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Nucleo de Atendimento ao Educando é formado por uma equipe interdisciplinar, composta
de diferentes profissionais: Assistente em Administragdo, Assistente Social e estagiaria,
Pedagogo e estagiaria , Psicologo e estagiaria.

Dentre as atribui¢cdes destes profissionais encontramos:

I. Participar do processo de construcdo, implantacdo e avaliagdo do Projeto Politico
Pedagbgico do Campus;

II. Participar dos processos de avaliacdo de desempenho global do corpo discente, nos termos
dos regulamentos da Instituicao;

III. Atuar de forma articulada com os demais setores incentivando a autonomia, visando uma
postura cidada responsavel e consciente;

IV.  Implementar ag¢des sociais, pedagogicas e de salide que contribuam para a permanéncia do
aluno na escola e melhoria da sua qualidade de vida;

V. Atender aos alunos e/ou responsaveis, advindos de demanda espontinea ou encaminhados
por setores/profissionais da escola, buscando alternativas (programas e projetos) para as situacoes
apresentadas;

VL. Participar da elaboracdao de editais de circulacdo interna no campus, para concessdo de
beneficios sociais e bolsas aos estudantes em situagdo de vulnerabilidade social, efetuando
os processos de inscri¢do, selecdo, sistematizagdo e acompanhamento dos estudantes
bolsistas;

VIL Participar da elaboracdo e aprimoramento do Regimento Escolar do campus e de
documentos institucionais necessarios a organizacao e gestao;

VIIL Participar de reunides pedagogicas, de pais e grupos de estudos, incentivando e
contribuindo para a reflex@o de propostas de intervencao na realidade escolar.

IX. Problematizar as praticas institucionais a fim de gerar um espago para reflexdo sobre as
mesmas que favoreca sua desconstrugdo como necessarias/naturais, assim possibilitando
experimentacao e criagdo nos processos educativos

X. Contribuir para uma compreensao das atividades desenvolvidas na escola que atente para as
relacdes de trabalho inerentes as mesmas, dando visibilidade para as dinamicas laborais e de

saude.
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Referente a cada atribuigédo citada, encontramos as seguintes atividades:

l. Participar do processo de construcido, implantacao e avaliacido do Projeto Politico

Pedagodgico do Campus;

- O PPP do Campus ainda ndo se encontra em discussdo, por isso ainda nao ha

atividades relacionadas a essa atribuigao.

Il. Participar dos processos de avaliagdo de desempenho global do corpo discente,

nos termos dos regulamentos da Instituicao;

1. Participar das reunibes do Conselho de Classe afim de subsidiar suas

discussoes.
A Contribuir para a discussdo a partir do conhecimento especifico dos diferentes
técnicos da equipe.
A Apresentar, quando houver, informacdes referentes aos discentes colhidas a partir
do atendimento realizado no setor.
Observagao: Nas ultimas reunides do Conselho de Classe a Pedagoga e a Assistente em
Administracdo do NAE elaboraram as Atas do mesmo, mas entendemos que esta

atividade deve ser realizada pelo Departamento de Ensino.

Il. Atuar de forma articulada com os demais setores incentivando a autonomia,

visando uma postura cidada responsavel e consciente

1. Participacido em Reunides e Projetos

A Atender a convites e convocagbes para reunides que visem discutir projetos,
regulamentacgdes, planejamentos do IFF.
Participar das reunides gerais de servidores

Participar de Cursos de Capacitacao relacionados com as agdes do NAE.
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NAE)

lll. Implementar acdes sociais, pedagdgicas e de saude que contribuam para a

permanéncia do aluno na escola e para a melhoria da sua qualidade de vida;

1. Elaborar e executar intervencées ocasionais

1. Observacao da realidade escolar, comunitaria e social em relacdo com a dinamica
escolar no que tange os aspectos da permanéncia e da qualidade de vida do aluno.
Construcéo e apresentacado de uma proposta de intervencéo.

Analise da equipe multiprofissional.

Planejamento da intervencgao.

