UFS
SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2022/PROEST

Definir  competéncias e  estabelecer
atribuicbes  para a atuagao das
Coordenagdes ¢ Divisdes que exercem suas
atividades no ambito da assisténcia
estudantil da Universidade Federal de
Sergipe geridas pela Pro-Reitoria de
Assuntos Estudantis.

O PRO-REITOR DE ASSUNTOS ESTUDANTIS da Universidade Federal de
Sergipe, no uso de suas atribuicdes legais e

CONSIDERANDO o disposto no Regimento Interno da Reitoria através da
Resolugao 40/2018/CONSU;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar competéncias e atribuicdes frente as
demandas da Pro-reitoria,

RESOLVE:

Art. 1° Definir competéncias e estabelecer atribui¢des para a atuagdo das
Coordenagdes e Divisdes que exercem suas atividades no ambito da assisténcia
estudantil da Universidade Federal de Sergipe geridas pela Pro-Reitoria de Assuntos
Estudantis, conforme Anexo que integra a presente Instru¢ao Normativa.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor nesta data.

Cidade Universitéria Prof. Jos¢ Aloisio de Campos, 09 de maio de 2022.
MARCELO ALVES
MENDES:85793868534

Prof. Dr. Marcelo Alves Mendes
Pro-reitor de Assuntos Estudantis

Assinado de forma digital por MARCELO ALVES MENDES:85793868534
Dados: 2022.05.09 12:07:22 -03'00
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UFS
SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2022/PROEST
ANEXO

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis (PROEST) ¢ o 6rgao responsavel pelo
planejamento, coordenacdo e supervisdo da politica institucional de assisténcia
estudantil, mediante o estabelecimento de critérios socioecondmicos, de modo a
assegurar o pleno desenvolvimento das atividades académicas por parte do corpo
discente da UFS, competindo-lhe:

L

II.

II1.

IV.

V.

VL

Elaborar, coordenar e supervisionar o plano anual de a¢des relativas a da politica
institucional de assisténcia estudantil, de forma integrada com as Pré-Reitorias
académicas;

Promover o desenvolvimento das ag¢des inclusivas, mediante o fortalecimento das
estruturas de apoio técnico;

Propor criagdo de espacos recreativos e de convivéncia de alunos nos diversos
campi da UFS;

Apoiar a participagdo dos alunos nas atividades esportivas dentro e fora do
Estado;

Coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas unidades integrantes
da PROEST;

Coordenar e supervisionar as atividades de gestdo da Coordenagdo de
Alimentacdo e Nutricao;

VII. Planejar e coordenar as rotinas relativas ao pagamento de bolsas e auxilios

referentes aos programas vinculados 8 PROEST;

VIII. Coordenar as a¢des de apoio psicossocial aos estudantes nos diversos campi da

IX.

X.

XI.

UFS;

Atuar de forma proativa para a ampliacdo dos programas de apoio a inclusdo,
permanéncia e conclusdo dos cursos por parte dos alunos em condigdo
socioecondmica vulneravel, em conformidade com a legislacdo em vigor;
Estimular a criagdo de foruns e atividades de integracdo com os alunos egressos;
Atuar junto a PROGRAD para reconhecer o mérito de alunos por feitos
esportivos, artisticos, culturais e/ou cientificos;

XII. Estabelecer canais de didlogo com as entidades estudantis, no tocante aos

assuntos proprios da assisténcia estudantil, e

XII. Integrar o Comité Gestor Académico.



Art. 2° Ao Pro-reitor de Assuntos Estudantis compete:

I.  Administrar o 6rgao;

II. Cumprir e fazer cumprir o disposto no Estatuto, Regimento Geral e demais
normas reguladoras da UFS;

III. Estabelecer as diretrizes e aprovar os programas de trabalhos, no ambito da Pro-
Reitoria, exercendo controle sobre sua atuacao;

