SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG
.

PRAE - PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

PORTARIA N° 544/2023

A PRO-REITORA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO
GRANDE - FURG, no uso das atribui¢des que Ihe conferem o Regimento Geral da Universidade
e a Instrugcao Normativa GR/FURG n° 1, de 27 de dezembro de 2021,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir a Comissao Local de Estudo, Implementacdo e Acompanhamento do Programa de
Gestao (PG) da FURG na Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis.

Art. 2° A Comisséao tera como atribuicdo: elaborar, implantar e monitorar o plano de adesao ao
PG-FURG.

Art. 3° Designar os seguintes membros para comporem a referida Comissao:
PAULO RENATO THOMPSON CLARO (Presidente da Comisséao)

BIANCA LANGHINRICHS CUNHA

CARLA ISABEL DE OLIVEIRA MARINHO E SILVA

DANIELE KALIL JULIANO

JACIANA MARLOVA GONGCALVES ARAUJO

JOICE REJANE PARDO MAURELL

RENATA GOMES PAULITSCH

Art. 4° A Comissao devera enviar o Plano de Adesdo da Unidade para analise e aprovacéo da
Pré-Reitora de Assuntos Estudantis.

Art. 5° O Plano sera encaminhado, apds a aprovacgao, para analise da Pré-Reitoria de Gestao e
Desenvolvimento de Pessoas (PROGEP).

DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE
Em 24 de fevereiro de 2023.

Daiane Teixeira Gautério

Pr6 Reitora de Assuntos Estudantis



assinatur .l L‘j
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Daiane Teixeira Gauterio, Pro-Reitora, em 24/02/2023, as
17:41, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.

Referéncia: Caso responda este documento Portaria, indicar o Processo n° 23116.003944/2023-31 SEI n° 0020320


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

E-mail - 0021548

Data de Envio:
28/02/2023 13:07:29

De:
FURG/Prae - Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis <prae@furg.br>

Para:
Codafe <codafe@furg.br>
Bianca Cunha <bcunha@furg.br>
Carla Marinho <carlamarinho@furg.br>
Daniele Juliano <danielejuliano@furg.br>
Jaciana <jaciana.araujo@furg.br>
Joice PRAE <joicerejane@furg.br>
Renata <renatapaulitsch@furg.br>
Daiane <daianegauterio@gmail.com>
DAE <dae@furg.br>
Maria <dides@furg.br>

Assunto:
Portaria 544-2023 Programa de Gestao

Mensagem:

Boa tarde
Repasso Portaria que institui a Comissao Local de Estudo, Implementagdo e Acompanhamento do Programa de
Gestéo (PG) da FURG na Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis para os devidos procedimentos da Comissao.

Anexos:
Portaria_0020320.html



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
.

PRAE - PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

PORTARIA N° 1020/2023

A PRO-REITORA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO
GRANDE - FURG, no uso das atribuicbes que lhe conferem o Regimento Geral da
Universidade e a Instru¢ao Normativa GR/FURG n° 1, de 27 de dezembro de 2021,

RESOLVE:

Art. 1° Modificar a Comissao Local de Estudo, Implementagdo e Acompanhamento do Programa de Gestao
(PG) da FURG na Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis, instituida pela Portaria 544/2023, de 24 de fevereiro
de 2023.

Art. 2° Dispensar da referida Comissao a servidora BIANCA LANGHIRICS CUNHA

Art. 3° Designar para compor a Comissdo os servidores FELIPE TAVARES DOS SANTOS e SILVIA
COIMBRA HILTL

Art. 4° Manter os demais membros na referida Comissao, que ficara conforme abaixo constituida.
PAULO RENATO THOMPSON CLARO (Presidente da Comissao);

CARLA ISABEL MARINHO E SILVA;

DANIELE KALIL JULIANO;

FELIPE TAVARES DOS SANTOS;

JACIANA MARLOVA GONCALVEZ ARAUJO;

JOICE REJANE PARDO MAURELL;

RENATA GOMES PAULITSCH; e

SILVIA COIMBRA HILTL.

DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE
Em 10 de abril de 2023.
sell o

assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Daiane Teixeira Gauterio, Pro-Reitora, em 11/04/2023, as
09:37, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm

Referéncia: Caso responda este documento Portaria, indicar o Processo n° 23116.003944/2023-31 SEIn° 0041139


https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

ESTUDO INTERNO PARA ADESAO E IMPLEMENTAGAO DO
PROGRAMA DE GESTAO - FURG
PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS — PRAE

1. INTRODUCAO

Este documento foi elaborado pela Comissdo Local de Estudo, Implementacdo e
Acompanhamento do Programa de Gestdo da Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis
(PRAE), instituida pela Portaria n21020/2023, tendo como parametro a Resolugdo
COEPEA/FURG n275, de 5 de agosto de 2022, e a Instru¢do Normativa PROGEP/FURG
n? 3, de 24 de agosto de 2022, que visam estabelecer a metodologia a ser utilizada pelas
comissdes nas unidades administrativas e académicas para os servidores Técnico
Administrativos em Educacdo (TAEs) da FURG.

Servidores e gestores devem planejar, preencher e reportar, mensalmente, pelo
Sistema FURG, as atividades e entregas, conforme manual disponibilizado pela PROGEP
em seu site oficial:

https://progep.furg.br/bin/procedimento/index.php?id_procedimento=352.

2. CARACTERIZAGCAO E ESTRUTURA DA PRAE

A Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis-PRAE tem por objetivo a promocgado e o
desenvolvimento de condi¢Bes equitativas de acesso e permanéncia do estudante, em
sintonia com as politicas definidas pelos Conselhos Superiores, visando ao compromisso
e a participacdo dos estudantes na vida universitdria e ao aprimoramento das condicoes
na sua formacao técnica, humanistica e cidada.

A Assisténcia Estudantil tem por finalidade auxiliar no acesso e na permanéncia
de estudantes, em condi¢Ges de vulnerabilidade socioeconémica, na Universidade,
contribuindo na sua formacao profissional e humana, por meio de a¢des voltadas para
reducdo da evasdo, a inclusdo social, a formacdo ampliada, a producdo de
conhecimentos, a melhoria do desempenho académico e da qualidade de vida.

A busca da reducdo das desigualdades socioecon6micas faz parte do processo de
democratizacdo da Universidade e da prdopria sociedade. Para tanto, torna-se necessaria

a criacdo de mecanismos que viabilizem a permanéncia e a conclusdo no curso dos



jovens no ensino superior publico federal, reduzindo os efeitos das desigualdades
presentes na sociedade e contribuindo para a formacgao de cidadania e equidade social.
Entretanto, as acdes de assisténcia estudantil devem ter em conta, além da necessidade
de viabilizar a igualdade de oportunidades, também contribuir para a melhoria do
desempenho académico, agindo, preventivamente, nas situacdes de retencao e evasao,

decorrentes da insuficiéncia de condig¢des financeiras.

ESTRUTURA

Pro-Reitora: Daiane Teixeira Gautério

Assistente da Pré-Reitora

Secretaria Geral

Diretoria de Assisténcia Estudantil (DAE)

Coordenacao de Alimentagao, Alojamento e Transporte Estudantil (CAATE)
Coordenacgao de Bem Viver Universitario (CBVU)

Diretoria de Desenvolvimento do Estudante (DIDES)

Coordenacgao de Agdes Afirmativas (CAAF)

Coordenacgao de Acompanhamento e Apoio Pedagdgico ao Estudante (CAAPE)
Coordenacdo de Desenvolvimento Académico e Formagdo Ampliada do

Estudante (CODAFE)

Coordenacdo de Atencdo ao Estudante de Sdo Lourenco do Sul (CAE)
Coordenacado de Atencdo ao Estudante de Santa Vitéria do Palmar (CAE)

Coordenagao de Atengao ao Estudante de Santo Antonio da Patrulha (CAE)

3. MODELO DE ORGANIZAGCAO DO TRABALHO DA PRAE

Para definicdo do modelo de organizacao de trabalho, construcao da tabela de
atividades e analise da viabilidade de adesdo ao PG-FURG, foram realizadas reunides
entre servidores e gestores das unidades da PRAE.

As definicGes, acordos e tabelas de atividades das unidades foram encaminhadas
a Comissao Local de Estudo, Implementacdo e Acompanhamento do Programa de
Gestdo da PRAE, que realizou a verificacdo dos documentos e compilou as informacdes

de acordo com os itens do checklist disponibilizado pela PROGEP.



Os modelos de organizacdo de trabalho encaminhados pelas unidades constam
como anexo | deste documento.

O Estudo Interno para adesdo e implementacdo do Programa de Gestdo das
Coordenacdes de Atencdo ao Estudante (CAE) de S3do Lourenco do Sul, Santa Vitdria do

Palmar e Santo Anténio da Patrulha serao realizadas junto aos seus campi.

a) Portaria da comissdo

Constam como parte do processo administrativo formalizado para adesdo da
PRAE ao PG-FURG, a Portaria 544/2023, que institui a Comissdo Local de Estudo,
Implementacdo e Acompanhamento do Programa de Gestdo (PG) da FURG na Pro-
Reitoria de Assuntos Estudantis e a Portaria 1020/2023, que modifica a composi¢do dos
membros, conforme segue:

Daniele Kalil Juliano

Felipe Tavares dos Santos

Jaciana Marlova Gongalves Araujo

Joice Rejane Pardo Maurell

Paulo Renato Thompson Claro

Renata Gomes Paulitsch

Silvia Coimbra Hiltl

b) Tabela de atividades com entregas esperadas

O mapeamento dos processos realizados pelos servidores da PRAE, com a
definicdo das atividades e suas respectivas entregas esperadas estdo organizados por
unidades, conforme estrutura da PRAE, descritas na tabela constante no presente

estudo.

c) Definig¢do do limite quantitativo de servidores que poderao participar do PG-
FURG em cada subunidade
Todos os servidores das subunidades poderao aderir ao PG desde que atendidas

as exigéncias previstas neste estudo.



Continuardo flexibilizadas as seguintes Coordenacdes: Coordenacdo de Acles
Afirmativas (CAAF), e Coordenagao de Bem Viver Universitario (CBVU) e Coordenagao

de Alojamento, Transporte e Alimentagdo (CAATE).

d) Definicao das subunidades aptas a adesao e nas quais os servidores poderao
participar do PG-FURG

Com base nos documentos apresentados a comissao, todos os servidores lotados
na Secretaria Geral e Assistente da Pré-Reitora e na Diretoria de Desenvolvimento do
Estudante (Coordenacdo de Acompanhamento e Apoio Pedagdgico ao Estudante —
CAAPE e Coordenacdo de Desenvolvimento Académico e Formagdo Ampliada ao
Estudante — CODAFE) que realizaram o estudo de implementacdo estdo aptas a aderir
neste momento ao PG-FURG.

A ndo adesdo a participacdo ao PG-FURG neste momento se da aos servidores
das coordenacgdes da Diretoria de Assisténcia Estudantil (Coordenacdo de Alimentacao,
Alojamento e Transporte Estudantil — CAATE e Coordenacdo de Bem Viver Universitario
— CBVU) e da Coordenacdode Acdes Afirmativas — CAAF, da Diretoria de

Desenvolvimento do Estudante.

e) Manifestagdo sobre a manuteng¢ao da capacidade plena de atendimento ao
publico das unidades

Todas as unidades aptas a aderir ao PG-FURG comprometem-se com a
manutencdo da capacidade de atendimento ao publico, sendo:

SECRETARIA E ASSISTENTE: A Subunidade Secretaria Geral e Assistente da Pro-
Reitora dispOe de trés servidores. Mantida esta configuracdo de servidores no setor, o
atendimento ao publico sera diario, das 08h as 12h e das 13h30 as 17h30.

CAAPE: A Coordenacdo compromete-se com a manutencdo da capacidade de
atendimento aos estudantes, tanto nas demandas presenciais dos setores envolvidos
como na sala de aula, considerando a especificidade do trabalho executado pelos
intérpretes em LIBRAS. O atendimento presencial ocorrerd por meio de escalas
previamente definidas pela unidade, de forma a garantir a qualidade na execugdo dos
programas, dos atendimentos agendados e o acolhimento das demandas apresentadas

pelos estudantes, de forma espontdnea. No entanto, pela especificidade da



coordenacdo, que desenvolve quatro programas, com atividades de insercdo na sala de
aula, sempre que necessdrio, sera priorizado o desenvolvimento das a¢des presenciais
dos programas (Acolhida Cidada, APE, PAENE e APEIQ), em relacdo ao atendimento
presencial ao publico em geral, sem perda do atendimento atual.

CODAFE: A atividades de atendimento ao publico funcionardo presencialmente,
de segunda a sexta-feira, das 8h as 20h. O atendimento presencial ocorrerd por meio de
escala previamente definida pela unidade, de forma que haja sempre a presenga de um
servidor na mesma.

Os servidores da Pré-Reitoria escalados para a atividade presencial priorizarao
o atendimento ao publico.

Em periodos excepcionais podera haver alteracdo no atendimento presencial da

Pré Reitoria.

f) Vedagoes a participagdo do PG-FURG

Com relagdo as vedacgdes, a subunidade Secretaria Geral e Assistente da Pro-
Reitora optou por ndo incluir os estagidrios no PG.

A CAAPE e a CODAFE priorizam a participacdo de estagiarios de forma presencial.
A CAAPE veda a participacao dos membros que integram a equipe por meio de contratos

temporarios.

g) Prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento pessoal
do participante a unidade para atividades ndo previstas
Todas as unidades acordaram o prazo de antecedéncia minima de 48 horas para

convocacgao, conforme §2° do art. 7° da Resolucdo COEPEA/FURG n° 75, de 2022.

h) Definicdo do horario de disponibilidade dos servidores para contato por
telefonia fixa ou mével ou outros meios eletrénicos

Na subunidade Secretaria Geral e Assistente da Prd-Reitora, fica estipulado o
horario de disponibilidade dos servidores, para contato por telefone fixo ou moével/
WhatsApp, pelos gestores da PRAE (Pré-reitora, Direcdes e Coordenacdes) e pela equipe
da subunidade de trabalho, das 8h as 12h e das 13h30min as 17h30min, para

comunicacgOes urgentes, priorizando-se as demais comunica¢des por e-mail. O publico



externo e o publico interno de outras unidades serdo atendidos pelo servidor em
atendimento presencial, com exceg¢do das peculiaridades a serem tratadas diretamente
com a Assistente da Pro-Reitora. A resposta aos contatos telefénicos/WhatsApp se dara
em até 2 horas Uteis, e resposta ou encaminhamento do e-mail em até 24 horas uteis.

Na CAAPE, o periodo de disponibilidade para responder aos contatos da PRAE
pelos servidores em teletrabalho serd de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das
13h30 as 17h30. Todos os servidores da Coordenacgado estarao disponiveis para contato,
conforme as escalas mensais pré-definidas. Os e-mails institucionais das unidades serdo
atendidos normalmente, dentro das prioridades e ordem de chegada, com prazo
maximo para resposta de 24 horas. Os e-mails recebidos fora do horario de expediente
comecardo a contar as 24h no inicio do préximo expediente. A telefonia fixa serd
responsabilidade somente dos servidores escalados presencialmente.

Na CODAFE, todos os participantes estardo disponiveis para contato
telefénico/Whatsapp de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h30 as 17h30. E-
mails institucionais da unidade serdo atendidos em até 24h, dentro das prioridades e
ordem de chegada. Os e-mails recebidos fora do hordrio de expediente comegardo a
contar as 24h no inicio do proximo expediente. A telefonia fixa serd responsabilidade
somente dos servidores escalados presencialmente.

Quando se tratar de comunicacdo, através de telefone ou aplicativos de
mensagens instantaneas, com qualquer um dos setores acima citados devera ser

priorizado o contato com o telefone fixo da subunidade.

i) Prazo de participagao das unidades no Programa de Gestdo
O prazo de participacao da Secretaria Geral e Assistente da Pré-Reitora, da
CODAFE e da CAAPE fica estabelecido em dois anos, com avaliagdo semestral do

Programa de Gestdo.

j) Definicdo dos regimes de execuc¢do (presencial, teletrabalho parcial ou
integral) por unidade
Conforme modelos de organizacdo apresentados, as unidades Secretaria Geral e

Assistente da Pré-Reitora, CAAPE e CODAFE definiram modalidade de teletrabalho



parcial, na qual uma parte das atividades e das entregas sera executada

presencialmente e outra parte podera ser realizada de forma remota.

k) Exigéncia de tempo minimo de desempenho das atividades na modalidade
presencial (atividades presenciais, reunides, encontros)

O tempo minimo de desempenho das atividades na modalidade presencial na
Secretaria Geral e Assistente da Pré-Reitora sera de 16 horas semanais.

Os servidores da CAAPE trabalhardao no minimo 16 horas semanais presenciais,
organizadas em uma escala de trabalho. Os intérpretes em LIBRAS atenderao todas as
demandas de sala de aula com surdos de forma presencial, sempre, em duplas de
trabalho. No caso dos servidores intérpretes, no periodo de férias académicas, a equipe
realizard 16 horas de atividades presenciais na sua sala de permanéncia na PRAE.
Servidores com reducdo de carga hordria regulamentada cumprirdo a carga horaria
presencial de forma proporcional aos demais servidores da unidade.

Na CODAFE, a frequéncia minima na modalidade presencial serd conforme a
escala de atendimento ao publico definida, desde que garantido o atendimento
presencial no hordrio de funcionamento da Pré-Reitoria.

Em todas as unidades participantes do Programa de Gestdo em periodos

excepcionais podera haver alteragdo no atendimento presencial da Pré Reitoria.

1) Escalas de atendimento presencial

Na CODAFE e na Secretaria Geral e Assistente da Pro-Reitora, as escalas de
atendimento presencial serdo planejadas mensalmente e acordadas entre os servidores
e os gestores.

Na CAAPE, as escalas de atendimento presencial serdo planejadas

trimestralmente e acordadas entre os servidores e a coordenacao.

m) Exigéncia de tempo minimo de desempenho das atividades na Unidade,
para servidores novos, antes da possibilidade de participar do PG-FURG

Na Secretaria Geral e Assistente da Pro-Reitora, foi estipulado o tempo minimo
de 10 (dez) dias de desempenho das atividades em regime de trabalho presencial para

novos servidores na subunidade. A(o) Pré-Reitor(a), enquanto dirigente da subunidade,



fica a responsabilidade de avaliar a prorrogacdo desse prazo por tantos periodos os
quais forem necessarios até que o novo servidor esteja apto a aderir ao PG. Na CAAPE
os servidores novos poderdo entrar no programa de gestao, sem a obrigatoriedade de
cumprimento de tempo minimo submetido ao controle de frequéncia. Ficard a critério
do gestor imediato a estipulacdo de tempo minimo para adesdo de novos.

Na CODAFE, ficara a critério do gestor imediato a estipulagdo de tempo minimo

para ades3ao de novos servidores ao PG-FURG.

n) Outras definig6es presentes nos modelos de organizacdo de trabalho das
unidades da PRAE

Acordou-se que os planos de trabalho mensais serdo elaborados conjuntamente
entre Coordenadores e servidores de cada unidade. Enquanto que os planos de trabalho
dos Coordenadores serdao estabelecidos pela Diretoria, em conjunto com os
Coordenadores. As entregas serdo avaliadas mensalmente pelo coordenador de cada
unidade e as dos coordenadores serdo avaliadas pelos diretores.

Na CODAFE, ficou estabelecido que, ao menos uma vez ao més, sera realizado
encontro presencial para acompanhamento e avaliagdo do PG-FURG da unidade e
demais processos de gestao.

Na subunidade Secretaria Geral e Assistente da Pré-Reitora, os planos de
trabalho serdo elaborados conjuntamente com a Pré-Reitora, a qual avaliard

mensalmente as entregas.

o) Ciéncia dos servidores e gestores com relagdo ao estudo
O documento elaborado pela “Comissdao local de estudo, implementagao e
acompanhamento do Programa de Gestdo na PRAE” serd encaminhado aos servidores

da Unidade para assinatura do termo de consentimento/ciéncia constante ao anexo Il

4. CONCLUSAO

Tendo em vista que os documentos apresentados pelas unidades da Secretaria
Geral e Assistente da Pré-Reitora, da Coordenacdo de Acompanhamento e Apoio
Pedagodgico ao Estudante e da Coordenacdo de Desenvolvimento Académico e
Formacao Ampliada do Estudante da PRAE atendem aos requisitos definidos na

Resolu¢cdo COEPEA/FURG n° 75, de 2022, e na Instru¢cdo Normativa PROGEP/FURG n° 3,



de 2022, a Comissdo Local de Estudo, Implementacdo e Acompanhamento do Programa
de Gestdo encaminha o processo para manifestacdo da Pré-reitora de Assuntos

Estudantis —PRAE.



ANEXO |

TABELA DE ATIVIDADES E ENTREGAS ESPERADAS - PRAE

SECRETARIA GERAL E ASSISTENTE DA PRO REITORA

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Atendimento ao publico
interno e externo
Presencial e Remoto
(Secretaria e Assistente)

- Atendimento presencial e remoto aos estudantes, servidoresda
unidade e comunidade universitaria para prestacao de
informacgdes, esclarecimentos ou atendimento de demandas;
-acompanhamento do e-mail institucional, recebendo
demandas e encaminhando orientacdes técnicas

administrativas;

- atendimento por ligagdo e/ou whatsapp, aos servidores da
unidade.

Gestao de Documentos e
Processos
(Secretaria e Assistente)

- Abertura de processos no sistema SEI;

- elaboragao de documentos no sistema SEI: memorandos,
portarias, oficios, despachos, recibos, editais entre outros;
- recebimento, acompanhamento e encaminhamento de

processos via SEl;
- elaboracdo de documentos fora do sistema SEI.

Gestdo de Documentos e
Processos
(Secretaria)

- Atividades de classificacdo e arquivamento de documentos.

Operacdo dos Sistemas
FURG
(Secretaria)

- Insercdo de pedidos de compra de camisetas para os
programas e eventos da PRAE, insumos para eventos (coffe break),
equipamentos de informatica, mobiliario entre outros;

- pedidos de abertura e reforco de empenhos;

- pedidos de materiais de expediente ao almoxarifado;

- solicitacdo de manutencdo de bens patrimoniais, servicos de
manutencao predial, carregadores, etc;

- solicitacdo de distribuicdo de bens patrimoniais para o prédioda
PRAE;

- emissdo de certificados de participacdo em gestdo de DAs e
CAs;

- agendamento de viaturas.

Auxiliar no processo de
compras de materiais e
equipamentos
(Secretaria e Assistente)

- Auxiliar na pesquisa de produtos;

- auxiliar na pesquisa de fornecedores e solicitacdo de
orcamentos;

- auxiliar na analise e conferencia de orcamentos de acordo com
as exigéncias dos procedimentos de compras realizado na
universidade;

- auxiliar na elaboracdo do TR e do DFD (termo de referéncia e
documento de formalizacdo de demanda).




Recebimento de
materiais de
almoxarifado
(Secretaria)

- Recebimento e conferencia de materiais diversos dealmoxarifado.

Gestdo da Efetividade dos

servidores da unidade
(Secretaria)

- Impressao e distribuicdo das folhas ponto;

- registro da efetividade no sistema FURG;

- recebimento e revisdo das folhas ponto;

- acompanhamento dos laudos de licencas dos servidores no
sistema FURG;

- emissdo e envio do boletim de efetividade dos servidores a
PROGEP.

Gerenciamento da Pagina
da PRAE
(Secretaria)

- Publicacdo de noticias;

- publicagdo de editais;

- modificagcdes no menu;

- modificacdes nos atalhos;

- producao de design para o layout dos atalhos;

- solicitagdo de suporte do CGTI para modificacdes mais
especializadas ou ndo conhecidas pela equipe.

Gestdo do Sistema de
Concessdo de Diarias e
Passagens

(Secretaria)

- Receber formuldrios e iniciar a SCDP ou solicitar correcao;

- cadastrar a viagem no SCDP e encaminhar para aprovacao
superior;

- acompanhar o status da viagem, se foi aprovada ou
encaminhada para corregao;

- solicitar relatério de viagem caso ndo tenha sido entregue
pelo servidor apds viagem;

- anexar relatdrio de viagem no SCDP e completar as informacoes
da viagem, alterando ou encaminhando para aprovacao superior
(em caso de ter havido viagem aérea, averiguar se foram
entregues os comprovantes de checkin);

- pedir cotacdo dos vbos em caso de viagem aérea;

- disponibilizar cota¢des para escolha justificada da pro-reitora ou
optar pelo menor valor;

- solicitar reserva dos voos em caso de viagem aérea;

- solicitar nova cotacdo, em caso de nao ter conseguido obter a
reserva no valor cotado;

- em caso de conseguir a reserva, realizar a compra das passagens,
preenchendo menor valor, maior valor e a passagem selecionada,
na ida e na volta, encaminhando para compra via agenciamento;

- inserir no SCDP os anexos da cotacdo que deu certo, através da
qual foi realizada a compra;

- em caso de passagens rodovidarias, verificar se ha compra pela
FURG ou se estd sendo realizado reembolso e realizar os
tramites necessarios.




Gestdo Patrimonial da
Unidade
(Secretaria)

- Fazer constar do Sistema os patrimonios que estdo nas

- salas, colando a relacdo de patrimonio em cada sala (servidor
especifico);

- Realizar a troca de subunidades do patrimonio;

- Solicitar conserto, avaliagdo e baixa dos bens do prédio da PRAE,
do Movimento Estudantil e dos DAs, quando

- solicitado.

Supervisdo dos estagidrios
e bolsistas
(Secretaria e Assistente)

- Instruir os estagidrios e bolsistas para que possam

- iniciar o trabalho, a partir de entdo auxiliar em suas davidas

- Observar o atendimento a fim de qualificar a atuagdo quando
necessario, passando instrucdes.

Participacdao em reunides
e eventos
(Secretaria e Assistente)

- Reunides com a equipe da secretaria, com a gestao, com todos os
integrantes da PRAE, com comissdes de estudo ou com grupos
especificos.

Assessoramento da Pro-
Reitora
(Assistente daPré-Reitora)

- Trabalhar junto coma Pré-Reitora nos assuntos que se referem a
gestao da PRAE;

- gerenciar pedidos de reunides;

- gerenciar agenda (e-agenda) da Pré-reitora;

- participar de reunides;

- contribuir na elaboracdo de documentos assinados pela Proé-
Reitora (memorandos, memorandos circulares, oficios, portarias,
despachos, editais, portarias normativas, instrucdes normativas,
noticias).

Avaliagao e Planejamento
(Assistente da Pro-Reitora)

- Contribuir na elabora¢dao de documentos relativos a avaliagao e
planejamento (Plano de A¢do Anual, Avaliagdo do Plano de Acao
Anual, Indicadores; PDI; Relato Integrado; Boletim Estatistico;
Seminario Interno de Autoavaliacdo; entre outros);

- preenchimento do Sistema FURG (Plano de A¢do Anual, Avaliacdao
do Plano de Ac¢do Anual);

- contribuir na elaboracdo do Planejamento de Contrata¢des Anual-
PCA;

- contribuir na elaboracdo e lancamento no SIPEC do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas-PDP;

- contribuir na elaboracdo de planilhas relativas as propostas
orcamentarias anuais;

- participar da Comissao de Avaliacao do Subprograma de
Assisténcia Basica.




Orgdos de Controle
(TCU,AGU, Auditoria,
CGU)

(Assistente da Pro-Reitora)

- Gerenciar prazos;

- distribuir demandas para os demais setores da PRAE;

- elaborar respostas;

- pesquisar documentos que subsidiem as respostas;

- auxiliar a Pré-reitora nas respostas para Ouvidoria (sistema

fala.br);

- Auxiliar a Pré-reitora nas respostas para Auditoria Interna

(sistema e-Audin);

- Ponto Focal da Lei de Acesso a Informagao-LAl (encaminhar as

solicitagdes dentro da Pré-Reitoria e enviar as respostas para SITC);

- Participar da Comissdo de Apoio a Elaboragdo da Prestacdo de

Contas-TCU (Relato Integrado);

- Contribuir com a elaboracdo do documento relativo a PRAE
para Prestacdo de Contas-TCU (Relato Integrado).

Org3os Externos
(MEC, Procuradoria
Federal, Judicidrio)

- Apoio na elaboracdo de documentos aos 6rgaos externos a
FURG.

(Assistente da Pré-Reitora)

- Contribuir nas respostas relativas ao Acompanhamento Metas
SIMEC.

Diretoria de Assisténcia Estudantil

DAE - DIRETORA

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Coordenacao geral dos
Restaurantes
Universitarios/RUs

- Coordenacdo geral (fiscal gestor suplente) dos contratos (desde
solicitacdo de licitacdo a renovacgGes periddicas) e intermediagGes
entre representantes da empresa contratada e a FURG, e
esporadicamente com a Vigilancia Sanitaria;

- controle geral de fluxo de movimento e atestes via SEl de notas
fiscais para pagamento do servico;

- encaminhamentos e intermediac¢des de situagdes que sao
encaminhadas pelos comensais desde cadastro biométrico e
autorizagOes de excegdes, situacdes que envolvem infraestrutura e
gestao ambiental, até reclamacodes e elogios;

- acompanhamento didrio (das 7:00 as 21:00) dos RUs, pois um
deles tem funcionamento de segunda a sabado e o outro atende de
segunda a domingo (normalmente, o acompanhamento é via
internet e/ou telefone).

Coordenacao geral das
Casas de Estudantes
Universitario/CEUs

- Coordenacao geral no que diz respeito as questdes
organizacionais, planejamento e encaminhamentos de manutencao
de infraestrutura;

- acompanhamento geral (fiscal gestor suplente) dos contratos
(desde solicitacao de licitagcdo a renovacdes periddicas), ateste via




SEl de pagamentos de recibos de pagamento de aluguel, de
consumo de energia elétrica e de ressarcimento de IPTUs e
intermediacdo com proprietario(s) para melhoria do servico
prestado;

- encaminhamentos e intermediagdes de situagdes que envolvam
moradores e diretores das CEUs desde denuncias, rede de saude,
até propostas de a¢des de bem viver.

Coordenagao geral da
insercao de crédito para o
Transporte Escolar

- Coordenacdo geral (fiscal gestor suplente) da inser¢do do crédito
de transporte/passes escolares aos académicos atendidos,
compreendendo a execug¢ao da concessao, a intermediagao com a
empresa prestadora do servico e ateste de notas fiscais para
pagamento;

- encaminhamentos e intermediag¢des de situagdes que envolvam
estudantes usudrios do transporte municipal.

Acompanhamento geral do
Passe Livre

- Acompanhamento geral da solicitagdo do transporte
intermunicipal dos académicos moradores de cidades limitrofes,
compreendendo a intermedia¢do do beneficiado com a entidade
prestadora do servigo para a concessao;

- participacdo em reunides em sao José do Norte sobre o transporte
pluvial dos estudantes da FURG.

Acompanhamento geral
dos pedidos de género
alimenticios para eventos

- Acompanhamento geral dos pedidos para eventos para os
moradores das CEUs e para os estudantes atendidos por projetos de
Bem Viver Universitario;

Assessorar atividades de
promogao a saude e
incentivo a cultura, ao
esporte e ao lazer

- Coordenacgao geral e proposi¢ao de a¢des e projetos de ensino,
pesquisa e extensdao, em especial os voltados a moradia estudantil;
- coordenacdo geral da atividade de empréstimo de redes e
bicicletas (Mobilidade Sustentdvel) para o bem-estar da
comunidade universitaria.

Acompanhamento do
Servico de Psicologia

- Coordenacdo geral das atividades de promogao e atendimento
voltado a saude mental dos estudantes, com énfase na area escolar,
em especial aos moradores das CEUs.

Acompanhamento das
solenidades de Outorga de
Grau e Outorgas de Grau

em gabinete

- Apoio na captacdao de informacgdes, elaboracdo e conducgdo do
cerimonial das solenidades publicas para Outorga de Grau e Outorgas
de Grau em gabinete dos cursos de graduagao da Universidade em
todos os campi e polos.

Organizacdo das atividades
administrativas da diretoria

- Atendimento ao usudrio interno e externo;

- realizacdo de reunides com estudantes assistidos pelo
Subprograma de Assisténcia Basica e Grupos de Representacao
Estudantil, sobre os assuntos pertinentes a alimentacdao, moradia e




transporte, com posterior encaminhamento;

- realiza¢do de reunides com parceiros, estudantes/participantes e
proponentes sobre assuntos de Bem Viver Universitdrio;

- acompanhamento geral das atividades executadas pelos
servidores, estagiarios e bolsistas lotados na DAE e avalia¢ao dos
coordenadores da CAATE e CBVU;

- registro no sistemas.furg de atendimentos prestados a estudantes
atendidos pelo Subprograma de Assisténcia Estudantil;

- recebimento e encaminhamento de demandas via e-mail
(dae@furg.br ), telefone (5332373025, telefone celular e WhatsApp
institucionais (53999519511);

- controle geral, na unidade, do arquivo corrente e intermediario e
envio para guarda do arquivo passivo para o Arquivo Geral;

- acompanhamento da baixa de bens.

Assessorar a pro-reitora de
assuntos estudantis

- Assessorar o(a) pro-reitor(a) de assuntos estudantis em temas
administrativos e politicos da gestao;
- participagao em Comissdes inerentes ao cargo.

Coordenacgao de Alimentagao, Alojamento e Transporte Estudantil

CAATE — COORDENAGAO

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Supervisao da equipe

- Organizar a escala e controlar a efetividade dos servidores da
CAATe.

Supervisao de estagios
administrativos (via
PROGEP)

- Elaborar edital de divulgacao;

- selecionar o(a) estagidrio(a);

- elaborar e encaminhar toda documentag¢do necessaria para a
contratagao;

- supervisionar o estagio.

Supervisao de bolsistas
administrativos (via Prae)

- Elaborar edital de divulgacao;

- selecionar o(a) bolsista;

- elaborar e encaminhar toda documentagdo necessdria para a
contratagao;

- supervisionar o bolsista.

Restaurante Universitario

- Auxiliar as nutricionistas na fiscalizacao dos contratos licitados,
incluindo a renovacgao dos contratos, quando couber;

- auxiliar/propor/elaborar Instru¢cdo Normativa, quando couber;
- encaminhar atestes no SEI.

Casa do Estudante
Universitario

- Organizar as vagas nas Casas (contabilizar, realocar, registrar saidas
e entradas);

- encaminhar as solicitacdes de manutencdo, requisicdo de material
e mobiliario das Casas;

- encaminhar e/ou atestar via SEI Renovacdo de aluguel das Casas
externas, recibos de aluguel das mesmas, IPTU, Luz;



mailto:dae@furg.br

- administrar os conflitos nas Casas de Estudante;

- atender as diversas demandas dos moradores das Casas via
WhatsApp;

- auxiliar/propor/elaborar Instru¢do Normativa, quando couber.

Transporte Universitdrio

- Auxiliar na execugdo do servigo de insercao de vales-transportes
com a empresa licitada;

- autorizar (mediante assinatura) Atestado de Atividades
Académicas;

- auxiliar nos cadastros do Programa Passe Livre.

Atividades administrativas

- Patrimonio;
- reunioes;
- redacgdo de relatorios.

Ensino, pesquisa e extensao

- Propor e executar projetos.

E-mail - Atender as demandas dos usuarios.

WhasApp - Atender as demandas de usudrios e de grupos de trabalho da
gestao PRAE, gestao DAE.

SEI - Abrir processos, dar andamento aos mesmos e encaminha-los.

Apoio Geral - Atender a demandas da Dire¢do e da Pro-reitoria.

CAATE — ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Atendimento balcdo

- Acolhimento e encaminhamento dos estudantes;
- informacgdes em geral;
- auxiliar na organizacao.

Organizacdo de arquivo de
documentos

- Organizacdo de documentos;

- organizacao de pastas;

- etiguetamento do arquivo passivo;

- organiza¢ao do armario onde ficam o arquivo corrente;

- arquivo e gerenciamento conforme instrucdo do Arquivo Geral da
universidade.

Ordens de servico CEUs e
RUs/ solicitagcGes

- Conserto de bens;

- pedidos de baixa;

- carregadores/transporte;
- pedido de horto.

Solicitacao de material
almox (DAE/CEUs/RUs)

- Solicitacdo no sistema de itens para CEUs e RUs.

Processos SEI

- Confeccdo de documentos em geral;
- acompanhamento dos processos;




- corregGes caso necessario.

Processo de or¢camento e
compras

- Solicitacdo no SAL;

- abertura processo no SEl;

- cotacdo de precos;

- comunicacdo com lojas e afins;
- insergdo no sistema;

- acompanhamento do pedido.

Solicitacdo de baixa de
bens

- Recebimento do pedido;

- colocagdo no sistema;

- caso sejam bens ndo plaquetdveis precisa fazer uma pequisa de
acordo com as caracteristicas do bem para poder localizar e dar
seguimento ao pedido.

Solicitagdo da grafica

- Recebimento dos arquivos;

- solicitagdo no sistema FURG;

- acompanhamento no sistema;
- retirada;

Email
dae.administrativo@furg.
br

- Recebimento de email;
- responder email;
- dar encaminhamento aos e-mails.

Wpp - Atendimento de demandas com mais urgéncia via wpp, dos
grupos do balcdo e da DAE.
Viaturas - Solicitar viaturas no sistema;

- acompanhar pedido;
- apo6s autorizada repassar o contato para o solicitante da viatura.

Recarga cartBes escolares

- Cadastro no sistema FURG;

- langamento no sistema FURG;

- recarga no sistema TDMAX;

- conferéncia de valores e situacdo cadastral;

- recebimento de notas fiscais e recibos, conferencia de valores
para posterior ateste;

- solicitacdo de abertura de empenho de servigos e taxas
administrativas.

Regulariza¢do de situacao
dos cartoes escolares

- Corre¢do de numeros de cartdes;
- vinculos dos alunos;
- listas de alunos com problemas para resolver.

Medicdo agua e luzdos 3
RUs calculos para GRUs

- Recebimentos das medicdes;

- calculos das medigdes;

- confec¢Bes de memorandos;

- abertura de processo;

- recebimentos da GRU;

- encaminhamento para os interessados para pagamento.

Biometria estudantes

- Fazer cadastro biométrico dos alunos;
- lista de liberacdo por matricula;
- orientagOes gerais.

Suporte administrativo
RUs

- Pedidos de OS;
- pedidos de baixa;
- pedidos de carregamento e transporte;




- listagens de comensais.

Solicitacdo de gds para as
casas

- Recebimento da solicitacao;
- solicitacdo no sistema;
- verificagao de disponibilidade.

IPTU CEUs alugadas

- Abertura do pedido no SAL;

- conferéncia de boletos;

- digitalizacdo dos recibos e documentos;

- abertura do processo no SEl;

- acompanhamento no sistema e possiveis correcoes.

CAATE — ASSISTENTES SOCIAIS

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Atendimento ao usuario

- Prestar servicos sociais orientando estudantes, familias, servidores,
gestores e instituicdes sobre direitos e deveres (normas, cédigos e
legislacdo), sobre servicos e recursos sociais e programas de
educacgao.

Atuacdo na Casa do
Estudante Universitario

- Acolhimento aos novos moradores;

- atendimento individual e coletivo aos estudantes moradores das
CEU FURG;

- visita domiciliar; visita hospitalar em acompanhamento aos
estudantes, assim como, contato com familiares em caso de
urgéncia/emergéncia e condoléncias; visita institucional;

- auxiliar na organizacdo das vagas nas Casas (contabilizar, realocar,
registrar saidas e entradas);

- Auxiliar no encaminhamento das solicitacdes de manutencdo das
Casas, visando a qualificacdo da Moradia Estudantil;

- auxiliar na administracdo dos conflitos nas Casas de Estudante;

- auxiliar/propor/elaborar Instru¢do Normativa, quando couber

- atendimento em plantdo multiprofissional.

Ensino, pesquisa e extensao

- Propor e executar projetos

Sistema - Registro de informacbes no sistema de acompanhamento dos
estudantes.

E-mail - Atender as demandas dos usuarios.

SEI - Abrir processos, dar andamento aos mesmos e encaminha-los.

WhasApp

- Atendimento de demandas de grupo DAE.




CAATE — NUTRICIONISTAS

ATIVIDADES ENTREGAS ESPERADAS
Fiscalizar os contratos dos | - Realizar Relatério de Acompanhamento de Desempenho
Restaurantes mensalmente;

Universitarios

- realizar Indice de Medicdo de Resultados (IMR) mensalmente da
parte técnica de nutrigao.

- compor IMR com dados das 3 fiscaliza¢Oes técnicas para envio ao
gestor do contrato.

Controlar a execugao dos
Servigos

- Fiscalizar as boas praticas de fabricagdo de alimentos.

- fiscalizar os Procedimentos Operacionais Padronizados;

- avaliar gramatura dos alimentos;

- avaliar a qualidade dos insumos;

- avaliar a qualidade dos alimentos servidos;

- avaliar uso de uniformes e EPIs dos funcionarios;

- fiscalizar, supervisionar e apoiar a as atividades tedricas e praticas
relacionadas a aulas de culindria desenvolvidas pelos instrutores da
contratada.

Cardapios

- Aprovar os carddpios elaborados pelas empresas;

- analisar a composi¢do dos cardapios;

- analisar fichas técnicas;

- divulgar carddpio mensal junto a SECOM;

- organizar eventos anuais junto a empresa do RU CC.

Documentos empresa

- Fiscalizar existéncia de alvara de funcionamento.

- fiscalizar existéncia de alvara da Vigilancia Sanitaria;

- conferir a aquisicdo de géneros da Agricultura Familiar através
das notas fiscais;

- conferir a aquisicdo de higienizados através das notas fiscais;

- conferir documentos dos funcionarios da empresa;

- acompanhar certificados de desinsetizacdo e/ou desratizacgdo.

- verificar registro de troca de dleo;

- acompanhar nimero de nutricionistas e funciondrios contratados.

Agua e luz

- Realizar a leitura de dgua mensalmente;

- solicitar a leitura de luz a PROINFRA mensalmente;
- solicitar ao administrativo as GRUs;

- encaminhar as GRUs para as empresas.

Controle refei¢des

- Acompanhar relatérios de registro de refeicdes didrias;

- realizar o cadastro anual no sistema de 300 estudantes do CCMar,
contendo nome completo, CPF, data de nascimento e periodo
vigente;

- realizar anualmente o cadastro biométrico de 300 estudantes do
CCMar;

- realizar a insercdo de tickets aos estudantes do CCMar, 2 vezes ao
ano para o periodo vigente do cadastro;

- fiscalizar uso do biométrico;

- lancar divergéncias no sistema biométrico.

Fechamento

- Realizar o fechamento mensal junto as empresas;




- gerenciar as notas fiscais;
- incluir as notas fiscais no sistema e envid-las para o gestor do
contrato.

Licitacdo - Elaboracdo Termo de Referéncia;
- elaboracdo de documentacdo para abertura de processo
licitatério.

Bolsistas - Selecionar e treinar bolsistas;

- montar escalas;
- acompanhar demandas enviadas nos grupos de WhatsApp.

Instagram (redes sociais)

- Divulgar, diariamente os cardapios dos restaurantes no
Instagram;

- elaborar postagens educativas e noticias ao publico dos Rus;
- atender as demandas dos RUs nos grupos de WhatsApp.

