticos, reflexivos, investigativos, éticos e socialmente responsaveis.

A UFMA conta com 6rgaos executivos e deliberativos. Os 6rgaos executivos
da UFMA estdo divididos em centrais, auxiliares e executivos académicos.

| — Orgéos executivos centrais

Reitoria - 6rgdo superior executivo da Universidade ao qual cabe administrar,
coordenar e supervisionar todas as atividades universitarias. A Reitoria € exercida

pelo Reitor e, em suas faltas e impedimentos, pelo Vice-Reitor.

Il — Orgéos executivos auxiliares

Pro-Reitorias

- Pr6-Reitoria de Ensino — PROEN - responsavel pelas atividades de ensino de
graduacao em todas as suas modalidades;

- Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacao e Inovacao — PPPGI — responsavel
pelas atividades de pesquisa e de ensino de pés-graduacao;

- Pré-Reitoria de Gestao e Financas — PROGF - responsavel pela gestao

financeira;
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- Pré-Reitoria de Extensao, Cultura e Empreendedorismo — PROEXCE -
responsavel pelas atividades de extensao, culturais e de empreendedorismo;

- Pr6-Reitoria de Recursos Humanos - PRH - responsavel pela gestdo de
pessoal;

- Pro-Reitoria de Assisténcia Estudantil —- PROAES - responsavel pelas acoes de
assisténcia estudantil.

3 ORGANOGRAMA DA PPPGI

Organograma PPPG LEGENDAS:

*PPPG - Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduagdo e Inovagdo
PPPGI | *DALI - Divisdo Administrativa Interna
*DPG - Departamento de Pés-Graduagdo
. - *CCD - Coordenagdo de Capacitagdo de Docentes
| et *CCPG - Coordenagio de Cursos de Pés-Graduagio
I *DPq- Departamento de Pesquisa

S| *PIBIC — Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo Cientifica
! *CEP - Comité de Etica de Projetos
— ' *CP - Coordenagdo de Projetos
*DIADP - Divisdo de Acompanhamento e Divulgag¢do de Projetos

‘ s *DPI - Divisdo de Projetos Institucionais

*DAPI - Departamento de Apoio a Projetos de Inovagdo e Gestdo de Servigos

ccpG ‘ | coo ‘ | pisic ‘ J c | || C:‘:;"ufs:e | cn ‘ ‘ csn Tecnolégicos
*CPI - Coordenagdo de Propriedade Intelectual
*CSTI - Coordenagdo de Servigos Tecnologicos e de Inovagdo
p - *DPRP - Divisdo de Prospec¢do ¢ Redagdo de Patentes
DIADP DPI ‘ ‘ DPRH ‘ DIT ‘

*DTT - Divisdo de Transferénciade Tecnologia

4 ATRIBUICOES DA PPPGI
PRO-REITORIA

I. Planejar, coordenar e administrar as atividades de pesquisa e pdés-graduacao /ato

sensu e stricto sensu; no @mbito da UFMA;

Il. Promover o intercambio de ideias e experiéncias entre os pesquisadores da UFMA e
de outras Instituigoes;

lll. Promover assinaturas de convénios com outras instituicdes, visando a melhoria e o
fortalecimento dos Cursos de Pés-Graduacao stricto sensu da UFMA;

IV. Representar a PPPG nos Conselhos de Ensino, Pesquisa e Extenséo e Universitario
da UFMA;

V. Estabelecer um contato continuo com os 6rgaos de fomento, a nivel estadual
(FAPEMA) e federal (CAPES / CNPq), visando o aumento de cotas de bolsas, para

alunos e professores que se qualificam.
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Compete ao Pré-Reitor presidir as camaras de pesquisa € de ensino de poés-
graduacéo;

Encaminhar aos conselheiros os processos de pesquisa e de pds-graduagao para
andlise e parecer técnico, visando a sua aprovacao junto ao CONSEPE, apés
liberacao pelas camaras;

Estabelecer contato com as Coordenacdes de Desenvolvimento Setorial e
Institucional da CAPES, Setor de Avaliagdo e Acompanhamento, como também a
Diretoria de Programas, visando sempre a melhoria dos nossos Cursos de Pés-
Graduacao stricto sensu e consequentemente as suas consolidagdes.

SECRETARIA

Manter o Pr6-Reitor informado sobre as atividades da Secretaria;

. Ter sob seu controle a agenda de audiéncias e atividades do Pré-Reitor;

. Convocar reunides a pedido do Pro-Reitor e assisti-las;

Receber processos, encaminha-los e despacha-los;
Contato sistematico com os demais setores da Pré-Reitoria;

. Agendar reunides junto aos conselheiros das Céamaras de Pesquisa e Pos-

Graduacao.

DIVISAO ADMINISTRATIVA INTERNA

Elaboracao de folhas de ponto dos Técnicos Administrativos e do Pré-Reitor;
Elaboracdo de folhas de pagamento dos alunos de Iniciagdo Cientifica UFMA, e
bolsa de trabalho dos estagiarios UFMA;

Redacao e digitagdo das correspondéncias do Gabinete da Pré- Reitoria;

Solicitacao de afastamento e diarias de Técnicos e do Pro-Reitor;

Relatérios de bens patrimoniais;

. Controle da manutencgéo de limpeza e reparos do prédio da Pré- Reitoria.

DEPARTAMENTO DE POS-GRADUACAO

Estruturar as duas modalidades de Pés-Graduacao stricto sensu e lato sensu;
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Melhoria das resolugbes que disciplinam a Po6s-Graduagdo stricto sensu e lato

sensu, com o acompanhamento de uma Comissao;

. Contato com Orgaos de Fomento;

Contato com o Setor de Convénio da Universidade, visando o acompanhamento do
Programa de Fomento a P6s-Graduacao — PROF, que beneficia os alunos bolsistas
dos Programas de Pés-Graduacao, como também as Coordenacgdes dos Programas

em fungao custeio/fomento e recurso de capital, com recursos da CAPES.

DIVISAO DE CAPACITACAO DE DOCENTES

Prestar orientacdo a Docentes e Técnicos Administrativos com relacdo ao
afastamento para Po6s-Graduagdo, bem como a requisicdo dos beneficios
resultantes, tais como: incentivo por titulacdo, progressao docente vertical, bolsas

instalagcao e retorno;

. Acompanhamento da execugédo a nivel institucional dos programas da CAPES de

fomento a P6s-Graduacéo;

Atender as solicitacées sobre Péds-Graduagao do Diretor do Departamento de Pos-
Graduacao e do Pré-Reitor;

Interrelacdo com agéncias de fomento a pés-graduacao;

Interrelacdo com o DP/PRH e respectivos setores/departamentos quanto aos
afastamentos dos servidores, procurando conciliar informacgbes e atualizagées do
sistema SAHU;

Colaborar na elaboracao e/ou reformulacao de normas.

DIVISAO DE CURSOS DE POS-GRADUACAO

Elaborar a programacéao de Pés-Graduagéao;

. Assessorar coordenadores na elaboragcdo dos Projetos de Cursos de Pos-

Graduacao;

Analisar e instituir processos dos projetos de cursos encaminhados a Camara de
Pés-Graduagao e CONSEPE;

Propor medidas na forma de projeto de resolugéo as Instancias Superiores quanto a
participacao de docentes-UFMA nos Programas de Pés-Graduacgéo;

Registrar Dissertacdes e Teses dos Mestrados e Doutorados;
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Acompanhar o inicio dos novos cursos e novas turmas;

Organizar os projetos dos cursos que sao enviados ao INEP para cadastramento;
Elaborar relatorios, levantamentos e outras informagdes para controle da Divisao e
demais setores da UFMA;

Expedir certificados de cursos de especializacao;

Fornecer declaragdes pertinentes aos cursos de pds-graduacao ja concluidos;
Manter atualizado o cadastro dos cursos stricto sensu.

DEPARTAMENTO DE PESQUISA

Elaborar Plano de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico, visando identificar e
estabelecer linhas de pesquisa para a Universidade, nas varias areas do
conhecimento;

Divulgar as pesquisa, as criacoes e as tecnologias desenvolvidas na UFMA;
Estimular a implementacdo de atividades de pesquisa, buscando sua articulacao
com as areas de ensino e extensao;

Instituir sistematica de acompanhamento, avaliacdo permanente e divulgacao de
Projetos de Pesquisa, criacbes artisticas e inovacoes tecnolégicas desenvolvidas na
Universidade;

Estimular o desenvolvimento de pesquisa entre os estudantes, a partir da concessao
de bolsas de iniciagéo cientifica;

Identificar e estabelecer linhas de pesquisa para a Universidade, nas varias areas do
conhecimento, aliando liberdade de criagcao, relevancia social e qualidade;

Incentivar a formacdo e consolidacdo de Grupos e Nucleo de Pesquisa na
Instituicéo;

Articular a cooperacao cientifica entre os pesquisadores da Instituicao, promovendo
reunides, mostras cientificas e seminarios;

Auxiliar, na medida do possivel, pesquisadores na elaboragcédo de propostas visando
a captacao de recursos.

DIVISAO DE PROJETOS

Registrar, acompanhar e divulgar os projetos de Pesquisa desenvolvidos na UFMA;
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Divulgar informacgdes relativas a Pesquisa e inovacao tecnoldgica obtidas junto aos
Orgaos de fomento e Instituicdes de Pesquisa nacionais e internacionais.

Identificar e divulgar fontes de captagéo de recursos;

Dar apoio e acompanhamento técnico a Projetos de Pesquisa desenvolvidos na
Instituicdo;

Manter intercambio com os principais Orgaos e entidades de fomento a Pesquisa no
pais e no exterior, visando a obtengéo e a divulgagao de informagoes;

Manter atualizado os cadastros das Pesquisas em andamento, desativadas e
concluidas em todas as areas do conhecimento, que compdéem os Centros da
Universidade Federal do Maranh&o;

Manter atualizado o cadastro de pesquisadores da UFMA;

Organizar e editar, semestralmente, a Revista Cadernos de Pesquisa da UFMA;
Organizar e editar, anualmente, o Catalogo de Pesquisa da UFMA;

Organizar e editar, de 2 em 2 anos, o Catalogo dos Grupos de Pesquisa da
UFMA;

Organizar e editar, mensalmente, o boletim eletrénico Pesquisa On-Line;

Divulgar editais de fomento a pesquisa em andamento.

PROGRAMA INSTUCIONAL DE BOLSAS DE INICIACAO CIENTIFICA

O PIBIC/UFMA/CNPq, concede bolsas a alunos de graduagdo propostas por

docentes pesquisadores, doutores e/ou mestres;

. O Programa tem um Coordenador indicado pelo Pr6-Reitor de Pesquisa e Péds-

Graduacao da UFMA;

. Contribuir para a formacao de recursos humanos para a pesquisa;

Contribuir para a formagao cientifica de recursos humanos que se dedicardo a
qualquer atividade profissional;

Contribuir para reduzir o tempo médio de permanéncia dos alunos na pés-
graduacéo;

Incentivar as instituicées a formulagdo de uma politica de iniciagéo cientifica;
Possibilitar maior interacao entre a graduacao e a pés-graduacao;

Qualificar alunos para os programas de pds-graduacao;
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IX. Os projetos de pesquisas nas mais diversas areas do conhecimento serdo avaliados

por consultores Ad Hoc, através de um Comité Local e um Comité Externo,

constituidos por professores pesquisadores indicados pelo CNPg.

DEPARTAMENTO DE APOIO A PROJETOS DE INOVAGAO E GESTAO DE
SERVICOS TECNOLOGICOS

O DAPI nao apresenta suas atribuicdes definidas pelo regime interno pois sua
criagao foi para atender a lei da inovacgéao (Lei 10.903/2004), regulamentada pela Lei
de Propriedade Intelectual (Decreto n® 5.563/2005), que tem como objetivo
estabelecer medidas de incentivo a inovagao e a pesquisa cientifica e tecnoldgica,
tendo como parceiros o meio empresarial. Dessa forma suas principais atribuicoes

seriam:

Regulamentar as atividades de inovacao, propriedade intelectual de
produtos/processos gerados na UFMA (patentes, marcas, modelos de utilidade,
desenho industrial, cultivares, programas de computadores, etc.);

Regulamentar a transferéncia de tecnologia ao mercado e a prestacdao de servigos
tecnolégicos as empresas.

COMITE DE ETICA EM PESQUISA DA UFMA

O Comité de Etica em Pesquisa da Universidade Federal do Maranhio
(CEP/UFMA), e seu Regimento Interno foram criados através da Resolucao n?
460/CONSEPE, de 31 de maio de 2006, e seu registro aprovado pela Comissao
Nacional de Etica em Pesquisa (CONEP), 6rgdo do CONSELHO NACONAL DE
SAUDE (CNS), no dia 20 de junho de 2007.

Vinculado a PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO E
INOVACAO (PPPGI), e & Comissdo Nacional de Etica em Pesquisa (CONEP), o
Comité de Etica em Pesquisa é uma instancia colegiada interdisciplinar e
independente, de natureza técnico-cientifica, consultiva, normativa, deliberativa, e
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educativa, com autonomia e acao no exercicio de suas funcoes, e destina-se a atuar

no campo da ética em pesquisa. As suas atribuicdes sao:

Analisar projetos e protocolos de pesquisa (inclusive os multicéntricos,
interdisciplinares e interdepartamentais) em seres humanos, grupos sociais étnicos
ou raciais, produtos transgénicos, implicacées ambientais e tecnoldgicas, em células
e tecidos biolégicos e emitir pareceres do ponto de vista dos requisitos da ética,
dentro do prazo de trinta dias;

Expedir instrucdes com normas técnicas para orientar os pesquisadores sobre
aspectos éticos;

Garantir a manutencao dos aspectos éticos da pesquisa, bem como, a obtencéo do
consentimento livre e esclarecido dos individuos ou grupos para a sua participacao;
Manter comunicagdo regular e permanente com a Comissdo Nacional de Etica em
Pesquisa e, em caso de necessidade, encaminhar projetos e protocolos de pesquisa

para sua apreciagao.
DETALHAMENTO DE CADA PROCESSO

Cada processo de rotinas administrativas sera detalhado com fluxos (para

uma visao geral) e Procedimento Operacionais Padrdo (POP).
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA: 5
HHOGA e ADMINISTRATIVA PADRAOO A DATA DA
OPERACIONAL cODIGO: POP N¢ 01- ATUALIZACAO
PADRAO - POP DCPG/PPPGI DPG/PPPGI
ELABORADO POR: | REVISADO POR: Ap;‘;"r‘f‘“ NOVEMBRO
Elmo Lima Rayanne Oliveira DCPG 2016
PROCESSO RESPONSAVEL
Criacao de Curso de P6s-Graduacéao Stricto Sensu DCPG

OBJETIVO

Tramitacao e Criacao de Cursos de Pés-Graduagao Stricto Sensu

FLUXO BASICO DO PROCESSO

Proponente Insumo Processo Produto Cliente
Proposta de
NOVO Curso,
segundo modelo
do CAPES;
Departament Proposta de
0s Regimento Criacao de | Cursos de
Académicos; Interno do Cursos de Pos- .
Hospital programa; Pés- Graduacao Comangjrzclje em
Universitario; Parecer da Graduacao Stricto
Outros comissao de Stricto Sensu Sensu
orgaos avaliacao;
Parecer de
avaliador AD
HOC Interno e
externo.
REGULAMENTACAO
Resolugéo n® 001/2001 — CNE e Resolugéo n® 763/2010—- CONSEPE
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO
1}5'32&%%"’1;%9 50 de Proponente Proposta deve ser de acordo com as
prop ¢ P Resolugdes citadas.
curso
2. Formalizagao do DEPA Protocolizar processo.
processo
3. Encaminhamento DEPA Proposta protocolizada sera
da proposta encaminhada para GAB/PPPGI.
4. Recebimento da Proposta recebida sera avaliada pelo
proposta GAB/PPPGI comité assessor — PROQUALI.
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5. Realizagao da

Proposta sera avaliada pelo avaliador
AD HOC interno do comité assessor —
PROQUALI.

avaliagao AD HOC GAB/PPPGI Se proposta for aprovada,
interno (PROQUALI) encaminhar para avaliagao
AD HOC externo.
Se nao for aprovado, encaminhar ao
proponente para retificacao.
Proposta sera avaliada pelo avaliador
AD HOC externo do comité assessor
— PROQUALI.
6. Realizacao da
avaliacao AD HOC GAB/PPPGI Se proposta for aprovada,
externo (PROQUALI) encaminhar para avaliagdo da
Camara de P6s-Graduacéao.
Se nao for aprovado, encaminhar ao
proponente para retificacao.
7. Recebimento de GAB/PPPGI Recebimento d_e Qroposta para
proposta avaliacao.
- Céamara de Pos- o
8. Analise da proposta Graduacao Analisara proposta.

9. Realizacao da

Camara de Pos-

Avaliar parecer favoravel ou nao.

Se for aprovado, encaminhar para

avaliacao Graduacao homologacao do CONSEPE.
Se nao for aprovado, encaminhar ao
proponente para retificaco.
10. Recebimento de CONSEPE Recebimento de proposta para
proposta aprovacao.
11. Aprovacao da CONSEPE Aprovacao da proposta baseada no
proposta parecer e emitir resolugao.
12. Emisséao de Emitir resolucdo e encaminhar ao
resolucao CONSEPE GAB/PPPGI.
13. Recebimento de Recebimento de proposta para
resolugéo GAB/PPPGI encaminhar ao DPG/PPPGI.
. Recebimento de proposta,
14. Recebimento de DPG/PPPGI arquivamento do processo e envio de

resolucao

copia da resolucdo ao proponente.




61

Caso nao seja aprovado na avaliacao ad hoc interno/externo da PROQUALI

1. Encaminhamento de

Encaminhamento de proposta ao

proposta GAB/PPPGI proponente para retificacao.
2. Recebimento de Proponente Recebimento para retificacao.
proposta
e Retificagdo de projeto conforme
3. Retificacao de proposta | Proponente solicitado.
4. Encaminhamento de Proponente Encaminhamento de proposta para o

proposta

GAB/PPPGI para nova avaliagéao.

Caso nao seja aprovado na avaliacao da Camara de Pés-Graduacao

1. Encaminhamento de

Encaminhamento de proposta ao

proposta GAB/PPPGI proponente para retificacao.

2. Recebimento de Proponente Recebimento para retificacao.

proposta B .

3. Retificacao de proposta | Proponente Ret|f|cagaoscc|)ﬁ§tr§é%to conforme

4. Encaminhamento de Encaminhamento de proposta ao
.ro osta Proponente | DPG/PPPGI para a homologacao apo6s

Prop as retificacoes.

5. Recebimento de DPG/PPPGI Recebimento para homologacao da

proposta proposta.

6. Homologacéao da DPG/PPPGI Homologacao da proposta de acordo

proposta com as retificagcdes.

Z Encaminhamento de Encaminhamento de proposta para
' DPG/PPPGI | GAB/PPPGI para nova avaliagdo da

proposta

Cémara de P6s-Graduacgao.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA: PADRAO
OPE%I?A%CI:CI)EI\?LTEPN:DOR Ao ADMINISTRATIVA Ne DATA DA
- POP CODIGO: POP N°¢02- | ATUALIZACAO
DCPG/PPPGI DPG/PPPGI
ELABORADO POR: REVISADO POR: APL‘L";‘“ NOVEMBRO
Elmo Lima Rayanne Oliveira DCPG 2016
PROCESSO RESPONSAVEL
Submissao de Proposta de Curso de Pés-Graduacgao Stricto
DCPG
Sensu a Capes

OBJE

TIVO

Tramitacdo de Submisséo de Proposta de curso de Pés-Graduagéo Stricto Sensu

a CAPES
FLUXO BASICO DO PROCESSO
Proponente Insumo Processo | Produto | Cliente
Comprometimento
institucional;
Clareza e
conS|stenC|a_ da Submissio de
Departamentos proposta; Cursos de
N SR Proposta de . .
Académicos; | Competéncia técnica . Pés- Comuni
. SN Curso de Pos- ~
Hospital - cientifica para Graduacio Graduacao | dade em
Universitario; | promogao de curso; . ¢ Stricto geral
= Stricto Sensu a
Outros 6rgaos | Quadro de docentes Sensu
_ CAPES
permanentes;
Infraestrutura de
ensino e pesquisa
adequada.
REGULAMENTACAO
Portaria n® 193, 04/10/2011 e Portaria n® 15, 06/02/2013 — CAPES
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO
1 Submissao da Proposta deve ser submetida na
.ro osta Proponente Plataforma SUCUPIRA (ONLINE) e
brop estar de acordo com as Portarias.
2. Encaminhamento Plataforma ,
proposta SUCUPIRA Encaminhamento ONLINE.
3. Recebimento da GAB/PPPGI Recebimento de prqposta para
proposta homologacao.
4. Homologagao da GAB/PPPGI | Homologacio feita pelo Pré-Reitor.
proposta
5. Encaminhamento da GAB/PPPGI Encamlnhan]ento a CAPES para
proposta avaliacdo da proposta.
6. Recebimento da CAPES Recebimento para avaliagao.
proposta
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7. Avaliacao da
Proposta

CAPES

Avaliagéo da Proposta

Se a proposta for aprovada, publicar
no Diario Oficial da Unido e
encaminhar oficio a GAB/PPPGI para
envio ao proponente.