IV. Solicitar a Reitoria os recursos necessarios ao cumprimento de suas atribuigoes;

V. Emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

VI. Convocar e presidir as reunides da Pro-Reitoria;

VII. Apresentar, periodicamente, relatorios de atividades desenvolvidas pela Pro-
Reitoria ao Reitor;

VIII. Organizar grupos de trabalho ou designar servidor para execucdo de tarefas
especificas;

IX. Propor ao Reitor a designag@o de servidor portador de diploma de nivel Superior,
lotado na PROEST, para ser o seu substituto eventual;

X. Comparecer as reunides designadas pelo Reitor;

XI. Presidir o Comité Gestor do PRAINCLUIR;

XII. Designar ComissOes de Apuragdo de uso indevido de recursos da assisténcia
estudantil;

XIII. Designar Comissdes Interdisciplinares Permanentes para andlise e
acompanhamento académico e psicossocial pelas equipes de referéncia aos
discentes da Assisténcia Estudantil;

XIV. Integrar o Comité Gestor do Programa de Apoio a Permanéncia Estudantil da
UFS;

XV.Integrar o Comité Gestor PRAINCLUIR.

XVI. Atuar como responsavel pelo Programa Bolsa Permanéncia - MEC na UFS; e

XVII. Exercer outras atribuigdes que se incluam no ambito de sua competéncia.

Art. 3° A Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis (PROEST) contara com a seguinte
estrutura:

a) Secretaria de Apoio (SECAP);

b) Coordenagdo de Assisténcia e Integragdo do Estudante (CODAE);

¢) Coordenacdo de Promogdes Culturais e Esportivas (COPRE);

d) Coordenagdo de Alimentagdo e Nutricao (CANUT).

Art. 4°. A Secretaria de Apoio compete:

I.  Executar atividades inerentes aos servigos de expediente administrativo da Pro-
Reitoria;

II. Oferecer apoio administrativo ao Pro-reitor.

II1. Responsabilizar-se pela organizagdo e publicizagdo da agenda do Pro-reitor;

IV. Alimentar e atualizar o site institucional da PROEST;

V. V. Organizar e secretariar reunides;

VI. Monitorar o funcionamento do Programa Bolsa Permanéncia (MEC) junto ao
Pro-reitor;

VIL. Providenciar os tramites referentes ao recebimento, abertura e envio de processos
administrativos da Pro-Reitoria;

VIII. Manter banco de dados de acompanhamento de pendéncias de discentes junto
a Pro-Reitoria e informar a outros setores da universidades interessados;



IX. Atender a comunidade académica, especialmente aos discentes assistidos,
disponibilizando informagdes e orientando quanto aos servicos da Pro-Reitoria,
ou encaminhando para os setores responsaveis, através do uso de email, telefonia
ou presencialmente.

Art. 5° A Coordenagdao de Assisténcia e Integracdo do Estudante (CODAE) ¢

responsavel pela execucdo das atividades assistenciais, de acessibilidade e de

orientacao dos discentes da UFS, competindo-lhe:

I.  Coordenar e supervisionar as rotinas relativas ao pagamento de bolsas e auxilios
referentes aos programas vinculados a PROEST;

II. Supervisionar as a¢des de apoio psicossocial aos estudantes nos diversos campi
da UFS;

III. Organizar o banco de alunos assistidos € monitorar o desempenho académico;

IV. Estabelecer os critérios de acesso aos programas de assisténcia estudantil,
publicizando-os no inicio de cada semestre;

V. Acompanhar os processos de pagamentos de bolsa e auxilios, informando aos
beneficidrios qualquer ocorréncia;

VI. Adotar mecanismos, via sistema eletronico, de cadastro, apresentagao e analise de
documentag¢do dos candidatos a bolsas ou a auxilios;

VII. Apresentar as entidades estudantis e comunidade em geral dados e informagdes
relativos aos programas da assisténcia estudantil;

VIII. Atuar para solucdo de conflitos, encaminhando as demandas apresentadas
pelas entidades estudantis aos setores competentes,

IX. Exercer outras atribui¢des no ambito de sua competéncia e campo de atuagao.

Art. 6° A Coordenagio da CODAE compete:

