UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE GRADUAGAO

EDITAL N° 01/2018 - PROGRAMA INTEGRADO DE BOLSAS (PIB-UFES)

Projetos Especiais de Apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensdo — PaEPE Il
Projeto: Auxiliando no servigo publico 2018/19 - PROGRAD

A Pr6-Reitoria de Graduagao, no uso de suas atribuicdes, considerando o disposto na
Resolugdo n® 35/2017 do Conselho Universitario e no Edital n° 002/2018 da PROPLAN, torna
publico o Edital do Projeto Auxiliando no servigo publico 2018/19 - Prograd para fins de
concessao de bolsas para atuagéo de alunos/as de graduagéo.

1. DO PROJETO

1.1. O Projeto; Auxiliando no servigo puablico 2018119 — PROGRAD esta amparado na
Resolugéo n° 35/2017 do Conselho Universitario e no Edital n® 002/2018 da PROPLAN e visa o
apoio as atividades de ensino, pesquisa e extenso realizadas pela PROGRAD.

2. DAS VAGAS
2.1. De acordo com a Resolugéo 35/2017 do Conselho Universitario — UFES, a Pré-Reitoria de
Graduagao possui 18 vagas distribuidas conforme quadro abaixo:

[ torauoe | aweth [ ReseRvaDE
' VAGAS . [CONGORRENCIA|" " VAGAS ™
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Pré-Reitoria de Graduagéo

PROGRAD 14 : o7 07
{Campus de Goiabeiras)

Secretaria Unica de Graduagéo

SUGRAD 02 01 01
{Campus de Alegre)
Secretaria Unica de Graduagso
SUGRAD 02 01 01

(Campus de Sdo Mateus)

2.2. Conforme apresentado no quadre acima, sera destinado o minimo de 50% (cinquenta
por cento) do total de vagas da PROGRAD para reserva de vagas, sendo estas providas da
seguinte forma:

a) No minimo 25% (vinte e cinco por cento) das vagas serdo reservadas aos estudantes
pretos, pardos e indigenas (PPl) com renda familiar bruta igual ou inferior a 1,5 (um virgula
cinco) salario-minimo per capita, segundo o cadastro 2018/1 da Pré-Reitoria de Assisténcia
Estudantil e Cidadania (PROAECI) desta Universidade;

b} No minimo 25% (vinte e cinco por cento) aos estudantes nao PPl com renda familiar
bruta igual ou inferior a 1,5 (um virgula cinco) salério-minimo per capita, segundo o cadastro
2018/1 da PROAECI/UFES. )

2.3. Na selecdo dos candidatos a reserva de vagas nas Secretarias Unicas de Graduagao,
prevalece a escolha daqueles classificados como PPI. N&o havendo candidatos selecionados
nesta classificac@o, serdo convocados os ndo PPI.

2.4. As vagas reservadas citadas nos itens 2.2 e 2.3, que nao forem preenchidas por
estudantes que atendam tais requisitos, seréo distribuidas para ampla concorréncia.
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2.5. As vagas destinadas para a Secretaria Unica de Graduagao/Alegre e para a Secretaria
Unica de Graduagéo/S&o Mateus seréo selecionadas e preenchidas conforme Projeto préprio
formulado e publicado pelas respectivas Secretarias.

3. DO VALOR E DA VIGENCIA DAS BOLSAS

3.1.  Qvalor da bolsa sera de 400,00 (quatrocentos reais) mensais.

3.2. A vigéncia das bolsas se dara no periodo de 1° de setembro de 2018 a 31 de agosto de
2019.

4.  DASINSCRICOES

41. Ofa candidato/a & bolsa de monitoria devera realizar sua inscricdo no site
https://www.sistemasweb.ufes. br/proplan/pib/ no periodo de 03/08/2018 a 12/08/2018.

4.2. Cada bolsista podera se inscrever em até no maximo 02 (dois) projetos do PaEPE,
independente da modalidade.

4.3. No ato da inscricdo o/a candidato/a devera atentar para o preenchimento dos dados
bancérios, considerando que:

a) Nao seréo aceitas contas no CPF de terceiros e nem conta conjunta.

b) Para a efetuagdo do pagamento sera aceita Conta Corrente de qualquer Banco, Conta
Poupanga apenas da Caixa Econdmica Federal.