Validagao Institucional do projeto de intervencéo e busca de parcerias.

Execucao.

Reavaliagéo e registro.

© N o o b~ WD

Se for o caso, reinicio do ciclo.

2. Elaborar e executar projetos de intervencio sob a forma da Extensao

A Elaborar um projeto de extensdo que trabalhe uma demanda especifica
identificada na comunidade interna e que possa ser estendida a comunidade
externa.

A

IV. Atender aos alunos e/ou responsaveis, advindos de demanda espontinea ou

encaminhados por setores/profissionais da escola, buscando alternativas

(informacao, orientacdao, encaminhamento, projetos de intervencio ocasionais,

projetos de intervencdo sistematicos ou programas) para as situagoes

apresentadas (ESTA ATIVIDADE POSSUI FLUXO DEFINIDO — COD X)

1.Demanda. Aluno(s), professor(es), outro profissional(is) da escola ou da comunidade

vem ao setor buscar orientagao referente a uma questao que seja vivenciada na escola.
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3.Avaliagao inicial do técnico. A questéo é avaliada pelo profissional no setor.

4. Informacgao, orientagdo ou encaminhamento. O técnico deve informar e/ou
orientar o demanda. Se nao for possivel ao técnico em questao informar e/ou
orientar imediatamente o demandante, a demanda sera levada para a analise dos
outro membros da equipe multiprofissional ou encaminhada para o setor/instancia
responsavel.

4.1.Encaminhamento. Ndo sendo possivel a resolugéo no nucleo, o técnico podera
encaminhar a demanda horizontal ou verticalmente na instituicao.

1. O técnico pode ainda encaminhar a questao para érgaos publicos ou
organizagbes da comunidade externa.

2.  Registro. A partir da relevancia da questao, o técnico fara o registro da
demanda e do encaminhamento e informara o processo aos
outros membros da equipe multiprofissional.

3. Acompanhamento. A equipe devera acompanhar o processo iniciado
pela demanda dirigida ao setor, verificando com os envolvidos
a resolucao da questao.

4.2 Anadlise da equipe multiprofissional. Se n&o for possivel ao técnico em questao
informar ou orientar imediatamente o demandante, o técnico devera levar a
demanda para analise dos outros membros da equipe multiprofissional.

4.2.1. Avaliacao da equipe multiprofissional. A equipe avaliara a
questado em sua complexidade e planejara a agao.

4.2.2. Encaminhamento. Novamente, cabera o encaminhamento a
outro(s) setor(es)/instancia(s) da instituicdo ou da comunidade.

4.2.3. Planejamento da intervengédo. A equipe planejara uma
intervengao a partir da demanda, dispondo ou n&o do auxilio de
outros setores/instancias internas ou
organizagodes/instituigbes/colaboradores externos para este
planejamento, privilegiando sempre a problematizagdo da questao e o
envolvimento da maior quantidade de atores.

4.2.3.1 Execugédo. Os técnicos do NAE e outros
planejadores envolvidos executam a intervengao tal
como planejada.

4.2.3.2 Reavaliacdo. Os técnicos do NAE e outros
planejadores envolvidos avaliam a intervengao.

4.2.3.2.1. A intervencao é suficiente.

4.2.3.2.2. Aintervencao ¢ insuficiente e os atores
envolvidos se reunem para replanejar a acéo e
reaplica-la até que o resulto esperado seja
atingido. (ciclo)

4.2.3.2.3. Registro. A equipe devera fazer o
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registro da agao.

V. Participar da elaboraciao de editais de circulagdo interna no campus, para

concessdao de beneficios sociais e bolsas aos estudantes em situaciao de

vulnerabilidade social, efetuando os processos de inscricido, selecéio,

sistematizacido e acompanhamento dos estudantes bolsistas(ESTA ATIVIDADE

POSSUI FLUXO DEFINIDO — COD X)

A |dentificacdo da demanda dos setores no que se refere as bolsas de iniciacdo

profissional

1. NAE- encaminha formulario de previsao de bolsistas e modelo de plano de trabalho
para os setores.

2. Reunido com os coordenadores dos setores para a apresentacdo da demanda e
avaliacao das atividades desenvolvidas com os bolsistas durante o ano anterior (analise
do processo).