E-mail

- Atender as demandas das empresas;
- atender as demandas dos usuarios;
- atender as demandas da DAE/PRAE (e grupo de wpp).

Renovacao de contratos

- Elaboracdo Parecer técnico do fiscal;
- elaborar formalizacdo de demandas;
- coletar declaracdo de interesse da empresa.

Ensino, pesquisa e
extensao

- Propor e executar projetos;
- supervisionar estagiario.

Biométrico

- Cadastrar estudantes;
- liberar por matricula;
- verificar funcionamento dos equipamentos

Sistema FURG

- Liberagdes de tickets;
- atualizagdes e reunides junto ao CGTI.

Coordenacdo de Bem Viver Universitario

CBVU - GERAL

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Programas de saude
basica

Orientar e supervisionar o planejamento e a execucdo de contratos
e programas que promovam e/ou cuidem da saude basica dos
académicos da Universidade.

Controle e empréstimo de
materiais

Coordenar, supervisionar e acompanhar o empréstimo das redes,
jogos e das bicicletas para a mobilidade e conforto da comunidade
universitaria.

Apoio a atividades de
bem-estar

Apoiar atividades das artes, da cultura, do desporto e do bem-estar
dos académicos.

Representacdo estudantil

Atender os estudantes e Grupos de Representacdo Estudantil,
sobre assuntos pertinentes ao bem viver universitario, com




posterior encaminhamento.

Atividades e eventos
artistico-culturais e
desportivos

Incentivar, promover e/ou apoiar a realizacdo de atividades e
eventos artistico-culturais e desportivos dos discentes da
Universidade que visem a integracdo, o compromisso e a
participagdo dos mesmos com a comunidade.

Outorgas de grau

- Reunir com provaveis formandos, comissdes de formatura,
prefeituras e unidades administrativas envolvidas nas solenidades
de outorga de grau dos cursos de graduacdo da universidade em
todos os campi e polos EAD;

- Planejar, organizar e divulgar o cronograma das solenidades de
outorga de grau dos cursos de graduacado da universidade;

- Organizar e conduzir o cerimonial das solenidades publicas de
Outorga de Grau dos cursos de graduacdo da Universidade.

Orientagao e
planejamento de projetos

Orientar, planejar e supervisionar a execugao de atividades e
projetos de ensino, pesquisa e extensao, relacionados a saude,
esporte, arte, cultura, lazer e bem-estar que promova a inclusao,
permanéncia e integracao da comunidade académica;

Atividades administrativas

Executar as atividades administrativas da Coordenagao de Bem
Viver Universitario;

Acompanhamento de
bolsistas

Supervisionar, planejar e acompanhar as atividades executadas
pelos bolsistas/estagiarios da CBVU;

Apoio a diretoria

Apoiar a diretoria em assuntos de sua competéncia;

Controle de patrimonio

Controlar o patrimonio sob responsabilidade da CBVU

CBVU - PSICOLOGIA

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Atendimento individual ao
estudante

- Prestar servigos de acolhimento psicoldgico no formato de
plantdo, com agendamento feito pelo estudante, diretamente no
site da PRAE;

- Manejo de situagdes especificas encaminhadas pela equipe
multidisciplinar.

- Contribuir na idealizagdo de politicas de saide mental e de
integracdo a universidade, por meio da participacdo em reunides;




Elaboracdo e redacdo de
contribuigGes as politicas
da universidade

- Contribuir na elaboracdo de politicas de saide mental e de
integracdo a universidade, por meio da redagao conjunta de
instrugdes normativas ou demais documentos.

Desenvolvimento e
implementagao de
intervencgdes coletivas
sobre saude mental

- Planejar intervengdes coletivas que atendam as demandas de
salde mental do estudante;

- Implementar intervencgdes coletivas sobre saude mental (rodas de
conversa, grupos psicoeducativos, mediar situagdes juntos as
turmas ou unidades académicas).

Elaboragao e redagdo de
materiais e campanhas de
divulgacdo e
Conscientizacdo sobre
salde mental na
universidade

- Elaborar materiais como cartilhas, folders, postagens para redes
sociais ou médulos de cursos permanentes digitais relacionados a
saude mental;

- Elaborar e implementar campanhas e eventos alusivos datas
especificas, relacionadas a saude mental (ex.: Setembro amarelo);
- Participagao em eventos e atividades de comunicag¢do da
universidade (FM Café, semanas académicas, jornadas académicas,
formacdes internas).

Supervisao de bolsistas

- Selecionar e instruir os bolsistas de Psicologia;

- Supervisionar os bolsistas com relacdo aos atendimentos e ao
funcionamento geral do servico;

- Montar escalas de atendimento e atividades dos bolsistas;

- Monitorar, junto aos bolsistas, a comunica¢ao e os agendamentos
de consultas psiquiatricas para moradores das CEU’s;

- Acompanhar demandas enviadas pelos bolsistas nos grupos de
WhatsApp.

Participacdao em reunides

- Participar de reunides com as demais coordenacdes, gestdo e
equipe geral da Pro-Reitoria;

- Participar de reunides da equipe de Psicologia, juntos aos
bolsistas, para tratar de questdes do servigo ou para estudos em
grupo;

- Participar de reunides da coordenacao (CBVU).

Colaborar com atividades
de promocado a saude e
incentivo a cultura

- Contribuir e estabelecer parcerias com outras coordenacgdes,
demais setores da universidade e unidades académicas, para
elaborar e implementar atividades culturais ou de promocao e
prevencao em salde.

Informacdo e comunicagao
via e-mail e WhatsApp

- Atender as demandas de alunos, professores ou demais
servidores com relagdo aos servicos de Psicologia;

- Atender as demandas, duvidas e solicitacdes de atendimento
psiquiatrico (CEU), via e-mail;

- Contato, via e-mail ou aplicativos de mensagens, com estudantes
atendidos ou com agendamento préximo;




- Contato, via e-mail ou aplicativos de mensagens, com a equipe de
Psicologia, com a coordenagao e com demais colegas da Pro-
reitoria (grupos de WhatsApp).

Atuacdo na Casa do
Estudante Universitario

- Acolhimento aos novos moradores;

- Participar das entrevistas de candidatos a vaga na moradia
estudantil;

- Atendimento individual e coletivo aos estudantes moradores das
CEU’s em situagdes especificas;

- Auxiliar/propor/elaborar Instru¢do Normativa.

Interlocu¢do com as
Unidades Académicas

- Didlogo com as Unidades Académicas através de WhatsApp,
telefone ou e-mail para intervengdes ou atividades relacionadas a
salde mental dos estudantes de graduagao ou pds-graduacao.

Diretoria de Desenvolvimento Estudantil

DIDES — DIRETORA

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Coordenacdo geral,
planejamento e execu¢ao
dos Editais de Inclusdo e
Renovagao do
Subprograma de
Assisténcia Basica do
Campus Rio Grande

- Planejamento junto com a gestdo da PRAE e equipes dos Editais
de Inclusdo e Renovagao do Subprograma de Assisténcia Basica;

- participagao na elaboragao dos documentos relacionado ao tema
e elucidacdo de duvidas da equipe;

- encaminhamentos junto a equipe e Pré-reitora para execuc¢do da
atividade;

- revisao do Edital apds sua finalizacao e encaminhamento para
publicacao;

- acompanhamento e coordenacgado junto com a equipe de todas as
etapas de realiza¢do do Edital (Inscri¢Ges, avaliacdo
socioeconOmica e/ou pedagdgica, periodos de complementacdo de
documentagdo e recursos);

- avaliacdo do processo e planejamento dos ajustes necessarios;

- esclarecimento de dlvidas através de e-mail e WhatsApp sobre o
tema.

Coordenacdo geral dos
encaminhamentos
relacionados aos
pagamentos de auxilios do
Subprograma de
Assisténcia Basica

- Conferéncia de pagamentos realizados pela CODAFE;

- esclarecimento de duvidas da equipe com relagao aos
pagamentos;

- didlogo com a equipe para definicdo de calendarios e demais
questdes para realizagdo dos pagamentos;

- esclarecimentos de duvidas através de e-mail e WhatsApp sobre o
tema.

Coordenacdo geral dos
procedimentos
relacionados ao
acompanhamento
pedagégico realizado com

- Planejamento junto com a CAAPE das a¢Ges que serdo realizadas
de acompanhamento pedagdgico;

- acompanhamento das a¢des realizadas, com avaliacdo
sistematica do trabalho que desenvolvemos;




os estudantes do
Subprograma de
Assisténcia Basica em Rio
Grande, bem como
demais estudantes.

- atendimento aos estudante e encaminhamentos junto com a
equipe, quando for o caso;

- participacao nas reunides de orientacdo sobre a permanéncia no
SAB, apds publicagao do resultado do Edital de Inclusao;

- participacao nas formacdes promovidas pela equipe.

Coordenacdo geral dos
procedimentos
relacionados ao
acompanhamento social
realizado aos estudantes
do Subprograma de
Assisténcia Basica em Rio
Grande

- Planejamento junto com a CAAF das a¢des que serao realizadas
de acompanhamento social

- acompanhamento das a¢des realizadas, com avaliacdo
sistematica do trabalho que desenvolvemos

- atendimento aos estudante e encaminhamentos junto com a
equipe, quando for o caso

- atendimento de duvidas e demais questdes trazidas pelos
estudantes em e-mail e WhatsApp.

Organizagao e
coordenacao das agdes
relacionadas ao
acompanhamento integral
dos estudantes
ingressantes através de
politicas afirmativas

- Planejamento, organizagdao e acompanhamento das atividades de
acolhida dos estudantes ingressantes através das a¢ées
afirmativas;

- planejamento das a¢Bes que serdo realizadas para contribuir com
a permanéncia dos estudantes ingressantes através dos processos
seletivos especificos;

- homologacao, junto com a Pré-reitora de todas as solicitagGes de
Bolsas Permanéncia do MEC;

- planejamento e execu¢ao junto com a equipe de todos os
procedimentos relacionados ao pagamento da Bolsa MEC, desde o
cadastro até o encerramento do vinculo;

- planejamento, organizacdo e participacdo nos eventos e reunides
promovidas pela equipe da PRAE para acompanhamento dos
estudantes;

- Participacdo em reunides outras atividades demandadas pelos
coletivos;

- organizacao, junto com a equipe, da logistica e demais questdes
para a vinda das liderancas dos coletivos indigena e quilombola na
Universidade;

- atendimento aos estudantes, quando necessario;

- atendimento de duvidas e demais questdes trazidas pelos
estudantes em e-mail e WhatsApp.

Coordenacgao, junto com a
equipe, do Programa de
Apoio aos Estudantes com
Necessidades Especificas
(PAENE) em Rio Grande

- Participagao no planejamento e organiza¢ao dos procedimentos
necessarios para contratacao de bolsistas;

- planejamento dos editais para contratacao de bolsistas e demais
encaminhamentos para publicacdo;

- revisdo dos editais antes de sua publicacao;

- mediacdo, junto com a equipe, de situacdes que envolvam limites
na acessibilidade e garantia de direitos;

-participacdo as reunides e atividades promovidas pelas equipes do
PAENE;

- Contribuicdo na organizacao das atividades de interacdo e
formacao promovidas pela equipe do PAENE.




Coordenagao das agdes
relacionadas a PRAE no
gue diz respeito ao Apoio
aos Estudantes Indigenas
e Quilombolas (APEIQ)

- participagao no planejamento e organizagao dos procedimentos
necessarios para contratacao de bolsistas;

- planejamento dos editais para contratacao de bolsistas e demais
encaminhamentos para publicacdo;

- revisdo dos editais antes de sua publicacdo;

- mediacdo, junto com a equipe e professor responsavel, em
situagdes que envolvam o relacionamento entre o bolsista e o
estudante;

-participacdo as reunides e atividades promovidas pelas equipes da
PRAE e pelos professores, quando solicitado

- contribuicdo na organizacdo das atividades promovidas pela
PRAE;

- didlogo junto aos professores para esclarecimento de duvidas e
demais encaminhamentos referentes ao trabalho dos bolsistas.

Coordenagao das agdes
relacionadas ao
pagamento das Bolsas
APEIQ, PAENE, APE e PDE

- Planejamento junto com a equipe das etapas necessdrias ao
registro dos bolsistas no Sistema e demais questdes relacionadas a
efetivagdo dos contratos;

- acompanhamento das a¢des realizadas e encaminhamentos
quando necessario;

- orientacdo aos estudantes com relagdo a duvidas sobre o
pagamento das bolsas.

Composicao da equipe
responsavel pelo Curso de
Atividades
Extracurriculares

- Trabalho junto com o grupo multiprofissional que atua no curso
para seu aprimoramento e avaliagao constantes;
- correcdo de atividades.

Interlocu¢do com os
diversos setores da
Universidade para
encaminhamento de
demanda (PROGRAD,
PROEXC, NEAI, CAID, etc)

- Participacdo em reunidoes com os diversos setores da
Universidade para acompanhamento e mediacdo de situacGes que
envolvam conflitos, negacdo de direitos, acessibilidade, etc;

- proposicdo e participacao e reunides quando se tratem de
demandas que chegaram até a Pré-reitoria e precisem ser
abordadas com outras Unidades;

- encaminhamentos aos setores responsaveis de solicitacdes e
situacGes que ndo estejam no escopo de atividades de nossa Proé-
reitoria;

- didlogo através de e-mail, telefone e WhatsApp sobre o tema com
os 6rgaos em questao.

Atendimento e orientagao
aos estudantes, por
demanda espontanea ou
encaminhamentos pela
equipe sobre os diversos
servicos e atendimentos
desenvolvidos pela DIDES

- Atendimento presencial aos estudantes, quando demandado na
PRAE;

- atendimento de forma online aos estudantes, através de reunido
nesse formato, quando for avaliado que esse é o melhor caminho;
- esclarecimento de duvidas e orientacdes aos estudantes sobre os
diversos temas relacionados a PRAE.

Participagao em
ComissOes e Comités

- Participagao na CIAP;

- participacao na CAP;

- participacdo como suplente como fiscal da gestao do contrato do
Xerox;




- participacao como suplente no Comité Governanca.

Coordenacao geral das
atividades relacionadas a
Acolhida Cidada

- Organizacdo, junto com a equipe de todos os procedimentos
relacionados a realizacdo da Acolhida Cidad3;

- participacdo nas Palestras de Insercdao Universitaria promovidas
pela PRAE.

Coordenacdo dos
procedimentos e
encaminhamentos
referentes a formalizacao
de convénios

- Acompanhamento e contribui¢cdes quando necessario nos
encaminhamentos referentes a formalizagao de convénios.

Coordenagao dos
encaminhamentos
referentes aos estagios

- Acompanhamento dos encaminhamentos referentes aos estagios;
- discussao com a equipe dos casos em que restam duvidas ou ha
necessidade de ajustes com relagdao aos estdgios;

- orientacdo, junto com a CODAFE, sobre procedimentos
relacionados aos estagios;

- participacdo nas reunides com a equipe sobre os estagios;

- atendimento de duvidas por e-mail e WhatsApp.

Interlocugdo com as
Unidades Académicas
para as questdes
relacionadas aos estdgios

- Didlogo com as Unidades Académicas através de WhatsApp,
telefone ou e-mail para elucidacdo de duvidas com relagdo aos
estdgios ou correcdes necessarias na analise de solicitacbes
-realizagao de reunides com as Unidades Académicas, estudantes,
concedentes e agentes de interacao sobre os Estagios Obrigatérios
e Nao-obrigatérios.

Coordenacdo de Acompanhamento e Apoio Pedagdgico ao Estudante

CAAPE

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Acolhida Cidada

- Acompanhamento didrio do e-mail: acolhidacidada@furg.br;

- publica¢des de Editais semestrais, para submissao dos projetos
académicos de acolhimento aos estudantes;

- criagdo do espacgo de inscri¢cdes para a Acolhida Cidada no SINSC,
acompanhamento do numero de inscritos e homologacao dos
projetos;

- elaboracao de tabelas no Excel, com a descri¢ao dos materiais
solicitados por projeto;

- solicitacdo, via sistema, dos materiais graficos e de almoxarifado,
solicitados nos projetos;

- retorno, via e-mail, dos projetos, informando sobre a liberacado de
insumos e materiais para a realizacdo da Acolhida Cidad3;

- separacao e entrega dos Kits, com os materiais solicitados para a
realizacdo dos projetos;

- insercdo da programacao geral da Acolhida no site;

- elaboracdo das atas para entrega dos materiais solicitados nos
projetos.

- elaboracdo dos slides das Palestras de Insercdo Universitaria;
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- formacao da equipe PRAE, para a Palestras de Insercdo
Universitdria nos cursos de graduacao;

- realizacdo da Palestra de Insercdao Universitaria nos cursos que
fizeram a solicitacao;

- publicacdes de Editais para participacdo e apresentacdo de
trabalhos no Seminario de Encerramento da Acolhida Cidad3, no
final de cada ano letivo;

- criacdo do espaco de inscricdes no SINSC, acompanhamento do
numero de inscritos e homologacdo dos participantes e
apresentadores;

- leitura dos trabalhos submetidos no Semindrio;

- organizagao e realizagao do Semindrio da Acolhida Cidad3;

- leitura final dos textos e publicacdo dos Anais do Seminario da
Acolhida Cidada.

Guia Académico

- Coordenar e organizar a construcdo do Guia académico
anualmente;

- atualizacdo do Guia Académico, a partir do contato com as
unidades académicas e administrativas.

Integragao em comissdes
e programas

- Participacdo dos membros da equipe no CLAA/PET, MPU,
Comissdo de combate a evasao e retengdao, PROAAf, CPA, COPERSE
e comissoes internas da PRAE.

Emissdo de certificados

- Certificacdo dos cursos realizados pelo Programa de
Acompanhamento e Apoio Pedagdgico ao Estudante;

- certificacdo dos participantes que submeteram e desenvolveram
os projetos na Acolhida Cidada.

Apoio aos campi

- Atendimentos e orientac¢des, por demanda espontanea, aos
servidores dos Campi SLS, SVP e SAP.

Formacao da equipe

- Reunides com a Equipe da CAAPE a cada 15 dias, presenciais ou
online, para formacdo e/ou avaliacdo das atividades realizadas e
projecdo de novas diretrizes do trabalho pedagdgico.

Efetividade - Confirmacao da efetividade e da realizacdao das atividades
programadas pelos servidores da CAAPE, no periodo;
- confirmacao da efetividade dos bolsistas APE, PDE e PAENE no
sistema FURG.

Acompanhamento - Acompanhamento diario do e-mail prae.caape@furg.br e do

pedagdgico dos pessoal/institucional, realizado por cada servidor da unidade;

estudantes de graduacao
e pos-graduacao

- reunides de acolhimento no Subprograma de Assisténcia
Estudantil - SAB e orientacdes sobre os critérios pedagdgicos, com
os estudantes deferidos no edital de inclusdo, a cada inicio de
semestre;

- atendimento dos estudantes que ndo recebem beneficios, por
demanda espontanea e/ou agendamento, para orientacdes e
encaminhamentos;

- atendimento a todos os estudantes que buscam orientacdes
sobre Regime de Estudos Domiciliares, trancamento, matricula
regular e complementar, troca de curso, pedido de segunda




chamada, afastamento, entre outros. Essa atividade, geralmente, é
realizada pelo e-mail da coordenagao;

- atendimento a todos os estudantes que passaram por situacdes
de constrangimento, agressao ou assédio, para dar orientacdes
sobre seus direitos e os possiveis espagos de mediacdo e/ou
denuncia;

- orientacdes pedagdgicas quanto a identificacdo no curso, area de
atuacdo e dificuldades de evolugdo no curso atual;

- construcdo de Planejamento de Estudos, realizado com a equipe
pedagdgica da PRAE, por demanda espontanea dos estudantes
matriculados nos cursos de graduacdo da FURG, e prioritariamente,
aos que solicitam e estdo na situacao de “deferido com
acompanhamento pedagdgico” no edital SAB;

- atendimento pedagdgico individual e/ ou em grupo dos
estudantes, através de demanda espontanea ou agendamentos
prévios, por e-mail e registro no sistema;

- realizagdo de encontros, grupos e oficinas pedagdgicas,
presenciais e remotas;

- atendimento e, quando necessario, encaminhamento para outros
profissionais da PRAE, dos estudantes que no seu relato
apresentam questdes que extrapolam os limites de atendimento
do setor;

- apoio as unidades académico-administrativas, a partir de
atendimentos aos estudantes, solicitados pelos professores,
coordenadores e diretores de cursos;

- reunides quinzenais, realizadas de forma online, com a equipe da
PRAE responsavel pelo Curso Permanente de Estudos
Extracurriculares para Estudantes de Graduacao;

- correcdo das Atividades dos 06 Médulos no Curso Permanente de
Estudos Extracurriculares para Estudantes de Graduacao;

- homologagao e Acolhimento no Curso Permanente de Estudos
Extracurriculares para Estudantes de Graduacao;

- avaliagao semanal das atividades do Curso Permanente de
Estudos Extracurriculares para Estudantes de Graduacdo;

- desenvolvimento da Oficina “Inclusdo Digital” para Calouros,
oferecida a cada inicio de ano letivo;

- desenvolvimento da Oficina "Como Organizar e Apresentar
Seminarios Académicos", por solicitacdo dos cursos;

- desenvolvimento da Oficina "Gestdo do Tempo e Planejamento
de Estudos", por solicitagcdo dos cursos;

- plantdo de Acompanhamento Pedagégico na Unidade Saude;

- inser¢do Pedagodgica no Centro de Convivéncias no inicio de cada
semestre letivo.

Acompanhamento
pedagdgico dos
estudantes do SAB

- Publicacdo do Edital de Renovacdo da Assisténcia Estudantil, e
avaliacdo (com parecer) dos estudantes inscritos, contemplados
em editais anteriores, com periodicidade anual;




- atendimento aos estudantes que recebem beneficios da
Assisténcia Estudantil, atuando na mediacdo das situacdes, junto
aos colegas, professores, coordenacdes de curso e unidades
académicas, quando necessario;

- encaminhamento de e-mail para realizar a mediac¢do de situacdes
gue envolvem estudantes, atendidos pelo SAB ou ndo, junto a
outras pro-reitorias, coordenacdes de curso, docentes e
estudantes;

- manutencdo de relatérios atualizados, pelo acesso via sistema
académico, sobre o desempenho e frequéncia dos estudantes que
recebem beneficios da Assisténcia Basica e, prioritariamente, dos
deferidos em Acompanhamento Pedagdgico;

- acompanhamento Pedagdgico continuo e a qualquer tempo, no
Sistema Académico, com registro no prontudrio, de forma que o
estudante tenha ciéncia do processo, assim como dos
agendamentos individuais;

- agendamento de atendimentos pedagdgicos individuais,
presenciais ou online, quando necessario, com a pedagoga
responsavel pelo acompanhamento;

- avaliacdo do desempenho académico dos estudantes que
recebem auxilios pecuniarios, semestralmente, a fim de identificar
aqueles que necessitam de atendimento individual, anterior a
assinatura da ata de comprovacao de frequéncia;

- assinatura da Ata de Frequéncia semestralmente, dos estudantes
deferidos no edital do SAB;

- intervencgdes grupais presenciais e/ou com a utilizacdo do
Ambiente Virtual de Aprendizagem -AVA, para atender as
demandas académicas dos estudantes, identificadas durante o
processo de acompanhamento pedagdgico individual.

Acompanhamento
pedagdgico dos
estudantes da CEU

Participacdo, se necessario, das entrevistas do edital de inclusao,
para a selecdo de estudantes que serao deferidos para a CEU;

- realizacdo de uma reunido de acolhimento aos novos estudantes
deferidos na CEU, no momento imediato a conclusdo do edital e
inclusdo, com a participacdo da gestao da PRAE;

- acompanhamento pedagdgico, desde o ingresso, dos estudantes
da Casa do Estudante Universitario — CEU;

construcdo de um Planejamento de Estudo com os ingressantes da
CEU;

- proposicdo de acdes de cultura, esporte e lazer, voltadas para o
bem viver dos estudantes da CEU;

- participacao dos servidores da CAAPE na equipe multiprofissional,
gue realiza plantdes na CEU;

- acolhimento, orientacdo e encaminhamento de situacdes
identificadas por outros setores da PRAE, que estdo relacionadas
ou podem comprometer o desempenho académico dos estudantes
da CEU.




Acompanhamento
pedagdgico dos
estudantes do PAENE

- Acompanhamento diario do e-mail paene@furg.br;

- acolhimento e orientagdes aos estudantes que ingressam nas
vagas reservadas as pessoas com deficiéncia e os que procuram
por demanda espontanea;

- encaminhamento das demandas que envolvem a acessibilidade
dos estudantes com deficiéncia ou necessidades especificas, junto
as unidades administrativas e académicas;

- encaminhamento dos estudantes com deficiéncia ou com
necessidades especificas para atendimentos com a equipe
multiprofissional da PRAE, quando necessario;

- atualizacdo do sistema académico com informacdes sobre os
estudantes com deficiéncia ou necessidades especificas;

- reestruturacdo dos pares (estudantes acompanhados/bolsistas) a
cada semestre letivo, considerando as novas demandas de
atendimento e os horarios dos estudantes;

- orientacdo dos bolsistas sobre as especificidades do estudante
atendido;

- envio da ficha do PAENE, para efetivar o contrato do bolsista;

- confec¢do da carta de apresentagdo dos bolsistas;

- langamento e acompanhamento do edital de fluxo continuo, para
Cadastro Reserva de novos bolsistas PAENE;

- selecdo e orienta¢dao dos novos bolsistas PAENE;

- envio mensal do modelo de relatério e ficha de presenca dos
bolsistas PAENE;

- desenvolvimento de atividades de formag¢ao permanente dos
bolsistas PAENE no Ambiente Virtual de Aprendizagem;

- orientacdo e acompanhamento pedagdgico dos estudantes
atendidos e bolsistas;

- envio de laudos, orientagdes/sugestdes e outros
encaminhamentos, por e-mail, as coordenacdes e professores dos
estudantes atendidos pelo PAENE;

- atendimento e acompanhamento dos estudantes com deficiéncia,
atuando na mediacdo das situagdes, junto aos colegas e
professores, assim como coordenacgdes de curso, unidades
académicas e administrativas;

- atendimento aos estudantes com deficiéncia ou necessidades
especificas, que passaram por situagdes de constrangimento,
agressao ou assédio, para dar orientacdes sobre seus direitos e os
possiveis espacos de mediacdo e/ou denuncia;

- leitura de relatérios mensais dos bolsistas e estudantes
atendidos;

- encaminhamento das demandas apresentadas nos relatorios.

Intérpretes de Lingua
Brasileira de Sinais

- Acompanhamento diario do e-mail equipetilsp@furg.br e do
pessoal/institucional, realizado por cada servidor da equipe;

- participar na organizacao das escalas e dos planejamentos de
trabalho da equipe TILSP, de forma a garantir equidade na carga
horaria;
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- realizacdo de reunides online para deliberar sobre questdes
operacionais relativas a equipe e as demandas do grupo;

- atendimento dos estudantes surdos de graduacao e pds-
graduacdo na sala de aula, estudos, monitorias, realizacdo de
trabalhos, entre outros;

- atendimento aos professores surdos, quando solicitado;

- atendimento aos eventos da Universidade, presenciais e online,
considerando a carga hordria prevista como plantdo (IN 04/20);

- orientacdo dos solicitantes de servicos de traducdo e
interpretacdo sobre os prazos e a necessidade de entrega
antecipada dos materiais;

- estudo do material e preparacao para as atividades que serdao
interpretadas (IN 04/20);

- tradugdo de videos e outros materiais encaminhados pelos
professores das disciplinas;

- participacdao em agdes de formagao permanente da equipe TILSP,
considerando a especificidade do trabalho dos servidores.

Acompanhamento
pedagdgico dos
estudantes APEIQ

- Acolhimento e orientac¢des aos ingressantes do edital especifico
para estudantes indigenas e quilombolas;

- realizacdo de oficina de inclusao digital especifica para estudantes
indigenas e quilombolas;

- participacao nas atividades de Acolhida Cidada dos estudantes
indigenas e quilombolas;

- acompanhamento pedagdgico, desde o ingresso, com construg¢ao
de planejamento de estudos;

- conversa com as coordenacgdes de curso, para definir os
professores que ficardo responsaveis pelo acompanhamento
pedagdgico dos estudantes;

- construcdo e acompanhamento do edital de fluxo continuo, para
Cadastro Reserva de novos bolsistas APEIQ;

- participacdo da banca de selecdo de bolsistas APEIQ, inscritos no
cadastro de reserva;

- orientacdo aos professores, para a efetivacdo dos contratos dos
bolsistas APEIQ;

- publicacdo do Edital de Renovacdo da Assisténcia Estudantil, e
avaliacdo (com parecer), dos estudantes indigenas e quilombolas
contemplados em editais anteriores, com periodicidade anual;

- acompanhamento pedagdgico, com registro no prontuario de
atendimento;

- atendimentos individuais, com registro no prontuario de
atendimento, dos estudantes que estdo deferidos em
acompanhamento pedagdgico;

- reunides periddicas com os estudantes e seus discentes bolsistas
de apoio pedagdgico;

- formacao permanente dos bolsistas APEIQ no Ambiente Virtual
de Aprendizagem.




Acompanhamento
pedagdgico dos
estudantes Transgénero

- Acompanhamento pedagodgico, desde o ingresso;

- realizacdo de oficina de inclusdo digital especifica para estudantes
transgénero;

- participacdo nas atividades de Acolhida Cidada dos estudantes
Transgénero;

- atendimento e acompanhamento dos estudantes Transgénero,
atuando na mediacdo das situacdes, junto aos colegas e
professores, assim como coordenacgdes de curso, unidades
académicas e administrativas;

- atendimento aos estudantes Transgénero, que passaram por
situacdes de constrangimento, agressao ou assédio, para dar
orientacdes sobre seus direitos e os possiveis espacos de mediagdo
e/ou denuncia.

Coordenacdo de Desenvolvimento Académico e Formacdo Ampliada do Estudante

CODAFE

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Gestdo da Unidade

- Planejamento, coordenacgado, controle na gestao da unidade;

- avaliagdo e acompanhamento de desempenho dos servidores
lotados na coordenacgao;

- adequacdo das demandas de capacitacdo as rotinas, com foco na
melhoria continua;

- participacao em reunides (internas e externas);

- elaboragdo de escalas de servico;

- elaboracgado e validagdo de planos de trabalho;

- demais questdes relacionadas a equipe e ao acompanhamento dos
processos de trabalho da unidade.

Atividades de protocolo

- Buscar documentacdo de estdgio no setor de Protocolo;

- receber os processos fisicamente e via Sistema;

- acompanhar o fluxo dos processos;

- encaminhar os processos para as Unidades responsaveis,
fisicamente ou via Sistema.

Planejar e oferecer
solugdes

- Melhoria nos fluxos dos procedimentos da Coordenacao;

- dar celeridade e maior entendimento de todos sobre o andamento
dos procedimentos;

- realizar a testagem dos fluxos periodicamente.

Atender as solicitacGes
dos servidores internos e
externos a CODAFE

- Atendimento e direcionamento telefénicos;

- atendimento e direcionamento presenciais;

- atendimento e direcionamento via e-mail,;

- esclarecimentos de duvidas, suporte ao publico interno da
universidade na resolucdo de questGes atinentes as atividades da
unidade, envio de documentos solicitados;




- auxilio no acesso ao Sistema FURG.

Atividades de
Planejamento,
Organizagao e
Acompanhamento de
Estagios e Bolsas
(estagiarios e bolsistas da
CODAFE)

- elaboracao de edital de abertura para contratacdao de estagidrio e
bolsista a exercer atividades na CODAFE;

- divulgar o edital, cronograma e demais informacgdes;

- receber e analisar curriculos;

- realizar triagem e entrevistas;

- analisar e selecionar os candidatos;

- elaborar memorando solicitando a contratagdao e preencher a
documentagao;

- capacitar o estagidrio ou bolsista para a fungao a ser exercida;

- elaborar e encaminhar relatério técnico de atividades do
estagiario;

- elaborar documentos de rescisao dos contratos de estagio;

- registrar a efetividade dos bolsistas no Sistema.

Execugao de Acordos de
Cooperagao

- Orientacdo aos interessados em realizar um acordo de
cooperagao;

- contato com a empresa para verificar interesse (via e-mail e/ou
telefone);

- exposicao do funcionamento, dos tramites e dos prazos do Acordo;
- abertura, instrumentagcdo e encaminhamento dos processos
internos para realizacao de acordos de cooperagao;

- elaborag¢ao de minuta de Acordo;

- solicitacdo de parecer juridico para minutas quando ndo forem no
modelo da FURG;

- apos tramitacdo e parecer favoravel, elaborar o acordo final e
colher as assinaturas das partes acordantes;

- elaboracdo e solicitacdo de publicacdo do extrato do acordo no
Diario Oficial da Unido — DOU;

- atualizacdo e divulgacdo da relagdao dos acordos de coopera¢ao
vigentes;

- manutencdao da documentacdo de acordos de cooperagao em
arquivo fisico ou eletronico.

- arquivamento do Processo.

Execucdo dos
procedimentos relativos a
estagios

- Recebimento de documentacao fisica ou no Sistema;

- cadastramento das empresas concedentes no Sistema;

- andlise da documentacdo apresentada pelo estudante;
-devolucdo do Termo de Compromisso, caso apresente
irregularidades;

- encaminhamento para assinatura do Prd-reitor;

- entrega da documentacdo ao estudante;

- arquivamento do TCE (por modalidade, curso, ordem alfabética
conforme orientacdo do Arquivo Geral da FURG);

- orientagbes e informagbes referentes aos procedimentos,
solicitacbes, tramitacdo, normatizacdo e legislacdo acerca de
estdgios por telefone, e-mail e presencial em atendimento aos




discentes, docentes, agentes de integracdo, concedentes de
estdgios, unidades administrativas e académicas da FURG;

Execucdo dos
procedimentos relativos a
bolsas

- Acompanhamento da execucdao das bolsas do Subprograma de
Apoio Pedagdgico ao Estudante (APE), do Programa de Apoio
Pedagdgico ao Estudante Indigena e Quilombola (APEIQ), do
Programa de Apoio aos Estudantes com Necessidades Especificas
(PAENE) e do Programa de Desenvolvimento do Estudante (PDE).

- elaboracao das fichas de inscricdo dos bolsistas;

- envio das fichas aos professores/servidores responsaveis;

- recebimento das fichas e inser¢do dos dados no Sistema;

- abertura do periodo de efetividade no Sistema;

- carregamento e emissao dos recibos;

- encaminhamento dos recibos a DAFC, para pagamento;

- orientagdo quanto a inser¢do de estudantes no Programa de
Qualificacdo Académica — PQA,;

- coordenac¢dao e mediagdo das agoes realizadas pelos servidores,
estagiarios e bolsistas junto aos estudantes.

Atividades financeiras no
SIAFI

- Planejar, estimar e solicitar, via sistema de abertura e reforgos dos
empenhos para pagamento das bolsas e auxilios pecuniarios
deferidos para os estudantes beneficiarios;

- insercao dos dados bancdrios informados pelos estudantes, no
Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal
(SIAFI), para crédito dos valores das bolsas e auxilios pecuniarios

- consulta aos saldos dos empenhos utilizados para os pagamentos
e consulta aos créditos ou devolugBes por inconsisténcias dos
valores a que os estudantes fazem jus relativos as bolsas e auxilios.

AUXILIOS

- Receber todas as solicitagdes mensais via sistema dos estudantes
deferidos para recebimento dos auxilios pecunidrios;

- realizar o cadastro dos dados bancdrios dos estudantes deferidos
para recebimento dos auxilios pecuniarios;

- gerar no sistema todos os recibos relativos aos valores que fazem
jus os estudantes deferidos para recebimento dos auxilios
pecuniarios, que realizaram as solicitacdes mensais e foram aceitas,
via sistema;

- conferir e encaminhar todos recibos mensais via sistema para a
DAFC/PROPLAD, que realiza os tramites necessarios para crédito dos
estudantes constantes dos recibos;

- acompanhar todo o processo desde a solicitacdo até o crédito dos
estudantes.




ANEXO 11

TERMO DE CIENCIA

Eu, servidor(a) lotado(a) na Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis da Universidade Federal

do Rio Grande — FURG, DECLARO, para os devidos fins, que estou ciente das informacgdes

contidas no presente estudo interno para adesdo e implementac¢do do programa de

gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Unidade Servidor Assinatura
Assistente da Pro-Reitora Helen Sibelle Nogueira
Goncalves FoLHA  INDIVIDUAL
SIAPE:
Secretaria Geral Daniele Kalil Juliano
FOLHA INDINWDUAL

SIAPE:

Secretaria Geral

Edna de Fatima Martins
Pastorino
SIAPE: _S4es Y43

2 »%QFM biare

Diretoria de Assisténcia
Estudantil

Adriana Dias Silveira

SIAPE:

FoLHA  INDWIDUAL

Coordenacdo de
Alimentacdo, Alojamento
e Transporte Estudantil

Caroline Carneiro Balbela

siape: /4104

Coordenagdo de
Alimentacdo, Alojamento
e Transporte Estudantil

Clarice Lages de la Rocha

SIAPE:

Coordeﬁagéo de
Alimentacdo, Alojamento
e Transporte Estudantil

Fernanda de Castro
Silveira

siaPE: 234 6F ¥

Fenondla, SV

Coordenagao de
Alimentacéo, Alojamento
e Transporte Estudantil

Nayara Rossales de Avila

SIAPE: 294 0%




Coordenagao de
Alimentacdo, Alojamento
e Transporte Estudantil

Renata Gomes Paulitsch

SIAPE: D2 \L 3|

Wﬁ(@

Coordenacgao de
Alimentacdo, Alojamento
e Transporte Estudantil

Simone de Almeida
Donato

siapE: o2A4Y JA0

Coordenacao de
Alimentacao, Alojamento
e Transporte Estudantil

Tomaz Nonticuri da Silva

SIAPE:

Coordenacdo de Bem
Viver Universitario

Naraina Zerwes Gentil

SIAPE:

FOLHA  iNDIDUAL

Coordenacdo de Bem

Jaciana Marlova

Viver Universitario Goncalves AraUIO o ] ) /b’ﬁ p ] p
220 2" wdmdh M. 4 9@:{,7,9
SIAPE: 2341037 &" ./ﬁ ( /
| ./

Coordenacdo de Bem
Viver Universitario

Mikael P_leeida Correa

SIAPE:

Diretoria de
Desenvolvimento
Estudantil

Maria de Fatima Santos da
Silva

SIAPE: 56 365 7

ﬂ&.wza s /2 éwf A 4 fﬁj

Coordenacdo de Agdes
Afirmativas

Aline Delias de Sousa

SIAPE:

FolrA  (NDIVIDUAL-

Coordenacdo de Ag¢Ges
Afirmativas

Carla Isabel de Qliveira
Marinho e Silva
SIAPE:

Coordenacdo de A¢des _

Afirmativas

Celia Rodrigues Gomes

SIAPE: 2908 19

Coordenagdo de Acbes
Afirmativas

Leticia Jeronimo Pereira

siave: A8 48444

J/%"X\/@V\.&» ;v'f%-*

Coordenagao de Acgdes
Afirmativas

Lorena de Castro Lopes

siapg: A A F5+H

\;DDL\,‘,%M




Coordenacdo de Acdes

Raquel de Albernaz

Pedagdgico ao Estudante

Afirmativas Caramez
sIAPE: 1355 13T ?aﬁ“‘”“" 2 Covey
Coordenacdo de Anacirema da Silva
Acompanhamento e Apoio Porciuncula : . _
Pedagogico ao Estudante | ¢apE- FoLHA  (nNDiVIDUAL
Coordenagdo de Bianca Langhinrichs Cunha
Acompanhamento e Apoio )
Pedagogico ao Estudante | SIAPE: JOFANE A~ éf_—-{:"“'
Coordenacao de Dener da Cunha Moreno
hamento e Apoio . cams 2

Coordenacdo de
Acompanhamento e Apoio
Pedagogico ao Estudante

Felipe Tavares dos Santos

SIAPE: /6 /D00 s

T S
7 -~

Coordenacdo de
Acompanhamento e Apoio
Pedagdgico ao Estudante

Francine Garcia da Silva

SIAPE:

Coordenacdo de
Acompanhamento e Apoio
Pedagdgico ao Estudante

Joice Rejane Pardo
Maurell

Coordenacdo de
Acompanhamento e Apoio
Pedagogico ao Estudante

Eliana Regina Fritzen
Pedroso

SIAPE: 42560483

iR Y.

Coordenacdo de
Acompanhamento e Apoio

Leticia do Amaral

Pedagodgico ao Estudante

SIAPE:

L Burlamaqui Folrad  ANDIVIDJAL
Pedagogico ao Estudante | ¢ apE-
Coordenacdo de Priscila Manzoni de
Acompanhamento e Apoio Manzoni D L A [N DIV IDUAL

Coordenagdo de
Desenvolvimento
Académico e Formagao

Ampliada do Estudante

Julio Cesar Xavier San
Martins
SIAPE: '\\(ﬂ A2

Coordenacdo de
Desenvolvimento
Académico e Formacgdo
Ampliada do Estudante

Murilo Sedrez Araujo

siae: 1511 950




Coordenagao de
Desenvalvimento
Académico e Formagdo
Ampliada do Estudante

Paulo Renato Thompsen
Claro

SIAPE: 209 995

Coordenacao de
Desenvolvimento
Académico e Formagao
Ampliada do Estudante

Silvia Coimbra Hiltl

SIAPE: 3532608




TERMO DE CIENCIA
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servidor (a) lotado na Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio
Grande — FURG, DECLARO, para os devidos fins, que estou ciente das informagoes contidas

no presente estudo interno para adesdo e implementacdo do Programa de Gestdo -

FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

il
Rio Grande/RS, 30 de {_M_@Q_Jde 2023.

Assimmatura servidor(a
i

Daiane Teixeira Gauléric
de Assuntos Estudantis
PRAEIFURG



ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu,JﬂYmiﬂ,“ﬁw da Sihg @M«wnadia . siape 38RO

servidor(a) lotado(a) na Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis da Universidade Federal do
Rio Grande — FURG, DECLARO, para os devidos fins, que estou ciente das informacdes
contidas no presente estudo interno para adesido e implementagdo do programa de

gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/Rs, OF de M de 2023,

7

Assinatura servidor(a)

rema d Silva Porciuncula
Anacireme abe 2388073

iversidade Federal do Rio qrande
Pt:dt:l:o:u . Prb-Reitoria de Assuntos Estudants (PRAE)



ANEXO i

TERMO DE CIENCIA

Eu, Kati Rosani de Mattos Aikin, SIAPE 2247784, servidor{a) lotado(a) na Pr6-Reitoria de
Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para os
devidos fins, que estou ciente das informagdes contidas no presente estudo interno para

ades3o e implementacdo do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 11 de julho de 2023.

Kok Reosann de Hotdos Aikim

Assinatura servidor(a)



ANEXO 11

TERMO DE CIENCIA

Eu, Q\,JL ?’fm,um *{'Jgt ﬁmu,\, , SIAPE [ DO SD

servidor(a) Iotado(a]Lla Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis da Universidade Federal do

Rio Grande — FURG, DECLARO, para os devidos fins, que estou ciente das informagdes
contidas no presente estudo interno para ades3o e implementagdo do programa de

gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, H de ——}\4\&,\}&\\3 de 2023.