5. DA DOCUMENTACAO

5.1. Osfas bolsistas selecionados/as deverdao entregar, impreterivelmente, no dia
28/08/2018 nos setores onde atuardo os seguintes documentos:

a) Cépia da carteira de identidade;

b) Cépia do CPF;

c) Cépia do cartdo do banco (nimero de agéncia e da conta para depésito do pagamento);
d) Copia do Histérico parcial;

e) Comprovante de matricula 2018/02;

f) Termo de compromisso online assinado pelo/a aluno/a;

6. DA CARGA HORARIA DE TRABALHO:

6.1. Os/as bolsistas deverao cumprir 20h semanais sendo. 4h por dia de segunda-feira a
sexta-feira.

6.2. Osl/as estudantes selecionados/as atuardo como bolsistas de acordo com a distribuigéo
vaga/horario definidas no item 6.3.

6.3. As 14 vagas do projeto objeto deste edital estdo distribuidas e definidas da seguinte
maneira:

6.4. No ato da inscrigdo o/a candidato devera informar qual a disponibilidade de horario.

7. DOS PRE-REQUISITOS
7.1  Os/As estudantes interessados/as em concorrer as vagas objeto do presente edital,
devem atender aos seguintes pré-requisitos:
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a) Estar regulamente matriculado nos cursos de graduagéo da UFES;

b) Estar matriculado em carga horaria de, no minimo, 180 (centro e oitenta) horas;

c) Ter disponibilidade para atuar no Projeto de monitoria atendendo a necessidade do
setor;

d) Néo participar de outra modalidade de bolsa do PIB/UFES;

8. DA SELECAO

8.1. A selegdo dos/as estudantes sera realizada por uma comisséo de selegao, devendo
obedecer aos critérios de wvulnerabilidade socioeconémica e mérito académico para o
preenchimento das vagas conforme as definigdes dos itens 2 e 6.

8.2. Para o célculo de vulnerabilidade socioecondmica, com peso 0,7, sera levada em
consideracio a faixa de renda do estudante que esteja regularmente cadastrado na Assisténcia
Estudantil (segundo o cadastro 2018/1 da Pro-Reitoria de Assisténcia Estudanti! e Cidadania
PROAECI/UFES). Caso n&o esteja cadastrado, ird automaticamente para faixa “Acima de 1,5
salario minimo”, conforme tabela abaixo:

Faixa de Renda (per capita familiar) (A) | Pontuacao
Até 0,5 saldrio minimo 4 pontos
De 0,51 a 1,0 salario minimo 3 pontos
De 1,1 a 1,5 salario minimo 2 pontos
Acima de 1,5 saldrio minimo 1 ponto

8.3. Para o célculo de mérito académico (com peso 0,3), tendo em conta a matricula do
estudante no curso, serd levado em consideracdo o coeficiente de rendimento normalizado
(MA).

r i K"'ﬁontUagao Final (FT-‘) do-estudante-sera obtida: através da segumte férmu[a _
‘_.‘ - T PF A*O 7 + MA*. T T .

8.4. Havendo empate na nota final serdo utilizados os critérios de desempate, na seguinte
ordem:

a) estudantes pretos, pardos e indigenas (PPI) com renda familiar bruta igual ou inferior a 1,5
(um virgula cinco) salério-minimo per capita, segundo o cadastro 2018/1 da Pré-Reitoria de
Assisténcia Estudantil e Cidadania (PROAECI) desta Universidade;

b) Faixa de Renda (per capita familiar) e,

¢) Coeficiente de Rendimento Normalizado.

8.5. A selecéo ird considerar a disponibilidade de horario confirmada pelo/a candidato/a no
ato de sua inscrigao conforme definido pelo item 6.4 a fim de preencher as vagas conforme os
horéarios de trabalho estabelecidos pelo item 6.3 deste edital.