3. Definigdo do quantitativo de vagas para incluir no edital.

A Processo de selecéo:

1. Discussao e Elaboragdo do Edital junto a Diregdo de Pesquisa e Extensao;
finalizado o texto e aprovado pela direcao, esta o encaminha para a publicacao.

2. Assim que o edital for publicado no site do IFF, a equipe do NAE divulga o processo
para os alunos através dos murais e avisa nas turmas.

3. Os estudantes retiram no protocolo (recepg¢ao), os envelopes contendo os
formularios de inscricdo, onde constam a ficha de inscricdo, o questionario socio
econdmico e a listagem de documentos.

4. Na primeira etapa da selecdo (descrita no edital), € realizada a analise
socioecon6mica do questionario e da conferéncia de toda a documentagao exigida
pelo edital, a Assistente Social do campus recebe os envelopes e verifica se a
documentagdo exigida esta completa, caso contrario o estudante ¢é
automaticamente desclassificado do processo. Passa-se entdo a analise e
pontuacao dos questionarios (tabela de pontos elaborada no Férum de Assistentes
Sociais do IFF — FASIFF) a ser realizada exclusivamente pela Assistente Social e
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estudante frequentou (escola publica/particular); escolaridade dos pais, entre

outros. Durante essa etapa ja podemos detectar se o (a) estudante se encontra em
condicdo de vulnerabilidade social e ou econdmica (condigdo para que 0 mesmo
seja selecionado para a bolsa).

4. Realizada a primeira etapa do processo, sera divulgada uma listagem com o
nome dos estudantes classificados que seréao entrevistados pela Assistente Social
do campus. Essa 22 etapa garante que o profissional obtenha mais informacdes e,
portanto mais subsidios para a analise da situagdo de vulnerabilidade social,
critério exigido para estas modalidades de bolsa permanéncia.

5. Se apods a entrevista, a Assistente Social identificar a necessidade da realizagéo
de visita domiciliar, utilizara este instrumento, executando a 32 etapa do processo.

Visita domiciliar — A Assistente Social faz a listagem dos educandos que serdo
visitados; solicita o transporte para a realizacdo da visita, repassando
agendamento (dias e horarios) das visitas; comunica dia e horario da visita ao
educando e familia;

6. A listagem com os resultados sera divulgada oficialmente no site do IFF e nos
quadros de aviso do campus, conforme cronograma publicado no edital.

A A partir da lista dos selecionados, faz-se a identificacido do perfil do aluno

(cursol/interesse/habilidades) para encaminhamento ao setor correspondente.

A Assinatura dos termos de compromisso e encaminhamento ao setor

1. O estudante/bolsista comparece ao NAE para assinar o Termo de compromisso

2.Memorando, com a folha de ponto em anexo, encaminhando o estudante para o setor.

A Acompanhamento dos Bolsistas

1-  Aequipe do NAE ira aplicar as fichas de acompanhamento dos bolsistas para os
respectivos professores. Estas fichas visam avaliar o desenvolvimento do aluno em
relagao a escola.
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3- Aequipe planeja a(s) agdo(des) correspondente(s).

A Desligamento de Bolsas

o Desligamento solicitado pelo educando

1. O educando comparece ao NAE e solicita o desligamento da
bolsa, assinando termo de compromisso.

2. A comunicacado com o setor deve ter sido feita pelo aluno, mas
eventualmente pode ser feita pelo Nucleo.

3. Aequipe multidisciplinar calcula os dias trabalhados até a data
do desligamento para encaminhar o pagamento da bolsa em
consonancia com esse numero.

o Desligamento solicitado pela escola

A , @ equipe multidisciplinar faz o
acompanhamento do aluno bolsista verificando: frequéncia escolar, o abandono
ou a concluséao do curso, efetuando o desligamento segundo as normas do
edital.