Se nao for aprovado, encaminhar
parecer negativo a GAB/PPPGI.

Se tiver em diligéncia documental,
encaminhar ao coordenador da
proposta para elaborar um documento
justificando as analises negativas, o
qual serd reavaliado pela CAPES
para emissao de parecer.

Se tiver em diligéncia de visita
técnica, dois consultores da CAPES
realizam visita técnica na instituicao

para avaliar a infraestrutura e

elaboram um relatério.

(Periodo de avaliacao serade 2 a 3
meses)

8. Publicacao da
proposta

CAPES

Publicacao no Diario Oficial da Uniao.

9. Encaminhamento de
oficio

CAPES

Encaminhar oficio com parecer
positivo.

10. Recebimento de
oficio

GAB/PPPGI

Recebimento de oficio para
encaminhar a Coordenacéao do Curso.

11. Recebimento de
oficio

Coordenacéo do
Curso

Oficio com parecer positivo.

12. Cadastramento do
inicio de
funcionamento do

Coordenacéo do
Curso

Informar ao GAB/PPPGI sobre inicio
do curso cadastrando na plataforma

SUCUPIRA.
Ccurso
j3. Homglogagéo da GAB/PPPGI A informacéo do inicio do curso &
informacao homologada no sistema.
14. Alteragao de status CAPES Alteracao de status do curso na

do curso

plataforma SUCUPIRA.
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Caso nao seja aprovado na avaliacao da CAPES

1. Encaminhamento de

Encaminhamento de parecer

parecer CAPES negativo para GAB/PPPGI.
5 Encaminhamento de Encaminhamento de parecer
érecer GAB/PPPGI negativo ao proponente para
b retificacdes.
, Recebimento de parecer negativo
3. Recebimento de parecer Proponente oara retificacao.
4. Elaboracéao de pedido de P Proponente tera até 45 dias para
: ~ roponente . . . N
reconsideracao envio de pedido de reconsideracgao.
5. Encaminhamento de Proponente Encaminhamento de pedido de
pedido de reconsideracao P reconsideracao a CAPES.
6. Recebimento pedido de CAPES Recebimento de pedido de
reconsideracao reconsideracdo para analise.
Realizar anélise de pedido de
reconsideracao e alegacoes.
Caso seja aceito, publicar no Diario
7. Andlise do pedido de CAPES Oficial da Uniao e
reconsideracao e alegacoes encaminhar oficio ao GAB/PPPGI
com parecer favoravel.
Caso nao seja aceito, encerrar
processo.
8. Encaminhamento de CAPES Encaminhamento de oficio ao
oficio GAB/PPPGI.
. . Recebimento de oficio para
9. Recebimento de oficio GAB/PPPGI encaminhamento a0 proponente.
9. Recebimento de oficio Proponente Recebimento de oficio.
10. Informacgéo ao Informag&o ao GAB/PPPGI do inicio
GAB/PPPGI Proponente do curso.
11. Cadastramento do inicio | Coordenacao Informar ao GAB/PPPGI sobre inicio
de.funcionamento do curso do Curs% do curso cadastrando na plataforma
SUCUPIRA.
_12. Homglogagao da GAB/PPPGI A informagé&o do inicio do curso €
informacao homologada no sistema.
13. Alteracéo de status do CAPES Alteracao de status do curso na

curso

plataforma SUCUPIRA.




3. PUBLICACAO DE EDITAL DE CURSO DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU

PUPLICAGAO DE EDITAL DE CURSO DE POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU

PROQUALI

(&
Andlise do
PROQUALI.

COORDENACAD DO PROGRAMA DE

POS-GRADUACAD

Inicio

&) Elaborac&o
da minuta do
Edital.

sim

]
Encaminhamento
de resposta ao
DCPG.

@

Conhecimento
das consideragdes
da DCPG.

&
Retificagdes das
consideragdes.

autorizado?

B = =
o " Encaminhamento
a Encaminhamento de Edital.
o ao DCPG.
<L
v}
[ \ O i [~
o < o As J sim Verificagéo de 3 1 caminhamento
& A Andlise consideracdes normatizacdo do Edital de edital para
s OEEaEEr documental. foram aceitas? edital. aprovado? publicagao.
[a) conceito 3? -
n&o
B £ncaminhamento
para retificacBes pela
Coordenacéo do sim
o Programa.
g B
-4
G = & .
o Arallea e P Y, Sl sim Assinatura do
o : pro-reitor.
Reitor.
O edital foi

NUCLED DE
COMUNICAGAO

@Pubh‘cagéc

do Edital.

Fim
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA: ~ o
PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVA PADRAOO N DATA DA
OPERACIONAL CODIGO: POP N? 03- ATUALIZAQAO
PADRAO - POP DCPG/PPPGI DPG/PPPGI
ELABORADO POR: | REVISADO POR: Ap:::)v:do NOVEMBRO
Elmo Lima Rayanne Oliveira DCPG 2016
PROCESSO RESPONSAVEL
Publicacao de Edital de Curso de P6s-Graduacao Stricto
DCPG
Sensu
OBJETIVO

Tramitacao de Publicacao de Edital de Cursos de Pés-Graduacgao Stricto Sensu

FLUXO BASICO DO PROCESSO

Proponente Insumo Processo Produto Cliente
Proposta
Depart:amlentqs precisa ser Pybllcagao de Cursos de
Académicos; aprovada Edital de Cursos . ,
. . Pés- Comunidade
Hospital conforme de Pés- ~
: e o ~ Graduacao em geral
Universitario; | POP n°01e Graduacao Stricto Sensu
Outros 6rgaos 02- Stricto Sensu
DPG/PPPGI )
REGULAMENTACAO
Resolucao n® 763/2010(art. 22) — CONSEPE / Resolugao CNE/CES n® 01/2001
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO
1.lEIaboragao de Departamento Minuta de edital d? acordo com
minuta Resolucbes.
2.
Encaminhamento Departamento Encaminhamento ao GAB/PPPGI.
de minuta
3. Recebimento de Recebimento de minuta e encaminhamento
minuta GAB/PPPGI a0 DCPG/PPPGI.
fﬁirl?ligeblmento de DCPG/PPPGI Recebimento de minuta para analise.
Andlise do conceito do curso.
Se for conceito 3, enviar para o
5. Angllse do DCPG/PPPGI PROQUALI,Iq.ue depois retorna para a
conceito do curso analise documental.
Se nao for conceito 3, realiza andlise
documental.
6. Analise DCPG/PPPGI Analise documental de acordo com as
documental normas competentes.
7. Encaminhamento de minuta a
Encaminhamento DCPG/PPPGI Coordenacéao do Programa de Pos-
de minuta Graduacao.
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8. Conhecimento
das consideracdes
da DCPG/PPPGI

Coordenacéo do
Programa de
Pés-Graduagao

Recebimento de minuta, toma
conhecimento das consideracdes da
DCPG/PPPGI e realiza manifestacéao.

9.
Encaminhamento
de resposta

Coordenacéo do
Programa de
Pbs-Graduagao

Encaminhamento de resposta a
DCPG/PPPGI.

10. Recebimento

) DCPG/PPPGI Recebimento de minuta.
de minuta
Andlise das consideracdes da
Coordenacéao do Programa de Pos-
Graduacao.
11. Andlise das
consideracdes DCPG/PPPGI Se as consideracoes foram aceitas, verifica
a normatizacéo do edital.
Se as consideracdes nao forem aceitas,
encaminha para analise do Pré-Reitor.
Verificagao de normatizagao do edital.
O edital foi aprovado?
12. Verificagcao de Se sim, encaminha para assinatura do
normatizacao do DCPG/PPPGI reitor.
edital
Se ndo, encaminha a Coordenacéao do
Programa de Pés-Graduagéao para
retificacdes e depois segue para nova
analise de DCPG/PPPGI.
13', Ass_lnatura do Pr6-Reitor Assinatura do Pré-Reitor.
Pré-Reitor
14. . .
. Encaminhamento de Edital a
Encamlnhamento GAB/PPPGI DCPG/PPPGI.
de Edital
I1E?1.caminhamento Encaminhamento de Edital ao Nucleo de
: DCPG/PPPGI | Comunicacgao para publicacdo no Portal da
de Edital para
o PPPGI.
publicacédo
16. Publicagao de Nucleo de

edital

Comunicagéao

Publicacao de edital no Portal da PPPGI.
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Caso as consideracoes nao forem aceitas

1. Encaminhamento

. DCPG/PPPGI | Encaminhamento de minuta ao Pré-Reitor.
de minuta
Analise do Pro-Reitor.
O edital foi autorizado?
5 Andlise do Pré- Se sim, continua o processo com a
' Pro-Reitor Verificagdo de normatizacdo do edital.

Reitor

Se ndo, encaminhamento para retificagées
a Coordenacédo do Programa de Pos-
Graduacao e depois segue para nova

analise pelo Pré-Reitor.




4. CRIACAO DE POS-GRADUACAO LATO SENSU PELO SIGAA

CRIACAO DE CURSO DE POS-GRADUACAC LATO SENSUNO SIGAA

Retificac&o da

proposta.
w [}
= Apresentacdc de Status: DEVOLVIDO
= C proposta no SIGAA (Quandao for devolvido -
g (Submeter Projeto). néo aprovado - pelas
g Inicio AT instancias superiores,
&g podera ser editado e
reenviado seguindo toda
Bsitaite fluxo novamente)
Status:
CADASTRADO
[=]
= Avallac&o do Aprovado? .
P Projeto na ~
iz Assembleia
1= Depatarmental.
&
jru]
[
o
=3
=
&
=3 Avaliacdo do B do?
= projeto no Centro provades
g Académico.
&
5]

f;)
= 5 >)
= néao
=5
=
(=] Homologacao
tun: da proposta. Apravado?
£
2
= Status: 5
5 HOMOLOGAGAD  ----emcceeennn P
5 GESTOR LATO
(i
" =
= Avaliagso da ®
g 2 Camara de Pés Aprovado?
= 2 Graduacg&o.
= 5
=
S

Aprovado? N naao
w
& sirm
@
= =
g Wi S,

Emissdo de
Resolugdo.
Status: CONSEPE

Fim
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Subprocesso de Avaliacao Departamental

Chefes de Departamento e Coordenador de Programa Lato

Status: ANALISE Status:_ Status: EM ASSEMBLEIA
DEPARTAMENTO AVALIACAO DEPARTAMENTO /

DEPARTAMENTO COORDENACAO LATO

[=ZDesignacéo

QEmI'SSéo i Beliberacéo de
de Daracir Parecer em
Parecerista. ’ Assembleia.
Inicio : 7 Fim

O Parecerista podera dar

O chefe de um resultado
departamento/coordenador FAVORAVEL ou NAO, que
de programa lato escolhera serd justificado através
dentre os docentes de sua de um campo texto
unidade /equipe para emitir obrigatério e um campo

um parecer do projeto. para download de

arquivo opcional.

Subprocesso de Avaliacao de Centro Académico

Centro Académico

Sta_tus: Status: Status: NO
ANALISE AVALIACAO CONSELHO

CENTRO CENTRO DE CENTRO

=
Emissdo de
Parecer.

I'ﬂE"Dell'l::era(;éo
em reunido de
Conselho.

[%Designagéo
de
Parecerista.

Inicio Fim
O Parecerista podera dar
O diretor do centro um resultado FAVORAVEL
escolhera dentre os ou NAO, que serd
docentes do centro justificado através de um
um que emitird o campo texto obrigatério e
parecer do projeto. um campo para download

de arquivo opcional.
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Subprocesso de Camara de Pos-Graduacao

Avaliacdo da Camara de P6s-Graduacao

Status: Status:_ Status:
ANALISE AVALIACAO HOMOLOGA(}I"-"\O

CAMARA CAMARA CAMARA

l.‘="l’l-|omologagéo
da Avaliacdo
Camara.

=
%istribuigéo Emiss&o de

da Céamara. Parecer.

Inicio
T - O Parecerista podera dar
Pré-Reitor escolherd um resultado FAVORAVEL
dentre os docentes ou NAQO, que sera
um para emitir justificado através de um
parecer. campo texto obrigatério e

um campo para download
de arquivo opcional.

72
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA: -

PROCEDIMENTO | ,pvinisTRATIVA | PADRAO Ne DATA DA
OPERACIONAL e, POP N2 04- | pya1 17ACAO
PADRAO - POP e DPG/PPPGI

ELABORADO POR: REVISADO POR: | Aprovado NOVEMBRO
Elmo Lima Rayanne Oliveira 2016
PROCESSO RESPONSAVEL
Criacao de Curso de Pés-Graduacéao Lato Sensu no SIGAA DCPG

OBJETIVO

Tramitacdo de criacao de Cursos de P6s-Graduacao Lato Sensu no SIGAA

FLUXO BASICO DO PROCESSO

Proponente Insumo Processo Produto Cliente
Identificacédo do
Curso;
Area de
conhecimento do
Curso;
Objetivos e
justificativa; .
Departamentos Definicao do %::ggg g:
Académicos; processo P6s- Cursos de | Comunida
Hospital seletivo e Graduacio Pés- de em
Universitario; avaliacao; ¢ Graduacao geral
o~ . | Lato Sensu no
Outros 6rgaos Corpo docente; SIGAA
Estrutura
curricular;
Demonstrativo
financeiro;
Infraestrutura
fisica e
administrativa
REGULAMENTACAO
Resolucao n® 1265/ 2015 - CONSEPE
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Projeto deve estar de acordo com a
Resolugao.
1. Apresentagao da Proponente Submissao da proposta sera pelo
proposta SIGAA
Status: CADASTRADO
. Proposta deve ser cadastrada no
2.roEr(1)cSe:;mnhamento da SIGAA SIGAA e encaminhada para Chefe de
prop Departamento.
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3. Recebimento da
proposta

Chefe de
Departamento

Recebimento da proposta sera pelo
sistema (SIGAA).

4. Designagao do
parecerista

Chefe de
Departamento

Escolha sera dentre os docentes de
sua unidade

Status: ANALISE DEPARTAMENTO

5. Emissao do parecer

Parecerista

Parecerista dara parecer
FAVORAVEL ou NAO e sera
justificado através de campo de texto
no SIGAA.

Status: AVALIACAO
DEPARTAMENTO

6. Encaminhamento do
parecer

Parecerista

Encaminhamento (SIGAA) para
Assembleia Departamental.

7. Deliberacéo sobre
parecer

Assembleia
Departamental

Deliberacao de parecer em
Assembleia Departamental
Se for aprovado o parecer, sera
encaminhado automaticamente pelo
SIGAA para o Centro Académico.
Se nao for aprovado, sera
encaminhada automaticamente pelo
SIGAA para retificacao da proposta
pelo proponente.
Status: EM ASSEMBLEIA
DEPARTAMENTO/COORDENAGCAO
LATO

8. Recebimento da
proposta

Centro
Académico

Recebimento da proposta para
analise.

9. Designagao do
parecerista

Diretor de Centro

Escolha sera dentre os docentes de
seu centro.

Status: ANALISE CENTRO

10. Emissao do

Parecerista dara parecer
FAVORAVEL ou NAO e sera
justificado através de campo de texto

parecer Parecerista no SIGAA.
Status: AVALIACAO CENTRO
11. Encaminhamento Parecerista Encaminhamento (SIGAA) para

do parecer

Colegiado de Centro Académico.
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12. Deliberagao sobre
parecer

Colegiado de
Centro
Académico

Deliberacao de parecer em reuniao
de conselho de centro académico.

Se for aprovado o parecer, sera
encaminhado automaticamente pelo
SIGAA para o Gestor lato
(DCPG/PPPGI).

Se nao for aprovado, sera
encaminhada automaticamente pelo
SIGAA para retificagdo da proposta

pelo proponente.
Status: NO CONSELHO DE
CENTRO

13. Recebimento da
proposta

DCPG/PPPGI

Recebimento da proposta para
homologacao

14. Homologacéao da
proposta

DCPG/DPG

Proposta deve ser homologada pelo
Gestor Lato (DCPG/PPPGI)
verificando documentacao (esta de
acordo com as resolugdes).

Se for aprovada, sera encaminhada
automaticamente pelo SIGAA para o
GAB/PPPGI (CAMARA DE POS-
GRADUACAO).

Se nao for aprovado, sera
encaminhada automaticamente pelo
SIGAA para retificacao da proposta

pelo proponente.

Status: HOMOLOGAGCAO GESTOR
LATO

15. Recebimento da
proposta

GAB/PPPGI
(Camara de Pés-
Graduacao)

Recebimento da proposta para
analise da Camara de Poés-
Graduacao.

16. Designacao do
parecerista

GAB/PPPGI
(Camara de Pés-
Graduacao)

Pré6-Reitor escolherd dentre os
docentes um para emitir parecer.
Status: ANALISE CAMARA

17. Emissdo do
parecer

Parecerista

Parecerista dara parecer
FAVORAVEL ou NAO e sera
justificado através de campo de texto

no SIGAA.
Status: AVALIACAO CAMARA

18. Encaminhamento
do parecer

Parecerista

Encaminhar parecer para aprovacao
pela Camara de Pés-Graduagéo.
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19. Andlise do parecer

GAB/PPPGI
(Camara de Pés-
Graduacao)

Parecer deve ser analisado pela
Céamara de P6s-Graduacgao.

20. Homologacéo do
parecer

GAB/PPPGI
(Camara de Pés-
Graduacao)

Homologar parece apds analise
Se for aprovado, serd encaminhada
automaticamente pelo SIGAA para o

CONSEPE.

Se nao for aprovado, sera
encaminhada automaticamente pelo
SIGAA para retificagdo da proposta

pelo proponente.

Status: HOMOLOGACAO CAMARA

21. Recebimento da
proposta

CONSEPE

Recebimento de proposta para
avaliacao.

22. Homologacao da
proposta

CONSEPE

Homologar proposta apds avaliacdo
Se for aprovado, encerrar processo
emitindo resolucéo.

Se nao for aprovado, sera
encaminhada automaticamente pelo
SIGAA para retificacdo da proposta

pelo proponente.

Status: CONSEPE

23. Emissao de
resolucao

CONSEPE

Emisséo da resolugao encerra o
processo.

Caso nao seja aprovado na avaliacao da unidade
(Assembleia Departamental / Centro Académico / Gestor /lato (DCPG/PPPGI) /
Camara de P6s-Graduacao / CONSEPE)

1. Encaminhamento de Unidade Encaminhamento de proposta ao
proposta proponente para retificacao (SIGAA).
2. Recebimento de Proponente Recebimento para retificagao.
proposta

e Retificacao de projeto conforme
3. Retificacao de proposta | Proponente solicitado.
4. Encaminhamento de Encaminhamento de proposta a
proposta Proponente unidade para nova avaliagéo (SIGAA).




5. PUBLICACAO DE EDITAL DE CURSO DE POS-GRADUACAO LATO SENSU

COORDENACAQ DO PROGRAMA
DE POS-GRADUAGAOD

]

Encaminhamento
de resposta ao

DCPG.

ﬂ%Lalt)or’a(;éo da

Conhecimento
das consideracdes
da DCPG.

Retificactes das
consideracdes.

minuta do
Edital.

PUPLICACAO DE EDITAL DE CURSO DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU

NUCLEO DE
COMUNICACAQ
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o Encaminhament - de Edital.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA: PADRAO
OPEI;F,E\%(I:(EII\IDLTEPN:I:?R Ao ADMINISTRATIVA Ne DATA DA
- POP CODIGO: POP N2 05- | ATUALIZACAO
DCPG/PPPGI DPG/PPPGI
ELABORADO POR: REVISADO POR: Ap;‘;"f“ NOVEMBRO
Elmo Lima Rayanne Oliveira DCPG 2016
PROCESSO RESPONSAVEL
Publicacao de Edital de Curso de Pds-Graduacao Lato
DCPG
Sensu
OBJETIVO

Tramitacdo de Publicacao de Edital de Cursos de Pés-Graduacao Lato Sensu

FLUXO BASICO DO PROCESSO

minuta

Proponente Insumo Processo Produto Cliente
Departamentos l:ergg :S;Zr Publicacao de AlUNOS:
Académicos; P Edital de Cursos de .
. aprovada . . Docentes;
Hospital Cursos de Pos- Pés- o
. s conforme POP ~ ~ Publico
Universitario; 0 Graduacao Graduacao )
Outros 6rgéos n" 04 e 05 Lato Sensu em Geral;
9 DPG/PPPGI !
REGULAMENTACAO
Resolugao n® 001/2007 — CNE, Resolugao n® 1265/2015— CONSEPE
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO
1. Elaboragéo de minuta Departamento Minuta de edital de acordo com
' Resolucdes.
rZﬁiE:tzamlnhamento de Departamento Encaminhamento ao GAB/PPPGI.
3. Recebimento de Recebimento de minuta e
minuta GAB/PPPCI encaminhamento ao DCPG/PPPGI.
4..Receb|mento de DCPG/PPPGI Recebimento ,dle minuta para
minuta analise.
- Andlise documental de acordo com
5. Andlise documental DCPG/PPPGI as normas competentes.
6. Encaminhamento de Encaminhamento de minuta a
X DCPG/PPPGI Coordenacéo do Programa de Poés-

Graduacao.

