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RESUMO

Esse estudo tem por objetivo proceder & modelagem do processo de pagamento dos
auxilios estudantis associados ao Programa de Assisténcia Estudantil da Universidade
Federal do Espirito Santo (PROAES-UFES) e propor um manual de procedimentos
referente a esse processo. A modelagem do processo foi realizada utilizando-se a
metodologia BPM (Business Process Modeling) e a notagdo BPMN (Business Process
Model and Notation) e como ferramenta de modelagem foi utilizado o software Bizagi.
Foram identificados 0s processos, subprocessos e atividades operacionais que
compdem o processo de pagamento para a realizagdo da modelagem e construgdo do
referido manual de procedimentos. Como resultados tem-se a modelagem do processo e
a criacdo do manual, devidamente validados junto aos profissionais envolvidos e ao
gestor responsavel pelo Programa. Foi identificada a necessidade de modelagem dos
demais processos da Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis e Cidadania da Universidade

Federal do Espirito Santo, a padronizacéo desses processos e a sua implantacao.

PALAVRAS-CHAVE: Assisténcia Estudantil, Modelagem de Processos de Negocios,

Manual de Procedimentos, UFES.



ABSTRACT

This study aims to carry out the modeling of the payment process of student aid
associated with the Student Assistance Program of the Federal University of Espirito
Santo (PROAES-UFES) and propose a procedures manual regarding this process. The
modeling procedure was carried out using BPM method (Business Process Modeling)
and BPMN notation (Business Process Model and Notation) and as a modeling tool was
used Bizagi software. Processes, sub-processes and operational activities that make up
the payment process for the realization of modeling and construction of manual
procedures that have been identified. As a result there is the modeling process and the
creation of manual, fully validated with the professionals involved and the manager
responsible for the program. The need for modeling of other processes of the Dean of
Student Affairs and Citizenship of the Federal University of Espirito Santo, the
standardization of these processes and their implementation has been identified.

KEYWORDS: Student Assistance, Business Process Modeling, Procedures Manual,
UFES.
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1  INTRODUCAO

1.1 CONTEXTUALIZACAO DO PROBLEMA

A historia da Assisténcia Estudantil no Brasil tem como marco historico a promulgacgéo
do Programa Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES) em dezembro de 2007. O
Programa foi regulamentado pelo Decreto presidencial n°® 7.234, de 19 de julho de 2010,
pelo entdo Presidente da Republica Luis In&cio Lula da Silva. A criagdo do PNAES foi
decisiva para 0 avanco da assisténcia estudantil no pais. Com ele consolidaram-se 0s

programas de algumas universidades e foram criados outros.

Na UFES, a assisténcia estudantil comegou a tomar forma definida em fevereiro de
2009 por meio da Resolucdo N° 03/2009 do Conselho Universitario, onde foi aprovado
o0 plano de assisténcia estudantil desta universidade. Segundo o Secretario de Inclusédo
Social a época, Anténio Carlos de Moraes, a viabilizacdo desse plano s6 foi possivel
gracas ao PNAES, instituido pelo Ministério da Educacao no final de 2007. O PNAES ¢
voltado para a melhoria das condi¢cdes de permanéncia do estudante na universidade,

tendo como um de seus objetivos a diminuicdo da retencdo e evasdo discente.

Quando um estudante evade ha prejuizo ndo sé para a instituicdo, mas também para a
comunidade em geral. H& todo um investimento com vistas a sua formacdo, como por
exemplo, admissdo de professores, investimento em recursos materiais e infraestrutura,
que é desperdicado, pois o dimensionamento desses recursos é feito com base no

periodo de conclusdo do curso.

No primeiro semestre de 2013, da totalidade de estudantes matriculados na UFES,
16,8% eram cadastrados na Assisténcia Estudantil. No segundo semestre de 2015, essa
proporcdo ja era de aproximadamente 25%, totalizando 4.584 estudantes dos 18.534
estudantes de graduacdo matriculados na Universidade. Observa-se um crescimento
consideravel num curto espaco de tempo - um aumento de quase 44% dos estudantes

cadastrados num periodo de dois anos.

No inicio do ano de 2014 foi criado o Departamento de Assisténcia Estudantil (DAE)
por meio de uma Resolu¢do do Conselho Universitario da UFES. E ja neste periodo

havia um estudo sobre a criagdo de uma Pro-Reitoria para tratar de assuntos estudantis,
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0 que se consolidou ao final do mesmo ano de 2014 com a criacdo da Pro-Reitoria de
Assuntos Estudantis e Cidadania (PROAECI).

Ainda no ano de 2014 foi regulamentado o Programa de Assisténcia Estudantil da
UFES (PROAES-UFES), tendo por finalidade conceder aos estudantes cadastrados no
programa auxilios que o ajudem a permanecer na universidade. Esses auxilios vao desde
pagamentos em dinheiro depositados mensalmente na conta do estudante a apoio

psicoldgico ou do servico social.

Para ter direito aos auxilios pecuniarios o estudante tem que cumprir 0s pré-requisitos
exigidos em edital e estar regularmente matriculado em curso de modalidade presencial.
Os documentos exigidos no edital sdo entregues no DAE e sdo analisados por uma
equipe responsavel. Caso o pedido do estudante seja julgado procedente o seu cadastro €
efetivado com o deferimento do seu pedido no portal da assisténcia (http://ae.ufes.br) e

ele passa a ter direito a receber os auxilios estudantis disponibilizados pelo programa.

Apos o deferimento do estudante no PROAES-UFES, feito pela equipe de andlise, o
processo de pagamento passa a ser operacionalizado pelo Setor de Pagamento do DAE,
que fard o cadastro do estudante no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal (SIAFI) para que posteriormente ele possa receber os seus auxilios

diretamente em sua conta.

A partir do Portal da Assisténcia (http://ae.ufes.br) sdo gerados relatorios onde constam
0s nomes e informacdes pertinentes dos estudantes que devem receber os auxilios, para
que possam ser processadas as listas de pagamento. O processo de pagamento
executado no DAE contempla os estudantes cadastrados de todos os campi da UFES,

sendo eles Alegre, Sdo Mateus, Goiabeiras e Maruipe.

O Setor de Pagamento ndo faz o depdsito do pagamento diretamente na conta do
estudante, os produtos do processo de pagamento sao relatorios das listas de pagamento
onde constam os nomes dos estudantes autorizados a receber. Essas listas sdo enviadas a

Pro-Reitoria de Administragdo (PROAD) para que ela dé seguimento ao processo.

O processo de Pagamento € realizado mensalmente, sempre da mesma forma e com
regras bem definidas. A modelagem dos processos facilita a identificagdo de falhas e

atividades desnecessarias, oportunizando que sejam feitas melhorias no processo,


http://ae.ufes.br/
http://ae.ufes.br/
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resultando também numa melhor compreensdo do gestor e dos executores dos

procedimentos acerca da execucao e controle dos mesmos.

O tema central dessa dissertacdo ¢ a modelagem de processos de negocios, com foco no
processo de pagamento dos auxilios estudantis do PROAES-UFES. Foi feita uma
pesquisa aplicada, com os objetivos de realizar a modelagem do processo de pagamento
dos auxilios estudantis dos estudantes cadastrados no PROAES-UFES e propor um
manual de procedimentos referente a esse processo. O responsavel pelo processo de
pagamento desses auxilios € o Departamento de Assisténcia Estudantil (DAE) - que é
um dos trés departamentos da Prd-Reitoria de Assuntos Estudantis e Cidadania
(PROAECI) - por meio do seu Setor de Pagamento.

1.2 PERGUNTA DA PESQUISA

Diante do contexto apresentado, surge a seguinte questdo: Como pode ser pensada a
melhoria do processo de trabalho da PROAECI, inerente ao pagamento dos auxilios

estudantis?

1.3 OBJETIVOS GERAIS

Sendo assim, os objetivos da presente pesquisa sdo a modelagem do processo de
pagamento dos auxilios estudantis dos estudantes cadastrados no PROAES-UFES e a
proposi¢cdo de um manual de procedimentos referente a esse processo

1.4 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Identificar os processos, subprocessos e atividades operacionais que compdem o
processo de pagamento de auxilios estudantis;
b) Modelar os processos de pagamento dos auxilios estudantis;
c) Propor um manual de procedimentos dos processos de pagamento dos auxilios
estudantis;

d) Validar e aprovar o manual proposto.
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1.5 JUSTIFICATIVA

Os motivos que me levaram a desenvolver essa pesquisa foram a demanda trazida pela
diretoria do DAE, que me apresentou a necessidade de criacdo de um manual de
procedimentos do processo de pagamento e 0s objetivos do Mestrado Profissional, que
dentre outros, segundo a Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior (CAPES), tem o proposito de vincular o trabalho final do curso a problemas
reais da area de atuacdo do profissional-estudante. Sendo assim, a presente pesquisa tem
uma relevancia pratica, contribuindo a medida que leva melhorias ao local de trabalho

onde ela se desenvolve.

Antes da pesquisa ndo havia nenhum documento sistematizado sobre a execugdo do
processo de pagamento o que dificultaria muito um possivel treinamento de novos
servidores no desenvolvimento do processo. Desta forma, um documento que deixe bem
definidos os procedimentos a serem executados, que seja de facil acesso e que esteja
didaticamente redigido torna-se um instrumento facilitador para um futuro treinamento
e capacitacdo de servidores recém-empossados na funcdo. Facilitando também a

compreensdo do gestor na execucdo e controle dos procedimentos inerentes ao setor.
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2 CONTEXTUALIZACAO DA ASSISTENCIA ESTUDANTIL NO BRASIL E
NA UFES

2.1 ASSISTENCIA ESTUDANTIL NO BRASIL

Ao longo dos altimos anos houve uma democratizacdo do acesso ao ensino superior,
especialmente do ensino superior pablico. Porém, a ampliagdo do acesso por si s6 ndo
garantiu um ensino de qualidade. Os programas de assisténcia estudantil que utilizam
verba do PNAES surgem para garantir aos estudantes de baixa renda matriculados em
curso de graduacdo presencial das Instituicbes Federais de Ensino Superior condigdes
de concluirem seu curso com qualidade. Sdo acgBes voltadas para a permanéncia
principalmente do estudante de baixa renda, que sofre com as desigualdades sociais e

tém dificuldade em se manter na universidade.

O primeiro movimento brasileiro de apoio a estudantes das universidades foi observado
em 1928 no governo de Washington Luis, governo este que criou a Casa do Estudante
Brasileiro, localizada em Paris. O intuito era proporcionar condi¢cbes aos estudantes

brasileiros que encontravam problemas em se manter de forma digna naquela cidade.

No Brasil, no ano seguinte, também foi criada uma Casa do Estudante com o propdsito
de reconhecer e atender as demandas estudantis da época. Essa casa ficava localizada no
Rio de Janeiro para atender estudantes em situacdo de vulnerabilidade. Mas a
assisténcia estudantil s6 se tornou obrigatoria no Brasil a partir da Constituicao de 1946,
gue em seu artigo 172 dizia:

CF de 1946, art. 172 - Cada sistema de ensino tera obrigatoriamente servigos

de assisténcia educacional que assegurem aos estudantes necessitados
condi¢des de eficiéncia escolar. (BRASIL, 1946).

O Governo Federal criou em 1970 o Departamento de Assisténcia Estudantil - DAE,
vinculado ao MEC, que tinha por objetivo a manutencdo de uma politica de assisténcia
ao estudante universitario em nivel nacional (FONAPRACE, 2000).

A historia da Assisténcia Estudantil no Brasil tem como marco a promulgacdo do
PNAES em dezembro de 2007, regulamentado pelo Decreto Presidencial n® 7.234, de
19 de julho de 2010, pelo entdo Presidente da Republica Luis Inacio Lula da Silva. A
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criacdo do PNAES foi decisiva para 0 avanco da assisténcia estudantil no pais. Com a
criagdo desse Programa consolidaram-se os programas de algumas universidades e

foram criados outros.

Souza (2012) defende que a permanéncia do estudante na universidade esta diretamente
ligada a sua situacdo socioecondmica e as suas condi¢Oes de arcar com as despesas que

0 CUrso exige.

A pesquisa demonstrou que a permanéncia na IES publica ndo se restringe a
matricula, mas as condi¢des econdmicas para arcar com as despesas minimas
exigidas para cursar o ensino superior, ndo basta garantir o acesso, €
necessario propiciar também a permanéncia. (SOUZA, 2012, p. 114)

A Constituicdo Federal de 1988, em seu artigo 205 apresenta a educacdo brasileira da

seguinte forma:

Art. 205. A educagao, direito de todos e dever do Estado e da familia, sera
promovida e incentivada com a colaboracdo da sociedade, visando ao pleno
desenvolvimento da pessoa, seu preparo para o exercicio da cidadania e sua
qualificacdo para o trabalho.

Art. 206. O ensino serda ministrado com base nos seguintes principios:

I - Igualdade de condigdes para o acesso e permanéncia na escola;

IT - Liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar o pensamento, a arte
e o saber;

IIT - pluralismo de ideias e de concepgdes pedagdgicas, € coexisténcia de
instituicdes publicas e privadas de ensino;

IV - Gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais;

V - Valorizagdo dos profissionais da educag@o escolar, garantidos, na forma
da lei, planos de carreira, com ingresso exclusivamente por concurso publico
de provas e titulos, aos das redes publicas; (Redacdo dada pela Emenda
Constitucional n° 53, de 2006)

VI - Gestdo democratica do ensino publico, na forma da lei;

VII - garantia de padrdo de qualidade.

VIII - piso salarial profissional nacional para os profissionais da educacdo
escolar publica, nos termos de lei federal. (Incluido pela Emenda
Constitucional n® 53, de 2006).

Apesar da educagdo na Carta Magna ser apresentada como um direito fundamental de
todos, a historia mostra que poucos conseguem exercer esse direito em sua plenitude.
Sendo assim, as acOGes criadas para apoiar o estudante em sua permanéncia na

Universidade tém importancia inegavel. Considerando isso Alves (2002, p.10) diz,

Na politica de educacdo, a assisténcia tem o papel de mobilizar recursos de
forma a garantir a permanéncia e o percurso dos estudantes socialmente
diferenciados no processo de formacdo profissional. Uma vez que sua
capacidade intelectual e de formagdo basica ja foram avaliadas e aprovadas
no processo seletivo de acesso a universidade, deixar de apoiar esses
estudantes de baixa renda seria uma perda irreparavel. Assim sendo, a
condig¢@o socioecondmica deixaria de ser uma variavel negativa ou mesmo


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/Emendas/Emc/emc53.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/Emendas/Emc/emc53.htm
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impeditiva do percurso universitario e, independentes dela, todos os
estudantes poderiam ter igual acesso ao saber ¢ a produgdo do conhecimento
nesta Instituicdo de Ensino Superior. Compreender a assisténcia estudantil
como parte da Politica Educacional significa assegurar um componente
mobilizador da educacdo, cujo acesso pode e deve se estender igualmente a
todos os segmentos sociais.

2.1.1 O Programa Nacional de Assisténcia Estudantil - PNAES

A politica de Assisténcia Estudantil instituida pelo Programa Nacional de Assisténcia
Estudantil representa um conjunto de principios e diretrizes que norteiam a implantacao
de acOes para garantir o0 acesso, a permanéncia e a concluséo de curso dos estudantes de
graduacdo das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES), na perspectiva de
inclusdo social, buscando agir preventivamente, nas situacfes de repeténcia e evasao,

decorrentes da insuficiéncia de condic@es financeiras.

Segundo a Constituicdo Federal de 1988, em seu Artigo 205, a educacdo € apresentada

como dever do Estado e da familia,

A educagdo, direito de todos e dever do Estado e da familia, sera promovida e
incentivada com a colaboracdo da sociedade, visando o desenvolvimento da
pessoa, seu preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificagdo para o
trabalho.

Destaque para o artigo 206 que diz,

O ensino devera ser ministrado com base nos seguintes principios:

I - Igualdade de condigdes para o acesso e permanéncia na escola;

II - Liberdade de aprender, ensinar, pesquisar ¢ divulgar o pensamento, a arte
e o saber;

IIT - pluralismo de ideias e de concepgdes pedagdgicas e coexisténcia de
institui¢des publicam e privadas de ensino:

IV - Gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais.

V - Valoriza¢do dos profissionais do ensino, garantindo, na forma da lei,
planos de carreira para o magistério publico, com piso salarial profissional e
ingresso exclusivamente por concurso publico de provas e titulos, assegurado
regime juridico Unico para todas as institui¢des mantidas pela Unido.

VI - Gestao democratica do ensino publico, na forma da lei.

VII - garantia de padrao de qualidade.

Considerando que nos ultimos anos houve um aumento expressivo de vagas no ensino
superior especialmente com a criacdo de novas IFES e que o Programa de Apoio a
Planos de Reestruturacdo e Expansao das Universidades Federais (REUNI) desde 2003
promoveu a expansdo do acesso e permanéncia no ensino superior e aumentou também,

desta forma, a populagéo de estudantes de baixa renda nas universidades, criou-se a
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necessidade de dispor condi¢cbes de permanéncia a estes estudantes ingressantes. O
Estado objetivando cumprir esse papel, no dia 19 de julho de 2010, homologou o
PNAES. Esse Decreto de n° 7.234 traz como objetivos em seu art. 2°

Art. 2° Sdo objetivos do PNAES:

I —Democratizar as condigdes de permanéncia dos jovens na educacdo

superior publica federal;

Il - Minimizar os efeitos das desigualdades sociais e regionais na

permanéncia e conclusdo da educacdo superior;

III - Reduzir as taxas de retengdo e evasio; e

IV - Contribuir para a promogao da incluséo social pela educagao.
O PNAES é fruto de uma luta de muitos anos pela assisténcia estudantil. Vem a ser uma
resposta a demanda dos estudantes. Foi ampliado o acesso as instituicdes publicas de
ensino superior, mas era necessaria uma politica de permanéncia dos ingressantes nessas
universidades. A busca pela reducédo das desigualdades socioecondmicas faz parte desse
processo de democratizacdo, tanto da universidade quanto da prdpria sociedade. Tal
processo ndo se efetiva somente por meio do aumento de vagas e do acesso a educacao
gratuita, torna-se necessario a criacdo de mecanismos que viabilizem a permanéncia e a
conclusdo de curso, reduzindo os efeitos das desigualdades econémicas e sociais

(FONAPRACE, 2000).

