
 

 

 

 

 

 

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovação: 
Marcia Milene Jacob Castelo Branco 

Ana Carolina Monteiro Farias 
Hellensiane Michelle Marques Silva 

Tarcilia dos Santos Pimentel 

Helen Carvalho 09/04/2025 

 

  
Universidade Federal do Pará 

  
Procedimento Operacional Padrão (POP) 

Nome do Processo: 

Auxílio Emergencial 

Objetivo Estratégico: Indicador Estratégico (opcional): 

Valorizar a diversidade nos processos formativos. Índice de Alcance Global-IAG 

Código: 
Unidade 

Responsável: 
Subunidade Responsável: Versão: Página 

19-004 

Pró Reitoria de 
Assistência e 
Acessibilidade 

Estudantil (PROAES) 

Diretoria de Equidade e 
Apoio à Permanência 

Estudantil 
1.2 1 de 9 

Sumário 
 

I. PALAVRAS-CHAVE: ......................................................................................................... 2 

II. DICIONÁRIO DE TERMOS E SIGLAS: ............................................................................. 2 

III. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO: ................................................................... 3 

IV. DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA: .................................................................................. 3 

V. SISTEMAS E FORMULÁRIOS UTILIZADOS NO PROCESSO: ........................................ 3 

VI. INDICADORES DE MONITORAMENTO: .......................................................................... 4 

VII. OBSERVAÇÕES SOBRE ATIVIDADES DO PROCESSO: ................................................ 4 

VIII. FLUXOGRAMA: ................................................................................................................ 7 

IX. PERGUNTAS FREQUENTES ........................................................................................... 8 

X. CONTROLE DAS ALTERAÇÕES: ..................................................................................... 9 

XI. CONTROLE DE APROVAÇÕES PARA USO: ................................................................... 9 

 



 

Nome do Processo: Código: Versão: Página: 

Auxílio Emergencial 19-004 1.2 2 de 9 

 
 

 

 

 

 

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovação: 
Marcia Milene Jacob Castelo Branco 

Ana Carolina Monteiro Farias 
Hellensiane Michelle Marques Silva 

Tarcilia dos Santos Pimentel 

Helen Carvalho 
Ronaldo Marcos de Lima Araujo 

09/04/2025 

 

I. PALAVRAS-CHAVE:  

• Auxílio Emergencial, SIGAEST, PROAES, extrema vulnerabilidade socioeconômica. 

II. DICIONÁRIO DE TERMOS E SIGLAS:  

Termo/Sigla Significado 

PROAES Pró-Reitoria de Assistência e Acessibilidade Estudantil da UFPA, 
responsável pela gestão dos auxílios estudantis. 

DEAPE Diretoria de Equidade e Apoio à Permanência Estudantil é o setor da 
PROAES responsável pela direção do programa de assistência 
estudantil que inclui, entre suas ações, a gestão do Auxílio 
Emergencial. 

CAAS Coordenadoria de Análise e Acompanhamento Socioeconômico, setor 
da DEAPE/PROAES responsável pela análise e concessão do Auxílio 
Emergencial. 

SIGAEST Sistema Gerencial de Assistência Estudantil, plataforma onde os 
alunos fazem a inscrição e acompanham o status do auxílio. 

Auxílio Emergencial Benefício financeiro temporário concedido a alunos em extrema 
vulnerabilidade socioeconômica e risco social. 

CADGEST Cadastro Geral de Assistência Estudantil, banco de dados 
socioeconômico da UFPA que pode facilitar a inscrição no auxílio. 

Deferido Status da inscrição do aluno quando o auxílio foi aprovado. 

Indeferido Status da inscrição quando o aluno não atende aos critérios do auxílio. 

Pendência Status da inscrição quando há necessidade de complementar 
documentos ou justificar alguma informação. 

Suspensão do auxílio Interrupção temporária do benefício devido a pendências na prestação 
de contas na modalidade moradia. 
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Termo/Sigla Significado 

Cancelamento do 
auxílio 

Retirada do aluno do programa devido a irregularidades, acúmulo 
indevido de auxílios, término do período máximo de recebimento ou 
integralização do curso.  

Fluxo Contínuo Forma de inscrição por meio de Instrução Normativa, onde alunos 
podem se inscrever mensalmente para concorrer ao auxílio. 

Modalidade Moradia Tipo de Auxílio Emergencial destinado a alunos que necessitam residir 
fora da sua cidade de origem para realizar a graduação, desde que 
tenha despesas com pagamento de aluguel, que não residam na 
Região Metropolitana de Belém(para os (as) alunos (as) vinculados 
(as) aos Campi de Belém e Ananindeua). 