7. Conhecimento das
consideracdes da
DCPG/PPPGI

Coordenacéo do
Programa de Pés-
Graduacao

Recebimento de minuta, toma
conhecimento das consideracdes
da DCPG/PPPGI e realiza
manifestacao.

8. Encaminhamento de

Coordenacéo do
Programa de Pés-

Encaminhamento de resposta a

resposta Graduacio DCPG/PPPGI.
9. Recebimento de DCPG/PPPGI Recebimento de minuta.
minuta
10. Andlise das Andlise das consideracdes da
’ DCPG/PPPGI Coordenacéo do Programa de Pos-

consideracdes

Graduacao.
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Se as consideracdes foram aceitas,
verifica a normatizacao do edital.

Se as consideracdes nao forem
aceitas, encaminha para anélise do
Pré-reitor.

Verificagdo de normatizacdo do
edital.

O edital foi aprovado?

Se sim, encaminha para assinatura

11. Verificagao de DCPG/PPPGI do reitor.

normatizacao do edital

Se nao, encaminha a Coordenacao
do Programa de Pds-Graduacao
para retificacdes e depois segue

para nova andlise de

DCPG/PPPGI.

12. Assinatura do Pro- Pro-Reitor Assinatura do Pro-Reitor.
Reitor
13. Encaminhamento de Encaminhamento de Edital a
Edital GAB/PPPGI DCPG/PPPGI.
14. Encaminhamento Encaminhamento de Edital ao
de Edital para DCPG/PPPGI Nucleo de Comunicacéo para
publicacéo publicacéo no Portal da PPPGI.

. . Nucleo de Publicacao de edital no Portal da
15. Publicacao de edital Comunicacao PPPGI.

Caso as consideracoes nao forem aceitas

1..Encam|nhamento de DCPG/PPPGI Encamlnhamento.de minuta ao Pro-
minuta Reitor.

Analise do Pré-Reitor.
O edital foi autorizado?

Se sim, continua o processo com a
o Andlise do Pré-Reitor Pré-Reitor Verificagdo de normatizagdo do edital.
Se nao, encaminhamento para
retificacbes a Coordenacao do
Programa de Pés-Graduacao e depois
segue para nova andlise pelo Pré-
Reitor.




6. EXPEDICAO DE CERTIFICADOS DE CONCLUSAO DE CURSO DE POS-GRADUACAO LATO SENSU

-~

EXPEDICAO DE CERTIFICADOS DE COMNCLUSAO DE CURSO DE

~

POS-GRADUACAO LATO SENSU

Q = .

: =
E J%’L,llzn"nisséc:e do [Eprovagéo do dochnrﬁlgngae S0
= relatdrio final relatdrio final i emisség &
= no SIGAA. do curso. P L
% | Inicio certificados.
o J
Lol
0
o =
A Assinatura do]
& Pré-Reitor. J
m
<L
&)

‘ b
(& Conferancia Bincaminhamento (£ Entrega dos
de dados do dos certificados certificados
b relatério do eite med|an'1::e Qada
O DIRED/PROEN. consta da _
a s biblioteca. Firm
= ¥ = x
= e:{% Assinatura do —
o laboracdo do coord. do curso 7 Insercdo de
certicado. na DCPG ou envia certificados em
para o mesmao. enveh}pe_

Fd Y
LLI
O = (5
B Registro de Encaminhamento
o certificados. ao DCPG.
&
1]
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA:

PROCEDIMENTO |\ niSTRATIVA | PADRAO N DATA DA
OPERACIONAL CODIGO: POPN 96 | ATUALIZAGAO
PADRAO - POP DCPG/PPPGI DPG/PPPGI

ELAESRRADO REVISADO POR: Aprovado por: NOVEMBRO
. Rayanne Oliveira DCPG 2016
Elmo Lima
PROCESSO RESPONSAVEL
Expedicédo de Certificados de Conclusao de Curso de
] ~ DCPG
Pés-Graduacgao Lato Sensu

OBJETIVO

Tramitacao sobre Expedicdo de Certificados de Conclusdo de Curso de Pos-
Graduacao Lato Sensu

FLUXO BASICO DO PROCESSO

Proponente Insumo Processo Produto Cliente
Ata da Assembleia
de aprovacao do
relatério final;
Historico Escolar
do aluno assinado
pela coordenacéo;
Ata de defesa da
monografia ou
trabalho de Expedicdo de | Certificado de
concluséao de o ~
curso: copia do Certlflcad~os de | Conclusao de Alunos dos
DCPG/ ’RG Conclusao de Cursos de cursos Lato
PPPGI Documen.tos do Cursos de Pés- Pés- Sensu
relatorio final- Graduacao Graduacao
gy ' Lato Sensu Lato Sensu
formuléario no
SIGAA, relatorio
financeiro do curso
(se for o caso) e
relacdo de
materiais
permanentes
adquiridos (se for
0 caso).
REGULAMENTACAO
Resolugéo CNE n® 02/2014, Resolugéo n® 1265-CONSEPE
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO
;{' S“?W'SS?O do Departamento | Submissdo do Relatério Final no SIGAA.
elatério Final
2. Aprovacéo do
Relatério Final do Departamento Aprovacéao do Relatério Final do Curso.
Curso
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3. Envio de Departamento Documentagéo para emissao de
documentacéao P certificados.
4. Conferéncia de Conferéncia de relatério de curso
dados DCPG/PPPGI (manualmente).
. E_Igboragao de DCPG/PPPGI Elaboracgéo de certificado.
certificado
6. Assinatura do Sendo feita pelo Coordenador do Curso
certificado DCPG/PPPGI na DCPG ou enviar para 0 mesmo.
2 Encaminhamento Encaminhamento de certificado ao
' " DCPG/PPPGI GAB/PPPGI para assinatura do Pro6-
de certificado Rei
eltor.

8. Bgceblmento de GAB/PPPGI Certificado para assinatura.
certificado
9. A_s.smatura de GAB/PPPGI Assinatura do certificado pelo Pro-Reitor.
certificado
10. , -

. Encaminhamento de certificado ao
Enc.almlnhamento do GAB/PPPGI DCPG/PPPGI.
certificado
11. Recebimentode | ©opg/pppGl | Para encaminhar ao DIRED/PROEN.
certificado
12. Beceblmento de DIRED/PROEN Certificados para registro.
certificado

13. Registro de
certificado

DIRED/PROEN

Registro de Certificados na
DIRED/PROEN e encaminhar ao
DCPG/PPPGI.

14. Recebimento de

o DCPG/PPPGI Certificado para entrega.
certificado
15. Insercéo de ~ -

o Insercao de certificados manualmente
certificados em DCPG/PPPGI em envelope para entrega.
envelope
16. Entreqa de Entrega de certificado mediante

' 9 DCPG/PPPGI confirmacéao de nada consta da

certificados

biblioteca referente ao aluno.




7. ACOMPANHAMENTO DE REPASSE DO RECURSO DA CAPES

ACOMPANHAMENTO DE REPASSE DO RECURSO DO CAPES

Encaminhamento de
oficio com informag&o da

=)

Aprovagdo de

- Informacdo a
instituicdo do

planilha de distribuicdo dados. recurso d\'spom’ve\
Tiidis de recurso. descentralizado.
[
w
o
=T
(s}
(=)
Analise de dados
no sistema.
Esta de — N
9 @ @ Envio de SHliGtaca Conferéncia de sl o Encacmm?;amen}od
a Preparacdo de Shrmatoriold p olicitacéo de para a Coordenagéo do
g lanilha de cada gt comunicado a0s abertura de crédito e PGSO, fje _acc_)rcNiD /\\, Programa de Pds-
= P planilhas. Programas de Pés com a distribuicao A = =
9 programa. ZGraduacao, empenho do recurso. inicial N&o Graduac&o para
&l . . correcéo.
°
£
|
5
< 3 o3 _ (F]
R Distribuicao do Solicitagdo de N
2 9l recurso em 2 abertura de crédito Correcéo de
23 planilhas. e empenho ao DPG. recurso.
iy
2 o
5
S
S
Q
9 =
o  Cadastro das 7 Verificago de Envio da c
0 5 o 3 = " Providéncia de
<< informacdes no status do processe informacaode nota Sim abertura de crédito .
SIMEC. no sistema. de crédito.

e empenho.

Fim
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA: U
PROCEDIMENTO |\ iNisTRATIVA | PADRAO N¢ DATA DA
OPERACIONAL CODIGO: POPN207- | s~ jAllZ AGAO
PADRAO - POP DCPG/PPRGI DPG/PPPGI
ELABORADO POR: | REVISADO POR: Ap;‘;"r‘f‘“ NOVEMBRO
Rayanne Oliveira DCPG DCPG 2016
PROCESSO RESPONSAVEL
Acompanhamento de repasse do recurso da CAPES DCPG

OBJETIVO

Tramitacdo para acompanhamento de repasse do recurso da CAPES

FLUXO BASICO DO PROCESSO

Requerente Insumo Processo Produto Cliente
Coordenaca Oficio da
o do CAPES: Acompanhamento Repasse Coordenacéo do
Programa Recurso éa de repasse do do recurso Programa de Pés-
de Pés- CAPES recurso da CAPES Graduacao
Graduacao
REGULAMENTACAO
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO

1. Encaminhamento
de oficio com a
informacéo da

Encaminhamento de oficio com a

distribuicio da planilna CAPES informacao da distribuicdo da planilha
¢ P do recurso de cada programa.

do recurso de cada

programa

2. Preparacéao de DPG/PPGI Preparacao de planilhas de cada

planilhas

programa.

3. Distribuicao do
recurso

Coordenacéao do
Programa de Pés-
Graduacao

Distribuicao do recurso em duas
planilhas (uma relativa as atividades
do programa e outra de natureza por

despesa).

4. Encaminhamento

Coordenacao do
Programa de Pés-

Encaminhamento de planilhas ao

de planilhas Graduacao DPG.

5. Somatério das Somqt()rio de pla_nilhas e envio do

pianilhas DPG/PPGI somatério de planilhas para ASORC
(Assessoria de Orcamento).

Cadastro de informagdes no SIMEC
6. Cadastro de ASORC (Sistema Integrado de
informacdes Monitoramento, Execucao e Controle)
e envio a CAPES.
/. Analllse de dados CAPES Andlise de dados no sistema.
no sistema
8. Aprovagao de CAPES Aprovacéao de dados.

dados
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9. Envio de informacao

Envio de informacao que o recurso foi

do recurso CAPES descentralizado para a instituig&o.

10. Verificacio do Verifi_cagéo do status do processo do

status do processo do ASORC sistema (status passa de “em

sistema processamento” para
“descentralizado”).

11. Envio da . . -

. - Envio da informagao de nota de

informagao de nota de ASORC crédito ao DPG/PPPGI.

crédito

12. Envio de Comunicacéao da descentralizagéo do

cohunicado DPG/PPPGI recurso ao Programa de Pés-

Graduacao.
13. Solicitagcdo da Solicitagdo da abertura de crédito e
abertura de crédito e DPG/PPPGI empenho do recurso ao Programa de

empenho do recurso

Pb6s-Graduacao.

14. Solicitacao da
abertura de crédito e

Coordenacéo do
Programa de Pés-

Solicitacdo da abertura de crédito e
empenho do recurso ao DPG, por

empenho do recurso Graduagéo meio do MEMO eletrénico.
Conferéncia de recurso solicitado de
acordo com a distribuicdo da CAPES.
Se o recurso estiver de acordo, envia
15. Conferelnlma de DPG/PPPGI para a ASORC.
recurso solicitado
Se o recurso nao estiver de acordo,
envia para a Coordenacéo do
Programa de Pés-Graduagéao para
corregao.
16. Encaminhamento DPG/PPPGI Encaminha para ASORC
para ASORC '
17. Providéncia de A .-
abertura de crédito e ASORC Providéncia de abertura de crédito e

empenho

empenho.




8. CADASTRO E ACOMPANHAMENTO DE BOLSAS DE POS-DOUTORADO

CADASTRO E ACOMPANHAMENTO DE BOLSAS DE POS-
DOUTORADO

CAPES

Inicio

g

publicagdo das
normas por meio
de regulamento.

Criacdo e

COORDENAGAQDO PROGRAMA
DE POS-GRADUACAO

F

Selecé@o do
bolsista.

kel Cadastro do
bolsista no SAC
até o 15 util do

més.

-Encaminhamento
de documentos do
bolsista.

Entrega de
documentacado

complementar.

DPG/PPPGI

Andlise da
documentacdo.

A documentacédo
foi homologada?

Sim

P—
B Solicitacdo de
documentacéo &
Coordenacéo do
Programa.

|
@}Homologagée pelo

IES (Instituicdo de

Ensino Superior) no
sistema CAPES.

(=]

Arquivo da
documentacgdo.

e

(= 2
B solicitacde do

relatério anual de
atividades dos
bolsistas.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA: .

PROCEDIMENTO | ) yNiSTRATIVA | PADRAO N DATA DA
OPERACIONAL CODIGO: POP N2 08- | riiai |z AGAO
PADRAO - POP DCPG/PPRGI DPG/PPPGI

ELABORADO POR: | REVISADO POR: Ap;‘;":‘” NOVEMBRO

Rayanne Oliveira DCPG DCPG 2016

PROCESSO RESPONSAVEL
Cadastro e acompanhamento de bolsas de pds-doutorado DCPG

OBJETIVO

Tramitacdo para cadastro e acompanhamento de bolsas de pds-doutorado

FLUXO BASICO DO PROCESSO

Requerente Insumo Processo Produto Cliente
Cépia do
diploma de
doutorado;
CO;S:Lnn?]igSGO - Cadastro e
, acompanhamento Bolsas .
Bolsista Reﬁ;ﬁ]gﬁto- de bolsas de pés- | concedidas Bolsistas
Copia do doutorado
Projeto;
Plano de
Trabalho .
REGULAMENTACAO
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO
1. Criacéo e CAPES Criacao e publicacdo de normas por

publicacdo de normas

meio de regulamentos.

2. Selecao do bolsista

Coordenacéo do
Programa de
Pés-Graduacéo

Selecao do bolsista.

3. Cadastro do bolsista

Coordenacéo do
Programa de
Pés-Graduacéao

Cadastro do bolsista no SAC
(Sistema de Acompanhamento de
Concessdes) até o 152 dia util que

ficard no banco de dados da PPPGI.

4. Encaminhamento de
dados do bolsista

Coordenacéo do
Programa de
Pés-Graduacao

Encaminhamento de dados do
bolsista.

5. Analise da
documentacéao e
possibilidade de
homologacao

DPG/PPPGI

Analise de possibilidade de
homologacao.

Se for possivel homologar,
homologacao pela IES (Instituicao de
Ensino Superior) no sistema CAPES.

Se nao for possivel homologar,
encaminha solicitagéo de
documentagédo complementar a
Coordenacéao do Programa de Pés-
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Graduacéo.

6. Homologagao pela Homologacao pela IES no sistema

IES no sistema DPG/PPPGI

CAPES CAPES.

7. Arquivo d? DPG/PPPGI Arquivo de documentagao.
documentagao

8. Solicitacao de
relatério anual de DPG/PPPGI
atividades do bolsista

Solicitacao de relatério anual de
atividades do bolsista.

Se nao for possivel homologar

Encaminha solicitacdo de
documentacao complementar a
Coordenacéao do Programa de Pos-

1. Solicitacao de
documentagao DPG/PPPGI
complementar

Graduacao.
2. Encaminhamento de Coordenacéo , . ~
informacoes do Pro ragr;na Encaminhamento de informacdes
¢ 9 complementares ao DPG para nova
complementares ao de Pés-

analise de homologacao.

DPG Graduacgao




9. CADASTRO E ACOMPANHAMENTO DE BOLSAS DE DOUTORADO SANDUICHE NO EXTERIOR

CADASTRO E ACOMPANHAMENTO DE BOLSAS DE DOUTORADO SANDUICHE NO

EXTERIOR

Gy
A Publicagdo de

Bandlise de dados

.Encaminhamento
da informac&o ao
DPG das bolsas

@

Publicacdo no

= 8,
B4 licitacso do % Emissdo da
candidato da carta de
DOU. confirmacgdo de concessao
interesse. CAPES.

homologac&o?

Fim

i em confirmag&o ou X concedidas.
" edital com néo da concessdo A
it Inici normas e prazos. da bolsa. )
nicio ]
o :
5 A bo\sz_(sjer’ja Encaminhamento 2]
Gencedica: ao bolsista. Envio da carta
de concesséo
ao bolsista.
8 k.
2z & ~ B ncaminhamento
B Selecdo do da documentacdo
22 bolsista. do bolsista
cg selecionado.
i
L&
‘)};ﬂ A
< oF i 2o
= S Pedido de Bovio para CAPES do termo
% Inscrigéo online. reconsideracdo de compromisso e dados
9 (prazg de dez bancarios BB com 45 dias
5 dias). antes da data da viagem. Fim
(=) =
Homologacdo
_ () o pelo IES no
o Conferéncia de sistema CAPES.
o documentos do LA
i N
E bolsista.
O Ha possibilidade de
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA: .

L L MRS ADMINISTRATIVA PADRAOO A DATA DA
OPERACIONAL CODIGO: POP N¢ 09- ATUALIZACAO
PADRAO - POP DCPG/PPPGI DPG/PPPGI

ELABORADO POR: | REVISADO POR: Ap;‘;‘f‘_‘“ NOVEMBRO
Rayanne Oliveira DCPG DCPG 2016
PROCESSO RESPONSAVEL
Cadastro e acompanhamento de bolsas de doutorado DCPG

sanduiche no exterior

OBJETIVO

Tramitacdo para cadastro e acompanhamento de bolsas de doutorado sanduiche

90

no exterior
FLUXO BASICO DO PROCESSO
Requerente Insumo Processo Produto Cliente
Edital do Programa
de Doutorado
Sanduiche no
Exterior;
Documentos dos
candidatos
(Formulario de
inscricéo, Curriculo Cadastro e
Lattes, Teste de acompanhamento Carta de
: roficiéncia, Cdpia de bolsas de concessao; .
Bolsista %o documento ge doutorado Bolsas Bolsista
identificagéo, Termo sanduiche no concedidas
de Selecao de exterior
Candidatura ao
PDSE, Plano de
estudos, Carta do
orientador e Carta
do coorientador e
Curriculo do
coorientador).
REGULAMENTACAO
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO
. . Publicacao de edital com normas e
1. Publicacédo de edital CAPES orazos.

2. Selecao do bolsista

Coordenagéao do
Programa de
Pés-Graduacao

Selecao do bolsista.

3. Inscricdo online

Bolsista

Inscricdo em formulario online.

4. Encaminhamento de
documentacéao do
bolsista selecionado

Coordenacéao do
Programa de
Pés-Graduacéo

Encaminhamento de documentacao
do bolsista selecionado ao DPG.




5. Conferéncia da

Conferéncia da documentacao

documentacgao do DPG/PPPGI (formulario de selegcédo do programa)
bolsista do bolsista.
Andlise de possibilidade de
homologacéo.
- Se for possivel homologar,
6. Analise de = -
oossibilidade de DPG/PPPGI h°m°'°9a9a°C'fF',aE's"ES no sistema
homologacao '
Se nao for possivel homologar,
encerra o processo, pois o sistema
fecha para o bolsista.
7. Homologacao pela Homologacéo pela IES no sistema
IES no sistema CAPES | F /PPPGI CAPES.
Andlise de dados e confirmacao ou
nao da concessao da bolsa.
Se for concedida a bolsa, envia
informacéo ao DPG das bolsas
8. Analise de dados CAPES concedidas.
Se nao for concedida a bolsa,
encaminhar para o candidato que
tem 10 dias de prazo para pedido de
reconsideracao.
9. Envio de informagéo . . -

Envio de informacao ao DPG das
ao DPQ das bolsas CAPES bolsas concedidas.
concedidas

o Publicagdo no DOU das bolsas
10. Publicagdo no DOU CAPES concedidas.
11. Solicitacao ao
candidato da Solicitacao ao candidato da
: - CAPES ) o .
confirmacgéo de confirmagéo de interesse.
interesse
12. Emlssao~da Carta CAPES Emisséo da Carta de Concessao.
de Concessao
13. Encaminhamento da .
~ Encaminhamento da Carta de
Cartg de Concesséao ao CAPES Concessio ao bolsista.
bolsista
Envio a CAPES o Termo de
14. Envio a CAPES de Bolsista Compromisso e Dados bancarios

documentagao

até 45 dias antes da data da
viagem.

