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Tabela de entregas — PGD 2.0
Area: Assisténcia Estudantil

Ne Processo MIIIEEEE 0 ComplEXIN Nl _da_entrega Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega hUBE El el
processo -dade (principal) de trabalho
Grupo de Trabalho para elaboracédo do Edital do Programa de
Assisténcia Estudantil criado ¢ Reunifes com os servidores de AE a fim de
Reunides do GT Edital do Programa de Assisténcia Estudantil | identificar quem participara do GT-Edital.
realizadas e Reunides com DTINF para ajustes no sistema de
Estudo de dados orcamentarios e de legislacéo pertinente ao g_sl‘_cgg?fsi mediante apontamentos realizados pelo
Programa de Assisténcia Estudantil realizados R '_Ef' di 50.d " %0 d
Minuta do Edital do Programa de Assisténcia Estudantil ; di t;unloes para dISCussdo de propostas € revisao do
Elaboragcéo e . encaminhada a Diretoria de Extensao (Direx) para tramitacéo ' . .
Edital de Publicizaco do Edital de no Conselho de Extensdo (Conex) e posterior submissdo & * Apresentagdo do Edital no CONEX .
01 | Assisténcia Edital de Alla | ot (pag) |-Procuradoria duridica (PROJU) 7 pabrmissao do Edital a PROJU. Preserciall
. RPN ) ; : . - e Minuta aprovada.
Estudantil Assisténcia ublicado Minuta do Edital do Edital de Assisténcia Estudantil (PAE) Atali o d
e Abertura de processo a0 DGORC para criagao de
Processo eletrdnico para publicagdo do Edital de Assisténcia empenho do PAE e execucdo de pagamento na
Estudantil (PAE) aberto vigéncia do Edital.
e Abertura de chamado junto a SECOM para
Edital do Programa de Assisténcia Estudantil publicado divulgagdo do Edital e demais agdes relacionadas.
¢ Possibilidade de elaboracéo de "Errata” do Edital.
Publicizacao do Edital de Assisténcia Estudantil (PAE) nos e Elaboragéo de materiais de divulgacdo do Edital.
canais oficiais de comunicag&o da instituicéo
. o . e Acompanhamento das inscri¢Ges, orientando aos
B o et o | ettames,esponsives o UneDs
g o Verificagdo e testagem do sistema de inscrigdes.
Gerenciamento Inscricdes dos Reunides com Departamento de Tecnologia da Informagio e Apresentacdo de demandas e identificagdo de
das inscricGes dos estudantes no (DTINF) sobre sistema de inscricdes no processo seletivo do possiveis falhas no sistema de inscri¢des ao DTINF.
estudantes no processo seletivo | programa de Auxilio ao Estudante (PAE) realizadas * Atendimento as demandas dos estudantes e suas Presencial
02 processo seletivo Alta do Programa de familias. [Teletrabalho
do Programa de Aucxilio ao Acompanhamento diario do sistema de inscri¢des no processo o Leitura e respostas a e-mails encaminhados pelos
Auxilio ao Estudante (PAE) | seletivo do Programa de Auxilio ao Estudante (PAE) realizado | estudantes e/ou responsaveis
Programa de | Egtydante (PAE) gerenciadas Cadast to de dados bancari inhad
Auxilio 20 e Cadastramento de dados bancarios encaminhados
Estudante Suporte e orientacdes aos estudantes no processo seletivo do pelos estudantes e/ou responsaveis.
(PAE) Programa de Auxilio ao Estudante (PAE) realizado * Encaminhamento de declaracGes aos estudantes
assistidos pela Assisténcia Estudantil.
Andlise da Documentagdo dos ) ] . e Verificagdo dos documentos encaminhados pelos
documentagéio dos estudantes Inscrigdes no processo seletivo do Programa de Auxilio ao estudantes.
estudantes inscritos no Estudante (PAE) analisadas « Solicitagdo de documentos pendentes.
03 inscritos no Alta processo seletivo o Aprovacdo / Indeferimento da inscricéo. Presencial/Tel

processo seletivo

do Programa de
Auxilio ao

Estudante (PAE)

do Programa de
Auxilio ao

Estudante (PAE)
analisada

Demandas dos estudantes e suas familias relativas ao processo
seletivo do PAE atendidas

e Analise dos dados encaminhados
estudantes.
e Acolhimento e esclarecimento de duavidas

relativos ao processo de inscricdo.