2.2 ASSISTENCIA ESTUDANTIL NA UFES

As politicas nacionais de acesso ao ensino superior tém permitido o ingresso de
estudantes de baixo poder aquisitivo nas universidades publicas. Quando chegam as
universidades, estes estudantes encontram empecilhos a sua permanéncia. Grande parte
deles precisa trabalhar para se manter nos cursos. A assisténcia que recebem ndo supre

todas as suas necessidades de permanéncia, mas serve como ajuda no seu sustento.

Segundo defende Vasconcelos (2010, p. 609) a assisténcia estudantil € um mecanismo
de direito social,

A assisténcia estudantil, enquanto mecanismo de direito social, tem como
finalidade prover os recursos necessarios para transposi¢do dos obstaculos e
superacao dos impedimentos ao bom desempenho académico, permitindo que
o estudante se desenvolva perfeitamente bem durante a graduacio e obtenha
um bom desempenho curricular, minimizando, dessa forma, o percentual de
abandono e de trancamento de matricula.
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Segundo informagdes coletadas no INFORMA - Informativo da Universidade Federal
do Espirito Santo (UFES, 2008), foi implantado em 2008 na UFES um pacote de
assisténcia ao estudante. O mesmo previa um conjunto de servigos tais como: bolsas de
estagio, subsidio para alimentacdo, atendimento odontoldgico, social, médico e
psicolégico. Tais agBes visavam a permanéncia do estudante na Universidade,
procurando atingir principalmente os estudantes de baixa renda.

Aquela época eram contemplados pelos diversos programas de assisténcia da UFES
cerca de 2.500 estudantes e a universidade conseguiu viabilizar junto ao Ministério da
Educacdo recursos de 1,4 milhdo de reais. Estavam envolvidos neste projeto varios
setores da universidade como a Administracdo Central, a Pro-Reitoria de Graduagéo -
PROGRAD, e Pro-Reitoria de Extensdo - PROEX e as Secretarias de Assuntos

Comunitarios - SAC e Inclusdo Social - SIS.

Os primeiros investimentos foram realizados no Restaurante Universitario - RU, com a
reforma da estrutura fisica, possibilitando a ampliacdo do nimero de usuarios atendidos,
triplicando os nameros anteriores a reforma. Conforme nos diz Rubens Rasseli, Reitor
da UFES em 2008 ao Informativo da Universidade Federal do Espirito Santo -
INFORMA:

O nosso objetivo é consolidar um projeto de assisténcia estudantil na UFES,
com a capacitagdo de novos investimentos, e fazer com que nenhum
estudante deixe de estudar devido a dificuldades financeiras.

Em fevereiro de 2009 foi aprovada a Resolugdo n°. 03/2009-CUn pelo Conselho
Universitario da Universidade Federal do Espirito Santo que garantiu o Plano de
Assisténcia Estudantil da UFES. Segundo o Secretario de Inclusdo Social a época,
Anténio Carlos de Moraes, s6 foi possivel essa viabilizacdo gracas ao PNAES,
instituido pelo Ministério da Educacdo no final de 2007. Essa Resolu¢do traz em seu
anexo trés grandes objetivos estratégicos para a assisténcia estudantil (Anexo da
Resolugéo n° 03/2009 — CUn):

Objetivo 1. Elaborar e implementar uma Politica de Assisténcia Estudantil
que possibilite a igualdade de oportunidade em relagdo ao exercicio das
atividades académicas.

Objetivo 2. Institucionalizar e implementar agdes para todos os estudantes de
graduagdo, envolvendo-os no ensino, na pesquisa e na extensdo,
possibilitando o aprimoramento de sua formagao.

Objetivo 3. Institucionalizar e implementar agdes que promovam a
permanéncia dos estudantes na universidade, prioritariamente os de baixa
renda familiar, contribuindo para a reducdo dos indices de retencao e evasao.
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Em 30 de fevereiro de 2014, por meio da Resolugdo no. 06/2014 do Conselho
Universitario, foi criado o Departamento de Assisténcia Estudantil. O entdo Reitor da
UFES, Prof. Reinaldo Centoducate, afirmou a época que “a iniciativa fortalece e
consolida a Assisténcia Estudantil”. E ja neste periodo foi mencionado o estudo para
criacdo de uma Pro-Reitoria para tratar dos assuntos referentes a area. O que
efetivamente aconteceu em abril deste mesmo ano, com a aprovacao, por esse mesmo
Conselho, da Resolucéo n° 09/2014, criando assim a PROAECI.

2.2.1 O Programa de Assisténcia Estudantil da UFES — PROAES-UFES

O PROAES-UFES foi implementado pela PROAECI, sendo regulamentado pela
portaria n° 2.101/2014, tomando por base a Resolu¢do n° 03/2009-CUn e em
consonancia com o Decreto n® 7.234 de 19 de julho de 2010, a qual dispbe sobre o

Programa Nacional de Assisténcia Estudantil.

O PROAES-UFES contempla somente estudantes de graduacdo da modalidade
presencial e tem como objetivos principais contribuir para 0 acesso a direitos essenciais
como alimentacdo, moradia e transporte. Promovendo também acbes de carater
psicossocial e condi¢bes de acesso e permanéncia na perspectiva da inclusdo social e

democratizagédo do ensino.

A operacionalizacdo do programa nos campi de Goiabeiras e Maruipe, situados no
municipio de Vitoria, € executado pelo DAE. No campus de Alegre a operacionalizacao
¢ feita pela Secdo de Atencdo a Saude e Assisténcia Social - SASAS e no campus de

Sao Mateus pela Coordenacdo de Atencao a Saude e Assisténcia Social - CASAS.

A finalidade do PROAES-UFES é conceder aos estudantes que se cadastrarem,
conforme editais publicados pela PROAECI, auxilios financeiros e ndo financeiros,
conforme as demandas que se apresentam a referida Pro-Reitoria. Por meio do
cadastramento no programa o estudante poderad receber alguns beneficios tais como
auxilio alimentacdo, na forma de desconto no RU, auxilio-moradia, auxilio material e
auxilio transporte escolar. Estes trés ultimos auxilios sdo creditados em dinheiro

diretamente na conta corrente fornecida pelo estudante.
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Conforme dados retirados do site da PROAECI (http://proaeci.ufes.br/), a descri¢cdo dos
beneficios séo as seguintes:

- Auxilio moradia - para atender aos estudantes, cujos pais residam fora da Grande

Vitoéria e auxilid-los nas despesas com moradia.

- Auxilio transporte - para compra do passe escolar, para colaborar no deslocamento

da residéncia do estudante a Universidade.

- Auxilio alimentagdo - descontos de 50% ou 100% no valor da refeicdo nos

Restaurantes Universitarios.

- Auxilio aquisicdo de material de consumo - para aquisicao de material de uso

didatico exigido no curso de graduagao.

A PROAECI possui também alguns projetos desenvolvidos com diferentes setores da
Universidade, sendo eles:

- Inclusdo da pessoa com deficiéncia - garante ao estudante com deficiéncia as
condi¢des especificas que permitam o acompanhamento das atividades de ensino,

pesquisa e extensao.

- Acesso ao estudo de lingua estrangeira (Parceria com o Centro de Linguas para
Comunidade) - oferece ao estudante cadastrado no Programa de Assisténcia
Estudantil bolsas de estudo de lingua estrangeira no Centro de Linguas para a

Comunidade (CLC) para os cursos de Inglé€s, Francés ou Espanhol.

- Empréstimo estendido de livros (parceria com o sistema integrado de bibliotecas) -
garante ao estudante cadastrado no Programa de Assisténcia Estudantil o
empréstimo de até trés livros nas bibliotecas da UFES por um periodo estendido de

até dois meses.

- Projeto Sorriso (parceria com o Departamento de Atengdo a Saude —
DAS/PROGEP) - contribui para melhoria da qualidade da saude bucal dos
estudantes por meio de agdes educativas e atendimento odontoldgico no que se

refere a profilaxia.

- Incentivo a atividade fisica. Uma parceria com o Nucleo de Pesquisa e Extensdo na

Area do Movimento Corporal (NUPEM), que garante ao estudante vagas gratuitas
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na academia para a pratica de exercicios fisicos, disponibilizadas via sorteio no

Facebook.

A Pro-Reitoria também disponibiliza alguns projetos destinados aos estudantes em

geral, mesmo aos que nao possuem cadastro no PROAES-UFES. Sé&o eles:

Projeto acolhida aos estudantes ingressantes - acolhe o estudante na Universidade no
inicio de cada semestre letivo. Sdo realizados eventos informativos, onde sdo
apresentados os projetos e acdes desenvolvidas pela PROAECI aos estudantes de

graduacao da modalidade presencial.

Projeto hora da escuta - atendimentos psicologicos e sociais todas as tercas-feiras

aos estudantes da UFES.

Projeto culturais em parceria com a Superintendéncia de Cultura e Comunicagao-
SUPECC - destinado aos estudantes que quiserem participar das sessdes no Cine
Metropolis. Basta apresentar a carteirinha do estudante e tera isengdo do valor de

entrada.

Projeto incentivo financeiro a participacdo em eventos - destinado aos estudantes
que necessitam de apoio para participar de atividades/eventos de carater técnico-

cientifico, didatico-pedagdgico (académico), esportivo e cultural.

A evolugdao do nimero de estudantes assistidos pela Assisténcia Estudantil da UFES

pode ser observada quando comparamos a evolucdo do nimero de estudantes assistidos

ao longo dos ultimos anos. Em 2008 eram 504 estudantes cadastrados no PROAES-
UFES, em 2012 eram 2.933 e em 2015 eram 4.063 estudantes, segundo dados
fornecidos pelo portal do DAE (http://ae.ufes.br), de 2008 a 2015 houve um aumento de
mais de 800%.

Entre os anos 2013 e 2015 os estudantes que se cadastraram no PROAES-UFES

passaram de quase 17% para em torno de 25% do total de estudantes matriculados na

Universidade. A tabela 1 abaixo nos mostra essa evolu¢ao desse periodo:

Tabela 1: Estudantes matriculados e estudantes cadastrados de 2013 a 2015


http://ae.ufes.br/
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Estudantes % em relacao aos
Estudantes
Semestre cadastrados no estudantes
matriculados
PROAES-UFES matriculados
2013/1 18.952 3.188 16,83
201372 19.113 2.518 13,18
2014/1 18.725 3.930 20,99
2014/2 20.402 4.136 20,28
2015/1 19.914 3.736 18,76
201572 18.534 4.584 24,74

Fonte: DAE/UFES (2015)

O expressivo aumento no numero de estudantes atendidos pelo Departamento de
Assisténcia Estudantil ilustra o quanto se faz necessario um acompanhamento mais
eficiente desses estudantes, para que o objetivo da assisténcia seja observado a contento.
Nas tabelas 2 e 3 estdo representados alguns dados quantitativos fornecidos pelo DAE.
Na tabela 2 observamos os valores dos auxilios Moradia, Material e Transporte pagos

entre os anos de 2013 a 2015.

Tabela 2: Valores mensais dos auxilios pagos de 2013 a 2015

Auxilio 2013-2014 2015

Moradia 200,00 200,00
Transporte 59,00 60,00
Material Didéatico 50,00 50,00

Fonte: DAE/UFES (2015)

A tabela 5 nos mostra a porcentagem crescente de estudantes cotistas que entraram na
UFES entre o primeiro semestre letivo de 2013 até o segundo semestre letivo de 2015.
Os estudantes cotistas sdo amparados pela Lei n® 12.711/2012 que garante a reserva de
50% das vagas existentes nas instituicdes federais de ensino superior e institutos
federais de educagdo aos estudantes que concluiram integralmente o seu ensino médio

em escola publica. Os demais 50% das vagas permanecem para ampla concorréncia.
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No inicio de 2013 os cotistas eram em torno de 25%, sendo que em 2015 esse nimero
sobe para quase 40%. Esse aumento significativo impacta diretamente nos trabalhos do
DAE, pois os estudantes atendidos nesse departamento sdo quase que na sua totalidade

estudantes que entraram na UFES por meio da politica de cotas.

Tabela 3: Estudantes matriculados e estudantes cotistas de 2013 a 2015

% Cotistas em relacdo

Semestre Matriculas Cotistas N )
as Matriculas

2013/1 18.952 4.674 24,7%
2013/2 19.113 5.303 27,8%
2014/1 18.725 5.771 30,8%
2014/2 20.402 7.159 35,1%
2015/1 19.914 7.343 36,9%
2015/2 18.534 6.952 39,6%

Fonte: DAE/UFES (2015)

Ap6s o ingresso do estudante na UFES, este podera cadastrar-se no PROAES-UFES e
ser contemplado com os auxilios da Assisténcia Estudantil. Sendo necessario para isso
que cumpra alguns requisitos, tais como, ter renda familiar bruta mensal de até 1,5
salarios minimos per capita, estar matriculado no minimo em 240h por semestre letivo e
cumprir outros requisitos especificados em edital divulgado pela PROAECI. Séo
oferecidos alguns beneficios do tipo auxilio-moradia, auxilio-transporte, auxilio-

alimentacéo e atendimento psicossocial.

Os processos que dizem respeito ao cadastramento no PROAES-UFES sdo realizadas
diversas atividades do tipo - publicacdo do edital, entrega de documentacdo com pedido
de cadastramento, analise da documentacdo e cadastramento, caso o pedido seja
deferido - onde a finalidade é o cadastramento do estudante no programa.

O processo de pagamento tem seu inicio com a publicacdo do edital do PROAES-
UFES, pois para que o estudante receba é necessario, antes de tudo, que ele tenha o seu
pedido de cadastramento deferido. Esse processo € de realizacdo mensal, executado

sempre da mesma forma e com regras bem definidas.
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3 REFERENCIAL TEORICO

3.1 MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIOS

Os Processos sdo uma sequéncia de atividades repetitivas em que 0s produtos entregues
s&o sempre feitos da mesma forma, igualmente produzidos. E um conjunto de atividades
inter-relacionadas que transformam entradas em produtos ou em entregaveis e tem
carater de repetitividade. No processo, a transformagdo das entradas em produtos € feita
de forma repetitiva, de reproducdo invariavel e de facil controle. E possivel a existéncia
de processos complexos, porém, essa complexidade pode vir acompanhada de grande

repetitividade.

Hé certamente diversas perspectivas sobre processos. Contudo, todas concordam em um
ponto: o propdsito de qualquer processo € transformar uma entrada qualquer (energia,
informacdo, materiais ou clientes) em uma ou mais saidas, com maior valor econémico
ou social. Processos sO existem se geram algum beneficio para algum interessado
(BALDAM; VALLE; ROSENFELD, 2014). Um processo de negdcio € um conjunto
completo, coordenado e dinamico de atividades ou tarefas relacionadas logicamente que
devem ser executados para entregar valor aos clientes ou para cumprir outros objetivos
estratégicos (TRKMAN, 2011).

O reconhecimento dos processos permite que seja feita uma melhor gestdo dos mesmos
e permite também um melhor entendimento acerca do funcionamento de uma
organizacdo. Nesse sentido, uma boa gestdo de processos serve, antes de tudo, para dar
maior transparéncia a organizacdo (BALDAM; VALLE; ROZENFELD, 2014). Através
da gestdo de processos de negdcios as organizacBes conseguem descrever suas
operacdes e 0 impacto causado na organizacdo ao executa-las (LOOY; BACKER;
POELS; SNOECK, 2013).

Processo é definido por Davenport (1993) como uma ordenacgéo especifica de atividades
de trabalho no tempo e no espaco, portanto, devem ter comeco, fim, insumos e
resultados claramente identificados. De forma analoga Araujo (2011) associa este termo
a introducdo de insumos em um ambiente constituido por normas e procedimentos para

transformacdo em resultados que serdo enviados como outputs ou saidas. Um processo é
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dividido em um ou mais conjuntos, e corresponde a um ou mais participantes
(NOUZRI; EL FAZZIKI, 2015).

Assim, hd uma sequéncia de atividades onde existe uma entrada (input), podendo esta
ser tangivel (material) ou intangivel (informacdo). A entrada sera processada e tera
valor agregado a ela, resultando disso o produto ou servi¢co que constituirdo a saida
(output).

Desta forma, depreende-se que 0 processo € uma série de atividades, em que constam
entradas e saidas, que sdo realizadas por pessoas ou sistemas, que tém o objetivo de
responder as caréncias de um cliente interno ou externo, sendo desta forma, o

agrupamento de operagdes que guiardo a determinado fim.

Hierarquicamente falando, os processos séo estruturados dentro de uma organizagdo em
quatro niveis, a saber: 0s macroprocessos, 0s subprocessos, as atividades e as tarefas. O
macroprocesso representa uma visao geral de um conjunto de processos. Normalmente é
0 maior nivel na estrutura de processos dentro de uma organizacdo (BALDAM,;
VALLE; ROZENFELD, 2014).

O subprocesso é uma parte de um macroprocesso, desempenhando uma finalidade
propria dentro do processo principal. Os processos e subprocessos compdem-se de certo
namero de atividades. E as acfes que sdo executadas no interior dos processos da-se o
nome de atividade, e cada atividade sera composta por um demarcado numero de

tarefas.

Atividade pode ser um processo de negocio, que é definido como um conjunto de
tarefas relacionadas que produzem um servico ou produto especifico para um
determinado cliente (RUSU; CRAMARIUC, BENTA, MAILAT, 2015). Cada atividade
pode ainda consistir em outras atividades, e deve ter um nimero de tarefas indivisiveis
(NUFFEL; BACKER, 2012).

A tarefa € o menor nivel de divisdo, é quando 0 processo ndo tem como ser mais
resumido, ser transformado em algo menor, e sua execucao depende da intelectualidade
de quem ira executar, pois dificilmente um procedimento vai ser completo o suficiente a
ponto de independer da cultura. E importante também observar que todo processo é um

subprocesso de outro maior, da mesma maneira que uma tarefa podera ser considerada
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como sendo processo, dependendo da cultura da pessoa que ira executa-la. A figura 1

abaixo nos traz um uma exemplificagdo de hierarquia de processos.

