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DELIBERACAO N2 34, DE 04 DE JUNHO DE 2014

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO, tendo em vista a decisdo tomada em sua 2012
Reunido Extraordinaria, realizada em 04 de junho de 2014, e considerando 0 que consta no
Processo n° 23083.009995/2013-20,

RESOLVE: aprovar 0 Regimento Interno da Pro-Reitoria de Assuntos

Estudantis, conforme consta no anexo a esta deliberacéo .

EDUARDO MENDES CALLADO
Vice-Presidente
No Exercicio da Presidéncia



UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
CONSELHO UNIVERSITARIO
UFRR) SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS

ANEXO A DELIBERACAO N2 34, DE 04 DE JUNHO DE 2014

REGIMENTO DA PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS - PROAES



CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1° - O presente Regimento dispde sobre o funcionamento da Pro-Reitoria de Assuntos
Estudantis — PROAES, sua organizacdo interna e suas respectivas competéncias.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Artigo 2° - A PROAES é um o6rgado da Administracdo Central subordinado a Reitoria da UFRRJ,
que tem por finalidade propor, planejar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as politicas,
programas e acOes de assisténcia estudantil, voltadas para a ampliacio das condicbes de
permanéncia do estudante na Universidade, a melhoria do seu desempenho académico e a reducdo
dos indices de evasdo, retencdo e repeténcia, atuando nas &reas da residéncia estudantil,
alimentacdo, transporte, atencdo a salde, inclusdo digital, cultura, esporte, creche, apoio pedagdgico
e acessibilidade para estudantes com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento, altas
habilidades e superdotacéo.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Artigo 3° - A PROAES possui a seguinte estrutura organizacional, sem prejuizo de outras divisdes
e setores a serem criados e/ou suprimidos:

| — Secretaria Administrativa;

Il — Divisdo de Assisténcia Alimentar (DIAA);

Il — Divisdo de Residéncia Estudantil (DIRE);

IV — Divisdo Multidisciplinar de Assisténcia ao Estudante (DIMAE);

V — Divisdo de Gestdo de Suprimentos da Assisténcia Estudantil (DIGSAES);
VI — Setor dos Restaurantes Universitarios (SERU);

VII — Setor de Residéncia Estudantil (SERE);

VIII — Setor de Manutengdo da Residéncia Estudantil (SEMRE);

IX — Setor de Atencdo Especial ao Estudante (SAEE);

X — Setor de Bolsas e Auxilios ao Estudante (SEBAE);

XIV — Setor de Apoio Psicossocial ao Estudante (SEAPE);

Paragrafo 1°: O Setor dos Restaurantes Universitarios (SERU) é subordinado a Divisdo de
Assisténcia Alimentar (DIAA);

Paragrafo 2° - O Setor de Manutencdo da Residéncia Estudantil (SEMRE) e o Setor de Residéncia
Estudantil (SERE) séo subordinados a Divisdo de Residéncia Estudantil (DIRE);



Paragrafo 3° - O Setor de Atencdo Especial ao Estudante (SAEE), o Setor de Bolsas e Auxilios de
Assisténcia Estudantil (SEBAE) e o Setor de Atencdo Psicossocial ao Estudante (SEAPE) sdo
subordinados a Divisdo Multidisciplinar de Assisténcia ao Estudante (DIMAE);

Paragrafo 4° - O Setor de Residéncia Estudantil (SERE) serd constituido por uma Coordenacéo,
um Conselho de Administragdo dos Alojamentos, um Conselho Fiscal e uma Unidade de
Monitoramento e Controle do Acesso aos Alojamentos Universitarios;

Paragrafo 5° A PROAES mantera representacbes nos campi fora de sede, conforme previsto no
Paragrafo 3°do Art. 13 do Estatuto da UFRRJ.

CAPITULO IV
DA COMPOSICAO DA ADMINISTRACAO

Artigo 4° - A administracdo da PROAES possui Cargos de Dire¢do e Fungdes Gratificadas, cuja
nomeacao e de competéncia exclusiva do Reitor, possuindo a seguinte composicao:

| — Pro-Reitor de Assuntos Estudantis;

Il - Pro-Reitor Adjunto de Assuntos Estudantis;

Il — Diretor da Divisdo de Assisténcia Alimentar (DIAA);

IV — Diretor da Divisdo de Residéncia Estudantil (DIRE);

V — Diretor da Divisdo Multidisciplinar de Assisténcia ao Estudante (DIMAE);
VI — Diretor da Divisdo de Gestdo de Suprimentos da Assisténcia Estudantil (DIGSAES);
VI — Coordenador do Setor de Restaurantes Universitarios (SERU);

VIl — Coordenador do Setor de Residéncia Estudantil (SERE);

VIII — Coordenador do Setor de Manutencdo da Residéncia Estudantil (SMRE);
IX — Coordenador do Setor de Bolsas e Auxilios ao Estudante (SEBAE);

