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GLOSSARIO DE TERMOS E SIGLAS

CPAE — Coordenagéo de Programas de Assisténcia ao Estudante

CSOA — Coordenacéo de Selecdo, Orientacdo e Avaliagédo

NAE — Ndcleo de Apoio ao Estudante

PROAE - Prd-Reitoria de A¢des Afirmativas e Assisténcia Estudantil

PROGAD - Pré Reitoria de Ensino de Graduagéo

SIAC - Sistema Académico

Técnico de Referéncia — Profissional de Servico Social responsavel pelo apoio e
acompanhamento de estudantes contemplados com uma das modalidades de beneficios de
assisténcia estudantil.

OBJETIVO
Selecionar estudantes para a concessdo do servigo de residéncia universitaria.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto n° 7.234, de 19 de julho de 2010 - Disp6e sobre o Programa Nacional de Assisténcia Estudantil
— PNAES.

Resolugéo 01/2004 - Altera a Resolucdo 01/2002 do CONSEPE. Estabelece reserva de vagas na sele¢do
para os cursos de graduacdo da UFBA realizada através do Vestibular.

Decreto n°® 7.416, de dezembro de 2010 - Regulamenta os arts. 10 e 12 da Lei n°® 12.155, de 23 de
dezembro de 2009, que tratam da concessdo de bolsas para desenvolvimento de atividades de ensino e
extensao universitaria.

Politica de Assisténcia Estudantil da UFBA
RESPONSABILIDADES

» NAE - Verificar se o estudante possui cadastro na PROAE; Verificar a conformidade da inscrigdo
semestral e cadastrar estudantes no SIAC e atualizar planilhas de cadastro.

» Estudante — Solicitar beneficio; Assinar documentos e participar das atividades para posse do
beneficio.

Posto de Atendimento ao Estudante — Protocolar recebimento e encaminhar envelopes & CPAE.

» Pro-Reitor(a) da PROAE — Homologar o resultado do beneficio.
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» Coordenador(a) da CPAE - Distribuir envelopes para analise; Solicitar confirmacdo da regularidade

na matricula e preparar e atualizar lista de estudantes contemplados.

Técnico de Referéncia — Analisar documentac¢do; Convocar estudante para entrevista; Realizar
entrevista; Consolidar analise do perfil dos estudantes; Emitir parecer social; Avaliar recurso e
organizar atividades para a posse do servico.

Secretaria Executiva — Divulgar resultado do beneficio.

IV. PROCEDIMENTOS

Ao final do processo de selecdo deverd ser formado um Prontuario Minimo, para cada estudante, composto de:
formulario socioeconémico, documentacdo entregue pelo estudante (conforme previsto em edital), ficha de
analise da situacdo de vulnerabilidade econdmica e social e parecer social do Técnico de Referéncia.

1. Estudante solicita o servico de residéncia através do preenchimento do formulario socioeconémico e
da entrega de documentacdo em envelope lacrado no Posto de Atendimento ao Estudante da
PROAE.

A entrega de envelopes também podera ser feita através dos Correios ou pessoalmente, conforme
orientacdes do edital.
O periodo de inscricdo poderd ser organizado em forma de escalonamento, por beneficio, conforme
disposto em edital.
O estudante deve inserir as seguintes informacdes na parte externa do envelope:
a) Nome completo;
b) Ndmero de matricula na UFBA,;
c) Curso;
d) Telefone;
e) E-mail;
f) Beneficio(s) solicitado(s).
2. Posto de Atendimento ao Estudante da PROAE recebe documentos da solicitacéo.
2.1 Protocola o recebimento e entrega comprovante ao estudante;
2.2 Preenche a planilha de controle;
2.3 Organiza os envelopes por modalidade de beneficios.
3. Posto de Atendimento ao Estudante da PROAE encaminha envelopes ao NAE.
No encaminhamento deve ser dado ciéncia ao(&) coordenador(a) da CPAE.
4. NAE, por meio de planilha de cadastro, verifica se o estudante é cadastrado na PROAE.
Possui cadastro?
Sim - Apensa ao envelope 0s documentos anteriormente arquivados na PROAE.
N&o - Continua processo.
Os estudantes que ingressaram na UFBA na categoria cota por renda per capita ndo sdo considerados
cadastrados na PROAE. Nesses casos é apensando ao envelope de inscricdo o parecer de avaliagdo de
renda per capita emitido pela CSOA/PROGRAD (antigo SSOA).

5. Coordenador(a) da CPAE distribui os envelopes para analise documental pelas assistentes sociais de
referéncia.
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1. Técnico de referéncia, por meio de andlise documental e, com base nos indicadores

socioecondmicos, identifica a situacdo de wvulnerabilidade socioeconémica dos estudantes
requerentes.

Na analise documental ¢ verificada a conformidade da documentacdo em relacdo as exigéncias do edital,
de acordo com o check list. A analise da situacdo socioecondmica é realizada com base nos parametros do
instrumento de andlise de vulnerabilidade econdmica e social da CPAE.

O Técnico de Referéncia podera solicitar ao estudante a entrega de documentos complementares. Nesse
caso o estudante € comunicado por e-mail e tem o prazo de até 5 dias Uteis para a entrega do(s)
documento(s).

2. Tecnico de Referéncia, por meio de telefone e e-mail, convoca estudante para entrevista.

3. Técnico de Referéncia entrevista estudante.

O relatorio de entrevista deve informar a situacdo de vulnerabilidade socioecondmica do estudante,
compilando essas informacGes com aquelas recolhidas na anélise documental.