Assing or(a)



TERMO DE CIENCIA

Eu, Aline Delias de Sousa, SIAPE 1147790, servidora lotada na Pro-Reitoria de Assuntos
Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para os devidos fins,
que estou ciente das informacdes contidas no presente estudo interno para adesdo e
implementagdo do programa de gestio — FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande, 18 de julho de 2023.

Documento assinade digitalmente

iﬁfnb ALINE DELIAS DE SOUSA
g Data: 18/07/2023 15:41:00-0300

Verifique em https:/ fvalidar.iti.gov. br

Servidora



ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu, Fernanda Conceicdao Pohlmann, SIAPE 2697871, servidor(a) lotado(a) na Pré-Reitoria
de Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para
os devidos fins, que estou ciente das informacdes contidas no presente estudo interno

para adesdo e implementagdo do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 11 de julho de 2023.

Assinatura servidor(a)

Documento (0092053) SEI 23116.003944/2023-31 / pg. 49



ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu, Ingrid Augusta Celmer Donald, SIAPE 2152312, servidor(a) lotado(a) na Pré-Reitoria
de Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para
os devidos fins, que estou ciente das informacdes contidas no presente estudo interno

para adesdo e implementacdo do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 11 de julho de 2023.

. rap. ol Dorolol
i

Assinatura servidor(a)



ANEXO 1l
TERMO DE CIENCIA

Eu, \VM\BQMYW &L

a) lotado(a) na Pré—Reutunade Assuntos Estudantis da Unlversldade Federal elo

servidor(
Rio Grande — FURG, DECLARO, para os devidos fins, que estou ciente das informacdes

contidas no presente estudo interno para adesdo e implementagdo do programa dg

gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, Nt de bguﬂﬂ-e de 2023.

Documento (0092053) SEI 23116.003944/2023-31 / pg. 51



ANEXO Il
TERMO DE CIENCIA

Boicle) Nadia S rmer | swee 44 49393

servidor(a) lotado, '
_ r(a) lotado(a) na Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis da Universidade Federal do
Rio Grande - FuRg, DECLARO,

. para os devidos fins, que estou ciente das informacdes
contidas no presente estudo

interno para adesdo e implementacdo do programa de
N‘“'FURG/PRAE, . ¢ ) program

Nada mais, firmg O presente,

Rio Grande/Rs, M_ de_ fu } ]W de 2023.

Documento (0092053) SEI 23116.003944/2023-31 / pg. 52



ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu, Daniele Kalil Juliano, SIAPE 1642470, servidor(a) lotado(a) na Prod-Reitoria de
Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para os
devidos fins, que estou ciente das informacdes contidas no presente estudo interno para

adesdo e implementac¢do do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 06 de julho de 2023.

Documente assinado digitalmente

% ;—'b DANIELE KALIL JULIANG
g Wa Data: 07/07/2023 09:51:19-0300

Werifique em hittps:)fvalidar.iti.gov. br

Assinatura servidor(a)



ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu, Naraina Zerwes Gentil, SIAPE 2082440, servidor(a) lotado(a) na Pré-Reitoria de
Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para os
devidos fins, que estou ciente das informagdes contidas no presente estudo interno

para adesdo e implementacdo do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 17 de julho de 2023.

Documento assinado digitalmente

g 1’{5b NARAINA ZERWES GENTIL
a

Data: 17/07/2023 20:06:14-0300
Verifique em https:/ fvalidar.iti.gov.br

Assinatura servidor(a)



ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu, Adriana Dias Silveira, SIAPE 1096285, servidor(a) lotado(a) na Pré-Reitoria de
Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para os
devidos fins, que estou ciente das informagdes contidas no presente estudo interno

para adesdo e implementacdo do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 06 de julho de 2023.

Documento assinado digitalmente

g | ;—'b ADRIANA DIAS SILVEIRA

Data: DE/0T/2023 16:34:47-0300
Verifigue em hitps:/ validar. iti.gov. br



ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu, Daniele Barros Jardim, SIAPE 2036796, servidor(a) lotado(a) na Pré-Reitoria de
Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para os
devidos fins, que estou ciente das informagdes contidas no presente estudo interno

para adesdo e implementacdo do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 11 de julho de 2023.

Documento assinado digitalmente

a ;-b DANIELE BARRDS JARDIM
g {’}"0 Data: !1.’E|T;"20?3 16:4%:04-0300

Verifique em https:) fvalidar. iti.gov.br

Assinatura servidor(a)



ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu, Dener da Cunha Moreno, SIAPE 2309306, servidor(a) lotado(a) na Pro-Reitoria de
Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para os
devidos fins, que estou ciente das informagdes contidas no presente estudo interno

para adesdo e implementacdo do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS,17 de julho de 2023.

Daocumento assinado digitalmente

g ;;:b DENER DA CUNHA MOREND

W Data: 17/07/2023 10:48:06-0300
Verifique em hittps:/ fvalidar.iti.gov.br

Assinatura servidor(a)



ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu, Helen Sibelle Nogueira Gongalves, SIAPE 2039281, servidor(a) lotado(a) na Pré-
Reitoria de Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG,
DECLARO, para os devidos fins, que estou ciente das informagdes contidas no presente

estudo interno para adesdo e implementacdo do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 07 de julho de 2023.

Assinatura servidor(a)

Documente assinado digitalmente
‘.,;-‘b HELEN SIBELLE NOGUEIRA GOMCALVES
g Ul Data: 07/07/2023 09:25:45-0300
Werifique em hittps:)fvalidar.iti.gov. br



ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu, Leticia do Amaral Burlamaqui, SIAPE 2051335, servidor(a) lotado(a) na Pré-Reitoria
de Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para
os devidos fins, que estou ciente das informagdes contidas no presente estudo interno

para adesdo e implementacdo do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 11 de julho de 2023.

Documento assinado digitalmente

g 3'&;-'b LETICIA DO AMARAL BURLAMAGUI
|

Data: 11/07/2023 10:34:25-0300
Verifique em hittps:)/validar.iti.gov. br

Assinatura servidor(a)



ANEXO I

TERMO DE CIENCIA

Eu, Keli Pascoali Avila, SIAPE 2387834, servidor(a) lotado(a) na Pro-Reitoria de
Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para os
devidos fins, que estou ciente das informagdes contidas no presente estudo interno

para adesdo e implementacdo do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 12 de Julho de 2023.

Documento assinado digitalmente

3 ;—-b KELI PASCOALI AVILA
g Wl Data: 12/07/2023 09:20:22-0300

Verifique em https:/ validar. iti_gov. br

Assinatura servidor(a)



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PRAE/DIDES - COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO
ACADEMICO E FORMACAO AMPLIADA DO ESTUDANTE

DESPACHO N° 51/2023 - PRAE/DIDES/CODAFE Rio Grande, 28 de julho de 2023.

Na condicao de presidente da Comissdo Interna, encaminho o projeto e a documentagdo necessaria para
adesdo da PRAE para analise e encaminhamentos.

Obrigado

eii Documento assinado eletronicamente por Paulo Renato Thompson Claro, Coordenador, em
ginm:‘ flly 28/07/2023, as 07:41, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto
eletrénica n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

e A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?

acao=documento conferir&acao origem=documento conferir&lang=pt BR&id orgao acesso externo=0

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.003944/2023-31 SEI n° 0092359


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG
.

PRAE - PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

DESPACHO N° 76/2023 - PRAE Rio Grande, 01 de agosto de 2023.

Encaminho o processo para substituicao do anexo.

eil Documento assinado eletronicamente por Maria de Fatima Santos da Silva, Diretora, em 01/08/2023,
ﬁimm; |]lly as 08:58, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de
eletranica 8 de outubro de 2015.

acao=documento conferir&acao origem=documento conferir&lang=pt BR&id orgao acesso externo=0

= A autenticidade do documento pode ser conferida no site https:/sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?

) y informando o cécﬁgo verificador 0093521 ¢ o codigo CRC C6603AF7.

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n° 23116.003944/2023-31 SEI n° 0093521


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PRAE/DIDES - COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO
ACADEMICO E FORMACAO AMPLIADA DO ESTUDANTE

DESPACHO N° 52/2023 - PRAE/DIDES/CODAFE Rio Grande, 01 de agosto de 2023.

Na condicao de presidente da Comissdo Interna, encaminho o projeto atualizado, para analise e
encaminhamentos.

Obrigado

eii Documento assinado eletronicamente por Paulo Renato Thompson Claro, Coordenador, em
ginm; flly 01/08/2023, as 09:01, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto
eletrénica n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.003944/2023-31 SEI n° 0093523


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

ESTUDO INTERNO PARA ADESAO E IMPLEMENTAGAO DO
PROGRAMA DE GESTAO - FURG
PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS — PRAE

1. INTRODUCAO

Este documento foi elaborado pela Comissdo Local de Estudo, Implementacdo e
Acompanhamento do Programa de Gestdo da Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis
(PRAE), instituida pela Portaria n21020/2023, tendo como parametro a Resolugdo
COEPEA/FURG n275, de 5 de agosto de 2022, e a Instru¢do Normativa PROGEP/FURG
n? 3, de 24 de agosto de 2022, que visam estabelecer a metodologia a ser utilizada pelas
comissdes nas unidades administrativas e académicas para os servidores Técnico
Administrativos em Educacdo (TAEs) da FURG.

Servidores e gestores devem planejar, preencher e reportar, mensalmente, pelo
Sistema FURG, as atividades e entregas, conforme manual disponibilizado pela PROGEP
em seu site oficial:

https://progep.furg.br/bin/procedimento/index.php?id_procedimento=352.

2. CARACTERIZAGCAO E ESTRUTURA DA PRAE

A Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis-PRAE tem por objetivo a promocgado e o
desenvolvimento de condi¢Bes equitativas de acesso e permanéncia do estudante, em
sintonia com as politicas definidas pelos Conselhos Superiores, visando ao compromisso
e a participacdo dos estudantes na vida universitdria e ao aprimoramento das condicoes
na sua formacao técnica, humanistica e cidada.

A Assisténcia Estudantil tem por finalidade auxiliar no acesso e na permanéncia
de estudantes, em condi¢Ges de vulnerabilidade socioeconémica, na Universidade,
contribuindo na sua formacao profissional e humana, por meio de a¢des voltadas para
reducdo da evasdo, a inclusdo social, a formacdo ampliada, a producdo de
conhecimentos, a melhoria do desempenho académico e da qualidade de vida.

A busca da reducdo das desigualdades socioecon6micas faz parte do processo de
democratizacdo da Universidade e da prdopria sociedade. Para tanto, torna-se necessaria

a criacdo de mecanismos que viabilizem a permanéncia e a conclusdo no curso dos



jovens no ensino superior publico federal, reduzindo os efeitos das desigualdades
presentes na sociedade e contribuindo para a formacgao de cidadania e equidade social.
Entretanto, as acdes de assisténcia estudantil devem ter em conta, além da necessidade
de viabilizar a igualdade de oportunidades, também contribuir para a melhoria do
desempenho académico, agindo, preventivamente, nas situacdes de retencao e evasao,

decorrentes da insuficiéncia de condig¢des financeiras.

ESTRUTURA

Pro-Reitora: Daiane Teixeira Gautério

Assistente da Pré-Reitora

Secretaria Geral

Diretoria de Assisténcia Estudantil (DAE)

Coordenacao de Alimentagao, Alojamento e Transporte Estudantil (CAATE)
Coordenacgao de Bem Viver Universitario (CBVU)

Diretoria de Desenvolvimento do Estudante (DIDES)

Coordenacgao de Agdes Afirmativas (CAAF)

Coordenacgao de Acompanhamento e Apoio Pedagdgico ao Estudante (CAAPE)
Coordenacdo de Desenvolvimento Académico e Formagdo Ampliada do

Estudante (CODAFE)

Coordenacdo de Atencdo ao Estudante de Sdo Lourenco do Sul (CAE)
Coordenacado de Atencdo ao Estudante de Santa Vitéria do Palmar (CAE)

Coordenagao de Atengao ao Estudante de Santo Antonio da Patrulha (CAE)

3. MODELO DE ORGANIZAGCAO DO TRABALHO DA PRAE

Para definicdo do modelo de organizacao de trabalho, construcao da tabela de
atividades e analise da viabilidade de adesdo ao PG-FURG, foram realizadas reunides
entre servidores e gestores das unidades da PRAE.

As definicGes, acordos e tabelas de atividades das unidades foram encaminhadas
a Comissao Local de Estudo, Implementacdo e Acompanhamento do Programa de
Gestdo da PRAE, que realizou a verificacdo dos documentos e compilou as informacdes

de acordo com os itens do checklist disponibilizado pela PROGEP.



Os modelos de organizacdo de trabalho encaminhados pelas unidades constam
como anexo | deste documento.

O Estudo Interno para adesdo e implementacdo do Programa de Gestdo das
Coordenacdes de Atencdo ao Estudante (CAE) de S3do Lourenco do Sul, Santa Vitdria do

Palmar e Santo Anténio da Patrulha serao realizadas junto aos seus campi.

a) Portaria da comissdo

Constam como parte do processo administrativo formalizado para adesdo da
PRAE ao PG-FURG, a Portaria 544/2023, que institui a Comissdo Local de Estudo,
Implementacdo e Acompanhamento do Programa de Gestdo (PG) da FURG na Pro-
Reitoria de Assuntos Estudantis e a Portaria 1020/2023, que modifica a composi¢do dos
membros, conforme segue:

Daniele Kalil Juliano

Felipe Tavares dos Santos

Jaciana Marlova Gongalves Araujo

Joice Rejane Pardo Maurell

Paulo Renato Thompson Claro

Renata Gomes Paulitsch

Silvia Coimbra Hiltl

b) Tabela de atividades com entregas esperadas

O mapeamento dos processos realizados pelos servidores da PRAE, com a
definicdo das atividades e suas respectivas entregas esperadas estdo organizados por
unidades, conforme estrutura da PRAE, descritas na tabela constante no presente

estudo.

c) Definig¢do do limite quantitativo de servidores que poderao participar do PG-
FURG em cada subunidade
Todos os servidores das subunidades poderao aderir ao PG desde que atendidas

as exigéncias previstas neste estudo.



Continuardo flexibilizadas as seguintes Coordenacdes: Coordenacdo de Acles
Afirmativas (CAAF), e Coordenagao de Bem Viver Universitario (CBVU) e Coordenagao

de Alojamento, Transporte e Alimentagdo (CAATE).

d) Definicao das subunidades aptas a adesao e nas quais os servidores poderao
participar do PG-FURG

Com base nos documentos apresentados a comissao, todos os servidores lotados
na Secretaria Geral e Assistente da Pré-Reitora e na Diretoria de Desenvolvimento do
Estudante (Coordenacdo de Acompanhamento e Apoio Pedagdgico ao Estudante —
CAAPE e Coordenacdo de Desenvolvimento Académico e Formagdo Ampliada ao
Estudante — CODAFE) que realizaram o estudo de implementacdo estdo aptas a aderir
neste momento ao PG-FURG.

A ndo adesdo a participacdo ao PG-FURG neste momento se da aos servidores
das coordenacgdes da Diretoria de Assisténcia Estudantil (Coordenacdo de Alimentacao,
Alojamento e Transporte Estudantil — CAATE e Coordenacdo de Bem Viver Universitario
— CBVU) e da Coordenacdode Acdes Afirmativas — CAAF, da Diretoria de

Desenvolvimento do Estudante.

e) Manifestagdo sobre a manuteng¢ao da capacidade plena de atendimento ao
publico das unidades

Todas as unidades aptas a aderir ao PG-FURG comprometem-se com a
manutencdo da capacidade de atendimento ao publico, sendo:

SECRETARIA E ASSISTENTE: A Subunidade Secretaria Geral e Assistente da Pro-
Reitora dispOe de trés servidores. Mantida esta configuracdo de servidores no setor, o
atendimento ao publico sera diario, das 08h as 12h e das 13h30 as 17h30.

CAAPE: A Coordenacdo compromete-se com a manutencdo da capacidade de
atendimento aos estudantes, tanto nas demandas presenciais dos setores envolvidos
como na sala de aula, considerando a especificidade do trabalho executado pelos
intérpretes em LIBRAS. O atendimento presencial ocorrerd por meio de escalas
previamente definidas pela unidade, de forma a garantir a qualidade na execugdo dos
programas, dos atendimentos agendados e o acolhimento das demandas apresentadas

pelos estudantes, de forma espontdnea. No entanto, pela especificidade da



coordenacdo, que desenvolve quatro programas, com atividades de insercdo na sala de
aula, sempre que necessdrio, sera priorizado o desenvolvimento das a¢des presenciais
dos programas (Acolhida Cidada, APE, PAENE e APEIQ), em relacdo ao atendimento
presencial ao publico em geral, sem perda do atendimento atual.

CODAFE: A atividades de atendimento ao publico funcionardo presencialmente,
de segunda a sexta-feira, das 8h as 20h. O atendimento presencial ocorrerd por meio de
escala previamente definida pela unidade, de forma que haja sempre a presenga de um
servidor na mesma.

Os servidores da Pré-Reitoria escalados para a atividade presencial priorizarao
o atendimento ao publico.

Em periodos excepcionais podera haver alteracdo no atendimento presencial da

Pré Reitoria.

f) Vedagoes a participagdo do PG-FURG

Com relagdo as vedacgdes, a subunidade Secretaria Geral e Assistente da Pro-
Reitora optou por ndo incluir os estagidrios no PG.

A CAAPE e a CODAFE priorizam a participacdo de estagiarios de forma presencial.
A CAAPE veda a participacao dos membros que integram a equipe por meio de contratos

temporarios.

g) Prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento pessoal
do participante a unidade para atividades ndo previstas
Todas as unidades acordaram o prazo de antecedéncia minima de 48 horas para

convocacgao, conforme §2° do art. 7° da Resolucdo COEPEA/FURG n° 75, de 2022.

h) Definicdo do horario de disponibilidade dos servidores para contato por
telefonia fixa ou mével ou outros meios eletrénicos

Na subunidade Secretaria Geral e Assistente da Prd-Reitora, fica estipulado o
horario de disponibilidade dos servidores, para contato por telefone fixo ou moével/
WhatsApp, pelos gestores da PRAE (Pré-reitora, Direcdes e Coordenacdes) e pela equipe
da subunidade de trabalho, das 8h as 12h e das 13h30min as 17h30min, para

comunicacgOes urgentes, priorizando-se as demais comunica¢des por e-mail. O publico



externo e o publico interno de outras unidades serdo atendidos pelo servidor em
atendimento presencial, com exceg¢do das peculiaridades a serem tratadas diretamente
com a Assistente da Pro-Reitora. A resposta aos contatos telefénicos/WhatsApp se dara
em até 2 horas Uteis, e resposta ou encaminhamento do e-mail em até 24 horas uteis.

Na CAAPE, o periodo de disponibilidade para responder aos contatos da PRAE
pelos servidores em teletrabalho serd de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das
13h30 as 17h30. Todos os servidores da Coordenacgado estarao disponiveis para contato,
conforme as escalas mensais pré-definidas. Os e-mails institucionais das unidades serdo
atendidos normalmente, dentro das prioridades e ordem de chegada, com prazo
maximo para resposta de 24 horas. Os e-mails recebidos fora do horario de expediente
comecardo a contar as 24h no inicio do préximo expediente. A telefonia fixa serd
responsabilidade somente dos servidores escalados presencialmente.

Na CODAFE, todos os participantes estardo disponiveis para contato
telefénico/Whatsapp de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h30 as 17h30. E-
mails institucionais da unidade serdo atendidos em até 24h, dentro das prioridades e
ordem de chegada. Os e-mails recebidos fora do hordrio de expediente comegardo a
contar as 24h no inicio do proximo expediente. A telefonia fixa serd responsabilidade
somente dos servidores escalados presencialmente.

Quando se tratar de comunicacdo, através de telefone ou aplicativos de
mensagens instantaneas, com qualquer um dos setores acima citados devera ser

priorizado o contato com o telefone fixo da subunidade.

i) Prazo de participagao das unidades no Programa de Gestdo
O prazo de participacao da Secretaria Geral e Assistente da Pré-Reitora, da
CODAFE e da CAAPE fica estabelecido em dois anos, com avaliagdo semestral do

Programa de Gestdo.

j) Definicdo dos regimes de execuc¢do (presencial, teletrabalho parcial ou
integral) por unidade
Conforme modelos de organizacdo apresentados, as unidades Secretaria Geral e

Assistente da Pré-Reitora, CAAPE e CODAFE definiram modalidade de teletrabalho



parcial, na qual uma parte das atividades e das entregas sera executada

presencialmente e outra parte podera ser realizada de forma remota.

k) Exigéncia de tempo minimo de desempenho das atividades na modalidade
presencial (atividades presenciais, reunides, encontros)

O tempo minimo de desempenho das atividades na modalidade presencial na
Secretaria Geral e Assistente da Pré-Reitora sera de 16 horas semanais.

Os servidores da CAAPE trabalhardao no minimo 16 horas semanais presenciais,
organizadas em uma escala de trabalho. Os intérpretes em LIBRAS atenderao todas as
demandas de sala de aula com surdos de forma presencial, sempre, em duplas de
trabalho. No caso dos servidores intérpretes, no periodo de férias académicas, a equipe
realizard 16 horas de atividades presenciais na sua sala de permanéncia na PRAE.
Servidores com reducdo de carga hordria regulamentada cumprirdo a carga horaria
presencial de forma proporcional aos demais servidores da unidade.

Na CODAFE, a frequéncia minima na modalidade presencial serd conforme a
escala de atendimento ao publico definida, desde que garantido o atendimento
presencial no hordrio de funcionamento da Pré-Reitoria.

Em todas as unidades participantes do Programa de Gestdo em periodos

excepcionais podera haver alteragdo no atendimento presencial da Pré Reitoria.

1) Escalas de atendimento presencial

Na CODAFE e na Secretaria Geral e Assistente da Pro-Reitora, as escalas de
atendimento presencial serdo planejadas mensalmente e acordadas entre os servidores
e os gestores.

Na CAAPE, as escalas de atendimento presencial serdo planejadas

trimestralmente e acordadas entre os servidores e a coordenacao.

m) Exigéncia de tempo minimo de desempenho das atividades na Unidade,
para servidores novos, antes da possibilidade de participar do PG-FURG

Na Secretaria Geral e Assistente da Pro-Reitora, foi estipulado o tempo minimo
de 10 (dez) dias de desempenho das atividades em regime de trabalho presencial para

novos servidores na subunidade. A(o) Pré-Reitor(a), enquanto dirigente da subunidade,



fica a responsabilidade de avaliar a prorrogacdo desse prazo por tantos periodos os
quais forem necessarios até que o novo servidor esteja apto a aderir ao PG. Na CAAPE
os servidores novos poderdo entrar no programa de gestao, sem a obrigatoriedade de
cumprimento de tempo minimo submetido ao controle de frequéncia. Ficard a critério
do gestor imediato a estipulacdo de tempo minimo para adesdo de novos.

Na CODAFE, ficara a critério do gestor imediato a estipulagdo de tempo minimo

para ades3ao de novos servidores ao PG-FURG.

n) Outras definig6es presentes nos modelos de organizacdo de trabalho das
unidades da PRAE

Acordou-se que os planos de trabalho mensais serdo elaborados conjuntamente
entre Coordenadores e servidores de cada unidade. Enquanto que os planos de trabalho
dos Coordenadores serdao estabelecidos pela Diretoria, em conjunto com os
Coordenadores. As entregas serdo avaliadas mensalmente pelo coordenador de cada
unidade e as dos coordenadores serdo avaliadas pelos diretores.

Na CODAFE, ficou estabelecido que, ao menos uma vez ao més, sera realizado
encontro presencial para acompanhamento e avaliagdo do PG-FURG da unidade e
demais processos de gestao.

Na subunidade Secretaria Geral e Assistente da Pré-Reitora, os planos de
trabalho serdo elaborados conjuntamente com a Pré-Reitora, a qual avaliard

mensalmente as entregas.

o) Ciéncia dos servidores e gestores com relagdo ao estudo
O documento elaborado pela “Comissdao local de estudo, implementagao e
acompanhamento do Programa de Gestdo na PRAE” serd encaminhado aos servidores

da Unidade para assinatura do termo de consentimento/ciéncia constante ao anexo Il

4. CONCLUSAO

Tendo em vista que os documentos apresentados pelas unidades da Secretaria
Geral e Assistente da Pré-Reitora, da Coordenacdo de Acompanhamento e Apoio
Pedagodgico ao Estudante e da Coordenacdo de Desenvolvimento Académico e
Formacao Ampliada do Estudante da PRAE atendem aos requisitos definidos na

Resolu¢cdo COEPEA/FURG n° 75, de 2022, e na Instru¢cdo Normativa PROGEP/FURG n° 3,



de 2022, a Comissdo Local de Estudo, Implementacdo e Acompanhamento do Programa
de Gestdo encaminha o processo para manifestacdo da Pré-reitora de Assuntos

Estudantis —PRAE.



ANEXO |

TABELA DE ATIVIDADES E ENTREGAS ESPERADAS - PRAE

SECRETARIA GERAL E ASSISTENTE DA PRO REITORA

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Atendimento ao publico
interno e externo
Presencial e Remoto
(Secretaria e Assistente)

- Atendimento presencial e remoto aos estudantes, servidoresda
unidade e comunidade universitaria para prestacao de
informacgdes, esclarecimentos ou atendimento de demandas;
-acompanhamento do e-mail institucional, recebendo
demandas e encaminhando orientacdes técnicas

administrativas;

- atendimento por ligagdo e/ou whatsapp, aos servidores da
unidade.

Gestao de Documentos e
Processos
(Secretaria e Assistente)

- Abertura de processos no sistema SEI;

- elaboragao de documentos no sistema SEI: memorandos,
portarias, oficios, despachos, recibos, editais entre outros;
- recebimento, acompanhamento e encaminhamento de

processos via SEl;
- elaboracdo de documentos fora do sistema SEI.

Gestdo de Documentos e
Processos
(Secretaria)

- Atividades de classificacdo e arquivamento de documentos.

Operacdo dos Sistemas
FURG
(Secretaria)

- Insercdo de pedidos de compra de camisetas para os
programas e eventos da PRAE, insumos para eventos (coffe break),
equipamentos de informatica, mobiliario entre outros;

- pedidos de abertura e reforco de empenhos;

- pedidos de materiais de expediente ao almoxarifado;

- solicitacdo de manutencdo de bens patrimoniais, servicos de
manutencao predial, carregadores, etc;

- solicitacdo de distribuicdo de bens patrimoniais para o prédioda
PRAE;

- emissdo de certificados de participacdo em gestdo de DAs e
CAs;

- agendamento de viaturas.

Auxiliar no processo de
compras de materiais e
equipamentos
(Secretaria e Assistente)

- Auxiliar na pesquisa de produtos;

- auxiliar na pesquisa de fornecedores e solicitacdo de
orcamentos;

- auxiliar na analise e conferencia de orcamentos de acordo com
as exigéncias dos procedimentos de compras realizado na
universidade;

- auxiliar na elaboracdo do TR e do DFD (termo de referéncia e
documento de formalizacdo de demanda).




Recebimento de
materiais de
almoxarifado
(Secretaria)

- Recebimento e conferencia de materiais diversos dealmoxarifado.

Gestdo da Efetividade dos

servidores da unidade
(Secretaria)

- Impressao e distribuicdo das folhas ponto;

- registro da efetividade no sistema FURG;

- recebimento e revisdo das folhas ponto;

- acompanhamento dos laudos de licencas dos servidores no
sistema FURG;

- emissdo e envio do boletim de efetividade dos servidores a
PROGEP.

Gerenciamento da Pagina
da PRAE
(Secretaria)

- Publicacdo de noticias;

- publicagdo de editais;

- modificagcdes no menu;

- modificacdes nos atalhos;

- producao de design para o layout dos atalhos;

- solicitagdo de suporte do CGTI para modificacdes mais
especializadas ou ndo conhecidas pela equipe.

Gestdo do Sistema de
Concessdo de Diarias e
Passagens

(Secretaria)

- Receber formuldrios e iniciar a SCDP ou solicitar correcao;

- cadastrar a viagem no SCDP e encaminhar para aprovacao
superior;

- acompanhar o status da viagem, se foi aprovada ou
encaminhada para corregao;

- solicitar relatério de viagem caso ndo tenha sido entregue
pelo servidor apds viagem;

- anexar relatdrio de viagem no SCDP e completar as informacoes
da viagem, alterando ou encaminhando para aprovacao superior
(em caso de ter havido viagem aérea, averiguar se foram
entregues os comprovantes de checkin);

- pedir cotacdo dos vbos em caso de viagem aérea;

- disponibilizar cota¢des para escolha justificada da pro-reitora ou
optar pelo menor valor;

- solicitar reserva dos voos em caso de viagem aérea;

- solicitar nova cotacdo, em caso de nao ter conseguido obter a
reserva no valor cotado;

- em caso de conseguir a reserva, realizar a compra das passagens,
preenchendo menor valor, maior valor e a passagem selecionada,
na ida e na volta, encaminhando para compra via agenciamento;

- inserir no SCDP os anexos da cotacdo que deu certo, através da
qual foi realizada a compra;

- em caso de passagens rodovidarias, verificar se ha compra pela
FURG ou se estd sendo realizado reembolso e realizar os
tramites necessarios.




Gestdo Patrimonial da
Unidade
(Secretaria)

- Fazer constar do Sistema os patrimonios que estdo nas

- salas, colando a relacdo de patrimonio em cada sala (servidor
especifico);

- Realizar a troca de subunidades do patrimonio;

- Solicitar conserto, avaliagdo e baixa dos bens do prédio da PRAE,
do Movimento Estudantil e dos DAs, quando

- solicitado.

Supervisdo dos estagidrios
e bolsistas
(Secretaria e Assistente)

- Instruir os estagidrios e bolsistas para que possam

- iniciar o trabalho, a partir de entdo auxiliar em suas davidas

- Observar o atendimento a fim de qualificar a atuagdo quando
necessario, passando instrucdes.

Participacdao em reunides
e eventos
(Secretaria e Assistente)

- Reunides com a equipe da secretaria, com a gestao, com todos os
integrantes da PRAE, com comissdes de estudo ou com grupos
especificos.

Assessoramento da Pro-
Reitora
(Assistente daPré-Reitora)

- Trabalhar junto coma Pré-Reitora nos assuntos que se referem a
gestao da PRAE;

- gerenciar pedidos de reunides;

- gerenciar agenda (e-agenda) da Pré-reitora;

- participar de reunides;

- contribuir na elaboracdo de documentos assinados pela Proé-
Reitora (memorandos, memorandos circulares, oficios, portarias,
despachos, editais, portarias normativas, instrucdes normativas,
noticias).

Avaliagao e Planejamento
(Assistente da Pro-Reitora)

- Contribuir na elabora¢dao de documentos relativos a avaliagao e
planejamento (Plano de A¢do Anual, Avaliagdo do Plano de Acao
Anual, Indicadores; PDI; Relato Integrado; Boletim Estatistico;
Seminario Interno de Autoavaliacdo; entre outros);

- preenchimento do Sistema FURG (Plano de A¢do Anual, Avaliacdao
do Plano de Ac¢do Anual);

- contribuir na elaboracdo do Planejamento de Contrata¢des Anual-
PCA;

- contribuir na elaboracdo e lancamento no SIPEC do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas-PDP;

- contribuir na elaboracdo de planilhas relativas as propostas
orcamentarias anuais;

- participar da Comissao de Avaliacao do Subprograma de
Assisténcia Basica.




Orgdos de Controle
(TCU,AGU, Auditoria,
CGU)

(Assistente da Pro-Reitora)

- Gerenciar prazos;

- distribuir demandas para os demais setores da PRAE;

- elaborar respostas;

- pesquisar documentos que subsidiem as respostas;

- auxiliar a Pré-reitora nas respostas para Ouvidoria (sistema

fala.br);

- Auxiliar a Pré-reitora nas respostas para Auditoria Interna

(sistema e-Audin);

- Ponto Focal da Lei de Acesso a Informagao-LAl (encaminhar as

solicitagdes dentro da Pré-Reitoria e enviar as respostas para SITC);

- Participar da Comissdo de Apoio a Elaboragdo da Prestacdo de

Contas-TCU (Relato Integrado);

- Contribuir com a elaboracdo do documento relativo a PRAE
para Prestacdo de Contas-TCU (Relato Integrado).

Org3os Externos
(MEC, Procuradoria
Federal, Judicidrio)

- Apoio na elaboracdo de documentos aos 6rgaos externos a
FURG.

(Assistente da Pré-Reitora)

- Contribuir nas respostas relativas ao Acompanhamento Metas
SIMEC.

Diretoria de Assisténcia Estudantil

DAE - DIRETORA

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Coordenacao geral dos
Restaurantes
Universitarios/RUs

- Coordenacdo geral (fiscal gestor suplente) dos contratos (desde
solicitacdo de licitacdo a renovacgGes periddicas) e intermediagGes
entre representantes da empresa contratada e a FURG, e
esporadicamente com a Vigilancia Sanitaria;

- controle geral de fluxo de movimento e atestes via SEl de notas
fiscais para pagamento do servico;

- encaminhamentos e intermediac¢des de situagdes que sao
encaminhadas pelos comensais desde cadastro biométrico e
autorizagOes de excegdes, situacdes que envolvem infraestrutura e
gestao ambiental, até reclamacodes e elogios;

- acompanhamento didrio (das 7:00 as 21:00) dos RUs, pois um
deles tem funcionamento de segunda a sabado e o outro atende de
segunda a domingo (normalmente, o acompanhamento é via
internet e/ou telefone).

Coordenacao geral das
Casas de Estudantes
Universitario/CEUs

- Coordenacao geral no que diz respeito as questdes
organizacionais, planejamento e encaminhamentos de manutencao
de infraestrutura;

- acompanhamento geral (fiscal gestor suplente) dos contratos
(desde solicitacao de licitagcdo a renovacdes periddicas), ateste via




SEl de pagamentos de recibos de pagamento de aluguel, de
consumo de energia elétrica e de ressarcimento de IPTUs e
intermediacdo com proprietario(s) para melhoria do servico
prestado;

- encaminhamentos e intermediagdes de situagdes que envolvam
moradores e diretores das CEUs desde denuncias, rede de saude,
até propostas de a¢des de bem viver.

Coordenagao geral da
insercao de crédito para o
Transporte Escolar

- Coordenacdo geral (fiscal gestor suplente) da inser¢do do crédito
de transporte/passes escolares aos académicos atendidos,
compreendendo a execug¢ao da concessao, a intermediagao com a
empresa prestadora do servico e ateste de notas fiscais para
pagamento;

- encaminhamentos e intermediag¢des de situagdes que envolvam
estudantes usudrios do transporte municipal.

Acompanhamento geral do
Passe Livre

- Acompanhamento geral da solicitagdo do transporte
intermunicipal dos académicos moradores de cidades limitrofes,
compreendendo a intermedia¢do do beneficiado com a entidade
prestadora do servigo para a concessao;

- participacdo em reunides em sao José do Norte sobre o transporte
pluvial dos estudantes da FURG.

Acompanhamento geral
dos pedidos de género
alimenticios para eventos

- Acompanhamento geral dos pedidos para eventos para os
moradores das CEUs e para os estudantes atendidos por projetos de
Bem Viver Universitario;

Assessorar atividades de
promogao a saude e
incentivo a cultura, ao
esporte e ao lazer

- Coordenacgao geral e proposi¢ao de a¢des e projetos de ensino,
pesquisa e extensdao, em especial os voltados a moradia estudantil;
- coordenacdo geral da atividade de empréstimo de redes e
bicicletas (Mobilidade Sustentdvel) para o bem-estar da
comunidade universitaria.

Acompanhamento do
Servico de Psicologia

- Coordenacdo geral das atividades de promogao e atendimento
voltado a saude mental dos estudantes, com énfase na area escolar,
em especial aos moradores das CEUs.

Acompanhamento das
solenidades de Outorga de
Grau e Outorgas de Grau

em gabinete

- Apoio na captacdao de informacgdes, elaboracdo e conducgdo do
cerimonial das solenidades publicas para Outorga de Grau e Outorgas
de Grau em gabinete dos cursos de graduagao da Universidade em
todos os campi e polos.

Organizacdo das atividades
administrativas da diretoria

- Atendimento ao usudrio interno e externo;

- realizacdo de reunides com estudantes assistidos pelo
Subprograma de Assisténcia Basica e Grupos de Representacao
Estudantil, sobre os assuntos pertinentes a alimentacdao, moradia e




transporte, com posterior encaminhamento;

- realiza¢do de reunides com parceiros, estudantes/participantes e
proponentes sobre assuntos de Bem Viver Universitdrio;

- acompanhamento geral das atividades executadas pelos
servidores, estagiarios e bolsistas lotados na DAE e avalia¢ao dos
coordenadores da CAATE e CBVU;

- registro no sistemas.furg de atendimentos prestados a estudantes
atendidos pelo Subprograma de Assisténcia Estudantil;

- recebimento e encaminhamento de demandas via e-mail
(dae@furg.br ), telefone (5332373025, telefone celular e WhatsApp
institucionais (53999519511);

- controle geral, na unidade, do arquivo corrente e intermediario e
envio para guarda do arquivo passivo para o Arquivo Geral;

- acompanhamento da baixa de bens.

Assessorar a pro-reitora de
assuntos estudantis

- Assessorar o(a) pro-reitor(a) de assuntos estudantis em temas
administrativos e politicos da gestao;
- participagao em Comissdes inerentes ao cargo.

Coordenacgao de Alimentagao, Alojamento e Transporte Estudantil

CAATE — COORDENAGAO

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Supervisao da equipe

- Organizar a escala e controlar a efetividade dos servidores da
CAATe.

Supervisao de estagios
administrativos (via
PROGEP)

- Elaborar edital de divulgacao;

- selecionar o(a) estagidrio(a);

- elaborar e encaminhar toda documentag¢do necessaria para a
contratagao;

- supervisionar o estagio.

Supervisao de bolsistas
administrativos (via Prae)

- Elaborar edital de divulgacao;

- selecionar o(a) bolsista;

- elaborar e encaminhar toda documentagdo necessdria para a
contratagao;

- supervisionar o bolsista.

Restaurante Universitario

- Auxiliar as nutricionistas na fiscalizacao dos contratos licitados,
incluindo a renovacgao dos contratos, quando couber;

- auxiliar/propor/elaborar Instru¢cdo Normativa, quando couber;
- encaminhar atestes no SEI.

Casa do Estudante
Universitario

- Organizar as vagas nas Casas (contabilizar, realocar, registrar saidas
e entradas);

- encaminhar as solicitacdes de manutencdo, requisicdo de material
e mobiliario das Casas;

- encaminhar e/ou atestar via SEI Renovacdo de aluguel das Casas
externas, recibos de aluguel das mesmas, IPTU, Luz;



mailto:dae@furg.br

- administrar os conflitos nas Casas de Estudante;

- atender as diversas demandas dos moradores das Casas via
WhatsApp;

- auxiliar/propor/elaborar Instru¢do Normativa, quando couber.

Transporte Universitdrio

- Auxiliar na execugdo do servigo de insercao de vales-transportes
com a empresa licitada;

- autorizar (mediante assinatura) Atestado de Atividades
Académicas;

- auxiliar nos cadastros do Programa Passe Livre.

Atividades administrativas

- Patrimonio;
- reunioes;
- redacgdo de relatorios.

Ensino, pesquisa e extensao

- Propor e executar projetos.

E-mail - Atender as demandas dos usuarios.

WhasApp - Atender as demandas de usudrios e de grupos de trabalho da
gestao PRAE, gestao DAE.

SEI - Abrir processos, dar andamento aos mesmos e encaminha-los.

Apoio Geral - Atender a demandas da Dire¢do e da Pro-reitoria.

CAATE — ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Atendimento balcdo

- Acolhimento e encaminhamento dos estudantes;
- informacgdes em geral;
- auxiliar na organizacao.

Organizacdo de arquivo de
documentos

- Organizacdo de documentos;

- organizacao de pastas;

- etiguetamento do arquivo passivo;

- organiza¢ao do armario onde ficam o arquivo corrente;

- arquivo e gerenciamento conforme instrucdo do Arquivo Geral da
universidade.

Ordens de servico CEUs e
RUs/ solicitagcGes

- Conserto de bens;

- pedidos de baixa;

- carregadores/transporte;
- pedido de horto.

Solicitacao de material
almox (DAE/CEUs/RUs)

- Solicitacdo no sistema de itens para CEUs e RUs.

Processos SEI

- Confeccdo de documentos em geral;
- acompanhamento dos processos;




- corregGes caso necessario.

Processo de or¢camento e
compras

- Solicitacdo no SAL;

- abertura processo no SEl;

- cotacdo de precos;

- comunicacdo com lojas e afins;
- insergdo no sistema;

- acompanhamento do pedido.

Solicitacdo de baixa de
bens

- Recebimento do pedido;

- colocagdo no sistema;

- caso sejam bens ndo plaquetdveis precisa fazer uma pequisa de
acordo com as caracteristicas do bem para poder localizar e dar
seguimento ao pedido.

Solicitagdo da grafica

- Recebimento dos arquivos;

- solicitagdo no sistema FURG;

- acompanhamento no sistema;
- retirada;

Email
dae.administrativo@furg.
br

- Recebimento de email;
- responder email;
- dar encaminhamento aos e-mails.

Wpp - Atendimento de demandas com mais urgéncia via wpp, dos
grupos do balcdo e da DAE.
Viaturas - Solicitar viaturas no sistema;

- acompanhar pedido;
- apo6s autorizada repassar o contato para o solicitante da viatura.

Recarga cartBes escolares

- Cadastro no sistema FURG;

- langamento no sistema FURG;

- recarga no sistema TDMAX;

- conferéncia de valores e situacdo cadastral;

- recebimento de notas fiscais e recibos, conferencia de valores
para posterior ateste;

- solicitacdo de abertura de empenho de servigos e taxas
administrativas.

Regulariza¢do de situacao
dos cartoes escolares

- Corre¢do de numeros de cartdes;
- vinculos dos alunos;
- listas de alunos com problemas para resolver.

Medicdo agua e luzdos 3
RUs calculos para GRUs

- Recebimentos das medicdes;

- calculos das medigdes;

- confec¢Bes de memorandos;

- abertura de processo;

- recebimentos da GRU;

- encaminhamento para os interessados para pagamento.

Biometria estudantes

- Fazer cadastro biométrico dos alunos;
- lista de liberacdo por matricula;
- orientagOes gerais.

Suporte administrativo
RUs

- Pedidos de OS;
- pedidos de baixa;
- pedidos de carregamento e transporte;




- listagens de comensais.

Solicitacdo de gds para as
casas

- Recebimento da solicitacao;
- solicitacdo no sistema;
- verificagao de disponibilidade.

IPTU CEUs alugadas

- Abertura do pedido no SAL;

- conferéncia de boletos;

- digitalizacdo dos recibos e documentos;

- abertura do processo no SEl;

- acompanhamento no sistema e possiveis correcoes.

CAATE — ASSISTENTES SOCIAIS

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Atendimento ao usuario

- Prestar servicos sociais orientando estudantes, familias, servidores,
gestores e instituicdes sobre direitos e deveres (normas, cédigos e
legislacdo), sobre servicos e recursos sociais e programas de
educacgao.

