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II1.

Glossario de Termos e Siglas

CPAE - Coordenagdo de Programas de Assisténcia Estudantil
NAE — Nucleo de Apoio ao Estudante
PROAE - Pr6-Reitoria de Assisténcia Estudantil e A¢des Afirmativas

SIAC - Sistema Académico
Técnico de Referéncia — Profissional de servigo social responsavel pelo apoio e acompanhamento de

estudantes contemplados com uma das modalidades de beneficios de assisténcia estudantil.

OBJETIVO

Atualizar dados para a manuteng@o da prestacdo de beneficios de permanéncia e para subsidiar estratégias
de acompanhamento discente pela PROAE.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

Resolucdao 01/2004 - Altera a Resolugdo 01/2002 do CONSEPE. Estabelece reserva de vagas na selegdo
para os cursos de graduacao 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
extensdo universitaria.

Politica de Assisténcia Estudantil da UFBA

RESPONSABILIDADES

CPAE - Elaborar minuta do edital e cronograma.
Secretaria executiva— Publicar edital; divulgar lista.

Estudante — Solicitar renovacgdo e comparecer ao atendimento, quando for o caso.

YV V V V

NAE - Verificar matricula; identificar necessidade de acompanhamento; encaminhar informacdes;
gerar lista.

» Técnico(s) de Referéncia — Convocar estudante; acolher e identificar encaminhamentos; registrar no
prontuario.
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IV. PROCEDIMENTOS

1. CPAE elabora minuta do edital e do cronograma de renovacdo dos beneficios de assisténcia
estudantil.

2. Pro-reitor(a) da PROAE autoriza publicagao.

3. Secretaria executiva publica edital de renovagdo edital de renovagdo de beneficios de assisténcia
estudantil.

4. Estudante solicita renovacao por meio de preenchimento de formulario online disponivel no site da
PROAE, na aba “renovac¢do” e do envio por anexo do comprovante de matricula do semestre
vigente.

Para os casos de auxilio moradia, deverdo ser anexados documentos que comprovem a situagdo de
moradia:

a) contrato de locacdo e, quando couber, declaracido de que o locatario reside com o estudante;

b) comprovante de residéncia;

¢) comprovante de pagamento do aluguel; bem como, se dividir o custeio do aluguel com terceiros,
apresentar declaracdo assinada por todos os interessados indicado o valor correspondente e anexar copia
do RG de cada membro.

5. NAE verifica a regularidade da matricula do estudante, por meio do comprovante apresentado.

O NAE podera verificar a regularidade da matricula por meio do SIAC, caso o estudante ndo apresente o
comprovante de matricula ou ndo apresente referente ao semestre vigente, ou ainda se o arquivo nao
estiver legivel.

Matricula ativa?
Nao - Desliga o estudante do programa.

Sim > Defere renovagdo. Caso o estudante esteja com a matricula ativa, mas apresente desempenho
académico ndo satisfatorio, ele serd convocado para orientacdo pedagdgica pelo NAE. A convocagdo ¢é
afixada nos murais da PROAE e do Posto de Atendimento ao Estudante, feita via e-mail individual do
estudante e também no site da PROAE.

6. NAE identifica na planilha de renovacdo a relagdo de estudantes com necessidade de

acompanhamento por Técnico de Referéncia.

A planilha ¢ extraida do site da PROAE, ao final do periodo de renovagio.

Considera-se com necessidade de acompanhamento, os estudantes que relataram no formulario as
seguintes dificuldades/problemas durante o ultimo semestre:

a) Saude;

b) Sociofamiliar;

¢) Socioecondémico;

d) Institucional;

e) Académico/pedagogico;
f)  Outros.

7. NAE encaminha aos Técnicos de Referéncia as informagdes da planilha com relagdo dos estudantes

para acompanhamento.
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Caso o estudante ja esteja sendo acompanhado desde semestres anteriores, 0 NAE devera encaminhar
especificamente para o mesmo Técnico de Referéncia.

8. Técnico de Referéncia, por e-mail ou telefone, convoca o estudante para atendimento.

9. Estudante comparece ao atendimento.

10. Técnico de Referéncia acolhe, identifica os encaminhamentos necessarios para atender a situacao do
estudante e registra as providéncias no prontudrio minimo.

11. NAE gera lista de renovacao.

Serdo geradas listas de renovacdo a medida que as informagdes sdo analisadas.

12. Secretaria Executiva divulga lista(s) no site da PROAE e encaminha e-mail para lista “todos”
avisando sobre a divulgagdo da lista.

Estudante interpds recurso?

Sim - Estudante solicita recurso, por meio de formulario eletronico disponivel na aba “renovacdo” no
site da PROAE.

Nao >Fim do processo.
Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

» Formulario de solicitacdo de renovagao;
» Formulario para recurso de renovacao.

Os formularios e modelos acima estdo disponiveis no endereco: https://proae.ufba.br/pt-br/renovacao

V1. CONTROLE DE REGISTROS

T
Nome do . Responsavel . Tipo de Local de empo . s
. Codigo Indexacao Acesso . . de Disposiciao
Registro pela coleta Arquivo Arquivo -
Retencio
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VIII. CONTROLE DE REVISOES
Revisao Data Historico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 08.07.2016 Elaboragdo do procedimento Todos Robson de Almeida
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