Universidade Federal de Ciéncias da Salide de Porto Alegre — UFCSPA
Pré-Reitoria de Graduacdo
Nucleo de Apoio Psicopedagdgico

Lista de Servigos

CONCEITO DE PROCESSO: Processo é um conjunto de acdes continuas executadas por pessoas ou maquinas para alcancar resultados concretos que sejam
perceptiveis pela comunidade académica.

CONCEITO DE PRIORIDADE: A prioridade esta relacionada as atividades de mapeamento de processos da unidade, ou seja, os processos pelos quais se
iniciara o mapeamento recebem alta prioridade, os processos de média prioridade serdo mapeados em seguida, e por fim, os processos de baixa
prioridade. Preencha com “Alta”, “Média” ou “Baixa” na coluna apropriada.

NOME DO PROCESSO BREVE DESCRICAO PRIORIZAGAO

[NAP] 01 Realizar atendimento ao publico Atender ao publico interno e a comunidade externa Alta
que solicitam informacdes sobre o NAP.

[NAP] 02 Tramitar processos do NAP Receber e enviar correspondéncias e processos Baixa
fisicos e virtuais direcionados ao NAP pelos
sistemas SEl, SIE.
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[NAP] 05 Atualizar as pastas virtuais do NAP

Atualizar informagdes no Google Drive sobre
atendimentos, relatdrios e demais informacgdes
sobre o NAP.

Média

[NAP] 06 Atualizar as pastas fisicas do NAP

Arquivar protocolos de atendimentos, triagens,
atas de reunides, normas, resolucdes e
documentos originais na pasta do NAP.

Baixa

[NAP] 07 Fazer o mapeamento do setor

Mapear os processos de todas as atividades
realizadas pelo NAP e manter os diagramas
atualizados.

Baixa

[NAP] 08 Realizar a manutencgao das redes sociais do NAP

Realizar a manutencgao das redes sociais do NAP,
divulgando os eventos e as atividades realizadas,
através da producao grafica de materiais para
eventos da unidade.

Média

[NAP] 10 Realizar reunides semanais do NAP

Realizar reunides semanais baseadas em uma
pauta comum a todos do NAP.

Média

[NAP] 11 Coordenar o Projeto Andorinha

Coordenar e executar as a¢des que envolvem as
atividades dos bolsistas de apoio técnico.

Alta

[NAP] 12 Celebrar convénios para estdgios curriculares com instituicdes
externas

Operacionalizar convénios para realizacdo de
estdgios curriculares em psicologia clinica e
psicologia da educacdo para realizar atividades no
NAP.

Baixa
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[NAP] 13 Coordenar o Programa de Estagio do NAP

Selecionar, planejar, supervisionar e orientar as
atividades realizadas pelos estagiarios vinculados
ao NAP. Promover semindrios de discussao tedrica
com temas relativos aos estagios.

Média

[NAP] 14 Coordenar o Programa de Tutoria

Coordenar o Programa de Tutoria para os cursos de
Graduacdo da UFCSPA.

Alta

[NAP] 15 Coordenar reunides periédicas com os Tutores

Coordenar reunides com os professores
responsaveis pelas turmas de Tutoria da UFCSPA.

Alta

[NAP] 16 Desenvolver atividades nas turmas de Tutoria

Desenvolver a¢des de apoio psicopedagdgico aos
discentes matriculados nas turmas de Tutoria.

Média

[NAP] 17 Realizar eventos do NAP

Planejar, organizar, realizar e divulgar eventos
ofertados aos discentes da graduacao.

Média

[NAP] 18 Realizar triagem para atendimento pelo NAP

Marcar e realizar avaliacdo psicoldgica do discente
através de horario previamente agendado, com
objetivo de tracar um plano terapéutico.

Alta

[NAP] 19 Realizar Acolhimento Psicoldgico

Realizar atendimento psicolégico clinico para
acolher os discentes que precisam de atendimento
com demanda pontual, situacional ou de
emergéncia. Encaminhar para atendimento externo
ou ao préprio NAP, conforme avaliacao.

Alta

[NAP] 20 Realizar atendimento psicoldgico clinico

Prestar atendimento periddico aos discentes que,
apos a triagem ou acolhimento, seguem em

Alta
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atendimento psicolégico clinico com o NAP.

[NAP] 21 Realizar atendimento para autorregula¢do na aprendizagem Realizar atendimento psicolégico educacional com Alta
hora marcada ou plantdo para atender discentes
gue precisam de atendimento com demandas
relacionadas a organizacao dos estudos.
[NAP] 22 Orientar o corpo docente em questdes didatico-pedagdgicas Orientar e acompanhar o corpo docente na Baixa
no contexto educativo compreensao e no manejo de questdes didatico-
pedagdgicas no contexto educativo.
[NAP] 23 Assessorar a PROGRAD Auxiliar a PROGRAD nos assuntos referentes aos Média
discentes.
[NAP] 24 Atuar em colaboracdo com a Coordenacdo dos Processos de Colaborar com a Coordenacao dos Processos de Média
Ensino Ensino no auxilio a questdes envolvendo discentes
através de e-mails, processos no SEl e reunides.
[NAP] 25 Participar de reunides da Comissao NAP Realizar reunides periddicas com a Comissdo do Alta
NAP, que auxilia no desenvolvimento da unidade,
para a proposi¢do de atividades e realizagdo de
planejamento estratégico.
[NAP] 26 Representar o NAP junto a unidades da universidade e locais Representar o NAP junto a unidades da Média
externos universidade, locais e instituicoes externas a
Universidade.
[NAP] 27 Integrar a¢des aos alunos estrangeiros no Programa de Implementar acdes de Tutoria voltadas aos alunos Baixa

Mobilidade Académica

estrangeiros no Programa de Mobilidade
Académica.
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atendimento em instituicdo externa.

[NAP] 28 Planejar executar acompanhar e participar de eventos sobre Planejar, executar, acompanhar e participar de Baixa
saude mental eventos sobre salde mental voltados a
comunidade académica.
[NAP] 29 Participar do Comité de Saude Mental Participar das reunides do Comité de Saude Mental Baixa
da UFCSPA.
[NAP] 30 Compor o Relatério Anual do NAP Elaborar o Relatério Anual do NAP, solicitado pela Alta
PROGRAD, baseado nos relatdrios de atividades da
unidade.
[NAP] 31 Compor o Relatdrio Anual do Programa Tutoria Elaborar o Relatério Anual do Programa de Tutoria, Alta
solicitado pela PROGRAD, baseado nos
guestionarios aplicados a alunos e tutores
participantes da tutoria.
[NAP] 32 Desenvolver pesquisas sobre processos de ensino- Desenvolver estudos e pesquisas sobre os Média
aprendizagem no ensino superior processos de ensino-aprendizagem no ensino
superior, vinculados a outras instituicdes ou nao.
[NAP] 33 Realizar encaminhamento externo Encaminhar discentes para avaliagao e Média

comunidade, maior a prioridade de o processo estar mapeado.

Critério de Priorizacao: Prioridade definida com base no impacto a comunidade académica da UFCSPA, ou seja, quanto maior o impacto a

Observagdes: Os processos [NAP] 03, [NAP] 04 e [NAP] 09 foram excluidos e o [NAP] 33 foi incluido.
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