I.  Administrar o 6rgdo que dirige, procurando integrar suas atividades com as
demais unidades administrativas da UFS;

II. Elaborar os planos e programas da Coordenagao, submetendo-os ao Pro-Reitor;

III. Distribuir tarefas e responsabilidades a seus subordinados;

IV. Propor ao Pro-Reitor a designacdo de servidor de nivel superior, lotado na Pro-
Reitoria, para ser o seu substituto eventual;

V. Gerenciar tratamento e homologac¢ao de ponto e frequéncia dos servidores da
unidade;

VI. Definir calendario de férias dos membros da equipe;

VII. Gerenciar os recursos materiais € de consumo;

VIII. Conceder ou cancelar a concessao de recursos do PNAES a alunos em situacao
de vulnerabilidade;

IX. Coordenar a administragdo do Programa de Apoio ao Desenvolvimento da
Aprendizagem Profissional (PRODAP);

X. Gerenciar, analisar, autorizar ou indeferir pedidos para uso de recursos da fonte
do PNAES, ¢

XI. Exercer outras atividades que se incluam no ambito de sua competéncia.

Art. 7° A CODAE contard com a seguinte estrutura:

a) Divisao de Programas de Assisténcia e Integracao (DIPAI);
b) Divisdo de Agoes Inclusivas (DAIN); e

c) Central de Bolsas (CEB).



Art. 8° A Divisdo de Programas de Assisténcia e Integracao (DIPAI) desenvolve o

acompanhamento psicopedagodgico e social dos alunos bolsistas, analisando sua

situacdo de vulnerabilidade social e sua situagdo pedagogica, possuindo as seguintes

competéncias:

I. Conduzir as agdes de assisténcia alimentar e habitacional aos estudantes
selecionados para os programas;

II. Coordenar a concessao e distribuigdo de bolsas aos estudantes;

III. Realizar estudos socioecondmicos sobre os discentes;

IV. Prestar assisténcia psicossocial aos discentes;

V. Desenvolver acompanhamento e apoio académico;

VI. Realizar o acompanhamento e avaliagdo dos programas, e,

VII. Executar outras atividades de orientacdo ¢ de integragdo a comunidade
universitaria.

Art. 9° A Chefia da DIPAI compete:

I. Gerenciar tratamento ¢ homologagdo de ponto e frequéncia dos servidores da
unidade;

I1. Definir calendario de férias dos membros da equipe;

III. Definir a distribui¢do da jornada de trabalho da equipe em razdo do usuario e dos
servigos ofertados;

IV. Gerenciar os recursos materiais e de consumo;

V. Delegar, supervisionar e avaliar atribuicdes, atividades e desempenho dos
membros da equipe;

VI. Conceder ou cancelar a concessao de recursos do PNAES a alunos em situacao de
vulnerabilidade;

VII. Planejar atividades do setor;

VIII. Gerenciar, analisar, autorizar ou indeferir pedidos para uso de recursos da fonte
do PNAES no ambito dos campi de Sao Cristovao e Aracaju, €

IX. Exercer outras atividades que se incluam no ambito de sua competéncia.

Art. 10 A Divisao de A¢des Inclusivas (DAIN) tem como principal objetivo garantir a
integracao de estudantes com deficiéncia a vida académica, eliminando barreiras
comportamentais, pedagogicas, arquitetonicas e de comunicagdo, além de viabilizar o
acesso dessas pessoas a todos os ambientes institucionais, possuindo as seguintes
competéncias:

I.  Oferecer tecnologias assistivas e servi¢os, contribuindo para a permanéncia do
discente com deficiéncia até a conclusdo do seu curso, fortalecendo suas
responsabilidades para com os estudos e preparando para o mercado de trabalho;

II. Coordenar as agdes desenvolvidas pelo Programa Incluir do MEC e o Programa
de Agoes Inclusivas da UFS;

III. Cadastrar, acompanhar, orientar e apoiar a trajetoria académica dos discentes da
UFS com qualquer tipo de deficiéncia;

IV. Viabilizar a acessibilidade pedagogica dos discentes com qualquer tipo de
deficiéncia;

V. Viabilizar o acesso a formagdo académica com participagdo em todas as
atividades complementares e acdes destinadas aos discentes;

VI. Fornecer orientagcdes pedagodgicas aos docentes e bolsistas acompanhantes que
sentirem dificuldade em atuar em sala de aula com discentes com deficiéncia;

VII. Realizar campanhas de esclarecimento a respeito de Direitos Humanos e Inclusao;



VIII. Sensibilizar os diversos setores da UFS quanto as questdes de acessibilidade

IX.