91



10. ACOMPANHAMENTO E DISTRIBUICAO DE BOLSAS DE POS-GRADUAGCAO CAPES

g

ACOMPANHAMENTO E DISTRIBUICAO DE

BOLSAS DE POS-GRADUAGCAO CAPES

Tem bolsas
para nao
cadastrar?

i kg
Ll Envio de numero
o de bolsas.
o il
Inicio
il
E Encaminhamento
[ de informacoes.
% _~|
sim Cadastro de bolsas
no SAC.
/‘3’1
(0 . A S
o &
U LW
E N
}-.compaﬂhamentﬁ

mensal por meio do
relatorio do SAC.

Fim
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA: 5 o
PROCEDIMENTO | \pynisTRATIVA | PADRAON® | 5 atp DA
OPERACIONAL CODIGO: POP N 10- | ATUALIZAGAO
PADRAO - POP DCPG/PPPGI DPG/PPPGI
ELABORADO POR: REVISADO POR: Ap::)"r“_‘“ NOVEMBRO
Rayanne Oliveira DCPG DCPG 2016
PROCESSO RESPONSAVEL
Acompanhamento e Distribuicdo de bolsas de Pds-Graduacéao da DCPG
CAPES
OBJETIVO
Tramitacdo para Acompanhamento e Distribuicao de bolsas de Pés-Graduacao da
CAPES
FLUXO BASICO DO PROCESSO
Requerente Insumo Processo Produto Cliente
Assinatura do Formulario de
Cadastramento de
Bolsista/Termo de
compromisso);
Cadastramento do
candidato na Plataforma
Sucupira; Documento que
comprove: data de ingresso
do Bolsista no curso,
relacdo dos créditos
cursados e previsao de Acompanha
defesa; Documento mento e
comprobatério de Distribuicao | Controle de
CAPES aprovagao, por Comissao | de bolsas de bolsas Bolsista
de Etica, para os projetos Pos- cadastradas
qgue envolvam experimentos | Graduacao
com seres humanos, da CAPES
animais de laboratério ou
material de origem humana;
Declaragéo assinada pelo
Bolsista comprometendo-se
a néo ser beneficiado por
outra bolsa de qualquer
natureza durante toda
vigéncia do Termo de
Outorgo ou similar firmado
com FAPEMA e CAPES.
REGULAMENTACAO
Portaria CAPES n? 76, de 14 de abril de 2010
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO
1. Envio de nimeros CAPES Envio de numeros de bolsas ao
de bolsas DPG/PPPGI.
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2. Encaminhamento

Encaminhamento de informacdes ao

de informagdes DPG/PPPGI DCPG/PPPGI.
Andlise de bolsas para cadastro.
Se existir bolsas para cadastro, realizar
3. Anilise de bol o cadastramento no SAC.
- ANANSe Ce Holsas DCPG/PPPGI

para cadastro

Se nao existir bolsas para cadastro,
realizar o acompanhamento mensal por
meio do relatério do SAC e encerra
processo.




11. ACOMPANHAMENTO E DISTRIBUICAO DE BOLSAS DE POS-GRADUAGCAO FAPEMA

a0

ACOMPANHAMENTO E DISTRIBUICAO DE BOLSAS DE POS -
GRADUACAO FAPEMA

Programa de Pés- Graduagio

Inicio

=]
Envio da demanda
de bolsas FAPEMA
ao DPG.

© Implantac&o no
sistema e

» acompanhamento
semestralmente e
final das bolsas.

=
Analise do

!

Elaboragdo de oficio

dados pessoais dos
alunos.

sistema Patronage.

inicio e término da
bolsa.

U] quantitativo de bolsa :
o o para encaminhar a
0 e distribuicdo para FAPEMA

cada programa. :

h 4 - v
(52

Solicitacdo ao & Elaboracdo de relatdrio
i programa a lista il ba mensal de bolsas,
E COMm 0S nomes e ¢ colocando em ordem de —O

Fim
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA: PADRAO
> | ADMINISTRATIVA Ne DATA DA_
PADRAO - POP CODIGO: POP N¢ 11 - ATUALIZACAO
DCPG/PPPGI DPG/PPPGI
] ] Aprovado
ELABORADO POR: |  REVISADO POR: | “PUU% | 6y eymro 2016
y DCPG
PROCESSO RESPONSAVEL
Acompanhamento e Distribuicdo de bolsas de Pés- DCPG
Graduacao da FAPEMA
OBJETIVO
Tramitagcdo para Acompanhamento e Distribuicao de bolsas de Pds-Graduagéo da
FAPEMA
FLUXO BASICO DO PROCESSO
Requerente Insumo Processo Produto | Cliente

Documento indicando
nome dos discentes a
serem beneficiados
com a referida bolsa,
contendo CPF,
Programa e e-mail;

Formulario assinado
pelo Orientador e pelo
bolsista, que sera
disponibilizado pela

FAPEMA na
Plata}formg PatNronage, Relat6rio
apos indicagao dos mensal
bolsistas por parte da | Acompanhamento de
Programa Instituigao; e Distribuicao de bolsas:
de Pos- bolsas de Pés- ControI,e Bolsista
Graduacao Declaragéo de Graduacao da de bolsas
anuéncia do orientador FAPEMA
] cadastrad
que também deve as
assumir o )

compromisso de
disponibilizar a
infraestrutura
necessaria para o
desenvolvimento do
projeto vinculado a
bolsa, com a anuéncia
do Coordenador do
Programa de Pés-
Graduacao;

Curriculo Lattes do
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bolsista;
Projeto a ser
desenvolvido durante
a vigéncia da bolsa;

Cépia do CPG, RG e
de documento
bancario (copia do
contrato ou extrato
bancario);

Comprovante de
matricula do Bolsista;

Documento que
comprove: data de
ingresso do Bolsista
no curso, relacao dos
créditos cursados e
previsao de defesa;

Documento
comprobatério de
aprovagao, por
Comissao de Etica,
para os projetos que
envolvam
experimentos com
seres humanos,
animais de laboratorio
ou material de origem
humana;

Declaracao assinada
pelo Bolsista
comprometendo-se a
nao ser beneficiado
por outra bolsa de
qualquer natureza
durante toda vigéncia
do Termo de Outorgo
ou similar firmado com

FAPEMA e CAPES.

REGULAMENTACAO

TAREFAS

RESPONSAVEL

DETALHAMENTO

1. Envio da demanda
de bolsas FAPEMA

Programa de P6s- | Envio da demanda de bolsas FAPEMA

Graduacao

ao DPG/PPPGI.




98

2. Analise do

Andlise do quantitativo de bolsas

quantitativo de bolsas DPG/PPPGI FAPEMA.
3. Distribuicao de C o

Distribuicao de bolsas para cada
b?;s?zrg:ra cada DPG/PPPGI programa e encaminha para o
prog DCPG/PPPGI.
4. Solicitacao ao
Programa da lista DCPG/PPPGI Solicitacao ao Programg da lista com
com nomes e dados nomes e dados pessoais dos alunos.
pessoais dos alunos
5.‘ Informagao no DCPG/PPPGI Informacao no sistema Patronage.
sistema Patronage
6. Elaboracéo de DPG/PPPGI Elaboracao de oficio para encaminhar

oficio

a FAPEMA.

7. Implantagdo no

Implantacao no sistema e
acompanhamento semestral e final
das bolsas.

sistema e Programa de Pés-

acompanhamento Graduacio

semestral e final das ¢

bolsas

8. Elaboracéo de ~ f e

relatério final de DCPG/PPPGI Elaboracéo de relatério final de bolsas,

bolsas

colocando em ordem cronoldgica.




AFASTAMENTO DE DOCENTES PARA POS GRADUACAD

DEPARTAMENTO DE PQS-GRADUA(}AO - DPG
DIVISAO DE CAPACITACAO DE DOCENTES - DCD

12. AFASTAMENTO DE DOCENTES PARA POS-GRADUACAO

g = Retificacdo da
] Preenchimento <
& de solicitacBo. para encaminhamento
& afastamentao bl s
= L k)
&
Formalizacdo de
processo.
Nao
2 Avaliac#o positiva?
= Avaliacdo da -
=
= sim
=1
N&o
g
28
= Avaliacso do Avaliacso positiva?
& Conselho de
= Centro.
3
=
& I
2
13
=]
& Analise do
=] afastamento
£
&= Encaminha Fim =
&= o _ nao Afio =
ncaminha- : Ericamints:
<l mento para Andlise e i mento & PRH,
& andlise da DCD. aprovacdo do - > -
g r6-Reitor
] Afastamenta O atastaments
o Sorouadod & para fora do
deferido
sim
& Encaminha indeferido
s mento para Parecer do
8 analise da DPG 1 o
& g3k Encaminha
5 of=] Qual a mento ao O
situacao do Departamento.
pedido? Fim
Retificacéo pelo

Analis
documental

> > Departamento

do Curso
[3)

Aprovado?

oR

GAB/REITC

PRH

Rssinatura  do
itor para
sdo de

Portaria

& Emissso de
O Portaria de
afastamento de

Firn
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Subprocesso de Analise Documental para Afastamento de Docentes

Subprocesso de analise documental para afastamento de
docente
[lein]

Documentos dos Caso o docente atue no
resutadosdo interior, o processo &
Conselho de Centro ! encaminhado para o

e do Colegiado de campus correspondente

Departamento

~]
Encaminhamento de
processo para o
departamento do curso
para retificacdo

e
Verificagdo dos @
documentos de Elaborac&o do Aprovado?
acordo com as parecer.

Inicio normas. [

Encaminhamento de
parecer para o DPG.

EI B D Quando o docente se

afasta para fora do pais,

sim :
Fim

ResolUcd0 | of Federal  Decreto a avaliagdo é submetida - --,
CONSEPE 13 772/20125.707 art 9 segundo a lei 8.112/90
Art 30 art. 95e 96 e 96 A
Lei 8.112

Subprocesso para Afastamento de Docentes

Parecer para Afastamento de
Docentes
DPG

N M hcaminhamento
néo para o
5 departamento do
= (e docente.
Analise do parecer da 3 Eifiiceanids
DCD e PROEN para parecer de p
deferimento do pedido 2 A —
Inicio de afastamento. He R Pedido e
deferido? Encaminhamento
S ao GAB/PPPGI.
Fim

R

Subprocesso de Avaliacao da Assembleia Departamental

Avaliacdo da Assembleia
Departamental

SDeliberacao
de parecer em
Assembleia.

&
Designacdo %ml‘sséo de
Parecerista. Parecer.

Tnicio Fim
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Subprocesso de Avaliacao do Centro Académico

Avaliacdo do Centro
Académico

Inicio

FAprovacédo do
Colegiado do
Centro

Académico.

Emissdo de
Parecer.

&)
Designacéo
Parecerista.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA: -

SUSPRMLL AN e e, | A L DATA DA
OPERACIONAL Sy POP N® 12- | iyl 1ZACAO
PADRAO - POP ATty DPG/PPPGI

ELABORADO POR: | REVISADO POR: Apr‘;"r“_‘“ NOVEMBRO
Elmo Lima Rayanne Oliveira por: 2016
DCD
PROCESSO RESPONSAVEL
Afastamento de Docentes para P6s-Graduacao DCD

OBJETIVO

Tramitacao para afastamento de docentes para P6s-Graduacao

FLUXO BASICO DO PROCESSO

Requerente Insumo Processo Produto Cliente
Documento de
Docentes: solicitagao de Afastamento de Cursps de Docer_1tes;
Servi dor’ afastamento Dpcentes para Pés- Servidor
Documentos Pos-Graduacao Graduacao
pessoais
REGULAMENTACAO

Resolugdo CONSEPE, Lei 12.772/2012 (art.30), Decreto 5.707 (art. 9), Lei
8112/1990 (art. 95,96 e 96A)

TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO
1. Il3r.een~ch|mento de Requerente Sohcﬁaga'o de gfastamento
solicitagéo disponivel.
2. Entrega de Documentos para formalizagdo de
documentos Requerente processo.
3. Formalizagdo de DEPA Protocolizar processo no sistema.
processo
4. Encaminhamento de Encaminhar processo ao
DEPA g
processo Departamento para Avaliacéo.
5. Recebimento de Departgmgnto Processo para andlise.
processo Académico
6. Designagéao de Departamento Chefe do Departamento escolhera
Parecerista Académico dentre trés docentes de sua equipe.
7. Andlise de processo Parecerista Emissédo de parecer.
8. Emisséo de parecer Parecerista Parecer favoravel ou nao, com
) b justificativa.
9. Encaminhamento de . Andlise e aprovacao da Assembleia
parecer Parecerista Departamental.
10. Recebimento de Departgm_ento Recebimento para avaliacéo.
parecer Académico
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Deliberar sobre parecer favoravel ou

nao.
11. Avallagao da Assembleia Se _for aprovado o parecer,
Assembleia encaminhar ao Centro Académico
Departamental .
Departamental para avaliagao.
Se nao for aprovado, encaminhar ao
proponente para retificacdo.
12. Encaminhamento Assembleia Encaminhamento para avaliagéo do
para Centro Académico Departamental Centro Académico.
13. Recebimento de CerJtrq Processo para andlise.
processo Académico
Deliberar sobre parecer favoravel ou
nao.
14. Avaliacédo do Centro Colegiado do Se for aprovado, encaminhar ao
Académico CerJtrq GAB/PPPGI para encaminhamento.
Académico
Se nao for aprovado, encaminhar ao
proponente para retificacao.
15. Encaminhamento ao Centro :
GAB/PPPGI Académico Encaminhamento ao GAB/PPPGI.
16. Designagéao de Centro Diretor do Centro escolhera dentre
parecerista Académico 0s docentes do centro.
17. Analise de processo Parecerista Emisséao de parecer.
18. Emissao de parecer Parecerista Parecer favoravel ou nao, com
' P justificativa.
19. Encaminhamento de Parecerista Andlise e aprovacao peAIo .Coleglado
parecer do Centro Académico.
. Colegiado do
22.reF;ee$eb|mento de Centro Recebimento para avaliagao.
P Académico
Deliberar sobre parecer favoravel ou
nao
, ~ Colegiado do Se for aprovado, encaminhar ao
2;} e[éél;beragao sobre Centro GAB/PPPGI para encaminhamento a
P Académico DCD.

Se nao for aprovado, encaminhar ao
proponente para retificacao.
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22. Encaminhamento de
processo

GAB/PPPGI

Encaminhar processo ao DCD para
analise documental.

23. Andlise documental

DCD/PPPGI

Verificar documentos de acordo com
a regulamentacéo:

Resolucdo CONSEPE
Lei 12.772/2012 (art. 30)
Decreto 5.707 (art. 9)
Documentos dos resultados do
conselho do centro académico e do
colegiado de departamento
Lei 8.112/90, art. 95, 96 e 96A
(Quando o docente se afasta para
fora do pais).

Se parecer for aprovado, encaminhar
ao DPG/PPPGI.

Se nao for aprovado, encaminhar
processo ao Departamento do curso
para retificacdo (Caso docente atue

no interior, processo deve ser
encaminhado para 0 campus
correspondente).

24. Elaboracéao de
parecer

DCD/PPPGI

Se parecer for aprovado, encaminhar
ao DPG.

Se nao for aprovado, encaminhar
processo ao Departamento do Curso
para retificacdo (Caso docente atue
no interior, processo deve ser
encaminhado para 0 campus
correspondente).

25. Recebimento de
processo

DPG/PPPGI

Recebimento de processo e
encaminhar a PROEN.

26. Recebimento de
processo

PROEN

Processo para andlise.

27. Andlise de processo

PROEN

Faz analise de afastamento e
encaminha para DPG/PPPGI.

28. Recebimento de
processo

DPG/PPPGI

Processo para analise de parecer.

29. Andlise de processo
e emissao de parecer

DPG/PPPGI

Andlise de parecer da DCD e
PROEN.

Apoés analise de parecer da DCD e
PROEN, emitir parecer.

Se for parecer favoravel, encaminhar
ao GAB/PPPGI.
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Se for parecer ndo favoravel,
encaminhar ao Departamento do
Docente.

30. Encaminhamento de
processo

DPG/PPPGI

Encaminhamento ao GAB/PPPGI.

31. Recebimento de
processo

GAB/PPPGI

Analise e aprovacgao pelo Pro-Reitor

Caso seja aprovado o afastamento,
assinatura do termo de compromisso
pelo Pré-Reitor.

Caso nao seja aprovado o
afastamento, encaminhar ao Centro
Académico do Docente e encerrar
pProcesso.

32. Assinatura do termo

Pré-Reitor

Assinatura do termo de
COMpPromisso.

33. Encaminhamento do
processo

GAB/PPPGI

Caso o afastamento seja fora do
pais, encaminhar ao GAB/REITOR.

Caso o afastamento ndo seja fora do
pais, encaminhar ao PRH.

Caso o afastamento seja para fora do pais

34. Recebimento do

GAB/REITOR Processo para assinatura.

processo

. . Assinatura do Reitor da UFMA
35. Assinatura da portaria REITOR para emissio da portaria.
36. Encaminhamento de GAB/REITOR | Encaminhar processo 4 PRH.
processo
37. Recebimento de PRH Recebimento de processo para
processo emissao de portaria.

Emisséo de Portaria de

38. Emissao de portaria PRH afastamento do docente e

encerrar processo.

Caso o afastamento seja no pais

34. Recebimento de

Processo para emissao de

PRH .
processo portaria.
Emisséo de Portaria de
35. Emissé&o de portaria PRH afastamento do docente e

encerrar processo.
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Caso nao seja aprovado na avaliacao da Assembleia Departamental / Centro

Académico
1. Encaminhamento do Departamento/Centro Encaminhamento de processo ao
processo Académico requerente para retificacéo.
2. Recebimento de processo Requerente Recebimento para retificagao.
o Retificagcdo de processo conforme
3. Retificacao de processo Requerente solicitado.
4. Encaminhamento de Encaminhamento de processo para o
' Requerente Departamento/ Centro Académico para

processo

nova avaliacao.

Caso nao seja aprovado na analise documental na DCD/PPPGI

1. Encaminhamento de processo DCD/PPPGI Encaminhar processo ao departamento.
2. Recebimento de processo Departamento Recebimento para retificacoes.
3. Realizacao de retificagdes Departamento Retificagcbes solicitadas.

, Encaminhamento de processo com as
4. Encaminhamento de processo | Departamento retificacoes realizadas.

Recebimento de processo para encaminhar
5. Recebimento de processo GAB/PPPGI ao DCD/PPPGI para nova analise
documental.




13. PEDIDO DE RETRIBUICAO E ACELERACAO DA PROMOCAO

PEDIDO DE RETRIBUIGAC E ACELERAGCAO DA PROMOCAC

Resolucd&o 10

w £
= Entrega de
I documentos.
8 Inicio
Y
)
P Formalizagao de
e Processo.
- f Emissdo de Ato,
= = Registro no SIAPE, % Retribuicao
= Analise da dfc”jafs_ e aceleragdo da
a DDD/PRH. providéncias. promocéo.
= Firn
w &5
= Retificacdo de
] acordo com o
% Parecer Negativo.
oy
]
o
[
& Encaminhamento
a
- a DDD/PRH.
e
=
[5]
L3
— =]
2 Encaminhamento
o a DCD. né&o
o
Q =
= sim
EEncaminnamento
o para o requerente
< o Verificagc&o P nao h e t
& dorDarccer ¢ conhecimento.
o Positivo A N\ s - O
o Lei 12772/ provado: Senvic ao DEPA Fim
2012 para arquivo.

DCD/PPPGL

v ¥

Analise do pedido
de acordo com as

normas
referentes.

missdo de

parecer.

Parecer positivo?
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA: -

PROCEDIMENTO | )\ NisTRATIVA | PADRAO N DATA DA
OPERACIONAL Sl POPNE 18- | oo feko
PADRAO — POP DooRaoe DPG/PPPGI

ELABORADO POR: | REVISADO POR: Ap“z)":“ NOVEMBRO
Elmo Lima Rayanne Oliveira por- 2016
DCD
PROCESSO RESPONSAVEL
Pedido de Retribuicdo e Aceleracdo da Promocao DCD

OBJETIVO

Tramitacao para Pedido de Retribuicao e Aceleracdo da Promocéao

FLUXO BASICO DO PROCESSO

Requerente Insumo Processo Produto Cliente
Titulagéo Pedidode | NOIOUIERO
Docente Cerilficado Retribuigdo e Aceleracao Docente
Declaragao Aceleracao da da ¢
Ata de defesa. Promocao P ~
) romocao
REGULAMENTACAO
Resolugao 1053/1991-CD, Lei 12.772/2012
TAREFAS RESFONSAV DETALHAMENTO
1. Entrega de D Entrega de documentos no DEPA
ocente ~
documentos conforme regulamentagao.
2. Formalizaggo de DEPA Formalizacédo de processos.
processo
3. Encaminhamento de DEPA Encaminhamento de processo ao
processo DDD/PRH para analise.
4. Recebimento de DDD/PRH Processo para andlise.
processo
5. Analise de processo DDD/PRH Andlise do processo para instrugao.
6. Encaminhamento de Encaminhamento do processo ao
processo DDD/PRH GAB/PPPGI.
7. Recebimento de Recebimento de processo para
processo GAB/PPPGI encaminhar ao DCD/PPPGI.
8. Recebimento de DCD/PPPGI Processo para andlise.
processo
. Analise do pedido de acordo com a
9. Analise de processo DCD/PPPGI regulamentacdo.
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Emisséo de parecer positivo ou ndo.

