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A – OBJETIVO 

Padronizar os procedimentos relativos à entrega, análise e parecer da documentação para 
a concessão e renovação de benefícios/auxílios aos estudantes da Universidade Federal 
do Delta do Parnaíba (UFDPar). 

B – ALCANCE 

- Pró-Reitoria de Assuntos Estudantis (PRAE); 

- Coordenações de Curso: Administração, Biomedicina, Ciências Biológicas, Ciências 
Contábeis, Ciências Econômicas, Engenharia de Pesca, Fisioterapia, Matemática, 
Medicina, Pedagogia, Psicologia e Turismo; 

- Protocolo; 

- Estudantes.  

C – RESPONSABILIDADES 

C.1. Chefe do Serviço Pedagógico  

a) Acompanhar o processo de elaboração e conferência dos formulários preenchidos pelos 
estudantes para a concessão e renovação de benefícios; 

b) Convocar equipe multidisciplinar da PRAE para realizar o estudo de caso das situações 
acadêmicas, quando apresentadas pelos estudantes. 

C.2. Pedagogo/Serviço Pedagógico  

a) Elaborar formulário eletrônico para a concessão e renovação de benefícios aos 
estudantes; 

b) Elaborar formulário de justificativa das situações acadêmicas ou casos omissos;  
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c) Orientar os estudantes sobre o preenchimento dos formulários para a concessão e 
renovação de benefícios e das demais documentações comprobatórias necessárias; 

d) Acompanhar os formulários preenchidos e os documentos apresentados pelos 
estudantes;  

e) Comunicar os estudantes por e-mail em caso de pendências na documentação ou de 
irregularidades acadêmicas, de acordo com o Termo de Concordância do estudante 
beneficiário;  

f) Enviar ao Serviço Social/PRAE a relação dos estudantes desistentes, conforme normas 
estabelecidas nos temos do Edital de seleção dos benefícios, e nos casos de situações 
acadêmicas irregulares, conforme Termo de Concordância do estudante beneficiário, para 
que sejam suspensos ou desligados do benefício;  

g) Emitir parecer com a equipe multiprofissional da PRAE em processos de situações 
acadêmicas ou omissas protocolados pelos estudantes, em casos de desligamento ou 
suspensão de benefícios.  

C.3. Serviço Social  

a) Emitir parecer com a equipe multiprofissional da PRAE em processos de situações 
acadêmicas ou omissas protocolados pelos estudantes, em casos de desligamento ou 
suspensão de benefícios. 

C.4. Coordenadores de Curso 

a) Emitir declaração de situações acadêmicas nos casos acadêmicos específicos em que, 
o estudante, fica impossibilitado de estar matriculado em, no mínimo, 4 disciplinas ou 300 
horas no semestre letivo.  

C.5. Protocolo 

a) Cadastrar no SIPAC e tramitar os processos de estudantes em casos de desligamento 
ou suspensão de benefícios.  

C.6. Estudantes beneficiários  

a) Preencher o formulário eletrônico e enviar os documentos comprobatórios, no prazo 
estabelecido, conforme normas do Edital de seleção e/ou Termo de Concordância para a 
concessão e renovação do benefício; 

b) Protocolar processo com formulário de situações acadêmicas ou omissas e seus 
respectivos documentos comprobatórios, em casos de desligamento ou suspensão do 
benefício, conforme Termo de Concordância do estudante beneficiário.  

D – DEFINIÇÕES E SIGLAS 

D.1. DEFINIÇÕES 

a) Termo de Concordância: documento em que o estudante concorda com as exigências 
acadêmicas e pedagógicas para receber benefício de assistência estudantil da UFDPar;  
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D.2. SIGLAS 

a) PRAE: Pró-Reitoria de Assuntos Estudantis;  

b) SIGAA: Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas; 

c) SIPAC: Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos;  

d) SPED: Serviço Pedagógico; 

e) UFDPar: Universidade Federal do Delta do Parnaíba. 

E – MATERIAIS E EQUIPAMENTOS 

E.1. MATERIAIS 

Não aplicável (N.A). 

E.2. EQUIPAMENTOS 

a) Microcomputador;  

b) Smartphone; 

c) Tablet.  