9. DA DIVULGAGAO DO RESULTADO

9.1. O resultado com a classificacao dos/as bolsistas selecionado/as sera publicado no dia
20/08/2018 no site da PROGRAD (http://prograd.ufes.br/) \y—
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10. DAS ATIVIDADES DOS BOLSISTAS

10.1. Séo atividades a serem desenvolvidas pelos bolsistas selecionados, conforme o item 4,
do Edital N° 002/2018 da Proplan:

» Diagnésticos sobre perfis dos estudantes (matriculados e egressos);

¢ Estudos inerentes a retencéo e evasao de estudantes;

¢ Apoio na elaboragao de relatérios de gestao e afins,; .

o Atendimento aos estudantes vinculados aos cursos sobre duvidas inerentes aos projetos
politico-pedagdgicos dos cursos;

¢ Prestagao de informagdes aos publicos externo e interno sobre matérias de interesse das
Unidades Organizacionais;

¢ Apoio a projetos de extensdo e pesquisa, ambos de interesse no enriquecimento do ensino,
aprendizagem e permanéncia do estudante;

e Apoio as atividades inerentes a elaboragdo, monitoramento e avaliagdo do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) das Unidades Crganizacionais;

¢ Apoio as atividades inerentes ao Projeto Pedagégico Institucional;

¢ Apoio as atividades inerentes & avaliagéo institucional dos cursos de graduag¢ao e pos-
graduagao, incluindo infraestrutura, corpo docente e técnico-administrativo e atendimento as
demandas discentes;

» Apoio a elaboragao de projetos de ensino, pesquisa e extenséo;,

¢ Apoio as atividades de laboratérios de ensino, salas de aula e afins, incluindo o uso de
recursos didaticos e equipamentos;

» Apoio a estudos relativos ao Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (ENADE).
11.2. As atividades listadas a seguir ndo podem ser realizadas como atividades regulares pelos
bolsistas, salvo em situagdes de excepcionalidade:

e Servicos regulares de atribuigdo dos servidores técnico-administrativos em educagdo da
UFES;

+ Acesso aos Sistemas de Gestao Institucionais tais como: SIE, SCDP, SIMEC, SREP, dentre
outros;

+ Servigos de recepgéo e telefonia.

11. DAS RESPONSABILIDADES DO/A BOLSISTA

11.1. Sao responsabilidades dos bolsistas selecionados:

a) Desenvolver as atividades inerentes ao projeto para o qual foi selecionado;

b) Cumprir a carga hordria prevista no presente edital, ressalvadas as situagbes previstas
na Resolucao 35/2017-CUn; '

c) Comunicar com antecedéncia ofa orientador/fa em caso de desisténcia da bolsa;

d) Registrar sua frequéncia, diariamente, em formulario apropriado;

e) Participar apenas desta modalidade de bolsa do PIB/UFES, sob a pena de responder
administrativamente por este ato junto as instancias competentes;

12. DA SUBSTITUICAO DE BOLSISTAS

12.1 Os/as bolsistas poderédo ser substituidos a qualquer momento caso:
a) Nao sejam pontuais;

b) Faltarem sem justificativa e ndo cumprirem a carga horaria;

c) N3o auxiliarem nas as atividades estabelecidas por cada setor;
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13. DA AVALIACAO SEMESTRAL

13.1. A avaliagdo semestral de desempenho dos/as bolsistas serd realizada pelo/a
coordenador/a do projeto, em formulario a ser posteriormente definido pela Pré-Reitoria de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional-Proptan.

14, DA CERTIFICAGAQO
14.1. O estudante vinculado ao PaEPE Il receberd, quando do encerramento da bolsa,
certificado atestando a participagéo no projeto, o periodo e a carga horaria realizada.

15. DA LOCALIZACAO DAS VAGAS NOS SUBPROJETOS DA PRO-REITORIA DE
GRADUAGCAO- LOCAL DE ATUACAQ: CAMPUS GOIABEIRAS
15.1. As 14 vagas serdo divididas dentro dos subprojetos dos seguintes departamentos:

| Departamento de Ap0|o‘Acadén"n*co—(DAAl) il T 05 i Anexo |
Departamento de Desenvolvimento Pedagdgico (DDP) 02 Anexo |l
Departamento de Registro e Controle Académico (DRCA) 07 Anexo lll