Se for positivo, encaminhar ao

10. Emissao de parecer | DCD/PPPGI DPG/PPPGI.
Se for negativo, encaminhar ao
requerente para retificagéo.
11. Recebimento de DPG/PPPGI ReceblmentOIQe processo para
processo verificacdo.
Verificacao de parecer positivo.
Apés verificacao, for aprovado parecer,
encaminhar ao GAB/PRH autorizando
12. Verificagéo de DPG/PPPGI implantagao.
parecer
Se nao for aprovado parecer,
encaminhar ao requerente para
conhecimento e envio ao DEPA para
arquivo e finaliza o processo.
13. Recebimento de Processo para encaminhar ao
processo GAB/PRH DDD/PRH.
Para realizar providéncias quanto a
14. Recebimento de DDD/PRH retribuicdo e aceleragcao da promogéao:

processo

Emissao de ato, Registro SIAPE,
SIGRH, etc.

Caso nao seja aprovado na analise do pedido na DCD/PPPGI

1. Encaminhamento de DCD/PPP Encaminhar processo ao requerente
processo Gl solicitando retificagoes.

2. Recebimento de Requeren Recebimento para retificacoes.
processo te

3. Realizacao de Requeren | Retificacdes solicitadas de acordo com
retificacdes te parecer negativo.

4. Encaminhamento de Requeren | Encaminhamento de processo com as
processo te retificacdes realizadas.

5. Recebimento de DCD/PPP Recebimento de processo para nova
processo Gl analise documental.




14. CADASTRO E ACOMPANHAMENTO DE BOLSAS PARA DOCENTES

CADASTRO E ACOMPANHAMENTO DE BOLSAS PARA DOCENTES

Envio de oficio

U
5 com ndmero de
<
= - bolsas.
Inicio

= Brvio de oficio & B
o de distribuicdo de Apr?va}"a% da
a bolsas para SeiElat O
E Rensa docentes.
]

& Analise e %% Cadastro e

selecdo de acompanhamento

- docentes para de bolsas
O concessao de concedidas no
= bolsas. SAC. Eim

Andlise por meio
de critérios
eliminatorios e
classificatérios.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA: S
PROCEDIMENTO |\ nisTRATIVA | PADRAON® 1 b Ara DA
OPERACIONAL CODIGO: POP N? 14- ATUALIZAQ[\O
PADRAO - POP DCD/PPPGI DPG/PPPGI
ELABORADO POR: | REVISADO POR: Ap;‘;"f“ NOVEMBRO
Rayanne Oliveira DCD DCD 2016
PROCESSO RESPONSAVEL
Cadastro e Acompanhamento de Bolsas para Docentes DCD

OBJETIVO

Tramitacdo para Cadastro e Acompanhamento de Bolsas para Docentes

FLUXO BASICO DO PROCESSO

Requerente Insumo Processo Produto Cliente
Cadastro e Retribuicao
Oficio da Acompanhamento | e Aceleracao
CAPES CAPES de Bolsas para da Docente
Docentes _ Promocéao
REGULAMENTACAO
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO
1. Envio de oficio com CAPES Envio de oficio com numero de
nuamero de bolsas bolsas ao GAB/PPPGI.
5 Encaminhamento de Encaminhamento de oficio de
oficio GAB/PPPGI distribuicdo de bolsas para
DCD/PPPGI,
3. Recebimento de DCD/PPPGI Recebimento de oficio.

oficio

4. Analise e selecao de

Andlise e selecao de docentes para
concessao de bolsas, por meio de

docente§ para DCD/PPPGI critérios eliminatérios e

concesséo de bolsas classificatorios

5. Encaminhamento da Encaminhamento da selegéo de
R DCD/PPPGI docentes para aprovacao pelo

selecéao de docentes GABR/PPPGI

6. Recebjmento da lista GAB/PPPGI Recebimento da lista de selegéo.

de selecao

/. Aprovagao da selegao GAB/PPPGI Aprovacéao da selecao de docentes.

de docentes

8. Encaminhamento de : ~

selegdo aprovada para GAB/PPPGI En:agllgzzmzr;gocizasgregao

cadastro P P '

9 Cadastro e Recebimento da selecéo de

Acompanhamento de DCD/PPPGI docentes aprovada para cadastro e

bolsas

acompanhamento de bolsas
concedidas no SAC.




DEPARTAMENTO DE PESQUISA - DPQ
1. AVALIACAO DE PROJETO DE PESQUISA

AVALIACAO DE PROJETOS DE PESQUISA

Pesquisador

Inicio

o
“~ Entrega de

documentacgédo.

Departamento
do Curso

& Retificacdio do
projeto de

pesquisa.

™ Encaminhamento ao
coord. para realizar
retificacdes.

o] Resolugéo 906
a - CONSEPE Y
% 17/04/2012. |“analise projeto
= de pesquisa de
o acordo a norma. Precisa ser =
ol 2
ret{laflwcjﬁnnrgeumfg\ta JE\abora;Sn da ficha
9 < teécnica.

 rE— h 4 .

= = Encaminhamento ao

B4 Encaminhamento do = S
o processo para analise Apreciacdo do Encaminhamento a De}:ar;afnjento, gE”tm
a Formalizac&o da DIPj. diretor do DPg. Camara de Pesquisa. Py cadamicolelDBLY
o de processo de <’;!,,*: \/—O
4 cadastro N -
=] projeto de & Fim

pesauisas Foi “Cadastro do projeto de L .
cadastrado pesquisa mgSI]DAC. Audgulvaiento
no SIPAC?

& Andlise e parecer
a da Camara de
o Pesquisa.
<<
a
- v
& = B Encaminhamento da
2 Homologagdo resolugdo de
S do CONSEPE. homologacgdo do

CONSEPE ao GAB/PPPGI.
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Subprocesso de Analise e Parecer da Camara de Pesquisa

113

ANALISE E PARECER DA CAMARA DE
PESQUISA

Inicio

SElaboracido de
parecer por um
conselheiro da

Céamara de

Pesquisa.

& Reunido da N&o
Cémara de
Pesquisa para
avaliacdo e \
votacdo. Aprovado?
Sim

(& Encaminhamento de
processo e o resultado
da avaliacdo para o
departamento do curso
de arigem do projeto de
pesquisa.

L

(&

Encaminhamento de
apreciacdo e resultado
da avaliacdo para o
CONSEPE avaliar.

Fim
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA:

AUEEVILEE e ADMINISTRATIVA PADRAOO A DATA DA
ARl CODIGO: POP N*01- | ATuALIZAGAO
PADRAO - POP DPq/PPPGI DPqg/PPPGI

ELABORADO POR: | REVISADO POR: Ap“z)"rf‘“ NOVEMBRO
Elmo Lima Rayanne Oliveira BP : 2016
q
PROCESSO RESPONSAVEL
Avaliacao de Projeto de Pesquisa DPq
OBJETIVO
Tramitacdo sobre processo do projeto de pesquisa
FLUXO BASICO DO PROCESSO
Requerente Insumo Processo Produto Cliente
Documentacgéao
necessaria
contendo:
Obijetivos
Gerais e
Especificos,
Justificativa L
h Avaliacao de .
. Metodologia, . Projeto de .
Pesquisadores Resultados Fl’:meto_ de Pesquisa Pesquisadores
esquisa
esperados,
Organograma,
Cronograma de
execugao,
Equipe,
Referéncias
Bibliogréficas. _
REGULAMENTACAO
Resolucao 906 — CONSEPE. 17/04/2012
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO
1. Entrega de , Entrega de documentacao exigida
documentagéo Pesquisador conforme regulamentagao.

2. Formalizacao do

Se for cadastrado no SIPAC,

Formalizacéao de projeto de
pesquisa no sistema.

encaminhar para andlise do

Processo DPg/PPPGI DIPJ/PPPGI.
Se nao foi cadastrado no SIPAC,
cadastrar e encaminhar ao
DIPj/PPPGI.
3. Recebimento de DIPJ/PPPGI Recebimento do projeto para

projeto

andlise.
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Analise do projeto conforme
regulamentacao (Resolucao 904 —
CONSEPE 17/04/2012).

Se precisar ser retificado,

4. Andlise de projeto DIPj/PPPGI encaminhar ao coordenador
(pesquisador) para retificagdes.
Se nao precisar ser retificado,
elaborar ficha técnica e encaminhar
para DPq/PPPGI.
5. Beceblmento de DPg/PPPGI Recebimento Qe [.erJetO para
projeto apreciacgao.
Apreciacao do projeto pelo diretor
6. Apreciagao de projeto DPg/PPPGI do DPg/PPPGI.
Apés a apreciacao, verificar projeto.
/. Encaminhamento a DIP/PPPGI Encaminhamento a Camara de
Céamara de Pesquisa Pesquisa.
. GAB/PPPGI . ,
8. Beceblmento de (Camara de Recebimento ,d.e projeto para
projeto Pesquisa) analise.
- . Elaboracéo de parecer por um
QéIrEelggroragao de ngaL?sie conselheiro da Camara de
P 9 Pesquisa.
Havera reunido da Camara de
Pesquisa para avaliacao e votacéao.
Se for aprovado parecer,
encaminhar projeto com apreciagéao
10. Avaliagao de Camara de e resultado da avaliacao para
. CONSEPE.
parecer Pesquisa
Se nao for aprovado parecer,
encaminhar processo e resultado da
avaliacao para o departamento do
curso de origem da pesquisa e
encerra processo.
1 1._Recebimento de CONSEPE Recebimento de pr~01eto para
projeto homologacao.
- Com o projeto homologado,
1fé.stzm°|°ga9a° de CONSEPE encaminhar resolucao da
pro) homologacéao para GAB/PPPGI.
. Recebimento de resolucao para
13. Recebimento de GAB/PPPGI encaminhar ao departamento,

resolucao

Centro Académico e DPq.
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14. Recebimento de
resolucao

DPQ/PPPGI

Arquivamento de resolugéo da
homologacao.

Caso seja necessario retificar o projeto por causa de analise do DIPj/PPPGI.

1. Encaminhamento de

Encaminhar ao departamento do

projeto DIPyPPPGI Ccurso.

2. Beceblmento de Departamento Receber projeto para retificagoes.
projeto

3. Bealizagéo de Departamento Retificacdes de projeto de pesquisa
retificacoes

4. Encaminhamento de Departamento Encaminhamento de projeto ao DPQ/

projeto

PPPGI para nova avaliacao.




2. AVALIAGCAO DE PROJETO DE PESQUISA

(financiado por agéncia de fomento cientifica)

de fomento cientifica)

éncia

AVALIACAO DE PROJETO DE PESQUISA (financiado por ag:

%Reh’ﬂcags o do
projeto de

pesquisa.

PESQUISADOR | DEPARTAMENTO

Inicio

Entrega de

documentagado.

GAB/PPPGI.

fa ] 25
Analise do_pro]eto Habiora Fcha
-------- de pesquisa nos i —
3 Resolugéo 906 - moldes da norma. ; B Encaminha-
o CONSEPE mento ao coord.
17/04/2012. para realizar
retificagdes.
= sim
Encaminhamento
& para andlise da Arquivamento.
! Formalizacdo DIPj.
de processo de — / . /N
- projeto de E_i i ) nao ™ encaminha- g <”§;\—’O
g pesquisa. Fol B cadastro de e i (oS mento & Camara V. . > o
cadastrado no projeto de d D de Pesquisa. Envio de cépia da
SIPAC? pesquisa no O projeto Resolugao para a
SIPAC. pIStisa Ser Coordenagéo da
retificado? pesquisa, Departamento
ou Coordenagé&o do curso.
— ]
E \Andlise e parecer
e da Camara de Encaminhamento
o Pesquisa. ao DPq.
=L
U]
w @ ®tncaminhamento da
o] % resolucdo de
[0} Homologacao do & | soid
Z CONSEPE omologag&o do
o . CONSEPE ao

117



Subprocesso de Analise e Parecer da Camara de Pesquisa
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ANALISE E PARECER DA CAMARA DE
PESQUISA

Inicio

)
SElaboracdo de & Reunido da

parecer por um Cémara de
conselheiro da Pesquisa para
Camara de avaliacdo e

Pesquisa. votacdo.

B Encaminhamento de
processo e o resultado
da avaliacdo para o
departamento do curso
N&o de origem do projeto de
pesquisa.

[
>

Aprovado? =
Encaminhamento de
apreciacdo e resultado
da avaliacdo para o
CONSEPE avaliar.

Sim

Fim
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

PROCEDIMENTO AREA: PADRAC | aDA
OPERACIONAL ADMINISTRATIVA ~
~ : ) POP N2 02- | ATUALIZACAO
PADRAO - POP CODIGO: DPg/PPPGI DPq/PPPGI
ELABORADO POR: REVISADO POR: Apr‘:)"r‘_’“ NOVEMBRO
Elmo Lima Rayanne Oliveira por: 2016
Dpq
PROCESSO RESPONSAVEL
Avaliacao de Projeto de Pesquisa (financiado por agéncia de DP
fomento cientifica) 9

OBJETIVO

Tramitacdo sobre processo do projeto de pesquisa (financiado)

FLUXO BASICO DO PROCESSO

Requerente Insumo Processo Produto Cliente
Documentacgéao
necessaria
contendo:
Objetivos Gerais
e Especificos,
Justificativa,
Metodologia, Avaliacao de .
Pesquisadores Resultados Projeto de I;rgéetji:ae Pesquisadores
esperados, Pesquisa 9
Organograma,
Cronograma de
execucao,
Equipe,
Referéncias
Bibliogréficas.
REGULAMENTACAO
Resolucao 906 — CONSEPE. 17/04/2012
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO
1. Entrega dg PESQUISADOR Entrega de documentacao e~xigida
documentacéo conforme regulamentagao.
2. Recebimepto de DPo/PPPGI Documentagéo exigida para iniciar
documentagéo processo.
Formalizagéo de projeto de
pesquisa.
Se foi cadastrado no SIPAC,
3. Formalizar projeto DPqg/PPPGI encaminhar ao DIPj/PPPGI.
Se nao foi cadastrado no SIPAC,
cadastrar e encaminhar ao
DIPj/PPPGI.
4. Recebimento de DIPj/PPPGI Projeto para analise.
projeto
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Analise do processo conforme

5. Analise de projeto DIPj/PPPGI regulamentago.
6. Elaboragao da ficha DIP//PPPGI Elaboragio da ficha técnica.
técnica
7. Encaminhamento da , Encaminhamento da ficha técnica ao
ficha técnica DIPYPPPGI diretor do DPQ/PPPGI.
8. Beceblmento de DPq/PPPGI Projeto para apreciacao.
projeto
Apreciacao do diretor do
DPqg/PPPGI.
9. A_premagéo de DPg/PPPGI (InformAar_o departamento.e o~centro
projeto académico sobre a tramitagéo do
processo).
Apds a apreciacao, verificar projeto.
Verificagao de projeto quanto a
necessidade de retificagéo.
e~ Se precisar ser retificado,
1?6'\e/teorlf|cagao de DPq/PPPGI encaminhar a Coordenacao do
prol Curso para realizar retificagoes.
Se nao precisar ser retificado,
encaminhar a Camara de Pesquisa.
. GAB/PPPGI
1:(.).zticeblmento de (Camara de Projeto para analise.
pro] Pesquisa)
12. Elaboracéo de Céamara de Elaboracao de parecer por um
parecer Pesquisa conselheiro da Camara de Pesquisa.
13. Avaliacédo de Céamara de Havera reunido da Camara de
parecer Pesquisa Pesquisa para avaliacéo e votagao.
14..Receb|mento de CONSEPE Projeto para andlise.
projeto
. Com o projeto homologado,
1?6_Ie-|t<;mologagao do CONSEPE encaminhar resultado da
proj homologacao para GAB/PPPGI.
16. Recebimento do Projeto para encaminhar ao
rc;'eto GAB/PPPGI DPg/PPPGI e a Coordenagao da
proj Pesquisa.
17. Arquivamento DPQ/PPPGI Projeto arquivado.
18._ Recebimento do Coordenagao da Recebimento do projeto.
projeto Pesquisa

Caso seja necessario retificar o projeto por causa de analise no DIPj/PPPGI

1. Encaminhamento de
projeto

DIPj/PPPGI

Encaminhar para Departamento.
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2. Beceblmento de Departamento Receber para realizar retificacoes.
projeto

3. Realizacao de e . .
retificacoes Departamento Retificagao de projeto de pesquisa.
4. Encaminhamento de Departamento Encaminhar ao DPq/PPPGI para nova
projeto P avaliacéo.




3. EMISSAO DE DECLARACAO DE CONCLUSAO DE PROJETOS DE PESQUISA

st

EMISSAO DE DECLARACAO DE

CONCLUSAO DE PROJETO DE PESQUISA

PESQUISADOR

S Elaboracao do

relatério final do
( :: projeto de

Inicio

pesquisa.

i b

DIP;

h 4

-
[]
%egistm do relatorio
no banco de dados
da divisdo.

e

-

¥

-

%} Emissao de
declaracao de

conclusdao do projeto

de pesquisa.

Fim
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA:

SASEE DL ADMINISTRATIVA PADRAOO A DATA DA
OPERACIONAL CODIGO: POP I 03- | aTUALIZAGAO
PADRAO - POP DPo/PPPGI DPqg/PPPGI

ELABORADO POR: REVISADO POR: | AProvado | \5yenvBRO
Elmo Lima Rayanne Oliveira B%r' 2016
q
PROCESSO RESPONSAVEL
Emisséo de Declaragdo de Conclusao de Projeto de Pesquisa DPq
OBJETIVO
Tramitacao sobre processo de emissao de Declaracdao de Concluséo de Projeto de
Pesquisa
FLUXO BASICO DO PROCESSO
Requerente Insumo Processo Produto Cliente
Relatério final
do projeto, Emissao de
tendo destaque | Declaracao de Projeto de
Pesquisadores | a producdo ea | Conclusao de Pesquisa Pesquisadores
orientacao Projeto de
associada ao Pesquisa
projeto (art.19).
REGULAMENTACAO
Resolucao 906 (art. 19 a 23) - CONSEPE. 17/04/2012
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO

1. Elaboracao de , Relatério final do projeto de
relatério ’ Pesquisador pesquisa conforme regulz!lmentagéo.

2. Encaminhamento de
relatorio

Pesquisador

Entrega de relatério final ao
DIPj/PPPGI.

3. Recebimento de

- DIPj/PPPGI Relatério para registro.
relatorio
4. Registro de relatorio DIPj/PPPGI Registro no g.a.”‘io de dados da
ivisdo.
5 Emissio de Emissao de declaracao de
j DIPj/PPPGI conclusao do projeto de pesquisa e

declaragao

encerramento do processo.




4. PUBLICACAO DE ARTIGO NA REVISTA CADERNOS DE PESQUISA
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PUBLICACAO DE ARTIGO NA REVISTA CADERNOS DE PESQUISA

Autor

Inicio

&, Retificacdo do
artigo seqgundo
as exigéncias da

Revista Cadernos
de Pesquisa.

— Confirmacao do
autor através de
formuldrio no prazo
de 1 semana.

Revista Cadernos de Pesquisa

Andlise
realizada
por
docentes
de IES
diferente
da IES do
autor.

&
Elaboracdo
de artigo.
f- A ~\
= 2 )
Analise do Encaminhamento
artigo. do parecer para o
autor.
—_—
v
Elaboragéo ) ]
de parecer. | "W/ Artigo aceito?

N&o

il

ncaminhamento de

parcecer do artigo

recusado para o
autor.

"y
= Analise do
artigo com
refificacBes

solicitadas.

Fim

= Encaminhamento do
artigo com retificacfes
solicitadas para o autor.

- Notificacdo do
autor para ultima
reviséo do artigo.

néo

7 Retificagéo
N realizada?

sim

%Submisséa do
artigo no site da
Revista.

- g
Andlise de referéncias

bibliogréficas,
normalizacdes e
correcles de portugués,
inglés e espanhol.

]
Encaminhamento
do artigo para
diagramacdo no
formato da revista.

b
% Realizagdo, se
necessario, das
correces do
formulario enviado
pelo autor.

!

ke Publicacdo do
artigo final no Portal
de Periddicos da
UFMA.