Modalidade 
Permanência 

Tipo de Auxílio Emergencial destinado a despesas com transporte, 
alimentação e material didático. 

III. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO:  

● Auxílio Emergencial Deferido, Pendência, Indeferido, Suspenso, Cancelado. 

 

IV. DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA:  

Referência Descrição 

IN Nº 
13/2025/PROAES/UFPA 

Regula o Auxílio Emergencial na UFPA, estabelecendo critérios de 
elegibilidade, modalidades e prazos. 

Lei Nº 14.914 de 
03/07/2024 

Institui a Política Nacional de Assistência Estudantil 

Resolução N.828 de 
23/03/2021 

Aprova a Política Institucional de Assistência Estudantil e de Acessibilidade 
(PINAE) da Universidade Federal do Pará 

 

 

V. SISTEMAS E FORMULÁRIOS UTILIZADOS NO PROCESSO:  
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• SIGAEST – Sistema Gerencial de Assistência Estudantil 

VI. INDICADORES DE MONITORAMENTO: 

• Tempo Médio de Concessão do Auxílio: Mede o tempo médio entre a inscrição do 

aluno no SIGAEST e o pagamento do auxílio. Ajuda a identificar gargalos no processo 

e garantir que o suporte chegue rapidamente aos alunos em vulnerabilidade. 

• Taxa de Indeferimento de Inscrições: Percentual de alunos que tiveram suas 

solicitações indeferidas em relação ao total de inscritos. Pode indicar se os critérios 

estão claros para os candidatos ou se há necessidade de melhor 

divulgação/orientação. 

• Índice de Pendências na Prestação de Contas: Mede o percentual de alunos que 

não enviaram ou tiveram problemas na prestação de contas do Auxílio Moradia. 

Ajuda a avaliar se há falhas na comunicação ou dificuldades no cumprimento das 

exigências. 

• Índice de situações de extrema vulnerabilidade social: identifica e mede as 

situações mais recorrentes apresentadas pelos discentes que impactam em sua 

permanência na UFPA.    

VII. OBSERVAÇÕES SOBRE ATIVIDADES DO PROCESSO:  

1. Aluno em situação de vulnerabilidade procura informações sobre o auxílio na 

PROAES/DAEST (presencialmente, por e-mail ou telefone). 

2. Equipe da PROAES verifica se o discente está matriculado. Se estiver elegível, a equipe 

da PROAES libera o CPF do aluno no SIGAEST para a inscrição. 

3. Aluno acessa o SIGAEST e:  

o Se possuir cadastro DEFERIDO no CADGEST, os dados são importados 

automaticamente. 

o Se não tiver, ele deve preencher o Questionário Socioeconômico e anexar 

documentos comprobatórios de acordo com o Edital vigente do CADGEST. 

4. Aluno finaliza e envia a inscrição no SIGAEST. 

5. Sistema registra a inscrição e gera protocolo para acompanhamento. 
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6. Prazo para inscrição: de 15 a 30 de cada mês. 

8. Equipe Técnica da PROAES recebe e analisa as inscrições no SIGAEST (de 01 a 10 do 

mês seguinte), identificando se atende aos critérios: 

o Se não recebe Programa Permanência ou outro auxílio de mesma finalidade. 

o Se não é indígena ou quilombola (pois há outro auxílio específico). 

o Se possui renda per capita de até meio (0,5) salário-mínimo. 

o Se atende pelo menos 4 critérios de vulnerabilidade do Art. 11 da IN. 

o Se está matriculado e com frequência nas aulas 

9. Três possíveis resultados:  

o  Deferido → aluno recebe o auxílio. 

o  Pendência → aluno precisa complementar documentação (tem até 30 dias para 

sanar a pendência). 

o Indeferido → aluno não atende os critérios. 

10. Resultado preliminar divulgado no SIGAEST (dia 10 do mês seguinte). 

o Alterar os status do sistema conforme os resultados 

11. Aluno pode entrar com recurso no SIGAEST em até 72 horas após o resultado preliminar. 

12. Equipe PROAES avalia recursos e publica resultado final (a partir do dia 13 do mês 

seguinte). 

13. Aluno deferido deve realizar a habilitação inserindo os dados bancários (de 13 a 17 do 

mês da publicação do resultado). 