Atuacdo na Casa do
Estudante Universitario

- Acolhimento aos novos moradores;

- atendimento individual e coletivo aos estudantes moradores das
CEU FURG;

- visita domiciliar; visita hospitalar em acompanhamento aos
estudantes, assim como, contato com familiares em caso de
urgéncia/emergéncia e condoléncias; visita institucional;

- auxiliar na organizacdo das vagas nas Casas (contabilizar, realocar,
registrar saidas e entradas);

- Auxiliar no encaminhamento das solicitacdes de manutencdo das
Casas, visando a qualificacdo da Moradia Estudantil;

- auxiliar na administracdo dos conflitos nas Casas de Estudante;

- auxiliar/propor/elaborar Instru¢do Normativa, quando couber

- atendimento em plantdo multiprofissional.

Ensino, pesquisa e extensao

- Propor e executar projetos

Sistema - Registro de informacbes no sistema de acompanhamento dos
estudantes.

E-mail - Atender as demandas dos usuarios.

SEI - Abrir processos, dar andamento aos mesmos e encaminha-los.

WhasApp

- Atendimento de demandas de grupo DAE.




CAATE — NUTRICIONISTAS

ATIVIDADES ENTREGAS ESPERADAS
Fiscalizar os contratos dos | - Realizar Relatério de Acompanhamento de Desempenho
Restaurantes mensalmente;

Universitarios

- realizar Indice de Medicdo de Resultados (IMR) mensalmente da
parte técnica de nutrigao.

- compor IMR com dados das 3 fiscaliza¢Oes técnicas para envio ao
gestor do contrato.

Controlar a execugao dos
Servigos

- Fiscalizar as boas praticas de fabricagdo de alimentos.

- fiscalizar os Procedimentos Operacionais Padronizados;

- avaliar gramatura dos alimentos;

- avaliar a qualidade dos insumos;

- avaliar a qualidade dos alimentos servidos;

- avaliar uso de uniformes e EPIs dos funcionarios;

- fiscalizar, supervisionar e apoiar a as atividades tedricas e praticas
relacionadas a aulas de culindria desenvolvidas pelos instrutores da
contratada.

Cardapios

- Aprovar os carddpios elaborados pelas empresas;

- analisar a composi¢do dos cardapios;

- analisar fichas técnicas;

- divulgar carddpio mensal junto a SECOM;

- organizar eventos anuais junto a empresa do RU CC.

Documentos empresa

- Fiscalizar existéncia de alvara de funcionamento.

- fiscalizar existéncia de alvara da Vigilancia Sanitaria;

- conferir a aquisicdo de géneros da Agricultura Familiar através
das notas fiscais;

- conferir a aquisicdo de higienizados através das notas fiscais;

- conferir documentos dos funcionarios da empresa;

- acompanhar certificados de desinsetizacdo e/ou desratizacgdo.

- verificar registro de troca de dleo;

- acompanhar nimero de nutricionistas e funciondrios contratados.

Agua e luz

- Realizar a leitura de dgua mensalmente;

- solicitar a leitura de luz a PROINFRA mensalmente;
- solicitar ao administrativo as GRUs;

- encaminhar as GRUs para as empresas.

Controle refei¢des

- Acompanhar relatérios de registro de refeicdes didrias;

- realizar o cadastro anual no sistema de 300 estudantes do CCMar,
contendo nome completo, CPF, data de nascimento e periodo
vigente;

- realizar anualmente o cadastro biométrico de 300 estudantes do
CCMar;

- realizar a insercdo de tickets aos estudantes do CCMar, 2 vezes ao
ano para o periodo vigente do cadastro;

- fiscalizar uso do biométrico;

- lancar divergéncias no sistema biométrico.

Fechamento

- Realizar o fechamento mensal junto as empresas;




- gerenciar as notas fiscais;
- incluir as notas fiscais no sistema e envid-las para o gestor do
contrato.

Licitacdo - Elaboracdo Termo de Referéncia;
- elaboracdo de documentacdo para abertura de processo
licitatério.

Bolsistas - Selecionar e treinar bolsistas;

- montar escalas;
- acompanhar demandas enviadas nos grupos de WhatsApp.

Instagram (redes sociais)

- Divulgar, diariamente os cardapios dos restaurantes no
Instagram;

- elaborar postagens educativas e noticias ao publico dos Rus;
- atender as demandas dos RUs nos grupos de WhatsApp.

E-mail

- Atender as demandas das empresas;
- atender as demandas dos usuarios;
- atender as demandas da DAE/PRAE (e grupo de wpp).

Renovacao de contratos

- Elaboracdo Parecer técnico do fiscal;
- elaborar formalizacdo de demandas;
- coletar declaracdo de interesse da empresa.

Ensino, pesquisa e
extensao

- Propor e executar projetos;
- supervisionar estagiario.

Biométrico

- Cadastrar estudantes;
- liberar por matricula;
- verificar funcionamento dos equipamentos

Sistema FURG

- Liberagdes de tickets;
- atualizagdes e reunides junto ao CGTI.

Coordenacdo de Bem Viver Universitario

CBVU - GERAL

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Programas de saude
basica

Orientar e supervisionar o planejamento e a execucdo de contratos
e programas que promovam e/ou cuidem da saude basica dos
académicos da Universidade.

Controle e empréstimo de
materiais

Coordenar, supervisionar e acompanhar o empréstimo das redes,
jogos e das bicicletas para a mobilidade e conforto da comunidade
universitaria.

Apoio a atividades de
bem-estar

Apoiar atividades das artes, da cultura, do desporto e do bem-estar
dos académicos.

Representacdo estudantil

Atender os estudantes e Grupos de Representacdo Estudantil,
sobre assuntos pertinentes ao bem viver universitario, com




posterior encaminhamento.

Atividades e eventos
artistico-culturais e
desportivos

Incentivar, promover e/ou apoiar a realizacdo de atividades e
eventos artistico-culturais e desportivos dos discentes da
Universidade que visem a integracdo, o compromisso e a
participagdo dos mesmos com a comunidade.

Outorgas de grau

- Reunir com provaveis formandos, comissdes de formatura,
prefeituras e unidades administrativas envolvidas nas solenidades
de outorga de grau dos cursos de graduacdo da universidade em
todos os campi e polos EAD;

- Planejar, organizar e divulgar o cronograma das solenidades de
outorga de grau dos cursos de graduacado da universidade;

- Organizar e conduzir o cerimonial das solenidades publicas de
Outorga de Grau dos cursos de graduacdo da Universidade.

Orientagao e
planejamento de projetos

Orientar, planejar e supervisionar a execugao de atividades e
projetos de ensino, pesquisa e extensao, relacionados a saude,
esporte, arte, cultura, lazer e bem-estar que promova a inclusao,
permanéncia e integracao da comunidade académica;

Atividades administrativas

Executar as atividades administrativas da Coordenagao de Bem
Viver Universitario;

Acompanhamento de
bolsistas

Supervisionar, planejar e acompanhar as atividades executadas
pelos bolsistas/estagiarios da CBVU;

Apoio a diretoria

Apoiar a diretoria em assuntos de sua competéncia;

Controle de patrimonio

Controlar o patrimonio sob responsabilidade da CBVU

CBVU - PSICOLOGIA

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Atendimento individual ao
estudante

- Prestar servigos de acolhimento psicoldgico no formato de
plantdo, com agendamento feito pelo estudante, diretamente no
site da PRAE;

- Manejo de situagdes especificas encaminhadas pela equipe
multidisciplinar.

- Contribuir na idealizagdo de politicas de saide mental e de
integracdo a universidade, por meio da participacdo em reunides;




Elaboracdo e redacdo de
contribuigGes as politicas
da universidade

- Contribuir na elaboracdo de politicas de saide mental e de
integracdo a universidade, por meio da redagao conjunta de
instrugdes normativas ou demais documentos.

Desenvolvimento e
implementagao de
intervencgdes coletivas
sobre saude mental

- Planejar intervengdes coletivas que atendam as demandas de
salde mental do estudante;

- Implementar intervencgdes coletivas sobre saude mental (rodas de
conversa, grupos psicoeducativos, mediar situagdes juntos as
turmas ou unidades académicas).

Elaboragao e redagdo de
materiais e campanhas de
divulgacdo e
Conscientizacdo sobre
salde mental na
universidade

- Elaborar materiais como cartilhas, folders, postagens para redes
sociais ou médulos de cursos permanentes digitais relacionados a
saude mental;

- Elaborar e implementar campanhas e eventos alusivos datas
especificas, relacionadas a saude mental (ex.: Setembro amarelo);
- Participagao em eventos e atividades de comunicag¢do da
universidade (FM Café, semanas académicas, jornadas académicas,
formacdes internas).

Supervisao de bolsistas

- Selecionar e instruir os bolsistas de Psicologia;

- Supervisionar os bolsistas com relacdo aos atendimentos e ao
funcionamento geral do servico;

- Montar escalas de atendimento e atividades dos bolsistas;

- Monitorar, junto aos bolsistas, a comunica¢ao e os agendamentos
de consultas psiquiatricas para moradores das CEU’s;

- Acompanhar demandas enviadas pelos bolsistas nos grupos de
WhatsApp.

Participacdao em reunides

- Participar de reunides com as demais coordenacdes, gestdo e
equipe geral da Pro-Reitoria;

- Participar de reunides da equipe de Psicologia, juntos aos
bolsistas, para tratar de questdes do servigo ou para estudos em
grupo;

- Participar de reunides da coordenacao (CBVU).

Colaborar com atividades
de promocado a saude e
incentivo a cultura

- Contribuir e estabelecer parcerias com outras coordenacgdes,
demais setores da universidade e unidades académicas, para
elaborar e implementar atividades culturais ou de promocao e
prevencao em salde.

Informacdo e comunicagao
via e-mail e WhatsApp

- Atender as demandas de alunos, professores ou demais
servidores com relagdo aos servicos de Psicologia;

- Atender as demandas, duvidas e solicitacdes de atendimento
psiquiatrico (CEU), via e-mail;

- Contato, via e-mail ou aplicativos de mensagens, com estudantes
atendidos ou com agendamento préximo;




- Contato, via e-mail ou aplicativos de mensagens, com a equipe de
Psicologia, com a coordenagao e com demais colegas da Pro-
reitoria (grupos de WhatsApp).

Atuacdo na Casa do
Estudante Universitario

- Acolhimento aos novos moradores;

- Participar das entrevistas de candidatos a vaga na moradia
estudantil;

- Atendimento individual e coletivo aos estudantes moradores das
CEU’s em situagdes especificas;

- Auxiliar/propor/elaborar Instru¢do Normativa.

Interlocu¢do com as
Unidades Académicas

- Didlogo com as Unidades Académicas através de WhatsApp,
telefone ou e-mail para intervengdes ou atividades relacionadas a
salde mental dos estudantes de graduagao ou pds-graduacao.

Diretoria de Desenvolvimento Estudantil

DIDES — DIRETORA

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Coordenacdo geral,
planejamento e execu¢ao
dos Editais de Inclusdo e
Renovagao do
Subprograma de
Assisténcia Basica do
Campus Rio Grande

- Planejamento junto com a gestdo da PRAE e equipes dos Editais
de Inclusdo e Renovagao do Subprograma de Assisténcia Basica;

- participagao na elaboragao dos documentos relacionado ao tema
e elucidacdo de duvidas da equipe;

- encaminhamentos junto a equipe e Pré-reitora para execuc¢do da
atividade;

- revisao do Edital apds sua finalizacao e encaminhamento para
publicacao;

- acompanhamento e coordenacgado junto com a equipe de todas as
etapas de realiza¢do do Edital (Inscri¢Ges, avaliacdo
socioeconOmica e/ou pedagdgica, periodos de complementacdo de
documentagdo e recursos);

- avaliacdo do processo e planejamento dos ajustes necessarios;

- esclarecimento de dlvidas através de e-mail e WhatsApp sobre o
tema.

Coordenacdo geral dos
encaminhamentos
relacionados aos
pagamentos de auxilios do
Subprograma de
Assisténcia Basica

- Conferéncia de pagamentos realizados pela CODAFE;

- esclarecimento de duvidas da equipe com relagao aos
pagamentos;

- didlogo com a equipe para definicdo de calendarios e demais
questdes para realizagdo dos pagamentos;

- esclarecimentos de duvidas através de e-mail e WhatsApp sobre o
tema.

Coordenacdo geral dos
procedimentos
relacionados ao
acompanhamento
pedagégico realizado com

- Planejamento junto com a CAAPE das a¢Ges que serdo realizadas
de acompanhamento pedagdgico;

- acompanhamento das a¢des realizadas, com avaliacdo
sistematica do trabalho que desenvolvemos;




os estudantes do
Subprograma de
Assisténcia Basica em Rio
Grande, bem como
demais estudantes.

- atendimento aos estudante e encaminhamentos junto com a
equipe, quando for o caso;

- participacao nas reunides de orientacdo sobre a permanéncia no
SAB, apds publicagao do resultado do Edital de Inclusao;

- participacao nas formacdes promovidas pela equipe.

Coordenacdo geral dos
procedimentos
relacionados ao
acompanhamento social
realizado aos estudantes
do Subprograma de
Assisténcia Basica em Rio
Grande

- Planejamento junto com a CAAF das a¢des que serao realizadas
de acompanhamento social

- acompanhamento das a¢des realizadas, com avaliacdo
sistematica do trabalho que desenvolvemos

- atendimento aos estudante e encaminhamentos junto com a
equipe, quando for o caso

- atendimento de duvidas e demais questdes trazidas pelos
estudantes em e-mail e WhatsApp.

Organizagao e
coordenacao das agdes
relacionadas ao
acompanhamento integral
dos estudantes
ingressantes através de
politicas afirmativas

- Planejamento, organizagdao e acompanhamento das atividades de
acolhida dos estudantes ingressantes através das a¢ées
afirmativas;

- planejamento das a¢Bes que serdo realizadas para contribuir com
a permanéncia dos estudantes ingressantes através dos processos
seletivos especificos;

- homologacao, junto com a Pré-reitora de todas as solicitagGes de
Bolsas Permanéncia do MEC;

- planejamento e execu¢ao junto com a equipe de todos os
procedimentos relacionados ao pagamento da Bolsa MEC, desde o
cadastro até o encerramento do vinculo;

- planejamento, organizacdo e participacdo nos eventos e reunides
promovidas pela equipe da PRAE para acompanhamento dos
estudantes;

- Participacdo em reunides outras atividades demandadas pelos
coletivos;

- organizacao, junto com a equipe, da logistica e demais questdes
para a vinda das liderancas dos coletivos indigena e quilombola na
Universidade;

- atendimento aos estudantes, quando necessario;

- atendimento de duvidas e demais questdes trazidas pelos
estudantes em e-mail e WhatsApp.

Coordenacgao, junto com a
equipe, do Programa de
Apoio aos Estudantes com
Necessidades Especificas
(PAENE) em Rio Grande

- Participagao no planejamento e organiza¢ao dos procedimentos
necessarios para contratacao de bolsistas;

- planejamento dos editais para contratacao de bolsistas e demais
encaminhamentos para publicacdo;

- revisdo dos editais antes de sua publicacao;

- mediacdo, junto com a equipe, de situacdes que envolvam limites
na acessibilidade e garantia de direitos;

-participacdo as reunides e atividades promovidas pelas equipes do
PAENE;

- Contribuicdo na organizacao das atividades de interacdo e
formacao promovidas pela equipe do PAENE.




Coordenagao das agdes
relacionadas a PRAE no
gue diz respeito ao Apoio
aos Estudantes Indigenas
e Quilombolas (APEIQ)

- participagao no planejamento e organizagao dos procedimentos
necessarios para contratacao de bolsistas;

- planejamento dos editais para contratacao de bolsistas e demais
encaminhamentos para publicacdo;

- revisdo dos editais antes de sua publicacdo;

- mediacdo, junto com a equipe e professor responsavel, em
situagdes que envolvam o relacionamento entre o bolsista e o
estudante;

-participacdo as reunides e atividades promovidas pelas equipes da
PRAE e pelos professores, quando solicitado

- contribuicdo na organizacdo das atividades promovidas pela
PRAE;

- didlogo junto aos professores para esclarecimento de duvidas e
demais encaminhamentos referentes ao trabalho dos bolsistas.

Coordenagao das agdes
relacionadas ao
pagamento das Bolsas
APEIQ, PAENE, APE e PDE

- Planejamento junto com a equipe das etapas necessdrias ao
registro dos bolsistas no Sistema e demais questdes relacionadas a
efetivagdo dos contratos;

- acompanhamento das a¢des realizadas e encaminhamentos
quando necessario;

- orientacdo aos estudantes com relagdo a duvidas sobre o
pagamento das bolsas.

Composicao da equipe
responsavel pelo Curso de
Atividades
Extracurriculares

- Trabalho junto com o grupo multiprofissional que atua no curso
para seu aprimoramento e avaliagao constantes;
- correcdo de atividades.

Interlocu¢do com os
diversos setores da
Universidade para
encaminhamento de
demanda (PROGRAD,
PROEXC, NEAI, CAID, etc)

- Participacdo em reunidoes com os diversos setores da
Universidade para acompanhamento e mediacdo de situacGes que
envolvam conflitos, negacdo de direitos, acessibilidade, etc;

- proposicdo e participacao e reunides quando se tratem de
demandas que chegaram até a Pré-reitoria e precisem ser
abordadas com outras Unidades;

- encaminhamentos aos setores responsaveis de solicitacdes e
situacGes que ndo estejam no escopo de atividades de nossa Proé-
reitoria;

- didlogo através de e-mail, telefone e WhatsApp sobre o tema com
os 6rgaos em questao.

Atendimento e orientagao
aos estudantes, por
demanda espontanea ou
encaminhamentos pela
equipe sobre os diversos
servicos e atendimentos
desenvolvidos pela DIDES

- Atendimento presencial aos estudantes, quando demandado na
PRAE;

- atendimento de forma online aos estudantes, através de reunido
nesse formato, quando for avaliado que esse é o melhor caminho;
- esclarecimento de duvidas e orientacdes aos estudantes sobre os
diversos temas relacionados a PRAE.

Participagao em
ComissOes e Comités

- Participagao na CIAP;

- participacao na CAP;

- participacdo como suplente como fiscal da gestao do contrato do
Xerox;




- participacao como suplente no Comité Governanca.

Coordenacao geral das
atividades relacionadas a
Acolhida Cidada

- Organizacdo, junto com a equipe de todos os procedimentos
relacionados a realizacdo da Acolhida Cidad3;

- participacdo nas Palestras de Insercdao Universitaria promovidas
pela PRAE.

Coordenacdo dos
procedimentos e
encaminhamentos
referentes a formalizacao
de convénios

- Acompanhamento e contribui¢cdes quando necessario nos
encaminhamentos referentes a formalizagao de convénios.

Coordenagao dos
encaminhamentos
referentes aos estagios

- Acompanhamento dos encaminhamentos referentes aos estagios;
- discussao com a equipe dos casos em que restam duvidas ou ha
necessidade de ajustes com relagdao aos estdgios;

- orientacdo, junto com a CODAFE, sobre procedimentos
relacionados aos estagios;

- participacdo nas reunides com a equipe sobre os estagios;

- atendimento de duvidas por e-mail e WhatsApp.

Interlocugdo com as
Unidades Académicas
para as questdes
relacionadas aos estdgios

- Didlogo com as Unidades Académicas através de WhatsApp,
telefone ou e-mail para elucidacdo de duvidas com relagdo aos
estdgios ou correcdes necessarias na analise de solicitacbes
-realizagao de reunides com as Unidades Académicas, estudantes,
concedentes e agentes de interacao sobre os Estagios Obrigatérios
e Nao-obrigatérios.

Coordenacdo de Acompanhamento e Apoio Pedagdgico ao Estudante

CAAPE

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Acolhida Cidada

- Acompanhamento didrio do e-mail: acolhidacidada@furg.br;

- publica¢des de Editais semestrais, para submissao dos projetos
académicos de acolhimento aos estudantes;

- criagdo do espacgo de inscri¢cdes para a Acolhida Cidada no SINSC,
acompanhamento do numero de inscritos e homologacao dos
projetos;

- elaboracao de tabelas no Excel, com a descri¢ao dos materiais
solicitados por projeto;

- solicitacdo, via sistema, dos materiais graficos e de almoxarifado,
solicitados nos projetos;

- retorno, via e-mail, dos projetos, informando sobre a liberacado de
insumos e materiais para a realizacdo da Acolhida Cidad3;

- separacao e entrega dos Kits, com os materiais solicitados para a
realizacdo dos projetos;

- insercdo da programacao geral da Acolhida no site;

- elaboracdo das atas para entrega dos materiais solicitados nos
projetos.

- elaboracdo dos slides das Palestras de Insercdo Universitaria;
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- formacao da equipe PRAE, para a Palestras de Insercdo
Universitdria nos cursos de graduacao;

- realizacdo da Palestra de Insercdao Universitaria nos cursos que
fizeram a solicitacao;

- publicacdes de Editais para participacdo e apresentacdo de
trabalhos no Seminario de Encerramento da Acolhida Cidad3, no
final de cada ano letivo;

- criacdo do espaco de inscricdes no SINSC, acompanhamento do
numero de inscritos e homologacdo dos participantes e
apresentadores;

- leitura dos trabalhos submetidos no Semindrio;

- organizagao e realizagao do Semindrio da Acolhida Cidad3;

- leitura final dos textos e publicacdo dos Anais do Seminario da
Acolhida Cidada.

Guia Académico

- Coordenar e organizar a construcdo do Guia académico
anualmente;

- atualizacdo do Guia Académico, a partir do contato com as
unidades académicas e administrativas.

Integragao em comissdes
e programas

- Participacdo dos membros da equipe no CLAA/PET, MPU,
Comissdo de combate a evasao e retengdao, PROAAf, CPA, COPERSE
e comissoes internas da PRAE.

Emissdo de certificados

- Certificacdo dos cursos realizados pelo Programa de
Acompanhamento e Apoio Pedagdgico ao Estudante;

- certificacdo dos participantes que submeteram e desenvolveram
os projetos na Acolhida Cidada.

Apoio aos campi

- Atendimentos e orientac¢des, por demanda espontanea, aos
servidores dos Campi SLS, SVP e SAP.

Formacao da equipe

- Reunides com a Equipe da CAAPE a cada 15 dias, presenciais ou
online, para formacdo e/ou avaliacdo das atividades realizadas e
projecdo de novas diretrizes do trabalho pedagdgico.

Efetividade - Confirmacao da efetividade e da realizacdao das atividades
programadas pelos servidores da CAAPE, no periodo;
- confirmacao da efetividade dos bolsistas APE, PDE e PAENE no
sistema FURG.

Acompanhamento - Acompanhamento diario do e-mail prae.caape@furg.br e do

pedagdgico dos pessoal/institucional, realizado por cada servidor da unidade;

estudantes de graduacao
e pos-graduacao

- reunides de acolhimento no Subprograma de Assisténcia
Estudantil - SAB e orientacdes sobre os critérios pedagdgicos, com
os estudantes deferidos no edital de inclusdo, a cada inicio de
semestre;

- atendimento dos estudantes que ndo recebem beneficios, por
demanda espontanea e/ou agendamento, para orientacdes e
encaminhamentos;

- atendimento a todos os estudantes que buscam orientacdes
sobre Regime de Estudos Domiciliares, trancamento, matricula
regular e complementar, troca de curso, pedido de segunda




chamada, afastamento, entre outros. Essa atividade, geralmente, é
realizada pelo e-mail da coordenagao;

- atendimento a todos os estudantes que passaram por situacdes
de constrangimento, agressao ou assédio, para dar orientacdes
sobre seus direitos e os possiveis espagos de mediacdo e/ou
denuncia;

- orientacdes pedagdgicas quanto a identificacdo no curso, area de
atuacdo e dificuldades de evolugdo no curso atual;

- construcdo de Planejamento de Estudos, realizado com a equipe
pedagdgica da PRAE, por demanda espontanea dos estudantes
matriculados nos cursos de graduacdo da FURG, e prioritariamente,
aos que solicitam e estdo na situacao de “deferido com
acompanhamento pedagdgico” no edital SAB;

- atendimento pedagdgico individual e/ ou em grupo dos
estudantes, através de demanda espontanea ou agendamentos
prévios, por e-mail e registro no sistema;

- realizagdo de encontros, grupos e oficinas pedagdgicas,
presenciais e remotas;

- atendimento e, quando necessario, encaminhamento para outros
profissionais da PRAE, dos estudantes que no seu relato
apresentam questdes que extrapolam os limites de atendimento
do setor;

- apoio as unidades académico-administrativas, a partir de
atendimentos aos estudantes, solicitados pelos professores,
coordenadores e diretores de cursos;

- reunides quinzenais, realizadas de forma online, com a equipe da
PRAE responsavel pelo Curso Permanente de Estudos
Extracurriculares para Estudantes de Graduacao;

- correcdo das Atividades dos 06 Médulos no Curso Permanente de
Estudos Extracurriculares para Estudantes de Graduacao;

- homologagao e Acolhimento no Curso Permanente de Estudos
Extracurriculares para Estudantes de Graduacao;

- avaliagao semanal das atividades do Curso Permanente de
Estudos Extracurriculares para Estudantes de Graduacdo;

- desenvolvimento da Oficina “Inclusdo Digital” para Calouros,
oferecida a cada inicio de ano letivo;

- desenvolvimento da Oficina "Como Organizar e Apresentar
Seminarios Académicos", por solicitacdo dos cursos;

- desenvolvimento da Oficina "Gestdo do Tempo e Planejamento
de Estudos", por solicitagcdo dos cursos;

- plantdo de Acompanhamento Pedagégico na Unidade Saude;

- inser¢do Pedagodgica no Centro de Convivéncias no inicio de cada
semestre letivo.

Acompanhamento
pedagdgico dos
estudantes do SAB

- Publicacdo do Edital de Renovacdo da Assisténcia Estudantil, e
avaliacdo (com parecer) dos estudantes inscritos, contemplados
em editais anteriores, com periodicidade anual;




- atendimento aos estudantes que recebem beneficios da
Assisténcia Estudantil, atuando na mediacdo das situacdes, junto
aos colegas, professores, coordenacdes de curso e unidades
académicas, quando necessario;

- encaminhamento de e-mail para realizar a mediac¢do de situacdes
gue envolvem estudantes, atendidos pelo SAB ou ndo, junto a
outras pro-reitorias, coordenacdes de curso, docentes e
estudantes;

- manutencdo de relatérios atualizados, pelo acesso via sistema
académico, sobre o desempenho e frequéncia dos estudantes que
recebem beneficios da Assisténcia Basica e, prioritariamente, dos
deferidos em Acompanhamento Pedagdgico;

- acompanhamento Pedagdgico continuo e a qualquer tempo, no
Sistema Académico, com registro no prontudrio, de forma que o
estudante tenha ciéncia do processo, assim como dos
agendamentos individuais;

- agendamento de atendimentos pedagdgicos individuais,
presenciais ou online, quando necessario, com a pedagoga
responsavel pelo acompanhamento;

- avaliacdo do desempenho académico dos estudantes que
recebem auxilios pecuniarios, semestralmente, a fim de identificar
aqueles que necessitam de atendimento individual, anterior a
assinatura da ata de comprovacao de frequéncia;

- assinatura da Ata de Frequéncia semestralmente, dos estudantes
deferidos no edital do SAB;

- intervencgdes grupais presenciais e/ou com a utilizacdo do
Ambiente Virtual de Aprendizagem -AVA, para atender as
demandas académicas dos estudantes, identificadas durante o
processo de acompanhamento pedagdgico individual.

Acompanhamento
pedagdgico dos
estudantes da CEU

Participacdo, se necessario, das entrevistas do edital de inclusao,
para a selecdo de estudantes que serao deferidos para a CEU;

- realizacdo de uma reunido de acolhimento aos novos estudantes
deferidos na CEU, no momento imediato a conclusdo do edital e
inclusdo, com a participacdo da gestao da PRAE;

- acompanhamento pedagdgico, desde o ingresso, dos estudantes
da Casa do Estudante Universitario — CEU;

construcdo de um Planejamento de Estudo com os ingressantes da
CEU;

- proposicdo de acdes de cultura, esporte e lazer, voltadas para o
bem viver dos estudantes da CEU;

- participacao dos servidores da CAAPE na equipe multiprofissional,
gue realiza plantdes na CEU;

- acolhimento, orientacdo e encaminhamento de situacdes
identificadas por outros setores da PRAE, que estdo relacionadas
ou podem comprometer o desempenho académico dos estudantes
da CEU.




Acompanhamento
pedagdgico dos
estudantes do PAENE

- Acompanhamento diario do e-mail paene@furg.br;

- acolhimento e orientagdes aos estudantes que ingressam nas
vagas reservadas as pessoas com deficiéncia e os que procuram
por demanda espontanea;

- encaminhamento das demandas que envolvem a acessibilidade
dos estudantes com deficiéncia ou necessidades especificas, junto
as unidades administrativas e académicas;

- encaminhamento dos estudantes com deficiéncia ou com
necessidades especificas para atendimentos com a equipe
multiprofissional da PRAE, quando necessario;

- atualizacdo do sistema académico com informacdes sobre os
estudantes com deficiéncia ou necessidades especificas;

- reestruturacdo dos pares (estudantes acompanhados/bolsistas) a
cada semestre letivo, considerando as novas demandas de
atendimento e os horarios dos estudantes;

- orientacdo dos bolsistas sobre as especificidades do estudante
atendido;

- envio da ficha do PAENE, para efetivar o contrato do bolsista;

- confec¢do da carta de apresentagdo dos bolsistas;

- langamento e acompanhamento do edital de fluxo continuo, para
Cadastro Reserva de novos bolsistas PAENE;

- selecdo e orienta¢dao dos novos bolsistas PAENE;

- envio mensal do modelo de relatério e ficha de presenca dos
bolsistas PAENE;

- desenvolvimento de atividades de formag¢ao permanente dos
bolsistas PAENE no Ambiente Virtual de Aprendizagem;

- orientacdo e acompanhamento pedagdgico dos estudantes
atendidos e bolsistas;

- envio de laudos, orientagdes/sugestdes e outros
encaminhamentos, por e-mail, as coordenacdes e professores dos
estudantes atendidos pelo PAENE;

- atendimento e acompanhamento dos estudantes com deficiéncia,
atuando na mediacdo das situagdes, junto aos colegas e
professores, assim como coordenacgdes de curso, unidades
académicas e administrativas;

- atendimento aos estudantes com deficiéncia ou necessidades
especificas, que passaram por situagdes de constrangimento,
agressao ou assédio, para dar orientacdes sobre seus direitos e os
possiveis espacos de mediacdo e/ou denuncia;

- leitura de relatérios mensais dos bolsistas e estudantes
atendidos;

- encaminhamento das demandas apresentadas nos relatorios.

Intérpretes de Lingua
Brasileira de Sinais

- Acompanhamento diario do e-mail equipetilsp@furg.br e do
pessoal/institucional, realizado por cada servidor da equipe;

- participar na organizacao das escalas e dos planejamentos de
trabalho da equipe TILSP, de forma a garantir equidade na carga
horaria;
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- realizacdo de reunides online para deliberar sobre questdes
operacionais relativas a equipe e as demandas do grupo;

- atendimento dos estudantes surdos de graduacao e pds-
graduacdo na sala de aula, estudos, monitorias, realizacdo de
trabalhos, entre outros;

- atendimento aos professores surdos, quando solicitado;

- atendimento aos eventos da Universidade, presenciais e online,
considerando a carga hordria prevista como plantdo (IN 04/20);

- orientacdo dos solicitantes de servicos de traducdo e
interpretacdo sobre os prazos e a necessidade de entrega
antecipada dos materiais;

- estudo do material e preparacao para as atividades que serdao
interpretadas (IN 04/20);

- tradugdo de videos e outros materiais encaminhados pelos
professores das disciplinas;

- participacdao em agdes de formagao permanente da equipe TILSP,
considerando a especificidade do trabalho dos servidores.

Acompanhamento
pedagdgico dos
estudantes APEIQ

- Acolhimento e orientac¢des aos ingressantes do edital especifico
para estudantes indigenas e quilombolas;

- realizacdo de oficina de inclusao digital especifica para estudantes
indigenas e quilombolas;

- participacao nas atividades de Acolhida Cidada dos estudantes
indigenas e quilombolas;

- acompanhamento pedagdgico, desde o ingresso, com construg¢ao
de planejamento de estudos;

- conversa com as coordenacgdes de curso, para definir os
professores que ficardo responsaveis pelo acompanhamento
pedagdgico dos estudantes;

- construcdo e acompanhamento do edital de fluxo continuo, para
Cadastro Reserva de novos bolsistas APEIQ;

- participacdo da banca de selecdo de bolsistas APEIQ, inscritos no
cadastro de reserva;

- orientacdo aos professores, para a efetivacdo dos contratos dos
bolsistas APEIQ;

- publicacdo do Edital de Renovacdo da Assisténcia Estudantil, e
avaliacdo (com parecer), dos estudantes indigenas e quilombolas
contemplados em editais anteriores, com periodicidade anual;

- acompanhamento pedagdgico, com registro no prontuario de
atendimento;

- atendimentos individuais, com registro no prontuario de
atendimento, dos estudantes que estdo deferidos em
acompanhamento pedagdgico;

- reunides periddicas com os estudantes e seus discentes bolsistas
de apoio pedagdgico;

- formacao permanente dos bolsistas APEIQ no Ambiente Virtual
de Aprendizagem.




Acompanhamento
pedagdgico dos
estudantes Transgénero

- Acompanhamento pedagodgico, desde o ingresso;

- realizacdo de oficina de inclusdo digital especifica para estudantes
transgénero;

- participacdo nas atividades de Acolhida Cidada dos estudantes
Transgénero;

- atendimento e acompanhamento dos estudantes Transgénero,
atuando na mediacdo das situacdes, junto aos colegas e
professores, assim como coordenacgdes de curso, unidades
académicas e administrativas;

- atendimento aos estudantes Transgénero, que passaram por
situacdes de constrangimento, agressao ou assédio, para dar
orientacdes sobre seus direitos e os possiveis espacos de mediagdo
e/ou denuncia.

Coordenacdo de Desenvolvimento Académico e Formacdo Ampliada do Estudante

CODAFE

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Gestdo da Unidade

- Planejamento, coordenacgado, controle na gestao da unidade;

- avaliagdo e acompanhamento de desempenho dos servidores
lotados na coordenacgao;

- adequacdo das demandas de capacitacdo as rotinas, com foco na
melhoria continua;

- participacao em reunides (internas e externas);

- elaboragdo de escalas de servico;

- elaboracgado e validagdo de planos de trabalho;

- demais questdes relacionadas a equipe e ao acompanhamento dos
processos de trabalho da unidade.

Atividades de protocolo

- Buscar documentacdo de estdgio no setor de Protocolo;

- receber os processos fisicamente e via Sistema;

- acompanhar o fluxo dos processos;

- encaminhar os processos para as Unidades responsaveis,
fisicamente ou via Sistema.

Planejar e oferecer
solugdes

- Melhoria nos fluxos dos procedimentos da Coordenacao;

- dar celeridade e maior entendimento de todos sobre o andamento
dos procedimentos;

- realizar a testagem dos fluxos periodicamente.

Atender as solicitacGes
dos servidores internos e
externos a CODAFE

- Atendimento e direcionamento telefénicos;

- atendimento e direcionamento presenciais;

- atendimento e direcionamento via e-mail,;

- esclarecimentos de duvidas, suporte ao publico interno da
universidade na resolucdo de questGes atinentes as atividades da
unidade, envio de documentos solicitados;




- auxilio no acesso ao Sistema FURG.

Atividades de
Planejamento,
Organizagao e
Acompanhamento de
Estagios e Bolsas
(estagiarios e bolsistas da
CODAFE)

- elaboracao de edital de abertura para contratacdao de estagidrio e
bolsista a exercer atividades na CODAFE;

- divulgar o edital, cronograma e demais informacgdes;

- receber e analisar curriculos;

- realizar triagem e entrevistas;

- analisar e selecionar os candidatos;

- elaborar memorando solicitando a contratagdao e preencher a
documentagao;

- capacitar o estagidrio ou bolsista para a fungao a ser exercida;

- elaborar e encaminhar relatério técnico de atividades do
estagiario;

- elaborar documentos de rescisao dos contratos de estagio;

- registrar a efetividade dos bolsistas no Sistema.

Execugao de Acordos de
Cooperagao

- Orientacdo aos interessados em realizar um acordo de
cooperagao;

- contato com a empresa para verificar interesse (via e-mail e/ou
telefone);

- exposicao do funcionamento, dos tramites e dos prazos do Acordo;
- abertura, instrumentagcdo e encaminhamento dos processos
internos para realizacao de acordos de cooperagao;

- elaborag¢ao de minuta de Acordo;

- solicitacdo de parecer juridico para minutas quando ndo forem no
modelo da FURG;

- apos tramitacdo e parecer favoravel, elaborar o acordo final e
colher as assinaturas das partes acordantes;

- elaboracdo e solicitacdo de publicacdo do extrato do acordo no
Diario Oficial da Unido — DOU;

- atualizacdo e divulgacdo da relagdao dos acordos de coopera¢ao
vigentes;

- manutencdao da documentacdo de acordos de cooperagao em
arquivo fisico ou eletronico.

- arquivamento do Processo.

Execucdo dos
procedimentos relativos a
estagios

- Recebimento de documentacao fisica ou no Sistema;

- cadastramento das empresas concedentes no Sistema;

- andlise da documentacdo apresentada pelo estudante;
-devolucdo do Termo de Compromisso, caso apresente
irregularidades;

- encaminhamento para assinatura do Prd-reitor;

- entrega da documentacdo ao estudante;

- arquivamento do TCE (por modalidade, curso, ordem alfabética
conforme orientacdo do Arquivo Geral da FURG);

- orientagbes e informagbes referentes aos procedimentos,
solicitacbes, tramitacdo, normatizacdo e legislacdo acerca de
estdgios por telefone, e-mail e presencial em atendimento aos




discentes, docentes, agentes de integracdo, concedentes de
estdgios, unidades administrativas e académicas da FURG;

Execucdo dos
procedimentos relativos a
bolsas

- Acompanhamento da execucdao das bolsas do Subprograma de
Apoio Pedagdgico ao Estudante (APE), do Programa de Apoio
Pedagdgico ao Estudante Indigena e Quilombola (APEIQ), do
Programa de Apoio aos Estudantes com Necessidades Especificas
(PAENE) e do Programa de Desenvolvimento do Estudante (PDE).

- elaboracao das fichas de inscricdo dos bolsistas;

- envio das fichas aos professores/servidores responsaveis;

- recebimento das fichas e inser¢do dos dados no Sistema;

- abertura do periodo de efetividade no Sistema;

- carregamento e emissao dos recibos;

- encaminhamento dos recibos a DAFC, para pagamento;

- orientagdo quanto a inser¢do de estudantes no Programa de
Qualificacdo Académica — PQA,;

- coordenac¢dao e mediagdo das agoes realizadas pelos servidores,
estagiarios e bolsistas junto aos estudantes.

Atividades financeiras no
SIAFI

- Planejar, estimar e solicitar, via sistema de abertura e reforgos dos
empenhos para pagamento das bolsas e auxilios pecuniarios
deferidos para os estudantes beneficiarios;

- insercao dos dados bancdrios informados pelos estudantes, no
Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal
(SIAFI), para crédito dos valores das bolsas e auxilios pecuniarios

- consulta aos saldos dos empenhos utilizados para os pagamentos
e consulta aos créditos ou devolugBes por inconsisténcias dos
valores a que os estudantes fazem jus relativos as bolsas e auxilios.

AUXILIOS

- Receber todas as solicitagdes mensais via sistema dos estudantes
deferidos para recebimento dos auxilios pecunidrios;

- realizar o cadastro dos dados bancdrios dos estudantes deferidos
para recebimento dos auxilios pecuniarios;

- gerar no sistema todos os recibos relativos aos valores que fazem
jus os estudantes deferidos para recebimento dos auxilios
pecuniarios, que realizaram as solicitacdes mensais e foram aceitas,
via sistema;

- conferir e encaminhar todos recibos mensais via sistema para a
DAFC/PROPLAD, que realiza os tramites necessarios para crédito dos
estudantes constantes dos recibos;

- acompanhar todo o processo desde a solicitacdo até o crédito dos
estudantes.




ANEXO 11

TERMO DE CIENCIA

Eu, servidor(a) lotado(a) na Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis da Universidade Federal

do Rio Grande — FURG, DECLARO, para os devidos fins, que estou ciente das informacgdes

contidas no presente estudo interno para adesdo e implementac¢do do programa de

gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Unidade Servidor Assinatura
Assistente da Pro-Reitora Helen Sibelle Nogueira
Goncalves FoLHA  INDIVIDUAL
SIAPE:
Secretaria Geral Daniele Kalil Juliano
FOLHA INDINWDUAL

SIAPE:

Secretaria Geral

Edna de Fatima Martins
Pastorino
SIAPE: _S4es Y43

2 »%QFM biare

Diretoria de Assisténcia
Estudantil

Adriana Dias Silveira

SIAPE:

FoLHA  INDWIDUAL

Coordenacdo de
Alimentacdo, Alojamento
e Transporte Estudantil

Caroline Carneiro Balbela

siape: /4104

Coordenagdo de
Alimentacdo, Alojamento
e Transporte Estudantil

Clarice Lages de la Rocha

SIAPE:

Coordeﬁagéo de
Alimentacdo, Alojamento
e Transporte Estudantil

Fernanda de Castro
Silveira

siaPE: 234 6F ¥

Fenondla, SV

Coordenagao de
Alimentacéo, Alojamento
e Transporte Estudantil

Nayara Rossales de Avila

SIAPE: 294 0%




Coordenagao de
Alimentacdo, Alojamento
e Transporte Estudantil

Renata Gomes Paulitsch

SIAPE: D2 \L 3|

Wﬁ(@

Coordenacgao de
Alimentacdo, Alojamento
e Transporte Estudantil

Simone de Almeida
Donato

siapE: o2A4Y JA0

Coordenacao de
Alimentacao, Alojamento
e Transporte Estudantil

Tomaz Nonticuri da Silva

SIAPE:

Coordenacdo de Bem
Viver Universitario

Naraina Zerwes Gentil

SIAPE:

FOLHA  iNDIDUAL

Coordenacdo de Bem

Jaciana Marlova

Viver Universitario Goncalves AraUIO o ] ) /b’ﬁ p ] p
220 2" wdmdh M. 4 9@:{,7,9
SIAPE: 2341037 &" ./ﬁ ( /
| ./

Coordenacdo de Bem
Viver Universitario

Mikael P_leeida Correa

SIAPE:

Diretoria de
Desenvolvimento
Estudantil

Maria de Fatima Santos da
Silva

SIAPE: 56 365 7

ﬂ&.wza s /2 éwf A 4 fﬁj

Coordenacdo de Agdes
Afirmativas

Aline Delias de Sousa

SIAPE:

FolrA  (NDIVIDUAL-

Coordenacdo de Ag¢Ges
Afirmativas

Carla Isabel de Qliveira
Marinho e Silva
SIAPE:

Coordenacdo de A¢des _

Afirmativas

Celia Rodrigues Gomes

SIAPE: 2908 19

Coordenagdo de Acbes
Afirmativas

Leticia Jeronimo Pereira

siave: A8 48444

J/%"X\/@V\.&» ;v'f%-*

Coordenagao de Acgdes
Afirmativas

Lorena de Castro Lopes

siapg: A A F5+H

\;DDL\,‘,%M




Coordenacdo de Acdes

Raquel de Albernaz

Pedagdgico ao Estudante

Afirmativas Caramez
sIAPE: 1355 13T ?aﬁ“‘”“" 2 Covey
Coordenacdo de Anacirema da Silva
Acompanhamento e Apoio Porciuncula : . _
Pedagogico ao Estudante | ¢apE- FoLHA  (nNDiVIDUAL
Coordenagdo de Bianca Langhinrichs Cunha
Acompanhamento e Apoio )
Pedagogico ao Estudante | SIAPE: JOFANE A~ éf_—-{:"“'
Coordenacao de Dener da Cunha Moreno
hamento e Apoio . cams 2

Coordenacdo de
Acompanhamento e Apoio
Pedagogico ao Estudante

Felipe Tavares dos Santos

SIAPE: /6 /D00 s

T S
7 -~

Coordenacdo de
Acompanhamento e Apoio
Pedagdgico ao Estudante

Francine Garcia da Silva

SIAPE:

Coordenacdo de
Acompanhamento e Apoio
Pedagdgico ao Estudante

Joice Rejane Pardo
Maurell

Coordenacdo de
Acompanhamento e Apoio
Pedagogico ao Estudante

Eliana Regina Fritzen
Pedroso

SIAPE: 42560483

iR Y.