Figura 1 Hierarquia de Processos

Macroprocesso

Processos

Subprocessos
—_— - —_—
o I 1]
Tarefas
o

Fonte: Harrington (1993, p.34)

Os processos assumiram grande relevancia no interior das organizac6es fazendo aflorar
a imprescindibilidade de uma gestdo mais racional e focada nesses processos. Surgindo
assim a Gestdo de Processos de Negoécios (Business Process Management — BPM).
Vérias pesquisas de mercado tém apontado o BPM como sendo de interesse das
organizag¢bes como forma de resolver ou contribuir de maneira acentuada na solucéo de
uma série de problemas (BALDAM; VALLE; ROZENFELD, 2014). O BPM pode
resultar em um elevado potencial de melhoria dos processos das organizacOes
(BROCKE; SIMONS; CLEVEN, 2010).

Desde a altima década o BPM amadureceu e tornou-se um conjunto bem estabelecido
de principios, métodos e ferramentas que combinam o conhecimento da tecnologia da
informacdo, ciéncias de gestdo e engenharia industrial com o objetivo de melhorar os
processos de negocios (AALST; LA ROSA; SANTORO, 2016). A gestdo de processos
de negdcios € uma abordagem importante para a gestdo das organizacdes também sob
uma perspectiva operacional (DIJKMAN; LA ROSA; REIJERS, 2012).

O BPM permite as organizacdes gerenciar e otimizar seus processos. Um processo de
negocio consiste nas atividades que sdo realizadas por pessoas ou por sistemas de
informagdo (DUIPMANS; PIRES; SANTOS, 2014). BPM esta se tornando cada vez
mais importante para as organiza¢es que precisam ganhar uma melhor viséo sobre a

forma como os seus processos sdo executados (DELGADO e outros, 2014).


http://www.sinonimos.com.br/imprescindibilidade/
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Nos udltimos anos o BPM tem atraido uma atengdo considerdvel tanto no meio
académico quanto nas organizacOes, sendo amplamente utilizado tanto no meio privado
quanto nas instituicdes publicas (AALST; KROGSTIE; LOOS, 2011). As organizacdes
estdo cada vez mais interessadas em uma melhor compreensédo da gestdo de processos e
0 método BPM ¢é fundamental no alcance deste objetivo (MUEHLEN; INDULSKA,
2011).

Embora o BPM seja de muita importancia para melhorar a atividade e competitividade
organizacional, ha a existéncia de iniciativas malsucedidas que ficam entre 60 e 80%.
Como forma de reduzir essa alta taxa de falhas, a implementagdo do BPM esta
recebendo uma significativa atengdo e investigagdo quanto a sua aplicacdo. Uma das
questdes centrais para a diminuicdo dessas falhas é identificar os fatores criticos de
sucesso para uma implementacdo bem-sucedida de BPM e sua posterior avaliagcdo
(SARKIS; BAI, 2013). Podemos citar como uma das desvantagens do BPM a grande
variedade de praticas sem muitas diretrizes para a melhor forma de implementa-las,
sendo as metas de BPM muitas vezes pouco claras, levando a uma elevada percentagem
de falhas por esse motivo. (SKRINJAR; TRKMAN, 2013).

O BPM engloba nédo s6 a analise e modelagem de processos de negdcio, mas também a
sua implementacdo na organizacdo, lideranca e controle de desempenho. Sendo uma
pratica de gestdo que engloba desde a identificacdo de atividades até a melhoria
continua dos processos (ROHLOFF, 2011). E preciso identificar o impacto das
mudangas para a melhoria dos processos (AVERSANO; GRASSO; TORTORELLA,
2016). Sistemas de BPM muitas vezes exigem um alto grau de detalhamento sobre,
como, quando, quem e onde as atividades devem ser executadas (ANTUNES;
MOURAO, 2011).

Por intermédio de diagramas, 0 BPM pode representar as atividades e problemas dos
processos de negdcios. Para isso, ferramentas sdo utilizadas para auxiliar no desenho,
analise e redesenho dos processos. Nessa direcdo foi elaborada a notagdo chamada
BPMN (Business Process Model and Notation), que se constitui numa notacdo gréfica

padronizada para modelagem de processos de negécio.

O BPMN é um padrédo mantido pelo Object Management Group (OMG) e aborda os
analistas de negdcios e desenvolvedores técnicos. O BPMN foi publicado pela Business
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Process Management Initiative em 2004 e é mantida pela OMG desde 2005. A versao
atual, BPMN 2.0, foi publicado em janeiro de 2011, fornecendo uma notacdo grafica
para modelagem de processos de negdcios com cinco categorias basicas de elementos:
objetos de fluxo, dados, objetos de ligacdo, raias e artefatos (NATSCHLAGER;
KOSSAK; SCHEWE, 2015).

A notacdo BPMN é uma linguagem de modelagem ampla e rica em funcionalidades que
servem a uma grande variedade de finalidades, ela € valiosa para recolher o feedback de
um numero ndo desprezivel de usuarios (possivelmente a partir de diferentes
comunidades), a fim de obter uma visdo sobre quais sdo as caracteristicas relevantes e
decidir sobre eventuais correcdes do padrdo apresentado. (CHINOSI; TROMBETTA,
2012). Na notacdo BPMN os pontos do processo sdo explicitamente representados ao
longo do fluxo de atividades (MILANI e outros, 2016).

O objetivo do BPMN é servir de apoio ao uso do BPM, permitindo a compreensao do
processo até mesmo por ndo especialistas, fornecendo-lhes uma notacédo intuitiva que,
no entanto, permite representar processos de negocio complexos (BALDAM; VALLE E
ROZENFELD 2014). A notacdo BPMN é uma linguagem de modelagem utilizada por
um grande nimero de organiza¢Ges em todo o mundo, sendo um instrumento versatil
que permite ser utilizado em qualquer tipo de processos de negdcios. (MARTINEZ e
outros, 2014).

Como exemplo de limitacdo do BPMN, podemos citar, a producdo de modelos de forma
planificada, consistindo puramente nas tarefas e gateways, desta forma, ele ndo
consegue explorar de forma satisfatéria a hierarquia dos processos (CONFORTI e
outros, 2016). O BPMN permite uma abordagem orientada para a modelagem do
processo, mas essa nhotacdo muitas vezes pode ndo ter a precisdo necessaria,
apresentando ambiguidade e incorrecdes (WONG; GIBBONS, 2011).

Através da modelagem de processos utilizando-se a notagdo BPMN é possivel mostrar
de forma apropriada e com um alto grau de fidelidade os cenarios de negocios,
analisando e gerenciando os modelos resultantes (BORGER, 2012). A Modelagem de
Processos é utilizada com o intuito de obter uma melhor compreensdo da real situacéo
em que a organizagdo se encontra. Proporcionando, desta forma, um entendimento da

circunstancia atual dos processos. A modelagem do processo na forma como se
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encontra deve acontecer para que se tenha um entendimento de como estd 0 processo

€m Curso.

Neste sentido, Baldam, Valle e Rozenfeld (2014), nos trazem que:

As atividades executadas na fase de analisar, modelar e otimizar processos
permite entender a organizagdo como um todo, onde estdo inseridos os
processos que sdo foco do trabalho, verificar se ha lacunas de compreensao
de desempenho, gerar informagdes sobre o processo atual (as-is) e/ou a
proposta de processo futuro (to-be). O tratamento conjunto dado nessa fase
estd fundamentado no fato de que os autores geralmente promovem uma
certa mistura dessas fases e da pratica de ndo haver de fato separacdo destas
atividades. Isto indica que mesmo se ao se executar simplesmente um as-is,
cria-se uma oportunidade de “pensar sobre o processo”, que pode levar de
imediato a melhorias possiveis sobre o processo em questdo, mesmo que de
pequena monta.

A atividade de Modelagem de Processos é a construgdo de modelos, de uma imagem,
mesmo que abstrata, da realidade. Nenhum modelo traduzira a realidade tal como ela é
no mundo real, porém, sera uma representacdo do modo mais ou menos acertado de

como realizar um procedimento.

A notacdo BPMN é de grande expressividade grafica, tornando-se um padrdo para
modelagem de processos organizacionais (WONG; GIBBONS, 2011). Com a técnica de
Modelagem de Processos é possivel compreender os processos de uma organizacdo Por
meio de um mapa que representa a situacdo atual. E por intermédio dessa representacdo
do mundo real, feita através dessa ferramenta é possivel identificar a conveniéncia de

melhorar o processo, visualizando retengdes e gargalos.

A figura 2 traz um exemplo de diagrama de fluxo de processos baseado na notagdo

BPMN.



Figura 2: Exemplo de diagrama de fluxo
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Fonte: http://blog.iprocess.com.br/tag/analise-de-processos-2

Os diagramas de modelagem do BPMN possuem alguns componentes basicos que

descrevem o fluxo do processo por meio de representagdes graficas, tais como, caixas,

losangos e setas indicando dire¢des. A tabela 4 logo abaixo nos traz alguns exemplos de

notacoes.
Tabela 4: Tabela de notacdo BPMN
Tipo Descricao Notacéo
Inicio
Um Evento é algo que “ocorre” durante o curso de um
processo. Estes eventos indicam o fluxo do processo e ©
Evento usualmente possuem uma causa (gatilho) ou um impacto

(resultado). Trés tipos sdo possiveis: inicio (inicia o
processo), intermediario e final (finaliza o processo).

Intermediario

O

Fim
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Tipo

Descricdo

Notacdo

Eventos com
denominacéo

Os eventos podem ter denominacéo a causa de sua
existéncia.

@©
® i®

Menzagem

Tempa Paraleln

FMultiplo

de tipos @ @
Regra Compensagan
hMultipla Link
Tarefa é uma atividade de pouca abrangéncia (atdmica). E
usada quando o trabalho no processo ndo sera mais
Tarefa PR e
detalhado em niveis inferiores de detalhamento gréfico.
Os detalhes do subprocesso néo estéo visiveis no diagrama.
Subprocesso e e L,
L Um sinal “+” indica que este subprocesso possui niveis
Adicional o
adicionais de detalhamento.
As fronteiras do subprocesso é expandida e os detalhes do
Subprocesso mesmo sdo Vvisiveis dentro da fronteira. Note que a
Expandido sequéncia do fluxo ndo podera cruzar a fronteira do
subprocesso.
E usado para controlar a divergéncia ou convergéncia de
Portal multiplas sequéncias de fluxos. Determinara a geragdo
(gateway) de ramificacdes, bifurcagdes e unides de diversos
caminhos do fluxo.
Inclusiva [OF] Paralela [ARD)
Os icones com o losango indicardo o tipo de
Portal  tipos comportamento do gateway: XQR Decisdo ou uniao comploa Baseads em
exclusiva; OR: Decisdo ou unido inclusiva. Uma ou outra Eventos
de controles ~ . A .
opcao podem ser aceitas; Complexa: Multiplas opg6es séo
aceitas; AND: jung8o ou separagdo paralelas.
elF]
Exclusiva
[KOR]

Baseado em

Dados
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Tipo Descricdo Notacdo
N Refere-se ao fluxo originado a partir de um evento e
Sequéncia de . , hat p : <
continua através de atividades até o evento final, ndo
fluxo normal C .
dependente de condicoes.
Sequénciade | O fluxo seguira dependendo de condicdes estabelecidas.
fluxo Somente usada esta representacdo quando ndo for usada a o Condgo
condicional representacdo condicional com o losango. '
. o-——-
E usado para mostrar fluxo de mensagens entre duas k
Fluxo de entidades que podem enviar e recebé-las. No BPMN, !
mensagem duas piscinas (pools) separadas num diagrama !
representardo duas entidades. e b
Sequéncia de
fluxo Usado quando a opcéo de deciséo é a predominantemente
condicional mais usada, ou seja, & uma resposta padréo. Condigao _
padrdo o
x Ocorre quando algo ocorre fora do planejado para o fluxo e @ froagio o
Excegdo em . . L
fluxo é baseado em um evento intermediario que ocorre durante a
execucdo do processo
E usado para mostrar fluxo de mensagens entre duas C--=7
Fluxo de . . - |
entidades que podem enviar e recebé-las. No BPMN, |
mensagem L . |
duas piscinas (pools) separadas num diagrama |
representardo duas entidades. I
- _|:>_
Usado para dividir um caminho em dois ou mais caminhos \
Distribuicdo paralelos. A tarefa passara a ser executada de _D
(Fork— AND) | modo concorrente. Pode ser representada de dois modos, )
conforme mostrado ao lado. [p
S&o considerados artefatos porque ndo possuem qualquer
Objeto de efeito direto sobre o fluxo de atividades ou mensagens, mas
dados prové informacdo sobre o que atividades requerem para

serem executadas e/ou o que produzem.
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Tipo Descricdo Notacdo
Juncéo
(Join — Usado para juntar dois caminhos paralelos em um Gnico
AND) caminho, como forma de sincronizag&o.
Deciséo . . . . -
baseada em A alternativa a seguir depende do atendimento as condicGes B—' |
dados expostas. Somente um caminho podera ser seguido.
Receber
O~
Receber
A alternativa a seguir dependera do evento que ocorre nos
Decisédo processos. Normalmente um tipo de mensagem seria 0
baseada em evento que determinaria o caminho a seguir. Outros tipos
evento de eventos, como crondmetros, podem ser usados. Somente
uma alternativa é possivel.
)k
Decisio Representa o ponto onde as alternativas sao baseadas em o
inclusiva expressdes condicionais. Uma condicdo padrdo (default) iy
pode ser usada. O (O
o -
Combinacdo de dois ou mais caminhos em um Unico _ 1
Jungdo (OR — | caminho, mas ndo em paralelo, ou seja, bastara vir de uma | | 5% | 4 -
Join) das dire¢Oes para encaminhar o processo.
"
Indica que uma atividade deve ser repetida uma ou mais
Atividade em | vezes, se uma condi¢do interna ndo for atendida.
repeticdo Um simbolo de repeticéo é colocado na parte central
inferior da atividade. 6)

(looping)




Tipo

Descricdo

Notacdo

Sequéncia em

Repeticdo pode ocorrer em sequéncias de atividades.

repeticdo {:} N
(looping)
Determinara se instancias maltiplas da atividade podem
Instancias ocorrer em paralelo. Um indicador com duas linhas
maltiplas em paralelo indica esta condig&o.

Interrupcéo de

processo
(algo fora do Mostra quando é esperado um periodo de espera dentro de —
controle um processo. Um evento intermediario é usado.
do processo
faz 0 mesmo
parar)

E um subprocesso que é suportado por um protocolo

especial que garante que todas as partes envolvidas tenham
Transagéo concordado que a atividade foi completada ou cancelada.

Uma linha dupla indica que o subprocesso é uma transacéo.

Um grupo de atividades que sdo marcadas dentro de um [ '
Grupo retangulo para fins de documentagdo ou anélise. N&o afeta

0 andamento do processo.

Conector de
paginas

Geralmente usado em impressao, este objeto é utilizado
para indicar onde o fluxo deixa uma pagina e inicia em
outra. Um evento intermedidrio de ligacdo é usado
como conector de paginas.
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Tipo Descricéo Notacao
- - - ~ R [ pp——
E usado para associar informagGes com objetos do fluxo. k
Associacio Textos e objetos que ndo sejam do fluxo podem !
¢ ser associados com objetos do fluxo. N
R

Anotacdo de
texto

E um mecanismo para adicionar informac&o complementar
ao diagrama.

Piscina (pool)

Representa a por¢ao maior do processo e contém as raias

(lanes) que conterdo por sua vez as atividades, eventos, etc.

Em um contexto de B2B pode-se ter mais de um pool para
descrever o processo como um todo.

Raias (lanes)

E uma particdo da piscina e se estende por toda sua
extensdo. Pode ser vertical ou horizontal (mais comum).
Normalmente, 0 nome que encabeca cada raia é o papel
funcional que executara as atividades nela contida.

Lama 2

Froces |

Fonte: http://www.bpmn.org/
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Existem algumas ferramentas que executam a modelagem de processos empregando o

BPM e a notacdo BPMN. Nesta pesquisa sera utilizado o software Bizagi, ferramenta

que permite modelar os ciclos do processo utilizando o BPMN. O uso de uma

ferramenta de modelagem, entre outros recursos, possibilita a construcdo de diagramas,

a analise de como o processo se comporta e a documentacéo desse processo.

A modelagem de processos de negdcios tem como objetivo tornar os processos mais

eficientes e mais eficazes. Porém, modelar e automatizar o processo nao € garantia de

que o0 mesmo sera mais eficiente ou eficaz, sendo apenas uma parte da solucao.

Nesta secdo foi feita uma breve explanacdo sobre assisténcia estudantil no Brasil, na

UFES e sobre modelagem de processos. A seguir, serdo apresentados 0s passos da

metodologia.
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4 METODOLOGIA

Do ponto de vista de sua natureza, essa pesquisa é classificada como aplicada, pois,
conforme Silva e Menezes (2005) visa gerar conhecimentos que serdo aplicados na
pratica e dirigidos a solucdo de problemas especificos envoltos em verdades e interesses

locais.

O problema proposto nesta pesquisa estd relacionado a melhoria dos processos de
trabalho da PROAECI, especificamente dos processos de pagamento dos auxilios
estudantis. Considerando ainda, de acordo com da Silva e Menezes (2005), que as
informacdes e dados das varidveis ndo serdo traduzidos em nimeros para classificacdo e
andlise e também ndo serdo utilizados recursos estatisticos mais avancados, classificou-

se esta pesquisa como qualitativa.

A pesquisa esta dividida nas seguintes etapas: Identificacdo dos processos, subprocessos
e atividades operacionais que compdem o processo de pagamento dos auxilios
estudantis da UFES; Modelagem desses processos utilizando a metodologia BPM
(Business Process Modeling) e a notacdo BPMN (Business Process Model and
Notation) e proposicdo do manual de procedimentos do processo de pagamento dos

auxilios estudantis. Como ferramenta de modelagem foi utilizado o software Bizagi.

A identificagdo dos processos executados pelo Setor de Pagamento do Departamento de
Assisténcia Estudantil (DAE) foi feita por meio de entrevistas ndo estruturadas com o
diretor do departamento, com servidores técnicos administrativos e com terceirizados

responsaveis pela execugdo desses processos.