X.

pedagdgica, de comunicagdo, arquitetonica ou cultural;

Propor a aquisicio de equipamentos e servigos necessarios para o0
acompanhamento ¢ permanéncia dos discentes em seus cursos, ¢,

Disponibilizar espacos e materiais adequados, sob a responsabilidade de
especialistas com dominio no manejo das principais tecnologias assistivas que
sejam utilizados nas atividades dos discentes com deficiéncia.

Art. 11 A Chefia da DAIN compete:

L.

II.

II1.
IV.

V.

VL

Gerenciar tratamento e homologacdo de ponto e frequéncia dos servidores da
unidade;

Definir calendario de férias dos membros da equipe;

Gerenciar os recursos materiais ¢ de consumo;

Integrar o Comité Gestor PRAINCLUIR pontuando as agdes efetuadas e
direcionando discussdes a partir das necessidades académicas dos alunos com
deficiéncias;

Representar a DAIN publicamente apresentando as acdes realizadas;

Identificar as necessidades de formacdo ou qualificagdo de recursos humanos
necessarios para atendimento das demandas do setor;

VII. Solicitar aquisicdo de material didatico-pedagogico e recursos de acessibilidade

indispensaveis aos académicos de acordo com suas necessidades educacionais;

VIII. Promover e apoiar, junto com a equipe multidisciplinar, a realizacdo de

IX.

X.

XL

campanhas educativas e de conscientizacdo sobre acessibilidade;

Elaborar relatorio anual dos atendimentos realizados pela Dain aos alunos
assistidos;

Propor, junto com a equipe multidisciplinar, procedimentos educacionais
diferenciados de acordo com as necessidades educacionais especiais identificadas,
e instruir, quando necessario, os Colegiados de Cursos especificos sobre os
procedimentos educacionais especiais melhor indicados para o estudante em
acompanhamento;

Fiscalizar e vistoriar os espacgos fisicos da Universidade para solicitar, quando
necessario, adequacdo mais acessiveis e dentro dos padrdes estabelecidos nas
normas vigentes;

XII. Exercer outras atividades que se incluam no ambito de sua competéncia.

Art. 12 A Central de Bolsas (CEB) ¢ um 6rgao de apoio técnico da gestao superior da
Universidade e diretamente subordinada 8 CODAE, competindo-lhe:

L.

II.

II1.

IV.

V.

VL

Administragdo e elaboragao de folhas de pagamento dos auxilios/bolsas regulares
da PROEST;

Administragdo e elaboracdo de folhas de pagamento dos auxilios/bolsas pagas
com recurso PNAES;

Atendimento e esclarecimento de dividas relacionadas as folhas de pagamento,
dados bancarios e prestagdes de contas dos Auxilios Especiais;

Cadastramento de processos de pagamento e envio 8 PROAD;

Administragdo do Programa de Apoio ao Desenvolvimento da Aprendizagem
Profissional (PRODAP);

Alimentacdo do SIPAC com arquivos de retorno enviados pela tesouraria;

VII. bCadastramento de retroativos.



Art. 13 A Chefia da CEB compete:

I.  Gerar as folhas de pagamentos de todos os auxilios e bolsas mencionados no
Artigo anterior;

II. Analisar e autorizar retroativos;

III. Alimentar a planilha de acompanhamento e utilizacdo de recursos;

IV. Enviar Termos de Compromissos aos discentes que irdo receber algum tipo de
recurso da PROEST.

Art. 14 A Coordenagdo de Promogdes Culturais e Esportivas (COPRE) ¢ responsavel
pela execugdo das atividades complementares ao desenvolvimento fisico e cultural
dos discentes,competindo-lhe:

