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1. Descrigcao

O processo de recebimento de documentos dos discentes aptos a concessdo dos beneficios do Programa de
Assisténcia Estudantil — PAE tem como objetivo organizar a entrega da documentacdo comprobatdria da

vulnerabilidade socioecon6mica atestada pelos mesmos, buscando maior eficiéncia e efetividade.

2. Objetivos

Sao objetivos do processo de recebimento de documentos dos discentes pré-classificados no PAE:
I.  Organizar a entrega de documentos;
IIl.  Tornar o processo mais rapido e eficiente.

3. Publico Alvo

Discentes que pleiteiam o recebimento dos beneficios do Programa de Assisténcia Estudantil — PAE.

4. Pré-requisitos

l. Ter acesso ao SIGA.

5. Responsaveis

Alber Carlos Alves Santos (assistente social — se¢do de servigo social — DAE — PROACE)

Alyne de Jesus Moreira da Silva ( assistente em administragdo - PROPLAN)

Amanda de Souza Andrade Ribas (assistente social — se¢do de servico social — DAE — PROACE)
Danielle Christine Leite Pimenta (diretora de assisténcia estudantil — DAE — PROACE)

Elen Andrade Paraiso (assistente em administracdo — secretaria administrativa — DAE — PROACE)
Eugenio Nunes Silva Brito (assistente em administragcdo — DAE — PROACE)

Francisca Helena da Silva Dutra (assistente em administracdo — DAE — PROACE)

Katia Vieira Souto Lepesqueur Landim (assistente em administragdo — DAE — PROACE)

Kelly Cristina Abreu Strotbek (assistente social — secdo de servico social — DAE — PROACE)
Marcia Regina Nascimento (assistente social — se¢do de servigo social — DAE — PROACE)
Paulo Henrique Fidéncio (Pré-reitor - PROACE)
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6. Atividades

Ne | Atividade / Descrigdo Responsavel Prazo de execugao

01 | Agendar local de recebimento dos documentos, Secretaria No momento de
preferencialmente auditdrio, para melhor organizacao da administrativa | elaboragdo do
entrega. da DAE. calendario da

assisténcia
estudantil.
Confirmar o
agendamento
minimo com um
més de
antecedéncia.

02 | Solicitar impressao dos protocolos a serem entregues aos Secretaria Solicitar com o
discentes apds o recebimento dos documentos, conforme administrativa | minimo de 10 dias.
modelo. da DAE.

03 | Imprimir cartazes para indicacao do local de entrega da Secretaria Imprimir com o
documentacgao administrativa | minimo de 10 dias

da DAE. de antecedéncia.

04 | Confeccionar as senhas em cores distintas para cada Secretaria Imprimir com o
dia/horario. administrativa | minimo de 10 dias

da DAE. de antecedéncia.

05 | Definir os servidores que auxiliardo na recepcao de Secretaria Verificar com o
documentos. administrativa | minimo de 10 dias

da DAE. de antecedéncia.

06 | Organizar lista de discentes de acordo com o horario que irdo Secdo de Um dia de
entregar para documentacao. servico social antecedéncia.

07 | Receber documentacdo e conferir carteiras de trabalho Servico Social, | Conforme datas
originais ou o CNIS Assistente definidas em edital

Administracdo
e outros
servidores.

08 | Organizar os documentos recebidos em ordem alfabética e Secretaria Logo apds o
encaminhar a secdo de servico social para analise da administrativa | recebimento (no
documentacgao. da DAE. mesmo dia)

7. Lista de contatos para realizag¢do da agdo

Nome voip celular/telefone e-mail
Albér Carlos Alves Santo 8118 | (38)3532-1200 | servicosocialdiamantina.proace@ufvim.edu.br
Amanda de Souza Andrade Ribas - (33) 3529-2700 | servicosocialmucuri.proace@ufvim.edu.br
Elen Andrade Paraiso 6870 | (38) 3532-6870 | elen.paraiso@ufvim.edu.br
Eugenio Nunes Silva Brito - (38) 3829-3101 | eugenio.nunes@ufvjm.edu.br
Francisca Helena da Silva Dutra - (33) 3529-2700 | francisca.dutra@ufvijm.edu.br
Katia Vieira S. Lepesqueur Landim - (38) 3677-9950 | katia.lepesqueur@ufvim.edu.br
Kelly Cristina Abreu Strotbek 8118 | (38)3532-1200 | servicosocialdiamantina.proace@ufvim.edu.br
Marcia Regina Nascimento 8118 | (38)3532-1200 | servicosocialdiamantina.proace@ufvim.edu.br
Paulo Henrique Fidéncio 8120 | (38)3532-1200 | proace@ufvim.edu.br

8. Defini¢bes / Legenda

PAE —

Programa de Assisténcia Estudantil

9. Material de suporte
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10. Fluxograma do processo

Agendar local Irmprimir cartazes
para Confeccionar de localizagdo,
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documentos sehhas & espagos

Organizaros serddores
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documentas para
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11. Elaboragao, aprovagao, publica¢do, revisao

Atividade Data Nome Fungao

Data da 01/07/2016 | Danielle Christine Leite Pimenta e Leida Calegario de Oliveira Diretora de Assisténcia
elaboragao Estudantil e Pro-reitora

Data da
aprovagao

Data da
publicagdo

Data da revisao

12. Historico de revisoes

Versao Data Descrigdo das mudangas Requisitado por:
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