15.2. Nos Anexos |, Il e Il apresentam-se os resumos dos subprojetos dos departamentos e
suas particularidades.

U-\Mw”‘a?ﬁ_—/’
Vera Lucia Bergami Pereira
Pré-Reitora de Graduagdo em Exercicio

Universidade Federal do Esplrito Santo
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ANEXO |
SUBPROJETO 1 [ DEPARTAMENTO DE APOIO ACADEMICO - DAA/PROGRAD
Dados do Coordenador/Orientador do Projeto:

Nome Patricia Helmer Falcéo

Ramal 4009-2416 / 4009-2411/ 4009-2334

E-mail daa.prograd@ufes.br

Lotagdo | Departamento de Apoio Académico — DAA/PROGRAD

Cargo Téchica em Assuntos Educacionais

Titulo do Projeto: Atividades de Apoio Académico 2018/19
Niumero de bolsas pretendidas: 05 (¢inco)

Perfil desejado do estudante: Boa comunica¢do, empatia, organizagéo, facilidade para trabalhar em
equipe, proatividade e nogdes de informatica.

Horérlo de atua ao doslas bolmsta 20hlsemana|s_ :_‘

101 boI5|sta 8h as 12h — Dl\nsao de Estéglo

01 bolsista —~ 13h &s 17h — Divis&o de Estagio

01 bolsista — 14h as 18h = Divisdo de Estagio

01 bolsista — de 8h as 12h — DivisAo de Acompanhamento Académico
01 bolsista — de 14h as 18h -Divis&o de Acompanhamento Académico
Os/as bolsistas classificados/as serdo convocados/as por ordem de classificagdo atendendo a
necessidade dos horérios de trabalho do setor.

A distribuicdo de bolsistas entre as Divisdes € uma organizagdo interna para um melhor fluxo de
tarefas. Os/as bolsistas devem colaborar com as atividades das diferentes divisbes do DAA, caso
haja necessidade.

Segunda a
sexta-feira

Justificativa:

O DAA/PROGRAD ¢é o Departamento que planeja, executa e acompanha diferentes projetos
visando, por meio da interlocugdo com os colegiados dos cursos de graduag&o, desenvolver agbes de
apoio académico acs estudantes de graduagdo da UFES. O Departamento possui duas divisGes: a
Divisdo de Acompanhamento Académico e a Divisdo de Estagio.

A Divisdo de Acompanhamento Académico desenvolve atividades diversificadas que véo
desde o acompanhamento do desempenho académico até a pesquisa com egressos, perpassando
por varias agdes cujo foco & o fortalecimento da graduag&o.

A Divisdo de Estagio organiza e promove agdes que visam ao atendimento das normativas
referentes a estégio supervisionado curricular obrigatério @ ndo obrigatério, bem como acompanhar
os estudantes, divulgar o ingresso no estagio e assessorar os colegiados de curso na efetivagéo dos
estagios previstos nos PPCs. Também visa operacionalizar os Programas de Mobilidade Académica
(PMA) interna e externa.

As agdes que somam maiores esforgos no cotidiano do Departamento se referem ao apoio
académico. Dentre as principais atividades, o DAA:!

a) Sugerir adequagdes as normas vigentes que possam favorecer o ensino;
b) Estimutar o fortalecimento do ensino de graduacgéo através do fomento a projetos de ensino
que visem o acolhimento, monitoria, tutoria e produgéo de conhecimento inovador e significativo.
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Esse trabatho é realizado através do gerenciamento do Programa Institucional de Acompanhamento
Académico — PIAA, Programa de Aprimoramento de Ensino - PRO-ENSINO, do Programa de
Educagao Tutorial - PET, apoio ao Programa Institucional de Bolsa de Iniciagéo & Docéncia — PIBID e
Residéncia Pedagégica.

c) Orientar as secretarias, colegiados de cursos de graduagéo e estudantes sobre as formas de
acompanhamento do desempenho académico, além de gerenciar o processo de desligamento regido
pela Resolucéo 68/2017 CEPE.

d) Orientar colegiados e estudantes sobre o Programa de Mobilidade Académica e
operacionaliza, no &mbito administrativo, sua concretizagéo.

e) Crientar colegiados de Cursos e estudantes sobre o estagio e operacionaliza, no &mbito
administrativo, sua concretizagéo,

f) Realizar diferentes agdes para a consecug¢io dos estaglos.