I.  Coordenar as promogdes de carater cultural e esportivo junto ao corpo discente da
UFS;

II. Coordenar, com o auxilio da CODAE, a concessdo de bolsas especificas a area
abrangente;

III. Assessorar o Pro-Reitor de Assuntos Estudantis em todos os assuntos que dizem
respeito a politica estudantil, visando a harmonia entre os diretorios académicos e
entre o corpo discente, docente e técnico-administrativo da Universidade;

IV. Manter relagdo com a Associagdo Atlética Universitaria ¢ com a Federagao
Desportiva Universitaria;

V. Executar outras atividades de orientacdo e integracao do estudante universitario, e,

VI. Estabelecer parcerias com instituicdes da sociedade para viabilizar a realizagdo de
eventos, de cultura e lazer.

Art. 15 A Coordenagio da COPRE compete:

I.  Administrar o 6rgdo que dirige, procurando integrar suas atividades com as
demais unidades administrativas da UFS;

II. Elaborar os planos e programas da Coordenagdo, submetendo-os ao Pro-Reitor;

III. Distribuir tarefas e responsabilidades a seus subordinados;

IV. Propor ao Pro-Reitor a designacdo de servidor de nivel superior, lotado na Pro-
Reitoria, para ser o seu substituto eventual;

XII. Gerenciar tratamento e homologacao de ponto e frequéncia dos servidores da
unidade;

XII. Definir calendario de férias dos membros da equipe;

XIV. Gerenciar os recursos materiais € de consumo, inclusive no ambito do esporte
e cultura;

XV.Atuar junto a DITRAN a fim de viabilizar transporte para viagens de equipes
esportivas ou artisticas em evento onde representem a universidade;

XVI. Promover internamente eventos de cultura e esporte, em todos os Campi,

XVII. Em parceria com outros setores da universidade, viabilizar espago fisico para
treinamentos esportivos € ensaios culturais; e

XVIII. Exercer outras atividades que se incluam no ambito de sua competéncia.

Art. 16 A Coordenacdo de Alimentacdo e Nutricdo (CANUT) ¢é responsavel pelo
planejamento, implantacdo, gestdo e avaliagdo dos Restaurantes Universitarios
(RESUN) da Universidade Federal de Sergipe, e contard com a seguinte estrutura:

a) Coordenagao Geral;

b) Restaurantes Universitarios (RESUN).



Paragrafo Unico: As normas de funcionamento da CANUT serdo definidas em
Regimento proprio.

Art. 17 Compete a Coordenacdo Geral da CANUT:

I.  Gerenciar os trabalhos da CANUT;

I. Propor, elaborar e coordenar o Programa de Alimentacdo Institucional vinculado
a Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis e executados pelos RESUN;

III. Gerenciar a alimentacao institucional ofertada pelos RESUN para que promovam
a alimentacdo saudavel e contribuam para a seguranca alimentar e nutricional dos
estudantes, pautando-se na sustentabilidade social, econdOmica e ambiental na
execugao das atividades;

IV. Representar a CANUT perante as autoridades universitarias, pessoas ¢ Orgaos
externos;

V. Elaborar e assegurar a implementacao de regulamentos para os RESUN;

VI. Planejar os servicos de alimentacdo de acordo com as necessidades fisico-
funcionais de cada campus, atendimento do publico-alvo e valorizagdo da
legislagdo brasileira de seguranga alimentar, nutricional e sanitaria;

VII. Planejar critérios técnicos para o funcionamento dos servigos de alimentacao;

VIII. Planejar estratégias para o controle da qualidade sanitaria dos servigos de
alimentacdo e vigilancia de Doengas Transmitidas por Alimentos (DTA);

IX. Implementar a gestdo e controle de riscos dos servicos de alimentacdo e
monitora-los;

X. Propor e avaliar a implantacdo de indicadores de medi¢do de efetividade
administrativa, técnica e de satisfacdo do servigo de alimentagao ofertado;