41 LOCUS DAPESQUISA

A pesquisa foi realizada no Departamento de Assisténcia Estudantil - DAE da
Universidade Federal do Espirito Santo, um dos trés departamentos da Pro-reitora de
Assisténcia Estudantil e Cidadania, responsavel pelos pagamentos dos auxilios
estudantis dos estudantes cadastrados no PROAES-UFES. O locus da pesquisa € o Setor
de Pagamento do DAE.
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A UFES ¢ uma autarquia vinculada ao Ministério da Educag¢do (MEC), com autonomia
didatico-cientifica, administrativa e de gestdo financeira e patrimonial. Possui
quatro campi localizados nos municipios de Vitoria — onde estdo os campi de Goiabeiras

e Maruipe - e nos municipios de Alegre, no sul, e Sio Mateus, no norte do estado.

A PROAECI é composta por trés departamentos: DPAE - Departamento de Projetos e
Acompanhamento ao Estudante; DCIDH - Departamento de Cidadania e Direitos
Humanos e o DAE - Departamento de Assisténcia Estudantil. A figura 3 traz o

organograma da PROAECI:

Figura 3: Organograma da PROAECI

PROAECI — Pré-
Reitoria de Assuntos
Estudantis e Cidadania

Segao de Gestdo da

M Secretaria da PROAECI
Informacéo

Setor de Pagamento

DAE — Departamento de
Assisténcia Estudantil

DEPAE - Departamento
de Projetos e Assuntos
Estudantis

DECIDH — Departamento
de Cidadania e Direitos
Humanos

|

Diviséo de
Acompanhamento
Psicossocial

Divisdo de Projetos
Estudantis e A¢Bes
Afirmativas

Secéo de Suporte a
Nucleos e Organizagdes

Secéo de Suporte a
Projetos

Fonte: PROAECI (2015)

A PROAECI foi criada em 2014 em um momento de reestruturacdo organizacional da
Universidade, sendo a responsavel pela gestdo do PNAES na UFES. Os recursos
provenientes do PNAES que chegam a UFES tém sua distribuicdo feita pela propria
instituicdo, sendo os mesmos obrigatoriamente empregados em assisténcia estudantil.
Para o exercicio de 2015, o valor enviado pelo PNAES a UFES foi proximo de 14
milhGes de reais, sendo a maior parte desse valor gerenciado pela PROAECI. No inicio
de cada ano a PROAECI envia a Reitoria 0 empenho dos valores que serdo gastos com

os auxilios.
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No ano de 2015, os recursos do PNAES foram distribuidos da seguinte forma, conforme

segue a tabela 5:

Tabela 5: Recursos do PNAES disponibilizados a UFES em 2015

LOA 2015 Auxilio/ Valor Executado até

Beneficio Area Responsavel

(R$) més Unitario agosto/2015 (R$)

Auxilio moradia 5.397.000,00 2.200 200,00 3.234.170,00 PROAECI
Auxilio transporte 2.088.000,00 2.900 60,00 945.020,00 PROAECI
Auxilio material de 2.520.000,00 4.200 50,00 1.151.560,00 PROAECI
consumo
Acesso Linaua Centro de Linguas
Estran eirag 380.000,00 436 - 185.320,00 para Comunidade

g (CLC)
Programa Institucional de
Apoio Académico - PIAA 360.000,00 440 - 95.000,00 PROGRAD
Auxilio Alimentacdo — 4 ¢g4 615 1 3.699 - 3.477.569,00 PROGEP/RU
Restaurante Universitario
Total 14.425.613,00 9.088.639,00

Fonte: PROAECI (2015)

H& valores ndo constantes na tabela referentes a informacgdes de outros setores nao
disponibilizadas para registro. O Centro de Linguas para a Comunidade - CLC e o
Restaurante Universitario - RU enviam a PROAECI a previsao de valores gastos com 0s

cadastrados no PROAES-UFES, que os repassa a Reitoria.

O CLC, a cada semestre faz uma reserva de 150 vagas nos cursos de lingua estrangeira
ofertados pelo Centro para os estudantes cadastrados no PROAES-UFES. Destas vagas,
120 séo para o nivel iniciante e 30 vagas para o nivel avancado, divididas conforme

consta na tabela 6:

Tabela 6: Distribuicdo das vagas ofertadas pelo CLC aos estudantes cadastrados no
PROAES-UFES

Idioma Niveis Iniciantes  Niveis avancados
Inglés 100 20
Francés 10 5
Espanhol 10 5
Total 120 30

Fonte: PROAECI (2015)
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As bolsas de estudo oferecidas pelo CLC sdo integrais e as vagas sao preenchidas por
meio de sorteio realizado pela PROAECI. Para concorrer as vagas ofertadas, sejam do
nivel iniciante ou avancado, os estudantes deverdo atender a alguns pré-requisitos, tais
como: estar matriculado no primeiro curso de graduacdo, estar cursando entre 0 2° e 7°
periodos, estar cadastrado no PROAES-UFES e ndo possuir outra bolsa de estudo no
CLC oferecida pela UFES.

No que se refere ao auxilio alimentacdo € concedido desconto de 100% no RU aos
estudantes cadastrados que possuam renda bruta mensal de até um salario minimo per
capta. Para aqueles estudantes que apresentam renda bruta familiar acima de um salério
minimo per capta e até 1,5 salarios minimos per capta é oferecido desconto de 50% no
valor cobrado pela refeicdo no RU. Esse auxilio contempla ainda os filhos dos
estudantes cadastrados no PROAES-UFES, com o mesmo desconto concedido aos pais,

desde que tenham entre seis anos e 11 meses de idade.

Outro programa de apoio aos estudantes é 0 Programa Institucional de Apoio
Académico (PIAA), instituido na UFES por meio do Departamento de
Acompanhamento Académico (DAA) da Pro-Reitoria de Graduagdo (PROGRAD).
Surgiu da necessidade de uma acdo institucional que promovesse o sucesso académico,
combatendo a evasdo, a retencdo e o desligamento nos cursos de graduagao da UFES. A
participagdo no Programa ndo ¢ exclusiva aos estudantes cadastrados no PROAES-

UFES, porém estes estudantes possuem a preferéncia na distribui¢do das vagas.

O DAE, por intermédio do Setor de Pagamento, faz o gerenciamento e a alocacdo dos
recursos disponibilizados para auxilio moradia, auxilio transporte e do auxilio para
aquisicdo de material de consumo aos estudantes cadastrados no PROAES-UFES. O
valor desses auxilios é depositado em espécie diretamente na conta corrente do
estudante. O auxilio moradia é o apoio financeiro para atender aos estudantes, cujos pais
residam fora da Grande Vitoria, para auxilid-los nas despesas com moradia; auxilio
transporte € um auxilio financeiro para compra do passe escolar, para colaborar no
deslocamento da residéncia do estudante a Universidade e o auxilio aquisicdo de
material de consumo é um apoio financeiro para aquisicdo de material de uso didatico

exigido no curso de graduacao.



42

O Setor de Pagamento do DAE € conta com dois servidores, sendo um Técnico em
Contabilidade e um Administrador, que executam o0s servigos de confec¢do mensal da
folha de pagamento dos estudantes cadastrados no PROAES-UFES, cadastramento dos
estudantes e de suas contas bancarias no SIAFI, administracdo das contas correntes dos
estudantes assistidos (exclusdo, alteracéo e inclusdo), acompanhamento de pagamentos
ou recebimentos indevidos pelos estudantes, atendimento a duvidas sobre periodos de
recebimento dos auxilios, prestacdo de contas e atendimento pessoal e por e-mail aos

estudantes. Todo esse processo € referente a todos os campi da UFES.

Para ter direito aos auxilios, o estudante tem um caminho a percorrer. Primeiro é
necessario que esteja matriculado em um dos cursos presenciais da UFES e esteja
cursando no minimo 240h por semestre. O DAE publica dois editais por ano
convocando 0s estudantes a se cadastrarem no PROAES-UFES. Os estudantes
interessados em requerer 0s auxilios levardo ao DAE toda a documentacgdo exigida no
edital. Esses documentos serdo analisados por uma equipe do DAE, baseando suas

decisOes em critérios definidos no edital.

Caso o estudante tenha o seu pedido de cadastro atendido, sera deferido e publicado o
resultado no Portal da Assisténcia (http://ae.ufes.br), tendo a partir dai o direito de
receber os auxilios pretendidos. Desta forma, o estudante que foi cadastrado sera

incluido no procedimento de pagamento para que possa receber seus auxilios.

O pagamento dos auxilios estudantis &€ um processo com regras bem definidas e sempre
realizadas da mesma forma. Todos os meses, nas datas e com os procedimentos que sao

pré-definidos é feita confeccdo da folha de pagamento.

O inicio desse processo acontece no dia 10 de cada més e deve ser finalizado até o dia
25 do mesmo més para que os estudantes cadastrados recebam em suas contas correntes
os valores a que tém direito. As folhas de pagamento sdo enviadas ao Departamento de
Contas e Finangas — DCF/UFES para que os valores sejam depositados nas contas dos

estudantes.


http://ae.ufes.br/
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4.2 SUJEITOS DA PESQUISA

O Setor de Pagamentos do DAE conta com dois servidores técnico-administrativos
responsaveis pelo processo de pagamento dos auxilios estudantis na PROAECI. Foram
entrevistados por meio de entrevistas ndo estruturadas esses dois servidores, o diretor do
DAE, representantes da equipe de check-list, que sdo pessoas que recebem a
documentacdo entregue pelo estudante para ser analisada, foi entrevistado ainda
representantes da equipe que analisa a documentacdo entregue. Os objetivos dessas
entrevistas foram identificar os processos, subprocessos e atividades que estdo
envolvidas no processo de pagamento para que fosse executada a modelagem desses

processos e a criagdo do manual de procedimentos do mesmo.

4.3 ESTRATEGIA DE EXECUCAO DA PESQUISA

A pesquisa foi conduzida em quatro etapas, a saber:

e) Identificagdo dos processos, subprocessos e atividades operacionais que compoem o
processo de pagamento de auxilios estudantis;
f) Modelagem dos processos de pagamento dos auxilios estudantis;
g) Proposicdo do manual de procedimentos dos processos de pagamento dos auxilios
estudantis;
h) Validagdo e aprovagao do Manual pelo Pro-Reitor da PROAECI e pelos profissionais

envolvidos nos processos modelados.

4.3.1 Processos, Subprocessos e Atividades do Processo de Pagamento

Foi feita uma breve explanacdo sobre metodologia BPM e da notagdo BPMN a alguns
representantes dentre os profissionais envolvidos no processo e o diretor do DAE. Em
seguida foram feitas entrevistas com esses profissionais para identificar os processos,
subprocessos e atividades que compdem o processo pagamento dos auxilios estudantis
dos estudantes cadastrados no PROAES-UFES.
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4.3.2 Modelagem dos Processos de Pagamento de Auxilios Estudantis

Apos a identificacdo dos processos foi feita a modelagem dos mesmos utilizando-se a

notacdo BPMN e o software Bizagi.

4.3.3 Cria¢ao do Manual de Procedimentos

O Manual de Procedimentos foi criado tendo por base a modelagem dos processos de
pagamentos dos auxilios estudantis e a partir do detalhamento das atividades
relacionadas. Um formato digital do manual ficara disponivel na pasta compartilhada

do DAE e um formato impresso ficara disponivel na secretaria da PROAECI.

4.3.4 Validacao da modelagem dos processos e do Manual de Procedimentos

O Pro-Reitor de Assuntos Estudantis e Cidadania, o diretor do DAE e os profissionais
entrevistados sdo 0s responsaveis por validar a modelagem dos processos e 0 manual de
procedimentos. Para alcancar essa validacdo foi feita uma reunido para que fossem

apresentados a modelagem dos processos e 0 manual de procedimentos.
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5 EXECUCAO DA PESQUISA

Apos entrevistas ndo estruturadas com o diretor do DAE, com os servidores técnico-
administrativos responsaveis pelo Setor de Pagamento, com representantes da equipe
de check-list e recebimento de documentacdo para entrada de estudantes do PROAES-
UFES e representantes da equipe de analise socioeconémica, foram identificados os
processos, subprocessos e atividades operacionais que compdem o Processo de

Pagamento dos auxilios estudantis.
Foram identificados dois subprocessos, sendo eles:

- Deferir ou indeferir pedido de cadastramento do estudante no PROAES-UFES;

- Autorizar pagamento dos estudantes cadastrados no PROAES-UFES.
No subprocesso de deferimento ou indeferimento do pedido de cadastramento dos
estudantes foram identificadas as seguintes atividades:

- Receber documentagdo com pedido de cadastramento;

- Analisar documentagao;

- Publicar lista de estudantes indeferidos;

- Analisar recurso.
No subprocesso de Autorizacdo de Pagamento dos estudantes foram identificadas as
seguintes atividades:

- Cadastrar novo estudante no SIAFI;

- Qerar relatorios dos estudantes cadastrados no PROAES;

- Formatar listas de Pagamento;

- Fazer langamento no SIAFI;

- Preparar o relatério das listas de pagamento;

- Autorizar pagamento;

- Protocolar a autorizacdo de pagamento;

- Enviar a Pré-Reitoria de Administragao (PROAD).
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Foi executada a modelagem dos dois subprocessos acima citados usando-se a
metodologia BPM e a notacdo BPMN com a apresentacéo dos respectivos diagramas de
fluxo. As figuras 4 e 5 representam, nesta sequéncia, os diagramas de fluxos referentes
aos subprocessos de deferir ou indeferir pedido de cadastramento do estudante no
PROAES-UFES e Autorizar pagamento dos estudantes cadastrados no PROAES-
UFES. Foram utilizados para esse fim a notacdo BPMN e o software Bizagi.

Figura 4 — Diagrama de fluxo do processo de deferimento ou indeferimento do pedido
de cadastramento do estudante no PROAES-UFES
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Figura 5 — Diagrama de fluxo do processo de autorizacdo de pagamento dos estudantes

cadastrados no PROAES-UFES
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O processo de pagamento € composto pelos dois subprocessos acima citados e

baseando-se na modelagem deles foi construido um manual de procedimentos do

processo de pagamento dos auxilios estudantis. O referido manual, que consta no anexo

dessa dissertacdo, traz de forma detalhada como proceder em cada atividade descrita

nos SprI’OCESSOS.

A modelagem do processo de pagamento e o manual de procedimentos foram

apresentados ao Pro-Reitor da PROAECI e aos profissionais entrevistados que sdo 0s

responsaveis por validar o trabalho apresentado.

Durante as entrevistas foram relatados também alguns problemas que foram detectados

no decorrer do processo. No Setor de Pagamento foram relatados os seguintes

problemas:
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Todos os meses alguns estudantes ficam sem receber seus auxilios por
problemas em sua conta bancaria, tais como, deixar a conta ficar inativada,

conta encerrada ou nimero da conta cadastrado de forma equivocada no SIAFTI;

O portal da assisténcia (https://ac.ufes.br/) trabalha com dados que sdo
alimentados pelo Sistema de Informacao para o Ensino (SIE) que ¢ um software
da UFES, porém hd um atraso na captura dessas informag¢des pelo portal, nao
acontecendo de forma simultanea, conforme os dados dos estudantes sdo
inseridos no SIE pela Pro-Reitoria de Graduagao (PROGRAD). Esse atraso, em
alguns casos, ocasiona pagamentos indevidos ou falta de pagamento para alguns
estudantes, como por exemplo, um estudante que se formou em margo tem sua
situacdo de formado inserida no SIE pela PROGRAD, porém, essa informacao
na pratica s6 aparece no portal da assisténcia apos 2 ou 3 meses. Neste caso o
estudante segue recebendo auxilios indevidamente até que sua situacdo seja
atualizada no portal, o que ndo aconteceria se a troca de informagdes entre o

SIE e o portal fosse de forma simultanea.

Junto a equipe de check-list foram identificados alguns problemas relatados por eles,

tais como:

A equipe ndo possui treinamento suficiente para o desempenho da funcdo, o que

gera erros na conferéncia da documentagao recebida do estudante;

Nao conhecimento do edital por parte do estudante, fazendo com que muitos
deles ndo levem a documentacdo correta de primeira, tendo que retornar em
outro dia com a documentacdo corrigida, o que causa um acumulo no
atendimento dos dias posteriores, ocasionando retrabalho para a equipe de

check-list e aumentando ainda mais o tempo de espera pelo estudante.

Junto a equipe de analise foram relatados os seguintes problemas quanto ao processo:

Check-list mal executado, gerando retrabalho a equipe de andlise que precisara
contatar o estudante por meio de telefonemas e e-mail para que ele complemente
a documentagdo que falta e ndo foi percebida pela equipe de check-list;

Prazos curtos para a analise dos processos gerando atrasos na conclusdao dos

trabalhos e sobrecarga de trabalho;
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Infraestrutura inadequada, ndo hd computadores para todos os membros da
equipe de analise usarem ao mesmo tempo, sendo necessario fazer revezamento,
os computadores sao necessarios como apoio a fun¢do de analisar, pois ¢
necessario pesquisar informagoes, ter acesso a dados dos estudantes e alimentar
o portal da assisténcia estudantil (http://ae.ufes.br)

Falta de normatizacdo de como a analise dos documentos deve ser executada,
ocasionando pareceres diferentes para casos muito parecidos, podendo ocasionar

com isso injustigas nos deferimentos e indeferimentos.


http://ae.ufes.br/
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6 CONCLUSOES

Os objetivos principais desse estudo foram a realizacdo da modelagem do processo de
pagamento dos auxilios estudantis dos estudantes cadastrados no PROAES-UFES e a
proposta de um manual de procedimentos referente a esse processo. Para alcancar tais
objetivos foram realizadas entrevistas ndo estruturadas com o Diretor do DAE, com
servidores técnico-administrativos responsaveis pelo Setor de Pagamento, com
representantes da equipe de recebimento de documentacdo para entrada de estudantes
no PROAES-UFES e representantes da equipe de analise dessa documentacéo recebida,
todas com o propdésito de identificar os processos, subprocessos e atividades que
compdem o processo de pagamento dos auxilios estudantis.

Apbs a identificacdo dos subprocessos e atividades foi realizada a modelagem dos
mesmos utilizando-se a metodologia BPM, a notacdo BPMN e como ferramenta o
software Bizagi. A partir dessa modelagem e do detalhamento das atividades foi
construido um manual de procedimentos referente ao processo de pagamento dos

auxilios estudantis.