X — Coordenador do Setor de Atencdo Especial ao Estudante (SAEE);

XI — Coordenador do Setor de Apoio Psicossocial ao Estudante (SEAPE);

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS

Artigo 5° - Compete a PROAES:

I — Corroborar com 0 acesso as politicas publicas, a garantia de direitos sociais e a permanéncia
universitaria;

Il — Propor, executar e avaliar projetos e atividades junto aos estudantes, com o objetivo de prevenir

a evasao e contribuir com a melhoria do seu desempenho académico, agregando ferramentas a sua
formacdo profissional no ambito da universidade e fora dela;

Il - Contribuir para o cumprimento das deliberagdes do Programa Nacional de Assisténcia
Estudantil (PNAES), nas suas distintas areas de atuacao;



IV - Orientar e assegurar o bem estar fisico, psiquico e social do estudante no ambito da
universidade, através dos servicos prestados pela PROAES;

V - Realizar a gestdo da infraestrutura de funcionamento da Pro-Reitoria;
VI - Manter, coordenar e supervisionar as atividades de apoio residencial, alimentar e psicossocial,

VIl - Promover a concessdo de bolsas e auxilios, cujas modalidades estdo previstas no ambito da
politica federal de assisténcia estudantil;

VIl - Propor a concessdao de bolsas de apoio técnico académico e de estagios junto aos Setores
vinculados;
IX — Assistir e prestar apoio a organizacdo das entidades estudantis, providenciando o

encaminhamento das suas representaces junto aos 6rgdos colegiados da UFRRJ;

X — Manter um cadastro atualizado, com o registro das entidades de representacdo estudantil em
atividade, bem como da documentacdo resultante das eleicdes dos seus dirigentes e representantes
junto as instancias deliberativas da UFRRJ;

XI - Atuar junto as Dire¢des dos Institutos e CONSUNIs, visando assegurar a destinacdo de espacos
fisicos para alocar os novos Diretorios e Centros Académicos criados;

XII - Supervisionar as atividades das Divisdes e Setores vinculados a PROAES;

Xl - Apresentar informacdes e assinar relatorios exigidos pelo MEC e pela Administracdo Central
da UFRRJ;

XIV - Fomentar a realizagdo de eventos académicos, politicos, esportivos e culturais;
XV — Propor ao CONSU a aprovacgéo de projetos institucionais e de interesse académico;

XVI — Atuar na gestdo do uso e conservacdo das instalacOes fisicas construidas e dos perimetros das
areas adjacentes sob a responsabilidade direta da PROAES;

XVII — Autorizar, mediante parecer técnico dos profissionais da Coordenacdo de Projetos de
Engenharia e Arquitetura (COPEA), as solicitacdes de realizacdo de obras, reformas e reparos,
destinadas a promover modificagdes nos projetos originais das instalagdes fisicas e nos perimetros
das éareas adjacentes sob a responsabilidade direta da PROAES, submetendo-as a apreciacdo e
analise do Reitor;

Paragrafo 1° — A PROAES tera responsabilidade direta na gestdo uso e conservacdo de todas as
instalacbes fisicas, dos perimetros de &reas adjacentes a estas instalacbes e dos equipamentos
destinadas ao suporte das acGes de assisténcia estudantil operacionalizadas pelas suas Divisdes e
Setores;

Artigo 6° - Compete ao Pro-Reitor de Assuntos Estudantis:

I — cumprir e fazer cumprir as deliberagdes dos Colegiados Superiores e as determinagdes emanadas
da Reitoria;

Il — assessorar 0 Reitor no desenvolvimento de politicas e programas voltados a qualidade da sua
area de abrangéncia;

Il — coordenar e supervisionar o funcionamento das unidades administrativas da Prd-Reitoria, de
modo a construir politicas e a¢cdes que promovam o seu aperfeicoamento;

IV — formular diagnésticos dos problemas de sua area e promover sua reflexdo e reestruturagdo em
articulacdo com o conjunto da Administracdo Central;



V — promover e divulgar propostas inovadoras e experiéncias exitosas em andamento na
Universidade e em outras instituicbes, de modo a fomentar a troca de experiéncias e dinamizar as
atividades da sua &rea;

VI — participar de foruns e estabelecer o intercdmbio com instituices nacionais e estrangeiras;
VII — constituir foruns de assessoramento;

VIII — apresentar, em datas programadas, relatério de sua area ao Reitor;

IX — responder perante o Reitor por todos 0s seus atos;

X — zelar, dentro de sua area, para que a Universidade se torne, sempre, mais dindmica e eficaz no
cumprimento de suas finalidades;

Xl — submeter ao Reitor a indicacdo de servidores para nomeacdo dos Diretores das Divisbes e dos
Coordenadores dos Setores que fazem parte da estrutura organizacional da PROAES;