Fim




PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

PROCEDIMENTO AREA: PADRAO Ne DATA DA
OPERACIONAL ADMINISTRATIVA POP N? 04- ATUALIZACAO
PADRAO - POP CODIGO: DPg/PPPGI | DPq/PPPGI

ELABORADO POR: | REVISADO POR: Apr‘:)":“ NOVEMBRO
Elmo Lima Rayanne Oliveira por: 2016
DPq
PROCESSO RESPONSAVEL
Publicacao de artigo na Revista Cadernos de DP
Pesquisa 9
qu
OBJETIVO
Tramitacao sobre processo de Publicacado de artigo na Revista Cadernos de
Pesquisa
FLUXO BASICO DO PROCESSO
Requerente Insumo Processo Produto Cliente
Arti . Publicacao de
rtigos precisam artiado na
A estar de acordo 9 Artigos de
utor com as Normas Revista Pesquisa Autor
da ABNT e IBGE | Cadernos de
Pesquisa
REGULAMENTACAO

Normas ABNT: NBR 6022, 6023, 6024, 6028, 10520, 14724
IBGE (Normas de apresentacao tabular, 32. Ed. Rio de Janeiro — 1993)

TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO
;.rt:zlgboragao de Autor Artigo conforme regulamentagéo.
5 Encaminhamento Encaminhamento de artigo a
dé artiao Autor Comissao Editorial do Caderno de

g Pesquisa/PPPGI.
3. Recebimento de Caderno de . -
artigo Pesquisa/PPPGI Artigo para analise.
12 Andlise
4. Andlise de artigo Caderno de Analise de artigo pela Comisséo
' 9 Pesquisa/PPPGI Editorial (pelo menos dois revisores)
para elaborar parecer.
Parecer favoravel ou nédo a
publicacao.
- Se for favoravel, encaminhar parecer
5. Elaboracéao de Caderno de ’ o
parecer Pesquisa/PPPGI ao autor para retificagoes.
Se néo for favoravel, encaminhar
parecer do artigo recusado para o
autor e encerrar processo.
6. Encaminhamento Caderno de Encaminhamento de parecer ao autor
de parecer Pesquisa/PPPGI para retificacoes.
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6. Retificacao de

Segundo exigéncias da Comissao

artiqo Autor Editorial da Revista Caderno de
9 Pesquisa.
Encaminhamento de artigo com as
7. Encaminhamento retificagdes solicitadas para o
: Autor :
de artigo Caderno de Pesquisa para nova
analise.
22 Analise
Analise de artigo com as retificagbes
solicitadas pela Comissao Editorial
(pelo menos dois revisores).
Se o artigo foi retificado, realizar
8. Analise de artigo Caderno de analise quanto as referéncias
' 9 Pesquisa/PPPGI bibliograficas, normaliza¢ées e
correcdes de portugués, inglés e
espanhol.
Se o artigo nao foi retificado,
encaminhar para autor para realizar
retificacdes solicitadas.
9. Encaminhamento Caderno de . . , -
de artigo Pesquisa/PPPGI Encaminhar artigo para diagramagao.
10. Diagramacao de Caderno de Diagramacéo de artigo no formato da
artigo Pesquisa/PPPGI revista.
11. Submisséao de Caderno de . . .
artigo Pesquisa/PPPGI Submeter artigo no site da Revista.
12. Notificagcdo do Caderno de Notificar autor para ultima revisao do
autor Pesquisa/PPPGI artigo através de e-mail.
, ~ Confirmar publicacao de artigo através
185%;”2?39% de Autor de formulério no prazo de uma
P ¢ semana.
14. Encaminhamento A Formulario enviado com confirmacao
L utor . ~
de formulario de publicacéo.
15. Recebimento de Caderno de L . -
formulario Pesquisa/PPPGI Formuléario de confirmacao.
16. Realizacao de Caderno de Se necessario realizar corre¢des no
correcdes Pesquisa/PPPGI formulario.
17. Publicagéo de Caderno de Publicar artigo final no Portal de

artigo

Pesquisa/PPPGI

Periddicos da UFMA.
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Se nao for realizada a retificacao no artigo apés a 22 analise na Revista de
Cadernos de Pesquisa

1. Encaminhamento de Caderno de Encaminhar ao autor para retificacoes.

artigo Pesquisa/PPPGI
2. Recebimento de A Artigo para realizar retificagdes
: utor ..
artigo solicitadas.
. Retificagéo de artigo segundo as
fe.t::f‘)ii:“éi%ao de Autor exigéncias da Revista Cadernos de
¢ Pesquisa.

4. Encaminhamento de Autor Encaminhar ao Caderno de Pesquisa
artigo para nova analise.




5. PROCESSO DE CRIACAO DE GRUPOS DE PESQUISA E NUCLEOS DE PESQUISA

CRIACAO DE GRUPOS E NUCLEOS DE PESQUISA

memorando ou
requerimento.

o
0
Q ]
L} _
o Encaminhamento
o para analise
& técnica da DIPj]. J
LI
et
]
LLI
w0
4

Analise do projeto de %aedrisetrdam%netfddﬁo Comunicar o lider
a criacdo do grupo de e S @I do grupo sobre a
=) pesquisa. gdapdos do CNP = efetivacdo do

E cadastro no CNPq.
A 4
) y = 5
] Encaminhamento kCadastro do grupo
Elaborggtao de ) deu pr:j-:)]etos de g e e

o projeto. criagdo de grupos de do CNPq.
% Inicio pesquisa. o
(o >
{‘D ................
Q
0
e
= Aprovados em Assembleia
e Departamental via
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA: .

PROCEDIMENTO | ,p\NisTRATIVA | PADRAO NE DATA DA
OPERACIONAL CODIGO: POP N°05- | \oiiai |2 AGAO
PADRAO - POP DPq/PPPGI DPq/PPPGI

ELABORADO POR: | REVISADO POR: | Aprovado NOVEMBRO
: L por:
Elmo Lima Rayanne Oliveira 2016
DPq
PROCESSO RESPONSAVEL
Criacdo de Grupos e Nucleos de Pesquisa DPq

OBJETIVO

Tramitacao sobre processo de Criacdo de Grupos e Nucleos de Pesquisa

FLUXO BASICO DO PROCESSO

Requerente Insumo Processo Produto Cliente
dPrOJetos Criacao de
evem ser Gru Grupos
pos e
Coordenadores | aprovados em Nucleos de de Coordenadores
Assembleia Fl,jc - Pesquisa
Departamental esquisa
p
REGULAMENTACAO
Cadastro do curriculo /attes no CPNq
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO
1. Elaboracéao de Lider do Grupo de Projeto de pesquisa conforme
projeto Pesquisa interesse de cada grupo.
Encaminhamento do projeto de
criagdo de grupo de pesquisa.
2. Encaminhamento de | Lider do Grupo de
projeto Pesquisa (Projetos devem ser aprovados em
Assembleia Departamental via
requerimento ou memorando).
3. Recebimento de Secretaria/DPqg/P Projetos para encaminhar para
projeto PPGI analise técnica.
4. Encamlnhamento de | Secretaria/DPq/P Encaminhar para DIP] para andlise.
projeto PPGI
Andlise técnica de projeto de criacdo
de grupo de pesquisa.
g.rol:jleetc(:)eblmento de DIPj/PPPGI Apés andlise, se for aprovado, efetuar
cadastramento.
Se nao aprovado, encaminhar ao
lider do grupo para retificacoes.
6. Cadastramento do Cadastrar nome do lider do grupo de
nome do lider de DIPj/PPPGI pesquisa no banco de dados do
grupo CNPg.
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. Comunicar por email o lider do grupo
7,' Comunicagao do DIPj/PPPGI sobre efetivacdo do cadastro no
lider do grupo
CNPq.
8. Cadastramento do Lider do Grupo de | Realizar cadastramento do grupo de
grupo de pesquisa pesquisa banco de dados do CNPgq.

Se nao for aprovado na analise do projeto de criacao do grupo de pesquisa

1. Encaminhamento do DIP/PPPGI Encaminhar ao lider do grupo para
projeto J retificacoes.
5 Recebimento de broieto éiﬁeg?e Projeto para realizar retificacdes
' pro) Peszuisa solicitadas.

. Lider do Retificacao de projeto de criacédo de
fét:?iiglléae%ao de Grupo de grupo de pesquisa conforme

¢ Pesquisa retificacoes solicitadas.
4. Encaminhamento de é'rﬂeg%oe Encaminhar ao DIAD/PPPGI para
projeto Peszuisa nova analise.




6. EXPEDICAO DE CERTIFICADO DO SEMIC

EXPEDICAO DE CERTIFICADO DO

SEMIC
PIBIC

Inicio ..

]

Entrega de dados
do bolsista.

(= EHaboracdo de
parecer de acordo
com o vinculo como
bolsista e presenca
no SEMIC.

Dados: Nome do
bolsita/nome do
orientador/ Titulo do
artigo.

N

Aprovado

sim

~

=

\

Indeferimento de

emissao do
certificado.

&

Emissao de
certificado.

Fim
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA: ~
PROCEDIMENTO | \p\NisTRATIVA | PADRAON® | b rra DA
OPERACIONAL CODIGO: POP N 06- | ATUALIZAGAO
PADRAO - POP DPG/PPPG DPqg/PPPGI
ELABORADO POR: | REVISADO POR: Apr‘;"r“_‘“ NOVEMBRO
Elmo Lima Rayanne Oliveira por: 2016
DPq
PROCESSO RESPONSAVEL
Expedicao de Certificado do SEMIC DPq

OBJETIVO

Tramitacdo sobre processo de Expedicdo de Certificado do SEMIC

FLUXO BASICO DO PROCESSO
Requerente Insumo Processo Produto Cliente
Apresentagao Expedicao de .
) de trabalhos e Certificado .
Bolsista L Certificado do Bolsista
cientificos no SEMIC do SEMIC
SEMIC _
REGULAMENTACAO

Resolucédo Normativa n® 017/2006 — CNPq e Editais do PIBIC (Programa
Institucional de Bolsas de Iniciacao Cientifica)

TAREFAS

RESPONSAVEL

DETALHAMENTO

1. Entrega de dados

PIBIC/PPPGI

Entrega de dados do bolsista.

Os dados requeridos sdo: nome do
bolsista, nome do orientador e titulo
do artigo.

2. Emissao de parecer

PIBIC/PPPGI

Parecer de acordo com vinculo como
bolsista e presenca no SEMIC.

Se for aprovado parecer, emitir
certificado.

Se nao for aprovado parecer,
indeferir a emisséo de certificado.

3. Emissao de
Certificado

PIBIC/PPPGI

Emisséao de certificados de
participacao no SEMIC.




DIVISAO E GESTAO DE SERVICOS TECNOLOGICOS - DAPI

1. DEPOSITO DE PATENTES

DEPOSITO DE PATENTES

Inicio

&
Preenchimento
de documentos.

=
Retificacdo do
formulario.

< Andlise de
resultados da
busca.

ﬂ(ZﬂRedagéo do
pedido de

patente.

& Retificacdo da

redagdo conforme
exigéncias do INPI.

de patentes.

] A
Encaminha 1
via para o
inventor.

o
Q
=
z 5
]
> Ticha de
Z atendimento,

questiondrio de

patenteabilidad _

e e assinatura N&o

de termo de
siailo.
O guestionario g D
estd correto? : Formulario
™ Envio de ngo |= Encaminha- preenchimento Shcaminhament
sm informagcéo ao . mento ao de formulario o de pedido de
Sim inventor para que inventoigiaid online do INPL. patente ao
elabore a redac&o retificacdo. INPT
= @ = - da patente. = )
. Andlise d Busca de ~Eﬂcam|nhamento Andlise da
g ugsat\"s:ér?o anterioridade para os resultados da redacgéo da o
o a i patenteabilidade. busca ao inventor. | | — patente. A do?
& E possivel Envio de REOYEEOL e 3
o patentear? informacéo ao sim | Emissdo e * Anexo de eﬁ?ﬁﬂpr_esséo de 1 4
o inventor sobre a pagamento de documentos D — via para *)O
impossibilidade GRU. de patente. arquivo.

Fim
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA:

PROCEDIMENTO | ,pyNiSTRATIVA | PADRAO Ne DATA DA
OPERACIONAL vy POP Ne01- | el 50
PADRAO - POP ASTRaoe DAPI/PPPGI

ELABORADO POR: | REVISADO POR: Apr%"r‘_’“ NOVEMBRO
Elmo Lima Rayanne Oliveira por: 2016
DAPI
PROCESSO RESPONSAVEL
DAPI

Depésito de Patentes

OBJETIVO

Tramitacao sobre processo de Depésito de Patentes

FLUXO BASICO DO PROCESSO

Requerente Insumo Processo | Produto Cliente
Documentos referentes ao
invento:
Questionario de
patenteabilidade;
Termo de
confidencialidade;
GRU;
Formulario de depdsito;
Inventor/ Relat.élr o Fiesciritivo; Deposito Carta Inventor/
Pesquisador Reivindicagoes; de Patente | Pesquisador
Resumo; Patentes
Desenhos (se for o0 caso)
Inventos que obedecam
aos seguintes requisitos:
Novidade, Atividade
Inventiva, Aplicacao
Industrial e Suficiéncia
Descritiva.
REGULAMENTACAO
Resolugéo n® 153/2010 — CONSUN e Resolugéo n® 194/2014
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Preenchimento do inventor dos
seguintes documentos: ficha de
. atendimento, questionario de
;bzﬁqeenrigl;nento de Inventor patenteabilida_d_e e assinaturg do
termo de sigilo referente a
protecdo pelo exercicio de
propriedade intelectual.
2. Entrega de Inventor Documentos preenchidos e do
documentos termo assinado ao DAPI/PPPGI.
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Anadlise do questionario para
verificar se os documentos estao
preenchidos corretamente.

3. Angllsg Qe DAPI/PPPGI Se sim, r.ealllza a busca de
questionario anterioridade para
patenteabilidade.
Se nao, envia para o inventor
para correcao.
Busca de anterioridade para
patenteabilidade mediante
4. Bugc_al de DAPI/PPPGI pesquisa criteriosa em bases de
anterioridade patentes nacional (INPI) e
Internacionais (USPTO,
EspaceNet, Derwent, etc.)
5. Encaminhamento dos Encaminhamento dos resultados
resultados da busca ao DAPI/PPPGI .
: da busca ao inventor.
Inventor
S' Analise de resultados Inventor Andlise de resultados da busca.
a busca
Se for comprovado a
possibilidade de patentear o
invento, informar ao inventor via
e-mail para que elabore a
2 Analise de redacao da patente.
o DAPI/PPPGI
patenteabilidade <~ 2
Se for comprovado que nao é
possivel patentear o invento,
informar ao inventor via e-mail
sobre a impossibilidade de
patentes e encerrar processo.
O inventor deve redigir o
documento de patente (Resumo,
~ . Relatério Descritivo,
6. Redagao de pedido Inventor Reivindicacdes, Desenhos) de
de patente . A
sua invencao de modo claro e
técnico, revisando formatacoes
ortograficas.
9. Encaminhamento da Inventor Encaminhar redagéo do pedido
redacao de patente ao DAPI/PPPGI.
Analise da redagao do pedido de
patente.
10. Analise da redacao DAPI/PPPGI

Se apods analise for aprovado a
redacao, emitir e pagar GRU.
Se apos analise néo for
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aprovado a redagéo,
encaminhar ao inventor para
retificacdes conforme exigéncias
do INPI.
11. Emisséo e Emissao e Pagamento de GRU
' DAPI/PPPGI (Guia de Recolhimento da
pagamento de GRU .
Unido).
12. Preenchimento de Preenchimento de formulario
formulario DAPI/PPPGI online do INPI.
13. Anexo dos Anexo dos documentos de
documentos de patente DAPI/PPPGI patentes e a guia do GRU paga.
14. Encaminhamento de Encaminhar pedido de patente
pedido ao INPI DAPIPPPGI 20 INPI.
1_5. Impressép de uma DAPI/PPPGI Impresséao de uma via para
via para arquivo arquivo.
16. .Encam.inhamento de DAPI/PPPGI Encaminhamento de pedido ao
pedido ao inventor inventor.

Se na analise do questionario os documentos nao estao preenchidos

corretamente.

1. Encamlnhgmento de DAPI/PPPGI Enpgmlrlhar reda_gao para
documentacéo retificagdes pelo inventor.
2. Recebimento de | Retificar redagcédo conforme

~ nventor A
redagao exigéncias do INPI.
3. Beallz~agao de Inventor Realizar retificacdes solicitadas.
retificacdes
4. Encaminhamento de Inventor Encaminhar redacédo para o
redagao DAPI/PPPGI para nova analise.

Se nao for aprovado na analise de redacao de patente

1. Enc~am|nhamento de DAPI/PPPGI . Encaminhar red.allgao~ao
redacao inventor para retificacées.
2. Recebimento de Retificar redagédo conforme
~ Inventor A
redacao exigéncias do INPI.
3. Realizaggo de Inventor Realizar retificacdes solicitadas.

retificacdes

4. Encaminhamento de Inventor Encaminhar redacéao para o
redacao DAPI/PPPGI para nova analise.




2. REGISTRO A PROTECAO DE CULTIVARES

REGISTRO A PROTECAO DE CULTIVARES

=
&
=
= & s
= =l ppresentagdo de
o projeto para Assinatura de
) Protec3o de termo de sigilo.
5| wicio Cultivares.
c
=
a
[e]
=
e encramantoida % preenchimento de
Requerimento de formularios de relatério
Protecdo de técnico e de Descricdo
Cultivares. da Cultivar.
& Impressio e
— assinatura dos
e Formulsrios e do
eletrénico SqEraTicHE,
9 | Requerimento
2 | cultivar WEB.
a
B
=
a
a
Palér:r‘::itt’nede ki) Elaborac3o de =
GRU recurso contra o Encaminhamento do
: indeferimento do recursa.
pedido.
]
Encaminhamente dos
formularios e demais ] ooy
P hi to d -
docmentos =o Encaminhamento de s ol 60 dias para ([ -]
SNPC. % formuldrio contendo (&
informagées oo oo recurso o
complementares. ¢
complemetares.
o —_— & publicagso do
= w indeferimento do
& i ) = recurse e do pedido
Protocolizagdo do nio Solicitagdo de indeferidof 75, de protegdo
requerimento. informacaes Publicacio do
complementares. T Exame do recurso
= pedido.
v ‘ Exame téenico ’ VG Publicaco do
edido de deferimento do
8] = & - 2 do exame catadg 4
[ Ests de %% publicacao do PiciSeac Situagdo P s
z Exame formal da w pedido © amissdo do da pedido.
doclmeniacac = certificado Publicag3o do
P provisério. deferimento do
andlise pode ocorrer pedido.
em até 60 dias deferido £
Emiss3o do
A4 Certificado de (2
do pedido. Protecdo.

Fim
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA:

PROCEDIMENTO ADMINISTRA PADRAO Ne DATA DA
OPERACIONAL TIVA POP N? 02- ATUALIZACAO
PADRAO - POP CODIGO: DAPI/PPPGI

DAPI/PPPGI
REVISADO
ELABORADO POR: POR: Aprovado por: NOVEMBRO
Elmo Lima Rayanne DAPI 2016
Oliveira
PROCESSO RESPONSAVEL
Registro a Protecao de Cultivares DAPI

OBJETIVO

Tramitacao sobre processo de Registro a Protecdo de Cultivares

FLUXO BASICO DO PROCESSO

Requerente Insumo Processo | Produto Cliente
Conforme legislagéo, o
cultivar precisa se:
¢ Produto de
melhoramento
genético;
e Ser de uma espécie
Obtgntor do ﬁis;\;z:l;de protecao Othgntor do
(r:::)t:\ézre,ns’;gﬁ *Nao hayer sido Registro a rggrg\éaerﬁtzil:e
te legal ou comejrmall,zadall no Protecao , legal ou
e exterior ha mais de 4 Cultivares L
cessionario . . de cessionario
dodireito | 2nos,ouhamaisdeb | o ivares do direito
sobre a anos, o caso de sobre a
. videiras ou arvores; :
cultivar ~ : cultivar
¢N3ao haver sido
comercializada no
Brasil ha mais de doze
meses;
e Ser distinta;
e Ser homogénea;
e Ser estavel.
REGULAMENTACAO
Lei n® 9.456 de 25/04/1997; Resolugéo n® 153/2010 — CONSUN e Resolugao n®
194/2014
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Obtentor do
cultivar, seu

1. Apresentacao de projeto

representante legal
ou cessionario do
direito sobre a
cultivar

Projeto para protecao de
Cultivares ao DAPI/PPPGI.
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2. Assinatura de termo

Obtentor do
cultivar, seu
representante legal
ou cessionario do

Termo de sigilo referente ao
processo referente a protecao
de cultivares e entrega ao

direito sobre a DAPI/PPPGI.
cultivar
Requerimento de Protegéo de
3. Preenchimento de Cultivares (CultivarWEB) e
fc;rmulérios DAPI/PPPGI formularios de relatorio
técnico e de descri¢do da
Cultivar.
4. Impressao ,e'assinatura DAPI/PPPGI Impres,sgo e assinatura dos
dos formularios formularios e requerimento.
féxim'ssao e pagamento de DAPI/PPPGI Emitir e pagar GRU.
5. Encaminhamento de Formularios e demais
formularios DAPI/PPPGI documentos ao SNPC.
6. Recebimento de Formularios e demais
: . SPNC/MAPA documentos para protocolizar
formularios :
requerimento.
;' Proto_collzagao do SNPC/MAPA Requerimento para registro.
equerimento
Exame formal da
documentacao (prazo de até
60 dias apds protocolizacao).
Se estiver de acordo (apéds a
andlise) publicar o pedido e
8. Analise da emitir certificado provisério
documentacgao SNPC/MAPA (que tera até 90 dias para
impugnacao do pedido).
Se né&o estiver de acordo
(ap6s a analise), encaminhar
ao DAPI/PPPGI solicitando
informacdes complementares.
Emitir certificado provisorio
9. Emisséo de certificado SNPC/MAPA (que tera ate 90 dias para

impugnacao do pedido) e
realizar analise técnica.
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Exame técnico do pedido de
protecao.