XI. Gerenciar a execugdo dos recursos publicos com transparéncia e eficécia;

XII. Contribuir para as atividades de ensino, pesquisa e extensdao da UFS, e,

XIII. Exercer outras atribuigdes no ambito de sua competéncia e campo de atuagao.

Art. 18 Compete aos RESUN:

I. Fornecer alimentacdo institucional aos estudantes, por meio de refeigdes
nutricionalmente equilibradas e em adequadas condi¢des higiénico-sanitarias, a
fim de contribuir com a seguranca alimentar e nutricional dos discentes;

II. Ofertar refeicdes como instrumento de democratizagdo do ensino superior e
permanéncia dos estudantes na UFS para a conclusao do processo educacional;

III. Ofertar refeigcoes aos estudantes do CODAP, inclusive a merenda escolar, visando
a garantir seguranga alimentar e nutricional, por meio de uma alimentagdo
saudavel e adequada;

IV. Assessorar a Coordenagdo geral da CANUT no planejamento e elaboragdo dos
processos organizacionais técnicos dos servigos da alimentagd@o institucional dos
RESUN;

V. Supervisionar os servigos da alimenta¢do institucional e as atividades inerentes a
gestdo de Unidades de Alimentacdo e Nutrigdo (UAN);

VI. Participar do planejamento e supervisdo de adequagdo de instalagdes fisicas,
equipamentos e utensilios;

VII. Implantar indicadores de medi¢ao de qualidade e eficacia do servigo ofertado;

VIII. Planejar, elaborar e/ou avaliar os cardapios, visando a promocdo da
alimenta¢do saudavel e preven¢do de doengas cronicas, considerando os aspectos
sociais, economicos, ambientais e sazonais;



IX. Informar a composi¢ao nutricional do cardapio e/ou preparagdes culindrias,
contendo valor energético, ingredientes, nutrientes e aditivos que possam causar
alergia ou intolerancia alimentar;

X. Promover programas de educacido alimentar e nutricional com os usuarios dos
RESUN;

XI. Promover agdes de incentivo ao desenvolvimento sustentavel;

XII. Supervisionar estagios para estudantes de graduagdo em Nutricdo, assim como
abrir o campo para estagio, pesquisa e extensdo para as diversas areas de
conhecimento da UFS;

XIII. Realizar e divulgar estudos e pesquisas, promovendo o intercambio técnico-
cientifico;

XIV. Manter pessoal técnico-operacional capacitado ¢ adequado a execucgdo das
atividades das UAN;

XV.Supervisionar as rotinas de trabalho e planejamento do espaco fisico, a fim de
garantir a ergonomia de trabalho, a seguranca, o conforto e a produtividade e
evitando a ocorréncia de acidentes;

XVI. Orientar a pratica profissional dos servidores, terceirizados e empresas
contratadas de acordo com os principios, direitos e deveres da UFS;

XVII. Orientar as empresas contratadas quanto a regularizacdo das atividades nos
orgdos competentes;

XVIIIL. Implementar e gerenciar o mapa de riscos dos servicos de alimentagdo,
notificando compulsoriamente a CANUT os riscos com niveis superiores ao
apetite adotado pela UFS;

XIX. Implantar indicadores de medicao de efetividade administrativa, técnica e de
satisfacdo do servico de alimentagao ofertado;

XX.Elaborar relatorios sobre condi¢cdes impeditivas da boa pratica profissional e/ou
que coloquem em risco a saide humana, encaminhando-os ao superior
hierarquico e as autoridades competentes, quando couber, e,

XXI. Colaborar com as autoridades de fiscalizacao profissional e/ou sanitéria.

Art. 19 Esta Instru¢do Normativa podera ser alterada ou revogada no todo ou em

parte por motivo de interesse publico e em conformidade com o Regimento Interno da
Reitoria.

Sdo Cristovao, 09 de maio de 2022.

Prof. Dr. Marcelo Alves Mendes
Pro-reitor de Assuntos Estudantis