pelos

etrabalho
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processo -dade (principal) de trabalho
e Insercdo, correcdo ou exclusao de dados bancarios
dos estudantes.
G . t0d Gerenciamento dos pagamentos realizados pelo Programa de e Recebimento pelo Departamento de
Gerenciamento eregcfr?eenqoz 95 | Auxilio ao Estudante (PAE) realizado Contabilidade e Finangas (DECOF) de ordens
dos pagamentos reF:aI?za dos pelo bancérias executadas para acionamento dos
04 realizados pelo Alta Pro ramap de estudantes devido a estornos e/ou cancelamento de Presencial/
Programa de Augxilio 20 conta. Teletrabalho
Auxilio ao e Consulta ao DECOF devido a pagamentos nao
Estudante . s
Estudante (PAE) : Planilha mensal de pagamentos do PAE, durante a vigénciado | efetuados.
(PAE) realizados - - : A
Edital, elaborada e gerenciada e Atendimento as demandas dos estudantes e suas
familias.
e Criacdo da planilha consolidada
] Al e Consulta as plataformas institucionais para
Acompanhamento | Monitoramento de percurso dos estudantes beneficiados pelo . .
Acompanhamento do percurso dos Programas da Auxilio ao Estudante (PAE) realizado acompanhamento da condicio de matricula do
do percurso dos estudantes estudante.
estudantes e L. - ¢ ldentificagdo de estudantes evadidos/desligados. .
g beneficiados pelo | Relatério de acompanhamento dos estudantes beneficiados pelo - X . Presencial/
05 beneficiados pelo Alta - ¢ Articulagdo intersetorial.
Programas da Programas da Auxilio ao Estudante (PAE) . L Teletrabalho
Programas da Auxilio 20 e FElaboracdo de relatdrios.
Auxilio ao Atendimento e orienta¢do aos estudantes/familiares
Estudante (PAE G i ialvi
Estudante (PAE) realiza((jo B bereiciacios pelo Programas da Auxilio ao Estudante (PAE), (j.oﬁzi?gcli;iggols(epurse?‘erﬁillaigyelsrtual) das demandas
em diferentes demandas, realizados )
Politica de Assisténcia Estudantil implantada ) o ) )
— — —— e Articulagdo com a Divisdo de Apoio Pedagdgico
Acompanhamento Pedagogico da Politica de Assisténcia (DIAPE) com vistas a relatdrios, pesquisas e estudos
Estudantil realizado de casos.
Alimentacio dos alunos fornecida e Articulagdo com a Conutr com vistas a dados
~ " = v - - especificos.
Exequ_gao da Pol!tlga d_e Reumo_es como Nuglgo de AtendlmenFo as Pessoas com « Reunioes periodicas intersetoriais. )
Politica de Assisténcia Necessidades Especificas (Napne) realizadas - Presencial/
08 s Alta - — : : e = ¢ Atendimento das demandas apresentadas.
Assisténcia Estudantil Assisténcia Estudantil relacionada a questdes Etnico-Raciais « Reunies beriddicas intersetoriais Teletrabalho
Articulagéo Estudantil executada realizada . et . o -
Assuntos N ) . Artl_culagao intersetorial com vistas a relatorios,
Estudantis Promocéo da Cultura realizada pesqwsgf e estut_:ios de casos. _
_ ) ) ) ¢ Reunides pertinentes ao projeto.
Projetos de Extenséo de Assisténcia Estudantil executado e Articulagdo com os setores afins com vistas a
- A . ) ) permanéncia e éxitos dos estudantes.
Estudo de casos relacionados a Assisténcia Estudantil realizado
Emissao de Relatorios e
relatorios e pareceres técnicos Elaborar relatério e/ou parecer técnico quando
o n e S - Teletrabalho/
09 pareceres técnicos Alta no &mbitodo | ------- necessario afim de auxiliar o acesso a determinado -
A . . S . Presencial
no ambito do Servico Social direito ou servico.
Servigo Social emitidos