F – PROCEDIMENTOS 

1. A concessão e/ou a renovação de benefícios da PRAE é permitida aos estudantes que, 
respeitando aos critérios e regramentos dos respectivos Editais e do Termo de 
Concordância (Anexo I), apresentam a documentação exigida em conformidade às normas 
estabelecidas neste procedimento e que, após análise e conferência dos respectivos 
documentos, obtenham parecer favorável pelo serviço pedagógico para assumir ou renovar 
o benefício.  

2. Documentação para a concessão de benefício da PRAE 

2.1. Após o resultado final do Edital de seleção dos benefícios, é requerido ao estudante 
contemplado, acessar o site da PRAE e o link disponível para preencher, no prazo 
estabelecido, o formulário de ingresso no benefício, que solicita as seguintes informações: 
nome completo, curso de graduação, número de matrícula, e-mail para contato e o nome 
do benefício para concessão.  

2.2. Ao concluir o preenchimento, o estudante, anexa, obrigatoriamente, ao formulário, os 
seguintes documentos: 

2.2.1. Comprovante ou atestado de matrícula do período letivo atual, disponível no SIGAA. 

2.2.2. Histórico escolar acadêmico, disponível no SIGAA. 

2.2.3. Termo de Concordância (Anexo I), devidamente preenchido e assinado. 

2.3. O estudante, exceto, formando, ou seja, que está no último período do curso, nas 
situações em que se encontra matriculado em menos de 4 disciplinas ou 300 horas no 
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período letivo atual, além da documentação requerida nos itens 2.2.1 a 2.2.3, precisa 
anexar os seguintes documentos, devidamente preenchidos e assinados, caso seja por: 

2.3.1. Motivos acadêmicos:  

2.3.1.1. Formulário de situações acadêmicas ou casos omissos (Anexo II). 

2.3.1.2. Declaração da coordenação do curso, explicando os motivos de impedimento na 
matrícula curricular (Anexo III). 

2.3.2. Motivos pessoais (casos omissos): 

2.3.2.1. Formulário de situações acadêmicas ou casos omissos (Anexo II). 

2.3.2.2. Documento que fundamente a sua justificativa, podendo ser, por exemplo, um 
atestado médico. 

2.4. Para preencher o formulário de ingresso no benefício e anexar os documentos 
requeridos é necessário que o estudante utilize uma conta de e-mail do Gmail. 

2.4.1. Anexar os documentos digitalizados em formato PDF ou fotos legíveis, em formato 
JPG ou PNG. 

2.5. Conferência e análise da documentação para a concessão de benefícios  

2.5.1. Ao receber os formulários enviados pelos estudantes ao e-mail do Serviço 
Pedagógico, o pedagogo realiza a conferência dos documentos apresentados de acordo 
com o Edital de seleção dos benefícios da PRAE, Termo de Concordância (Anexo I) e 
conforme o estabelecido nos itens 2.2 e/ou 2.3 deste procedimento. 

2.5.2. Caso a documentação esteja incompleta e/ou em desacordo aos requisitos exigidos, 
o pedagogo envia a notificação ao e-mail do estudante, informando-lhe sobre a referida 
pendência, solicitando a sua ciência e providências quanto aos ajustes necessários. 

2.5.2.1. Cabe ao estudante realizar as correções e enviar a documentação solicitada ao 
e-mail do Serviço Pedagógico, bem como solicitar o esclarecimento de alguma dúvida, 
respeitando o prazo estabelecido nos termos do Edital de seleção dos benefícios da 
PRAE.  

2.5.2.2. Caso o estudante retorne o e-mail solicitando o esclarecimento de alguma dúvida, 
o pedagogo tem o prazo de até 1 dia útil para responde-lo, com base no Termo de 
Concordância e Edital de seleção dos benefícios da PRAE.  

2.5.3. Nos casos em que os estudantes anexam o formulário de justificativa de situações 
acadêmicas ou casos omissos (Anexo II) com a declaração do curso (Anexo III), o 
pedagogo analisa os documentos e emite parecer de estudo de caso (Anexo IV) ao e-mail 
do estudante, atendendo ao prazo estabelecido nos termos do Edital de seleção dos 
benefícios da PRAE.  