Coordenacdo de
Acompanhamento e Apoio

Leticia do Amaral

Pedagodgico ao Estudante

SIAPE:

L Burlamaqui Folrad  ANDIVIDJAL
Pedagogico ao Estudante | ¢ apE-
Coordenacdo de Priscila Manzoni de
Acompanhamento e Apoio Manzoni D L A [N DIV IDUAL

Coordenagdo de
Desenvolvimento
Académico e Formagao

Ampliada do Estudante

Julio Cesar Xavier San
Martins
SIAPE: '\\(ﬂ A2

Coordenacdo de
Desenvolvimento
Académico e Formacgdo
Ampliada do Estudante

Murilo Sedrez Araujo

siae: 1511 950




Coordenagao de
Desenvalvimento
Académico e Formagdo
Ampliada do Estudante

Paulo Renato Thompsen
Claro

SIAPE: 209 995

Coordenacao de
Desenvolvimento
Académico e Formagao
Ampliada do Estudante

Silvia Coimbra Hiltl

SIAPE: 3532608




TERMO DE CIENCIA
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servidor (a) lotado na Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio
Grande — FURG, DECLARO, para os devidos fins, que estou ciente das informagoes contidas

no presente estudo interno para adesdo e implementacdo do Programa de Gestdo -

FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

il
Rio Grande/RS, 30 de {_M_@Q_Jde 2023.

Assimmatura servidor(a
i

Daiane Teixeira Gauléric
de Assuntos Estudantis
PRAEIFURG



ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu,JﬂYmiﬂ,“ﬁw da Sihg @M«wnadia . siape 38RO

servidor(a) lotado(a) na Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis da Universidade Federal do
Rio Grande — FURG, DECLARO, para os devidos fins, que estou ciente das informacdes
contidas no presente estudo interno para adesido e implementagdo do programa de

gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/Rs, OF de M de 2023,

7

Assinatura servidor(a)

rema d Silva Porciuncula
Anacireme abe 2388073

iversidade Federal do Rio qrande
Pt:dt:l:o:u . Prb-Reitoria de Assuntos Estudants (PRAE)



ANEXO i

TERMO DE CIENCIA

Eu, Kati Rosani de Mattos Aikin, SIAPE 2247784, servidor{a) lotado(a) na Pr6-Reitoria de
Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para os
devidos fins, que estou ciente das informagdes contidas no presente estudo interno para

ades3o e implementacdo do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 11 de julho de 2023.

Kok Reosann de Hotdos Aikim

Assinatura servidor(a)



ANEXO 11

TERMO DE CIENCIA

Eu, Q\,JL ?’fm,um *{'Jgt ﬁmu,\, , SIAPE [ DO SD

servidor(a) Iotado(a]Lla Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis da Universidade Federal do

Rio Grande — FURG, DECLARO, para os devidos fins, que estou ciente das informagdes
contidas no presente estudo interno para ades3o e implementagdo do programa de

gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, H de ——}\4\&,\}&\\3 de 2023.

Assing or(a)



TERMO DE CIENCIA

Eu, Aline Delias de Sousa, SIAPE 1147790, servidora lotada na Pro-Reitoria de Assuntos
Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para os devidos fins,
que estou ciente das informacdes contidas no presente estudo interno para adesdo e
implementagdo do programa de gestio — FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande, 18 de julho de 2023.

Documento assinade digitalmente

iﬁfnb ALINE DELIAS DE SOUSA
g Data: 18/07/2023 15:41:00-0300

Verifique em https:/ fvalidar.iti.gov. br

Servidora



ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu, Fernanda Conceicdao Pohlmann, SIAPE 2697871, servidor(a) lotado(a) na Pré-Reitoria
de Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para
os devidos fins, que estou ciente das informacdes contidas no presente estudo interno

para adesdo e implementagdo do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 11 de julho de 2023.

Assinatura servidor(a)

Estudo Estudo (0093526) SEI 23116.003944/2023-31 / pg. 107



ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu, Ingrid Augusta Celmer Donald, SIAPE 2152312, servidor(a) lotado(a) na Pré-Reitoria
de Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para
os devidos fins, que estou ciente das informacdes contidas no presente estudo interno

para adesdo e implementacdo do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 11 de julho de 2023.

. rap. ol Dorolol
i

Assinatura servidor(a)



ANEXO 1l
TERMO DE CIENCIA

Eu, \VM\BQMYW &L

a) lotado(a) na Pré—Reutunade Assuntos Estudantis da Unlversldade Federal elo

servidor(
Rio Grande — FURG, DECLARO, para os devidos fins, que estou ciente das informacdes

contidas no presente estudo interno para adesdo e implementagdo do programa dg

gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, Nt de bguﬂﬂ-e de 2023.

Estudo Estudo (0093526) SEI 23116.003944/2023-31 / pg. 109



ANEXO Il
TERMO DE CIENCIA

Boicle) Nadia S rmer | swee 44 49393

servidor(a) lotado, '
_ r(a) lotado(a) na Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis da Universidade Federal do
Rio Grande - FuRg, DECLARO,

. para os devidos fins, que estou ciente das informacdes
contidas no presente estudo

interno para adesdo e implementacdo do programa de
N‘“'FURG/PRAE, . ¢ ) program

Nada mais, firmg O presente,

Rio Grande/Rs, M_ de_ fu } ]W de 2023.

Estudo Estudo (0093526) SEI 23116.003944/2023-31 / pg. 110



ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu, Daniele Kalil Juliano, SIAPE 1642470, servidor(a) lotado(a) na Prod-Reitoria de
Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para os
devidos fins, que estou ciente das informacdes contidas no presente estudo interno para

adesdo e implementac¢do do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 06 de julho de 2023.

Documente assinado digitalmente

% ;—'b DANIELE KALIL JULIANG
g Wa Data: 07/07/2023 09:51:19-0300

Werifique em hittps:)fvalidar.iti.gov. br

Assinatura servidor(a)



ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu, Naraina Zerwes Gentil, SIAPE 2082440, servidor(a) lotado(a) na Pré-Reitoria de
Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para os
devidos fins, que estou ciente das informagdes contidas no presente estudo interno

para adesdo e implementacdo do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 17 de julho de 2023.

Documento assinado digitalmente

g 1’{5b NARAINA ZERWES GENTIL
a

Data: 17/07/2023 20:06:14-0300
Verifique em https:/ fvalidar.iti.gov.br

Assinatura servidor(a)



ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu, Adriana Dias Silveira, SIAPE 1096285, servidor(a) lotado(a) na Pré-Reitoria de
Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para os
devidos fins, que estou ciente das informagdes contidas no presente estudo interno

para adesdo e implementacdo do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 06 de julho de 2023.

Documento assinado digitalmente

g | ;—'b ADRIANA DIAS SILVEIRA

Data: DE/0T/2023 16:34:47-0300
Verifigue em hitps:/ validar. iti.gov. br



ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu, Daniele Barros Jardim, SIAPE 2036796, servidor(a) lotado(a) na Pré-Reitoria de
Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para os
devidos fins, que estou ciente das informagdes contidas no presente estudo interno

para adesdo e implementacdo do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 11 de julho de 2023.

Documento assinado digitalmente

a ;-b DANIELE BARRDS JARDIM
g {’}"0 Data: !1.’E|T;"20?3 16:4%:04-0300

Verifique em https:) fvalidar. iti.gov.br

Assinatura servidor(a)



ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu, Dener da Cunha Moreno, SIAPE 2309306, servidor(a) lotado(a) na Pro-Reitoria de
Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para os
devidos fins, que estou ciente das informagdes contidas no presente estudo interno

para adesdo e implementacdo do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS,17 de julho de 2023.

Daocumento assinado digitalmente

g ;;:b DENER DA CUNHA MOREND

W Data: 17/07/2023 10:48:06-0300
Verifique em hittps:/ fvalidar.iti.gov.br

Assinatura servidor(a)



ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu, Helen Sibelle Nogueira Gongalves, SIAPE 2039281, servidor(a) lotado(a) na Pré-
Reitoria de Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG,
DECLARO, para os devidos fins, que estou ciente das informagdes contidas no presente

estudo interno para adesdo e implementacdo do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 07 de julho de 2023.

Assinatura servidor(a)

Documente assinado digitalmente
‘.,;-‘b HELEN SIBELLE NOGUEIRA GOMCALVES
g Ul Data: 07/07/2023 09:25:45-0300
Werifique em hittps:)fvalidar.iti.gov. br



ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu, Leticia do Amaral Burlamaqui, SIAPE 2051335, servidor(a) lotado(a) na Pré-Reitoria
de Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para
os devidos fins, que estou ciente das informagdes contidas no presente estudo interno

para adesdo e implementacdo do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 11 de julho de 2023.

Documento assinado digitalmente

1 ;—'b LETICIA DO AMARAL BURLAMAGUI
g Data: 11/07/2023 10:34:25-0300
Verifique em hittps:)/validar.iti.gov. br

Assinatura servidor(a)



ANEXO I

TERMO DE CIENCIA

Eu, Keli Pascoali Avila, SIAPE 2387834, servidor(a) lotado(a) na Pro-Reitoria de
Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para os
devidos fins, que estou ciente das informagdes contidas no presente estudo interno

para adesdo e implementacdo do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 12 de Julho de 2023.

Documento assinado digitalmente

3 ;—-b KELI PASCOALI AVILA
g Wl Data: 12/07/2023 09:20:22-0300

Verifique em https:/ validar. iti_gov. br

Assinatura servidor(a)
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TERMO DE CIENCIA
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ANEXO Il
TERMO DE CIENCIA

g S8 | siape I02Y 535

servidor(a) lotado(a) na Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis da Universidade Federal do

Rio Grande — FURG, DECLARO, para os devidos fins, que estou ciente das informacdes
contidas no presente estudo interno para adesdo e implementagdo do programa de

gestao - FURG/PRAE..
Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/fs, 3)._de _de 2023.

SEI 23116.003944/2023-31 / pg. 120

Estudo Estudo (0093526)




ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu, Mikael Almeida Corréa, SIAPE 3204921, servidor(a) lotado(a) na Pré-Reitoria de
Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para os
devidos fins, que estou ciente das informacdes contidas no presente estudo interno

para adesdo e implementacdo do programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 31 de julho de 2023.

Documento assinado digitalmente

3 ;—-b MIKAEL ALMEIDA CORREA
g W Data: 31/0 T;"ZCI?B 12:04:25-0300

Verifique em hitps:/ fvalidar. iti.gow. br

Assinatura servidor(a)



ANEXO 11
TERMO DE CIENCIA

"

Eu,__ O et gc’naia ola bduq | SIAPE 3155 Mot

servidor(a) lotado(a) na Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis da Universidade Federal

do Rio Grande — FURG, DECLARO, para os devidos fins, que estou ciente das
informagGes contidas no presente estudo interno para adesdo e implementacdo do

programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, {0 de juﬂmO de 2023.

Assinatura servidor(a)

Digitalizado com CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
PRAE - PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

DESPACHO N° 83/2023 - PRAE Rio Grande, 21 de agosto de 2023.

ASSUNTO: Programa de Gestao e Teletrabalho
INTERESSADO: Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis-PRAE

Foi constituida Comissdo Local de Estudo, Implementacio e Acompanhamento do PG-
FURG na PRAE através da Portaria n°® 544/2023 (0020320). A referida comissdo realizou o estudo interno
com levantamento das atividades da unidade e com definicao de formas de organizacdo das subunidades e

foi elaborado o relatério que estd inserido no presente processo (0093526), o qual traz o resultado do
estudo e os acordos estabelecidos nas equipes.

Ressaltamos que estamos de acordo com o Estudo realizado pela Comissdo local para
implantacdo do Programa de Gestao e Teletrabalho.

Assim, enviamos este processo para a avaliacdo técnica da PROGEP.

Atenciosamente,

Daiane Teixeira Gautério
Pro-Reitora de Assuntos Estudantis
Documento assinado eletronicamente por Daiane Teixeira Gauterio, Pro-Reitora, em 21/08/2023, as

10:30, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.
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Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.003944/2023-31 SEIn® 0102515
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PROGEP - PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAS

.

DESPACHO N° 154/2023 - PROGEP Rio Grande, 22 de agosto de 2023.

ANALISE TECNICA DO ESTUDO DE ADESAO DA UNIDADE AO PROGRAMA
DE GESTAO DA FURG - PG-FURG.

Este documento tem como parametro a Resolugdo COEPEA/FURG N° 75, de 5 de Agosto
de 2022 ¢ a IN PROGEP N° 03 de 24 de Agosto de 2022 que visam estabelecer a metodologia a ser
utilizada pelas Comissdes para Estudo da adesdo do Programa de Gestdo — PG-FURG nas unidades
administrativas e académicas para os servidores técnicos administrativos em educacdo - TAEs da FURG.
Além dos itens elencados nas normativas internas, a comissao da unidade desenvolve uma proposta
especifica com levantamentos que visam atender e considerar as particularidades de cada ambiente da
unidade em analise.

CHECK LIST PARA ANALISE DOS ESTUDOS APRESENTADOS A PROGEP:

Conforme os documentos apresentados no processo de adesdo da unidade ao PG-FURG, a
analise técnica considerou a consisténcia aos aspectos normativos elencados no check list da tabela
abaixo:

Item | Descricao Analise
1 Portaria da comissao. (x) Sim ( ) Nao () Atendido parcialmente
2 Tabela " de atividades ~ com (x) Sim ( ) Nao () Atendido parcialmente
entregas esperadas.
Definicao do limite
quantitativo de servidores que . ~ . .
3 poderdo participar do PG- (x)Sim ( )Nao () Atendido parcialmente
FURG em cada subunidade.
Definicdo das subunidades
4 aptas a adesao ¢ nas quais os (x) Sim ( ) Nao () Atendido parcialmente

servidores poderdo participar
do PG-FURG.




Manifestagao sobre a
manutengdo da capacidade
plena de atendimento ao
publico das unidades.

(x)Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

Vedagdes a participagdo do
PG-FURG.

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

Prazo de antecedéncia
minima de convocagdo para
comparecimento pessoal do
participante a unidade para
atividades ndo previstas.

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

Defini¢gdo do horario de
disponibilidade dos servidores
para contato por telefonia fixa
ou movel ou outros meios
eletronicos, independente da
modalidade de trabalho e nao
podendo extrapolar o horario
de funcionamento da unidade.

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

Prazo de participagcdo das
unidades no Programa de
Gestao.

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

10

Defini¢do dos regimes de
execucao (presencial,
teletrabalho ~ hibrido  ou
integral) por unidade.

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

11

Exigéncia de tempo minimo
de desempenho das atividades
na modalidade presencial
(atividades presenciais,
reunides, encontros).

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

12

Escalas de atendimento
presencial.

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

13

Exigéncia de tempo minimo
de desempenho das atividades
na Unidade, para servidores
novos, antes da possibilidade
de participar do PG-FURG.

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

14

Ciéncia dos servidores e
gestores com relacdo ao
estudo.

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

15

Encaminhamento e
manifestagdo do responsavel
maximo da unidade quanto a
adesao ao PG-FURG.

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente




DEFINICOES:

Ficou estabelecido no presente estudo que estdo aptas a aderir ao Programa de Gestao e
Teletrabalho, nas respectivas modalidades de trabalho convencionadas no presente processo, as seguintes
subunidades da Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis: Secretaria Geral, Assistente, Diretoria de
Desenvolvimento do Estudante (Coordenacio de Acompanhamento e Apoio Pedagogico ao
Estudante — CAAPE e Coordenacdao de Desenvolvimento Académico e Formacio Ampliada ao
Estudante —- CODAFE).

ENCAMINHAMENTO:

Considerando que o estudo apresentado pela unidade atende aos requisitos definidos na
Resolugao COEPEA/FURG N° 75, de 5 de Agosto de 2022 e na IN PROGEP N° 03 de 24 de Agosto de
2022, encaminhamos o processo para manifestacdo da Pro-reitora de Gestdo e Desenvolvimento de
Pessoas.

Documento assinado eletronicamente por Andressa Josiane de Lima, Servidora, em 22/08/2023, as
16:27, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.
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in acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt BR&id_orgao_acesso_externo=0
t informando o codigo verificador 0103638 € o codigo CRC F133E077.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PROGEP - PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAS

.

DESPACHO N° 162/2023 - PROGEP Rio Grande, 01 de setembro de 2023.

ASSUNTO: Programa de Gestao e Teletrabalho
INTERESSADO: Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis - PRAE

Foi constituida Comissdao Local de Estudo, Implementacio e Acompanhamento do PG-
FURG na PRAE. A referida comissdao realizou o estudo interno com levantamento das atividades da
unidade e com definicdo de formas de organizagdo das subunidades e foi elaborado o relatério que esta
inserido no presente processo, o qual traz o resultado do estudo e os acordos estabelecidos nas equipes.

As informacgdes levantadas pela Comissdao deram subsidio ao responsavel méaximo da
Unidade para encaminhar o presente processo, para a avaliagdo técnica da PROGEP, com entendimento de
que ¢ possivel a adesdo das seguintes subunidades da PRAE ao PG-FURG: Secretaria Geral,
Assistente, Diretoria de Desenvolvimento do Estudante (Coordenacio de Acompanhamento e Apoio
Pedagoégico ao Estudante — CAAPE e Coordenacdo de Desenvolvimento Académico e Formacao
Ampliada ao Estudante - CODAFE).

Na PROGEP foi realizada analise técnica do contetido do presente processo, que considerou
que o estudo apresentado pela Unidade atende aos requisitos definidos na Resolugdo COEPEA/FURG N°
75, de 5 de Agosto de 2022 e na IN PROGEP N° 03 de 24 de Agosto de 2022.

Assim, diante do exposto, considerando que o processo tramitou de forma regular e
cumpriu com todas as etapas necessdrias a implementacdo do PG-FURG, encaminhamos o processo a
Reitoria, sugerindo que, em caso de aprovagdo, a data inicial do PG na PRAE, campus Rio Grande,
seja a partir de 01/10/2023, permitindo tempo habil de cadastramento da tabela de atividades no sistema
e orientagdes da PROGEP para a Unidade.

Ainda, salientamos que ja hd Portaria da PRAE quanto ao PG-FURG, a qual incluia as
atividades do campus de Sdo Lourenco do Sul, e que, portanto, pode ser alterada acrescentando as
subunidades referentes ao presente processo. Também destacamos quanto a necessidade de alteragdao da
Portaria da PRAE referente a flexibilizagdo da jornada de trabalho, pois, permanecerdo naquele modelo de
trabalho somente as subunidades que ndo aderiram ao PG-FURG, qual seja: Diretoria de Assisténcia
Estudantil (Coordenacdo de Alimentacdo, Alojamento e Transporte Estudantil — CAATE e Coordenagao
de Bem Viver Universitario — CBVU) e da Coordenacdo de Ag¢des Afirmativas — CAAF, da Diretoria de
Desenvolvimento do Estudante.

Documento assinado eletronicamente por Lucia de Fatima Socoowski de Anello, Pro-Reitora, em
01/09/2023, as 16:33, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto
n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Boletim de Servigo Eletronico em 20/12/2023

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
.

GAB - GABINETE DO REITOR

PORTARIA GAB/FURG N° 59, DE 04 DE SETEMBRO DE 2023

Dispde sobre a adesdo ao Programa de Gestdo e
Teletrabalho (PG-FURG) da PRO-REITORIA DE
ASSUNTOS ESTUDANTIS - PRAE.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG, no uso das atribuigoes que
Ihe conferem o Estatuto e o Regimento Geral da Universidade e considerando:

a. a RESOLUCAO COEPEA/FURG n° 75, DE 5 DE AGOSTO DE 2022; e
b. a INSTRUCAO NORMATIVA PROGEP/FURG n° 3, DE 24 DE AGOSTO DE 2022,

RESOLVE:

Art. 1° Homologar o processo de Adesdo ao Programa de Gestdo e Teletrabalho (PG-FURG) da Pro-
reitoria de Assuntos Estudantis - PRAE, autorizando a implementacdo do PG-FURG na unidade nos
moldes estabelecidos no processo n° 23116.003944/2023-31.

Art. 2° Estdo aptos a aderir ao PG-FURG os servidores lotados na Pro-reitoria de Assuntos
Estudantis - PRAE e nas seguintes unidades e subunidades:

I - Assistente do(a) Pro-Reitor(a);
II - Secretaria Geral,;
III - Diretoria de Desenvolvimento do Estudante;
IV - Coordenagao de Acompanhamento e Apoio Pedagogico ao Estudante — CAAPE; e
V - Coordenag¢do de Desenvolvimento Académico e Formagdo Ampliada ao Estudante — CODAFE.
Art. 3° Sera adotado o Sistema FURG para registro das atividades a serem desenvolvidas no PG-

FURG, acompanhamento das metas e avaliacdo das entregas, sendo este o controle de
efetividade dos servidores em substituicao ao controle de ponto.

Art. 4° Compete a Pré-reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas (PROGEP) o registro da
Tabela de Atividades correspondente no Sistema FURG até o primeiro dia util do préximo més,
para que os servidores e gestores autorizados possam incluir seus Planos de Trabalho Mensais



do PG-FURG.

Art. 5° O termo de ciéncia e responsabilidade a ser firmado pelo servidor e o gestor imediato
constarao no Sistema FURG, na ferramenta do Programa de Gestéo.

Art. 6° A instituicdo do PG-FURG nao podera implicar dano a manutengao da capacidade plena
de atendimento ao publico interno e externo.

Art. 7° Nos termos da legislagao vigente, as informagbes do Programa de Gestéo e Teletrabalho
(PG-FURG) serao publicadas, mensalmente, no Painel de Transparéncia do Governo Federal.

Art. 8° Esta Portaria entra em vigor a partir de 1° de outubro de 2023.

Danilo Giroldo

Reitor

. eil : Documento assinado eletronicamente por Danilo Giroldo, Reitor, em 11/09/2023, as 09:46, conforme
;gm'u;_ L?;_]] horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de
2015.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
e

PROGEP/DIGEP - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

DESPACHO N° 153/2023 - PROGEP/DIGEP Rio Grande, 21 de setembro de 2023.

As Coordenagdes de Concessdes e Registros ¢ de Folha de Pagamento da Digep
N/U

Prezados(as),

Segue processo de adesdo ao Programa de Gestio da Furg da PRO-REITORIA DE ASSUNTOS
ESTUDANTIS - PRAE, para andlise e providéncias que se fizerem necessarias.

Att.

Marcio Luis Soares de Brito
Diretor de Gestdo de Pessoas - PROGEP/FURG
(53) 3293 5315

Documento assinado eletronicamente por Marcio Luis Soares de Brito, Diretor, em 21/09/2023, as
17:05, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PROGEP/DIGEP/CCR - COORDENACAO DE CONCESSOES E
REGISTROS

DESPACHO N° 1295/2023 - PROGEP/DIGEP/CCR Rio Grande, 29 de setembro de 2023.

Prezado Diretor,

Informo que, as atividades presentes na Tabela de Atividades foram incluidas no Sistema do Programa de
Gestao.

Atenciosamente,

Marcel Costa Salum
Coordenaciao de Concessoes e Registros

eii Documento assinado eletronicamente por Marcel Costa Salum, Coordenador, em 29/09/2023, as
ginm:l fﬁ] 16:00, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
eletrnica de outubro de 2015.

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.003944/2023-31 SEIn° 0118990
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
PRAE - PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

MEMORANDO N° 143, DE 09 DE NOVEMBRO DE 2023

A Comissao Local de Estudo, Implementacdo e Acompanhamento do Programa de
Gestao da Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis

Assunto: Encaminhamento da proposta de de adesdao daCoordenacao de
Alimentacao, Alojamento e Transporte Estudantil - CAATE ao Programa de
Gestao da Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis — Prae

Prezados(as)

Tendo em vista o interesse da Coordenacdo de Alimentacéo,
Alojamento e Transporte Estudantil - CAATE em aderir ao Programa de Gestao da
PRAE, encaminho para vossa analise a proposta de adesdao. O documento que
conttm a proposta e relaciona as atividades desenvolvidas pela referida
coordenacao sera anexado ao processo.

Sem mais, despeco-me.

Atenciosamente,
Caroline Carneiro Balbela
Coordenadora de Alimentagao, Alojamento e Transporte Estudantil
Documento assinado eletronicamente por Caroline Carneiro Balbela, Coordenadora, em 09/11/2023,

as 11:39, conforme horéario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de
8 de outubro de 2015.
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E-mail - 0136222

Data de Envio:
09/11/2023 11:56:06

De:
FURG/Prae - Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis <prae@furg.br>

Para:
Codafe <codafe@furg.br>
Carla Marinho <carlamarinho@furg.br>
Daniele Juliano <danielejuliano@furg.br>
Felipe dos Santos <felipesantos@furg.br>
Jaciana <jaciana.araujo@furg.br>
Joice <joicerejane@furg.br>
Renata <renatapaulitsch@furg.br>
Silvia <silviah@furg.br>

Assunto:
PG CAATE

Mensagem:
Prezados(as)

Tendo em vista o interesse da Coordenagéo de Alimentagéo, Alojamento e Transporte Estudantil em aderir ao
Programa de Gestdo da PRAE, encaminho para vossa analise a proposta de adesao da referida coordenagéo, a
qual encontra-se anexada ao processo 23116.003944/2023-31.

Anexos:
Memorando_0136161.html



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PRAE/DIDES - COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO
ACADEMICO E FORMACAO AMPLIADA DO ESTUDANTE

DESPACHO N° 108/2023 - PRAE/DIDES/CODAFE Rio Grande, 17 de novembro de 2023.

Comisséo Local de Estudo, Implementacdo e Acompanhamento do Programa de Gestdo (PG) da FURG na
Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis

Daiane

A comissdo, apdés a analise da documentacdo encaminhada pela CAATE, solicitante da reabertura do
processo do Programa de Gestdo da PRAE, considera satisfazerem as exigéncias do check list proposto pela
Comisséo Local.

Com relagéo ao atendimento das condi¢des obrigatérias para adesdo de qualquer unidade ao PG, pré-
estabelecidas pela PRAE, de que o atendimento presencial para todos os servigos ocorra durante todo o seu
horario de expediente, de segunda a sexta das 8h as 20h, a forma como foi descrito ndo deixa claro com sera
realizado o atendimento presencial da Coordenacao para as suas atividades administrativas, de Nutricionista
e as de Assistentes Sociais.

Desta forma, essa comissdo da PRAE sugere a Pro-Reitoria que solicite o detalhamento necessario para
esclarecer tais duvidas e, caso as exigéncias sejam atendidas, a proposta possa ser aceita.

Documento assinado eletronicamente por Paulo Renato Thompson Claro, Coordenador, em
17/11/2023, as 12:54, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto
n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
PRAE - PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

DESPACHO N° 102/2023 - PRAE Rio Grande, 20 de novembro de 2023.

A CAATE/PRAE,

Conforme reunido realizada nesta data, solicito que sejam realizados os ajustes necessarios na proposta de

adesdo da Coordenacdo de Alimentagdo, Alojamento e Transportes Estudantil- CAATE ao Programa de
Gestao da Pro-Reitoria de Assuntos estudantis-PRAE.

Atenciosamente,

DAIANE TEIXEIRA GAUTERIO

Pro-Reitora de Assuntos Estudantis

Documento assinado eletronicamente por Helen Sibelle Nogueira Goncalves, Pro-Reitor, Substituto,
em 21/11/2023, as 08:37, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do
Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015 .
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PROPOSTA DE ADESAO DA COORDENACAO DE ALIMENTACAO, ALOJAMENTO E
TRANSPORTE ESTUDANTIL - CAATE DA DIRETORIA DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL - DAE
AO PROGRAMA DE GESTAO DA PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS — PRAE

ESTRUTURA E CARACTERIZAGAO DA EQUIPE:

DAIANE TEIXEIRA GAUTERIO — Pré-reitora de Assuntos Estudantis
ADRIANA DIAS SILVEIRA — Diretora

CAROLINE CARNEIRO BALBELA - Coordenadora

FERNANDA CONCEICAO POHLMANN — Assistente em Administra¢do
SIMONE DE ALMEIDA DONATO — Assistente em Administragao
GISELE MOURA KOWALSKI - Assistente Social

INGRID AUGUSTA CELMER DONALD - Assistente Social

TOMAZ NONTICURI DA SILVA - Assistente Social

CRISTIANE MARTINS ACOSTA - Nutricionista

FERNANDA DE CASTRO SILVEIRA - Nutricionista

MICHELE KRUGER VAZ MOREIRA - Nutricionista

NAYARA ROSSALES DE AVILA - Nutricionista

RENATA GOMES PAULITSCH - Nutricionista

Este documento foi elaborado por servidoras da Coordenacao de Alimentacao,
Alojamento e Transporte Estudantil (CAATE) em conjunto com a Diretora de Assisténcia
Estudantil (DAE) da PRAE Adriana Dias Silveira e a Pré-reitora de Assuntos Estudantis
Daiane Teixeira Gautério. Para definicdo do modelo de organizacdo de trabalho,
construcao da tabela de atividades e analise da viabilidade de ades3ao ao Programa de
Gestdo - PG, foram realizadas reunides entre servidoras e gestoras da PRAE.

A CAATE revisou seus procedimentos, e confirma o ja apontado anteriormente,
entendendo estar apta a aderir ao PG-FURG a partir do presente instrumento.
Todos(as) os(as) servidores da Coordenagao poderao aderir ao PG desde que atendidas
as exigéncias previstas neste estudo. No que tange aos estagidrios, a CAATE ndo os
incluird, por ora, ao PG da PRAE.

O mapeamento dos processos realizados pelos servidores da CAATE, com a
definicao das atividades e suas respectivas entregas esperadas consta como anexo |
deste documento.

A CAATE ird aderir a modalidade de teletrabalho hibrido, na qual parte das

atividades e entregas sera executada presencialmente e outra parte sera realizada de

forma remota. Os servidores da CAATE escalados para a atividade presencial priorizarao



o atendimento ao publico. A frequéncia minima na modalidade presencial sera de 18
horas semanais divididas em trés dias de 6 horas cada, os quais serdo organizados em
uma escala de trabalho definida, garantindo o atendimento presencial no hordrio de
funcionamento da Pré-Reitoria. Servidores com redugdo de carga horaria
regulamentada cumprirdo a carga horaria presencial de forma proporcional aos demais
servidores da unidade.

A CAATE compromete-se com a manutengao da capacidade de atendimento ao
publico, sendo que o atendimento presencial funcionara de segunda a sexta-feira das
8h as 20h por meio de escalas previamente definidas pela unidade, de forma que haja
sempre a presenca de, pelo menos, um servidor na unidade, garantindo a qualidade e a
manutencdo do servico ofertado pela CAATE, de forma a assegurar o pleno
funcionamento multiprofissional e o atendimento presencial.

Em periodos excepcionais, poderd haver alteracao no atendimento presencial
da CAATE, conforme solicitado pela pré-reitora. Em periodos que a CAATE tenha mais
atividades que demandam da presencialidade como inicio do periodo letivo,
cumprimento de editais, licitagdes e outros, a unidade se compromete a ampliar
substancialmente os dias presenciais apartir da necessidade da gestdo. A CAATE acorda
o prazo de antecedéncia minima de 48 horas para convocagao para comparecimento
presencial do servidor a unidade, conforme §2° do art. 7° da Resolucdo COEPEA/FURG
n° 75, de 2022.

Todos os servidores da CAATE estardo disponiveis para contato, conforme as
escalas mensais pré-definidas. O periodo de disponibilidade para responder aos
contatos da PRAE pelos servidores da CAATE em teletrabalho sera de segunda a sexta-
feira, das 8h as 12h e das 13h30 as 17h30. Os e-mails institucionais das unidades serdao
atendidos normalmente, dentro das prioridades e ordem de chegada, com prazo
maximo para resposta de 24 horas. Os e-mails recebidos fora do horario de expediente
comecardao a contar as 24h no inicio do préximo expediente. A telefonia fixa sera
responsabilidade prioritadria dos servidores escalados presencialmente e, em caso de
urgéncia, a resposta aos contatos por telefonia mével/WhatsApp se dara em até 2 horas
uteis .

Os servidores novos poderdao entrar no programa de gestdo, sem a

obrigatoriedade de cumprimento de tempo minimo submetido ao controle de



frequéncia. Ficara a critério do gestor imediato a estipulagao de tempo minimo para
adesdo de novos servidores.

O prazo de participagao da CAATE seguira de acordo com o ja estabelecido no
PG da PRAE, ou seja, 02 (dois) anos, com avaliacdo semestral do Programa de Gestao.
Ficou estabelecido que, ao menos uma vez ao més, serd realizado encontro
preferencialmente presencial e/ou hibrido para acompanhamento e avaliagdo do PG da
CAATE e demais processos de gestao.

Acordou-se que os planos de trabalho mensais dos servidores serdo elaborados
conjuntamente entre a coordenadora e os servidores da unidade e as entregas serao
avaliadas mensalmente pela Coordenadora. O plano de trabalho da Coordenadora serd
estabelecido pela Diretora em conjunto com a Coordenadora e as entregas correlatas

serdo avaliadas pela diretora.

Rio Grande, 22 de novembro de 2023.



ANEXO |

TABELA DE ATIVIDADES E ENTREGAS ESPERADAS - Coordenacao de Alimentagao,

Alojamento e Transporte Estudantil

COORDENADOR(A)

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Atendimento Presencial

- Atendimento presencial aos estudantes, servidores e comunidade
universitdria para prestacdo de informacdes, esclarecimentos ou
atendimento de demandas;

Supervisao da equipe

- Organizar a escala dos servidores da CAATE;

- Distribuir as tarefas entre os membros da equipe;

- Monitorar o cumprimento das atividades propostas e prazos;
- Controlar a efetividade dos servidores;

- Realizar a avaliacdo de desempenho dos servidores;

- Organizar e homologar férias dos servidores;

- Registrar memorandos necessarios a alteragao de férias;

- Apresentar sugestdes, contribuindo para a qualidade do servico e
bom desempenho do trabalho;

- Auxiliar nas tomadas de decisdes para o andamento do trabalho;
- Planejar junto com a equipe acGes a serem realizadas;
- Promover reunides periddicas.

Supervisdo de estagios
administrativos (via
PROGEP)

- Verificar vagas disponiveis com a PROGEP;

- Elaborar e divulgar o edital de selecao;

- Receber e analisar curriculos e documentos solicitados;
- Divulgar cronograma de entrevistas;

- Realizar entrevistas;

- Fazer a andlise final dos candidatos;

- Divulgar o resultado final da selegao;

- Encaminhar processo com os documentos do estagidrio para
PROGEP;

- Capacitar o estagidrio para a funcao;

- Supervisionar o estagio;

- Promover reunides periddicas.

Supervisao de bolsistas
administrativos (via Prae)

- Elaborar e divulgar o edital de selecao;

- Receber e analisar curriculos e documentos solicitados;

- Divulgar cronograma de entrevistas;

- Realizar entrevistas;

- Fazer a andlise final dos candidatos;

- Divulgar o resultado final da selecao;

- Encaminhar documentacdo necessdria para a contratacao;
- Capacitar o bolsista para a funcgao;

- Supervisionar o bolsista;

- Promover reunides periddicas.




Restaurante Universitario
(RU)

- Auxiliar as nutricionistas na fiscalizacdo e administracdo dos servicos;

- Auxiliar na renovagdo dos contratos licitados;

- Propor/Auxiliar elaboragdo de Instrugdo Normativa;

- Intermediar com a empresa licitada questdes para melhoria do servico
prestados nos Rus;

- Divulgar noticias e avisos nos grupos de comunicagao.

Casa do Estudante
Universitario - CEU

- Organizar as vagas nas CEUs (contabilizar, realocar, registrar saidas e
entradas);
- Acolhimento, orientagao e encaminhamento de moradores das CEUs;
- Receber e encaminhar as demandas dos moradores;
-- Supervisionar o encaminhamento das solicitagdes de manutencao;
aquisicao de material e mobilidrio das Casas;

-Auxiliar na administracdo dos conflitos nas Casas de Estudante;

- Registrar em sistema préprio da Assisténcia Estudantil de ocorréncias
envolvendo moradores das CEUs;

- Propor/Auxiliar elaboragdo de Instrugdo Normativa;

- Intermediar com proprietario(s) questdes para melhoria do servico
prestado nas CEUs alugadas;

- Auxiliar na renovacgao dos contratos licitados;

- Divulgar noticias e avisos nos grupos de comunicacao.

Transporte Universitario

- Supervisionar e auxiliar na execugao do servico de insercao dos créditos
escolares com a empresa licitada;

- Autorizar (mediante assinatura) Atestado de Atividades Académicas;

- Propor/Auxiliar elaboragdo de Instrucdo Normativa;

Passe Livre - Supervisionar o andamento dos cadastros do Programa Passe Livre;
- Intermediar com a METROPLAN o encaminhamento e a resolugao
das demandas
E-mail - Gerenciar o e-mail prae.caate@furg.br
SE| - Supervisionar os processos (dar andamento/ encaminha-los

adequadamente);
- Manter o controle dos numeros dos processos

Atividades administrativas

- Controle do patrimonio;

- Participacdo em reunides da DAE;
- Participacdo em reunides da PRAE;
- Redacdo de relatérios.

WhatsApp/ Celilar
Institucional

- Atender as demandas de usudrios e de grupos de trabalho da gestdo
PRAE/gestdo DAE.

Ensino, pesquisa e extensao

- Propor e executar projetos.

Apoio Geral

- Atender a demandas da Direc¢ado e da Pré-reitoria.

Atender demandas nao
previstas

Atender e dar encaminhamento a demandas diversas, ndo previstas no
rol de atividades, que possam surgir em funcao da natureza de atuacao

da Coordenadora




CAATE — ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS
Atendimento Presencial - Atendimento presencial aos estudantes, servidores e
comunidade universitaria para prestacdo de informacdes,

esclarecimentos ou atendimento de demandas;

Organizagao do arquivo de
documentos

- Organizag¢do de documentos;

- organizagao de pastas;

- etiquetamento do arquivo passivo;

- organizagao do armario onde ficam o arquivo corrente;

- arquivo e gerenciamento conforme instrucao do Arquivo Geral da
universidade.

Transporte Universitario

- Recarga cartGes escolares (cadastro e lancamento no SistemasFurg;
recarga no sistema TDMAX;

+ Conferéncia de valores e situa¢do cadastral;

- Regularizacdo de situacdo dos cartdes escolares (correcdo de
numeros de cartées, vinculos dos alunos);

+ Listar alunos com problemas para resolver;

+ Recebimento de notas fiscais e recibos, conferéncia de valores para
posterior ateste;

- Solicitacdo de abertura de empenho de servicos e taxas
administrativas;

- Montar o controle do consumo dos passes escolares

Programa Passe Livre

- Gerenciar o e-mail passelivre@furg.br;
- Receber e encaminhar as solicitagdes de cadastro no Programa
Passe Livre;

Suporte administrativo as
CEUs

- Solicitar e acompanhar as requisicdes de servicos vinculados as
CEUs;

- Receber e encaminhar as solicitagdes de manutencao predial junto
a PROINFRA (elétrica, hidraulica, zeladoria, etc);

- Receber e encaminhar solicitacdo de dedetizacao;

- Encaminhar requisicao de material de limpeza;

- Receber e encaminhar solicitacdo de gas;

- Manter o controle do consumo de gds nas CEUs.

Solicitacao de conserto de
bens

- Receber a solicitagdo do conserto de bens;

- Inserir a solicitagdo no sistema da FURG;

- Encaminhar e organizar a logistica para envio do equipamento
para conserto;

- Acompanhar o andamento e conclusdo da solicitacao;

- Organizar a logistica de retorno bem ao local de origem apds o
conserto.

Solicitacdo de baixa de bens

- Recebimento do pedido;

- colocacgdo no sistema;

- caso sejam bens ndo plaquetdveis, precisa fazer uma pequisa
de acordo com as caracteristicas do bem para poder localizar e




dar seguimento ao pedido.

Encaminhamento de
ressarcimento do IPTU das
CEUs alugadas

- Abertura do pedido no SAL;

- conferéncia de boletos;

- digitalizagdo dos recibos e documentos;

- abertura do processo no SEl;

- acompanhamento no sistema e possiveis corregoes.

Auxiliar no processo de
compras de materiais e
equipamentos

- Auxiliar na pesquisa de produtos (cotagdao de pregos, comunicagdo
com lojas e afins);

- Auxiliar na pesquisa de fornecedores e solicitacdo de orgcamentos;

- Auxiliar na analise e conferéncia de orcamentos de acordo com as

exigéncias dos procedimentos de compras realizado na universidade;

- Auxiliar na elaboragao de TR e DFD

- Insercdo dos pedidos no SAL;

- Acompanhamento do pedido.

Suporte administrativo aos

- Pedidos de OS (conserto de bens, pedidos de baixa);

RUs - Pedidos de transporte de bens (Logistica/Carregadores);
- Pedidos de horto.
- Fazer cadastro biométrico de estudantes;

SEI - Elaboragado de documentos em geral;

- Acompanhamento dos processos;

Medigdo agua e luz dos 3
RUs calculos para GRUs

- Recebimentos das medicdes;

- célculos das medicoes;

- confec¢bes de memorandos;

- abertura de processo;

- recebimentos da GRU;

- encaminhamento para os interessados para pagamento.

Solicitacao de material de
almoxarifado

- Solicitacao no SistemasFurg de itens de Almoxarifado para a CAATE

Solicitacdo da grafica

- Recebimento dos arquivos;

- Solicitagdo no sistema FURG;

- Acompanhamento no sistema;
- Retirada

Email

- Gerenciar o e-mail dae.administrativo@furg.br

Whatsapp

- Atendimento de demandas com mais urgéncia via whatsapp dos
grupos do balcdo e da DAE.

Ensino, pesquisa e extensao

- Propor e executar projetos.

Viaturas

- Solicitar viaturas no sistema;
- Acompanhar pedido;
- Repassar o contato para o solicitante da viatura.