O DAA também realiza uma pesquisa com os estudantes evadidos e egressos da
Universidade. Os resultados sdo comparilhados com os Colegiados de Graduagdo e visam a
constante melhoria dos cursos. Na pesquisa com estudantes egressos, o bolsista tem papel
essencial.

Os estudantes bolsistas que ingressarem através do projeto serdo acompanhados pelos
técnicos administrativos em educagdo lotados no Departamento, ndo realizando servigos regulares de
atribuigao destes servidores,

Objetivo Geral: Promover agbes de ensino, pesquisa e extens&o em prol do fortalecimento dos
Cursos de graduagio da Universidade Federal do Espirito Santo.

Objetivos Especificos:

a) Apoiar a¢ées dos Programas de Acompanhamento Académico e de Egressos;

b) Colaborar com o desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensdo
desenvolvidas pelo Departamento.

Atividades a serem desenvolvidas pelo estudante:

a) Auxiliar no arquivamento de documentos (organizagdo em ordem alfabética).

b) Atualizar a tabela de Oportunidades de Estagio;

c) Entregar documentos assinados;

d) Eventualmente, atender ao telefone direcionando a ligagdo para o servidor responsavel;
e) Anotar recados;

f) Digitalizar documentos;

a) Tirar copia de documentos;
h) Atualizar a tabela de contato de coordenadores, sub e coordenadores de estagio,;

i) Auxiliar na pesquisa dos egressos;

i Confecgéo de placas e pequenos textos para eventos do setor,

k) Auxiliar os usuérios do setor como utilizar/pesquisar no site da Prograd,

)] Auxiliar no PIAA e Pro-ensino;

m) Auxiliar nas atividades do PIBID e Residéncia Pedagdgica;

n) Entregar, retirar documentos e coletar assinaturas referentes as divisbes do DAA;

0) Ligar para aos/as estudantes, setores da UFES ou empresas informando a necessidade de

apresentagdo de documentos que ja foram solicitados pelos servidores (atraves de e-mails ou
ligaghes anteriores).

p) Prestar informagbes basicas sobre o atendimento disponivel na diviséo ao publico externo e
interno e direcionar a divisdo responsavel, )
q) Auxiliar na elaboracéo de tabelas e graficos; U\_/

Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario de Goiabeiras — 29075910 - Vitoria —ES — Brasil.



T

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE GRADUAGAO

Areas de conhecimento vinculadas as atividades: Qualquer area de conhecimento.

Indicativo dos cursos de graduacdo desejados para os estudantes candidatos as bolsas em
cada projeto, inerentes as areas de conhecimento: Qualguer curso da UFES.

Resultados esperados: Espera-se que os/as estudantes bolsistas contribuam com as atividades do
DAA/PROGRAD através de sua experiéncia enquanto estudante. Os/as bolsistas terfo suas
experiéncias enriquecidas pela participagio nas atividades propostas. Seréo capazes de colaborar no
atendimento ao publico interessado nos programas e projetos, sistematizar informagdes, expor suas
ideias, participar de processos de inovagéo, implantagdo/operacionalizagéo de projetos e ampliar
compreensio acerca da natureza do servigo publico, especialmente nesta Universidade.

Forma de acompanhamento pelo coordenador do projeto: Os/as estudantes desenvolveréo suas
atividades juntamente com um técnico administrativo pertencente ao Departamento. O
acompanhamento sera préoximo e em periodo integral. Ao final de cada semestre, sera proposto ao
bolsista organizar um relatério das atividades desenvolvidas e uma autoavaliagdo. O intuito é
possibilitar-the uma reflexao sobre a pratica e compor a avaliagéo final do projeto. N
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ANEXO Il
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO PEDAGOGICO -
SUBPROJETO 2 DDP/PROGRAD
Dados do Coordenador/Qrientador do Projeto:

Nome Liliane Dias Heringer Casotte

Ramal 4009-2414 e 4009-7831

E-mail ddp.prograd@ufes.br

Lotagdo | Departamento de Desenvolvimento Pedagdgico

Cargo Técnico em Assuntos Educacionais -

Titulo do Projeto: Projeto Desenvolvimento 2018/19

Namero de bolsas pretendidas: 02 (duas)

Perfil desejado do estudante: que tenha facilidade para trabalhar em equipe. Damine o pacote
Windows, saiba realizar pesquisas junto a Internet, saiba desenvolver tabelas e graficos e tenha

interesse em aprender sobre Ensino Superior.