Versdo 1.0 — Atualizada em 22/11/2024 — DIREX




y/
E CEFET/RJ

Tabela de entregas — PGD 2.0
Area: Assisténcia Estudantil

Ne Processo MIIIEEEE 0 ComplEXIN Nl _da_entrega Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega hUBE El el
processo -dade (principal) de trabalho
Supervisdo ,de. ikl em S Planejar e acompanhar atividades realizadas pelo | Teletrabalho/
10 campo de estagio Alta Social o -
. . L estagiario. Presencial
em Servico Social supervisionado
Atendimento Atiiré(ii\llrizzgtlo ?rcgal Atendimento constante aos estudantes e suas Teletrabalho/
11 social individual Alta valp familias, bem como & comunidade académica :
- acolhimento - R . . - Presencial
para acolhimento . mediante demanda espontanea por orientacéo social.
realizado
Articulacao e Diéalogo intersetorial sobre casos especificos ou
Intersetorial afim demandas setoriais.
12 com a e Requisitar vagas em equipamentos sociais | Teletrabalho/
especificidade do dentro da mesma instituicéo. Presencial
Servigp Social e Realizagdo de reunido conjunta entre setores a
realizada fim de buscar solucfes para demandas comuns.
e Articulacdo dos assistentes sociais para
Avrticulacdo encaminhamento ao atendimento de outros
interdisciplinar profissionais.
13 afim com a e Estudo de caso com profissionais de outra area | Teletrabalho/
Articulacdo especificidade do para melhoria do atendimento de determinadas Presencial
institucional para Alta Servico Social demandas.
o0 Servico Social realizada e Atendimento em conjunto com profissionais de
outras areas de acordo com demandas especificas.
e Dilogo interinstitucional a fim de articulacdo
Avrticulacao de rede de servicos.
interinstitucional e Dialogo interinstitucional para
para o Servico encaminhamento de estudante ou familiar.
. o T . . . Teletrabalho/
14 Social e Realizago de reunido conjunta a fim de firmar :
- - N Presencial
desenvolvida ou parceria ou elaborar solucdo para demanda
em especifica.
desenvolvimento e Requisitar vagas em equipamentos sociais da
instituicdo.
e Agendamento de entrevistas/atendimento por
meio de diversos canais de comunicag&o.
e Atendimento continuo a demandas consideradas
complexas.
Acompanhamento e Encaminhamento a outros setores ou
15 Acompanhamento Alta social/econémico instituicbes provedoras de politicas publicas ou | Teletrabalho/

social/econémico

dos estudantes
realizado

servigos afins.

e Orientagdo social sobre direitos e oferta de
beneficios e/ou servigos sociais.

e Registro interno de atendimentos/evolucéo do
caso.

e Relatérios externos.