Se for deferido, publicar
deferimento do pedido.

10. Andlise técnica SNPC/MAPA
Se for indeferido, publicar
indeferimento do pedido e
encaminhar ao DAPI/PPPGI
para elaborar recurso.
11. Pyblicagéo de SNPC/MAPA Publicacao de Qeferimento do
deferimento pedido.
L. - Apés a publicacao do
12. Emissao do Certificado SNPC/MAPA deferimento do pedido, emitir

de Protecao

Certificado de Protecao.

Caso sejam necessarias mais informacoes complementares ao SNPC, apoés

exame formal

1. Encaminhamento de

Solicitacao de

L . ~ SNPC/MAPA informacgdes
solicitacao de informacoes complementares.
2. Beceblmeinto de solicitacao DAPI/PPPGI Informacdes
de informacdes complementares.
3. Pree:n_chlmento de DAPI/PPPGI .Formular~|o contgndo as
formulario informacodes solicitadas.

Encaminhamento de
4. Encaminhamento de formulario ao
formulério DAPI/PPPGI SNPC/MAPA para nova
analise.

Caso seja necessario elaborar recurso apés o indeferimento do exame técnico

do SNPC
_1. Publ_lcagéo do SNPC/MAPA Publicar mdeferlmen,to QO pedido apds
indeferimento exame técnico
2. Encgminhamento de SNPC/MAPA Verificar indeferimento para elaboragao
indeferimento de recurso
Recurso contra o indeferimento do
2. Elaboragéo recurso DAPI/PPPGI pedido
(Prazo de 60 dias)
3. Encaminhamento do Recurso para novo exame pelo
recurso DAPI/PPPGI SNPC/MAPA
4. Recebimento do SNPC/MAPA Recurso sera examinado.
recurso
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5. Exame do recurso

SNPC/MAPA

Exame do recurso do indeferimento do
pedido

Se for aceito o recurso, publicar
deferimento do pedido.

Se for rejeitado, publicar indeferimento
do recurso e do pedido de protecéo e
encerrar processo.

6. Emissao do
Certificado de Protecao

SNPC/MAPA

Apés o aceite do recurso e deferimento
do pedido, emitir o certificado de
protecao de cultivares.
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3. REGISTRO DE DESENHO INDUSTRIAL

AUTOR

e Entrega de

documentos para Assinatura
pedido de registro |----..| de termo de
de Desenho sigila.

Inicio Industrial.

DAPI/PPPGI

REGISTRO DE DESENHO INDUSTRIAL

Instrucdo
Normativa
13/2013 - INPIL.

= Envio dos

documentos e

Yy parecer da analise
C¥analise quanto a E vidvel para o autor
viabilidade de

registro de Encaminhamento de 1
Desenho @ Conforme a i formulario de peticdo e Formulario
Industrial. ““Elaboracdo de ;| Instrugdo .-t exigéncias do exame de peticdo =

pedido de registro
de Desenho
Industrial.

Normativa 13

L}
i D Formulario

de petigéo

técnio ao INPI

& Preenchimento de
formulario de peticdo e
as razbes de
discordancia da
decisdo.

%} Emisséo e
pagamento de
GRU.

%agamentu de
GRU (emissdo:
cod 105).

l‘*’reenchln’hen':c» de
formuldrio de
peticdo.

Wreenchimento de
formulério de
depdésito de pedido
de desenho
industrial.

! Formulario

Acompanhamento
semanalmente do

andamento do processo
pela RPI (Revista de

Propriedade Industrial).

%

‘(‘aagamento de
GRU (emiss&o:

c6d 105).

Formulério
de petigao

4

7
Q‘%agamento de
GRU (emisséo:
c6d 105) .

Até 60 dias

para recorrer Encaminhamento de

formulério de petigédo e
exigéncias do exame
teécnico ao INPIL.

o
Até 60 dias para indeferimento.
cumprimento das
exigéncias do
parecer a contar da
data da publicacdo.

() Até 5 dias para
A cumprimento das
exigéncias a contar
da data de
publicagéo

@ipreenchimento de
formuldrio e envio
de peticdo e
exigéncias do exame
formal ao INPI,

L%/Erlflx:ag;so do
indeferimento
do pedido.

B Verificagéio de
negativa de pedido
e cumprimento de
exigéncias.

@ Verificagéo e
cumprimento de
exigéncias.

e

INPL

“publicacdo de
exigéncia formal indeferida
preliminar na RPI

de patentes.

[fxame do pedido
de peticdo e das
alegacdes de

£ Publicac&o de
indeferimento do
pedido de peticédo

'_Exame do pedido de

[“Protocolizacdo do CExame formal discordancia
s s Qual a
pedido de registro preliminar do peticsio e das na RPL situacéo do
de desenho pedido de TR :!egaaﬁes ,'je pedido? ei",ii‘;}:n_tblicat;ﬁo de
industrial. registro. 5 s B caminhamento IE2argenCle, Qnalia indeferimento do
situacdo % Publicacéo da i
acordo? gim Ll do pedido? %077595550 gcio pedido Indererido peddaes

técnico peticdo na RPI.

de registro de
desenho industrial na

deferida

Ll .
Publicacdo de deferido

parecer na RPI.

Exame
técnico.

Esta de
acorda?

& Encaminhamento de
certificado para
Representacdo Regional
do INPI,

Publicacdo da
consesséo do
pedido de registro.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA: 5\ o
G UL EDIMELIES ADMINISTRATIVA PADRAOO 2 DATA DA
e CODIGO: POPN"03- | ATuALIZACAO
PADRAO - POP DAPI/PPPGI DAPI/PPPGI
ELABORADQ POR: | REVISADO PQR: Aprovado por: NOVEMBRO 2016
Elmo Lima Rayanne Oliveira DAPI
PROCESSO RESPONSAVEL
Registro de Desenho Industrial DAPI
OBJETIVO

Tramitacdo sobre processo de Registro de Desenho Industrial

FLUXO BASICO DO PROCESSO

Requerente Insumo Processo | Produto | Cliente
Documentos necessarios:
Formulario de depdsito no
INPI; Certificado
Desenho Registro de
Inventor GRU de Registro Autor
_ Desenho de
Para registro do desenho Industrial | Desenho
industrial é necessario ser: Industrial
- Novidade
- Utilidade ou aplicagéo industrial
- Originalidade
REGULAMENTACAO
Instrucao Normativa n? 13/2013 — INPI
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO
1. Entrega de D_ocumentos para _pedido.de
dbcumentos Autor registro de desenho industrial ao
DAPI/PPPGI.

Termo de sigilo referente ao
. processo referente de pedido de
2. Assinatura de termo Autor registro de desenho industrial e

entrega ao DAPI/PPPGI.

Viabilidade de registro de desenho
industrial.

Se for viavel, elaborar pedido
formal de registro de desenho

3. Analise de viabilidade DAPI/PPPGI industrial (conforme Instrugéo
Normativa 13/2013 — INPI).

Se nao for viavel, enviar
documentos e parecer da andlise
para o0 autor e encerrar processo.
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4. Emissao e pagamento
de GRU

DAPI/PPPGI

Emissao e pagamento de GRU.

5. Preenchimento de
formulario

DAPI/PPPGI

Formulario de depésito de pedido
de registro de desenho industrial

6. Envio de formulario e
pedido

DAPI/PPPGI

Formularios (em duas vias) e
pedido de registro para escritério
regional do INPI para
protocolizagao.

Acompanhamento semanal do
andamento do processo pela RPI
(Revista de Propriedade
Industrial).

7. Recebimento de
formulario

INPI

Formulario de pedido para
registro.

8. Protocolizacéo do
pedido

INPI

Pedido de registro de desenho
industrial.

9. Andlise formal

INPI

Exame formal preliminar de pedido
de registro.

Se estiver de acordo, encaminhar
para exame técnico.

Se n&o estiver de acordo, publicar
exigéncia formal preliminar na RPI
de patentes.

10. Andlise técnica

INPI

Exame técnico de pedido de
registro.

Se estiver de acordo, publicar
concesséo do pedido de registro
de desenho industrial na RPI.

Se nao estiver de acordo, publicar
parecer técnico na RPI.

11. Encaminhamento de
certificado

INPI

Certificado de registro de desenho
industrial para
representacao/regional do INPI e
encerrar processo.

Caso seja necessario novo pedido apos publicacao de exigéncia formal
preliminar na RPI (Revista de Propriedade Intelectual) “nao esta de acordo”

1. Publicagao de
exigéncia

INPI

Publicar exigéncia formal preliminar na

RPI de patentes.
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2. Verificacao de

Verificagao através da publicagcao na
RPI de patentes das exigéncias.

o DAPI/PPPGI e B ,
exigéncias Prazo: Até 5 dias para cumprimento
das exigéncias a contar da data de
publicacao.
3. Recolhimento de Retribuicédo cabivel a.tra\u/és de .
AN DAPI/PPPGI | pagamento de GRU (emissao: coédigo
retribuicao 105).
Formulario de peticao com as
4. Pree,n.chimento de DAPI/PPPGI exigénci.as solicitadas pelo INRI e
formulario encaminhamento de formulario
preenchido.
5 Recebimento de Formulario para novo exame formal
X INPI preliminar do pedido de registro e

formulario

continuagao do processo.

Caso seja necessario novo pedido apos publicacao de parecer negativo do
exame técnico na RPI “nao esta de acordo”

Publicar parecer negativo na RPI de

1. Publicacao de parecer INPI patentes.
Verificagao através da publicacao na
RPI de parecer negativo do pedido de
e registro.
e, | DAPIPPPGI
9 P Prazo: Até 60 dias para cumprimento
das exigéncias do parecer a contar da
data de publicacao.
3. Recolhimento de Retribuicdo cabivel através de
AN DAPI/PPPGI | pagamento de GRU (emiss&o: cédigo
retribuicao 105)
4. Pree;n.chimento de DAPI/PPPGI Formulario de peticdo com glegag()es
formulario contra parecer negativo.
5. Encgminhamento de DAPI/PPPGI Encaminhamento _de formulario
formulario preenchido.
6. Recebimento de INP| Para exame do pedido de discordancia
formulario do parecer.
Exame do pedido de peticdo e das
alegacdes de discordancia.
7. Exame do pedido INP| Se pedido for deferido, publicar

concesséao de pedido na RPI.

Se for indeferido, publicar
indeferimento do pedido.
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8. Encaminhamento de
certificado

INPI

Apos publicagéo, encaminhar
certificado de registro para
representacéo/regional do INPl e
finalizar processo.

Caso seja necessario novo pedido apos publicacao de indeferimento de
pedido de peticao na RPI

1. Publicacéo de

Publicar indeferimento de pedido de

indeferimento INPI discordancia do parecer negativo na
RPI de patentes.
Verificacao através da publicacao na
RPI de indeferimento de pedido de
e peticao.
Coieesiose | oamipera .
Prazo: Até 60 dias para recorrer do
indeferimento a contar da data de
publicacao.
3. Recolhimento de Retribuicédo cabivel a.tra\ﬂlés de .
AN DAPI/PPPGI pagamento de GRU (emissao: codigo
retribuicao 105).
4. Pree,n_chimento de DAPI/PPPGI Formulér_io de Qetig_:éo com allsﬂraz()es
formulario de discordancia da decisao.
5 Encaminhamento Encaminhamento de for[nulério
de formulario DAPI/PPPGI lpreens:hld.o com as razoes de
discordancia da decisdo do INPI.
6. Recebimento de Formglério para novo exame téE:nico
fc;rmulério INPI do pedido de p.etlgaoAda.s alegacoes de
discordancia.
Exame do pedido de peticédo e das
alegacdes de discordancia.
, Se pedido for deferido, publicar
7. Exame do pedido INPI concesséao de pedido na RPI.
Se for indeferido, publicar
indeferimento do pedido de peticao na
RPI e encerrar processo.
Apés publicacao, encaminhar
8. Encaminhamento INP| certificado de registro para

de certificado

representacao/regional do INPI e
finalizar processo.
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4. REGISTRO DE PROGRAMA DE COMPUTADOR

AUTOR

DAPI/PPPGI

&) apresentago de [~ = %}Elaboragéo da 5 Encaminha 02
programa de Encaminhamento RealizagSo de documentagdo copias do CD (com
computador para ao DAPIL. mudangas técnica do pedido a documentagio
- registro. sugeridas. de registro. técnica).
Inicio
—— :
v
Sugestdo de L
= Contato com o mudangas ao
autor para autor.
adequacgdes e Instrugdes INPI
<f classificagdo do == para
& gr;zllsde oe registro. = Documentagdo
w;r:)lteiéi %Zra Impossibilidade de técnica.
programa de E DO.SSNE| ndo LSl O I%presentagéo de
= vid modmcars = edido de registro
computador. E vidvel? Término P 9
ao INPI.
C - O 1
% Emiss3o o %i} Elaboragdo dﬂe
documentacgdo
pagamento de
| KEckEkEeRE formal do pedido
’ . de registro.
Acompanhamento do
5 resultado da andlise do INPI
? [~ (o B atraves da RFI (Revista de
b - ~Encam\nhamento e . = S . Prooriedade Intectual)
% = Cumprimento das Verificagdo da
para o escritério s ik
2 exigéncias. publicagdo.
regional.

Documentacdo

Formal. T

REGISTRO DE PROGRAMA DE COMPUTADOR

INPI

%

“Publicagdo do
pedido.

&

~ Publicagdo de
exigéncias
publicada na RPL.

Exame formal da
documentagdo

=}
Publicagdo do
deferimento na
RPL.

Emissdo de
certificado.

Aprovado?

sim

Fim
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA: 5~ o
AUEEVILEE e ADMINISTRATIVA PADRAOO A DATA DA
s CODIGO: POPN®04- | AtyaLizACAO
PADRAO - POP DAPI/PPPGI DAPI/PPPGI
ELABORADO POR: | REVISADO POR: | Aprovado por: NOVEMBRO
Elmo Lima Rayanne Oliveira DAPI 2016
PROCESSO RESPONSAVEL
Registro de Programa de Computador DAPI
OBJETIVO
Tramitacao sobre processo de Registro de Programa de Computador
FLUXO BASICO DO PROCESSO
Requerente Insumo Processo Produto Cliente
Documentacéao formal:
Formulario de pedido de
registro; GRU; Procuragéo
(caso nao seja o titular);
documentacgéo de cessao
de direitos ou contrato de
trabalho, de prestacao de
servicos, estatutario, Certificado
bolsista ou estagiario (caso | Registro de | de Registro
Autor nao seja o titular); Programa do Inventor
documento de autorizagédo de Programa
do titular do programa computador de
computador
Documentacéo técnica:
listagem integral ou parcial
do cédigo fonte ou objeto,
além de outros dados que
se considerar suficientes
para identifica-lo e
caracterizar sua
originalidade.
REGULAMENTACAO
Instrucdo Normativa n® 11/2013 — INPI
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Através do contato pessoal
- (entrevista) com o Autor para
;;cgegﬁznéggéomdpouta dor Autor discutir e analisar a ideia do
programa de computador ao
DAPI/PPPGI.
Analise quanto a viabilidade para
- " protecao de programa de
2. Andlise de viabilidade DAPI/PPPGI computador.
Se for viavel, emitir e pagar GRU.
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Se nao for viavel, entrar em
contato com autor para
adequacoes e classificacao do
registro.

Emisséo e pagamento

de GRU DAPI/PPPGI Emissao e pagamento de GRU.
4. Elaboracéao de Apresentacao de formularios do
documentacéao formal do DAPI/PPPGI INPI com dados do titular, do(s)
pedido de registro autor(es) e dados do programa.
5. Elaboragéao da Autor Documentagéao técnica (cédigo
documentagéo técnica fonte) do pedido de registro.
6. Encaminhamento de Encaminhamento de duas copias
d. . Autor do CD com a documentacgao
uas copias do CD ¢ .
ormal e técnica.
Pedido de registro ao INPI.
7. Apresentacao de
pedido DAPI/PPPGI Acompanhamento do resultado da
analise do INPI através da RPI.
8. Recebimento e INP] Publicacao do pedido no sistema
publicacao de pedido do INPI.
Exame formal da documentacao
do pedido de registro.
Apoés a andlise for aprovado,
gbflf;rgr?t;%ggal da INPI publicar deferin;{e;lto do pedido na
Se nao for aprovado, formular
exigéncias publicadas na RPI.
égfefi“rﬁ!‘n’?fi‘é ‘;ee dido INPI Publicaco de pedido na RPI.
11. Emisséao de INP] Certificado de Registro de

certificado

Programa de computador.

Caso nao seja viavel a protecao de programa de computador

1. Contato com autor

DAPI/PPPGI

Contato com autor para
adequacdes e classificacao do
registro.

Se for possivel modificar, sugerir
as modificagdes necessérias e
encaminhar ao autor.

Se nao for possivel realizar as
modificagdes, encerrar o processo
devido a impossibilidade do
registro.
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2. Recebimento de

Solicitagao de mudancas para

solicitacio AUTOR adequacoes e classificacao do
¢ registro.

3. Elaboracéao de Mudancas solicitadas pelo

mudancas AUTOR DAPI/PPPGI.

4. Encaminhamento de Encaminhamento de programa de
.ro rama de computador AUTOR computador com as mudancas

brog P solicitadas ao DAPI.

5. Recebimento de DAPI/PPPGI Para nova analise de viabilidade e

programa de computador

continuagao do processo.

Caso nao seja aprovado no INPI depois do exame formal da documentacao

1. Publicacéo de

Publicar exigéncias necessarias

D INPI

exigéncias na RPI.

2. Vgrificggéo de DAPI/PPPGI Verifica exigéncjas solicitadas na

publicacéo publicac&o na RPI.

3. .CLAJmprimento das DAPI/PPPGI Exigéncias que foram solicitadas

exigéncias pelo INPI.

4. Encaminhamento de 'I;)ocuﬁmentagéo com as

documentacio DAPI/PPPGI modlflcagogg que fqram exigidas
para o escritorio regional do INPI.

5. Recebimento de INP| Recebimento de documentagéo

documentagao para nova analise formal.

6. Exame da INP| Exame formal da documentacéo e

documentagéo continuacdo do processo.
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5. REGISTRO DE INDICACAO GEOGRAFICA

SOLICITANTE

“~  Entrega de D

documentos para
pedido de registro DDCUWG‘HFDS
de indicacédo necessarios
e e Y geografica

DAPI/PPPGI E OUTRAS INSTITUICGES

&

Emissédo e

REGISTRO DE INDICAGAO GEOGRAFICA

INPI

< pagamento de
ge) - “hreenchimento GRU.
Emniss&o e de formulario
pagamento de de peticdo de o
. GRIL 1G.
RN 0000 DUEEEEEER - Saaa Spreechimento : .
o . de formulario | : Formulério
Formuldrio . de peticao de de peticao
“SPrenchimento de o) Formuldrio T
formulario de Pagamento de = Emissdo e
solicitagao de GRU pagamento de
.. pedido. GRU
g —Encarﬂ\'mhaf
Preenchimento mento ao p ! =
em 2 vias, com INPI. Até 60 dias () : Pr’feechlr;ﬁ/e_ntca de
: ormulario de
os dados du. para protocolar 3¢ \ Até 60 dias para u peticao de IG
requereﬂte, t[D[) 2 di recurso. ( ) pagamento de taxas| .
de IG, nome e ALE 60 h.as Rara J de consessdo de P
i = cumprir as < 4 = Formulario
delimitagéo de M LG, registro e emissdo dg Lo LI
area e produto. EXIGEICIAsCo - N certificado. S REucan
x de IG
Situacao
do pedido
¥ L4

% Emissao de
certificado de

Publicacdo de

&

=
o Exame do indeferido

&= o
Publicacdo de Andlise do

Protocolizacéo sy pedito de S Registro de
de pedido. st UTEneln contestacao. exigendias. Indicacéo rec%rl:\lsF?IPelo
Geografica.

deferido

nao
Fim
=
Exame formal da \ sim Publicacdo do
documentgdo. Y pedido.
Esta de

acordo?
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA: .

