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Legenda dos icones utilizados para o fluxograma

Situagdes, inicio ou
fim

Pré-requisito a atividade
seguinte

Atividades digitais
(realizadas via
SCBA)

Atividades Fisicas ou
sem intermédio de
sistema especifico

Atividades digitais
(realizadas via SEI)

Atividades digitais
(outro meio/
sistema)

G

Evento/
marco

Decisdo

&

Remete a
outros fluxos

Indica as situagGes de inicio do fluxo; ou
situagbes intermedidrias no fluxo, cuja
ocorréncia determine o caminho a ser seguido;
ou, ainda, indica o(s) fim(s) dos fluxos

Indica pré-requisitos que devem ser observados
para a(s) atividade(s) sequente(s)

Indica as atividades, propriamente ditas, que
compdem o fluxo, e cuja natureza/meio de

realizagdo é indicada pela coloragdo dada a
forma

Indica a existéncia de explicagdes detalhadas
para a realizagdo da atividade junto a qual este
icone aparecga. Clicando-se na atividade que
contenha este icone, o usuario é redirecionado
(link) para a pagina que contém o detalhamento
das explicagdes para realizar a atividade.

Indica marcos temporais, prazos, eventos, cuja
ocorréncia ou deve ser observada ou é
extremamente relevante para a execugdo das
atividades sequentes

Indica pontos de questionamento, nos quais a
resposta determina o caminho a ser seguido

Indica a abertura ou fechamento de atividades
paralelas e/ou que ndo sdo requisitos uma da
outra e, portanto a ordem de ocorréncia ndo é
relevante

Indica a abertura ou fechamento de bifurcagdes,
nas quais se deve adotar um uUnico caminho, em
virtude da interpretagdo da atividade
imediatamente anterior ou imediatamente
posterior

Indica a existéncia de hiperlink para facilitar a
apresentagdo/consulta do fluxo

Indica a necessidade de se recorrer a descricdo
de fluxos, cuja realizacdo das atividades
correspondentes é externa ao fluxo consultado,
de modo que ndo se encontra descrita nele



Macroprocesso — Bolsas DS

Cadastramento/
Cancelamento/
uspensao/Reativacao/
ou alteragao de dados
de Bolsa Capes DS

Atribuicao de Bolsa
Capes DS

& &



Atribuicao de Bolsa Capes DS

Atribuicao de Bolsa DS

Caso o candidato tenha recebido

Providencia os

©
k7] O candidato a bolsa deve receba alguma bolsa, de outra agéncia
(0] R . . documentos
e atender as condicdes das de fomento, ou de outra modalidade , .
a comprobatdrios
normas regulamentadoras do (IC por exemplo), ou de outra o
=~ . > . » solicitados pelo
o Programa Demanda Social da instituicdo, deve garantir que a bolsa PPG e apresenta
g Capes, e comprovar o anterior tenha sido efetivamente P !
= X . . A dentro do prazo
< atendimento perante o PPG‘ finalizada, pois, do contrario, o SAC-DS determinado
X nao permitird o cadastramento
Diante das politicas do PPG e das normas 6 N
regulamentadoras do Programa Demanda PG utiliza cota N3o
Social da Capes, a comissdo de bolsas do PPG: Cancelamento Pro-Reitoria ou
e acompanha permanentemente a situagao de bolsa DS emprestada de outro PPG e - 4
das cotas de bolsas do Programa e da lista na modalidade v Neiiee) CEmele EUUD [EEIR) GG AIEEE: Verifica se o
classificatéria de alunos candidatos ao ——@D da vacancia? i 2l Te.rnlwo de compromisso (modelo eralise arEne
recebimento de bolsa; candidato a bolsa R as condicdes das
; R v Formulario de cadastramento de
o maqtem,;om i)ase Inas preV|sc1esdde <Vacéncia de cota de bolsa DS que tenhao bolsa assinado: normas
O WEIEEINCIE RS e, [Hlel T el Cl ili : direito a . ' - regulamentadoras
a futuras atribuicdes de bol | utilizada pelo PPG Deve estar previamente L Demais documentos exigidos pelo &
a COes de bolsas aos alunos atribuicdo da do Programa
. 5 acertado com a ProPG (ao PPG para verificar o cumprimento
@ candidatos a bolsas do PPG. A . d proxima cota ) N ! Demanda Social da
K] menos no mes anterior ao de T pelo candidato, as exigéncias das C
8 4 cancelamento da bolsa) se, normas da Capes; apes
) diante da liberagdo de cota, o 7y
-g PPG devera devolver cota a
ug Pro-Reitoria ou ao PPG que
é’ tenha emprestado cota il
(]
o
N Remanejamentc\ i Atende?
» OU / de cotas entre )
- PPGs /
PPG/Comissdo de bolsas v
o A 3 Cota extra de bolsa
devem ter critérios Aplicagdo do método direcionada a0 PPG Sim
definidos para a para classificagdo dos 7y Cota concedida pela Capes, em virtude do PICME ou
distribuicao de cotas de alunos do PPG Concessao outro programa correlato que venha a surgir
bolsas do programa candidatos ao / de cota ProPG / 'y
entre os alunos recebimento de bolsa
candidatos a eles ‘
Y Cadastramento/
E Cadastr:im aluno no Cancelamento/
Q. Sucupira (caso Suspensdo/Reativacio/