XII —representar a PROAES interna e externamente, quando for o caso;

X1l — elaborar o Plano Anual de Previsdo Orcamentaria da PROAES, bem como acompanhar a sua
liberacdo e execucéo;

XIV — expedir portarias, avisos, instrucdes e normas de servico, no ambito de sua competéncia;

XV — propor ou determinar a abertura de sindicancias e processos administrativos, aplicando as
sancBes previstas no Codigo Disciplinar da UFRRJ;

XVI - incentivar e oportunizar a capacitacdo permanente dos servidores lotados na PROAES,
visando o seu aprimoramento profissional;

Artigo 7° - O Pro-Reitor Ajunto de Assuntos Estudantis exercerd as funcdes que forem delegadas
pelo Pré-Reitor, conforme estabelecido pelo Artigo N° 10, do Estatuto da UFRRJ, tendo ainda as
seguintes competéncias:

| — substituir 0 Pré-Reitor em seus impedimentos eventuais, respondendo pela PROAES naquilo
que for necessério;

Il — prestar suporte operacional as comissdes de trabalho designadas pelo Pro-Reitor de Assuntos
Estudantis, mantendo-o informado acerca dos trabalhos.

Artigo 8° - A Secretaria Administrativa sera dirigida por um Secretario, indicado pelo Pro-Reitor e
nomeado pelo Reitor, sendo de sua competéncia:

| — secretariar a Pré-Reitoria;

Il — criar e manter atualizados os cadastros dos servidores do quadro, dos trabalhadores
terceirizados e discentes vinculados aos diretdrios académicos, associacOes atléticas, de acordo com
as necessidades da PROAES;

Il — manter em ordem e zelar pelos Arquivos da PROAES;

IV — atender o publico em geral, mediante o oferecimento de informacdes a respeito do
funcionamento dos programas e agdes de assisténcia estudantil geridos pela PROAES;

V — organizar a agenda de reunibes e atendimentos do Pr6-Reitor de Assuntos Estudantis;

VI — Receber, encaminhar, registrar, arquivar os memorandos e processos dos respectivos Setores
da Pro-Reitoria responsaveis pelo atendimento demandas discriminadas nos documentos;

VIl — elaborar, receber, registrar e encaminhar documentos em geral, contendo solicitagdes
designadas e delegadas pelo Pro-Reitor;



VIl —acompanhar a movimentagdo dos processos no sistema do Protocolo Geral da UFRRJ;

IX — preparar relatérios técnicos, planilhas, pedidos no Sistema de Controle de Diarias e Passagens
(SCDP), reunindo as informagbes qualitativas e quantitativas sobre os programas e acdes
desenvolvidos nos Setores da PROAES;

X — preparar o relatdrio mensal, contendo o controle de frequéncia dos bolsistas de apoio técnico e
académico, lotados nos Setores da PROAES;

XI - preparar portarias, ordens de servico, avisos e instrucbes normativas, demandadas e autorizadas
pelo Pro-Reitor;

X1l — responsabilizar-se pelo recebimento, distribuicdo, controle e emissdo das correspondéncias
oficiais da PROAES;

XIII — prestar apoio as Divisdes e Setores vinculados & PROAES;
XIV —realizar outras tarefas proprias do cargo e ndo previstas neste regimento.

Artigo 9° - Compete ao Diretor da Divisdo de Assisténcia Alimentar (DIAA):
| — supervisionar as atividades desenvolvidas pelos Setores subordinados;

Il — preparar, acompanhar e assinar documentos pertinentes ao desempenho dos Setores
subordinados;

Il — exercer o controle orcamentario e de pessoal dos Setores subordinados;

IV — reunir todas as informacBes necessarias para a elaboracdo relatorios técnicos, mensais,
semestrais e anuais exigidos pela UFRRJ e pelo MEC;

V — preparar relatorios técnicos visando subsidiar o relatério de gestdo da UFRRJ;
VI — elaborar editais referentes as agdes dos Setores subordinados;

VIl — viabilizar a assisténcia aos estudantes, principalmente os beneficiarios das programas e agdes
de assisténcia estudantil, pertinentes aos setores subordinados;

VIII — organizar a escala de férias dos servidores efetivos da PROAES, submeter a aprovacdo do
Pro-Reitor e encaminhar ao Departamento de Pessoal;

IX — submeter a listagem de frequéncia dos servidores lotados na PROAES a andlise e aprovacao do
Pro-Reitor e encaminha-la ao Departamento de Pessoal;

X — encaminhar os pedidos de licenca de saude ou de outra natureza aos 6rgdos competentes da
UFRRJ;

X1 - realizar outras tarefas ndo previstas neste regimento e que sejam pertinentes a sua area de
atuacéo.