Com a modelagem dos subprocessos e o detalhamento das atividades junto as pessoas
entrevistadas foi possivel detectar algumas disfuncGes, falhas e necessidades no
desenvolvimento dessas atividades. Como contribuicdo para amenizar esses problemas,
que foram relatados na secdo anterior, sugeri algumas possibilidades e algumas foram

colocadas em pratica durante o processo de construcao dessa dissertacéo.

Como forma de diminuir o nimero de estudantes que ficam sem receber seus auxilios
por problemas em sua conta bancéaria ou cadastramento equivocado no SIAFI, sugeri
que fosse publicada uma prévia do relatério de autorizacdo de pagamento para gue 0s
estudantes pudessem verificar se seus nomes constam nessa lista e, também, para que 0s
responsaveis pela construcdo do relatorio tivessem tempo habil para fazer as correcdes,
garantindo um trabalho mais eficaz e evitando transtornos para os estudantes e para o
DAE.

Essa sugestdo foi de pronto acatada pelo diretor do DAE, que transformou a ideia em
um projeto e encaminhou ao Pré-Reitor da PROAECI para autorizacdo. Com a

autorizacdo do Pro-Reitor a ideia foi colocada em prética e a partir do dia 10 de abril de
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2016, em todo dia 10 de cada més é divulgada a prévia dos relatérios de pagamento,
contendo o0 nome e o valor a ser recebido por cada estudante cadastrado na assisténcia

estudantil.

Com a divulgacdo dessa lista o estudante sabe se 0 nome dele encontra-se na lista ou
ndo e o respectivo valor que ira receber e no caso de qualquer divergéncia ele pode
procurar o Setor de Pagamento por e-mail ou se apresentar pessoalmente para
esclarecimentos. Durante esses meses em que a previa foi publicada houve procura por
email e comparecimento ao Setor de Pagamento dos estudantes que perceberam erros
quanto ao valor a ser recebido ou a falta de seu nome na lista divulgada, possibilitando

assim que erros fossem corrigidos.

A divulgacdo da lista prévia dos relatorios de pagamento foi considerada por grande
parte da equipe do DAE um avanco importante, pois além de possibilitar a correcao
antecipada de erros, se faz importante também no aspecto de dar transparéncia ao “gasto

de dinheiro publico.

Foi detectada também a necessidade de melhorias no sistema de informéatica da UFES.
As informacdes do SIE que sdo alimentadas pela PROGRAD e que deveriam alimentar
0 portal da assisténcia ndo acontecem de forma simultanea, esse atraso na atualizacédo
das informagdes foi informado ao Nucleo de Processamento de Dados da UFES (NPD)
por meio de um protocolado e o pedido de uma reunido com o Ndcleo para que fossem

discutidas melhorias no Portal da Assisténcia.

Os problemas levantados pela equipe de recebimento de documentacdo foram
encaminhados ao diretor do DAE com as seguintes sugestdes:

- Treinamento mais completo e intensivo com a equipe de recebimento de
documentacdo, englobando leitura minuciosa do edital para um melhor
entendimento do mesmo e também consolidagdo de conceitos como composicao

familiar e organizagdo da documentagdo necessaria ao pedido cadastramento;

- Palestras com os estudantes, no periodo entre a divulgagdo do edital e o inicio de
entrega de documentagdo, onde fosse debatido o edital de selegdo dando
oportunidade para que fossem retiradas dividas quanto a documentagdo a ser

apresentada e também a criagdo de uma cartilha ilustrada onde estivessem
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detalhados os tipos de documentos e como organiza-los para entrega,

ocasionando desta forma mais celeridade na checagem da documentacao.

- Que o sistema gerasse uma lista com a documentagdo necessaria, em cada caso
especifico, de acordo com o preenchimento da composi¢ao familiar do estudante
no portal da assisténcia. Sem essa lista, o responsavel pelo cheque-list tem que
consultar o edital a cada estudante que atende, pois para cada caso especifico
tem um tipo de documentacao diferente, o que aumenta a chance de erros,
levando-se em conta o nimero de atendimentos feitos pela equipe. Essa lista
com a documentacao necessaria individualizada ja existe em outro processo da
Pro-Reitoria, a Reserva de Vagas, s6 temos que implantd-la também no pedido

de cadastramento do PROAES.

Junto a equipe de andlise, ap6s o levantamento dos problemas, foram propostas as

seguintes solucgoes:

- Fazer um estudo sobre prazos e dimensionamento de equipes, para a realizagao
da atividade de andlise, para que a mesma seja finalizada dentro do tempo
correto e sem sobrecarga de trabalho. E necessiria também a melhoria de

infraestrutura de hardware e software;

- Treinamento mais adequado a equipe de check-list de documentacdo. Quando os
envelopes com a documentacao dos estudantes chegam a equipe de analise de
forma completa, se ganha tempo para analisar o documento, pois desta forma,
ndo serd necessario o procedimento de enviar email ao estudante para que ele
volte ao DAE e complemente o envelope com a documentacdao que a equipe do
check-list nao observou que faltava. A falta desse treinamento adequado também

foi uma queixa da propria equipe de check-list;

- Criagao de uma instrucdo normativa que traga de forma detalhada como
proceder a analise dos documentos recebidos, diminuindo desta forma

inconsisténcias e injusti¢as nas analises.

Foi feita uma apresentacdo da modelagem dos subprocessos

A indicacdo é que a revisdo do manual de procedimentos seja anual ou sempre que

houver mudancas no processo, e tera nestas revisdes a participacdo ativa das pessoas
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envolvidas diretamente nas atividades desempenhadas, do diretor do DAE e do Pré-
Reitor da PROAECI. Essas revisdes construidas de forma coletiva contribuem muito
para 0 entendimento do processo como um todo, pois a atuacdo de cada um nas
atividades acaba acontecendo de forma compartimentalizada, cada um desempenhando
uma funcéo especifica, e essa discussdo em conjunto contribui para que um entenda
melhor o que o outro faz, entendendo melhor os limites das atividades que ndo se esta

diretamente envolvido.

O manual de procedimentos e a modelagem dos subprocessos identificados foram
apresentados durante uma reunido com representantes das equipes de check-list, de
analise, do Setor de Pagamento e contou também com a presenca do Pro-Reitor da
PROAECI. O manual foi validado pela equipe e pelo Pré-Reitor.

Criar esse momento de discussdo do manual, além de legitimar o seu uso é uma
oportunidade de criar uma discussdo coletiva acerca do processo como um todo,
fazendo com que as pessoas olhem para o seu proprio trabalho e em como o estdo
desenvolvendo, inter-relacionando-o com as outras atividades desempenhadas por
outras pessoas. Isso possibilita criar um movimento critico de repensar como e de que
forma o trabalho é executado, ampliando o pensamento enquanto equipe com todos

olhando na mesma dire¢do e com 0 mesmo intuito.

Como sugestdo para trabalhos futuros sugiro a modelagem de todos os processos da
PROAECI e a padronizacdo dos mesmos com treinamento da equipe envolvida no
processo e posterior implantagdo. Segue como anexo o manual de procedimentos que
foi confeccionado, onde constam os diagramas de fluxo dos subprocessos identificados

e o detalhamento das atividades envolvidas nesses subprocessos.
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MANUAL DE
PROCEDIMENTOS DO
PROCESSO DE
PAGAMENTO DOS
AUXILIOS ESTUDANTIS

PROAECI

Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis e Cidadania

16/08/2016 DAE — DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA ESTUDAIL

Este manual detalha os procedimentos referentes ao processo de

pagamento dos auxilios estudantis pagos aos estudantes
cadastrados no Programa de Assisténcia Estudantil da Ufes
(PROAES-UFES). A modelagem do processo foi realizada
utilizando-se a metodologia Business Process Modeling (BPM) e a
notagdo Business Process Model and Notation (BPMN) e como

ferramenta de modelagem foi utilizado o software Bizagi.

Autor: Andressa Fernandes Palmeira
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS DO
PROCESSO DE PAGAMENTO DOS
AUXILIOS ESTUDANTIS

'J : E Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis e Cidadania DAE - PROAECI - UFES qumqs de -a

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO —

Cédigo Data Emissdo | Do1S de Proxima Versdo n°

DAE-PAG-01 Vigéncia Revisdo 007

AREA EMITENTE:

PROCESSO: DEFERIR OU INDEFERIR PEDIDO DE CADASTRAMENTO DO
ESTUDANTE NO PROAES-UFES

1. DESCRICAO

O cadastramento dos estudantes no PROAES-UFES é a primeira parte do processo de
pagamento dos auxilios estudantis, somente apdés o deferimento do seu pedido de
cadastramento no programa é que o estudante terd direito ao recebimento dos auxilios.

A PROAECI no uso de suas atribuicées legais, duas vezes por ano, no inicio de cada
semestre, publica o edital do PROAES-UFES para que os estudantes interessados e com
renda familiar bruta mensal de até 1,5 saldrios minimos per capita, ingressantes ou
veteranos ndo cadastrados dos cursos de graduagdo presenciais, tomem ciéncia sobre a
abertura do cadastramento na assisténcia estudantil da UFES. Esse edital é elaborado
pela equipe do DAE.

Nos periodos e prazos constantes do referido edital o estudante deverd entregar
documentagdo necessdria ao seu pedido de cadastramento. Uma equipe designada é
responsdvel pelo recebimento, em envelope Unico, de toda documentagdo entregue pelo
estudante.

O responsdavel pelo recebimento da documentacdo faz um check-list observando se ali
estdio presentes todos os documentos pedidos no edital, conforme a situagdo financeira,
profissional e familiar de cada estudante.

2. OBJETIVOS

Andlise de documentagéio, deferimento ou indeferimento do pedido de cadastramento
do estudante no PROAES-UFES.



3. PUBLICO-ALVO
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e Piblico Executor: Servidores do DAE, terceirizados e bolsistas.

e Publico Fim: Estudantes matriculados em curso de graduacgdo presencial, oriundos da
rede puUblica de educagdo bdsica e/ou com renda familiar per capita de até um
saldrio minimo e meio ou que se encontre em situagdo de vulnerabilidade
socioecondmica.

4. PRE-REQUISITOS

Equipe de check-list treinada para que possa receber do estudante que pretende se
cadastrar, em envelope Unico, toda documentacdo exigida no edital publicado. Equipe
de andlise de documentag¢do que dard um parecer deferindo ou indeferindo o pedido.
Os responsdveis pelo cadastramento no PROAES-UFES devem ter acesso ao Portal de

Assisténcia Estudantil para que possa ser feito esse cadastramento por meio do
deferimento do estudante no portal. Deve-se também ter conhecimento bdsico em

planilha Excel e deter por escrito relagdo de nomes selecionados e autorizados para

inclusdo pela diretora do DAE.

5. RESPONSAVEIS

Lista de contatos: A tabela abaixo serd preenchida com os dados das pessoas

responsdveis envolvidos no processo.

SETOR

NOME

TELEFONE

E-MAIL

6. ATIVIDADES:

010 — RECEBER DOCUMENTAGCAO COM PEDIDO DE CADASTRAMENTO

1 - Descrigdo
(explicando
propésito da

Apéds o estudante apresentar os documentos requeridos pelo edital do
PROAES-UFES, dentro do periodo estabelecido, o responsdavel pelo
recebimento da documentacgéo faz um check-list observando se ali estéo
presentes todos os documentos pedidos pelo citado edital, conforme a
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Atividade) | situagdio financeira, profissional e familiar de cada estudante.

Caso 01 — Estando todos os documentos requeridos pelo edital presente
o responsdvel pelo check-list da documentagdo iré:

1- Colar no envelope que contém a documentagdo a ETIQUETA DE
ENVELOPE (fornecida pelo DAE, conforme modelo de documento
a seguir), onde constardo dados pessoais do estudante, sendo de
preenchimento obrigatério o nome, matricula, curso, campus,
telefone e e-mail. O responsdvel pelo check-list deverd assinar a
etiqueta no local indicado.

2- Este envelope deverd ser remetido para a equipe de ANALISE
DE DOCUMENTACAO.

Caso 02 — Responsdvel pelo check-list constata que falta documentacgdo:

1- O envelope é devolvido ao estudante para que ele acrescente a
documentagdo faltante e o reapresente até a data prevista em
edital, para que seja feita a conferéncia novamente.

2 - Pessoas
envolvidas | Equipe de recebimento de documentagdo.
nesta
atividade
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3-Formuldrios
usados na
atividade
(etiqueta do
envelope)

_ UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS E CIDADANIA
PROGRAMA DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL DA UFES 2015/2

NOME:

MATRICULA: CURSO: CAMPUS:
CPF NIS

TELEFONE: E-MAIL:

ASSINATURA DO SERVIDOR RESPONSAVEL PELO CHECK LIST:

PARECER DO(A) RESPONSAVEL PELA ANALISE SOCIOECONOMICA
() DEFERIDO, na analise socioecondmica a partir da documentagéo apresentada pelo estudante de acordo
com o Edital n°® 06/2015 que trata da atualizagéo do cadastro no PROAES-UFES.

() INDEFERIDO, com base nas informagdes constantes no relatério anexo a documentagéo.

Motivo:
CARIMBO E ASSINATURA DO SERVIDOR
PARECER DO(A) RESPONSAVEL PELA ANALISE ACADEMICA
() DEFERIDO.
() INDEFERIDO.
Motivo:

CARIMBO E ASSINATURA DO SERVIDOR

Renda per capita: R$,
Tipo de Auxilio( )A ( )B ( )C ( )D Desconto no RUde ( )50% ( ) 100%

020 - ANALISAR A DOCUMENTACAO

1- Descrigcdo
(explicando
propésito da

Atividade)

Apds o membro da equipe de andlise receber o envelope etiquetado
com o pedido de cadastramento do aluno, ele fard a andlise da
documentagéo de forma minuciosa e procederd aos cdlculos necessdrios
para avaliar se o estudante estd dentro dos pardmetros exigidos no
edital, procedendo da seguinte forma:

O responsdvel comegard conferindo novamente se toda documentagdo
estd presente.

Caso 1: Se falta algum documento por falha no check-list ou se for
preciso algum esclarecimento por parte do estudante candidato:

1- Serd enviado e-mail ao estudante para que ele tome ciéncia
sobre a necessidade de prestar esclarecimentos ou completar o
envelope com a documentagéo que falta;

2- Apds o estudante prestar esclarecimentos ou completar a
documentagdo serd dada continuidade a andlise;

3- Caso o estudante ndo atenda a solicitagdo terd seu pedido de
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cadastramento indeferido por falta de documentacdo;

Caso 2: Toda documentacdo do estudante estd presente, procede-se &
andlise na seguinte sequéncia:

1- Identificagdo da composigcéio familiar do estudante;

2- |dentificagéio da documentagéio civil de todos os membros da
familia;

3- Verificar a compatibilidade das informagdes constantes das
carteiras de trabalho, do IRPF, Simples Nacional e extratos
bancdrios apresentadas com a renda familiar declarada;

4- Verificar a documentag¢do de renda de cada pessoa da familia
e como essa renda é composta, qual a origem dela;

5- As rendas individuais sGo somadas e divididas pelo nimero de
membros da composicéo familiar, conferindo se a renda ndo
ultrapassa o limite de 1,5 saldrios-minimos per capta.

6- Caso a renda ndo ultrapasse a renda minima o estudante serd
DEFERIDO. Encaminhado conforme diagrama.

7- Caso a renda familiar auferida ultrapasse o limite de 1,5
saldrios-minimos per capta o pedido de cadastramento é
INDEFERIDQ. Encaminhar conforme diagrama.

O deferimento no PROAES é executado da seguinte forma:

1- O servidor responsdvel pelo deferimento do processo do
aluno fard login no portal da assisténcia estudantil
(https://ae.ufes.br /usuario/login). Para isso digitard seu
login de acesso UFES e a sua senha, em seguida deverd
clicar no botdo “enter”.

Ty
LOEIN™:

Esqueceu a senha?

13-Em seguida deverd clicar na aba “questiondrios”, selecionar
a opgdo “consultar questiondrios” e clicar em “avangar”.



https://ae.ufes.br/usuario/login
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Questionaria

~olha uma da

® Consultar Questionarios

Criar Questionario

14-Por intermédio da pdgina seguinte que se abre, o servidor
terd acesso ao questiondrio on line do estudante. Esse acesso
é possivel utilizando-se os nimeros de matricula ou CPF do
estudante ou por meio do seu nome, apds cilcar em
“consultar” basta selecionar a op¢do “questiondrio on line”.

Questiondrios Rela

Consultar Questionario

Informe os dados:
# Pesquisar apenas questionarios do periodo atual (2016 / 1)

® Nome Matricula &0 CPF

=

15-Com o questiondrio on line do estudante aberto, ao final da
pdgina, deverdo  ser preenchidos  alguns itens
obrigatoriaomente para que se proceda o deferimento do
estudante no programa, sendo eles, se deferido ou néo, se o
deferimento foi com ou sem recurso, se entregou a
documentagdio comprobatéria, o tipo de auxilio conseguido
baseado nos parémetros da renda, tipo de desconto
conseguido para o Restaurante Universitdrio (RU) e a renda
per capta auferida.
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bervico Social
Deferido? Com Recursa?
® Sim Sim

Nao ® N3o
Data Deferimento: 18-03-2016

Entregou Documentacdo Comprobatoria:
® Sim

Nao

Parecer:

Deferido conforme Edital Proaeci n® 06/2015

Registro de Acompanhamento Interno:

Estudante apresentou declaracdo da secretaria de curso que atesta sua condicdo de finalista; aguardando
etapa de matricula - protocolado n® 23068.714857/2016-05.
Em 18/03/2016

J

Tipo de Auxilio:

Auxllio A 2 Auxilio B '® Auxilio C 2 Auxilio D & Auxilio E D Auxilio F 2 Auxilio G

Bolsa Permanéncia:
Sim

® N3o

Tipo de Desconto do R.U.:
0%
500

® 100%

Renda:
Nao Informado
Ate 0,5 salario minimo
® Are 1,0 salario minimo

Ate 1,5 salario minimo

Apds o preenchimento desses campos é sé clicar em “salvar” que o
cadastro no programa estard finalizado.

2- Pessoas
envolvidas
nesta
atividade

Equipe de andlise de documentacdo.