ainda ndo tenha
sido feito)

ou alteragdo de dados
de Bolsa Capes DS



PDFescape
Sticky Note
http://picme.obmep.org.br/index/mestrado


Processamento de Bolsa Capes DS - Cadastramento, cancelamento, suspensao, reativa¢ao ou alteracao de dados

Cadastramento, cancelamento, suspensao, reativacdo ou altera¢cao de dados de Bolsa DS

Aluno /
Bolsista

Bolsista assina o
formulério de
bolsa bolsas
correspondente

A

=

O bolsista pode acompanhar
informagdes sobre sua bolsa
(como pagamentos por
exemplo) diretamente por
meio de APP da Capes

A

Aplicagcdo do método

Diante das politicas do PPG e das normas
regulamentadoras do Programa Demanda
Social da Capes, a comissdo de bolsas do PPG:

acompanha permanentemente a situagdo

\ Atribuicdo de

/ Bolsa Capes DS

T;b

A 4

( rm

4

8 para classificagdo dos das cotas de bolsas do Programa e da lista
o alunos do PPG classificatéria de alunos candidatos ao
§ candidatos ao recebimento de bolsa; ( Ocorréncia de fato que enseja o ) O PPG deve garantir que os bolsistas
° recebimento de bolsa e mantém, com base nas previsdes de cancelamento Presidente da Capes DS cumpram com as
"3 vacancia de cotas, planejamento das 9 comissio de bolsas determinagdes da Portaria Capes n2
© futuras atribui¢des de bolsas aos alunos — ) assina o formuldrio 76/2010, entre outras coisas, na
zg candidatos a bolsas do PPG. ‘ %correnua de fatoNque enseja% de bolsa realizagdo do Estdgio Docéncia.
A PPG/Comissdo de bolsas suspensao
‘€ devem ter critérios corresponaente I
S definidos para a (Término de situacgio que ocasionou a)
distribuicdo de cotas de suspensdo (reativacio)
bolsas do programa entre
os alunos candidatos a Necessidade de alteragdo de dados Os PPGs devem estabelecer critérios
eles —»@ancérios, duragdo da bolsa (bolsas erD— para acompanhar o desempenho dos
1 situacgdo ativa) etc. alunos bolsistas do PPG e a
1 |’_‘ manutenc3o do atendimento as
Iniciar processo - Utiliza o condicdes das normas
v SEL tipo de processo/assunto rDeguIan;enStad.olraljs dCo Programa
Prepara o formulario @ “Processo genérico” | 1 S SR ) S ‘
correspondente: [
e Ou cadastramento Incluir documento - anexa como documento externo
e Ou Cancelamento; as copias digitalizadas dos seguintes documentos:
e OuSuspensio e Formuldrio de cancelamento, suspensao,
<E> e Ou Reativagdo reativagdo ou cadastramento com dados
e Ou cadastramento com dados alterados, assinado pelo bolsista e pelo SEL Q
corretos (para alteracdo de presidente da comissdo de bolsas; 4@ Nio Informa o inicio ou
dados) e Qutros documentos que a comissao de bolsas Verifica os Ha necessidade E ) a alteragao da
8 julgue necessarios para instrugao do pedido. 2 relatdrios de corregdo? bolsa no
o i 7'y ProPGWeb
Arquivar as vias
originais no PPG,
com outros
documentos
referentes a bolsa
v Q A Os PPGs devem evitar que bolsas sob
. L . . Solicita corregdo a Fim do prazo sua responsabilidade figuem ociosas de
Enviar processo a Providencia .
S,EL ProPG N I ——— ProPG no prazo mensal para um més ao outro, promovendo uma
¢ informado no e-mail alteragdes no gestdo de bolsas eficiente e eficaz, que
3 1 de envio do relatdrio sistema da Capes otimize a utilizagdo dos recursos
4 disponiveis ao PPG
h 4 4 . \
Abertura mensal do sistema de Recebe o Enviar - Enviar
atribuicdo de bolsas da Capes processo € o S’EI' Processo do Ef.etua COITeEd0 No correspondéncia
; PPGao PPG sistema da Capes o
v organizaem 2 eletrénica —
Iniciar processo - Utiliza o SEL bloco interno En'carTlinha relatorio SEI'
tipo de processo/assunto SEI tflr;a|s de;’;:a;g
“Processo genérico” e o * Enviar Enviar 0dos OS“ s D>
organiza em boco interno X correspondéncia correspondéncia - .
7 Relacionar os eletrdnica — Solicita eletrénica — Incluir documento — no
Incluir documento — » processos do PPG ao correcdes (pelo Encaminha relatério processo da ProPG anexa
anexa como processo da ProPG processo do PPG) de bolsas a todos 0s SEI. como documento externo

