
Formulário de Mapeamento de Processos || 2024

1. FORMULÁRIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: 23853.006793/2024-11
UNIDADE:  Gerencia de Programas e Projetos Ins tucionais

NOME: Projeto Acolhida Digital Discente (PADD)

OBJETIVO: Selecionar estudantes veteranos para atuarem como bolsistas 
remunerados ou voluntários, para desempenhar a vidades de letramento digital e 
acadêmico para a promoção da inclusão digital de estudantes ingressantes, 
prioritariamente para aqueles em situação de vulnerabilidade social. 

OBJETIVOS ESTRATÉGICOS RELACIONADOS:

 Recepcionar e acolher os(as) estudantes recém-chegados, tanto presencial quanto
virtual, integrando-os aos sistemas SEI, SUAP e AVA MOODLE da UFR;

Apresentar os espaços sicos aos estudantes, de modo que tenham acesso a todos
os  serviços  e  amparo  necessário  para  o  bom  desenvolvimento  pedagógico  e
con nuidade nos estudos;

Promover o acesso e a permanência de todos os estudantes no Ensino Superior.

CLIENTE (público-alvo):  estudantes ingressantes (beneficiários); estudantes 
veteranos matriculados no semestre vigente (bolsistas).

GERENTE: Maraísa Silva Magalhães

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLAÇÃO CORRELATA:

 Decreto n.º 7.234, de 19 de julho de 2010;
 Resolução Consepe/UFR n.º 15, de 31 de outubro de 2022;
 Resolução Consuni/UFR n.º 41, de 22 de junho de 2021.

DOCUMENTOS: EDITAL PROEG - REITORIA/REITORIA/UFR N° 15, DE 21 DE MAIO DE 
2024
GATILHO (evento que inicia o processo): Plano de Desenvolvimento Ins tucional 
da Universidade Federal de Rondonópolis PDI/UFR 2021-2025.
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SAÍDA (evento que encerra o processo):  Relatório Final das A vidades do PADD.

SISTEMAS: SEI, SUAP e Google Drive.

INDICADORES (indicadores para a medição do processo): Checklist

OUTRAS INFORMAÇÕES IMPORTANTES:

CONTROLE DE VERSÕES

ALTERAÇÕES DA VERSÃO: 01

AUTOR(ES):  Maraísa Silva Magalhães

DATA: 03/06/2024

2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL

Nº ATIVIDADE SETO
R

DESCRIÇÃO

1 Elaboração do Edital PROEG
O Edital é  elaborado de acordo com o Plano de
Desenvolvimento  Institucional  da  Universidade
Federal de Rondonópolis PDI/UFR 2021-2025 e a
Resolução Consepe/UFR n.º 15, de 31 de outubro de
2022.

2 Divulgação do Edital PROEG
O  Edital  é  divulgado  na  página  da  UFR  (link:
https://ufr.edu.br/proeg/editais/ );  no instagram da
UFR (@ufr) e do Projeto Acolhida Digital Discente
(@acolhidaufr).

3  Avaliação do formulário de 
inscrição e da documentação 
comprobatória dos candidatos

PROEG
Avaliação do formulário de inscrição e de todos os
demais  documentos  comprobatórios  anexados  no
processo SEI/UFR de solicitação de inscrição. Essa
etapa  é  eliminatória  e  classificatória,  valendo 10
pontos.

4 Entrevista dos candidatos PROEG
As entrevistas são realizadas de forma presencial ou
virtual  (via  Google  Meet)  com  a  comissão  e  a
coordenação  do  PADD,  a  fim  de  verificar  as
habilidades de letramento do candidato, tais como o
domínio  do  SEI,  SUAP  e  AVA  Moodle,
conhecimento de aplicativos para edição de imagens
e  de  vídeos,  além de  empatia  para  compartilhar
vivência  acadêmica.  Essa  etapa  é  eliminatória  e
classificatória, valendo 10 pontos.

5 Resultado final O  resultado  do  processo  seletivo  é  divulgado  na
página da UFR 

(link: https://ufr.edu.br/proeg/editais/ )
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6 Envio mensal da Folha de 
Pagamento e Ateste para a 
PROPLAD.

PROEG
Criação de um processo via Sei para a PROPLAD.
Nesse  processo  é  inserido  o  edital  vigente,  um
ofício,  a  folha  de  pagamento  (planilha  com  as
seguintes informações: nome completo, CPF, RGA,
banco,  agência,  conta  corrente),  um ateste,  e  um
despacho direcionado à PROPLAD. 

7 Pagamento dos Bolsistas PROPLAD
Pagamento  dos  Bolsistas  conforme  Folha  de
Pagamento e Ateste enviada pela PROEG.

8 Acompanhamento PROEG
O  projeto  é  acompanhado  através  de  reuniões
quinzenais em que são apresentadas as propostas
para  a  inserção  digital.  Os  bolsistas  elaboram
tutorais,  vídeos,  oficinas  e  demais  materiais
pedagógicos que dão apoio ao letramento digital.

9 Controle PROEG
Os bolsistas registram a frequência dos estudantes
atendidos e anotações dos atendimentos prestados
aos  estudantes  ingressantes:  tutorais,  vídeos,
oficinas e  demais demandas digitais. Além disso,
apresentam  relatório  mensal  das  atividades
ministradas.

10 Relatório PROEG
A PROEG, com base no que foi  realizado pelos
bolsistas e com os índices de reprovação e evasão,
elabora  um  relatório  semestral  demonstrando  a
eficiência ou não do programa.

3. DEFINIÇÕES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINIÇÃO

PROPLAD Pró-Reitoria de Planejamento e Administração

SEI Sistema Eletrônico de Informações

PROEG Pró-Reitoria de Ensino de Graduação

PADD Projeto Acolhida Digital Discente

CONSEPE Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensão

CONSUNI Conselho Superior Universitário

UFR Universidade Federal de Rondonópolis

PDI Plano de Desenvolvimento Institucional
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