14. UFPA realiza pagamento até o 15º dia útil do mês subsequente ao deferimento. 

15. Aluno recebe auxílio na conta cadastrada. 

• Etapa de Prestação de Contas (Apenas para Auxílio Moradia) 

18. Aluno que recebe o Auxílio Moradia deve apresentar a prestação de contas no 

SIGAEST: 

• Contrato de aluguel registrado em cartório. 

• Prazo: até 60 dias após o primeiro recebimento. 
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19. Equipe da PROAES analisa a prestação de contas e classifica: 

•  Aprovada → segue recebendo normalmente. 

•  Pendência → prazo para regularizar documentos e sanar a pendência. 

20. Se houver irregularidade grave, aluno pode ter que devolver valores recebidos 

indevidamente. 

• Outras Normas Importantes 

• Auxílio tem duração máxima de 9 meses para cursos regulares (extensivos) e 4 meses 

intervalares (intensivos). 

• Aluno que não tiver CADGEST deve se inscrever para manter elegibilidade. 

• Se o aluno conseguir estágio ou outra bolsa, deve comunicar à PROAES. 

• Acúmulo com outros auxílios: não pode receber dois auxílios com a mesma finalidade. 

• Equipe PROAES pode fazer visitas domiciliares e entrevistas presenciais ou remotas 

para esclarecimentos das informações. 
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VIII. FLUXOGRAMA:  
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IX. PERGUNTAS FREQUENTES 

• Quem pode solicitar o Auxílio Emergencial? 

Alunos de graduação presencial da UFPA em extrema vulnerabilidade socioeconômica e 

psicossocial, que não recebam o Programa Permanência e não acumulem auxílios da 

mesma finalidade.  

• Como faço a inscrição? 

Solicite a liberação do CPF na PROAES (presencialmente ou por e-mail). Após a liberação, 

inscreva-se no SIGAEST entre os dias 15 e 30 do mês, preenchendo os dados e anexando 

os documentos necessários. 

• Quais são os possíveis resultados da análise? 

O auxílio pode ser deferido (aprovado), pendente (complementação de documento ou 

justificativa), indeferido (não atende critérios), suspenso (interrompido), cancelado (fim do 

prazo de recebimento; trancamento, cancelamento e integralização de curso. 

• Posso recorrer se meu pedido for indeferido? 

Sim. O aluno pode apresentar recurso no SIGAEST em até 72 horas após o resultado 

preliminar. Se o recurso for negado, ainda é possível abrir um processo administrativo para 

contestar a decisão, devendo apresentar fatos novos que justifique uma nova análise. 

• Quando e como recebo o pagamento? 

Após ser deferido, cadastre seus dados bancários no SIGAEST de 13 a 17 do mês 

seguinte. O pagamento será feito até o 15º dia útil. O aluno deve ter conta corrente em seu 

nome (contas salário, poupança e de terceiros não são aceitas); O único banco digital 

aceito é Banco Inter. 

• O que pode levar à suspensão do auxílio? 

O auxílio pode ser suspenso se o aluno não apresentar a prestação de conta, 

especificamente na modalidade do auxílio moradia e a ausência de matrícula no período 

letivo vigente em ambas as modalidades. 

• O que pode levar ao cancelamento do auxílio? 

Trancar, cancelar ou integralizar o curso, ultrapassar o limite de 9 meses. Todo mês, a 

DEAPE/PROAES realiza o levantamento do status do curso do discente.  
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• Quem recebe Auxílio Moradia precisa prestar contas? 

Sim. É necessário enviar ao SIGAEST, em até 60 dias após o primeiro pagamento, 

contrato de aluguel registrado em cartório. Se não apresentar, o auxílio será suspenso e o 

aluno poderá ter que devolver os valores. 

• Onde posso obter mais informações? 

No site da PROAES/UFPA, no SIGAEST, presencialmente na PROAES ou pelo e-mail da 

Coordenadoria de Análise e Acompanhamento Socioeconômico (CAAS): 

proaescaas@ufpa.br. 

 

X. CONTROLE DAS ALTERAÇÕES:  

Nº da 
versão 

Data Tipo de alteração Itens revisados Responsável pela revisão 

1.0 27/02/2025 Elaboração inicial Todos os itens 
Equipe Técnica do Auxilio 

Emergencial 

1.2 28/03/2025 Ajustes na versão 1.0 Todos os itens 
Equipe Técnica do Auxilio 

Emergencial 

XI. CONTROLE DE APROVAÇÕES PARA USO:  

Data da 
aprovação 

Nome do responsável pela aprovação Unidade/subunidade aprovadora: 

09/04/2025 Helen Marcele Carvalho dos Santos DEAPE 
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