Artigo 10 — Compete ao Diretor da Divisdo de Residéncia Estudantil (DIRE):

I — coordenar, dirigir, acompanhar e fiscalizar o planejamento anual das atividades a serem
desenvolvidas pelos Setores subordinados, em conformidade ao Planejamento Global da PROAES;

Il — preparar, acompanhar e assinar documentos pertinentes ao desempenho dos setores
subordinados;

I11 — coordenar, dirigir, acompanhar e fiscalizar a execucdo orgamentaria dos setores subordinados;

IV — coordenar, dirigir, acompanhar e fiscalizar os processos de contratacdo de servicos e de
aquisicdo de equipamentos e materiais dos setores subordinados;



V - exercer o controle de pessoal dos setores subordinados;

VI — propor a formacdo de comissdes, no interesse da administracdo da Residéncia Estudantil,
acompanhando o seu funcionamento;

VIl — reunir todas as informacGes necessarias para a elaboracdo relatorios técnicos, mensais,
semestrais e anuais exigidos pela UFRRJ e pelo MEC,;

VIII — preparar relatérios técnicos visando subsidiar o relatério de gestdo da UFRRJ;
IX — elaborar editais referentes as acGes dos setores subordinados;

X — viabilizar a assisténcia aos estudantes, principalmente os beneficiarios dos programas e acoes
de assisténcia estudantil, pertinentes aos setores subordinados;

Xl — realizar outras tarefas ndo previstas neste regimento e que sejam pertinentes a sua area de
atuacao.

Artigo 11 — Compete a Divisdo de Gestdo de Suprimentos da Assisténcia Estudantil (DIGSAES):

| — adaptar as especificagdes, realizando a pesquisa de precos, relativas aos pedidos de compra de
materiais e a contratacdo de servicos encaminhados pelos setores e divisdes da PROAES, no estrito
interesse desta Prd-Reitoria, observando-se rigorosamente as disposicOes previstas na legislagdo em
vigor e a dotacdo orcamentaria disponivel nos seus centros de custo;

Il — oferecer o suporte técnico necessario aos gestores dos contratos de servicos a serem realizados
no &mbito das divisGes e setores vinculados a PROAES;

Il — acompanhar e submeter a apreciacdo dos Orgdos da Administracdo Superior, as propostas de
reajustes dos contratos sugeridas pelas empresas que fornecem materiais e servicos a PROAES,
evitando-se a descontinuidade dos servigos prestados;

IV- preparar os Pedidos de Materiais (PEDMAT), Requisicbes de Materiais (REQMAT),
acompanhando a tramitacdo dos processos protocolados pela PROAES;

V — preparar 0s projetos basicos de servicos a serem contratados, no estrito interesse da PROAES,
para o encaminhamento aos 6rgdos competentes da Administracdo Superior da UFRRJ;

VI — dar suporte ao setor de compras do Departamento de Materiais e Servicos Auxiliares (DMSA),
na aceitacdo de propostas e analise das amostras, em conformidade com as especificacbes contidas
nos processos de compra e contratagdo de servicos encaminhados previamente pela PROAES;

VIl — propiciar suporte, orientages, receber e analisar os pedidos de compra de materiais e a
contratagdo de servicos dos Setores da PROAES.

Artigo 12 — Compete ao Diretor da Divisdo de Suprimentos da Assisténcia Estudantil (DIGSAES):

I — supervisionar as atividades desenvolvidas pelos servidores e trabalhadores terceirizados lotados
na DIGSAES;

Il — preparar, acompanhar e assinar todos os documentos pertinentes ao desempenho da DIGSAES;
I — cumprir e fazer cumprir as competéncias estabelecidas no Artigo anterior, deste Regimento;

IV — indicar os nomes dos possiveis gestores das atas de registro de precos dos processos da
PROAES, submetendo os contratos a analise e aprovacdo dos setores competentes vinculados a Pro-
Reitoria de Assuntos Financeiros (PROAF);

V — colaborar na elaboragdo do Plano Anual de Previsdo Orgamentaria da PROAES.



Artigo 13 — Compete ao Setor dos Restaurantes Universitarios (SERU):

| - controlar o funcionamento dos Restaurantes Universitarios, efetuando a gestdo do pessoal efetivo
e terceirizado, mantendo a ordem, a disciplina, 0 asseio e a higiene indispensaveis ao
desenvolvimento dos trabalhos, propondo normas internas a serem instituidas por aprovacdo ulterior
de Deliberacdo junto ao CONSU,;

Il - preparar e fiscalizar, a confeccdo do cardapio, de maneira a que sejam atendidas as condicdes
nutricionais, de higiene, bem como, o atendimento de possiveis especificidades alimentares,
exigidas em estabelecimentos de uso coletivo;

Il - fiscalizar a cobranca de refeicbes subsidiadas, de acordo com as tabelas estabelecidas pela
PROAES e aprovadas pelo CONSU,;