De forma geral no relatério serdo registradas as seguintes informacgoes:

a) ldentificacéo;

b) Composicao familiar;

€) Renda per capita;

d) CondigGes de moradia da familia;

e) SituagBes de trabalho e ocupagdo dos membros da familia;

f) Nivel de escolaridade dos membros da familia;

g) Situacdo de moradia do estudante em Salvador;

h) Questdes de salde;

i) Outras questdes consideradas pertinentes pelo Técnico de Referéncia

4. Técnico de Referéncia verifica se todos os estudantes agendados compareceram para entrevista.

Todos compareceram?

N&ao - Desclassifica os estudantes que ndo apresentaram justificativa formal para o ndo comparecimento.
Fim do processo.

O estudante podera reagendar a data e/ou horario da entrevista, se solicitar a mudanca dentro do
prazo estabelecido em edital, sendo condicionado a disponibilidade do Técnico de Referéncia. Em
caso de auséncia, o estudante poderd ainda solicitar a realizacdo da entrevista, mesmo fora do prazo,
se houver comprovagdo formal dos motivos do ndo comparecimento.

Sim - Continua processo.

5. Técnico de Referéncia consolida a analise da situacdo de vulnerabilidade do estudante, com base nos

indicadores socioeconémicos identificados na analise documental e entrevista.

6. Técnico de Referéncia define os casos contemplados com o servico de residéncia universitaria.

Solicitacdo deferida?

Sim > Emite parecer social indicando deferimento e encaminha a CPAE a lista de estudantes
contemplados e lista de classificados (Estudantes aptos, mas néo inclusos por falta de vagas).

N&o - Emite parecer social indicando indeferimento e justificativa(s). As modalidades de indeferimento
s80 “Indeferido por auséncia de documentagdo” e “Indeferido por ndo atender aos critérios do edital”.
O estudante podera interpor recurso, conforme etapa 19.

A(0) Assistente Social podera solicitar ao estudante documentos complementares aos previstos em edital.
Nesse caso 0 estudante é informado por e-mail e tem o prazo de até 5 dias uteis para apresentar o
documento. Em casos excepcionais, a critério do(a) profissional de Servico Social, poderd ocorrer
também visita domiciliar como parte da selecéo.
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6. Coordenador(a) da CPAE solicita ao NAE a confirmacdo da inscricdo semestral dos estudantes
convocados.

7. NAE, por meio do SIAC, verifica a inscri¢gdo semestral dos estudantes convocados.
Inscricdo semestral ok?

Ndo - Informa a(ao) Coordenador(a) da CPAE para substituicdo por estudante da lista de
classificados/lista de espera.

Sim = Continua procedimento.

8. Coordenador(a) da CPAE prepara e atualiza a lista final com a relacdo de estudantes convocados.
Na lista devem constar as informaces:

a) Nome completo;
b) Curso;
c) Ndmero de matricula.

9. Pro-Reitor(a) da PROAE homologa os resultados da concessao do servigo residéncia.

7. Secretaria Executiva divulga o resultado da concessdo do servico residéncia, por meio do site da
PROAE.

Séo divulgadas também:;
a) Lista de estudantes convocados; classificados/lista de espera; e indeferidos.
b) Prazo para recurso;
¢) Data da posse.
Houve interposicao de recurso pelo estudante?
N&o - Continua procedimento.

Sim >Equipe de Assistente Social avalia a peticdo do estudante e emite parecer. Secretaria
Executiva divulga resultado dos recursos no site da PROAE. Apds a divulgacdo do recurso, é
divulgada também a lista de classificacéo geral.

8. NAE cadastra no SIAC os estudantes convocados para os beneficios, atualiza planilha de cadastro
geral e planilha especifica do Servigo de Residéncia.

Os estudantes devem ser cadastrados no SIAC na categoria “isento”.

Os estudantes ndo convocados para 0 servigo, mas com situacdo de vulnerabilidade socioeconémica
atestada pela CPAE, dentro dos critérios do PNES, séo inseridos no cadastro geral da PROAE e também
s8o cadastrados como “isentos” no SIAC.

9. Técnico de Referéncia organiza atividades para posse do servico de residéncia universitaria.

9.1 Agenda com os representantes das residéncias universitarias a data para acolhimento dos estudantes
contemplados.

9.2 Técnico de referéncia junto aos estudantes contemplados e 0s representantes das residéncias visitam as
unidades das residéncias universitarias para apresentagdo das instalacdes.

10. Estudante assina termo de compromisso, declaracdo de primeira graduacao e declaragdo de residéncia
familiar, em data divulgada na etapa 7.
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Estudante contemplado escolhe uma das opgOes de residéncia universitaria para moradia. Caso haja
conflito entre o nimero de vagas e estudantes interessados, sera feito sorteio para decisdo final.

Caso a residéncia universitaria destinataria ndo disponha café da manhd, o estudante devera preencher e
assinar o formulério de auxilio financeiro para ser incluido na lista de pagamento referente ao valor do
café da manha.

Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

Formulério Socioecondmico;

Instrumento de analise da situacdo de vulnerabilidade econémica e social,
Termo de compromisso;

Declaragéo de primeira graduagéo;

Declaragéo de residéncia familiar;

YV V VYV VY V V

Formulario de auxilio financeiro;

Os formulérios e modelos acima estdo disponiveis no endereco: http://www.proae.ufba.br

> Check List de documentos;

VI. CONTROLE DE REGISTROS

Nome do Cédiao Responsavel Indexacso Acesso Tipo de Local de | Tempo de Disposicio
Registro g pela coleta ¢ Arquivo Arquivo Retencédo POSIC
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VIl.  FLUXOGRAMA
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