2.5.4. Já nos casos em que os estudantes anexam o formulário de justificativa de situações 
acadêmicas ou casos omissos (Anexo II), acompanhado de justificativa por motivos 
pessoais diversos, o chefe do Serviço pedagógico convoca equipe multidisciplinar da 
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PRAE, formada por pedagogos e assistentes sociais, para analisar a referida 
documentação por meio de estudo de caso e em reunião multiprofissional, atendendo ao 
prazo estabelecido nos termos do Edital de seleção dos benefícios da PRAE.  

2.5.4.1. Após análise da equipe multiprofissional, o parecer de estudo de caso (Anexo IV) 
é enviado ao e-mail do estudante.  

2.5.5. Após a conferência e análise de toda a documentação enviada pelos estudantes e 
se constatada a sua regularidade, o pedagogo emite relatório dos estudantes aptos a 
receberem o benefício, encaminhando-o ao Serviço Social da PRAE para que estes sejam 
incluídos na folha de pagamento do respectivo benefício/auxílio.  

3. Documentação para a renovação de benefícios da PRAE 

3.1. A cada semestre letivo, o Serviço Pedagógico elabora e publica o Edital de 
convocação aos estudantes para a renovação de benefícios da PRAE, com as devidas 
orientações e os respectivos prazos, respeitando a validade dos benefícios em 
conformidade ao Edital de seleção dos benefícios.  

3.2. Durante o prazo estabelecido nos temos do referido Edital, é requerido ao estudante 
beneficiário, acessar o site da PRAE e o link disponível para preencher o formulário de 
renovação dos benefícios, que solicita as seguintes informações: nome completo, curso de 
graduação, número de matrícula, e-mail para contato e o nome do benefício para 
renovação.  

3.3. Ao concluir o preenchimento, o estudante, anexa, obrigatoriamente, ao formulário, os 
seguintes documentos: 

3.3.1. Comprovante ou atestado de matrícula do período letivo atual, disponível no SIGAA. 

3.3.2. Histórico escolar acadêmico, disponível no SIGAA. 

3.4. O estudante, exceto, formando, ou seja, que está no último período do curso, nas 
situações em que se encontra matriculado em menos de 4 disciplinas ou 300 horas no 
período letivo atual, além da documentação requerida nos itens 3.3.1 e 3.3.2, precisa 
anexar os seguintes documentos, devidamente preenchidos e assinados, caso seja por: 

3.4.1. Motivos acadêmicos:  

3.4.1.1. Formulário de situações acadêmicas ou casos omissos (Anexo II). 

3.4.1.2. Declaração da coordenação do curso, explicando os motivos de impedimento na 
matrícula curricular (Anexo III). 

3.4.2. Motivos pessoais (casos omissos): 

3.4.2.1. Formulário de situações acadêmicas ou casos omissos (Anexo II). 

3.4.2.2. Documento que fundamente a sua justificativa, podendo ser, por exemplo, um 
atestado médico. 
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3.5. Para preencher o formulário de renovação do benefício e anexar os documentos 
requeridos é necessário que o estudante utilize uma conta de e-mail do Gmail. 

3.5.1. Anexar os documentos digitalizados em formato PDF ou fotos legíveis, em formato 
JPG ou PNG. 

3.6. O estudante que não solicitar a renovação de seu benefício e/ou não apresentar a 
documentação requerida no prazo estabelecido nos termos do referido Edital, terá o seu 
benefício suspenso. 

3.6.1. Nesse caso ou na situação em que o estudante tenha sido desligado do benefício 
por descumprimento aos itens do Termo de Concordância, exige-se preencher o formulário 
de justificativa de situações acadêmicas ou casos omissos (Anexo II), anexando, inclusive, 
documentos que fundamentem a sua justificativa. 

3.6.2. Em seguida, encaminhar a documentação ao setor de protocolo, via e-mail 
(protocoloufdpar@ufpi.edu.br), solicitando a abertura de processo eletrônico junto à PRAE. 