3- Recursos
vtilizados

Portal da Assisténcia Estudantil (https://ae.ufes.br/usuario/login)



https://ae.ufes.br/usuario/login

1 — Descrigdo
(explicando

propésito da
Atividade)
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A publicacdo da lista de indeferidos serd feita da seguinte forma:

1- O servidor responsdvel pelo deferimento do processo do aluno
fard login  no  portal da  assisténcia  estudantil
(https://ae.ufes.br /usuério/login). Para isso digitard seu login
de acesso UFES e a sua senha, em seguida deverd clicar no
botdo“enter”.

Informe o login e senha

Login*:

Senha*:

Esqueceu a senha?

2- Apds o login o servidor deverd acessar a aba relatérios e
selecionar a opc¢do “estudantes indeferidos”. No campo
“campus” e “centro académico” deverdo ser selecionadas as
opgdes “todos”, no campo “periodo” deverd ser digitado o ano
e o periodo referente ao processo em curso. Apos
preenchimento clicar na opg¢do “gerar relatério”.

Relatérios

Alunos Indeferidos

Campus:

Todos v
Centro Academico:

Todos ¥

Ano: Periodo:

-- Escolha um periodo - ¥
Mostrar Registro de Acompanhamento Interno: O

Formato do Relatorio: | PDF ¥

Gerar Relatério
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3- Nos relatérios gerados consta a matricula, o curso e o parecer
explicando os motivos do indeferimento de cada estudante
que teve seu pedido de cadastramento negado.

4- O relatério com as informagdes citadas acima é publicado no
sitio eletrdnico da PROAECI (http://proaeci.ufes.br/) para que
os estudantes indeferidos tenham acesso & sua situagdo e para
que ele possa apresentar recurso no prazo de dois dias Uteis.

2- Pessoas
envolvidas
nesta
atividade

Equipe de andlise de documentagdo

3- Recursos

utilizados | Portal da Assisténcia Estudantil (https://ae.ufes.br/usuario/login)
4- Modelo do
relatério
gerqdo Alunos Indeferidos - 1° Periodo / 2016

Matricula
2010101302
2010202575
2010202913
2010203298

2011101710

2011101841
2011102005

2011102064

2011102079
2011202789
2011203140
2011203987

2012100088
2012100265

Curso

Engenharia de Petréleo - S3o Mateus

Arquitetura e Urbanismo
Engenharia Civil

Histéria - Bacharelado - Notumo

Geologia - Alegre

Agronomia - Sao Mateus

Engenharia de Produgao - Sao Mateus

Farmacia - Sao Mateus

Parecer
Descumprimento do item 1.2 do edital 04/16 da PROAECI
Descumprimento do item 3.3 do edital 04/2016.
Descumprimento do item 3.3 do edital 04/2016.

R a do no PROAES conforme Edital n®
014/2014-PROAECI

a do no PROAES conforme item 3.1 do
Edital n°014/2014-PROAECI. Daiane

Descumprimento do itlem 3.3 do edital 04/16

" a do no PROAES conforme Edital n®
014/2014-PROAECI".

A estudante compareceu ao CASAS em margo/16 e disse que ja fez
todas as disciplinas mas que no colou grau porque pretende continuar
com o vinculo na UFES para participar de projetos como

voluntaria Nesse caso, a estudante esta sendo desligada do PROAES.
Em 26/04/16, Simone CASAS/ICEUNES

" a do no PROAES conforme Edital n®
014/2014-PROAECI".
A

solicitou v por nao mais dos
auxilios. (protocolado 23068.713453/16-96 ). Simone / CASAS/margo
de 2016

Indef. por descuprimento do item 4.7 2 do edital 04/2016 - doc
incompleta - falta entregar copia dos extratos de de2/15 jan e fev/16 de

no PROAES- UFES conforme Edital

Indeferido por ndo atendimento ao item 10.1 do Edital N° 04/2016 -

Farmacia Conforme itens 4.7.2.4 ¢ 4.7.2.1 do Edital 04/2016
Nutricao

Paulo césar
C ¢30 Sodial - H emP ep Ry at de

014/2014 PROAECI UFES.
Agronomia - Alegre

PROAECWUFES.
Arquitetura e Urbanismo Descumprimento do item 3.3 do edital 04/2016.
Ciéncia da Computagao

K}enqa per capta ultrapassa o valor estipulado no item 3.3 do edital

040 — ANALISAR RECURSO

1- Descrigdo
(explicando
propésito da

Atividade)

O estudante que né&o concordar com o indeferimento do seu pedido
poderd interpor recurso enderegcado & PROAECI no prazo de dois dias
Uteis apds a publicacdo do resultado da andlise. O recurso ndo pode
ser analisado pela mesma pessoa que fez o indeferimento.

Apds a entrega do recurso, este deverd ser juntado ao envelope do

estudante. A andlise do recurso é feita da seguinte forma:
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Identificagcdo da composi¢do familiar do estudante;
Identificagdo da documentagdio civil de todos os membros
da familia;

Verificar a compatibilidade das informagdes constantes das
carteiras de trabalho apresentadas com a renda familiar
declarada;

Verificar a documentac¢do de renda de cada pessoa da
familia e como essa renda é composta, qual a origem delg;
As rendas individuais sdo somadas e divididas pelo nimero
de membros da composicdo familiar, conferindo se a renda
ndo ultrapassa o limite de 1,5 saldrios-minimos per capta.
Caso a renda ndo ultrapasse a renda minima o estudante
passard de INDEFERIDO para DEFERIDO no seu
questiondrio on line.

Caso a renda familiar auferida ultrapasse o limite de 1,5
saldrios-minimos per capta o pedido de cadastramento é
indeferido. Encaminhar conforme diagrama.

2-

Pessoas
envolvidas
nesta
atividade

Responsdveis pela andlise de recurso.

3-

Recursos
utilizados

Portal da Assisténcia Estudantil (https://ae.ufes.br /usuario/login)

7. DEFINICOES:

DAE (Departamento de Assisténcia Estudantil)

PROAECI (Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis e Cidadania)

PROAES-UFES (Programa de Assisténcia Estudantil da Ufes)

PORTAL DA ASSISTENCIA ESTUDANTIL (https://ae.ufes.br /usuario/login)

8. MATERIAL DE SUPORTE:

Computador conectado & Internet e pertencente ao dominio DAES.

9. REFERENCIAS:

Decreto n° 7234/2010 (Programa Nacional de Assisténcia Estudantil)
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71

Na figura 1

abaixo podemos observar o diagrama de fluxo do processo de

cadastramento dos estudantes no PROAES-UFES usando a metodologia BPM e a

notacéio BPMN. Como ferramenta de modelagem foi utilizado

Figura 1: Diagrama de Fluxo

o software Bizagi.
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Fonte: Préprio autor

12. APROVACAO DO MANUAL DE PROCEDIMENTOS REFERENTE AO PROCESSO:
CADASTRAMENTO DO ESTUDANTE NO PROAES-UFES — COD. DAE-PAG-01

ATIVIDADE DATA FUNCAO

ASSINATURA
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r." L .
J : L- Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis e Cidadania DAE — PROAECI - UFES Paginas de _a

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO —

Cédigo Data Emissgo | Cofe de | Préxima Versdo n°

DAE-PAG-02 Vigéncia Revisdo 001

AREA EMITENTE:

PROCESSO: AUTORIZAGAO DE PAGAMENTO DOS AUXILIOS ESTUDANTIS

1. DESCRICAO

Apds o estudante ter seu pedido de cadastramento no PROAES-UFES deferido ele passa
a ter direito a depdsitos mensais referentes aos auxilios estudantis que foram deferidos
a ele. Esse processo comega todo dia 10 do més corrente devendo ser finalizado até o
dia 20 do mesmo més que foi iniciado.

2. OBJETIVOS

Tem como finalidade a autorizagéio do pagamento dos auxilios estudantis, a serem
depositados na conta bancdria do estudante beneficidrio do PROAES-UFES.

3. PUBLICO-ALVO

e Pulblico Executor: Servidores do Setor de Pagamento do DAE

e Piblico Fim: Estudantes matriculados em curso de graduacdo presencial, com renda
familiar per capita de até um saldrio minimo e meio e que estejam cadastrados no

PROAES-UFES.

4. PRE-REQUISITOS

O servidor deve possuir acesso ao Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do
Governo Federal (SIAFI), ter acesso aos relatérios gerados no Portal de Assisténcia
Estudantil (http://ae.ufes.br) e ter acesso & pasta DAES.


http://ae.ufes.br/

5. RESPONSAVEIS
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Lista de contatos: A tabela abaixo serd preenchida com os dados das pessoas

responsdveis envolvidas no processo.

NOME

TELEFONE E-MAIL

6. ATIVIDADES:

010 — CADASTRAR NOVO ESTUDANTE NO SIAFI

1-

Descrigdio
(explicando
propésito da

Atividade)

Duas vezes por ano, no inicio de cada semestre, acontece o processo
seletivo do PROAES-UFES. Os estudantes que tiverem seu pedido de
cadastramento deferido e que ainda n&o tenham conta bancéria
cadastrada no SIAFI deverdo ter esse cadastramento concluido antes
que os relatérios do portal da assisténcia estudantil sejam gerados,
ou seja, antes de seguir a atividade 020.

Caso 1: Estudante |& possui cadastro no SIAFI.

1- Acessar o sistema SERPRO por meio do site
(https:/ /acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp) e fazer
login com a senha SERPRO cadastrada anteriormente no
Departamento de Contas e Finangas (DCF) da UFES. Apés o
login no sistema serd possivel dentro dele ter acesso ao SIAFI,
também utilizando uma senha fornecida pelo DCF.

2- Quando estiver dentro do SIAFI, na linha de comando, deverd
ser digitado “atudomcred” precedido de sinal “>" e a seguir
pressiona-se a tecla “enter”.



https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp
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CONDAR ARRECADACAD FINANCEIRA -

CONDARF ARRECADACAO FINANCEIRA -
COoNDOC CONMSULTA DOCUMENTO
CONGFIP CONSULTA GFIP

CONGPS CONSULTA GPS

CONGRU CONSULTA GUIA DE RECOLHIMH
CONLE CONSULTA LISTA DE BANCO

CONLC CONSULTA LISTA DE CREDORES{
CONLF CONSULTA LISTR DE FATURA

COMANDO: _
PF3=SAI PF8=AVANCA PF12=RETORNA

3- A tela seguinte que se abrird deverd ser preenchida da
seguinte forma: no campo “CPF” deverd contar o numero
referente ao documento do estudante. No campo “opgdo”
deverd constar a letra “e” de exclusdo, teclando em seguida
“enter”. Na tela seguinte deverdo ser excluidos todos os dados
bancdrios cadastrados do estudante.

4- Em seguida, volta-se a tela “atudomcred” e desta vez, no

en
I

campo “op¢do” deverd ser digitada a letra de inclusdo.

CNPJ

CPF

INSCRICAO GENERICA
uG

5- E desta vez, nos campos especificos deverdo ser incluidos os
dados bancdrios do estudante.

OPCAO : I - INCLUSRO
CREDOR 1 12899588745
TITULO : VITOR DA SILVA MOREIRA

CONTA CONJUNTA TIPO UG/GES.

6- O preenchimento dos dados que aparecem na tela
representada logo acima deverdo ser preenchidos da
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seguinte forma: No campo “BCO” deverdo conter trés nimeros
referentes ao banco correspondente, no campo “AG” deverdo
conter 4 nimeros referentes & agéncia bancdria e o campo
“CONTA” deverd ser preenchido com todos os nUmeros
presentes no cart@io, sem pontos ou tracos, inclusive zeros e
nimeros referentes a digitos.

Observagdo: Caso o banco seja Caixa Econdmica Federal hd 2
peculiaridades. O nOmero referente & operagdo deverd estar
posicionado & frente do nimero da conta. Exemplo: Conta: 123456;
Operagdo: 013. O preenchimento do campo se dard da seguinte
forma 013123456.

Segue abaixo os principais bancos com a referéncia dos trés nimeros
que devrdo ser digitados no campo “BCO™:

BANCO cODIGO
Banco Cooperativo (Sicoob) 756
Banco do Brasil 001
Banestes 021
Bradesco 237
Caixa Econémica Federal 104
Itad — Unibanco 341
Nossa Caixa 151
Real 356
Santander 033
HSBC 399

Observagdo: Eventuais dividas referentes ao nimero do banco
podem ser retiradas no site da Febraban, onde consta o nimero de
todos os bancos em atividade no pais
(http://www.febraban.org.br/arquivo /bancos/sitebancos2-0.asp).

Caso 2: Estudante ndo possui cadastro no SIAFI.

1- Caso o estudante nunca tenha tido nenhum cadastro no SIAFI,
a tela que serd usada para o cadastro serd a tela
ATUCREDOR. Desta forma, no campo “comando” serd
digitado ATUCREDOR e pressiona-se “enfer”.



http://www.febraban.org.br/arquivo/bancos/sitebancos2-0.asp
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ASSINALE A OPCAD DESEJADA E TECLE 'ENTER’

ATUCONSORC ATUALIZA CONSORCIO

ATUCREDOR ATUALIZA CREDOR

CADIN CAD. INF. CREDITO NAO QUITADO
CONCONSORC CONSULTA CONSORCIO

CONCREDOR CONSULTA CREDOR

CONNATJUR CONSULTA TAB. NATUREZA JURIDICA

COMANDO: _
PF3=SAI PF12=RETORNA

2- . Na sequéncia aparecerd a tela representada abaixo. No
campo “credor” serd digitado o CPF do estudante e em
seguida clica-se “enter”.

__ SIAFI2015-TABAPOIO-CREDOR-ATUCREDOR (ATUALIZA CREDOR]
11/08/15 10:22 USUARIO :

CREDOR

3- Aparecerd na sequéncia a tela de inclusdo de dados pessoais
do estudante, conforme representado na figura abaixo.

__ SIAFI2015-TABAPOIO-CREDOR-ATUCREDOR (RTUALIZA CREDOR)

11708715 10:23 153046 M17163C1 USUARIO : ANDRESSA
OPCAD - ( A-ALTERACAO E-EXCLUSAO )

CREDOR 1 12622639643

TITULO : MARIANA SOARES JUSTINO,

TITULO REDUZIDO

ENDERECO

MUNICIPIO
CEP

PAIS
TELEFONE
FAX

NATUREZA JURIDICA:
INDICADOR DE MATRIZ: NAO SE APLICA CONSORCIO:

PGTO EXCLUSIVO POR OBD: N
MOTIVO:

SITURCAOD-SRF REGULAR DATA DR SITUACAO
NOVA SITUACAO-SRF : REGULAR DATA NOVA SITUACAO:

4- Os campos enderego, municipio, CEP, pais e consércio se
apresentardo em branco, e deverdo ser preenchidos da
seguinte forma:
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CAMPO PREENCHIMENTO
ENDERECO VITORIA
MUNICIPIO 5705

CEP 29075910

UF UFES

PAIS 130
CONSORCIO N
MOTIVO INCLUSAO

5- Na sequéncia ao preenchimento dessa tela, aparecerd a tela
de preenchimento dos dados bancérios onde deverd ser
seguida a sequéncia de preenchimento de dados bancdrios
acima descritas no “Caso 1- item 5”.

2- Pessoas
envolvidas
nesta
atividade

Setor de pagamento da PROAECI

3- Recursos
vtilizados

SIAFI (https://acesso.serpro.gov.br/HOD10 /jsp/logonlID.jsp)
SERPRO (http://acesso.serpro.gov.br/)

020 -

GERAR RELATORIOS DOS ESTUDANTES CADASTRADOS NO PROAES

1- Descrigdo
(explicando
propésito da

Atividade)

Todo dia dez de cada més, ou primeiro dia Util subsequente, relatérios
com os nomes dos estudantes aptos a receber os auxilios estudantis sGo
gerados no portal da assisténcia estudantil
(https://ae.ufes.br/relatorio/relatorios).  Esses relatérios véo dar
origem &s listas de pagamento e todos devem ser gerados no formato
PDF, onde ndo é possivel alteracdes e no formato Excel, onde serd
possivel fazer alteragdes necessdrias ao lancamento no SIAFI e ajustes
no pagamento. S@o gerados da seguinte forma:

Caso 1: Se existem estudantes ndo cadastrados no SIAFI, encaminhar



https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp
http://acesso.serpro.gov.br/
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conforme diagrama.

Caso 2: Se todos os estudantes estdo cadastrados no SIAFI:

1- O servidor do Setor de Pagamento fard login no portal da
assisténcia estudantil (https://ae.ufes.br/usuario/login). Para
isso digitard seu login de acesso UFES e a sua senha, em
seguida deverd clicar no botdo “enter”.

Login™:

Senha*:

Esqueceu a senha?

2- Apds o login o servidor deverd acessar a aba relatérios e
selecionar a opg¢do “tipo de auxilio deferido”. O primeiro
relatério deverd ser gerado com as opgdes selecionadas da
seguinte forma: “campus” (todos); “centro académico” (todos);
“auxilio deferido” (todos); “género” (todos); ano e periodo
deveréo ser os que estdo em curso. O “formato” deverd ser em
excel e pdf, conforme descrito anteriormente. Observagéio: E
importante também, que ao salvar os arquivos, seja registrado
no nome do mesmo e a data em que os relatérios foram
gerados.
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Relatorios

Tipo de Auxilio Deferido

Campus:

Todos ¥
Centro Academico:

Todos ¥

Auxllio Deferido:  Com Recurso?

Todos v Todos ¥

Ana: Periodo:

12 periodo b

Genero:

Todos v

Data da witima alteracdo dos questionarios entre | e|39105;‘201 6

Formato do Relatorio: | Excel ¥

Gerar Relatério

3- A seguir comecam a ser gerados os relatérios por campi. Como
exemplo comeg¢aremos com o campus de Alegre. Na opg¢do
“campus” serd selecionado o campus Alegre, “centro
académico” (todos); “auxilio deferido” (A); “com recurso”
(todos); “ano e periodo” serdo os que estiverem em curso;
“género” todos. Ao todo serdo gerados 16 relatérios,
referentes aos quatro Campi e aos quatro tipos de bolsas A, B,
C e D, que serdo preparados para lancamento no SIAFI mais o
relatério geral com o nome de todos os estudantes
cadastrados na assisténcia estudantil.

Relatorios

Tipo de Auxilio Deferido
Campus:
Campus de Alegre v

Centro Academico:
Todos ¥
Auxilio Deferido:  Com Recurso?