A O Registro Académico informa ao NAE o trancamento da matricula, que assim
efetua o trancamento segundo as normas do edital .

A O setor responsavel aponta falta grave do aluno para a equipe multidisciplinar
de acordo com o que estiver estabelecido em regulamento e a mesma procede
o desligamento do bolsista.

- Os alunos que serao desligados comparecem ao NAE e assinam o termo de
desligamento da bolsa.

- A equipe multidisciplinar entra em contato com o setor onde o bolsista executa suas
atividades para avisar do desligamento do referido bolsista. O proximo candidato da lista
de espera do edital vigente é convocado para substituir o bolsista desligado.

— A equipe multidisciplinar calcula os dias trabalhados até a data do desligamento
para encaminhar o pagamento da bolsa em consonancia com esse numero.

A Pagamento de Bolsas de Assisténcia Estudantil

Bolsa Moradia
O aluno bolsista deve protocolar mensalmente na recep¢ao da Escola uma cépia do
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O(A) Assistente administrativo(a) recolhe, confere conforme contrato de locacao e
arquiva.

Caso nao seja protocolado os recibos ou discordancia entre as informagdes entre os
mesmos e o contrato de locag&o o(a) assistente entra em contato com o aluno para a
resolucao.”

O(A) Assistente administrativo(a) monta o processo de solicitagdo de pagamento e envia
para a Direcdo de Pesquisa e Extenséo.

® A assistente n&o registrou, até o presente momento, algum aluno que nao tenha
trazido os documentos pendentes, sendo pagos, até entdo todas as bolsas
solicitadas em epigrafe.

Bolsa Alimentacéao

O(A) Assistente administrativo(a) fica no refeitorio todas as segundas, tergas, quintas e
sextas a partir das 12h e recolhe as assinaturas dos alunos e distribui tickets.

No ultimo dia do més, recolhe as fichas assinadas que ficam na cantina e anota quantos
alunos almogaram em cada ficha e leva para o(a) Diretor(a) de Pesquisa e Extenséo para
assina-las. Apos serem assinadas, tiram-se 2(duas) copias. Uma é arquivada no NAE e
outra é entregue na Administragao.

Bolsa Transporte

O(A) Assistente administrativo(a) faz o calculo do valor do auxilio que cada aluno ira
receber de acordo com os dias letivos de cada més.

Atualiza os dados e entrega a solicitagao de pagamento no Departamento de Pesquisa e
Extensao juntamente com o memorando para que seja assinada e encaminhada para o
setor responsavel.

Bolsa de Iniciagao Profissional

No ultimo dia do més é feita a entrega das folhas de ponto do més seguinte e no primeiro
dia do més é feito o recolhimento das folhas de ponto do més anterior.

O(A) Assistente administrativo(a) verifica se o bolsista teve alguma falta para que seja
descontada no proximo pagamento.

Sao feitos os calculos, caso sejam necessarios, e a solicitagdo de pagamento é entregue
no Departamento de Pesquisa e Extensdo juntamente com o memorando para que seja
assinada e encaminhada para o setor responsavel.

VI. Participar da elaboracdo e aprimoramento do Regimento Escolar do campus e

de documentos institucionais necessarios a organizacao e gestao;

Participar de reunides e contribuir a partir das perspectivas técnicas para a reflexao.

VII. Participar de reuniées pedagdgicas, de pais e grupos de estudos, incentivando
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Participar de reunides e contribuir a partir das perspectivas técnicas para a reflexao.

VIIl. Problematizar as praticas institucionais a fim de gerar um espaco para

reflexdo sobre as mesmas que favoreca sua desconstrucio como

necessarias/naturais, assim possibilitando experimentagcdo e criacdo nos

processos educativos.

Participar de reunides e contribuir a partir das perspectivas técnicas para a reflexao.

IX. Contribuir para uma compreensao das atividades desenvolvidas na escola

que atente para as relacoes de trabalho inerentes as mesmas, dando visibilidade

para as dindmicas laborais e aos processos de saude nelas envolvidos.




