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Manual do Processo

1. INFORMACOES DO PROCESSO

Macroprocesso | Assisténcia Estudantil

Processo Atendimento dos Servicos Especializados

Entrada(s) Solicitacdo de Atendimento do Estudante

Saida(s) Solicitagdo Atendida e Relatério de Atendimento Realizado
Sistemas SIGAA

Indicadores NUmero de estudantes atendidos

Normatizacdo | Resolucdo PROAE

2. OBJETIVO DO PROCESSO
O processo “Atendimento aos Servicos Especializados” tem por objetivo atender a

demanda dos alunos sobre a necessidade de atendimento especializado como nutrigéo,
psicologia, servigo social e atendimento medico.

3. DEFINICOES E SIGLAS
e PROAE: Pré-reitoria de Assuntos Estudantis

e SIGAA: Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas
e SEC-PROAE: Secretaria da Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis

4. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

ATIVIDADE ATOR DESCRICAO DAS ATIVIDADES
SOLICITAR _ @) d!scente so_llc_lta 0 agen_damento para 0
1 agendamento Discente servico especializado via internet a partir
g da pagina de agendamentos da PROAE.
9 RECEBER solicitacdo SEC-PROAE A Secretaria recebe via e-mail a solicitagdo
via e-mail de agendamento.
VERIFICAR perfil do i Verificar se o estudante possui perfil
3 discente SEC-PROAE adequado para o servigo especializado.
Caso o estudante ndo tenha perfil adequado
31 | ENVIAR e-mail SEC-PROAE |Paraa utl_llzagao do servigo espec!allzado,
ndo vai ser possivel realizar o
agendamento.
Caso 0 estudante atenda ao perfil, é
39 VERI_FICAR_ diae SEC-PROAE verlfl_cado a disponibilidade _d(_e qla e
horério solicitado horario de acordo com sua solicitacdo de
agendamento.
. Caso a vaga ndo esteja disponivel para o
41 RE.SI.DO'\NIDER e-mail de SEC-PROAE | dia solicitado, o estudante recebera um e-
solicitacdo i - o
mail informando da indisponibilidade.
ATUALIZAR agenda Alterar status da agenda no site de
42 | 4o site SEC-PROAE | b 15poNiVEL para OCUPADO.
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5 PRE_ENCHER a SEC-PROAE E preenchlqlo_ uma planilha de controle com
planilha de controle datas e horarios dos agendamentos.
6 | RESPONDERe-mailde | -~ ppyap | O discente recebe um e-mail confirmando
solicitacéo o dia e horario solicitado.
7 IDENTIFICAR 0 SEC-PROAE A partir da planilha de con@role o discente é
discente identificado antes do atendimento.
Caso o discente ndo esteja agendado para o
71 | ORIENTAR sobre o SEC.PROAE |dia € horario, sdo repassadas as
agendamento informagBes sobre como proceder a partir
disto.
Caso o discente esteja agendado para o dia
7.2 ENC}AMINHAR Para0 | secpROAE |e horario, ele é encaminhado para o
Servigo .
atendimento.
INICIAR registro do Atendimento O proflssm_nal do SErVIco especializado
8 - - inicia o registro do atendimento de acordo
atendimento Especializado
com seu protocolo.
REGISTRAR na Atendimento @) pro_f|SS|0naI d_o Servico espemallzqdo faz
9 . - 0 registro do discente na sua planilha de
planilha de controle Especializado
controle.
REALIZAR o Atendimento Ap0s os regls'Eros e atendimentos iniciais, 0
10 atendimento Especializado atendimento é feito de acordo com cada
P especialidade.
REALIZAR Atendimento Verlflcar o dia e horario dlspon_lvel na
10.1 - planilha de controle e realizar o
agendamento do retorno | Especializado .
a}gendamento de retorno ao profissional.
ANALISAR . E analisada a  necessidade de
. Atendimento - .
11 | necessidade de - encaminhamento do discente para outros
: Especializado A
encaminhamento profissionais.
Caso o profissional do  servico
REALIZAR Atendimento espemallza_do veja que o discente necessita
111 - - de encaminhamento para outro tipo de
encaminhamento Especializado - . .
servigo, 0 encaminhamento € entregue ao
discente.
5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
e Tutorial 05 - Agendamento do servico especializado;
e Tutorial 06 - Verificacdo de vinculo do discente no SIGAA;
¢ Planilha de controle de atendimento;
e Template padréo de e-mail.

6. CONTROLE DE VERSOES

29/11/2019

Descrigdo

Stéfanny

Karoline

Martins de Sousa

Entrega do Mapeamento TO BE
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29/11/2019 Aldemir

de Oliveira | Entrega do Mapeamento TO BE
Camara Segundo

7. RESPONSABILIDADES

Gerente do Processo ‘

Servicos Especializados
Dono do Processo

Pro-reitor (a) de Assuntos
Estudantis

E-mail
proae@ufersa.edu.br

E-mail

proae@ufersa.edu.br

Telefone do setor

3317.8208

Telefone do setor

3317.8208
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