Auxilio A ¥ Todos ¥
Ang: Periodo:
19 periodo v
Genero:

Todos T

Data da ultima alteragdo dos gquestionarios entre ‘ e | 09/06/2

Formato do Relatorio: | Excel ¥

Gerar Relatério
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2- Pessoas
envolvidas
nesta
atividade

Setor de pagamento da PROAECI

3- Recursos | Portal da Assisténcia Estudantil (https://ae.ufes.br/usuario/login)

vtilizados

030- FORMATAR LISTA DE PAGAMENTO

Os relatérios que foram gerados em formato excel serdo
formatados para serem lancados no SIAFl. A formatagdo
procederd na seguinte sequéncia:

1- Apds serem gerados os relatérios em formato excel, no préprio

1- Descrigdo relatério serd aberta uma nova planilha. A coluna onde
(explicando constam os CPF’s serd copiada e colada na nova planilha na
propésito da coluna B.

Atividade)
A B C D E F

141.010.357-80

142.804.807-01

2

109.764.387-55
3

144.981.857-90
4

105.166.557-44
5

088.972.867-47
6

142 290 .977-86
7

136.583.727-02
g

133.254 617-00
9

089.376.597-00
10

085.785.425-58
1

2- Em seguida deverdo ser selecionadas as colunas de “C” até
“AP”, depois clicando-se o botdo direito do mouse na selecdo,
escolha a opgdo “largura da coluna”, onde deverd ser digitado
o nimero 2. Conforme representado na figura abaixo.




81

AM AN AD AP AQ AR AS

1
2
3
4
3
6
T
i
9
10 Arial - |10 - A" AT B - op om0
» NI =OD-A- B

I
12 4 Recortar
13 By Copiar
14 r Opgdes de Colagem:

-
15 O
Colar Especial...

16
17 Inserir
18 Excluir
;g Lirnpar contelddo
21 Eormatar células...
22 Largura da Coluna...
23

3- A seguir, na coluna “AQ” deverdo ser registrados os valores
referentes aos auxilios a serem pagos. O valor deverd ser
registrado sem ponto ou virgula, por exemplo, R$ 250,00
deverd ser digitado 2500 no local indicado. Os CPF’s néo
deverdo apresentar pontos e nem tracos, e deverdo ser
formatados com 11 nOmeros, para que os zeros & esquerda
sejam considerados. Em seguida, continuando a preparacdo, a
coluna de CPF's deverd ser numerada em ordem crescente,
vtilizando para isso a coluna ‘A. Essa coluna deverd ser
copiada e colada logo abaixo da mesma. Em seguida deverdo
ser selecionados todos os campos e classificd-los de A a Z. Para
efetuar o langamento no SIAFI os CPF’s deverdo ser
selecionados em grupos de 7.

2- Pessoas
envolvidas
nesta
atividade

Setor de pagamento da PROAECI

3- Recursos
vtilizados

Microsoft Excel
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040 — FAZER LANCAMENTO NO SIAFI

1-

Descrigdio
(explicando
propésito da

Atividade)

Nesta atfividade serd detalhado como proceder ao langamento no SIAFI
dos CPF’s dos estudantes cadastrados com o respectivo valor que cada
um tem a receber.

1- O SIAFI deverd ser aberto no comando ATULC, e o campo ‘tipo
de pagamento’ deverd ser preenchido com o nimero 1, conforme
segue a figura abaixo:

__ SIAFI2015-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULC (ATUALIZA LISTA DE CREDORES
11,/08/15 16:12 USUARIO : ANDR

UG/GESTAO EMITENTE H NUMERO DR LISTA : 201
SEQUENCIAL

FAVORECIDO/CREDOR
SUPRIMENTO DE FUNDOS :
TIPO DE PRGAMENTO

2- Na sequéncia tecla-se “enter” e serd alcangada a seguinte tela
demonstrada logo abaixo:

PAGINA
UG/GESTAD EMITENTE: 153048/ UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESP o]
NUME H
CREDOR/FAVORECIDO DOMICILIO BANCARIO VALOR

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

3- Os sete CPF’s copiados do excel deverdo ser colados com o
cursor posicionado na primeira linha da primeira coluna a
esquerda. Segue-se entdo clicando a tecla ‘enter’, e quando o
cursor se posicionar na segunda coluna serd clicada a tecla F1,
que ird nos trazer o banco disponivel para o CPF da linha
correspondente, entdo é sé clicar ‘enter’ que o banco ird para o
lugar correto. Conforme exemplo abaixo:
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SIAFI2015-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULC (ATUALIZA LISTA DE CREDORES)
ANDRESSA

L/08/15 16:14 USURRIO

SESTAD EMITENTE 15 SIDADE FEDERAL DO ESPIRITO

NUMERO

DOR/FAVC DOMICILIO BANCARIO

4- Quando os sete primeiros CPF’s sdo langados o sistema fornece
um nimero para a lista que serd criada. Na figura abaixo, que
serve como exemplo, o nimero da LC é 000665. Cada lista de
pagamento terd um ndmero préprio que a identificard.

20150813 10:51 USUARIO

AD EMITENTE: 15 UNI ADE FEDERAL D

CIDD DOMICILIO BANCARIO

16
WILLIAN
5 EMITENTE : 153046

STRO EMITENTE 15225
NUMERO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
- UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTOD
: 2015LCO00B65
TECLE <ENTER> PARA CONTINUAR

4 0717 1
NTURA

255, 00

5- Essa sequéncia é seguida até todos os CPF’s serem langcados.

2- Pessoas
envolvidas
nesta
atividade

Setor de pagamento da PROAECI

3- Recursos
vtilizados

SIAFI (https://acesso.serpro.gov.br/HOD10 /jsp/logonlD.jsp)
SERPRO (http://acesso.serpro.gov.br/)

050 — PREPARAR RELATORIO DAS LISTAS DE PAGAMENTO

1- Descrigdo
(explicando

propésito da
Atividade)

Os relatérios sdo confeccionados da seguinte forma:

1- O servidor deve acessar a pasta compartilhada “DAES”, em



https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp
http://acesso.serpro.gov.br/
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seguida a pasta “pagamentos 20XX” e dentro dela acessar
“relatérios das listas de pagamento - em branco”.

Esse

documento

deverd ter os seguintes campos

obrigatoriamente preenchidos:

DADOS PESSOAIS: a ser preenchido com nome completo
e CPF do estudante;

DADOS BANCARIOS: contendo banco, agéncia e conta
do estudante;

BOLSA: valor langado no SIAFI para o estudante
UNIDADE: Departamento de Assisténcia Estudantil
PROCESSO: nUimero do processo a que se refere os
relatérios

PROJETO AUXILIO: tipo de auxilio pago, se é moradia,
material ou transporte

LISTA NO SIAFI: nbmero da lista langado no SIAFI

Deverd ainda conter o nome do Campus ao qual a lista
se refere

3- Esses dados séo retirados dos relatérios que foram gerados em
excel na atividade 020 deste manual.

2- Pessoas
envolvidas
nesta

atividade

Setor de pagamento da PROAECI

3- Recursos

vtilizados

Microsoft Excel

4- Modelo do
relatério de

pagamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE PAGAMENTO

UNIDADE : Departamento de Assisténcia Estudantil - |

PROJETO AUXILIO: Material

PROCESS0: 23068.000437i2016-30

Lista no SIAFI n® 000308

MARUIPE D
DADOS PESSOAIS DADOS BANCARIOS
| NR. CPF BANCO AGENCIA | CONTA |OPERAGAQ| E
1 HOME SOBREHOME KREKKEHER-HE Caixa Econémica Federal RRRE-K REHEE-K "3 R
> HOME SOBREHOME KRE-REKXKA-RE Caixa Econdmica Federal KRXK-K HEXXK-K R
3 HOME SOBRENOME R HKKHER-HE Caixa Econdmica Federal RERH-K HRERR-K R
4 HOME SOBREHOME KREKKEHER-HE Caixa Econémica Federal RRRE-K REHEE-K "3 R
7§ [NOMESOBRENOME KKK XKHRE Caixa Econdmica Federal RHXR-K REXREK R
B HOME SOBRENOME R HKKHER-HE Caixa Econémica Federal RERH-K HRERR-K M3 R
T HOME SOBREHOME KREKKEHER-HE Caixa Econémica Federal RRRE-K REHEE-K "3 R
T g  |NOMESOBRENOME KKK XKHRE Caixa Econdmica Federal RHXR-K REXREK CH R
g HOME SOBRENOME KXK.XXKXKR-RE Caixa Econémica Federal KXRE-K HKHKK-K "3 R
10 HOME SOBREHOME KREKKEHER-HE Caixa Econémica Federal RRRE-K REHEE-K "3 R
T 41 |NOME SOBRENOME KKK XKHRE Caixa Econdmica Federal RHXR-K REXREK CH R
12 HOME SOBRENOME KXK.XXKXKR-RE Caixa Econémica Federal KXRE-K HKHKK-K "3 R
13 HOME SOBREHOME KREKKEHER-HE Banco do Brasil RRRE-K REHEE-K R
T 44 |NOME SOBRENOME KKK XKHRE Caixa Econdmica Federal RHXR-K REXREK CH R
15 HOME SOBRENOME KXK.XXKXKR-RE Caixa Econémica Federal KXRE-K HKHKK-K 076100075 R
R$ 760,00

DECLARO DE QUE OS SERYICOS FORAM PRESTADOS

Diretora do Depto de Assisténcia Estudantil

IMPORTA A PRESENTE FOLHA DE PAGAMENTO NO WALOR DE R$ 750,00
Sendo R$ 750,00 mil para Material

YITORIA, 19 demaio de 2016

Pré-Reitor de Assuntos Estudantis e Cidadania
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060 — AUTORIZAR PAGAMENTO

1- Descrigdo
(explicando | Apds todos os CPF’s dos estudantes serem lagados no SIAFI, serd
propésito da | confeccionado um memorando em papel timbrado onde constar@o os
Atividade) | valores referentes & todas as listas de pagamento langadas naquele

més. Este documento é assinado pelo diretor do DAE e remetido,

juntamente com o relatério das listas de pagamento (também assinadas),

ao Pré-Reitor da PROAECI, para que tome ciéncia do memorando e

assine também os relatérios das listas de pagamento.

2- Pessoas

envolvidas Diretor do DAE e Pré-Reitor da Proaeci
nesta
atividade
3- Recursos
vtilizados Microsoft Word

70 — PROTOCOLAR A AUTORIZAGAO DE PAGAMENTO
1- Descrigdo
(explicando | O SIE é um sistema integrado de gestdo desenvolvido pela UFSM e
propésito da | implantado na UFES e por intermédio dele deverdo ser protocoladas as
Atividade) | listas de autorizagdo de pagamento dos auxilios estudantis.

De posse das listas de pagamento assinadas pelo diretor do DAE e pelo
Pré-Reitor da PROAECI o responsdvel pelo protocolo das mesmas deverd
proceder da seguinte forma:

1- Clicar no icone do aplicativo do Sistema de Informag¢des para o

Ensino (SIE), na sequéncia serd aberta a tela “SGCA - controle de
acesso”.



http://www.ufsm.br/
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2- Na opgdo “banco de dados”, selecionar o item ‘senha Unica’

SGCA - Controle de Acesso

SIE-UFSM

ma de |nform

para o Enzino

Banco de Dados

Banco LIFES

Banco UFES

Treinamento
'Senha unica

STAGIMG - MTI

Deservalvimento

Cancelar

3- A tela de abertura do sistema SIE apresenta uma solicitagdo de
identificacdo. No campo ‘usudrio’, inserir login informado pelo
Sistema de Arquivos - SIARQ/UFES e senha no campo “senha”;

SIE-UFSM

na de Inform

ra o Enzino

Banco de Dados

|Senha unica

NESDE] T

=

|teste.lagar

Cancelar ‘

4- Na tela inicial do sistema, clicar na opg¢do “abertura de
documentos/processo”. Dentro da aba clicar em “03.02.06

Abertura de Processos e Protocolados”.
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SIE - Sistema de Informagdes para o Ensino

Arquiva  Exibir  Tramitagdo  Ajuda
Atualizar Localizar I

Aplicagtes ‘ Caina Paostal ] Documentos Agendados | Atualizagdes da Siste

Deszcrgio
- 03 - Protocolo
= 03.02 Abertura de Documento

1/ 03.02.06 &bertura de Processos e Protocolados
|1/ 03.02.09 Consulta documentos eletidnicos
0350 Aplicagdes de Acdo
0380 Aplicagdes Chamdas
00299 Relatdrios
12 - Dominio Poblico

99 - Manuaiz do Uzuarno

5- Em seguida clicar na opg¢do “novo”, aparecerd a seguinte tela:

03.02.06 Abertura de Processos e Protocolados

Arquive  Egibir  Tramitagdio Outroz  Ajuda

O dh

MNowvo Localizar

do Documento:

hserva;:%o] Documentos Agregados | Documentos Relacionados

Documento de Origem

| | | | | |

6- Ir na opgdo “tipo de documento” e clicar na lupa. Na tela
seguinte, dentro da opgdo “descricdo do tipo de documento”,
digitar “prot” e clicar no item procurar. Apds aparecer a opgdo
protocolado, serd necessdrio dar um duplo clique para
selecionar essa opgdo.
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Arquivo  Exibir Tramitagdo  Outos  Ajuda

MNimero do Documento
Documento | Observagio | Documentos Agregados | Documentos Rielacionados |

Hiimern do Documenta i i
Localizar Tipo de Documento:

Tipo de Documenta ) .
[ Lacalizar na &rvare
|F|ocesso Frocurar

Desoiigio do tipo de dosumenta

Tipo de Procedéncia Matricula do Alung prot =
i = m— - =1

Pasigio !
Tipo de Interessado Mairicula do Aluno & Inicio  Meio L Fechar
[#1una = Al ] s
Cédiga do assunto Descrigio do Assunta [T itula]

[+000000001 2| [POR FavOR ESCOLHA UM &
Desciigia do lipo de documento
Resumn do Assunlo 5

Dosumenta ds Origem

Daocumenta de Origem Datado Doc. de Origem  Daty|
e a— v

1 registro(s) encantradafs)

8L TR ) R R
—mlmm -

7- Em seguida, deve-se selecionar o “tipo de procedéncia”, ou seja,
qual a unidade administrativa onde foi protocolado o documento.
No nosso caso especifico, serd “Unidade Administrativa”. Em
seguida realizar a seguinte sequéncia: clicar em cdédigo
estruturado, “localizar unidade administrativa” e digitar o cédigo
de localizagdo do departamento na drvore administrativa da
UFES (cod: 1.05.01.07.03.00.00). Conforme figura a seguir:

Arquivo  Exibir  Tramitago Outroz  Ajuda

simero do Documento:

Documenta l Observagdo | Documentos Agregados | Documentos R elacionados

Mumero do Documento

Tipo de Documento

|Protocolado %
oo de Frocedéncia il (B e VS | ocalizar Unidade Administrativa
| Unidade Administrativa j | EI |

+ Unidade
Tipo de Intereszado Matricula do Aluno Mome Soc |.| 05.01.07.03E0.00
u .05.01.07.03[E0.
Jeiano =l Al ¢ Céd. Reduzido  Siga
Codigo do aszunto Descrigdo do Assunto [T itula) | |
|3.D.DDD.DDD.D.1 S |PDF| Fa&0R ESCOLHA Uk ASSUNTO
Resumao do Assunto : " MNome Unidade r
Posigia
i+ i
Documento de Origen L
Documenta de Origemn Data do Doc. de Origem Data de Recel
i |

8- Abaixo, selecionar o “tipo de interessado”. No caso especifico,
“Unidade Administrativa”. E em seguida, clicar em cédigo
estruturado. A tela seguinte “localizar unidade administrativa”,

digitar o cédigo de localizagcdo do departamento na drvore
administrativa da UFES (cod: 1.05.01.07.03.00.00).
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Diocumento I DhsewacSn] Documentos Agregados | Documentos Relacionados

Humero do Documento

Tipo de Documento

Arquiva  Exibir

umero do Documento

Tramitagfo Outros  Ajuda

Data de Criagdo

Localizar Unidade Administrativa

|Pmmcﬂladn M r + Unidade
. -, . [1.05.01.07 030 00
Tipo de Procedéncia Cédigo Estruturado Nome Unidade  ch B e
|U|’]|dads Administiativa j |T.05 01.07.03.00.00 S ‘Departamenlo de Azsisténcia E studan | Eed, Reduzide Sigla
Tipo de Interessado Cédigo Estruturado Nome Unidade
|Un|\:la\:|s Administrativa j | 2 ‘ ¢~ Nome Unidade r
Cadiga do assunto Descrigio do Assunta [T itula) |
|3.U.UUU.UUEIEI1 S |PEIH FiOR ESCOLHA UM ASSUNTO | .
- Posigdo
Fesumo do Assunto
e e ™ Somer
Dacumenta de Orgem

Documento de Origem Data do Doc. de Origem  Data de Recebimento Emitente

— Eif| |

9- Selecionar “cédigo do assunto”, clicando na lupa a direita do

nome. Na janela “localizar assunto”, selecionar o item “descri¢cdo

do assunto”, digitando no espago em branco a palavra “solic”,
clicar em procurar. Llocalizar o cédigo estruturado
“3.2.000.10730.0 — Solicitagdo” e clicar em selecionar.