Horario de atuagdo dos/as Bolsistas (20h/semanais):

Bolsista 01- 8h as 12h
Bolsista 02 -13h as 17h

’I@lﬂiﬁgﬂﬁﬁfﬁﬁﬁéﬁﬁﬂ iiHorario deiTrabaliol

Segunda a sexta-feira

Detalhamento das atividades do projeto:

a) Diagnésticos relativos aos cursos de Graduagéo da UFES e outras Instituigdes de Graduagéo,
b) Prestagao de informagdes aos publicos externo e interno sobre matérias de interesse das
Unidades Organizacionais; '

c) Apoio na elaboracao de relatérios de gestéo e afins;

d) Atendimento aos estudantes e docentes vinculados aos cursos sobre dividas inerentes aos
projetos politicos-pedagoégicos dos cursos;
e) Apoio a projetos de extensd@o e pesquisa, ambos de interesse no enriguecimento do ensino,

aprendizagem e permanéncia do estudante.

Justificativa:

O Departamento de Desenvolvimento Pedagégico - DDP/PROGRAD atua diretamente com
coordenadores/as de Curso, membros dos Nicleos Docentes Estruturantes — NDEs — orientando a
elaboragao dos Projetos Pedagégicos dos Cursos — PPCs e sobre atualizagdes dos curriculos de
curso de graduagio presencial e a disténcia da UFES. O departamento também ¢& responsavel pela
andlise dos PPCs e a criagho de cddigos de disciplinas, além da formagéo constante de
professores/as e técnicos/as no que tange as atividades dos/as coordenadores/as e técnicos/as
responsaveis por auxiliar aos Colegiados de Cursos.

As acbes que somam maiores esforgos no cotidiano do Departamento se referem ao apoio
académico/administrativo dos cursos:

a) Orientagdo aos coordenadores de curso no que diz respeito as possibilidades de alteragéo nos
curriculos de curso;

b) Suporte técnico e andlise na construgéo de novos projetos pedagoégicos de curso, em relagdo as
diretrizes do MEC e UFES, e ainda na formatac&o de tais projetos;
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¢) insercéo de alteragbes nas matrizes curriculares dos cursos no Sistema de Informagéo para o
Ensino - SIE;

d) Encaminhamento das demandas recebidas aos setores competentes apds os devidos
procedimentos no DDP;

e) Realizagdo de reunides com docentes para discusséo de temas pertinentes ao desenvolvimento
dos curriculos;

f) Promogdo e coordenagdo do Férum de Licenciaturas com encontros em Alegre, Sdo Mateus e

Vitéria;

g) Desenvolvimento de pesquisas para subsidio dos trabathos do DDP/PROGRAD,

h) Presidéncia e assessoria de comissdes;

i} Cursos de capacitagdo e formacgéo didatico-pedagdgica;

i) Atualizagdo das normas de Orientagdes para Elaboragdo de Projetos Pedagégicos de Curso;

k) Acompanhamento e orientacéo do sistema de registro de PPCs, Planos de Ensino e Programas de
disciplinas no sistema académico;

Os bolsistas participantes do projeto serdo orientados por um técnico/a-administrativo em educagao
ou um/a professor/a. Os/as estudantes bolsistas deverdo apoiar as atividades citadas acima, exceto
aquelas que sao atribuigbes exclusivas dos técnicos/as-administrativos em educagéo efou docentes
da UFES.

Objetivo Geral: Apoiar as atividades relacionadas ao Ensino, Pesquisa e Extens&o no Departamento
de Desenvolvimento Pedagégico.