Atender demandas nao
previstas

Atender e dar encaminhamento a demandas diversas, ndo previstas
no rol de atividades, que possam surgir em funcdo da natureza de




atuagdo do Assistente em Administragao.

CAATE — ASSISTENTE SOCIAL

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Atendimento Presencial

- Atendimento presencial aos estudantes, servidores e
comunidade universitaria para prestacdo de informagdes,
esclarecimentos ou atendimento de demandas;

Atendimento ao usuario

- Prestar servicos sociais orientando estudantes, familias, servidores,
gestores e instituicdes sobre direitos e deveres (normas, cddigos e
legislagdo), sobre servicos e recursos sociais e programas de
educagao.

Atuacdo na Casa do
Estudante Universitario

- Acolhimento aos novos moradores;

- atendimento individual e coletivo a demandas dos estudantes
moradores das CEU FURG no que tange a moradia estudantil;

- visita domiciliar; visita hospitalar em acompanhamento aos
estudantes, assim como, contato com familiares em caso de
urgéncia/emergéncia e condoléncias; visita institucional;

- auxiliar na organizagdo das vagas nas Casas (contabilizar, realocar,
registrar saidas e entradas);

- Auxiliar no encaminhamento das solicitacdes de manutencdo das
Casas, visando a qualificacdo da Moradia Estudantil;

- auxiliar na administragdao dos conflitos nas Casas de Estudante;

- auxiliar na proposta de elaboracdo/atualizacdo de Normativas;

- atendimento em plantdao multiprofissional.

Passe Livre

- Auxiliar na orienta¢do acerca dos documentos para obter o beneficio
do Programa Passe Livre;

- Auxiliar na conferéncia dos documentos de elegibilidade ao
Programa Passe Livre;

Ensino, pesquisa e extensao

- Propor e executar projetos

Sistema - Registro de informagdes no sistema de acompanhamento dos
estudantes.
E-mail - Atender ao e-mail assistenciaceu@furg.br
SEI - Abrir processos, dar andamento aos mesmos e encaminha-los.
WhasApp - Atendimento de demandas de grupo DAE.
Atender demandas ndo |Atender e dar encaminhamento a demandas diversas, ndo previstas
previstas no rol de atividades, que possam surgir em funcdo da natureza de

atuacao do Assistente Social




CAATE — NUTRICIONISTA

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Atendimento Presencial

servidores e
informacdes,

- Atendimento presencial aos estudantes,
comunidade universitaria para prestacdo de
esclarecimentos ou atendimento de demandas;

Fiscalizar os contratos dos
Restaurantes
Universitarios

- Realizar Relatério de Acompanhamento de Desempenho

(SEI);

- realizar Indice de Medic3o de Resultados (IMR) mensalmente da
parte técnica de nutrigao (SEI);

- compor IMR com dados das 3 fiscalizagdes técnicas para envio ao
gestor do contrato (SEl).

Controlar a execugdo dos
Servicos

- Fiscalizar as boas praticas de manipulagao e fabricagao de
alimentos.

- fiscalizar os Procedimentos Operacionais Padronizados;

- avaliar a gramatura dos alimentos;

- avaliar a qualidade dos insumos utilizados;

- avaliar a qualidade dos alimentos servidos;

- avaliar uso de uniformes e EPIs dos funcionarios;

- avaliar armazenamento dos alimentos;

- avaliar o recebimento dos alimentos;

- fiscalizar, supervisionar e apoiar a as atividades tedricas e praticas

relacionadas a aulas de culinaria desenvolvidas pelos instrutores da

contratada.

Atendimento aos fiscais da
PROINFRA

- Contato com os outros fiscais dos contratos (PROINFRA);
- Atendimento das demandas deles;
- Esclarecimento de duvidas.

Cardapios

- Revisar e aprovar os cardapios elaborados pelas empresas;
- analisar a composi¢ao dos cardapios;

- analisar fichas técnicas;

- divulgar carddpio mensal junto a SECOM;

Documentos empresa

- Fiscalizar alvara de funcionamento.

- fiscalizar alvara da Vigilancia Sanitaria;

- conferir a aquisicdo de géneros da Agricultura Familiar através

das notas fiscais;

- conferir a aquisicdo de higienizados através das notas fiscais;

- conferir documentos dos funciondarios da empresa;

- acompanhar certificados de desinsetizacdo e/ou desratizacdo;

- verificar registro de troca de 6leo;

- acompanhar o quantitativo de nutricionistas e funcionarios
contratados.

Agua e luz

- Realizar a leitura de dgua mensalmente;

- solicitar a leitura de luz a PROINFRA mensalmente;
- solicitar ao administrativo as GRUs;

- encaminhar as GRUs para as empresas.




Controle refeicoes

- Acompanhar relatdrios de registro de refeigdes didrias;

- Langar divergéncias diarias no sistema FURG;

- realizar o cadastro anual no sistema de 300 estudantes do CCMar,
contendo nome completo, CPF, data de nascimento e periodo
vigente;

- realizar anualmente o cadastro biométrico de 300 estudantes do
CCMar;

- realizar a insercdo de tickets aos estudantes do CCMar, 2 vezes ao
ano para o periodo vigente do cadastro;

- fiscalizar o uso do sistema biométrico;

Atender demandas nao

Atender e dar encaminhamento a demandas diversas, ndo previstas

previstas no rol de atividades, que possam surgir em funcdo da natureza de
atuacdo da Nutricionista.
Fechamento - Realizar o fechamento mensal do quantitativo das refei¢cdes junto

as empresas;

- gerenciar as notas fiscais;

- incluir as notas fiscais no SEIl e envia-las para ateste do gestor
do contrato.

Licitagdo - Elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar;
- Elaborag¢do do Termo de Referéncia;
- Preenchimento da Matriz de Risco
- Encaminhamento para coordenacgao
Bolsistas - Elaboracao de edital para selegao;

- Selecionar e treinar bolsistas;

- elaborar escalas;

- supervisionar os bolsistas;

- atender demandas individuais dos mesmos.

Instagram (redes sociais)

- Divulgar, diariamente os cardapios dos restaurantes no
Instagram;

- elaborar postagens educativas e noticias ao publico dos Rus;
- atender as demandas recebidas (comentarios, mensagens...);
- Divulgar eventos.

E-mail

- Atender as demandas das empresas terceirizadas;

- atender as demandas dos usuarios;

- atender as demandas da DAE/PRAE;
-acompanhamento do e-mail institucional pessoal e
do setor recebendo demandas e encaminhando
orientagdes técnicas;

- Gerenciar o e-mail nutricionistas@furg.br

Whatsapp

- atendimento por ligacdo e/ou whatsapp, aos servidores da
unidade e usudrios

- Atendimento das demandas do grupo da DAE/ PRAE, grupo da Nutricdo,
grupos dos Rus e grupo dos bolsistas;

Renovagdo de contratos

- Elaboracao do parecer técnico do fiscal;
- elaborar formalizacao de demandas;
- coletar declaracao de interesse da empresa.

Ensino, pesquisa e
extensao

- Propor e executar projetos;
- supervisionar estagiarios;
- participacdo e/ou colaboracdo em pesquisas institucionais —FURG;

- participacdo e/ou colaboracdo em pesquisas externas;




- participar de eventos e/ou congressos.

Biométrico

- Cadastrar digitais dos estudantes;
- liberar o acesso do estudante ao restaurante por matricula;
- verificar funcionamento dos equipamentos.

Sistema FURG

- Liberacdes de tickets;

- LiberagOes de acesso ao CCMAR para estudantes com atividades
académicas no Centro;

- LiberagOes de estudantes de outros Campus para utilizagdo dos Rus;

- Cadastramento de exceg¢des de estudantes com divergéncia na
matricula;

- Liberacdes de estudantes formados que permanecem na CEU;

- Langcamento de tickets alimentacdo provisoria;

- Registro de parecer técnico no acompanhamento geral;

- atualizacOes e reunides junto ao CGTI.

Reunides - Reunides de equipe;
- Reunides de coordenagdo/direcdo;
- Reunides da Pro-Reitoria;
- Formagoes e capacita¢des FURG.
Eventos - Planejar eventos nos Rus;

- Organizar os eventos;

- Preparar material de divulgacgao;

- Preparar material decorativo;

- Enviar material de impressao para gréfica;
- Retirar o material e organizar no RU.

Rio Grande, 21 de novembro de 2023.




ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu, Ingrid Augusta Celmer Donald, SIAPE 2152312, servidor(a) lotado(a) na
Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio Grande
— FURG, DECLARO, para os devidos fins, que estou ciente das informacdes
contidas no presente estudo interno para adesao da Coordenacao de
Alimentacdo, Alojamento e Transporte Estudantil (CAATE) ao Programa de
Gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 22 de novembro de 2023.

Ingrid A. C. Donald

Assinatura servidor(a)



ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu, MICHELE KRUGER VAZ MOREIRA , SIAPE 2313281, servidor(a) lotado(a)
na Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis da Universidade Federal do Rio
Grande — FURG, DECLARO, para os devidos fins, que estou ciente das
informacdes contidas no presente estudo interno para adesao da
Coordenacdo de Alimentacdao, Alojamento e Transporte Estudantil
(CAATE) ao Programa de Gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Rio Grande/RS, 21 de novembro de 2023.

Assinatura servidor(a)



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PRAE/DAE - COORDENACAO DE ALIMENTACAO E
ALOJAMENTO ESTUDANTIL

MEMORANDO N° 5, DE 23 DE NOVEMBRO DE 2023

A Pro-reitora de Assuntos Estudantis

Encaminho o documento 0142780 (Estudo) contendo a proposta atualizada de adesdo da CAATE ao Plano
de Gestao da PRAE, estando de acordo com os esclarecimentos apontados e ajustes solicitados.

Atenciosamente,

Caroline Carneiro Balbela

Documento assinado eletronicamente por Caroline Carneiro Balbela, Coordenadora, em 23/11/2023,
as 09:28, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de
8 de outubro de 2015.

¥
asuna:uu ﬁ
eletrénica

Referéncia: Caso responda este documento Memorando, indicar o Processo n® 23116.003944/2023-31 SEIn® 0143152
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
PRAE - PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

DESPACHO N° 104/2023 - PRAE Rio Grande, 27 de novembro de 2023.

ASSUNTO: Programa de Gestao e Teletrabalho
INTERESSADO: PRAE

Foi constituida Comissdo Local de Estudo, Implementacio e Acompanhamento do PG-
FURG na Pro-reitoria de Assuntos Estudantis (PRAE/FURG). A referida comissao realizou o estudo
interno com levantamento das atividades da unidade e com defini¢do de formas de organizagdo das
subunidades e foi elaborado o relatdrio que esta inserido no presente processo, o qual traz o resultado do
estudo e os acordos estabelecidos nas equipes.

O estudo inicialmente apresentado foi aprovado na Pro-reitoria e passou por andlise técnica
da PROGEP (despacho 0103638).

Foi autorizada a adesdo ao PG-FURG da PRAE, pela Reitoria, através da Portaria
Normativa 59, que consta no presente processo.

Naquele momento, entretanto, a CAATE embora tenha constado no Estudo, ndo aderiu ao
PG, vindo agora a compor o presente processo. Dessa forma essa Pro-Reitoria informa que esta de acordo
com o estudo realizado visto que:

A CAATE/PRAE compromete-se com a manutencao da capacidade de atendimento ao
publico, onde o atendimento presencial funcionara de segunda a sexta-feira das 8h as 20h por meio de
escalas previamente definidas pela unidade, de forma que haja sempre a presenca de, pelo menos, um
servidor na unidade, garantindo a qualidade e a manutenc¢do do servico ofertado pela CAATE, de forma a
assegurar o pleno funcionamento multiprofissional e o atendimento presencial.

Assim, entendemos que é caso de inclusdo da CAATE como subunidade apta a adesao
a0 PG-FURG na PRAE, e encaminhamos o presente processo a PROGEP sugerindo a adequacio da
Portaria Normativa 59.

assinatur .l d
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Daiane Teixeira Gauterio, Pro-Reitora, em 27/11/2023, as
10:10, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.

‘-I'I'E

:E"_ A autenticidade do documento pode ser conferida no site httDs //sei.furg. br/sel/controlador externo.php?
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PROGEP - PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAS

.

DESPACHO N° 270/2023 - PROGEP Rio Grande, 18 de dezembro de 2023.

ASSUNTO: Programa de Gestiao e Teletrabalho
INTERESSADO: PRAE

Foi constituida Comissao Local de Estudo, Implementacdo e Acompanhamento do PG-
FURG na Pro-reitoria de Assuntos Estudantis (PRAE/FURG). A referida comissdo realizou o estudo
interno com levantamento das atividades da unidade e com defini¢do de formas de organizagdo das
subunidades e foi elaborado o relatdrio que esta inserido no presente processo, o qual traz o resultado do
estudo e os acordos estabelecidos nas equipes.

O estudo inicialmente apresentado foi aprovado na Pro-reitoria e passou por andlise técnica
da PROGEP (despacho 0103638).

Foi autorizada a adesdo ao PG-FURG da PRAE, pela Reitoria, através da Portaria
Normativa 59, que consta no presente processo.

Naquele momento , entretanto, a CAATE embora tenha constado no Estudo, ndo aderiu ao
PG, vindo agora a compor o presente processo.

Diante do estudo adendo apresentado pela Comissdo e da aprovagdo do responsavel
maximo da Unidade, entendemos que € caso de alteracdo da Portaria 59, referente a adesdo da PRAE ao
PG-FURG e inclusdao da CAATE como subunidade autorizada.

- eil : Documento assinado eletronicamente por Andressa Josiane de Lima, Servidora, em 18/12/2023, as
3 * L'ﬂ 08:37, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8

assinatura
eletrénica de outubro de 2015.

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.003944/2023-31 SEI n° 0154609
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PROGEP - PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAS

.

DESPACHO N° 271/2023 - PROGEP Rio Grande, 18 de dezembro de 2023.

ASSUNTO: Programa de Gestao e Teletrabalho
INTERESSADO: Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis - PRAE

Diante da analise técnica do conteudo do presente processo, que considerou que o estudo
apresentado pela Unidade atende aos requisitos definidos na Resolugdo COEPEA/FURG N° 75, de 5 de
Agosto de 2022 e na IN PROGEP N° 03 de 24 de Agosto de 2022;

Considerando que o processo tramitou de forma regular e cumpriu com todas as etapas
necessarias a implementacdo do PG-FURG, tendo sido autorizada a implementagdo do PG-FURG na
PRAE através da Portaria 59/2023;

Tendo em vista que sobreveio estudo adendo adicionando nova subunidade da PRAE para
adesao ao PG-FURG, encaminhamos o processo a Reitoria, sugerindo alteragdo da Portaria 59 para
inclusdo da CAATE - Coordenag¢do de Alimentacdo, Alojamento e Transporte Estudantil e apontamos
a data inicial do PG da subunidade para 02/01/2024, permitindo tempo hdbil de cadastramento da
tabela de atividades no sistema e demais orientagdes da PROGEP.

Documento assinado eletronicamente por Manoel Leal da Silveira, Pré-Reitor, Substituto, em
18/12/2023, as 13:19, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto
n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
GAB - GABINETE DO REITOR -_—

PORTARIA GAB/FURG N° 78, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2023

Altera a Portaria GR/FURG n° 59, de 4 de setembro de
2023, que dispde sobre a adesdo ao Programa de Gestao
e Teletrabalho (PG-FURG) da Pro-reitoria de Assuntos
Estudantis (PRAE).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG, no uso das atribui¢gdes que
lhe conferem o Estatuto e o Regimento Geral da Universidade, considerando:

RESOLVE:

Art. 1° A Portaria GR/FURG n° 59, de 4 de setembro de 2023, passa a vigorar com as seguintes
alteracoes:

VI - Coordenagdo de Alimentagdo, Alojamento e Transporte Estudantil - CAATE." (NR)
Art. 2° Esta Portaria entra em vigéncia a partir de 2 de janeiro de 2024.

Danilo Giroldo

Reitor

eII Documento assinado eletronicamente por Danilo Giroldo, Reitor, em 20/12/2023, as 15:20, conforme
ﬁmmm [_Jj horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de
eletrénica 2015.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG
.

GAB - GABINETE DO REITOR

PORTARIA GAB/FURG N° 59, DE 04 DE SETEMBRO DE 2023

Dispde sobre a adesdo ao Programa de Gestdo e
Teletrabalho (PG-FURG) da PRO-REITORIA DE
ASSUNTOS ESTUDANTIS - PRAE.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG, no uso das atribuigoes que
Ihe conferem o Estatuto e o Regimento Geral da Universidade e considerando:

a. a RESOLUCAO COEPEA/FURG n° 75, DE 5 DE AGOSTO DE 2022; e
b. a INSTRUCAO NORMATIVA PROGEP/FURG n° 3, DE 24 DE AGOSTO DE 2022,

RESOLVE:

Art. 1° Homologar o processo de Adesdo ao Programa de Gestdo e Teletrabalho (PG-FURG) da Pro-
reitoria de Assuntos Estudantis - PRAE, autorizando a implementacdo do PG-FURG na unidade nos
moldes estabelecidos no processo n° 23116.003944/2023-31.

Art. 2° Estdo aptos a aderir ao PG-FURG os servidores lotados na Pro-reitoria de Assuntos
Estudantis - PRAE e nas seguintes unidades e subunidades:

I - Assistente do(a) Pro-Reitor(a);

II - Secretaria Geral,;

III - Diretoria de Desenvolvimento do Estudante;

IV - Coordenagao de Acompanhamento e Apoio Pedagdgico ao Estudante — CAAPE;

V - Coordenacdo de Desenvolvimento Académico e Formagdo Ampliada ao Estudante — CODAFE; e

VI - Coordenagdo de Alimentagao, Alojamento e Transporte Estudantil - CAATE. (Incluido pela Portaria
GR/FURG n° 78, de 2023).

Art. 3° Sera adotado o Sistema FURG para registro das atividades a serem desenvolvidas no PG-
FURG, acompanhamento das metas e avaliacdo das entregas, sendo este o controle de
efetividade dos servidores em substituicao ao controle de ponto.



Art. 4° Compete a Pré-reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas (PROGEP) o registro da
Tabela de Atividades correspondente no Sistema FURG até o primeiro dia util do préximo més,

para que os servidores e gestores autorizados possam incluir seus Planos de Trabalho Mensais
do PG-FURG.

Art. 5° O termo de ciéncia e responsabilidade a ser firmado pelo servidor e o gestor imediato
constardo no Sistema FURG, na ferramenta do Programa de Gest&o.

Art. 6° A instituicdo do PG-FURG nao podera implicar dano a manutencao da capacidade plena
de atendimento ao publico interno e externo.

Art. 7° Nos termos da legislacao vigente, as informagdes do Programa de Gestao e Teletrabalho
(PG-FURG) serao publicadas, mensalmente, no Painel de Transparéncia do Governo Federal.

Art. 8° Esta Portaria entra em vigor a partir de 1° de outubro de 2023.

Danilo Giroldo

Reitor

- ei' : Documento assinado eletronicamente por Danilo Giroldo, Reitor, em 20/12/2023, as 15:20, conforme
;gmm:‘ L?;-_]] horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de
2015.
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£t informando o codigo verificador 0155782 e o codigo CRC 0DCA2FAS.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
PROGEP/DIGEP - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

DESPACHO N° 204/2023 - PROGEP/DIGEP Rio Grande, 21 de dezembro de 2023.

As Coordenacdes de
Concessoes e Registros e Folha de Pagamento da DGEP/PROGEP
N/U

Prezados(as),

Encaminho o presente processo para avaliacdo e providéncias necessarias quanto a insergao, registros e
conferéncias sistémicas, conforme PORTARIA GAB/FURG N° 78, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2023, de
adesdo da subunidade Coordenacdo de Alimentacdo, Alojamento e Transporte Estudantil - CAATE da
PRAE.

At.te,

Marcio Luis Soares de Brito
Diretor de Gestido de Pessoas - PROGEP/FURG
(53) 3293 5315

Documento assinado eletronicamente por Marcio Luis Soares de Brito, Diretor, em 21/12/2023, as
16:16, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.

.!51.-||"I-3I1.||.1 ﬁ
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PROGEP/DIGEP - COORDENACAO DE FOLHA DE
PAGAMENTO

DESPACHO N° 2190/2023 - PROGEP/DIGEP/CFPGTO Rio Grande, 22 de dezembro de 2023.

A PROGEP/DIGEP,

Em atendimento ao Despacho n® 204/2023-DIGEP (0157081) informamos que foi realizada conferéncia
no sistema furg, referente as unidades e as respectivas lotacdoes dos servidores. Nao identificamos
inconsisténcias. Todavia, caso a Pré-Reitoria julque necessario acertar alguma lota¢do, devera entrar em
contato que iremos providenciar os acertos.

Atenciosamente,

HEDIO PASCUAL JUNIOR

Coordenagdo de Folha de Pagamento

eii Documento assinado eletronicamente por Hedio Omar Chaves Pascual Junior, Coordenador, em
ﬁinm:ﬁ fi’y 22/12/2023, as 09:37, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto
eletrénica n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

i A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?
=+ acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt BR&id orgao acesso_externo=0
informando o codigo verificador 0157382 e o codigo CRC 8ABIDOCE.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG '

PROGEP/DIGEP/CCR - COORDENACAO DE CONCESSOES E
REGISTROS

DESPACHO N° 1769/2023 - PROGEP/DIGEP/CCR Rio Grande, 22 de dezembro de 2023.

A PROGEP/DIGEP,

Em atendimento ao Despacho n°® 204/2023-DIGEP, informo que as atividades presentes no Anexo
I, TABELA DE ATIVIDADES E ENTREGAS ESPERADAS - Coordenagao de Alimentagdo, Alojamento
e Transporte Estudantil do presente processo foram inseridas no Sistema do PG-FURG.

Atenciosamente,

Marcel Costa Salum
Coordenacio de Concessoes e Registros

Documento assinado eletronicamente por Marcel Costa Salum, Coordenador, em 22/12/2023, as
14:42, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.
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PROPOSTA DE ADESAO DA COORDENAGAO DE BEM VIVER UNIVERSITARIO - CBVU
DA DIRETORIA DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL - DAE
AO PROGRAMA DE GESTAO DA PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS - PRAE

ESTRUTURA E CARACTERIZACAO DA EQUIPE:

DAIANE TEIXEIRA GAUTERIO — Pro-reitora de Assuntos Estudantis
ADRIANA DIAS SILVEIRA — Diretora

NARAINA ZERWES GENTIL - Coordenadora

JACIANA MARLOVA GONGCALVES ARAUJO - Psicologa

MIKAEL ALMEIDA CORREA - Psicologo

Este documento foi elaborado pelas servidoras da Coordenacdo de Bem Viver
Universitario (CBVU) em conjunto com a Diretora de Assisténcia Estudantil (DAE) da PRAE
Adriana Dias Silveira e a Pro-reitora de Assuntos Estudantis Daiane Teixeira Gautério. Para
definigho do modelo de organizagdo de trabalho, constru¢do da tabela de atividades e
analise da viabilidade de adesdao ao Programa de Gestdo - PG, foram realizadas reunides
entre servidoras e gestoras da PRAE, a fim de garantir a plena oferta e a qualidade dos
servigos prestados pela CBVU. Ao analisar as atividades realizadas a coordenacéo entende
que esta apta a aderir ao PG-FURG. Além disso, a adesdo ao PG-FURG é requerida a partir
da possibilidade de que todas(os) as(os) servidoras (es) da Coordenagao poderdo aderir,
desde que atendam as exigéncias previstas na presente proposta. A descricdo das
atividades e servicos prestados pelas servidoras da CBVU, bem como as respectivas
entregas esperadas constam no Anexo | deste documento. Esta proposta de adesdo néo
inclui estagiarios e bolsistas da CBVU, que poderao ser incluidos em momento posterior.

A presente proposta indica que a CBVU devera aderir a modalidade de teletrabalho
hibrido, na qual parte das atividades e entregas sera executada presencialmente e outra
parte sera realizada de forma remota. As servidoras da CBVU, quando em atividade
presencial, dardo prioridade ao atendimento ao publico. A frequéncia minima na modalidade
presencial sera de 24 horas semanais, distribuidas em quatro dias de 6 horas cada, para as
profissionais do setor de Psicologia escolar e de 18 horas semanais, divididas em trés dias
de 6 horas cada, para as demais servidoras da Coordenacdo. Os dias e turnos de trabalho
presencial e remoto serdo organizados em uma escala de trabalho definida semestralmente,

garantindo o atendimento presencial no horario de funcionamento da PRAE. Servidoras com



reducdo de carga horaria regulamentada cumprirdo a carga horaria presencial de forma
proporcional aos demais servidores da unidade.

A CBVU compromete-se com a manutengao da capacidade de atendimento ao publico,
sendo que o atendimento presencial funcionara de segunda a sexta-feira das 8h as 20h de
acordo com as escalas previamente definidas pela unidade. Dessa forma, fica garantida a
presenga de, ao menos, uma (1) servidora da coordenagdo na unidade, preservando a
qualidade e a capacidade de atendimento do servicos ofertados pela CBVU. Fica
assegurado, ainda, o pleno funcionamento do trabalho multiprofissional no atendimento
presencial. Em periodos excepcionais, podera haver alteragcao no atendimento presencial da
CBVU, conforme interesse institucional. Nos periodos ou datas em que as atividades,
excepcionalmente, demandem o comparecimento presencial de toda a equipe, a unidade se
compromete a ampliar os dias de trabalho presencial, conforme a necessidade da gestéao.

A CBVU indica o prazo de antecedéncia minima de 48 horas para convocacao para
comparecimento presencial da servidora a unidade, fora de sua escala, conforme §2° do art.
7° da Resolugdo COEPEA/FURG n° 75, de 2022. Durante os periodos de teletrabalho, todas
as servidoras da CBVU estarao disponiveis para contato, conforme a escala pré-definida. O
periodo de disponibilidade para responder aos contatos da PRAE pelas servidoras da CBVU
em teletrabalho sera de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h30 as 17h30. Os
e-mails institucionais das unidades serdao atendidos normalmente, dentro das prioridades e
ordem de chegada, com prazo maximo para resposta de 24 horas. O prazo para resposta
dos e-mails recebidos fora do horario de expediente comecgara a contar a partir do inicio do
proximo expediente. A telefonia fixa sera responsabilidade prioritaria dos servidores
escalados presencialmente e, em caso de urgéncia, a resposta aos contatos por telefonia
movel/WhatsApp se dara em até 2 horas uteis.

Servidoras e servidores ingressantes na administracdo publica poderao entrar no
programa de gestao, sem a obrigatoriedade de cumprimento de tempo minimo submetido ao
controle de frequéncia. Fica a critério da gestora imediata a estipulacdo de tempo minimo
para ades&o nesses casos.

O prazo de participagdao da CBVU no PG-FURG sera de acordo com o estabelecido no
PG da PRAE, ou seja, 02 (dois) anos, com avaliagdo semestral do Programa de Gestéo.
Fica estabelecido que, ao menos uma vez ao més, sera realizado encontro
preferencialmente presencial e/ou hibrido para acompanhamento e avaliagdo do PG da

CBVU e demais processos de gestao.



A equipe indica ainda que os planos de trabalho mensais das servidoras serao
elaborados conjuntamente entre a coordenadora e as servidoras da unidade e as entregas
serdo avaliadas mensalmente pela Coordenadora. O plano de trabalho da Coordenadora
sera estabelecido pela Diretora em conjunto com a Coordenadora e as entregas correlatas

seréo avaliadas pela Diretora.

Rio Grande, 23 de janeiro de 2024.



ANEXO |
TABELA DE ATIVIDADES E ENTREGAS ESPERADAS - Coordenagao de Bem Viver
Universitario (CBVU)

CBVU - Geral e Coordenagao

ATIVIDADES ENTREGAS ESPERADAS

- Orientar e supervisionar o planejamento e a
execucao de contratos e programas que
promovam e/ou cuidem da saude basica dos
académicos da Universidade.

Programas de saude basica

- Coordenar, supervisionar e acompanhar o
empréstimo das redes, jogos e das bicicletas
para a mobilidade e conforto da comunidade
universitaria.

Controle e empréstimo de
materiais

- Apoiar atividades das artes, da cultura, do

Apoio a atividades de
desporto e do bem-estar dos académicos.

bem-estar

- Atender os estudantes e Grupos de
Representacao Estudantil, sobre assuntos
pertinentes ao bem viver universitario, com
posterior encaminhamento.

Representagao estudantil

- Incentivar, promover e/ou apoiar a realizagao de
atividades e eventos artistico-culturais e
desportivos dos discentes da Universidade que
visem a integragéo, o compromisso e a
participacao dos mesmos com a comunidade.

Apoio e promocéao de
atividades e eventos
artistico-culturais e
desportivos

- Reunides com provaveis formandos, comissdes
de formatura, prefeituras e unidades
administrativas envolvidas nas solenidades de

Outorgas de grau




outorga de grau dos cursos de graduagao da
universidade em todos os campi e polos EAD;

Planejar, organizar e divulgar o cronograma das
solenidades de outorga de grau dos cursos de
graduacéao da universidade;

Organizar e conduzir o cerimonial das
solenidades publicas de Outorga de Grau dos
cursos de graduacgao da Universidade.

Orientacdo e planejamento de
projetos

Orientar, planejar e supervisionar a execugao de
atividades e projetos de ensino, pesquisa e
extensao, relacionados a saude, esporte, arte,
cultura, lazer e bem-estar que promova a
inclusdo, permanéncia e integragao da
comunidade académica.

Atividades administrativas e
de sistema

Executar as atividades administrativas da
Coordenacao de Bem Viver Universitario.

Supervisao e
acompanhamento de bolsistas

Supervisionar, planejar e acompanhar as
atividades executadas pelos bolsistas/estagiarios
da CBVU.

Apoio a diretoria

Apoiar a diretoria em assuntos de sua
competéncia.

Controle de patriménio

Controlar o patrimodnio sob responsabilidade da
CBVU.

CBVU - Psicologia

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS




Atendimento psicolégico
individual ao estudante

- Prestar servigos de acolhimento psicologico no
formato de plantdo, com agendamento feito pelo
estudante, diretamente no site da PRAE;

- Manejo de situagdes especificas encaminhadas
pela equipe multidisciplinar.

Elaboracgao e redagao de
contribuicdes as politicas da
universidade

- Contribuir na idealizagao de politicas de saude
mental e de integrac&o a universidade, por meio
da participagao em reunides;

- Contribuir na elaboracao de politicas de saude
mental e de integragéo a universidade, por meio
da redagéao conjunta de instrugbes normativas ou
demais documentos.

Desenvolvimento e
implementacao de
intervencgdes coletivas sobre
saude mental

- Planejar intervencgdes coletivas que atendam as
demandas de saude mental do estudante;

- Implementar intervengdes coletivas sobre saude
mental (rodas de conversa, grupos
psicoeducativos, mediar situagdes juntos as
turmas ou unidades académicas).




Elaboracao e redagao de
materiais e campanhas de
divulgacédo e conscientizagéo
sobre saude mental na
universidade

- Elaborar materiais como cartilhas, folders,
postagens para redes sociais ou modulos de
cursos permanentes digitais relacionados a saude
mental,

- Elaborar e implementar campanhas e eventos
alusivos datas especificas, relacionadas a saude
mental (ex.: Setembro amarelo);

- Participacdo em eventos e atividades de
comunicacgao da universidade (FM Café, semanas
académicas, jornadas académicas, formagdes
internas).

Supervisao de bolsistas

- Selecionar e instruir os bolsistas de Psicologia;

- Supervisionar os bolsistas com relagao aos
atendimentos e ao funcionamento geral do
servigo;

- Montar escalas de atendimento e atividades dos
bolsistas;

- Monitorar, junto aos bolsistas, a comunicacéao e
os agendamentos de consultas psiquiatricas para
moradores das CEU'’s;

- Acompanhar demandas enviadas pelos bolsistas
nos grupos de WhatsApp.




Participagdo em reunides

- Participar de reunidées com as demais
coordenacgdes, gestéo e equipe geral da
Pro-Reitoria;

- Participar de reunides da equipe de Psicologia,
juntos aos bolsistas, para tratar de questdes do
servigo ou para estudos em grupo;

- Participar de reunides da coordenagao (CBVU).

Colaborar com atividades de
promoc¢ao a saude e incentivo
a cultura

- Contribuir e estabelecer parcerias com outras
coordenacgdes, demais setores da universidade e
unidades académicas, para elaborar e
implementar atividades culturais ou de promocéao
e preveng¢ao em saude (grupos, encontros,
Acolhida Cidada, Setembro amarelo, entre outros)

Informacgao e comunicacao via
e-mail e WhatsApp

- Atender as demandas de alunos, professores ou
demais servidores com relagao aos servigos de
Psicologia;

- Atender as demandas, duvidas e solicitagdes de
atendimento psiquiatrico (CEU), via e-mail;

- Contato, via e-mail ou aplicativos de
mensagens, com estudantes atendidos ou com
agendamento proximo;

- Contato, via e-mail ou aplicativos de
mensagens, com a equipe de Psicologia, com a




coordenagao e com demais colegas da
Pré-reitoria (grupos de WhatsApp).

Atualizagao e manutengao dos
dispositivos digitais

Atualizacao de horarios disponiveis no aplicativo
do Plantao psicologico;

Atualizacdo e manutencéo dos cadastros e
historicos dos alunos atendidos pelo servigo
(sistema FURG, aplicativo do plantdo, Google
agenda);

Atualizacdo e manutencao das informacdes e
divulgagdes contidas na pagina do setor de
Psicologia, no site da PRAE.

Atuacao na Casa do
Estudante Universitario

- Acolhimento aos novos moradores;

- Participar das entrevistas de candidatos a vaga
na moradia estudantil,

- Atendimento individual e coletivo aos estudantes
moradores das CEU’s em situagdes especificas;

- Auxiliar/propor/elaborar Instru¢ao Normativa.

Interlocucdo com as Unidades
Académicas

- Didlogo com as Unidades Académicas através
de WhatsApp, telefone ou e-mail para
intervengdes ou atividades relacionadas a saude
mental dos estudantes de graduagao ou
pos-graduacéo.

Rio Grande, 23 de janeiro de 2024.




SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG
.

PRAE - PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

DESPACHO N° 8/2024 - PRAE Rio Grande, 30 de janeiro de 2024.

A Comissao Local de Estudo, Implementacdo e Acompanhamento do Programa de
Gestao da Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis

Assunto: Encaminhamento da proposta de adesdo da Coordenacdo de Bem Viver Universitario
(CBVU) ao Programa de Gestao da Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis — Prae

Prezados(as)

Tendo em vista o interesse da Coordenacao de Bem Viver Universitario
(CBVU) em aderir ao Programa de Gestdo da PRAE, encaminho para vossa analise
a proposta de adesdo. O documento que contém a proposta e relaciona as

atividades desenvolvidas pela referida coordenacdo esta anexado ao processo
0168871.

Sem mais, despego-me.

Documento assinado eletronicamente por Daiane Teixeira Gauterio, Pro-Reitora, em 30/01/2024, as
14:08, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.

sel L'ﬁ
assinatura

eletrbnica

. A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?
m acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt BR&id orgao acesso_externo=0

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n° 23116.003944/2023-31 SEIn® 0171249


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

PROPOSTA DE ADESAO DA DIRETORIA DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL
— DAE AO PROGRAMA DE GESTAO DA PRO-REITORIA DE ASSUNTOS
ESTUDANTIS — PRAE

A DAE é uma unidade administrativa que funciona junto a Pré-Reitoria de
Assuntos Estudantis — PRAE. Sua estrutura € composta por duas coordenacdes:
a Coordenagéao de Alimentagéo, Alojamento e Transporte Estudantil (CAATE) e
a Coordenacédo de Bem Viver Universitario - CBVU.

Para definicdo do modelo de organizagéo de trabalho, construcdo da
tabela de atividades e andlise da viabilidade de adesdo ao PG-FURG, foram
realizadas reunides entre servidores e gestoras das unidades da PRAE. A DAE
revisou seus procedimentos, e confirma o ja apontado anteriormente, estando
apta a aderir ao PG-FURG a partir do presente instrumento. O mapeamento dos
processos realizados pela diretora da DAE, com a definicdo das atividades e
suas respectivas entregas esperadas, consta como anexo | deste documento.

A modalidade a ser adotada no Programa de Gestao sera o teletrabalho
hibrido, ou seja, uma parte presencial e outra remota. Sendo assim, toda a DAE
podera aderir ao PG-FURG, visto que a CAATE ja aderiu e a CBVU é objeto de
estudo neste processo. A escalas estabelecidas mantém nossa capacidade
plena de atendimento ao publico, mantendo CAATE e CBVU sempre abertas no
horéario de atendimento da PRAE. A DAE compromete-se com a manutencao da
capacidade de atendimento ao publico, sendo que o atendimento presencial
funcionara no horario de atendimento da Pro-reitoria, por meio de escalas
previamente definidas pela Diretoria.

A DAE indica o prazo de antecedéncia minima de 48 horas para
convocacado para comparecimento presencial da servidora a unidade, fora de
sua escala, conforme §2° do art. 7° da Resolugdo COEPEA/FURG n° 75, de
2022. Durante os periodos de teletrabalho, a diretora da DAE estara disponivel
para contato, conforme a escala pré-definida. O periodo de disponibilidade para
responder aos contatos da PRAE pela diretora da DAE quando em teletrabalho
sera de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h30 as 17h30. O e-mail
institucional da Diretoria sera atendido normalmente, dentro das prioridades e
ordem de chegada, com prazo maximo para resposta de 24 horas. O prazo para
resposta dos e-mails recebidos fora do horario de expediente comecara a contar
a partir do inicio do proximo expediente. A telefonia fixa seguird sob a

responsabilidade da Diretora e a resposta aos contatos por telefonia



movel/WhatsApp se dard em até 2 horas uteis.

Novos(as) diretores(as) poderdo entrar no programa de gestdo, sem a
obrigatoriedade de cumprimento de tempo minimo submetido ao controle de
frequéncia. Fica a critério da gestora imediata (ou seja, da pré-reitora) a
estipulacédo de tempo minimo para adesado nesses casos.

O prazo de participacdo da DAE no PG-FURG serd de acordo com o
estabelecido no PG da PRAE, ou seja, 02 (dois) anos, com avaliagcdo semestral
do Programa de Gestao. Fica estabelecido que, a0 menos uma vez ao més, sera
realizado encontro preferencialmente presencial e/ou hibrido para
acompanhamento e avaliacdo do PG da DAE e demais processos de gestao.

Acordou-se que os planos de trabalho mensais serdo elaborados
conjuntamente com a Pro-Reitora, a qual avaliard mensalmente as entregas da

diretora.



ANEXO |

TABELA DE ATIVIDADES E ENTREGAS ESPERADAS — DAE

DAE - DIRETORA

ATIVIDADES

ENTREGAS ESPERADAS

Coordenacdo geral dos
Restaurantes
Universitarios/RUs

- Coordenacdo geral (fiscal gestor suplente) dos contratos (desde
solicitacdo de licitacdo a renovacdes periddicas) e intermediac¢Oes
entre representantes da empresa contratada e a FURG, e
esporadicamente com a Vigilancia Sanitaria;

- controle geral de fluxo de movimento e atestes via SEl de notas
fiscais para pagamento do servico;

- encaminhamentos e intermediac¢des de situagdes que sdo
encaminhadas pelos comensais desde cadastro biométrico e
autorizagdes de excegdes, situagdes que envolvem infraestrutura e
gestdao ambiental, até reclamacdes e elogios;

- acompanhamento didrio (das 7:00 as 21:00) dos RUs, pois um
deles tem funcionamento de segunda a sdbado e o outro atende de
segunda a domingo (normalmente, o acompanhamento é via
internet e/ou telefone).

Coordenacdo geral das
Casas de Estudantes
Universitario/CEUs

- Coordenacdo geral no que diz respeito as questoes
organizacionais, planejamento e encaminhamentos de manutencdo
de infraestrutura;

acompanhamento geral (fiscal gestor suplente) dos
contratos (desde solicitagdo de licitacdo a renovagdes
periddicas), ateste via SEl de pagamentos de recibos de
pagamento de aluguel, de consumo de energia elétrica e de
ressarcimento de IPTUs e intermediagdao com proprietario(s)

para melhoria do servigo prestado;

- - encaminhamentos e intermedia¢des de situagdes que
envolvam moradores e diretores das CEUs desde denuncias, rede
de saude, até propostas de a¢des de bem viver.

Coordenacao geral da
insercao de crédito para o
Transporte Escolar

- Coordenacao geral (fiscal gestor suplente) da insercao do crédito
de transporte/passes escolares aos académicos atendidos,
compreendendo a execugao da concessao, a intermediacao com a
empresa prestadora do servico e ateste de notas fiscais para
pagamento;

- encaminhamentos e intermedia¢des de situagdes que envolvam
estudantes usuarios do transporte municipal.

Acompanhamento geral do
Passe Livre

- Acompanhamento geral da solicitagdo do transporte
intermunicipal dos académicos moradores de cidades limitrofes,
compreendendo a intermediacdo do beneficiado com a entidade
prestadora do servigo para a concessao;

- participacdo em reunides em sdo José do Norte sobre o transporte
pluvial dos estudantes da FURG.




Acompanhamento geral
dos pedidos de género
alimenticios para eventos

- Acompanhamento geral dos pedidos para eventos para os
moradores das CEUs e para os estudantes atendidos por projetos de
Bem Viver Universitario;

Assessorar atividades de
promocado a saude e
incentivo a cultura, ao
esporte e ao lazer

- Coordenacdo geral e proposicao de acles e projetos de ensino,
pesquisa e extensdo, em especial os voltados a moradia estudantil;
- coordenacdo geral da atividade de empréstimo de redes e
bicicletas (Mobilidade Sustentavel) para o bem-estar da
comunidade universitaria.

Acompanhamento do
Servico de Psicologia

- Coordenacdo geral das atividades de promocdo e atendimento
voltado a saude mental dos estudantes, com énfase na area escolar,
em especial aos moradores das CEUs.

Acompanhamento das
solenidades de QOutorga de
Grau e Outorgas de Grau

em gabinete

- Apoio na captacdo de informacodes, elaboracdo e conducdo do
cerimonial das solenidades publicas para Outorga de Grau e Outorgas
de Grau em gabinete dos cursos de graduacdo da Universidade em
todos os campi e polos.

Organizacao das atividades
administrativas da diretoria

- Atendimento ao usuario interno e externo;

realizacdo de reunides com estudantes assistidos pelo Subprograma
de Assisténcia Basica e Grupos de Representacao Estudantil, sobre
0s assuntos pertinentes a alimentagdo, moradia e transporte, com
posterior encaminhamento;

- realizagdo de reunides com parceiros, estudantes/participantes e
proponentes sobre assuntos de Bem Viver Universitario;

- acompanhamento geral das atividades executadas pelos
servidores, estagiarios e bolsistas lotados na DAE e avaliagao dos
coordenadores da CAATE e CBVU;

- registro no sistemas.furg de atendimentos prestados a estudantes
atendidos pelo Subprograma de Assisténcia Estudantil;

- recebimento e encaminhamento de demandas via e-mail
(dae@furg.br ), telefone (5332373025, telefone celular e WhatsApp
institucionais (53999519511);

- controle geral, na unidade, do arquivo corrente e intermedidrio e
envio para guarda do arquivo passivo para o Arquivo Geral;

- acompanhamento da baixa de bens.