ProPG

documento externo

o relatério de cotas
gerado do sistema
da Capes

sel

Sel

Pedido (documentos,
informacgdes etc)
estdo adequados?

Sim

cancelamento, ou suspensdo,

Efetua cadastramento @

A

Sel

PPGs DS.

A

os relatoérios gerados pelo
sistema de bolsas da Capes

Incluir documento — no
processo da ProPG anexa
como documento externo
os relatoérios gerados pelo

sistema de bolsas da Capes

sel
sel

A

ou reativagdo, ou alteragao da
bolsa no sistema da Capes
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Sticky Note
Todos os meses a ProPG determina um prazo para que os PPGs encaminhem formulários referentes a Bolsas DS, levando em conta o prazo determinado pela Capes para a realização de alterações no sistema da Capes. Os PPGs devem obedecer esse prazo, encaminhando os formulários à ProPG, entre o primeiro e o último dia definidos. Os cancelamentos, cadastramentos, reativações, suspensões e alterações efetivados na janela do sistema da Capes de um determinado mês alteram a folha de pagamento daquele mês, que é paga aos bolsistas no mês subsequente.



PDFescape
Sticky Note
Abrir um processo por mês e incluir todos os pedidos de processamento (cadastramento, cancelamento etc) de bolsas do PPG que devem ser processados no mês/janela de envio.


PDFescape
Sticky Note
Os formulários estão disponíveis no site da ProPG, na área de apoio aos PPGs.


PDFescape
Sticky Note
https://www.capes.gov.br/sala-de-imprensa/noticias/8425-capes-disponibiliza-primeira-versao-de-aplicativo-para-bolsistas

PDFescape
Sticky Note
Ver itens 9 e 10 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria
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Sticky Note
Verifica nos relatórios se todas as solicitações do PPG foram atendidas e se os dados bancários e a vigência cadastrados estão corretos.

PDFescape
Sticky Note
http://www.capes.gov.br/images/stories/download/bolsas/03082018-Manual-do-usu%C3%A1rio-Perfil-Participante-Principal-da-Concess%C3%A3o-Programas-Institucionais-DPB-v-1-2.pdf


1 - Iniciar Processo

FUIIDRCI-IU UNIVER SIDADE FEDERAL DE SAQ CARLOS

I
SeL ;o1

Para saber+ Menu Pesquisa _

Controle de Processos

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Scbrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Relatorics

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

fore |
Administracdo: Pagamento Pré-Labore: Solicitagdo
Administracdio: Projeto de Desenvolvimento Institucional (ProDin)

Administragde: Tramitagde de Processos, Documentos e Objetos via
Malote

Gestdo de Processos: Mapeamento & Modelagem

Juridico: Consulta & Procuradoria Federal

PAD: [fllicesso Administrativo Disciplinar

Pessoal: Aceleracde da Promocdo

Pesscal: Licenca por Acidente em Servigo ou Deenca Profissional
Pessoal: Progressdo por Capacitacdo TA

Pessoal: Progressdo/Promocdo Docente

Pessoal: Promocdo para Classe Titular-Docente M.S

Pessoal: Voluntariado - Professor Senior/Docente/TA
| Processo Genérico |
SEl: Pedido de Vistas ao Processo