Objetivos Especificos:

a) Colaborar com o atendimento ao publico interno e externo da Universidade Federal do Espirito
Santo;

b) Contribuir para o desenvolvimento académico e humanitario do bolsista,

c) Desenvolver o trabalho em equipe;

Atividades a serem desenvolvidas pelo estudante:

a) Prestar informagdes ao publico atendido pelo DDP/Prograd,
b) Apoiar no levantamento de dados;
c) Apoiar as pesquisas sobre Legislagido no dmbito Educacional;

d) Apoiar na organizagdo de documentos;
e) Apoiar na tabulagéo de dados referentes aos relatérios de gestéo,
f) Apoiar na atualizagéo de dados.

Areas de conhecimento vinculadas as atividades: Ciéncias Sociais Aplicadas, Ciéncias Humanas,
Linguistica, Letras e Artes.

Indicativo dos cursos de graduagio desejados para os estudantes candidatos as bolsas em
cada projeto; inerente as areas de conhecimento: Qualquer curso de Licenciatura dentro das
areas estabelecidas neste projeto.

Resultados esperados: Espera-se que os estudantes bolsistas apoiem na interlocugéo entre o
Departamento de Desenvolvimento Pedagégico € o publico alvo, facilitando a comunicagéo,
diminuindo o tempo de espera e disponibilizando informagdes basicas referentes ao setor. A
prestacio de informac&o ao publico e o contato diario com atividades administrativas enriquecera a
vida académica do/a aluno/a, haja vista que ele tera nogbes de gestdo académica, atendimento ao
publico, trabalho em equipe e uma visdo mais ampla de como funciona o servico publico,
especificamente na UFES.
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Forma de acompanhamento pelo coordenador do projeto: Osfas estudantes bolsistas
desenvolverdao suas atividades juntamente com um/a técnicofa-administrativo em educagao efou
professor/a pertencente aoc Departamento. O acompanhamento ao bolsista sera processual, Para fins
de acompanhamento e avaliagdo dofa bolsista ofa cocordenador/a do projeto juntamente com a equipe

do DDP/Prograd observara as atividades diérias, compromisso e frequéncia do bolsista. W
N
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ANEXO 1l

Modalidade: Apoio Administrativo
Projetos Especiais de Apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensdo — PaEPE I

SUBPROJETO 3 DEPARTAMENTO DE REGISTRO € CONTROLE ACADEMICO
DRCA/PROGRAD
Dados do Coordenador/Qrientador do Projeto:

Nome Vera Lucia Bergami Pereira

Ramal 4009-2413 e 4009-2418

E-mail drca@prograd.ufes.br

Lotagao | Departamento de Registro e Controle Académico - DRCA

Cargo Assistente em Administracdo

Titulo do projeto: Conhecendo o Servigo no DRCA 2018/19
Numero de bolsas pretendidas: 07 (sete)

Perfil Desejado do estudante: Proatividade, curiosidade, disposi¢do para aprender, flexibilidade,
concentragcdo, comprometimento e boa capacidade de comunicagio. As bolsas serdo oferecidas a
estudantes de todos os cursos de graduagio, porém 4 das 7 bolsas serdo destinadas a setores com
atividades relacionadas a manuseio e guarda de documentos arquivisticos, portanto, terdo prioridade
de acesso a elas estudantes dos cursos de Arquivologia e de Biblioteconomia e, na auséncia destes,
estudantes de outros cursos.

Horérlo de atuagao dosias bolsistas (20H/Semanais):

g::a?; - . Horario de Trabalho o _
' 04 bolsistas: 8h as 12h dIVIdIdOS dentro dos setares do Departamento de
Segunda a Registro e Controle Académico — DRCA/Prograd
sexta-feira 03 bolsistas de 13h as 17h divididos dentro dos setores do Departamento de
Registro e Controle Académico — DRCA/Prograd

Justificativa:

O DRCA/PROGRAD é o Departamento que responde pelo controle e registro da vida académica dos
estudantes da graduacéo, desde seu ingresso até a emissao e registro do diploma, e pelo suporte no
atendimento & comunidade interna e externa sobre as normas que estabelecem a vinculagao dos
estudantes aos cursos de graduagio. O Departamento possui duas divisées: a Divisdo de Matricula e
Controle Académico e a Divisdo de Expedi¢éo e Registro de Diploma.