IV - controlar a entrada dos usuarios, recebendo e fiscalizando o movimento de carteiras dos
estudantes bolsistas e dos tickets dos ndo bolsistas, até ulterior deliberacéo;

V - comunicar a PROAES sobre todo e qualquer ato de indisciplina que ocorra nas dependéncias
dos RU’s, sejam eles promovidos por estudantes, servidores técnicos administrativos, docentes ou
trabalhadores terceirizados e demais USUArios;

VI - fazer o levantamento didrio dos comensais atendidos nos RU’s e confeccionar o quadro
demonstrativo mensal;

VIl — zelar pela garantia das condicGes necessérias ao pleno funcionamento das instalagdes e
equipamentos existentes nos RU’s;

VIl - acompanhar a execucdo dos servicos contratados e de mdo de obra terceirizada para atuar em
areas especificas dos RU’s;

IX - controlar a entrada e saida de produtos alimenticios e materiais de consumo adquiridos para 0s
RU’s;

X - conferir e atestar 0 recebimento de mercadorias e materiais encaminhados em Notas Fiscais
para fins de pagamento;

Xl - acompanhar a frequéncia dos estagiarios e dos bolsistas de apoio técnico académico em
atividades no setor;

X1l — propor normas de acesso dos comensais usuarios dos RU’s a serem instituidas por aprovagdo
ulterior de Deliberagcdo junto ao CONSU,;

Xl — encaminhar o planejamento anual das compras de géneros alimenticios e materiais de
consumo e demais solicitacbes pertinentes a manutencdo e funcionamento dos RU’s.

Artigo 14 — Compete ao coordenador do Setor de Restaurantes Universitarios (SERU):

| — supervisionar as atividades desenvolvidas pelos trabalhadores lotados no SERU;

Il — preparar, acompanhar e assinar todos os documentos pertinentes ao desempenho do Setor;
I — cumprir e fazer cumprir as competéncias estabelecidas no Artigo anterior, deste Regimento;

Artigo 15 — Compete ao Setor de Residéncia Estudantil (SERE):

| — garantir moradia aos estudantes que se adequem aos critérios socioecondémicos previstos pelo
Programa Nacional de Assisténcia Estudantii (PNAES), desde que haja disponibilidade de vagas
nos Alojamentos administrados pela PROAES;



Il - orientar, coordenar e manter o funcionamento dos Alojamentos Universitarios, adotando
medidas indispensaveis a conservacdo das instalacGes, ao asseio e a higiene;

Il - divulgar a distribuicdo dos estudantes por quarto, exercendo a sua fiscalizagdo, de modo a
evitar trocas, presenca de pessoas ndo autorizadas pelo Setor;

IV - manter a ordem disciplinar nos Alojamentos, comunicando ao Pré-Reitor de Assuntos
Estudantis sobre a ocorréncia de irregularidades;

V — preparar e divulgar os editais contendo os critérios e procedimentos necessarios a selecdo
semestral para o preenchimento das vagas na Residéncia Estudantil;

VI - atender ao publico em geral, realizando reunides de interesse dos estudantes;

VIl — propor normas de funcionamento da Unidade de Monitoramento e Controle do Acesso aos
Alojamentos Universitarios, submetendo-as a analise e apreciacdo do Conselho de Administracdo
dos Alojamentos, para posterior aprovacdao do CONSU;

VI - registrar 0 acesso de hospedes ndo pertencentes ao corpo discente da UFRRJ, tais como
estagiarios e congressistas, mediante autorizacdo da PROAES;

IX - coibir o funcionamento de jogos, festas comemorativas e outras recreacGes improprias, no
ambiente interno dos Alojamentos Universitarios;

X —fazer respeitar o siléncio no horario das 23 horas as 6 horas;

X1 - promover medidas de ressarcimento dos prejuizos causados por estudantes, em conformidade
ao que esta previsto no Regimento dos Alojamentos Universitarios;

XIl - tomar medidas necessarias ao funcionamento regular das organizacfes estudantis sediadas nas
dependéncias fisicas de responsabilidade do SERE;

Xl - acompanhar e fiscalizar a frequéncia dos servidores do quadro, do pessoal terceirizado,
dos(as) estudantes bolsistas e estagiarios, em atividade no ambito da Residéncia Estudantil.