Assessorar a pro-reitora de
assuntos estudantis

- Assessorar o(a) pro-reitor(a) de assuntos estudantis em temas
administrativos e politicos da gestao;
- participa¢ao em Comissdes inerentes ao cargo.

Supervisao de estagios
administrativos (via
PROGEP)

- Elaborar edital de divulgacao;

- selecionar o(a) estagiario(a);

- elaborar e encaminhar toda documentagdo necessaria para a
contratagao;

- supervisionar o estagio.

Supervisao de bolsistas
administrativos (via Prae)

- Elaborar edital de divulgacao;

- selecionar o(a) bolsista;

- elaborar e encaminhar toda documentacdo necessdria para a
contratacdo; supervisionar o bolsista.

Rio Grande, 06 de fevereiro de 2024.
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PRAE/DIDES - COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO
ACADEMICO E FORMACAO AMPLIADA DO ESTUDANTE

DESPACHO N° 27/2024 - PRAE/DIDES/CODAFE Rio Grande, 22 de fevereiro de 2024.

Bom dia,

A Comissao Local de Estudo, Implementacdo e Acompanhamento do Programa de Gestao (PG) da FURG na
Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis, apds a analise da documentagao encaminhada pelos solicitantes da
reabertura do processo do Programa de Gestdo da PRAE, considera satisfazerem as exigéncias do check list
proposto pela Comissdo Local apenas restando a inclusdo dos documentos de “ciéncia dos servidores e
gestores com relagao ao estudo”.

Desta forma, essa comissdo da PRAE considera que as proposta podem ser aceitas se for do interesse da
Pré-Reitoria, apés a inclusdo dos documentos faltantes.

ell Documento assinado eletronicamente por Paulo Renato Thompson Claro, Coordenador, em
gmmm L'j 22/02/2024, as 07:58, conforme horario oficial de Brasilia, com fundarnento no art. 6°, § 1°, do Decreto
eletrénica n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n° 23116.003944/2023-31 SEIn° 0181702


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA

Eu, servidor(a) lotado(a) na Prd-Reitoria de Assuntos Estudantis da Universidade
Federal do Rio Grande — FURG, DECLARO, para os devidos fins, que estou ciente das
informagdes contidas no presente estudo interno para adesdo e implementag¢dao do

programa de gestdo - FURG/PRAE.

Nada mais, firmo o presente.

Unidade Servidor Assinatura
Coordenagao de Bem Jaciana Marlova Gongalves
Viver Universitario Araujo

SIAPE: 2341272

Coordenagao de Bem Mikael Almeida Correa

Viver Universitario
SIAPE: 3204921

Coordenagao de Bem Naraina Zerwes Gentil
Viver Universitario
SIAPE: 2082440

Diretoria de Assisténcia Adriana Dias Silveira

Estudantil
SIAPE: 1096285




SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
PRAE - PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

DESPACHO N° 12/2024 - PRAE Rio Grande, 28 de fevereiro de 2024.

ASSUNTO: Programa de Gestao e Teletrabalho
INTERESSADO: PRAE

Foi constituida Comissdo Local de Estudo, Implementagdo e Acompanhamento do PG-
FURG na Pro-reitoria de Assuntos Estudantis (PRAE/FURG). A referida comissao realizou o estudo
interno com levantamento das atividades da unidade e com defini¢do de formas de organizagdo das
subunidades e foi elaborado o relatdrio que esta inserido no presente processo, o qual traz o resultado do
estudo e os acordos estabelecidos nas equipes.

O estudo inicialmente apresentado foi aprovado na Pro-reitoria e passou por andlise técnica
da PROGEP (despacho 0103638).

Foi autorizada a adesdo ao PG-FURG da PRAE, pela Reitoria, através da Portaria Normativa
59, que consta no presente processo.

Naquele momento, entretanto, a Coordenacdao de Bem Viver Universitario-CBVU e a
Diretora de Assisténcia Estudantil, embora tenham constado no Estudo, ndo aderiram ao PG, vindo agora a
compor o presente processo. Dessa forma essa Pro-Reitoria informa que esta de acordo com o estudo
realizado visto que:

Conforme analise da gestao e também parecer da Comissao Local de Estudo, Implementagao
e Acompanhamento do Programa de Gestdo (PG) da FURG na Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis, ap6s a
analise da documentagdo encaminhada pelos solicitantes da reabertura do processo do Programa de Gestao
da PRAE, a proposta atende o exigido na PRAE/FURG para a implementacao.

Assim, entendemos que é caso de inclusio da CBVU e da DAE como subunidades aptas a
adesio ao PG-FURG na PRAE, e encaminhamos o presente processo 8 PROGEP sugerindo a
adequacio da Portaria Normativa 59.

assinatura L‘j
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Daiane Teixeira Gauterio, Pro-Reitora, em 28/02/2024, as
14:50, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n° 23116.003944/2023-31 SEI n° 0184685


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PROGEP - PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAS

.

DESPACHO N° 75/2024 - PROGEP Rio Grande, 25 de margo de 2024.

ASSUNTO: Programa de Gestao e Teletrabalho
INTERESSADO: Pro-reitoria de Assuntos Estudantis - PRAE

Foi constituida Comissdo Local de Estudo, Implementacdo e Acompanhamento do PG-
FURG na Pro-reitoria de Assuntos Estudantis (PRAE/FURG). A referida comissdo realizou o estudo
interno com levantamento das atividades da unidade e com definicdo de formas de organizacdo das
subunidades e foi elaborado o relatério que esta inserido no presente processo, o qual traz o resultado do
estudo e os acordos estabelecidos nas equipes.

O estudo inicialmente apresentado foi aprovado na Pro-reitoria e passou por analise técnica
da PROGEP (despacho 0103638).

Foi autorizada a adesdo ao PG-FURG da PRAE, pela Reitoria, através da Portaria
Normativa 59, que consta no presente processo.

Naquele momento, entretanto, a Coordenacdo de Bem Viver Universitario-CBVU e a
Diretora de Assisténcia Estudantil ndo aderiram ao PG, vindo agora a compor o presente processo.

Diante do estudo adendo apresentado pela Comissdo e da aprovagdo do responsavel
maximo da Unidade, entendemos que ¢ caso de alteracao da Portaria 59/2023, referente a adesao da PRAE
ao PG-FURG e inclusdao da Coordenacao de Bem Viver Universitario - CBVU ¢ Diretoria de Assisténcia
Estudantil, como subunidades autorizadas.

Documento assinado eletronicamente por Andressa Josiane de Lima, Servidora, em 25/03/2024, as
11:37, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.

Js}lﬂalul a L‘j
eletrénica

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.003944/2023-31 SEIn° 0196784
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PROGEP - PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAS

.

DESPACHO N° 76/2024 - PROGEP Rio Grande, 25 de margo de 2024.

ASSUNTO: Programa de Gestao e Teletrabalho
INTERESSADO: Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis - PRAE

Diante da analise técnica do conteudo do presente processo, que considerou que o estudo
apresentado pela Unidade atende aos requisitos definidos na Resolugdo COEPEA/FURG N° 75, de 5 de
Agosto de 2022 e na IN PROGEP N° 03 de 24 de Agosto de 2022;

Considerando que o processo tramitou de forma regular e cumpriu com todas as etapas
necessarias a implementacdo do PG-FURG, tendo sido autorizada a implementagdo do PG-FURG na
PRAE através da Portaria 59/2023;

Tendo em vista que sobreveio estudo adendo adicionando nova subunidade da PRAE para
adesao ao PG-FURG, encaminhamos o processo a Reitoria, sugerindo alteragdo da Portaria 59 para
inclusdao da Coordenacao de Bem Viver Universitario-CBVU e a Diretora de Assisténcia Estudantil e
apontamos a data inicial do PG das subunidades para 01/04/2024, permitindo tempo habil de
cadastramento da tabela de atividades no sistema e demais orientacdes da PROGEP.

- eil : Documento assinado eletronicamente por Camila Estima de Oliveira Souto, Pré-Reitora, em
Sl [_'ﬁ 25/03/2024, as 14:51, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto

assinatura

eletrinica n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

h ] E
A L .. . . . .
:I'%,In.: L:E"'. A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?
Jr m acao=documento conferir&acao origem=documento conferir&lang=pt BR&id orgao acesso externo=0

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.003944/2023-31 SEIn® 0196794
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
GAB - GABINETE DO REITOR -_—

PORTARIA GAB/FURG N° 85, DE 26 DE MARCO DE 2024

Altera a Portaria GR/FURG n° 59, de 4 de setembro de
2023, que dispde sobre a adesdo ao Programa de Gestao
e Teletrabalho (PG-FURG) da Pro-reitoria de Assuntos
Estudantis (PRAE).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG, no uso das atribui¢des que lhe
conferem o Estatuto e o Regimento Geral da Universidade, considerando:

RESOLVE:

Art. 1° A Portaria GR/FURG n° 59, de 4 de setembro de 2023, passa a vigorar com as seguintes alteracdes:

TATE. 2% ettt

VII - Diretora de Assisténcia Estudantil; e

VIII - Coordenacao de Bem Viver Universitario-CBVU." (NR)

Art. 2° Esta Portaria entra em vigéncia a partir de 1° de abril de 2024.

Danilo Giroldo

Reitor

seil 5

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Danilo Giroldo, Reitor, em 27/03/2024, as 14:01, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de
2015.
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SERVI C 0 POBLI CO FEDERAL Boletim de Servigo Eletronico em 26/03/2025

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG
.

GAB - GABINETE DO REITOR

PORTARIA GAB/FURG N° 59, DE 04 DE SETEMBRO DE 2023

Dispde sobre a adesdo ao Programa de Gestdo e
Teletrabalho (PG-FURG) da PRO-REITORIA DE
ASSUNTOS ESTUDANTIS - PRAE.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG, no uso das atribuigoes que
Ihe conferem o Estatuto e o Regimento Geral da Universidade e considerando:

a. a RESOLUCAO COEPEA/FURG n° 75, DE 5 DE AGOSTO DE 2022; e

b. a INSTRUCAO NORMATIVA PROGEP/FURG n° 3, DE 24 DE AGOSTO DE 2022,

RESOLVE:

Art. 1° Homologar o processo de Adesdo ao Programa de Gestdo e Teletrabalho (PG-FURG) da Pro-
reitoria de Assuntos Estudantis - PRAE, autorizando a implementacdo do PG-FURG na unidade nos
moldes estabelecidos no processo n° 23116.003944/2023-31.

Art. 2° Estdo aptos a aderir ao PG-FURG os servidores lotados na Pro-reitoria de Assuntos
Estudantis - PRAE e nas seguintes unidades e subunidades:

I - Assistente do(a) Pro-Reitor(a);

II - Secretaria Geral,;

III - Diretoria de Desenvolvimento do Estudante;

IV - Coordenagao de Acompanhamento e Apoio Pedagdgico ao Estudante — CAAPE;

V - Coordenacdo de Desenvolvimento Académico e Formagdo Ampliada ao Estudante — CODAFE;

VI - Coordenacao de Alimentacao, Alojamento e Transporte Estudantil - CAATE;

VII - Diretora de Assisténcia Estudantil; e

VIII - Coordenagao de Bem Viver Universitario-CBVU. (Incluido pela Portaria GR/FURG n° 85, de 26
de margo de 2024).

Art. 3° Sera adotado o Sistema FURG para registro das atividades a serem desenvolvidas no PG-



FURG, acompanhamento das metas e avaliacdo das entregas, sendo este o controle de
efetividade dos servidores em substituicdo ao controle de ponto.

Art. 4° Compete a Pré-reitoria de Gestado e Desenvolvimento de Pessoas (PROGEP) o registro da
Tabela de Atividades correspondente no Sistema FURG até o primeiro dia util do préximo més,
para que os servidores e gestores autorizados possam incluir seus Planos de Trabalho Mensais
do PG-FURG.

Art. 5° O termo de ciéncia e responsabilidade a ser firmado pelo servidor e o gestor imediato
constarao no Sistema FURG, na ferramenta do Programa de Gestéo.

Art. 6° A instituicdo do PG-FURG nao podera implicar dano a manutencao da capacidade plena
de atendimento ao publico interno e externo.

Art. 7° Nos termos da legislacao vigente, as informagdes do Programa de Gestéao e Teletrabalho
(PG-FURG) serao publicadas, mensalmente, no Painel de Transparéncia do Governo Federal.

Art. 8° Esta Portaria entra em vigor a partir de 1° de abril de 2024.

Danilo Giroldo

Reitor

eil : Documento assinado eletronicamente por Danilo Giroldo, Reitor, em 27/03/2024, as 14:01, conforme
ﬁm'u:‘ f_?;-j horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de
2015.

eletrénica

Referéncia: Caso responda este documento Portaria Normativa, indicar o Processo n° 23116.003944/2023-31 SEIn°® 0197296
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
PROGEP/DIGEP - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

DESPACHO N° 45/2024 - PROGEP/DIGEP Rio Grande, 27 de margo de 2024.

As Coordenacdes de
Concessoes e Registros e Folha de Pagamento da DiGeP/ProGeP
N/U

Prezados(as),

Encaminho, conforme PORTARIA GAB/FURG N° 85/2024, processo de inclusdo das subunidades
da Pré-reitoria de Assuntos Estudantis (PRAE) ao Programa de Gestdo da Furg, sdo elas:

e Diretora de Assisténcia Estudantil; e
e Coordenagao de Bem Viver Universitario-CBVU.

At.te,

Marcio Luis Soares de Brito
Diretor de Gestdo de Pessoas - PROGEP/FURG
(53) 3293 5315

Documento assinado eletronicamente por Marcio Luis Soares de Brito, Diretor, em 27/03/2024, as
15:57, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.

asuna:um Lﬂ
eletrénica

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n° 23116.003944/2023-31 SEIn°® 0198392
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
PROGEP/DIGEP - COORDENACAO DE FOLHA DE —~—
PAGAMENTO
DESPACHO N° 523/2024 - PROGEP/DIGEP/CFPGTO Rio Grande, 08 de abril de 2024.

A PROGEP/DIGEP,

Em atendimento ao Despacho n° 45/2024-DIGEP (0198392) informamos que conferimos as lotagdes dos
servidores no Sistema Furg e ndo identificamos inconsisténcias.

Atenciosamente,

HEDIO PASCUAL JUNIOR

Coordenagdo de Folha de Pagamento

eii Documento assinado eletronicamente por Hedio Omar Chaves Pascual Junior, Coordenador, em
ginm:‘ flly 08/04/2024, as 15:54, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do
eletrnica n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Decreto

it A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?

xn acao=documento conferir&acao origem=documento conferir&lang=pt BR&id orgao acesso externo=0

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.003944/2023-31 SEI n° 0202677
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
PRAE/DIDES - COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO —~—
ACADEMICO E FORMACAO AMPLIADA DO ESTUDANTE
DESPACHO N° 79/2024 - PRAE/DIDES/CODAFE Rio Grande, 15 de julho de 2024.

Em virtude da solicitacido da PRAE SAP, reabro o processo do Programa de Gestao da PRAE.

JEi' Documento assinado eletronicamente por Silvia Coimbra Hiltl, Servidora, em 15/07/2024, as 09:11,

et gt flly conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de
eletrdnica outubro de 2015.

i A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?
¥ acao=documento conferir&acao origem=documento conferir&lang=pt BR&id orgao acesso externo=0

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n° 23116.003944/2023-31 SEIn® 0241817
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
.

PRAE - PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

DESPACHO N° 91/2024 - PRAE Rio Grande, 13 de dezembro de 2024.

A Comissdo Local de Estudo, Implementagio e Acompanhamento do Programa de Gestdo da Pro-Reitoria
de Assuntos Estudantis

Assunto: Encaminhamento da proposta de adesio da Coordenacio de Atencdo ao Estudante,
campus de Santo Antonio da Patrulha, ao Programa de Gestiao

Prezados(as)

Tendo em vista o interesse da Coordenagdo de Atencdo ao Estudante, no campus de Santo Anténio da
Patrulha, em aderir ao Programa de Gestdo, encaminho para vossa analise a proposta de adesdao. O
documento que contém a proposta e relaciona as atividades desenvolvidas pela referida coordenagdo esta
anexado abaixo.

Sem mais, despeco-me.

Documento assinado eletronicamente por Daiane Teixeira Gauterio, Pro-Reitora, em 13/12/2024, as
13:30, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.

1
el
SCL 2
Jsxlﬂ?llul.l

eletronica

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.003944/2023-31 SEI n° 0320339
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ ’
PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS- PRAE -

COORDENACAO DE ATENCAO AO ESTUDANTE T
CAMPUS SANTO ANTONIO DA PATRULHA

PLANO DE ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO
(PG-FURG)

Santo Antonio da Patrulha, 2024



Introducio

O presente estudo foi construido pela PRAE- SAP. a fim de demonstrar a viabilidade da
implementagao do Plano de Gestao do Teletrabalho no setor.

Servidores e chefias devem planejar, preencher e reportar mensalmente/pelo sistema da

FURG, as atividades e entregas conforme manual disponibilizado pela PROGEP em seu site

oficial, disponivel em:

1. Estrutura da Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis (PRAE)
Pro-Reitora: Daiane Gautério

Assistente Pro-Reitora: Helen Gongalves

Assistente Administrativa: Daniele Juliano

Assistente Administrativa: Edna Pastorino

Diretora de Desenvolvimento do Estudante: Maria de Fatima
Diretora de Assisténcia Estudantil: Adriana Silveira

Administrador: Paulo Claro

1.1 Estrutura da Coordenacio de Atencio ao Estudante Campus Santo Antonio da
Patrulha

Assistente Social: Soledad Bech Gaivizzo

Pedagoga: Camila Gamino da Costa

Psicologo: Roberson Rosa dos Santos

Intérpretes de LIBRAS: Alini Mariot, Amanda Coelho Alfaia
Bolsista: Mariana de Sousa Ferreira

Estagiario: Pedro Henrique Soares Nunes

2. Estrutura do Campus SAP

Diretor do Campus SAP: Prof. Dr. Antonio Valente
Vice-Diretora do Campus SAP: Profa. Dra.Darlene Arlete Webler
Administrador do Campus SAP: Andrea Edom Morales
Secretaria Geral: 3 servidores técnicos.

PRAE: 5 servidores técnicos

SIB: 1 servidor técnico

EQA: 4 servidores técnicos

EE: 1 servidor técnico

IMEEF: 2 servidores técnicos

CGTI: 1 servidores técnicos



3. Requisitos do Checklist para analise deste estudo

3.1. Portaria da Comissiao

O estudo foi elaborado pelos seguintes membros constituidos pela portaria 2263/2024:
° Alini Mariot

° Amanda Coelho Alfaia

° Camila Gamino da Costa

° Roberson Rosa dos Santos

. Soledad Bech Gaivizzo

3.2. Tabela de atividades das subunidades

Ver anexo 1.

3.3. Definicdo do limite quantitativo de servidores e Definicio das subunidades aptas
a adesdo e nas quais os servidores que poderido participar do PG-FURG em cada
subunidade

Todos os servidores da PRAE lotados na Coordenagdo de Atencdo ao Estudante do Campus
Santo Antonio da Patrulha poderdo optar por participar, de forma parcial, do Programa de

Gestao.

3.4. Manifestacio sobre a manutenciao da capacidade de atendimento ao publico das
unidades

Mesmo com a adesdo ao PG-FURG serd mantido o atendimento presencial ao publico, nas
segundas, quartas e quintas das 8h as 12h e das 13h as 17h, e nas tergas e sextas das 8h as 12h
e das 13h as 20h30. Os horarios de atendimento presencial foram pensados a partir das

especificidades do publico atendido no campus.

3.5. Vedacgbes a participacio do PG-FURG

Nao se aplica.

3.6. Prazo de antecedéncia minima de convoca¢do para comparecimento pessoal do
participante a unidade para atividades nao previstas

De acordo com o Art. 7°, § 2°, Resolugdo COEPEA/FURG 75/2022, o(a) participante em
teletrabalho podera ser convocado(a) para realizar atividade presencial, na sua unidade ou em

outro setor, desde que respeitado o prazo de antecedéncia de convocacao nao inferior a 48h,



salvo casos de urgéncia justificada pela chefia imediata e aprovados pelo(a) responsavel

superior da unidade.

3.7. Definicao do horario de disponibilidade dos servidores para contato por telefonia
fixa ou moével ou outros meios eletronicos, independente da modalidade de trabalho e
nio podendo extrapolar o horario de funcionamento da unidade.

Os telefones fixos da Coordenacdo de Atendimento ao Estudante do Campus Santo Antonio
da Patrulha, (51) 3662.8257 ou (51) 3662.8256, estardo disponiveis durante os respectivos
horarios de funcionamento citados no item 3.6. Quanto ao atendimento na modalidade
teletrabalho do PG- FURG, ocorrerd de segunda a sexta, das 8h as 12h e das 13h as 17h, e

serdo utilizados os meios digitais e-mail ou whatsapp para contato, como indicados na tabela a

seguir:
Servidor WhatsApp E-mail
Alini Mariot (51)9 8158-3257 alinimariot@hotmail.com
Amanda Coelho Alfaia (51) 98193-8997 amanda.alfaia@furg.br
Camila Gamino da Costa (51) 97401-0220 camilacosta@furg.br
Roberson Rosa dos Santos (51) 98548-3044 robersonrosa@furg.br
Soledad Bech Gaivizzo (51) 98531-5949 soledadbech2104@gmail.com

3.8. Prazo de participacio no Programa de Gestiao
O prazo de participacdo ¢ indefinido. Revisdes dos planos de trabalho poderdo ser realizadas
por iniciativa da chefia ou dos servidores envolvidos. J4 em relagdao a revisdes do presente

estudo, poderdo ocorrer mediante convocagao da comissao.

3.9. Definicio dos regimes de execucao (presencial, teletrabalho hibrido ou integral)
por unidade
Todos os servidores da Coordenagdo de Atencdo ao Estudante da PRAE Campus Santo

Antonio da Patrulha trabalhardo de forma hibrida.

3.10. [Escalas de atendimento presencial

A escala de atendimentos presenciais sera estabelecida com os servidores e a chefia imediata.
Mantido o horario normal nos turnos manha ¢ tarde ¢ tergas e sextas a noite. Os horarios de
trabalho da equipe da Coordenacdo de Atencdo ao Estudante do Campus Santo Antonio da

Patrulha, de forma presencial e remota, serdo assim dispostos:



e Manha: 08:00 as 12:00
e Tarde e noite: 13:00 as 17:00
A equipe fard 16h de trabalho presencial e 24h de trabalho remoto. A data de inicio das

atividades de modo hibrido serd amplamente divulgada nos canais digitais da PRAE, do

campus e no prédio de salas de aula.

3.11. Exigéncia de tempo minimo de desempenho das atividades na Unidade, para

servidores novos

Os servidores novos devem trabalhar 90 dias de trabalho de forma presencial, para na

sequéncia solicitar a participacdo no Programa de Gestdo. O periodo podera ser reavaliado,

caso seja necessario, em virtude dos periodos de recesso e férias letivas.

Ciéncia dos servidores e gestores com relacio ao estudo

Servidor

Cargo

Alini Mariot

Intérprete de LIBRAS

Assinatura

Dacumento assinado digitalmente
ALINI MARIOT

Data: 25/11/2024 13:25:10-0300
werifique em https:) fvalidar. iti.gov. br

Amanda Coelho Alfaia

Intérprete de LIBRAS

Documento assinado digitalmente
AMANDA COELHO ALFALA

Data) 25/11/2024 15:25:38-0300
Verifique em hittps:/validar. iti.gov.br

Camila Gamino da Costa

Pedagoga

Documento assinado digitalmente

CAMILA GAMIND DA COSTA
Data: 25/11/2024 15:38:25-0300
Verifigue em hittps:/ validar.iti.gov.br

Roberson Rosa dos Santos

Psicologo

Documento assinado digitalmente
ROBERSON ROSA DOS SANTOS

Data: 25/11/2024 15:35:40-0300
werifigue em https:) validar.iti.gov. br
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3.12. Conclusao

O Programa de Gestao devera ser encaminhado para a Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas para

manifestacdo técnica e seguird para o Gabinete do Reitor para publicagdo da Portaria em caso




de aprovagdo da adesdo ao Programa de Gestdo. As atividades de cada servidor, as escalas de
trabalho e os horarios de disponibilidades poderdo ser alterados pela Comissao Interna sem
passar novamente por aprovacdo superior. As atribuigdes e responsabilidades dos
participantes bem como a forma que se dard o desligamento do servidor do Programa de
Gestao estdo previstas na Instru¢do Normativa PROGEP/FURG N° 3, DE 24 DE AGOSTO
DE 2022. Por fim, a Comissdo acredita que o Programa de Gestao deve beneficiar o servidor,

trazendo mais qualidade no cumprimento de suas atividades.



Anexo |

TABELA - PLANO DE GESTAO SANTO ANTONIO DA PATRULHA

Pedagdgico no SAB

ATIVIDADES ENTREGAS/TAREFAS
Acoes de Elaboracdo, junto a equipe interdisciplinar da PRAE, dos
Acompanhamento editais do Subprograma de Assisténcia Basica e acgoes

relacionadas ao processo.

Organizacdo de reunides com equipe interdisciplinar da
PRAE para orientagao aos estudantes ingressantes no SAB.

Acompanhamento, via sistema FURG, e atendimentos
individuais, dos estudantes assistidos pelo Subprograma de
Assisténcia Basica - SAB, que foram Deferidos em
Acompanhamento Pedagégico no edital de renovagado e
inclusdo por apresentarem problemas nos critérios para
renovagcao dos beneficios do SAB, bem como analisar o
desempenho académico de todos os alunos, com a
finalidade de identificar fragilidades suscetiveis de
intervencgdes, que venham a requerer atendimento.

Verificar situagdes-problemas de descumprimento dos
critérios pedagdgicos para manutengdo no SAB e intervir
para que estes ndo permanegam, bem como identificar fatos
que podem provocar casos de retengao e evaséo.

Acompanhamento, via sistema e atendimentos individuais,
dos estudantes que recebem auxilios pecuniarios, mediante
assinatura da declaragao de frequéncia na PRAE.

Programa de Apoio aos
Estudantes com
Necessidades Especificas
- PAENE- SAP

Atendimento multidisciplinar a todos os estudantes com
necessidades especificas que demandem o atendimento.

Organizar em equipe a selegao, orientacao, formacao e
acompanhamento das atividades e desempenho académico
de bolsistas do PAENE.

A cargo de alguma servidora da PRAE, coordenar o
Programa de Acompanhamento a Estudantes com
Necessidades Especificas — PAENE e acompanhar os
bolsistas e os assistidos do programa.

Acolhimento das demandas e acompanhamento aos
atendimentos individuais e realizados pela equipe
interdisciplinar da PRAE, dos estudantes assistidos pelo
programa.

Sensibilizar e orientar professores e coordenagdes de curso
sobre o melhor acompanhamento aos estudantes atendidos
pelo PAENE

Atendimentos
Psicolégicos aos
Estudantes

Acolhimento Psicoldgico Individual: desenvolver atendimento
psicologico nas modalidades de acolhimento aos estudantes
cujas dificuldades emocionais estejam comprometendo sua
vida académica.




Promover agdes preventivas, no ambito da saude mental,
junto a comunidade universitaria, com foco na qualidade de
vida dos estudantes, considerando as mudancas nos
diferentes ciclos da vida adulta.

Participar de reunides com equipe interdisciplinar da PRAE
para orientagdo aos estudantes ingressantes.

Participar de reunides com equipe interdisciplinar da PRAE
para planejamento de atividades e discussdes de caso.

Promover espagos coletivos com o objetivo de orientar os
estudantes sobre questdes relacionadas a saude, integracéo
social, regulagdo emocional e manejo de situagdes criticas,
praticas de autocuidado e de gestdo da rotina pessoal e
académica.

Participar de reunides com Psicélogos da PRAE de outros
Campi para planejamento e acgdes relacionadas ao servigo
de Psicologia Escolar da FURG.

Orientar e dar suporte aos docentes e coordenadores de
curso, individualmente ou junto as unidades académicas,
com o objetivo de fomentar praticas que atendam os alunos
de seus respectivos cursos de graduacgao.

Supervisionar estagiarios do curso de Psicologia.

Registrar/ Evoluir atendimentos psicoldgicos.

Participar de atividades de estudo e capacitagao profissional.

Atendimentos especificos
da area de Servigo Social

Encaminhamentos e orientacbes em matéria de Servigco
Social.

Prestar esclarecimentos sobre o Subprograma de
Assisténcia Basica - SAB, e promover o acesso ao SAB de
discentes com perfil de desigualdade socioecondmica,
conforme disponibilidade orcamentaria da institui¢cao; realizar
atendimentos em plantdo social conforme demanda para
inclusao de auxilios estudantis.

Atuacao junto ao setor pedagdgico no processo do Edital de
Renovacéao de Auxilios Estudantis.

Analise socioecondmica para ingresso estudantil por vagas
na modalidade de cotas através da Lei n°. 12.711/2010,
conforme calendario institucional.

Participar de espacos de consolidacéo e fortalecimento de
politicas afirmativas da Universidade.

Planejar, executar e revisar as demandas de acesso para
permanéncia estudantii de discentes em desigualdade
socioecondmica, por meio do Subprograma de Assisténcia
Basica, especialmente através da avaliagao socioeconémica
das demandas de inclusao para permanéncia estudantil.




Tradugao/ Interpretacao
de Lingua de Sinais

Examinar a situagdo comunicativa solicitada na demanda e
escolher as melhores estratégias que deverdo compor a
interpretagdo ou tradugdo no par linguistico Libras e
Portugués brasileiro.

Orientar os solicitantes de servicos de ftradugdo e
interpretagdo sobre os prazos e a necessidade de entrega
antecipada dos materiais, prevendo e incluindo no trabalho o
tempo de estudos e preparacdo para as atividades que
serdo interpretadas ou traduzidas.

Interpretar simultaneamente, de forma presencial ou online,
reunides, eventos, aulas, lives, orientacdes, entrevistas,
atendimentos, apresentacdes académicas, bancas,
processos seletivos e afins.

Pesquisar e estudar materiais e glossarios terminologicos
especificos para traducao e/ou interpretacao.

Traduzir materiais audiovisuais institucionais.

Orientar e fornecer as informagdes necessarias para o
desenvolvimento, fluidez dos trabalhos e atividades de
traducgao ou interpretacao.

Participar das a¢des de ensino, pesquisa e extensao

Participar de formacdes continuadas que busquem aprimorar
a competéncia tradutdria.

Trabalhar de forma colaborativa com os membros da equipe,
auxiliando os colegas sempre que necessario nas
dificuldades tradutdrias, de proficiéncia linguistica e cultural,
a fim de promover acdes para a qualidade dos servicos.

Realizar plantées de atendimento na equipe PRAE SAP.

Atender em dupla, respeitando o tempo de revezamento,
que é de 15 a 20 minutos para cada intérprete, intercalando
a posicao de intérprete turno e intérprete apoio.

Programa de
Acompanhamento
Pedagdgico

Acompanhar e apoiar todos os estudantes de graduagéo,
sobretudo os beneficiarios do Subprograma de Assisténcia
Basica - SAB e os que ingressaram na FURG por politicas
de agdes afirmativas, visando a permanéncia e a promocao
de ensino-aprendizado de qualidade.

Acompanhar e apoiar todos os estudantes de graduacao,
sobretudo os beneficiarios do Subprograma de Assisténcia
Basica - SAB e os que ingressaram na FURG por politicas
de acdes afirmativas, visando a permanéncia e a promogao
de ensino-aprendizado de qualidade.

Promover intervencdes individuais e de grupo, visando
organizar processos de estudos individuais e coletivos para
os estudantes




Promover o didlogo com coordenagbes de curso e
professores sobre os encaminhamentos de estudantes para
o setor pedagégico el/ou situacbes especificas de
aprendizagens diagnosticadas ao longo do processo de
formacao.

Atividades Relacionadas

Promover reunides regulares com a equipe, para

"Coordenacéao alinhamento do trabalho.
Atender as demandas dos estudantes referentes a questdes
ligadas ao recebimento de beneficios.
Realizar o acompanhamento das atividades dos bolsistas e
estagiarios da PRAE-SAP.
Participar de reunides gerais de coordenagbes com a
pré-reitoria.
Participar de reunides gerais relativas ao campus de SAP.
Tratar das questdes burocraticas de forma geral, relativas ao
cargo.
Encaminhamentos de demandas sobre a estrutura da CEU
junto aos setores responsaveis visando a qualificacao da
moradia estudantil.
Trabalho Promover reunidbes com estudantes e a equipe
interdisciplinar da interdisciplinar da PRAE-SAP para esclarecimentos sobre o
PRAE-SAP Edital do Subprograma de Assisténcia Basica - SAB.

Promover reunides com a equipe interdisciplinar da
PRAE-SAP para orientagdes apos o resultado final do SAB.

Manter relagdo com as redes de servicos externos a FURG,
visando o enfrentamento ao assédio e as violéncias que
possam ser sofridas na comunidade universitaria.

Sensibilizar estudantes com relacdo ao assédio e as
violéncias na Universidade.

Auxiliar estudantes em sua totalidade, em busca de propiciar
um resultado mais assertivo nas a¢des da PRAE.

Intensificar agdes preventivas e/ou terapéuticas visando a
qualidade de vida dos estudantes

Atendimentos familiares sobre esclarecimentos e
orientagdes de situagdes estudantis especificas.

Realizar atendimentos a comunidade externa sobre
esclarecimentos da assisténcia basica da FURG no que
corresponde a CEU e mediagao nas relacdes de residentes
com a comunidade do entorno da moradia estudantil,
conforme a necessidade.

Realizar atendimentos interdisciplinares com discentes e
docentes de demandas diversas.




Orientacdo aos estudantes acerca de disponibilidade de
bolsas de pesquisa, extensio, ensino e cultura.

Orientagdes acerca do processo de matriculas e re-matricula
e funcionamento dos sistemas da FURG.

Acompanhar e orientar bolsistas no ambito da PRAE-SAP,
na sistematizacao de suas experiéncias académicas e de
reflexdo sobre suas praticas e organizagédo de textos para
submissdo em eventos como a Mostra de Produgao
Universitaria - MPU.

Promover acbes de formagcao e capacitagdo para a equipe
interdisciplinar da PRAE/SLS e/ou comunidade externa, de
acordo com as demandas e especificidades da equipe.

Elaborar, desenvolver e acompanhar projetos de Ensino,
Pesquisa ou Extensdo vinculados a PRAE, visando a
integracao dos estudantes com o ambiente universitario.

Promover atividades na Casa do Estudante Universitario
para efetivacido de vinculos, reconhecimento de demandas e
necessidades de atuacdo na moradia estudantil;

Realizar atividades que promovam o dialogo, a interacao e
reflexdo de temas diversos entre residentes e a equipe
PRAE-SAP.

Participacdo como membro em equipes de projetos ligados a
PRAE ou vinculados com o ensino, pesquisa e extenséo.

Participar de reunides de categoria com os profissionais da
PRAE e demais setores da FURG nos diferentes campus.

Atendimentos e acompanhamentos individuais aos
estudantes.

Avaliacado, planejamento e reflexdo acerca do trabalho, bem
como a interdisciplinaridade das ag¢des na equipe
PRAE-SAP.

Acompanhamento e proposicdo de processos de
qualificacdo dos métodos de trabalho da assisténcia
estudantil (ex: Editais e reunides), bem como das matriculas
em parceria com a PROGRAD.

Acbes da
Acolhida
Cidada/Solidaria

Realizar atendimentos pela equipe interdisciplinar da PRAE
na Pré-Acolhida Cidada, no periodo de matriculas de
ingressantes junto aos demais estudantes, com objetivo de
orientar os estudantes ingressantes a vida universitaria e
aspectos que englobam o desenvolvimento estudantil.

Acolhimento de estudantes no ingresso a Universidade.

Participacdo da equipe interdisciplinar da PRAE na
elaboragdo de projetos junto aos estudantes, docentes e
servidores para o Programa Acolhida Cidada, assim como,
participar e mobilizar os estudantes para o Seminario de
Encerramento da Acolhida Cidada.




Realizar as acgoes pertinentes a PRAE na Acolhida Cidada.

Atividades
Administrativas

Elaboracéao de relatérios das atividades.

Envio do relatério para a chefia imediata.

Participagdo em comissdes, conselhos, Nucleo de Extenséo
do Campus, entre outras representatividades na FURG e em
demais espacos institucionais.

Acompanhar e responder diariamente o0s e-mails
institucionais, bem como manter o atendimento da PRAE em
outros canais de comunicagao.

Registrar atendimentos discentes no sistema FURG.

Acompanhamento das demandas referente a CEU.

Acompanhamento, leitura, organizagcdo e registro de
documentos nos Sistemas FURG e SEI.




SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PRAE/DIDES - COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO
ACADEMICO E FORMACAO AMPLIADA DO ESTUDANTE

DESPACHO N° 142/2024 - PRAE/DIDES/CODAFE Rio Grande, 20 de dezembro de 2024.

Comisséo Local de Estudo, Implementacdo e Acompanhamento do Programa de Gestdo (PG) da FURG na
Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis

A Pro-Reitora de Assuntos Estudantis, Daiane Teixeira Gauterio

A comisséao, apds a andlise da documentagao encaminhada pelo campus de Santo Antonio da Patrulha,
solicitante da reabertura do processo do Programa de Gestdo da PRAE, considera satisfazerem as
exigéncias do check list proposto pela Comissao Local.

Com relagdo ao atendimento das condi¢gdes obrigatérias para adesdo de qualquer unidade ao PG, pré-
estabelecidas pela PRAE, de que o atendimento presencial para todos os servigos ocorra durante todo o seu
horario de expediente, de segunda a sexta das 8h as 20h, a forma como foi descrito ndo deixa claro com sera
realizado o atendimento presencial do campus de Santo Antbnio da Patrulha para as suas atividades.

Desta forma, essa comissdao da PRAE sugere a Pro-Reitoria que solicite o detalhamento necessario para
esclarecer tais duvidas e, caso as exigéncias sejam atendidas, a proposta possa ser aceita.

; ei' : Documento assinado eletronicamente por Silvia Coimbra Hiltl, Servidora, em 20/12/2024, as 11:12,
ﬁinm;‘ fil' conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de
eletrénica outubro de 2015.

" .

";.fﬁ: j:l yes A autenticidade do documento pode ser conferida no site https:/sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?

b J_'II.-E" acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt BR&id orgao acesso_externo=0
i~ ) “ e L

rah informando o codigo verificador 0324349 e o codigo CRC 21002349.

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n° 23116.003944/2023-31 SEI n® 0324349


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
PRAE - PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

DESPACHO N° 101/2024 - PRAE Rio Grande, 26 de dezembro de 2024.

A PROGEP,

ASSUNTO: Programa de Gestao e Teletrabalho na Coordenacgio de Atencio ao estudante-CAE em
Santo Antonio da Patrulha

Prezados,

A Coordenacao de Atengao ao Estudante do Campus de Santo Antonio da Patrulha ndo possuia
Programa de Flexibilizacdo, e portanto ndo atendia 12h ininterruptas, como na Sede em Rio Grande. Dessa
forma os horarios de atendimentos previstos na proposta do PG do campus atualmente da conta das
especificidades. Caso entenda-se necessdrio alteracdes futuras, as mesmas serdo sugeridas e
encaminhadas, a qualquer tempo.

Sendo assim, deferimos a adesdo ao PG e seguiremos avaliando a efetividade do mesmo no
atendimento a comunidade académica.

Atenciosamente,

DAIANE TEIXEIRA GAUTERIO

Pro-Reitora de Assuntos Estudantis

Documento assinado eletronicamente por Daiane Teixeira Gauterio, Pro-Reitora, em 26/12/2024, as
10:46, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.
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Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n° 23116.003944/2023-31 SEI n°® 0325699



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PROGEP - PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAS

.

DESPACHO N° 371/2024 - PROGEP Rio Grande, 27 de dezembro de 2024.

ASSUNTO: Programa de Gestiao e Teletrabalho
INTERESSADO: Pro-reitoria de Assuntos Estudantis - PRAE

Foi constituida Comissao Local de Estudo, Implementacdo e Acompanhamento do PG-
FURG na Pro-reitoria de Assuntos Estudantis (PRAE/FURG) do Campus da Santo Antonio da Patrulha. A
referida comissao realizou o estudo interno com levantamento das atividades da unidade e com defini¢ao
de formas de organizacao da unidade e foi elaborado o relatorio que estd inserido no presente processo, o
qual traz o resultado do estudo e os acordos estabelecidos na equipe.

O estudo inicialmente apresentado pela PRAE foi aprovado na Pro-reitoria e passou por
analise técnica da PROGEP (despacho 0103638).

Foi autorizada a adesdo ao PG-FURG da PRAE, pela Reitoria, através da Portaria
Normativa 59, que consta no presente processo.

Naquele momento, entretanto, a Coordenagdo de Atencdo ao Estudante do Campus de
Santo Antonio da Patrulha ndo havia realizado o estudo de adesdo ao PG, vindo agora a compor o presente
processo.

Diante do estudo apresentado pela Comissao ¢ da aprovagao do responsavel maximo da
Unidade, entendemos que por tratar-se da organizacao das atividades do Campus de Santo Antdnio da
Patrulha, seria necessaria a ciéncia do Diretor do Campus em relagdo a proposta da unidade da PRAE
lotada no campus.

Apos a ciéncia do Diretor do campus de SAP, indicasse a alteragdo da Portaria 59/2023,
referente a adesdo da PRAE ao PG-FURG com a inclusdo da Coordenacdao de Atencdo ao Estudante do
Campus de Santo Antonio da Patrulha, como subunidade autorizada.

assinatur .l L‘j
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Juliana Fausto Flores, Servidora, em 27/12/2024, as 15:38,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de
outubro de 2015.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PROGEP - PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAS

.

DESPACHO N° 372/2024 - PROGEP Rio Grande, 27 de dezembro de 2024.

ASSUNTO: Programa de Gestiao e Teletrabalho
INTERESSADO: Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis - PRAE

Diante da analise técnica do conteudo do presente processo, que considerou que o estudo
apresentado pela Coordenagdo de Atencdo ao Estudante do Campus de Santo Antonio da Patrulha atende
aos requisitos definidos na Resolugdo COEPEA/FURG N° 75, de 5 de Agosto de 2022 e na IN PROGEP
N° 03 de 24 de Agosto de 2022;

Considerando que trata-se da organizacdo das atividades prestadas no Campus de Santo
Antonio da Patrulha, solicitamos a ciéncia do Diretor do Campus em relacdo a proposta da unidade da
PRAE lotada no campus.

c ei' Documento assinado eletronicamente por Camila Estima de Oliveira Souto, Pré-Reitora, em
Ik fi‘y 27/12/2024, as 16:03, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto
n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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E-mail - 0372254

Data de Envio:
17/03/2025 11:20:08

De:
FURG/Campus Santo Antdnio da Patrulha <campus.sap@furg.br>

Para:
valentefurg@gmail.com

Assunto:
Programa de gestao Prae para Ciéncia da Diregao

Mensagem:

Bom dia,
Reencaminhamos despacho do Processo de Gestdo da PRAE - SAP para que a Diregdo do Campus FURG - SAP
dé ciéncia, conforme solicitou a PROGEP.