A Divisdo de Matricula e Controle Académico desenvolve atividades relacionadas ao registro
de alunos ingressantes e outras atividades como trancamento de curso, aproveitamento de
disciplinas, registro de amparo legal, bem como o controle da documentagéo de alunos e ex-alunos.

A Divisdo de Expedicao e Registro de Diploma desenvolve atividades relacionadas aos alunos
concluintes, como colagao de grau e registro e confecgéo de diploma.

Os bolsistas participantes do projeto serdo orientados por um técnico/a-administrativo em educagao
ou um/a professor/a. Os/as estudantes bolsistas deverdo apoiar as atividades citadas acima, exceto

aquelas que sao atribuicdes exclusivas dos técnicos/as-administrativos em educacio e/oy docentes
ot
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da UFES.

Objetivos Geral

Apoiar as atividades do Departamento de Registro e Controle Académico no que concernem a
promogéao do Ensino, a Pesquisa e Extenséo.

Objetivos Especificos

a) Fomentar a troca de conhecimentos na area de gestdo académica;
b) Promover a vivéncia do monitor dentro da dinamica de trabalho de uma IES:
C) Desenvolver habilidades tais como: iniciativa, comunicagéo, organizacdo, responsabilidade,

assiduidade e relagbes interpessoais.

Detalhamento das atividades do projeto

a) Procedimentos de matricula de ingressantes:

b) Prestacdo de informagbes aos publicos interno e externo sobre legislagao relacionada as
atividades de registro e controle académico;

c) Elaboragéo de relatérios, planilhas e afins:

d) Manutengao do arquivo documental de alunos e ex-alunos da graduagao;

e) Colagéo de grau e confecgao e entrega de diplomas.

Atividades a serem desenvolvidas pelos bolsistas: o monitor exercera um papel de auxiliar nas
atividades cotidianas deste setor, as quais se desdobrargo em:

a) Apoiar no processo de atendimento ao publico;

b) Apoiar na execugdo das demandas solicitadas ac DRCA, com supervisao dos servidores:

c) Colaborar na recepgéo de calouros;

d) Auxiliar na preparacio de material para matricula de calouros;

e) Apoiar na logistica da matricula de calouros;

f) Apoiar na organizagao e guarda de documentos de alunos ativos e ex-alunos;
g) Dar suporte aos servicos e processos administrativos;

h) Colaborar na redagdo e digitacdo de documentos em geral;

i) Apoiar o arquivamento e desarquivamento de documentos:

Areas de conhecimento vinculadas as atividades: Qualguer area de conhecimento, com excecio
das atividades relacionadas ao arquivamento e desarquivamento de documentos, a qual sera
preferencialmente desenvolvida por bolsistas de Arquivologia e Biblioteconomia.

Indicativo dos cursos de graduagio desejados para os estudantes candidatos as bolsas em
cada projeto, inerente as areas de conhecimento: As bolsas serdo oferecidas a estudantes de
todos os cursos de graduacgdo, porém 4 das 7 bolsas serdo destinadas a setores com atividades
relacionadas a manuseio e guarda de documentos arquivisticos, portanto, terdo prioridade de acesso
a elas estudantes dos cursos de Arquivologia e de Biblioteconomia e, na auséncia destes, estudantes
de outros cursos.

Resultados Esperados: espera-se que os estudantes bolsistas contribuam com as atividades do
Departamento de Registro e Controle Académico utilizando-se de sua experiéncia enquanto
estudante, podendo auxiliar os setores a melhorar a forma de comunicagdo com o publico da
universidade e os servigos prestados. Por outro lado, os bolsistas terdo suas experiéncias
enriguecidas pela participagdo nas atividades propostas, tendo a oportunidade de auxiliar no
atendimento ao pliblico, esclarecimento de dlvidas e resolugdo de problemas. )~
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Forma de Acompanhamento: Os estudantes bolsistas desenvolverio as atividades em parceria com
os técnicos administrativos, sendo assim a avaliacdo sera efetuada diariamente pelos servidores que
os acompanham e também pelo coordenador do projeto. Os bolsistas deveréo organizar um relatério
de atividades desenvolvidas e uma autoavaliagdo, bem como manter a assiduidade ao Iongwo

periodo de atividades. '
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