XIV — criar e manter o cadastro dos estudantes alojados, bem como, a organizacdo da sua respectiva
documentacao;

XV — efetuar a vistoria dos quartos no momento do desligamento dos estudantes da Residéncia
Estudantil;

XVI — acompanhar e fiscalizar a execucdo dos servicos de reparos e manutencdo da estrutura
predial feitas pelos profissionais do Setor de Manutencdo dos Alojamentos e submeté-las a
apreciacdo e analise do Diretor de Residéncia Estudantil;

XVII — fazer o levantamento semestral das demandas por servicos de reparo e manutencdo da
estrutura predial junto aos estudantes residentes nos Alojamentos Universitarios, para posterior
encaminhamento das solicitacdes aos setores responsaveis;

XVIII - emitir o nada consta dos estudantes que tiverem colado grau e ndo apresentarem
pendéncias no setor;

Artigo 16 — Compete ao coordenador do Setor de Residéncia Estudantil (SERE):

| — supervisionar as atividades desenvolvidas pelos servidores lotados no SERE;

Il — preparar, acompanhar e assinar todos os documentos pertinentes ao desempenho do SERE;
I — cumprir e fazer cumprir as competéncias estabelecidas no Artigo anterior, deste Regimento;
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Artigo 17 — Compete ao Setor de Manutencdo da residéncia Estudantil (SMRE):

| - receber, registrar e arquivar as solicitacbes de servicos de reparos e manutencdo predial nos
Alojamentos  Universitarios feitas por seus moradores, entregando-lhes uma segunda via das
mesmas;

Il - receber, registrar, numerar e arquivar as solicitacbes de servicos de reparos e manutencdo das
redes hidraulica, elétrica e sanitarias nos Alojamentos Universitarios encaminhadas por seus
moradores, entregando-lhes uma segunda via;

Il — executar servicos de reparos e manutencdo na estrutura predial, na rede hidraulica, elétrica e
sanitarias, mediante o acionamento da sua equipe de profissionais, sempre que demandados pelos
moradores dos Alojamentos, pelo Diretor da Divisdo de Residéncia Estudantil e pelo Pro-Reitor de
Assuntos Estudantis;

IV — executar servicos de marcenaria e pintura, sempre que demandados pelos moradores dos
Alojamentos, pelo Diretor da Divisdo de Residéncia Estudantil e pelo Pro-Reitor de Assuntos
Estudantis;

V — executar servicos de limpeza nas areas adjacentes aos Alojamentos Universitarios, tais como
rogadas, solicitando a Prefeitura Universitaria o recolhimento dos entulhos acumulados;

VI — encaminhar ao setor responsavel, solicitacbes para a realizacdo de podas periddicas, nas
arvores e arbustos existentes nas areas adjacentes aos Alojamentos Universitarios;

VIl — acionar a Prefeitura Universitaria da UFRRJ, em servicos de natureza estrutural que envolvem
0 Uso de equipamentos mais pesados e sofisticados;

VIII - elaborar relatérios contendo informacbes detalhadas sobre os servigos realizados, mantendo o
Diretor da Divisdo de Residéncia Estudantil e o Pro-Reitor de Assuntos Estudantis informados
acerca dos problemas mais urgentes;

IX — elaborar relagbes de materiais, equipamentos necessarios a execucdo dos servicos de
responsabilidade do SEMA, encaminhando-os a PROAES para a mesma tome as providéncias
necessarias para a sua aquisicdo mediante processos de compra;

X - acompanhar e fiscalizar a frequéncia dos servidores do quadro, do pessoal terceirizado e
estudantes bolsistas alocados no setor.

Artigo 18 — Compete ao coordenador do Setor de Manutencdo da residéncia Estudantil (SEMRE):
| — supervisionar as atividades desenvolvidas pelos trabalhadores lotados no setor;
Il — preparar, acompanhar e assinar todos os documentos pertinentes ao desempenho do Setor;

I — cumprir e fazer cumprir as competéncias estabelecidas no Artigo anterior, deste Regimento;

Artigo 19 — Compete a Divisdo Multidisciplinar de Assisténcia ao Estudante (DIMAE):
| - supervisionar as atividades desenvolvidas pelos Setores subordinados;

Il — preparar, acompanhar e assinar todos os documentos pertinentes ao desempenho dos Setores
subordinados;

Il — preparar relatorios técnicos, contendo informacdes que subsidiem na alimentacdo do banco de
dados do Sistema de Monitoramento do MEC (SIMEC) e do Relatério de Gestdo da UFRRJ;

IV — preparar editais pertinentes as acdes dos Setores subordinados a DIMAE;
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V — prestar assisténcia aos estudantes, principalmente aos beneficiarios dos programas e acfes de
assisténcia estudantil, pertinentes aos Setores subordinados a DIMAE;

VI — elaborar e supervisionar junto ao SEAPE, ao SERE, SEBAE e as Representacdes da PROAES
nos campi de Nova lguacu e de Trés Rios, os Editais de selecdo dos beneficiarios da assisténcia
Estudantil;

VIl — planejar, coordenar e realizar eventos e palestras de educacéo, orientacdo, sensibilizacdo e
acolhimento aos alunos sobre temas correlatos a Divisao;

VIII — promover o acesso, andlise e insercdo dos estudantes aos Programas de Assisténcia
Estudantil a serem criados no ambito do Ministério da Educacdo (MEC).