Anexos:
Despacho_0326499.html



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
PROGEP/DIGEP - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

DESPACHO N° 42/2025 - PROGEP/DIGEP Rio Grande, 20 de margo de 2025.

ASSUNTO: Programa de Gestiao e Teletrabalho
INTERESSADO: Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis - PRAE

Diante da analise técnica do conteudo do presente processo, que considerou que o estudo apresentado pela
Coordenagdo de Atencdo ao Estudante do Campus de Santo Antdnio da Patrulha atende aos requisitos
definidos na Resolu¢do COEPEA/FURG N° 75, de 5 de Agosto de 2022 e na IN PROGEP N° 03 de 24 de
Agosto de 2022;

Considerando que o processo tramitou de forma regular e cumpriu com todas as etapas necessarias a
implementagao do PG-FURG, tendo sido autorizada a implementacao do PG-FURG na PRAE através da
Portaria 59/2023;

Tendo em vista a ciéncia do Diretor do Campus de Santo Antonio da Patrulha para a adesao da subunidade
Coordenagdo de Atencdo ao Estudante do Campus de Santo Antdnio da Patrulha para adesdo ao PG-
FURG, encaminhamos o processo a Reitoria, sugerindo alteracdo da Portaria 59 para inclusdo da
Coordenagdo de Atencdo ao Estudante do Campus de Santo Antonio da Patrulha e apontamos a data
inicial do PG da subunidade para 01/04/2025, permitindo tempo habil de cadastramento da tabela de
atividades no sistema e demais orientagdes da PROGEP.

Documento assinado eletronicamente por Marcel Costa Salum, Diretor, Substituto, em 20/03/2025, as
13:00, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.
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https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
GAB - GABINETE DO REITOR -_—

PORTARIA GAB/FURG N° 111, DE 26 DE MARCO DE 2025

Dispbe sobre a adesdo ao Programa de Gestdo e
Teletrabalho (PG-FURG) da PRO-REITORIA DE
ASSUNTOS ESTUDANTIS - PRAE.

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG, no uso das atribui¢des que
lhe conferem o Estatuto e o Regimento Geral da Universidade, considerando:

RESOLVE:

Art. 1° Homologar o processo de Adesdo ao Programa de Gestdo e Teletrabalho (PG-FURG) da Pro-

reitoria de Assuntos Estudantis - PRAE, autorizando a implementagdo do PG-FURG na unidade nos
moldes estabelecidos no processo n° 23116.003944/2023-31.

Art. 2° Estdo aptos a aderir ao PG-FURG os servidores lotados na Pro-reitoria de Assuntos Estudantis -
PRAE e nas seguintes unidades e subunidades:

I - Assistente do(a) Pro-Reitor(a);

II - Secretaria Geral,;

III - Diretoria de Desenvolvimento do Estudante;

IV - Coordenagao de Acompanhamento e Apoio Pedagdgico ao Estudante — CAAPE;

V - Coordenagdo de Desenvolvimento Académico e Formagdo Ampliada ao Estudante — CODAFE;
VI - Coordenagao de Alimentacdo, Alojamento e Transporte Estudantil - CAATE,;

VII - Diretora de Assisténcia Estudantil;

VIII - Coordenagao de Bem Viver Universitario-CBVU;

IX - Coordenagao de Atengao ao Estudante do Campus de Santo Antdnio da Patrulha; e

X - Coordenacdo de Atencao ao Estudante do Campus de Santa Vitéria do Palmar.

Art. 3° Sera adotado o Sistema FURG para registro das atividades a serem desenvolvidas no PG-FURG,
acompanhamento das metas e avaliagdo das entregas, sendo este o controle de efetividade dos servidores



em substituicao ao controle de ponto.

Art. 4° Compete a Pro-reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (PROGEP) o registro da Tabela
de Atividades correspondente no Sistema FURG até o primeiro dia util do préximo més, para que os
servidores e gestores autorizados possam incluir seus Planos de Trabalho Mensais do PG-FURG.

Art. 5° O termo de ciéncia e responsabilidade a ser firmado pelo servidor € o gestor imediato constardao no
Sistema FURG, na ferramenta do Programa de Gestao.

Art. 6° A instituicdo do PG-FURG nao podera implicar dano a manutencdo da capacidade plena de
atendimento ao publico interno e externo.

Art. 7° Nos termos da legislacdo vigente, as informacdes do Programa de Gestdo e Teletrabalho (PG-
FURG) serdo publicadas, mensalmente, no Painel de Transparéncia do Governo Federal.

Art. 8° Fica revogada a Portaria GAB/FURG N° 59, de 04 de setembro de 2023.
Art. 9° Esta Portaria entra em vigor a partir de 1° de abril de 2025.

Suzane da Rocha Vieira Gongalves

Reitora

: eil . Documento assinado eletronicamente por Suzane da Rocha Vieira Goncalves, Reitora, em
;gmm'm fily 27/03/2025, as 12:06, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto
n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eletrénica

Referéncia: Caso responda este documento Portaria Normativa, indicar o Processo n° 23116.003944/2023-31 SEI n°® 0379305


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
GAB - GABINETE DO REITOR -_—

PORTARIA GAB/FURG N° 59, DE 04 DE SETEMBRO DE 2023

(Revogada pela PORTARIA GR/FURG N° 111, DE 26 DE
MARCO DE 2025)




Documento assinado eletronicamente por Suzane da Rocha Vieira Goncalves, Reitora, em

—-
cjel' 'L‘i]] 27/03/2025, as 12:06, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto

BSTINATUra
§ eletronica

n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

.' ; A autenticidade do documento pode ser conferida no site https:/sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?

¥ acao=documento conferir&acao origem=documento conferir&lang=pt BR&id orgao acesso externo=0

Referéncia: Caso responda este documento Portaria Normativa, indicar o Processo n° 23116.003944/2023-31 SEI n° 0379649


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
PROGEP/DIGEP - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

DESPACHO N° 45/2025 - PROGEP/DIGEP Rio Grande, 11 de abril de 2025.

As Coordenagdes de Concessdes e Registros ¢ de Folha de Pagamento da Digep

Prezados(as),

Segue processo de adesio ao Programa de Gestio da Furg da PRO-REITORIA DE ASSUNTOS
ESTUDANTIS - PRAE, para andlise e providéncias que se fizerem necessarias.

Atenciosamente,

Hédio Pascual Junior
Diretoria de Gestdo de Pessoas - PROGEP/FURG
(53) 3293 5315

Documento assinado eletronicamente por Hedio Omar Chaves Pascual Junior, Diretor, em
11/04/2025, as 15:02, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto
n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

asuna:um Lﬂ
eletrénica

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n° 23116.003944/2023-31 SEI n° 0389903


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PROGEP/DIGEP - COORDENACAO DE FOLHA DE
PAGAMENTO

DESPACHO N° 920/2025 - PROGEP/DIGEP/CFPGTO Rio Grande, 30 de abril de 2025.

A
Diretoria de Gestao de Pessoas (DIGEP),

Informamos que ndo localizamos inconsisténcias:

SIAPE Nome Unidade Exercicio (FURG)
2342993 Alm Mariot PRAE - Coordenacdo de Ateng3c ao Estudante - SAP
2310161 Amanda Coelho Alfaia PRAE - Coordenacio de Atencio ao Estudante - SAP
1222221 Camila Gamino da Costa PRAE - Coordenacdo de Ateng3o ao Estudante - SAP
3046617 Roberson Rosa dos Santos PRAE - Coordenacdio de Atengio ao Estudante - SAP
1531506 Soledad Bech Gaivizzo PRAE - Coordenacde de Atenc3o ao Estudante - SAP

Atenciosamente,

eii Documento assinado eletronicamente por Marcelo Cristovao Andre, Coordenador, em 30/04/2025, as
ginm:‘ fﬁy 22:33, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8
eletranica de outubro de 2015.

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.003944/2023-31 SEI n° 0400453


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PRAE/DIDES - COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO
ACADEMICO E FORMACAO AMPLIADA DO ESTUDANTE

DESPACHO N° 25/2025 - PRAE/DIDES/CODAFE Rio Grande, 07 de maio de 2025.

Em virtude da solicitagdo da CORDSS, reabro o processo do Programa de Gestdo da PRAE.

Atenciosamente,

eii Documento assinado eletronicamente por Silvia Coimbra Hiltl, Servidora, em 07/05/2025, as 09:27,
ﬁimm; flly conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de
eletrdnica outubro de 2015.

7+ A autenticidade do documento pode ser conferida no site https:/sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?

acao=documento conferir&acao origem=documento conferir&lang=pt BR&id orgao acesso externo=0

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.003944/2023-31 SEI n° 0402388


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
CAMPUS SANTA VITORIA DO PALMAR N

PORTARIA N° 2263/2024

O DIRETOR DO CAMPUS SANTA VITORIA DO PALMAR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE, no uso das

atribui¢cdes que lhe confere o Regimento Geral da Universidade e a Instru¢do Normativa GR/FURG n°. 1, de 27 de dezembro de
2021,

RESOLVE:

Art. 1° Designar os membros que irdo compor a Comissdo Local de Estudo, Implementagdo e Acompanhamento do Plano de Gestdo
e teletrabalho da Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis do Campus FURG - Santa Vitoéria do Palmar, conforme segue:

CAMILA ROTA SENA - Titular
LAIS VARGAS RAMM - Titular
LAUREN AZEVEDO POERSCH - Titular

DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE
Em 17 de setembro de 2024.

Fernando Comiran
Diretor
FURG - Campus Santa Vitéria do Palmar

Documento assinado eletronicamente por Fernando Comiran, Diretor, em 17/09/2024, as 17:38, conforme horario oficial de Brasilia,
com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015 .

r
assinatura 5
eletrbnica

Referéncia: Caso responda este documento Portaria, indicar o Processo n® 23116.013356/2024-97 SEI n® 0277656


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

E-mail - 0277657

Data de Envio:
17/09/2024 17:41:22

De:
FURG/Campus Santa Vitéria do Palmar <svp.secretaria@furg.br>

Para:
laisramm@gmail.com
lauren.poersch@hotmail.com
camilarotasena@gmail.com

Assunto:
Portaria 2263/2024 - Comissao Local PG - PRAE Campus SVP

Mensagem:

O DIRETOR DO CAMPUS SANTA VITORIA DO PALMAR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE, no
uso das atribuigbes que Ihe confere o Regimento Geral da Universidade e a Instrugdo Normativa GR/FURG n°. 1,
de 27 de dezembro de 2021,

RESOLVE:

Art. 1° Designar os membros que irdo compor a Comissao Local de Estudo, Implementagdo e Acompanhamento do
Plano de Gestao e teletrabalho da Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis do Campus FURG - Santa Vitéria do
Palmar, conforme segue:

CAMILA ROTA SENA - Titular
LAIS VARGAS RAMM - Titular
LAUREN AZEVEDO POERSCH - Titular

DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE
Em 17 de setembro de 2024.

Fernando Comiran
Diretor
FURG - Campus Santa Vitéria do Palmar

Anexos:
Portaria_0277656.html



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ ’
PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS- PRAE

COORDENAGAO DE ATENGAO AO ESTUDANTE -
CAMPUS SANTA VITORIA DO PALMAR

PLANO DE ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO
(PG-FURG)

Santa Vitoria do Palmar, 2024



Introducgéo

O presente estudo foi construido pela Comissdo Local de Estudo, Implementacdo e
Acompanhamento do Plano de Gestdo do Campus FURG - Santa Vitéria do Palmar. Designada
pela portaria n® 2263/2024.

Servidores e chefias devem planejar, preencher e reportar mensalmente/ pelo sistema da FURG,
as atividades e entregas conforme manual disponibilizado pela PROGEP em seu site oficial,

disponivel em: https://progep.furg.br/bin/procedimento/index.php?id_procedimento=352.

1. Estrutura da Prd-Reitoria de Assuntos Estudantis (PRAE)
Pro-Reitora: Daiane Gautério

Assistente Pré-Reitora: Helen Gongalves

Assistente Administrativa: Daniele Juliano

Assistente Administrativa: Edna Pastorino

Diretora de Desenvolvimento do Estudante: Maria de Fatima
Diretora de Assisténcia Estudantil: Adriana Silveira

Administrador: Paulo Claro

1.1  Estrutura da Coordenacdo de Atencdo ao Estudante Campus Santa Vitdria do
Palmar

Assistente Social: Camila Rota Sena

Psicologa: Lais VVargas Ramm

Técnica em Assuntos Educacionais: Lauren Azevedo Poersch

Tradutora e Intérprete de LIBRAS: Katarine Lapuente Souza

2. Estrutura do Campus SVP

Diretor do Campus SVP: Prof. Dr. Fernando Comiran

Vice-Diretora do Campus SVP: Profa. Dra. Darciele Paula Marques Menezes
Administrador do Campus SVP: Reinaldo Marcelo Lima Braga

Secretaria Geral: 3 servidores técnicos.

PRAE: 4 servidores técnicos

SIB: 2 servidores técnicos

ICHI: 3 servidores técnicos


https://progep.furg.br/bin/procedimento/index.php?id_procedimento=352

3. Requisitos do Checklist para analise deste estudo
3.1.  Portaria da Comisséo

O estudo foi elaborado pelos seguintes membros constituidos pela portaria 2263/2024:

° Camila Rota Sena
° Lais Vargas Ramm
° Lauren Azevedo Poersch

3.2. Tabela de atividades das subunidades

Ver anexo 1.

3.3.  Definicdo do limite quantitativo de servidores e Defini¢cdo das subunidades aptas a
adesdo e nas quais os servidores que poderdo participar do PG-FURG em cada
subunidade

Todos os servidores da PRAE lotados na Coordenacdo de Atencdo ao Estudante do Campus

Santa Vitdria do Palmar poderdo optar por participar, de forma parcial, do Programa de Gestéo.

3.4. Manifestacdo sobre a manutencao da capacidade de atendimento ao publico das
unidades

Mesmo com a adesdo ao PG-FURG sera mantido o atendimento presencial ao publico, de
segunda a sexta-feira das 14h as 20h e pela manhd nas tercas e quartas, das 8:00 as 12:00. Os
horarios de atendimento presencial foram pensados a partir das especificidades do publico

atendido no campus.

3.5.  Vedac0es a participacdo do PG-FURG

Né&o se aplica.

3.6. Prazo de antecedéncia minima de convocacdo para comparecimento pessoal do
participante a unidade para atividades ndo previstas

De acordo com o Art. 7°, § 2°, Resolugdo COEPEA/FURG 75/2022, o(a) participante em
teletrabalho podera ser convocado(a) para realizar atividade presencial, na sua unidade ou em
outro setor, desde que respeitado o prazo de antecedéncia de convocagédo nédo inferior a 48h,



salvo casos de urgéncia justificada pela chefia imediata e aprovados pelo(a) responsavel
superior da unidade.

3.7.  Definicdo do horario de disponibilidade dos servidores para contato por telefonia
fixa ou mével ou outros meios eletrénicos, independente da modalidade de trabalho e ndo
podendo extrapolar o horario de funcionamento da unidade.

Os telefones fixos da Coordenacdo de Atendimento ao Estudante do Campus Santa Vitoria do
Palmar, 3263-8263 ou 3263-8264, estardo disponiveis durante os respectivos horarios de
funcionamento citados no item 3.6. Quanto ao atendimento na modalidade teletrabalho do PG-
FURG, ocorrera de segunda a sexta, das 8h as 12h e das 14h as 18h e seréo utilizados os meios

digitais e-mail ou whatsapp para contato, como indicados na tabela a seguir:

Servidor WhatsApp E-mail
Camila Rota Sena (53)981364178 camilarotasena@gmail.com
Lais Vargas Ramm (53) 984029231 laisramm@gmail.com
Lauren Azevedo Poersch (55)34020751 laurenazevedo@furg.br

3.8. Prazo de participacdo no Programa de Gestao
O prazo de participacdo é indefinido. Revisdes dos planos de trabalho poderdo ser realizadas
por iniciativa da chefia ou dos servidores envolvidos. J& em relacdo a revisGes do presente

estudo, poderdo ocorrer mediante convocacao da comisséo.

3.9. Definicdo dos regimes de execucdo (presencial, teletrabalho hibrido ou integral)
por unidade
Todos os servidores da Coordenacgdo de Aten¢do ao Estudante da PRAE Campus Santa Vitdria

do Palmar trabalhardo de forma hibrida.

3.10. Escalas de atendimento presencial

A escala de atendimentos presenciais sera estabelecida com os servidores e a chefia imediata.
Mantido o horério normal nos turnos tarde e noite e nas manhas de terca e quarta. Os horérios
de trabalho da equipe da Coordenacdo de Atencdo ao Estudante do Campus Santa Vitoria do

Palmar, de forma presencial e remota, serdo assim dispostos:



e Manha: 08:00 as 12:00

e Tarde e noite: 14:00 as 20:00
A equipe fara 20h de trabalho presencial e 20h de trabalho remoto, sendo que nas tercas, quartas
e quintas toda a equipe estara reunida presencialmente. A data de inicio das atividades de modo
hibrido serdo amplamente divulgadas nos canais digitais da PRAE e do campus e no prédio de
salas de aula.

3.11. Exigéncia de tempo minimo de desempenho das atividades na Unidade, para
servidores novos

Os servidores novos devem trabalhar 90 dias de forma presencial, para na sequéncia solicitar a
participacao no Programa de Gestdo. O periodo podera ser reavaliado, caso seja necessario, em

virtude dos periodos de recesso e férias letivas.

Ciéncia dos servidores e gestores com relacéo ao estudo

Servidor Assinatura

Camila Rota Sena

Lais VVargas Ramm

Lauren Azevedo Poersch

Katarine Lapuente Souza




Chefia

Cargo

Assinatura

Fernando Comiran

Diretor do Campus Santa
Vitdria do Palmar

Daiane Teixeira Gautério

Pro-Reitora de Assuntos
Estudantis

3.12. Conclusao

O Programa de Gestdo serd encaminhado para a Prd-Reitoria de Gestdo de Pessoas para
manifestacdo técnica e seguird para o Gabinete do Reitor para publicacdo da Portaria em caso
de aprovacdo da adesdo ao Programa de Gestdo. As atividades de cada servidor, as escalas de
trabalho e os horarios de disponibilidades poderdo ser alterados pela Comissdo Interna sem
passar novamente por aprovacao superior. As atribuicdes e responsabilidades dos participantes
bem como a forma que se dard o desligamento do servidor do Programa de Gestdo estdo
previstas na Instrucdo Normativa PROGEP/FURG N° 3, DE 24 DE AGOSTO DE 2022. Por

fim, a Comissdo acredita que o Programa de Gestdo deve beneficiar o servidor, trazendo mais

qualidade no cumprimento de suas atividades.




ANEXO 1

Tabela das atividades com entregas esperadas

Atividade

Entrega/Tarefas

Acbes de Acompanhamento
Pedagdgico no SAB

Elaboracdo, junto a equipe interdisciplinar da PRAE, dos editais do Subprograma de
Assisténcia Basica e acdes relacionadas ao processo.

Organizacdo de reunides com equipe interdisciplinar da PRAE para orienta¢do aos
estudantes ingressantes no SAB.

Acompanhamento, via sistema FURG, e atendimentos individuais, dos estudantes
assistidos pelo Subprograma de Assisténcia Basica - SAB, que foram Deferidos em
Acompanhamento Pedagdgico no edital de renovacéo e inclusdo por apresentarem
problemas nos critérios para renovagdo dos beneficios do SAB, bem como analisar o
desempenho académico de todos os alunos, com a finalidade de identificar
fragilidades suscetiveis de interveng¢des, que venham a requerer atendimento.

Acolhimento aos estudantes que solicitam acompanhamento de forma espontanea
e/ou por demandas especificas identificadas pelos professores ou coordenagdes dos
cursos de graduacéo.

Verificar situagdes-problemas de descumprimento dos critérios pedagdgicos para
manutencdo no SAB e intervir para que estes ndo permanegam, bem como identificar
fatos que podem provocar casos de retencéo e evaséo.

Acompanhamento, via sistema e atendimentos individuais, dos estudantes que
recebem auxilios pecuniarios, mediante assinatura da declaracdo de frequéncia na
PRAE.

Programa de Apoio aos
Estudantes com
Necessidades Especificas -
PAENE em SVP

Atender em equipe a todos os estudantes com necessidades especificas que demandem
0 atendimento.

Organizar em equipe a selecdo, orientacdo, formacdo e acompanhamento das
atividades e desempenho académico de bolsistas do PAENE.

A cargo de alguma servidora da PRAE, coordenar o Programa de Acompanhamento
a Estudantes com Necessidades Especificas — PAENE e acompanhar os bolsistas e os
assistidos do programa.

Acolhimento das demandas e acompanhamento aos atendimentos individuais e
realizados pela equipe interdisciplinar da PRAE, dos estudantes assistidos pelo
programa.

Atendimentos Psicolégicos
aos estudantes

Ofertar atendimento de atencdo a salide psiquica, através do trabalho interdisciplinar;
integracdo com os estudantes moradores da Casa do Estudante Universitario- CEU;
atividades de grupo; fomento de atividades de lazer e integracdo. Realizar
acompanhamentos individuais.

Aconselhamento e
encaminhamento psicolégico
dos estudantes

Acolhimento aos estudantes que procurarem a PRAE, através de demanda
espontdnea. A partir da escuta qualificada da demanda, o/a estudante poderé
permanecer em acompanhamento com a psicdloga pelo tempo necessario, ou, se for
0 caso, serd encaminhado para o Centro de Atencdo Psicossocial (CAPS) ou
atendimento psicoldgico ou outros atendimentos em Unidade Bésica de Saude (UBS).
Poderd ainda receber atendimentos da equipe interdisciplinar da PRAE.

Estruturar agdes de atencao
a salde integral do estudante

Intensificar agOes preventivas relacionadas a promocdo da qualidade de vida.

Manter didlogos e a¢des conjuntas com os Centros de Atencdo Psicossocial/CAPS,
bem como Unidade Basica de Saide do municipio.

Promover reunibes com estudantes e a equipe interdisciplinar da PRAE para
esclarecimentos sobre o Edital do Subprograma de Assisténcia Bésica - SAB.

Promover reunides com a equipe interdisciplinar da PRAE para orientacGes ap6s o
resultado final do SAB.

Manter relacéo com as redes de servigos externos & FURG, visando o enfrentamento
ao assédio e as violéncias que possam ser sofridas na comunidade universitaria.




Trabalho interdisciplinar da
PRAE/SVP

Sensibilizar estudantes com relacdo ao assédio e as violéncias na Universidade.

Auxiliar estudantes em sua totalidade, em busca de propiciar um resultado mais
assertivo nas a¢des da PRAE.

Planejar e realizar agdes em grupo, com turmas de graduagdo conforme a demanda e
as tematicas concernentes ao trabalho da PRAE.

Acolher demandas relacionadas as situagdes de assédio e violéncias na Universidade.

Intensificar agbes preventivas e/ou terapéuticas visando & qualidade de vida dos
estudantes

Realizar atendimentos a comunidade externa sobre esclarecimentos da assisténcia
basica da FURG no que corresponde a CEU e mediagdo nas relagdes de residentes
com a comunidade do entorno da moradia estudantil, conforme a necessidade.

Realizar atendimentos interdisciplinares com discentes e docentes de demandas
diversas.

Acompanhamento em deslocamento de viagens de estudantes em atividades de cunho
académico na FURG e em outras instituigdes, se necessario.

Acompanhar e orientar bolsistas no d&mbito da PRAE, na sistematizacdo de suas
experiéncias académicas e de reflexao sobre suas praticas e organizagao de textos para
submissdo em eventos como a Mostra de Produgdo Universitéria - MPU.

Auxiliar na promog&o e fomento de atividades formativas de estudantes; participar no
desenvolvimento de atividades institucionais da Universidade, como
acompanhamento de discentes em atividades da FURG, com a Mostra de Producéo
Universitaria, Semana Aberta e Semana Académica de Curso.

Promover acBes de formacdo e capacitacdo para a equipe interdisciplinar da PRAE
e/ou comunidade externa, de acordo com as demandas e especificidades da equipe.

Programa de

Organizar os Projetos de Acompanhamento Pedagdgico para qualificacdo académica
na graduacéo.

Acompanhar e apoiar todos os estudantes de graduacao, sobretudo os beneficiarios do
Subprograma de Assisténcia Basica - SAB e 0s que ingressaram na FURG por

Acompanhamento politicas de agBes afirmativas, visando a permanéncia e a promogio de ensino-
Pedagdgico aprendizado de qualidade.
Auxiliar todos os estudantes, que procurarem o atendimento pedagogico, para a
organizacéo da rotina e realizacdo de planejamento de estudos.
Promover atividades na Casa do Estudante Universitério para efetivacéo de vinculos,
reconhecimento de demandas e necessidades de atuacdo na moradia estudantil;
Acompanhamento

interdisciplinar na CEU-
SVP

Realizar atividades que promovam o dialogo, a interacéo e reflexdo de temas diversos
entre residentes e a equipe;

Encaminhamentos de demandas sobre a estrutura da CEU junto aos setores
responséveis visando a qualificacdo da moradia estudantil.

Planejamento, organizacéo,
execucao, monitoramento

e avaliacdo do
desenvolvimento de ac¢des da
PRAE

Promover intervencdes individuais e de grupo, visando organizar processos de
estudos individuais e coletivos para os estudantes.

Promover o didlogo com coordenagBes de curso e professores sobre o0s
encaminhamentos de estudantes para o setor pedagdgico e/ou situacdes especificas
de aprendizagens diagnosticadas ao longo do processo de formacéo.

Elaborar, desenvolver e acompanhar projetos de Ensino, Pesquisa ou Extensdo
vinculados a PRAE.

Participacdo como membro em equipes de projetos ligados a PRAE ou vinculados
com 0 ensino, pesquisa e extensdo.

Participar de reunibes de categoria com os profissionais da PRAE e demais setores
da FURG nos diferentes campus.

Atendimentos e acompanhamentos individuais aos estudantes.

Acompanhar estudantes em situagdes de salide mental nos servicos de salde mental
em Santa Vitéria do Palmar, se acompanhados pela PRAE, quando necessario.




Avaliacdo, planejamento e reflexdo acerca do trabalho, bem como a
interdisciplinaridade das acdes na equipe PRAE.

Acompanhamento e proposicao de processos de qualificacdo dos métodos de trabalho
da assisténcia estudantil (ex: Editais e reunides).

Traducdo/ Interpretacdo de
Lingua de Sinais

Traducdo e Interpretacdo de aulas.
Traducdo e Interpretacdo de Lives.
Traducdo e Interpretacdo de Reunides.
Traducdo e Interpretacdo Atendimentos.
Traducdo e Interpretacdo de Eventos e afins.

Traducdo e Interpretacdo de formacdo continuada para o corpo docente, discente e
técnicos administrativos.

Traducdo e Interpretacdo de videos e/ou textos académicos.

Pesquisa e Estudo de materiais para Traducéo.

Atendimentos especificos da
&rea de Servico Social

Encaminhamentos e orientacfes em matéria de Servico Social.

Prestar esclarecimentos sobre o Subprograma de Assisténcia Basica - SAB, e
promover o acesso ao SAB de discentes com perfil de desigualdade socioeconémica,
conforme disponibilidade or¢amentaria da instituicdo; realizar atendimentos em
plantéo social conforme demanda para inclusdo de auxilios estudantis.

Atuacdo junto ao setor pedagdgico no processo do Edital de Renovagdo de Auxilios
Estudantis.

Andlise socioeconémica para ingresso estudantil por vagas na modalidade de cotas
através da Lei n°. 12.711/2010, conforme calendério institucional.

Participar de espacos de consolidacdo e fortalecimento de politicas afirmativas da
Universidade.

Planejar, executar e revisar as demandas de acesso para permanéncia estudantil de
discentes em desigualdade socioecondmica, por meio do Subprograma de Assisténcia
Bésica, especialmente através da avaliagdo socioeconfmica das demandas de
inclusdo para permanéncia estudantil.

Acoes da Acolhida
Cidadé/Solidaria

Realizar atendimentos pela equipe interdisciplinar da PRAE na Pré-Acolhida Cidada,
no periodo de matriculas de ingressantes junto aos demais estudantes, com objetivo
de orientar os estudantes ingressantes & vida universitéria e aspectos que englobam o
desenvolvimento estudantil.

Acolhimento de estudantes no ingresso a Universidade;

Participacdo da equipe interdisciplinar da PRAE na elaboracdo de projetos junto aos
estudantes, docentes e servidores para o Programa Acolhida Cidada, assim como,
participar e mobilizar os estudantes para o Seminério de Encerramento da Acolhida
Cidada.

Realizar as acOes pertinentes & PRAE na Acolhida Cidada.

Bem Viver Universitario

Atuar junto & Dire¢do do Campus e a CBVU/PRAE, na utilizacdo de bicicletas, redes
e jogos, visando favorecer o bem-estar discente no Campus.

Estabelecer parcerias no municipio de Santa Vitoria do Palmar para organizacgao de
atividades e/ou oficinas de lazer e bem-estar académico.

Promover atividades de lazer junto aos moradores da CEU para promocao de salde
mental, integracdo dos moradores e conhecer os costumes, a cultura e pontos
turisticos da regiéo.




Desenvolver atividades de lazer junto aos estudantes do campus promovendo a
integracdo com a comunidade.

Fomentar a participacao
estudantil nos coletivos do
Campus

Fomentar a participacdo estudantil nos coletivos do campus.

Apoiar e fomentar a
participacéo estudantil em
atividades académicas fora
do Campus em diferentes
instituicdes.

Incentivar e colaborar com a participacdo estudantil nos diferentes eventos
académicos e da sociedade civil organizada nos diversos locais.

Atividades Administrativas

Elaboragdo de relatorios das atividades.

Envio do relatério para a chefia imediata.

Participacdo em comissdes, conselhos, Ndcleo de Extensao do Campus, entre outras
representatividades na FURG e em demais espacos institucionais.

Acompanhar e responder diariamente os e-mails institucionais, bem como manter o
atendimento da PRAE em outros canais de comunicacéo.

Registrar atendimentos discentes no sistema FURG.

Acompanhamento das demandas referente a CEU.

Acompanhamento, leitura, organizacdo e registro de documentos nos Sistemas
FURG e SEI.

Comunicacdo de processos de trabalho em grupos de WhatsApp.

Registro diario do plano de gestéo.

Solicitagdes de manutengdes da CEU no Sistema FURG.

Monitoramento e respostas de e-mails laborais.




SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG
CAMPUS SANTA VITORIA DO PALMAR -
DESPACHO N° 47/2024 - CAMPUS SVP Rio Grande, 13 de novembro de 2024.

Prezada Daiane Gautério,
Pro-reitora de Assuntos Estudantis

Encaminhamos o Plano de Gestdo do corpo de servidoras da Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis lotadas
no Campus Santa Vitéria do Palmar. O referido plano foi analisado por esta Direcdo que manifesta
concordancia no desenho proposto pela Comissdo de Elaboragao do referido Plano.

Atenciosamente,

Fernando Comiran
Diretor
FURG - Campus Santa Vitoria do Palmar

Documento assinado eletronicamente por Fernando Comiran, Diretor, em 13/11/2024, as 09:50,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

.35.1.-|nal1.||..1 Lﬂ
eletrénica

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.013356/2024-97 SEI n° 0305386


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG
.

PRAE - PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

DESPACHO N° 85/2024 - PRAE Rio Grande, 09 de dezembro de 2024.

A PROGEP

Apos avaliagdo do Plano de Adesdao ao Programa de Gestao proposto pela Coordenagao de Atengdo ao
Estudante-CAE no Campus Santa Vitéria do Palmar, vinculada a Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis, me
manifesto favoravel a sua implementagao.

Atenciosamente,

DAIANE TEIXEIRA GAUTERIO

Pro-Reitora de Assuntos Estudantis

eii Documento assinado eletronicamente por Daiane Teixeira Gauterio, Pro-Reitora, em 10/12/2024, as
ginm:‘ fﬁ] 12:27, conforme horéario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
eletrnica de outubro de 2015.

et A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?

n acao=documento conferir&acao origem=documento conferir&lang=pt BR&id orgao acesso externo=0

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.013356/2024-97 SEIn® 0317818


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
e

PROGEP/DIGEP - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

DESPACHO N° 25/2025 - PROGEP/DIGEP Rio Grande, 18 de fevereiro de 2025.

ANALISE TECNICA DO ESTUDO DE ADESAO DA UNIDADE AO PROGRAMA
DE GESTAO DA FURG - PG-FURG.

Este documento tem como parametro a Resolugdo COEPEA/FURG N° 75, de 5 de Agosto
de 2022 e a IN PROGEP N° 03 de 24 de Agosto de 2022 que visam estabelecer a metodologia a ser
utilizada pelas Comissdes para Estudo da adesdo do Programa de Gestdo — PG-FURG nas unidades
administrativas e académicas para os servidores técnicos administrativos em educacdo - TAEs da FURG.
Além dos itens elencados nas normativas internas, a comissdo da unidade desenvolve uma proposta
especifica com levantamentos que visam atender e considerar as particularidades de cada ambiente da
unidade em analise.

CHECK LIST PARA ANALISE DOS ESTUDOS APRESENTADOS A PROGEP:

Conforme os documentos apresentados no processo de adesdo da unidade ao PG-FURG, a
analise técnica considerou a consisténcia aos aspectos normativos elencados no check list da tabela
abaixo:

Item Descricao Analise
1 Portaria da comissao. (x)Sim () Nao () Atendido parcialmente

;Fr?tl;zgas S:perzg;dades com (x) Sim () Nao () Atendido parcialmente
Definigao do limite
3 quantitativo de servidores que
poderdo participar do PG-
FURG em cada subunidade.

(x)Sim () Nao () Atendido parcialmente

Defini¢do das subunidades

4 aptas a adesdao e nas quais os
servidores poderdo participar
do PG-FURG.

(x) Sim () Nao () Atendido parcialmente

Manifestagao sobre a
manutencdo da capacidade
plena de atendimento ao
publico das unidades.

(x) Sim () Nao () Atendido parcialmente

6 Vedagbes a participagdo do () Sijm () Nio () Atendido parcialmente
PG-FURG.



Prazo de antecedéncia minima
de convocagao para
7 comparecimento pessoal do (x) Sim () Nao () Atendido parcialmente
participante a unidade para
atividades ndo previstas.

Definicdo do horario de
disponibilidade dos servidores
para contato por telefonia fixa
8 (e);le trg:ﬁzzls, Oil; dg;;;(ésen?elelgz (x) Sim () Nao () Atendido parcialmente
modalidade de trabalho e nao
podendo extrapolar o horario

de funcionamento da unidade.

Prazo de participacdo das
9 unidades no Programa de (x)Sim () Nao () Atendido parcialmente
Gestao.

Definicdo dos regimes de
execugao (presencial,
teletrabalho hibrido ou
integral) por unidade.

10 (x) Sim () Nao () Atendido parcialmente

Exigéncia de tempo minimo
de desempenho das atividades
11 na modalidade presencial (x) Sim () Nao () Atendido parcialmente
(atividades presenciais,
reunides, encontros).

12 Escalas de  atendimento (x ) Sim () Nio () Atendido parcialmente
presencial.

Exigéncia de tempo minimo
de desempenho das atividades
13 na Unidade, para servidores (x) Sim () Nao () Atendido parcialmente
novos, antes da possibilidade
de participar do PG-FURG.

Ciéncia dos servidores e

14 gestores com relagdo ao (x) Sim () Nao () Atendido parcialmente
estudo.
Encaminhamento e

manifestagdo do responsavel
maximo da unidade quanto a
adesdo ao PG-FURG.

15 (x)Sim () Nao () Atendido parcialmente

DEFINICOES:

Ficou estabelecido no presente estudo que estdo aptas a aderir ao Programa de Gestdo e
Teletrabalho, nas respectivas modalidades de trabalho convencionadas no presente processo, todos os
servidores da PRAE lotados na Coordenac¢ao de Atencio ao Estudante do Campus Santa Vitéria do
Palmar.



ENCAMINHAMENTO:

Considerando que o estudo apresentado pela unidade atende aos requisitos definidos na
Resolucdo COEPEA/FURG N° 75, de 5 de Agosto de 2022 e na IN PROGEP N° 03 de 24 de Agosto de
2022, encaminhamos o processo para manifestacdo do Pro-reitor de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas.

.]5.'!.-II"'|12|I ura L‘j
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Hedio Omar Chaves Pascual Junior, Diretor, em
18/02/2025, as 15:40, conforme horéario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto
n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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ik 1""' F A autenticidade do documento pode ser conferida no site https //sei.furg. br/sel/controlador externo. php_”

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.013356/2024-97 SEI n°® 0356298


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PROGEP - PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAS

.

DESPACHO N° 56/2025 - PROGEP Rio Grande, 20 de margo de 2025.

Ao
Gabinete da Reitora
N/U

PROGRAMA DE GESTAO DA FURG - PG-FURG.

Considerando DESPACHO N° 85/2024 - PRAE com a manifestacao favoravel a adesdao da Coordenagao
de Aten¢ao ao Estudante- CAE no Campus Santa Vitéria do Palmar, vinculada a Pré-Reitoria de Assuntos
Estudantis ao Programa de Gestdo da FURG. Considerando a ciéncia do atual Pro-Reitor, Sr. André
Lemes, no mesmo despacho;

Considerando DESPACHO N° 47/2024 - CAMPUS SVP, do diretor do Campus, com a manifestacao
favoravel a adesdao da Coordenagdao de Atengdo ao Estudante- CAE no Campus Santa Vitdéria do Palmar,
vinculada a Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis ao Programa de Gestao da FURG;

Considerando que o DESPACHO N° 25/2025 - PROGEP/DIGEP entendeu que o estudo apresentado pela
unidade atende aos requisitos definidos na Resolugdo COEPEA/FURG N° 75, de 5 de Agosto de 2022 e na
IN PROGEP N° 03 de 24 de Agosto de 2022.

Encaminhamos o presente processo, sugerindo a inclusdo da subunidade ao PG-FURG e sugerimos como
data inicial do programa 01/04/2025.

At.te,

Marcio Luis Soares de Brito

Pro-Reitor de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas

il
SEI
assinatura 3
eletranica

Documento assinado eletronicamente por Marcio Luis Soares de Brito, Pro-Reitor, em 26/03/2025, as
10:13, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.013356/2024-97 SEIn°® 0375553
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E-mail - 0379295

Data de Envio:
26/03/2025 15:49:46

De:
FURG/Gab - Gabinete do Reitor <gabinetedoreitor@furg.br>

Para:
Prae - Campus Santa Vitéria do Palmar <prae@furg.br>
progep.digep@furg.br
PRAE - Coordenacéao de Atengao ao Estudante - SVP <praesvp@furg.br>

Assunto:
Concluséao do processo n° 23116.013356/2024-97

Mensagem:
Boa tarde, prezados.

Considerando que temos o processo SEI n° 23116.003944/2023-31 tramitando no Gabinete, o qual trata da
inclusdo da subunidade Coordenagao de Atengao ao Estudante- CAE do campus de Santo Antonio da Patrulha no
Programa de Gestéo, solicito a PRAE, DIGEP e PRAE - SVP que encerrem o processo n° 23116.013356/2024-97
em suas respectivas Unidades.

Uma vez que o processo estiver concluido em suas Unidades, ele podera ser anexado ao processo SEI n°
23116.003944/2023-31, e poderemos retificar a Portaria GR 59/2023, gerando apenas um documento para a
incluséo das unidades de SVP e SAP. Caso contrario, serdo necessarias duas portarias de retificagcdo, por serem
dois processos diferentes.

Atenciosamente,

Beatriz Mattos

Gabinete do Reitor

(53) 32336734

Universidade Fedearl do Rio Grande - FURG



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
GAB - GABINETE DO REITOR -_—

PORTARIA GAB/FURG N° 111, DE 26 DE MARCO DE 2025

Dispbe sobre a adesdo ao Programa de Gestdo e
Teletrabalho (PG-FURG) da PRO-REITORIA DE
ASSUNTOS ESTUDANTIS - PRAE.

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG, no uso das atribui¢des que
lhe conferem o Estatuto e o Regimento Geral da Universidade, considerando:

RESOLVE:

Art. 1° Homologar o processo de Adesdo ao Programa de Gestdo e Teletrabalho (PG-FURG) da Pro-

reitoria de Assuntos Estudantis - PRAE, autorizando a implementagdo do PG-FURG na unidade nos
moldes estabelecidos no processo n° 23116.003944/2023-31.

Art. 2° Estdo aptos a aderir ao PG-FURG os servidores lotados na Pro-reitoria de Assuntos Estudantis -
PRAE e nas seguintes unidades e subunidades:

I - Assistente do(a) Pro-Reitor(a);

II - Secretaria Geral,;

III - Diretoria de Desenvolvimento do Estudante;

IV - Coordenagao de Acompanhamento e Apoio Pedagdgico ao Estudante — CAAPE;

V - Coordenagdo de Desenvolvimento Académico e Formagdo Ampliada ao Estudante — CODAFE;
VI - Coordenagao de Alimentacdo, Alojamento e Transporte Estudantil - CAATE,;

VII - Diretora de Assisténcia Estudantil;

VIII - Coordenagao de Bem Viver Universitario-CBVU;

IX - Coordenagao de Atengao ao Estudante do Campus de Santo Antdnio da Patrulha; e

X - Coordenacdo de Atencao ao Estudante do Campus de Santa Vitéria do Palmar.

Art. 3° Sera adotado o Sistema FURG para registro das atividades a serem desenvolvidas no PG-FURG,
acompanhamento das metas e avaliagdo das entregas, sendo este o controle de efetividade dos servidores



em substituicao ao controle de ponto.

Art. 4° Compete a Pro-reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (PROGEP) o registro da Tabela
de Atividades correspondente no Sistema FURG até o primeiro dia util do préximo més, para que os
servidores e gestores autorizados possam incluir seus Planos de Trabalho Mensais do PG-FURG.

Art. 5° O termo de ciéncia e responsabilidade a ser firmado pelo servidor € o gestor imediato constardao no
Sistema FURG, na ferramenta do Programa de Gestao.

Art. 6° A instituicdo do PG-FURG nao podera implicar dano a manutencdo da capacidade plena de
atendimento ao publico interno e externo.

Art. 7° Nos termos da legislacdo vigente, as informacdes do Programa de Gestdo e Teletrabalho (PG-
FURG) serdo publicadas, mensalmente, no Painel de Transparéncia do Governo Federal.

Art. 8° Fica revogada a Portaria GAB/FURG N° 59, de 04 de setembro de 2023.
Art. 9° Esta Portaria entra em vigor a partir de 1° de abril de 2025.

Suzane da Rocha Vieira Gongalves

Reitora

: eil . Documento assinado eletronicamente por Suzane da Rocha Vieira Goncalves, Reitora, em
;gmm'm fily 27/03/2025, as 12:06, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto
n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Referéncia: Caso responda este documento Portaria Normativa, indicar o Processo n° 23116.003944/2023-31 SEI n°® 0379305
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PORTARIA GAB/FURG N° 59, DE 04 DE SETEMBRO DE 2023

(Revogada pela PORTARIA GR/FURG N° 111, DE 26 DE
MARCO DE 2025)




Documento assinado eletronicamente por Suzane da Rocha Vieira Goncalves, Reitora, em

—-
cjel' 'L‘i]] 27/03/2025, as 12:06, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto

BSTINATUra
§ eletronica

n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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