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Apresentacao

A Pro-Reitoria de Pds-Graduacgdo (ProPG-UFSCar), desde o ano de 2017, tem envidado
esforgos para sistematizar a guarda e o compartilhamento de conhecimento sobre atividades
operacionais relacionadas aos processos desenvolvidos e gerenciados no ambito da Pds-
Graduagao stricto sensu da Universidade Federal de Sdo Carlos. Esse esforgo motiva-se pela
necessidade de facilitar o acesso a informacdes e direcionamentos basicos — normas, fluxo de
informagdo, competéncias, relacionamentos intersetorias, etc. — sobre os processos
desempenhados, sobretudo, junto aos programas de pés-graduacdo da UFSCar, visando, com
isso, contribuir para, no ambito da Pds-Graduacao stricto sensu:

e Promover a gestdo do conhecimento relativo a execucao de procedimentos,
contribuindo para a melhoria da gestdo operacional;

e Contribuir para o treinamento de coordenadores, secretdrios, estagidrios,
docentes, entre outros, de Programas de Pds-graduacdo e de servidores da
propria ProPG;

e Fomentar a compreensdo, discussdo e revisao de procedimentos e normas
atuais, visando seu melhoramento em termos de eficiéncia e eficacia, quando
necessario, eliminando atividades e etapas que nao agregam valor ao processo.

Nao se pretende exaurir as recomendacoes sobre procedimentos ou estabelecer formas
Unicas de execucdo de atividades, mas, sim, proporcionar um ponto de partida para a busca de
orientacdes relativas a execugdo dos principais processos de competéncia da pds-graduacao
stricto sensu na UFSCar. Para a sistematizacdo da guarda e o compartilhamento de
conhecimento sobre atividades operacionais relacionadas a Pds-Gradua¢do, a ProPG vem
realizando o mapeamento dos principais processos desempenhados no ambito das secretarias
dos programas de pds-graduacao e da propria ProPG. O resultado desse trabalho de
mapeamento serd disponibilizado, paulatinamente, para acesso dos PPGs, na pagina da ProPG,
em mapa de processos organizados por tema.

Cada mapa de processos buscara apresentar os processos mais importantes no tema a
que se dedica, inicialmente de um ponto de vista de macroprocesso (explicitando a relagdo
entre os processos) e, em seguida, esmiugando-se cada um desses processos no nivel de suas
atividades. Cabe a cada PPG buscar a coesdo entre suas praticas, seus préprios Regimentos
Internos e essas orientagdes, para a gestdo operacional em suas esferas. E importante, por
exemplo, que, em paralelo as atividades apontadas pelos fluxos, os PPGs tenham o cuidado de
formalizar devidamente os atos praticados, registrando-os nos assentamentos dos alunos
interessados quando couber, zelando pela producao e pela guarda de documentos, etc.

Essa iniciativa insere-se no Plano de Trabalho para Padronizacdao de Processos e
Procedimentos da Pds-Graduagdo na UFSCar, apresentado aos coordenadores e secretdrios
dos Programas de Pés-Graduacdo em 2017. E imprescindivel que os programas dialoguem com
a ProPG, reportando as dificuldades de entendimento dos manuais ou discordancias com
relagdo as orienta¢des aqui apresentadas, para que possamos readequd-las, se necessario,
buscando estabelecer a melhor rotina de procedimento a ser adotada para nortear tanto os

programas quanto a ProPG.
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Introdugao

No presente mapa de processos, apresentam-se os principais processos que compdem o
as atividades relativas a gestdo e uso da verba ProAP, pelos PPGs da Universidade Federal de
Sao Carlos que sdao contemplados com esse programa da Capes. Algumas dessas atividades
requerem o uso do Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens e, portanto, indicacdo a
consulta ao mapa de processo relativo ao SCDP para orientagGes sobre elas. Esperamos que
esse mapa facilite a gestdo e uso da verba ProAP por todos os servidores envolvidos com suas
operacgodes, contribuindo para melhorar a eficiéncia do uso desses recursos.

Esse mapa visa ser um complemento para ajudar a todos os operadores de atividades
relacionadas a gestdo e uso da verba ProAP na UFSCar na observancia das normas aplicaveis,
das quais destacamos as seguintes:

e Portaria n? 132, de 18 de agosto de 2016 - Estabelece o Auxilio Didrio para

viagens no Pais e no exterior aos beneficiarios dos Programas da Capes e seus
convidados

e Portaria n? 156, de 28 de novembro de 2014 - Aprova o regulamento do

Programa de Apoio a Pés-graduacdo - PROAP, que se destina a proporcionar
melhores condi¢Ges para a formacgdo de recursos humanos e para a producdo e
o aprofundamento do conhecimento nos cursos de pds-graduacao stricto sensu,
mantidos por instituicdes publicas brasileiras.

e Decreto n2 5992, de 19 de dezembro de 2006 - Dispde sobre a concessido de

didrias no ambito da administracdo federal direta, autarquica e fundacional, e
da outras providéncias.

Além disso, a equipe do SeAFC/PG elaborou um manual, com alguns detalhamentos,

para ser utilizado como fonte de consulta em conjunto com o atual mapa.


https://capes.gov.br/images/stories/download/legislacao/05092016-PORTARIA-N-132-DE-18-DE-AGOSTO-DE-2016.pdf
https://www.capes.gov.br/images/stories/download/legislacao/PORTARIA-N-156-DE-28-DE-NOVEMBRO-DE-2014.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/d5992.htm

Icones Utilizados para o Mapeamento dos Fluxos
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Macroprocesso — utilizacao de verba ProAP

1 — As atividades relacionadas a este fluxo estdo sendo reformuladas pela ProAd, por isso serd mapeado futuramente.
2 — Consultar o “Mapa de Processos — SCDP”.



1. Recebimento e empenho da verba ProAP

Recebimento e empenho da verba ProAP

Coordenac¢ao de PPG
abarcado pelo ProAP

PPG, com base em seus
histéricos e projecdes de
gastos, planeja previamente a

distribuicao de seus recursos
para o exercicio seguinte

Inicio do
exercicio

Disponibilizacao
da verba ProAP

v

ProPG - SerAFC

PPG e ProPG definem - com
base no planejamento de cada
PPG e no histdrico de gastos - a

oo

A

A partir disso, e com base nas
informacdes repassadas pela ProPG, o
PPG pode realizar o uso da verba
ProAP, seguindo as determinacdes
cabiveis para cada tipo de
desembolso

A

distribuicao por alinea da verba

ProAP disponibilizada ‘

v

ProPG providencia o
empenho da verba

correspondente junto ao
DeCont

ProAP nas alineas —————>

ProPG informa PPGs sobre a

efetivacdao dos empenhos e

seus respectivos numeros e
o saldo de cada PPG




2. Auxilios Financeiros (estudante ou pesquisador)
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1 - https://www.capes.gov.br/images/stories/download/legislacao/PORTARIA-N-156-DE-28-DE-NOVEMBRO-DE-2014.pdf




3. Requisicao de hospedagem

Requisicao de hospedagem (hotel conveniado UFSCar)
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4. Requisicao de transporte
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1 — Consultar o “Mapa de Processos — SCDP”.