IX - realizar outras tarefas ndo previstas neste Regimento que sejam pertinentes a sua area de
atuacdo;

Artigo 20 — Compete ao Diretor da Divisdo Multidisciplinar de Assisténcia ao Estudante (DIMAE):
| — supervisionar as atividades desenvolvidas pelos servidores lotados nos seus Setores;

Il — preparar, acompanhar e assinar todos os documentos pertinentes ao desempenho dos seus
Setores;

I — cumprir e fazer cumprir as competéncias estabelecidas no Artigo anterior, deste Regimento;

Artigo 21 — Compete ao Setor de Bolsas e Auxilios ao Estudante (SEBAE):

| - preparar editais de sele¢do das distintas modalidades de bolsas e auxilios oferecidas pelo Setor,
em parceria com o SEAPE, submetendo-o0s a apreciacdo, analise e aprovacdo do Pro-Reitor de
Assuntos Estudantis;

Il - promover a selecdo dos estudantes beneficidrios das bolsas e auxilios oferecidos pelo Setor,
divulgando previamente as datas e os documentos necessarios ao processo, bem como a relagdo
nominal dos contemplados, utilizando todos os meios disponiveis para este fim;

Il - elaborar um registro de controle dos bolsistas por curso e por estado de origem;

IV - encaminhar ao 6rgdo competente a relagdo dos estudantes contemplados com as bolsas e
auxilios oferecidos pelo Setor;

V — receber, controlar e arquivar toda a documentacdo pertinente aos estudantes beneficiados por
bolsas e auxilios concedidos pela PROAES;

VI - realizar levantamentos socioecondmicos dos discentes interessados nas bolsas e auxilios
oferecidos pelo Setor;

IX - pronunciar-se favoravelmente, quando necessario, quanto a dispensa do pagamento de taxas e
emolumentos, comprovada a caréncia dos pretendentes;

X — emitir relatérios exigidos pela Coordenaria de Desenvolvimento Institucional (CODIN) e pela
PROAES;

X1 - realizar outras tarefas ndo previstas neste regimento e que sejam pertinentes a sua area de
atuacéo.

Artigo 22 — Compete ao coordenador do Setor de Bolsas e Auxilios ao Estudante (SEBAE):
| — supervisionar as atividades desenvolvidas pelos servidores lotados no SEBAE;

Il — preparar, acompanhar e assinar todos os documentos pertinentes ao desempenho do Setor;
12



I — cumprir e fazer cumprir as competéncias estabelecidas no Artigo anterior, deste Regimento;

Artigo 23— Compete ao Setor de Atencdo Especial ao Estudante (SAEE):

| — viabilizar a oferta terapias alternativas aos estudantes do campus de Seropédica por meio do
trabalho voluntirio de monitores, objetivando a manutengdo do equilibrio fisico e mental e, a
diminuicdo do stress provocado pelas atividades académicas;

Il — realizar atendimentos nas areas de nutricdo, fisioterapia, psicologia e em outras areas do
conhecimento, sempre que houver monitores voluntarios disponiveis;

Il - realizar atendimentos diarios em local apropriado para este fim;
IV - solicitar a Secretaria da PROAES a compra de produtos utilizados nas terapias alternativas;
V - selecionar os monitores voluntarios, capacitando-o0s no oferecimento das terapias alternativas;

VI - realizar palestras sobre temas relacionados ao bem estar fisico, mental e emocional dos
estudantes.

VII - realizar outras tarefas pertinentes a sua area de atuagao.

Artigo 24 — Compete ao coordenador do SAEE:
| — supervisionar as atividades desenvolvidas pelos monitores do Setor;
Il — preparar, acompanhar e assinar todos os documentos pertinentes ao desempenho do Setor;

I — cumprir e fazer cumprir as competéncias estabelecidas no Artigo anterior, deste Regimento;

Artigo 25 — Compete ao Setor de Apoio Psicossocial ao Estudante (SEAPE):

I — mapear e propor a formacdo de redes de atendimento com instituicbes publicas, privadas
assistenciais e organizagdes comunitarias;

Il — realizar pesquisas socioecondmicas e familiares para a caracterizacdo do publico alvo da
Assisténcia Estudantil;

Il — buscar dados e informacdes junto aos Setores e Pro-Reitorias da UFRRJ, a respeito dos
estudantes, a fim de subsidiar a atuagdo junto aos mesmos;

IV — registrar a atuacdo e desenvolvimento de acbes e atividades do Servico Social, através de
instrumental proprio, que sirva para mensuracdo do trabalho, oferecendo visibilidade dos
procedimentos técnicos e das demandas do Setor;

V - avaliar e monitorar as atividades desenvolvidas pelo Servico Social, a partir da Planilha de
Ac0es e Atividades do Servico Social, visando a proposta de mudangas e aprimoramento;