Presencial
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Elaboracao de AT G EE : Efzggza;oe ng terl:l(j;tJériais educativos diversos
16 material educativo Alta sobre Direitose | cartilha f%l der. cartaz etc Teletrabalho/
sobre Direitos e temas afins ( Lo M ); o Presencial
temas afins elaborado o Diagramacéo e impresséo/solicitagdo a SGRAF
ou publicacdo/envio deste material.
e Planejamento /execucéo de atividade em grupo
Trabalho em Atividades em a partir da identificagdo de demandas.
Grupo com grupo com e Convocagdo dos estudantes ou familiares para Teletrabalho/
17 Alta estudantese/ou | s participacdo da atividade. -
estudar)t.es elou familiares e Registro. Presencial
familiares S L R
coordenadas e Auvaliagio da atividade e certificacdo, quando
for o caso.
e Pesquisar do perfil dos usudrios.
e Caracteristicas da area de atuagdo.
Estudo e Informacgdes in loco - entidades e instituicdes.
18 Realizagdo de Alta socioeconbmico | e o Realizar pesquisas bibliograficas e | Teletrabalho/
Estudo Social - documentais. Presencial
realizado . . . .
e Coletar, organizar, compilar, tabular e difundir
dados.
e FEstudar viabilidade de projetos propostos
Gerenciamento de Fo;\gg%’;gisade e Construgdo e revisdo de formularios de
19 formulérios de Alta Estudantii | el atendimento, encaminhamentos etc. Teletrabalho/
Assisténcia desenvolvidos e e Construgdo e aplicacdo de questionarios de Presencial
Estudantil revisados pesquisa/consulta a estudantes.
o Elaboracéo de atas.
e Elaboracéo de relatorios.
N o Elaboracdo de trabalhos/apresentaces.
E?r;'ﬁif:‘?;g:; Participagio em o Elaboracio de pautas.
Es % 0s Cgoletivos Espagos Coletivos e Leitura de materiais.
P ((;Féruns (Féruns, ¢ Responder demandas através de e-mail.
Comissﬁe:s Comissdes, Grupos e [nterface intersetorial, com vistas ao atendimento Presencial/
. ' de Trabalho etc) de demandas.
20 Foruns Grupos de Alta N . Teletrabalho
Trabalho etc) correlatos a ¢ Atendimento das demandas apresentadas.
Assisténcia

correlatos a
Assisténcia
Estudantil (AE)
ou Servigo Social

Estudantil (AE) ou
Servigo Social
realizado

¢ Divulgacéo de resultado, quando for o caso.
e Elaboracdo de
realizada.

¢ Convite a agentes externos.

e Convite a publico externo.

e Elaboracdo de propostas e
realizada.

propostas e metodologias

metodologias
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processo -dade (principal) de trabalho
o Elaboracdo de atas.
e Elaboracéo de relatorios.
¢ Elaboracdo de trabalhos/apresentagdes.
Organizac&o em ¢ Elaboracdo de pautas.
Espacos Coletivos o Leitura de materiais.
(Foéruns, ¢ Responder demandas através de e-mail.
Comissdes, Grupos e [nterface intersetorial, com vistas ao atendimento Presencial/
21 de Trabalho gtc) _______________ de demandas. Teletrabalho
correlatos a ¢ Atendimento das demandas apresentadas.
Assisténcia « Divulgagdo de resultado, quando for o caso.
Estudantil (AE) ou e Elaboragio de propostas e metodologias
Servico Social realizada.
realizada e Convite a agentes externos.
¢ Convite a publico externo.
e Elaboracdo de propostas e metodologias
realizada.
o Promocéo de agdes relativas a direitos sociais.
o Organizaco de e Reunido de planejamento para organizagdo do .
Eventos Organizagdo de eventos na area da evento. o Presencial/
22 | Especificos eventos Alta Assisténcia | T e Execucio de cronograma para realizacio de | Teletrabalho
académicos . evento.
Estudantil - e
e Avaliagdo do evento e certificagdo dos
participantes.
o Demandar e acompanhar tarefas aos
bolsistas e voluntarios.
Supervisio de . Elabo_ragéo de relat('?rios parciais e finais. _
B . . Subr_msséo dos projetos ao DEAC (para Presencial/
23 Alta extensionistas | 200000 T fins de formalizagéo). Teletrabalho
e[ . Cadastro da atividade académica no
DEAC para fins de certificacéo.
. Suporte a elaboragdo de apresentagdo do

estudante na SEPEX.
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