Arquivo Exibir  Tramitag8o Outros  Ajuds ‘

Mirmero do Documento:

Documento 1 Dbsewacﬁu} Crocumentos Agregadus] Documentos F\ela:iunadus]

Nimero do Documento )
’— Localizar Assunto

Tipo de Dacumenta " Codigo do assunto
‘Protocalado E r ‘
Tipo de Procedéncia Cédigo E stuturado Mome Unidade . B
@D do & to [T itul
[Uridade Admiistativa +| [1.050707.030000 | [Depanamento de Assistércia Estudanti - PROAE " - ElEURALrD (M) | e iF
salic
Tipo de Intereszado Cédigo E struturada Mome Unidade -
|Unidads Administrativa | [1.05.01.07.03.00.00 S |Depattaments d Assisténcia Estudantl - PROAY Pusiglo
@ Inicio " Meio
Cadigo do assunto Descrigio do Assunto [Titula)
[3.0.000.000.0.1 [5] |PORFAVOR ESCOLHA LM ASSUNTE 1
Resuma do Assunto )
Céadigo E struturada Descrigdo do Assunto [T
3.2.000.002.9.0 Solicitago de oferta de ¢
3.2000.052.00 Solicitagdo de alteragio |
Documento de Origen 3.2000.053.00 Solicitagdo de bens patrin
Documento de Drigem Datado Doc. de Origem  Data de Recebimentas  Emitente 3.2000.054.00 Solicitag3o de material
| i j ‘_,f_,f j | 3.2.000.095.00 SolicitagEo de material de

Solicitago de Servigos

003 - Incluinda

10-No resumo do assunto, digitar o nimero do memorando e o
assunto, adaptando com os valores do documento, o seguinte
texto: “Memo n° 15/2016 - DAE/PROAECI: Solicita o pagamento
dos auxilios estudantis do PROAES-UFES, no valor de R$ xxx,xx
referentes as listas de pagamento dos estudantes cadastrados
no Programa no més de xxx do ano de xxxx”. Em seguida clicar
em salvar.
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03.02.06 Abertura de Processos e Protocolados

Arquivo  Exibir Tramitagdo Outros  Ajuda

MNimero do D

Documenta ] Observagao | Documentos Agregados | Documentos Relacionados

Mumero do Documenta

Tipo de Docurmenta

|F'r0t0c:0|ad0 ﬂ r

Tipo de Procedéncia Cadigo E struturado Mome Unidade

|Unidade Adminiztrativa j |1 .05.01.07.03.00.00 E |De|:-artamentc- de Assisténcia Estudantil - PROAEL
Tipo de Interezzado Cadigo E struturado Mome Unidade

|Unidade Adminiztrativa j |1.DE.U1.U?.U3.UD.DD E |De|:-artamentc- de Assisténcia Estudantil - PROAEL

Cédigo do azzunto Descrigdo do Assunta [T itula)

[3.2.000107.0.0 3| [solictagio

Documento de Origem
Documento de Origemm Data do Doc. de Origern Data de Recebimento Emitente
| i )i =

11-Apds gerar o nimero do protocolo, ir até a opgdo imprimir, clicar
no item “03.99.39 — Capa do processo de tramita¢do (modelo
UFES)”.

03.02.06 Abertura de Processos e Protocolados

Arquivo Emibir Tramitagdo  Oubroz Ajuda

b g |,

Localizar Irprirmir Tramitagbes

Etiqueta do Processo
Etiguetal00x50 Processo Compra
Etiqueta do Processo 100x35
Etiqueta do Processo 89:36

03,99,03 Comprovante de Prokocolizacdo
| 03,9915 Processos - Tramitagies

12-Clicar imprimir.
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[Modelo UFES) (Visualizagao)

i E . = R iy L

salizar Salvar Abrir Configurar Imprimir Sair

5

Universidade Federal do Espirito Santo

Numero do Processo : 23068.716435/2016-66 Documento Origem .:
Data de Abertura : 23/03/2016 Hora: 17:03:36
Procedéncia: 1.05.01.07.03.00.00 - Departamento de Assisténcia Estudantil - PROAECI
Interessado : 1.05.01.07.03.00.00 - Departamento de Assisténcia Estudantil - PROAECI
Tipo de Documento: Protocolado
Assunto: Solicitagdo
Resumo Assunto : MEM_O 01_5!2_0 1_6_-9»_\_E£PROAE_CI: §oligit_a_|3aga_|mento d_os__auxl'lio_s

13- A capa acima é colocada sobre as listas de autoriza¢do de
pagamento juntamente com o Memorando devidamente
assinados e numerados. Essas folhas sdo inseridas numa pasta de
protocolo. A numeragdo das pdginas é feita com carimbo
iniciando-se na pdgina do memorado, que serd a pdgina 02. A
capa ¢é contabilizada, porém ndo ¢é carimbada e nem
enumerada.

14- Ainda no SIE, clicar no item “tramitar”. Na aba “tramitag¢do”,
clicar em “filtros”, digitar “PROAEC™ e clicar em “ok”. Em seguida
o sistema localizard a Pré-Reitoria na drvore administrativa da
UFES. Clicar em “Secretaria Administrativa - PROAECI” e finalizar
no item “OK".

73

Tramitagdes Filtros Préximo
Fluxo
|D2 - Tramitag3o do Processo ﬂ

Destino l Documenta vinculado ]

—I- Pré-Reitaria de Assuntos Estudantis e Cidadania - PROAEC]
Secretaria Administrativa - PROAECI
Secdo de Gestdo da Informacdo - PROAEC]
—I- Departamento de Projetos & Acompanhamento ao E stud - PROAEC]
+- Divis&o de Projetos E studantis e Agles Afirmativas - PROAEC]

+- Nenartamentn de Cidadania & Direitn: Homanns - PROAFT

Desting

Deszpacho
B - |[Defaur Sl Bru
! ! ! ! : : : : : : 0k | Cancel

>e

15- O protocolado é entregue em mdos & Secretdria da PROAECI
que ird remeté-lo via malote & PROAD.
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2- Pessoas
envolvidas Setor de protocolo
nesta
atividade
3- Recursos
vtilizados SIE
080 — ENVIAR A PROAD
1- Descrigdo
(explicando | Os relatérios das listas de pagamento, devidamente assinados e
propésito da | protocolados, serdo enviados & PROAD. Essa agdo finaliza o processo
Atividade)

de autoriza¢do de pagamento dos estudantes cadastrados no PROAES-
UFES.

A secretaria da PROAECI recebe do DAE os relatérios das listas de
pagamento impressos e protocolado. O servidor responsdvel receberd
esse documento via SIE da seguinte forma:

1- Clicar no icone do aplicativo do Sistema de Informagées para o
Ensino (SIE), na sequéncia serd aberta a tela “SGCA - controle
de acesso”.

2- Na opgdo “banco de dados”, selecionar o item ‘senha Unica’

SGCA - Controle de Acesso

SIE-UFSM

a de Infarm a o Ensino

Banco de Dados
Banco LIFES

Banco UFES
Dezervolvimenta
Treinamento
Senha unica

STAGIMG - MTI

| LCancelar

3- A tela de abertura do sistema SIE apresenta uma solicitag@o de
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identificacdo. No campo ‘usudrio’, inserir login informado pelo
Sistema de Arquivos - SIARQ/UFES e senha no campo “senha”

P J

SIE-UFSM

Banco de Dados
|Senha Lnica ﬂ

|Jsuarnio

|teste.lugar

Cancelar |

4- Na tela inicial do sistema, clicar na aba “caixa postal”,
selecionar a caixa “nimero do processo”, inserir o niUmero do
processo recebido, clicar em atualizar

SIE - Sistema de Informacées para o Ensino

v

Arquiva  Exibir  Tramitagio  Ajuda
¢ ® | & = | 8 4 :
Atualizar Localizar Abrir Tramitagdes Alternar Sair i

Aplicagties  Caiza Postal l Documentos Agendados ] Atualizagtes do Sistema I Favoritos ] Ulimos Acessos ] i anuaiz ]

W Mimero do Documents

E
Filtros [10/e/208 ~| & [17/0802018 | | | [
5. Mimero do Documenta Tipo de Documenta Resuma do Assunto Envio
[l - la Memarando n? 2 E-DGP/PROGEP/UFES - 3/
P 23068, 736552/201 6-46 Protocolada Memarando n® 261/2016-DGP/PROGEP/UFES - 13/06/2016
e 23068, 736646/2016-15 Frotocolado Encaminhamos Laudo Médico - Licenga para 13/06/2016
"] 23068.722569/2016-16 Protocolado Certificados de cursos conforme resolugao 1470672016
] 23068.736778/2016-47  Protocolado Mem. Circ. n® 005/2016/CG/UFES - 16/06/2016
] 23068.736787/2016-38  Protocolado Mem. Circ. n® 005/2016/CG/UFES - 16/06/2016
[ 23068.737658/2016-67  Protocolado A PROAECI. E inha cartaz de panha 16/06/2016
Fluzc: D2 - Tramitagdo do Processo Frazo: 95 diafs)
Origem: Departamento de Gestao de Pessoas - DGP/PROGEP Data de Envio: 1370642016 08:36:22
Destino: Pré-Reitoria de A tos Estudantiz e Cidadania - PROAECI Data de Recebimento: 1340642016 15:4%

Despacho [ RHAMILLY QUEIROZ LIMA }

5- Apéds clicar em “atualizar” aparecerd o nimero do processo
tramitado, necessdrio clicar duas vezes com o botdo direito do
mouse sobre ele para que ele seja automaticamente aberto e
recebido pelo sistema.

6- Colocar capa de processo nos relatérios impressos recebidos,
anexar folha de despacho apés a Gltima pdgina e numerar
todas as pdginas;

7- Entregar esse processo “fisico” ao Pré-Reitor para que ele
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escreva na folha de despacho remetendo-o & PROAD solicitando
o pagamento dos estudantes que constam no relatério e demais
providéncias. O Pré-Reitor deverd datar, assinar e carimbar o
documento.

8- Apos isso, o servidor deverd voltar novamente ao SIE para
tramitar o processo para a PROAD, conforme segue: O usudrio
deverd clicar na barra de ferramentas, botdo tramitar; abrird

uma janelaq, selecionar destino final; selecionar o local para onde
o documento irg;

03.02.06 Processo e
| oquvo Exiov Tramitopio Dutros Ajda |

I 0O g # & .| M@ I & [~ .
MNovo Aberm Locakzar Impeimi Fiognicdades Hova Tramtagdes  Tramkar Juriada

1 Tramitacao =10] x|
Documerio | Dbservagsa | @
3 ‘ Tramitages Fikrox
T

|Ell - Diestno Inicial
Destno: Secretano Administratng do Chefe do Gabinete do Raitor
Destino | Despacho | Documentn vinculada |
|- Reitona d
Tipo de literessadn - Vice Astona
=~ Giabirsle do Reilor
Sub-Chefia da Gabineta do Reitor
Chale da Secao da Expediants e
Secietanc Adminsirativo do Gabinele do Aekor

Sedind

g Secietano Admnihalive do
11 AR Preleilo Universilano I
Servico de Transpoite - Reilona

#- Procuradotia Jundica

+- Depatamento de Adminisiracan dos Orgaos Colegiade
Azzezsona de Plansjamento Esbategico
Bussessona de Comuricacsn Socisl _]
-

A samasmain e Dudman nmmbin bbb cnsns ol

r~Documento de Dnigem—
[ oot da Dingem

ok | Concan |

I I RS ST N " ——

9- Ir para a aba despacho, localizada ao lado de destino, e
digitar o despacho que foi dado ao documento, e o nome da
pessoa que o fez. Clicar em OK, e confirmar o envio, conforme
figura abaixo.
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# & .| @& G & = ™
Localzar Impeimis Propricdades  Movo Tramitagfes  Tramkar Jurtada

14 G o Dacumenfo | TramkegSes  Fikos | [rata de Ciisgap
IZECGB QO052/200507  Fige 17/8_ /2008 - I
s |01 - Diestno Inicial =| Hera de Crincio

nete do Raitor 063811

- a0 MAGNIFICD REI

T
- |DIRETOR NFD i 155 - Confirma o anvio do documenito?

[Lidigo do assunta Fraza do framtapio [dias
[rimoo k ]
Fesurma da Assurts Cancalar

— 4|

SOLICITACED DE DIAAK !

TECHOLOGLA

r Drocumento de Digem— _ﬂ
Diozurmenit e Drigem
|_'_ ok | Conces |
[ [ salicitantes  FrmErwioDocFlu

Salvar I Camnalar

[ jsolicitantes  [frTRAProcesso

#Iniciar| & [ 5 " S)Caixa ... | W Aplica... | SProtoc.,. | BIMAND... | 03.02... & «®@ 08:46

10- Imprimir a partir do SIE relatério do documento enviado da
seguinte forma: Na aba aplicagdes, selecionar a opgdo
“Documentos enviados agrupados por destino” e dar dois cliques
sobre a opgdio

J Arquivo  Exibir  Tramitagio  Ajuda

¢ 5 n =

J Executar  Atualizar Localizar Abir Tramitagdies

Alternar S air

Q‘-ﬂ‘ ‘I&q

Aplicaglies | Caiva Postal | Documentos Agendados | Atualizagiies do Sistema | Favaritos | Oltimos Acessos | Manuais |

Desciigiio /| Data de validade |;
=1 03 - Frotocolo

03.02 Abertura de Documentos / Processos

-1/ 03.02.06 Abertura de Processos e Protocolados 1o/ms2my
{1/03.02.09 Consulta documentos eletrénicos 10/m/207
03.50 Aplicagdes de Agdo

03.80 Aplicagdes Chamdas

03.99 Relatdrios

03.99.01 Capa do Processo [versdo completa) 100122017
103.99.01 Capa da Processa [wersdo resumida) 1040122017
103.99.03 Comprovante de Protocaolizag3o 100122017

++|_103.99.39 Capa do Processa de Tramitag3o [Madelo UFES) 100122017
[ 103.99.52 Caixa Pastal por Desting 1740372021
|1 02,99 62 Dacumentas Enviadaz Para Arquivamenta No Protacolo [UFES) 29/03/2021
--[103.99.68 Documentos Desarquivadas Mo Setor [UFES) 10012207
--["103.99. 69 Documentoz Arquivados Mo Setor [UFES) 100122017
~L103.99 70 Processos/Priotacolada SAL par Mimera (Modelo UFES) 100122017
103.99.71 Processos/Protocalado 54U por Assunto [Modela UFES) 100122017
++|103.99.72 Processos/Protacolado SAL par Interessado (Madela UFES) 100122017
--[102.93. 73 Documento: Feceidas [Modelo UFES) 10012207
|1 02,9974 Dacumentas Enviadaz Geral [Modelo UFES) 100122017

-[_103.93.78 Processos 10/ms2my

- 05 - Recursos Humanos

006 - Partal Administrativa

12 - Dominio Piblico froen
93 - Maruais do Usudrio

|
Dimrb=l MO

|priRelProcessosEnviadosPorOrigemAgrupar bruna.gencaly [frfMavegacao

ER e ===l

11-Serd aberta a janela seguinte, conforme figura abaixo, nela
deveréo ser preenchidos os campos “hora inicial”, “hora final” e
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deverd ser selecionada a opg¢do “secretaria administrativa-
PROAECI” na caixa “setor de saida”.

K 03.99.75 Documentos Enviados Agrupados Por Destino (Modelo UFES) =
Arquivo  Exibir  Ajuda
e & EE| L “a
Vizualizar Azsinar Tabela Imnprirsiir Sair
Data Inicial Hara Inicial Data Final Haora Final
17/06/2018 2 | 17/06/2015 B2
~ || Setor de .| * || Setor de Saida || A

1.05.01.06.12. Divisao de Assistencia Comunitaria PROE

1.05.01.06.12. Divizao de Integracao com 1 e 2 Graus

1.05.01.06.13. Divizdo de Techologia d= Informagio e Comunicagio

1.06.01.07.00. Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis e Cidadania - PROAEC
1.05.01.07.01. Secretaria Administrativa - PROAEC]

1.05.01.07.02. Secdo de Gestdo da Informagdo - PROAEC]

1.05.01.07.03. Departamento de Assisténcia E studantil - PROAECI

1.05.01.07.02. Divisdo de Acompanhamento Peicozzocial @ Pedagogico -FR

1.05.01.07.03. Divisdo de Assisténcia Basica - PROAEC]

1.05.01.07.04. Departamento de Projetos e Acompanhamento ao Estud - PR

1.05.01.07.04, Divisdo de Projetos Extudantiz e Ages Afimativas - PROAEC ¥

12-Clicar em *“visualizar”, op¢do que tem por icone uma lupa. Neste
momento o relatério serd gerado. Deverd ser impressa uma via do
mesmo. Esse relatério deverd ser fixado na frente da capa do
processo para que a pessod responsdvel na PROAD o assine no
local indicado. A PROAD devolve a folha de relatério & secretaria
da PROAECI para arquivamento, como forma de controle da
entrega.

2- Pessoas
envolvidas
nesta
atividade

Secretaria da PROAECI

3- Recursos
vtilizados

SIE

7. DEFINICOES:

DAE (Departamento de Assisténcia Estudantil)

PROAECI (Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis e Cidadania)
PROAES-UFES (Programa de Assisténcia Estudantil da Ufes)

SIAFI (Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal)
DCF (Departamento de Contas e Finangas da UFES)

SERPRO (Servico Federal de Processamento de Dados)

PROAD (Pré-Reitoria de Administragdo)

SIE (Sistema de Informagdes para o Ensino)
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UFES (Universidade Federal do Espirito Santo)

UFSM (Universidade Federal de Santa Maria)

8. MATERIAL DE SUPORTE:

Computador conectado & Internet e pertencente ao dominio DAES.

9. REFERENCIAS:

Decreto n® 7234/2010 (Programa Nacional de Assisténcia Estudantil)

10. DIAGRAMA DE FLUXO:

Na figura 1 abaixo podemos observar o diagrama de fluxo do processo de
avtorizag@io de pagamento dos auxilios estudantis a serem depositados em conta,
usando a metodologia BPM e a nota¢do BPMN. Como ferramenta de modelagem foi
utilizado o software Bizagi.



Figura 1: Diagrama de Fluxo
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Autorizar pagamento dos estudantes cadastrados no Proaes

Ao dia 10 de
cada més

020 - Gerar relatdrio
010 - Cadastrar nowa dos estudartes 030 - Formatar listas

Q3
040 - Fazer

-E estudante no SIF cadastrados no de pagamento lancamenta no SLAFI
g PROAES
= . J
=]
o
5 h
3 —
% 050 - Preparar o
@ relatdrio das liskas de
pagamento
L
©
-] A
@
w8
E % 060 - Autorizar
.g E pagamento
=8
g =
T
£

2

=]

=1

-]

s 070 - Protocolar a

= autorizacio de

d pagamento

£

al

(%]

g

= ‘ﬁ

=}

e

o

3 080 - Erwiar @ PROAD )@
-

K] Pagamento
g dos estudantes
& autorizado

Fonte: Préprio autor

11. APROVAGCAO DO MANUAL REFERENTE AO PROCESSO: AUTORIZAGAO DE
PAGAMENTO DOS AUXILIOS ESTUDANTIS. COD. DAE-PAG-02

ATIVIDADE DATA FUNCAO ASSINATURA