VI - encaminhar a PROAES, mensalmente, a Planilha de Ac¢des e Atividades do Servico Social,
visando o registro nos relatérios do SIMEC,;

VIl - encaminhar e orientar os estudantes e familiares as instancias e servicos da rede de politicas
sociais, dentro e fora da UFRRJ;

VIII - identificar, dentre as demandas encaminhadas ao Setor, aquelas pertinentes a atuacdo do
Servico Social e responder com realizacdo de atendimentos sociais;
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IX - atuar no desenvolvimento de projetos e acOes de acesso a servicos de assisténcia estudantil,
através de estudo social e analise socioeconbmica, com base nos critérios de elegibilidade da
UFRRJ, por meio de instrumentos técnico-operativos, como: analise documental, entrevistas
sociais, visitas domiciliares, dentre outros;

X - atender aos estudantes da Residéncia Estudantil e do Setor de Bolsas e Auxilios nas demandas
de Servico Social identificadas, visando agregacdo de conhecimentos a equipe multidisciplinar,

Xl - realizar visitas domiciliares, institucionais e aos quartos da Residéncia Estudantil da UFRRJ,
sempre que houver demanda de atendimento;

XIl - elaborar Relatorios e Pareceres Sociais, a fim de responder aos setores solicitantes de
atendimentos e/ou para apresentar demandas espontaneas e encaminhamentos sociais;

XIII - eleger como prioridade de atuacdo das assistentes sociais do Setor, as demandas referentes a
Assisténcia Estudantil da PROAES, com diligéncia as atividades inerentes ao Servico Social;

XIV — atuar na elaboragdo, divulgacdo e avaliagio do material socioeducativo referentes as
tematicas dispostas pelo Setor;

XV - participar do planejamento, desenvolvimento e coordenacdo de projetos e acGes que objetivem
a prevencao e educacdo em saude, com o apoio do Posto Médico;

XVI - supervisionar os estagiarios de Servico Social e bolsistas de apoio técnico e académico do
Setor,

XVII — prestar assisténcia, dentro das possibilidades, aos estudantes com problemas psicologicos
com o0 apoio do Posto Médico;

XVIIl - realizar atendimentos de servico social, visando o aconselhamento e a mediagdo de
conflitos no &mbito da moradia estudantil;

XIX - visitar 0s Alojamentos para identificacdo e antecipacdo das demandas estudantis;
XX - promover palestras de sensibilizagcdo a cada inicio de semestre sobre temas correlatos ao setor;
XXI - acolher e orientar 0s estudantes recém-ingressos.

Artigo 28 — compete ao coordenador do Setor de Apoio Psicossocial ao Estudante (SEAPE):

I — supervisionar as atividades desenvolvidas pelos servidores, bolsistas e estagiarios lotados no
Setor,

Il — preparar, receber, acompanhar, tomar ciéncia e assinar todos 0s documentos pertinentes ao
desempenho do Setor;

I — cumprir e fazer cumprir as competéncias estabelecidas no Artigo anterior, deste Regimento;
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 29 — Os casos ndo previstos e controversos na aplicacdo deste Regimento serdo submetidos
a apreciacao, analise e deliberacdo do CONSU.

Artigo 30 — Esta Deliberagdo entrara em vigor na data de sua aprovacdo pelo CONSU, revogadas
as disposicdes em contrario.

Prof.2 Ana Maria Dantas Soares
Magnifica Reitora da UFRRJ

Prof. César Augusto Da Ros
Pro-Reitor de Assuntos Estudantis da UFRRJ
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ANEXOS:

Quadro 01: Organograma da Estrutura Administrativa da PROAES

PROAES

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA

PROAES
| | | |
( DIVISAO DE ASSISTENCIA DIVISAO DE RESIDENCIA DIVISAOAMULTIDISCIPLINAR DE DIVISAO DE SUPRIMENTOS DA )
ALIMENTAR ESTUDANTIL ASSISTENCIA AO ESTUDANTE ASSISTENCIA ESTUDANTIL
. Y
SETOR DOS RESTAURANTES ( SETOR DE MANUTENGAO DA h (SETOR DE BOLSAS E AUXILI0S DE\
UNIVERSITARIOS RESIDENCIA ESTUDANTIL ASSISTENCIA ESTUDANTIL
S J S J
s = N s N
SETOR DE RESIDENCIA SETOR DE APOIO PSICOSSOCIAL
ESTUDANTIL AO ESTUDANTE
S J S J
s ) ( = N
CONSELHO DEADMINISTRACAO SETOR DE ATENCAO ESPECIAL AO
DOS ALOJAMENTOS ESTUDANTE
S J S J
p
CONSELHO FISCAL
S J

(UNIDADE DE MO NITORAMENTO )
E CONTROLE DO ACESSO
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