PROCEDIMENTO | )\ NisTRATIVA | PADRAO NE DATA DA
L CODIGO: POPN05- | ATyALIZAGAO
PADRAO - POP DAPI/PPPGI DAPI/PPPGI

ELABORADO POR: | REVISADO POR: | Aprovado por: NOVEMBRO
Elmo Lima Rayanne Oliveira DAPI 2016
PROCESSO RESPONSAVEL
Registro de Indicacdo Geografica DAPI

OBJETIVO

Tramitacao sobre processo de Registro de Indicacdo Geografica

FLUXO BASICO DO PROCESSO

Requerente

Insumo

Processo Produto

Cliente

Associacgoes,
Institutos e as
pessoas
juridicas
representativas
da coletividade
legitimada

° Instrumento
oficial que
delimita a area
geografica;

e Descricao do
produto ou
Servico;

e Caracteristicas
do produto ou
Servigo;

° Etiquetas,
quando se tratar
de representacao
grafica ou
figurativa da
Indicacéo
Geogréfica;

e Comprovagao
de que 0s
produtores ou
prestadores de
servicos  atuam
na area do
pedido e exercem
a atividade
econ6mica que
buscam proteger;
e Existéncia de
uma estrutura de
controle sobre os
produtores ou
prestadores que

tenham o direito

Registro de
Indicacao
Geografica

Indicacao
de pontos
geograficos

Associagoes,
Institutos e as
pessoas
juridicas
representativas
da coletividade
legitimada
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ao uso exclusivo
da Indicacao
Geografica e seu
produto ou
servigo.

e Instrumento
comprobatério da
legitimidade
requerente;

e Copia dos atos
constitutivos (ex:
estatuto social)
do requerente da
Ultima ata de
eleicéo;

e Copias do
documento de
identidade e de
inscricdo no CPF
do representante
legal da entidade
requerente;

e Regulamento
de uso do nome

geografico.
REGULAMENTACAO
Instru¢do Normativa n® 25/2013 — INPI
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO
1. Entrega de Associacéo ou Documentagéo exigida na regulamentacao
documentacao cooperativa entregue ao DAPI/PPPGI.
2. Emissao e Emisséao realizada pelo DAPI e pagamento
pagamento de DAPI/PPPGI de GRU pel s . .
taxa e pela associagdo ou cooperativa.
Formulario de solicitagdo de pedido de
3. registro de |G (em duas vias com os dados
Preenchimento DAPI/PPPGI ,
. do requerente, tipo de IG, nome de
de formulario A .
delimitacdo de area e produto).
4.
Encaminhament DAPI/PPPGI Formulario sohcﬂapdo pegjldo de registro e
ode documentacgéao exigida ao INPI.
documentos
5.
Protocolizagao INPI Pedido de registro de indicagdo geografica.

do pedido
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Exame formal da documentagéo do pedido

de registro.
Se apods a analise for aprovado, publicar
6. Exame formal INPI oedido.
Se nao for aprovado, formular exigéncias
junto ao DAPI/PPPGI.
7. Publicacao o . .
de pedido INPI Publicacao de pedido de registro no RPI.
Emisséao realizada pelo DAPI e pagamento
de GRU para concesséao de registro pela
8. Emissio e associagao ou cooperativa.
'a amento de DAPI/PPPGI
%F?U Até 60 dias para pagamento de taxas de
concessao de registro e emisséo de
certificado.
9. - - o
Preenchimento DAPI/PPPGI Formulario da petlga}o de Indicacao
. Geogréfica.
de formulario
10. -
Encaminhament DAPI/PPPGI Formulario e comprovante de pagamento de
- taxa ao INPI.
o de formulario
I1?1e.cebimento de INP] Recebimento de formulario para concessao
L de registro e emissao de certificado.
formulario
13. Emisséao de Certificado de Registro de Indicagéo
i INPI e
Certificado Geogréfica.

Caso nao esteja de acordo apos o exame formal da documentacao no INPI

1. .Ptfbllc.:agao de INPI Publicar exigéncias necessarias.
exigéncias

Verificacao de exigéncias solicitadas pelo
2. Verificagdo de INPI através do RPI.
exighncias DAPI/PPPGI ] _ _

Prazo: Até 60 dias para cumprimento de

exigéncias do INPI.
3. Emissao e DAPI/PPPGI Emisséo realizada pelo DAPI e pagamento
Pagamento de taxa de GRU pela associacdo ou cooperativa.
4. Preenchimento DAPI/PPPGI Preenchimento.dcﬂ—:' fo_rmulér_io_ de peticdo com
de formulario as exigéncias solicitadas.
5 Encaminhamento Encaminhamgnto_ de for_mulério de peticéao
dé formulrio DAPI/PPPGI com as exigéncias solicitadas pelo INPI
cumpridas.
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6. Recebimento de
formulario

INPI

Recebimento de formulario de petigdo para
novo exame formal e continuacao do
processo.

Caso seja indeferido ap6s o exame técnico no INPI

1. Publicacao de

LA INPI Publicar exigéncias necessarias.
exigéncias
Exigéncias solicitadas pelo INPI através do
o RPI.
2 yerficagao de | pAPIPPPGI
9 Prazo: Até 60 dias para protocolar recurso
ao INPI.
3. Emissao e Emisséo realizada pelo DAPI e pagamento
DAPI/PPPGI o .
Pagamento de taxa de GRU pela associac¢do ou cooperativa.
4, Preenc[urnento DAPI/PPPGI Formulario de petllggo com as exigéncias
de formulério solicitadas.
5. Encamllnhamento DAPI/PPPGI Formulgr_lo de peticdo com as exigéncias
de formulério solicitadas pelo INP| cumpridas.
6. Recebimento de INP] Formulario de peticao para analise de
formulario recurso.
/. Analise de INPI Recurso analisado pelo INPI.

recurso




6. DEPOSITO DE MARCAS

DEPOSITO DE MARCAS

v 2, Entrega de
o documentos
s para deposito
= de pedido de
< marcas.
G;%eﬁ\;:;aé [© Busca de Preenchimento em 3 vias,
andlise. anterioridade com os dados do
Infcln £ a marca. requerente, do &,
documento de reechimento de
, arrecadacéo e farmuldrio de
& Emissao @ documentos anexos. e
de — indeferimento
= GRU para pedida
Tnforme a0 de deposito de @, &
inventor. marcas. eenchimento de Emissao da @
] formulrio de GRU i
eticdo de marca . g
£ @ Ll Breenchimento de GRU.
= & Informe ao reechimento de o AT Formuldrio
g E possivel inventor sobre a | ¢oruiada | formulério de At 5 dias peticso de marca . de petiio
registrar_a impossibilidade de slicitagdo de continuos
marca? registrar as .
raarcas i Até 60 dias para @
- protocolar - reechimento
recurso de formuldrio
] = de peticda de
marcas.
ik Verificagsa de Encaminhamenta Brisssio da Serificagao Aé 60 dias para
Fim & exigéncias. ao INPL. GRU. de pagamento de
= publicacdo retribuicéio relativa
Até 60 dias para a0 primeiro decénio
protocolar recurso
B iicacs Anglise de
¥l UDSGAESG, recurso pelo
= nae de Sttuagdo do “Formulacso PL
rotocolizacdio [ exigéncia. pedido de exigéncia. =
o pedido de }E"a’“‘;;""“a‘ indeferida Aecado =
paniy e documentagso. = disposicao por até Formulagéio de
R Esta de @ ; 60 dias. exigencias.
i E possivel ublicacdo da Arguivamento —
g Acardo? reformular  nao | Indeferimento. provisorio. Recurso

Prazo: 60 dias para
qualquer interessado
apresentar oposigao ao
despacho.

3
deferido m

do pedido.

aceito?

Arquivamento
Definitivo.

Emisséo de
certificado de
concessdo de

registro de depdsito

de marcas.

&
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA:

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVA PADRAOO Ne DATA DA
OPERACIONAL CODIGO: POP N2 06- ATUALIZAQAO
PADRAO - POP DAPI/PPP(lal DAPI/PPPGI

ELABORADO POR: REVISADO POR: | Aprovado por: NOVEMBRO

Elmo Lima Rayanne Oliveira DAPI 2016

PROCESSO RESPONSAVEL
Deposito de Marcas DAPI
OBJETIVO
Tramitacdo sobre processo de depédsito de marcas
FLUXO BASICO DO PROCESSO

Requerente Insumo Processo | Produto Cliente

Pessoas Pessoas
'fIS,ICC;.aS, e Guia de recolhimento, .f's,'dc.as’

d Jur.l .Ilc.:aj obtida no INPI; Certificado q JlrJnriICiIIiCaadSos
n%rgféie,?l gj ¢ Pedido de registro de Depésito de n% Brasil ou
o exterior marca no sistema e- de Marcas Registro no exterior
’ marcas de Marcas .
como como também
também seus seus
procuradores procuradores
REGULAMENTAC,AO
Instrucdo Normativa n® 19/2013 — INPI e Instrugdo Normativa DIRMA n® 01/2013
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO
1. Entrevista, discussao e DAPI Discussao e Analise com o
analise inventor detalhando a marca.
Documentacgao conforme a
2. Entrega de Inventor regulamentagcdo ao DAPI/PPPGI,
documentos descrevendo o servico que o DAPI
oferece.
Busca de anterioridade de marca,
verificando a existéncia de marcas
iguais.
3. Busca de Se for possivel registrar marca,
A.nterioridade DAPI/PPPGI informar ao inventor que entregue
a documentacéo.
Se nao for possivel, informar ao
inventor sobre a impossibilidade e
encerrar processo.
4. Emissio e pagamento Emissdo e Pagamento de GRU
. pag DAPI/PPPGI para pedido de depésito de
de taxa marcas




158

5. Preenchimento de

Formulario de solicitacéo de

. DAPI/PPPGI .
formulario pedido.
6. Encamlnh?mento de DAPI/PPPGI Documentacgao para protocolizar
documentagéo processo no INPI.
7. Recebimento de Documentagéao para depésito de
- INPI .
documentagao pedido de marca.
8. Protocolizacéo de Pedido para iniciar processo ao
. INPI
pedido INPI.
Exame formal da documentacao
Se estiver de acordo, publicar
9. Exame formal INPI pedido na RPI.
Se nao estiver de acordo, formular
exigéncias junto ao DAPI/PPPGI.
Publicacao de pedido no RPI.
10. Publicagédo de pedido INPI Prazo: Apés publicacdo, até 60
dias para qualquer interessado
apresentar oposi¢cao ao despacho.
Exame substantivo da marca.
Apés andlise, for deferido o
11. Exame Substantivo INPI pedido, publicar na RPI.
Se nao for deferido, verificar se é
possivel reformular exigéncias.
o . Publicacao do pedido de depésito
12. Publicagédo do pedido INPI de marcas.
Emissédo e Pagamento de GRU.
- Prazo: Até 60 dias para
12. Emisséo de taxa DAPI/PPPGI pagamento de taxas de retribuicio
relativa ao primeiro decénio (dez
anos).
f13' Pre,e.nchlmento de DAPI/PPPGI Formulario de peticao de marcas.
ormulario
14. Enga}mmhamento de DAPI/PPPGI Formulario de peticdo de marcas e
formulario comprovante de pagamento.
15. Recebimento de INP| Formulario para concesséao de
formulario registro e emissao de certificado.
Certificado de concesséao de
16. Emisso de - registro de depdsito de marcas.

Certificado

Prazo: Certificado ficara a
disposicao por até 60 dias.
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Caso nao esteja de acordo apos o exame formal da documentacao no INPI

1. Publicagao de

A INPI Exigéncias necessérias.
exigéncias
Verificagao de exigéncias
solicitadas pelo INPI através da
e x RPI.
. DAPI/PPPGI
9 Prazo: Até 5 dias continuos para
cumprimento de exigéncias do
INPI.
3. Emisséo de taxa DAPI/PPPGI Emissao de GRU.
4, Pree,nlchimento de DAPI/PPPGI Formullaﬂrlo Qe pet[ggo com as
formulario exigéncias solicitadas.
5 Encaminhamento de Formulario de peticdo com as
: . DAPI/PPPGI exigéncias solicitadas pelo INPI
formulario :
cumpridas.
6. Recebimento de INP] Para novo exame formal e

formulario

continuagao do processo.

Caso seja indeferido ap6s o exame substantivo no INPI

Se for possivel reformular exigéncias

1. Publicacao de

oA INPI Exigéncias necessarias.
exigéncias
Exigéncias solicitadas pelo INPI
2. Verificacao de atraves da RPI.
oenGies DAPI/PPPGI
9 Prazo: Até 60 dias para protocolar
recurso ao INPI.
3. Emissao de taxa DAPI/PPPGI Emissao de GRU.
4. Pree;n.chlmento de DAPI/PPPGI Formqlaflo _de peticdo com as
formulario exigéncias solicitadas.
5 Encaminhamento de Formulario de peticdo com as
: - DAPI/PPPGI exigéncias solicitadas pelo INPI
formulario i
cumpridas.
6. Recebimento de INP] Formulario de peticdo para novo
formulario exame substantivo.
7. Analise de recurso INPI Andlise de recurso.
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Caso seja indeferido ap6s o exame substantivo no INPI
Se néao for possivel reformular exigéncias

1. Publicagao do

Publicagdo do Indeferimento do

Indeferimento INPI depdsito de pedido de marca.
Arquivamento Provisorio do
2. Arquivamento de INPI Pedido.
pedido Obs.: Cabe recurso ao Presidente
do INPI.
Publicagéo de indeferimento para
o protocolar recurso.
5. yerficagao de DAPI/PPPGI
¢ Prazo: Até 60 dias para protocolar
recurso.
4. Emissédo de taxa DAPI/PPPGI Emissdo de GRU para recurso.
5. Pree;n.chlmento de DAPI/PPPGI Formt_JIarlo d_e recurso de
formulario indeferimento.
6. Encgmlnhamento de DAPI/PPPGI Formulario e comprovante de
formulario pagamento ao INPI.
7. Recebimento de INP| Formulario para analise de
formulario recurso.
Andlise de recurso do
indeferimento pelo INPI.
Se for aceito recurso, formular
8. Analise de recurso INPI exigéncias e continuar processo.

Se néo for aceito, arquivar
definitivamente o processo,
encerrando-o.




COMITE DE ETICA EM PESQUISA - CEP

1. ANALISE DE PROJETO DE PESQUISA

ANALISE DE PROJETO DE PESQUISA

5 & Insercéo de
E projeto no &2
u Sistema {gaboragéo de
2 - (Plataforma providéncias.
&' | Tnicio Brasil).
0
w
o
0.
sim “hnexo da lista
¥ ¥ » de documentos
S - exigidos. ]
N Analise Falta algum Encaminhamento
i documental. documento? ao pesquisador
= para providéncias.
néo —WValidagdo e
) > . recepcael
Prazo: até ocumental.
10 dias
0.
fvaliacal G_aErnisséD de
i técnica do AeiTar C s
9 e p : om pendéncia
<
—
w
o
P!
&) o | o status
e} “Reunido para Qual
5 jeto? 4 Aprovado
g leitura e do projeto? 20N B
o} andlise dos A
4 pareceres. =
8 Arquivamento.

N&o
aprovado
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA: .

PROCEDIMENTO | ) yNiSTRATIVA | PADRAO N DATA DA
OPERACIONAL et POP N2 01 - |, 1 D85
PADRAO - POP . CEP ¢

CEP/PPPGI
ELABORADO POR: | REVISADO POR: Ap“z)":“ NOVEMBRO
Rayanne Oliveira CEP por: 2016
CEP
PROCESSO RESPONSAVEL
Analise de Projeto de Pesquisa CEP

OBJETIVO

Tramitacao sobre processo de Analise de Projeto de Pesquisa

FLUXO BASICO DO PROCESSO

Requerente Insumo Processo Produto Cliente
Projetos
Projeto de Analise de apr%\;aodos,
Pesquisador Pesquisa Fl’:meto_ de aprovados ou Pesquisador
esquisa
com
pendéncia
REGULAMENTACAO

Resolucdo n® 466/2012 — CONEP/CNS/MS

TAREFAS

RESPONSAVEL

DETALHAMENTO

1. Insercéo de projeto
de pesquisa no Sistema
(Plataforma Brasil)

Pesquisador

Insercao de projeto de pesquisa
no Sistema (Plataforma Brasil).

2. Andlise documental

CEP

O sistema contém tanto projeto
da UFMA quanto de outras
instituicoes, por isso, se uma
instituicdo nao possuir Comité
de Etica, o projeto sera
encaminhado para o mais
proximo.

Anadlise documental do projeto
inserido na Plataforma Brasil.
Falta algum documento?

Se nao, o CEP tem 10 dias de
prazo para validar o projeto.

Se sim, o CEP anexara a lista de
documentos exigidos e
encaminhara ao pesquisador
para providéncias.

3. Validacao e recepcao
documental

CEP

Validacao e recepcao
documental no prazo de 10 dias.
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4. Encaminhamento ao CEP Encaminhamento de projeto ao
relator relator.

5. Analise técnica Relator Andlise técnica do projeto.

Emisséo de parecer que pode
6. Emissao de parecer Relator ser aprovado, ndo aprovado ou
com pendéncias.

Reunido para leitura e analise
dos pareceres.

Qual o status do projeto?
Se for aprovado, encerra o
processo e o pesquisador pode
realizar a pesquisa, elaborando
relatérios de acordo com o
programa do projeto.

7. Reuniao para leitura e

. Colegiado
analise dos pareceres 9

Se for ndo aprovado, ocorre o
arquivamento do projeto.
(Geralmente é nao aprovado
guando a pesquisa ja esta em
andamento ou finalizada antes
de enviar ao CEP).

Se estiver com pendéncias, 0
CEP encaminha ao pesquisador
para providéncias.

Se na analise documental faltar algum documento

Encaminhamento ao
CEP pesquisador 0 anexo da lista de
documentos exigidos.

1. Encaminhamento ao
pesquisador

2. Recebimento de anexo Pesquisador Recebimento de anexo.

3. Elaboracgéao de
providéncias

Elaboracéo de providéncias

Pesquisador (acréscimo de documentacao).

4. Encaminhamento de Encaminhamento de projeto
projeto com a documentacao Pesquisador com a documentacgao exigida
exigida para nova analise.

Se apresentar status “com pendéncia” na analise do Colegiado
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1. Encaminhamento ao
pesquisador

CEP

Encaminhamento ao
pesquisador.

2. Recebimento de projeto

Pesquisador

Recebimento de projeto.

3. Elaboracéo de
providéncias

Pesquisador

Elaboracao de providéncias.

4. Encaminhamento de
projeto com providéncias

Pesquisador

Encaminhamento de projeto
com providéncias para nova
andlise.




2. SOLICITACAO DE INDICACAO DE MEMBROS

—~

SOLICITACAO DE INDICACAO DE
MEMBROS

-

:
olfcita cdo de
membro(s).
Inicio

Cadastro de
membro(s)
indicado(s) na

nao
m

Oficio

&
Oficio ‘_,_f"\\_ Plataforma Brasil.
o NA
. O membro ja
temn cadastro?
si & Atribuicdo de
perfil de membro
do Comité de
Etica. Fim
= A
ﬁg" .| Resposta a
ER y. solicitacdo.
o3
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

AREA: PADRAO
PgI?ECREfé'IVC')ENNJS ADMINISTRATIVA Ne DATA DA_
PADRAO - POP CODIGO: POP N2 02 - | ATUALIZACAO
DAPI/PPPGI CEP
ELABORADO POR: REVISADO POR: Ap;‘;"f“ NOVEMBRO
Rayanne Oliveira CEP CEP 2016
PROCESSO RESPONSAVEL
Solicitacao de Indicagdo de Membro(s) CEP

OBJETIVO

Tramitacao sobre processo de Analise de Solicitagdo de Indicacdo de Membro(s)

FLUXO BASICO DO PROCESSO

Requerente Insumo Processo Produto Cliente
A Necessidade A_na_1hse~de
CEP (Comité q Solicitacao de Membro(s)
g € Novo NS g CEP
de Etica) membro Indicacao de indicado
Membros
REGULAMENTACAO
TAREFAS RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Solicitagao de Solicitagdo de membro(s)
' CEP suplente e/ou titular por meio de

membro(s)

um oficio.

2. Encaminhamento de
oficio ao Programa
de Pés-Graduacéao

CEP

Encaminhamento de oficio ao
Programa de Pés-Graduagéo.

3. Resposta a
solicitacao

Programa de Pés-
Graduacao

Resposta a solicitagdo por meio
de um oficio, indicando o(s)
membro(s).

4. Encaminhamento de

Programa de Pés-

Encaminhamento de indicacao

indicacao Graduacao
Recebimento de indicagao do(s)
membro(s).
O(s) membro(s) ja tem cadastro
na Plataforma Brasil?
5. Recebimento de
indicagao do(s) CEP Se sim, ocorre a atribuicao de

membro(s)

perfil de membro do Comité de
Etica e encerra o processo.
Se nao, cadastra o(s) membro(s)
na Plataforma Brasil, atribui o
perfil de membro do Comité de
Etica e encerra o processo.
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