3.6.3. Ao receber o e-mail, o protocolo é responsável por abrir o processo no SIPAC, 
anexando os documentos enviados pelo estudante e encaminhar à PRAE 

3.6.4. Cabe à equipe multidisciplinar da PRAE analisar a documentação e emitir parecer, 
encaminhando o processo, via SIPAC, ao estudante. 

3.7. Conferência e análise da documentação para a renovação de benefícios 

3.7.1. Ao receber os formulários enviados pelos estudantes ao e-mail do Serviço 
Pedagógico, o pedagogo realiza a conferência dos documentos apresentados de acordo 
com o Edital de renovação dos benefícios da PRAE e conforme o estabelecido nos itens 
3.3 e/ou 3.4 deste procedimento. 

3.7.2. Caso a documentação esteja incompleta e/ou em desacordo aos requisitos exigidos, 
o pedagogo envia a notificação ao e-mail do estudante, informando-lhe sobre a referida 
pendência, solicitando a sua ciência e providências quanto aos ajustes necessários. 

3.7.2.1. Cabe ao estudante realizar as correções e enviar a documentação solicitada ao 
e-mail do Serviço Pedagógico, bem como solicitar o esclarecimento de alguma dúvida, 
respeitando o prazo estabelecido nos termos do Edital de renovação dos benefícios da 
PRAE.  

3.7.2.2. Caso o estudante retorne o e-mail solicitando o esclarecimento de alguma dúvida, 
o pedagogo tem o prazo de até 1 dia útil para responde-lo, com base no Termo de 
Concordância e Edital de renovação dos benefícios da PRAE.  

3.7.3. Nos casos em que os estudantes anexam o formulário de justificativa de situações 
acadêmicas ou casos omissos (Anexo II) com a declaração do curso (Anexo III), o 
pedagogo analisa os documentos e emite parecer de estudo de caso (Anexo IV) ao e-mail 
do estudante, atendendo ao prazo estabelecido nos termos do Edital de renovação dos 
benefícios.  
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3.7.4. Já nos casos em que os estudantes anexam o formulário de justificativa de situações 
acadêmicas ou casos omissos (Anexo II), acompanhado de justificativa por motivos 
pessoais diversos, o chefe do Serviço pedagógico convoca equipe multidisciplinar da 
PRAE, formada por pedagogos e assistentes sociais, para analisar a referida 
documentação por meio de estudo de caso e em reunião multiprofissional, atendendo ao 
prazo estabelecido nos termos do Edital de renovação dos benefícios.  

3.7.4.1. Após análise da equipe multiprofissional, o parecer de estudo de caso (Anexo IV) 
é enviado ao e-mail do estudante.  

3.7.5. Após a conferência e análise de toda a documentação enviada pelos estudantes e 
se constatada a sua regularidade, o pedagogo emite relatório dos estudantes aptos a 
renovarem o benefício, encaminhando-o ao Serviço Social da PRAE para que estes 
permaneçam na folha de pagamento do respectivo benefício/auxílio.  

3.7.6. No caso dos estudantes que não renovaram o benefício, o pedagogo emite relatório 
desta situação ao Serviço Social da PRAE para que estes sejam suspensos da folha de 
pagamento e/ou desligados do respectivo benefício/auxílio, conforme Termo de 
Concordância. 

G – REFERÊNCIAS 

- Não Aplicável (N.A.) 

H - ANEXOS 

- Anexo I: Termo de Concordância. 

- Anexo II: Justificativa de situações acadêmicas ou casos omissos.  

- Anexo III: Declaração de situações acadêmicas (Coordenação de Curso). 

_ Anexo IV: Parecer de estudo de caso (Equipe multiprofissional da PRAE).  

I – HISTÓRICO 

ITEM ALTERAÇÃO 

Não Aplicável (N.A.) Não Aplicável (N.A.) 
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TERMO DE CONCORDÂNCIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ANEXO I 
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JUSTIFICATIVA DE SITUAÇÕES ACADÊMICAS OU CASOS OMISSOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ANEXO II 
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DECLARAÇÃO DE SITUAÇÕES ACADÊMICAS (COORDENAÇÃO DE CURSO) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ANEXO III 
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PARECER DE ESTUDO DE CASO (EQUIPE MULTIPROFISSIONAL DA PRAE) 
 

ANEXO IV 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 