SEI Solicitacdo de Novo Tipo Processo/Documento

FUNDAGAD UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

Ei! 3.0.15

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estafisticas

Grupos

Relatorios

Iniciar Processo

Protocolo

Para saber+ Menu Pesquisa NN =T=end = O

® Automdtico

© Informado

Tipo do Processo:

[Processo Genérice

Al

7 Espatifica fo:

| Bolsas DS - [M&s/ano] - [PPG]

[t 0 por Assunios:

0221 - CURSOS (inclusive bolsas de estudo)

> Interessados:
[

Pré-Reitoria de Pés-Graduag 3o (ProPG)
PPG

Observagdes destz unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso

Hipétese Legal:

> @ Restriio © Piblico

> [InformagBe Pessosl (At 31 da Lei n° 12.527/2011)

v

» o
«x




2 - Incluir Documento (repetir essa sequéncia de procedimento para incluir o formulario de cada um dos

bolsistas)

<« c

TREINAMENTO

8 seitreinamento.ufscarbr/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar@acao_origem =procedimento_geraracao_retormo=procedimento_escolher_tipo&id_procedimento=6860&atualizar_arvore

Para saber+ Menu Pesquisa [N |

& Consultar Andamento

fincluir Dacumento hmente na unidade ProAd.

= &

TREINAMENTO

&

Gerar Documento

& Consultar Andamento

@ seitreinamento.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8acao_origem =procedimento_gerar&acao_retormo=procedimento_escolher_tipo&id_procedimento=6860&atualizar_arvo

Para saber+ Menu Pesquisa _

Escolha o Tipo do Documento: &

=>

Ata da Reuniéo

Ato Administrativo
Certiddo
Despacho

Afastamento Brasil/Exterior: Formacdo

Afastamento Brasil/Exterior: Oficio de Aprovacdo
Afastamento Brasil/Exterior: Oficio de Pedido
Afastamento Brasil/Exterior: Relatorio Atividades
Afastamento Brasil/Exterior: Termo de Compromisso
Afastamento Brasil: Formularic Pedido Acima 7 dias
Afastamento Brasil: Formularic Pedido Até 7 dias
Afastamente Exterior: Formulario Pedido MEC
Afastamento Exterior: Formulério Pedido

Ateste de Prestacdo de Servigos
Ateste de Recebimento de Materiais

Documento de Formalizacdo de Demanda

Registrar Dogumento Externo

# Consultar Andamento

Tipo do Documento:

Apos a insergio de todas as
informagbes e do documenloh::> Lerfinmar Dadc:

Data do Documento:

[ Formulario

v =

Niimero / Nome na Arvors:

">~ [Nome do Bolsista] - [cadastramento ou cancelamento ou suspensdo ou reativagio]

L Formato &

Tipo de Conferéncia:
O Nato-digital o Griginal v
® Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
= [pee | PE
Interessados
Pré-Reitoria de Pés-Graduago (ProPG) « PEX
Nome do aluno *8
PPG .
Clessificagdo por Assunios:
- PX
*8
Observagdes dests unidads:
i
Nivel de Acesso
sigiloso 2> @ Restito © Piblico
Hipétese Legal:
[Informag&o Pessoal (A, 31 da Lei n° 12.527/2011) v
Anexar Arquivo:
Escolher arquive ’ 0 argui PDF que a copia digit do formulario de bolsa do respectivo aluno. Caso seja necessario enviar documento
adicional, colocar no memo PDF
Lista de Anexos (D registros):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agbes




3 - Enviar Processo

c

& seitreinamento.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8acao_origem=procedimento_gerar&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_procedimento=6860&atualizar_arvore=1]

TREINAMENTO

ETNA .
o A
&Ei. 3.0.15 Para saber+ Menu Pesquisa

& Consultar Andamento

e

[&] @ seitreinamento.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8tacao_origem=procedimento_gerar&lacao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_procedimento=68608&atualizar_arvore=1... & QI

TREINAMENTO

™
REINA .
$"ﬂ. 3.0.15 Para saber+ Menu Pesquisa _ =

Enviar Processo

Processos:

99999.001579/2019-18 - P10DD: Precesso Genérico -
£ Consultar Andamento

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

ProPG - Pré-Reitoria de Pés-Graduagéo

() Manter processo sberto na unidads stusl
() Remover anctagdio

I Envisr e-mail de nofificagic

Retorno Programado

Data certa

) Prazo em dias




