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Glossario de Termos e Siglas

CPAE - Coordenacao de Programas de Assisténcia ao Estudante

CRR - Comissdo de Representagdo da Residéncia

CTH - Comissao Tematica de Hospedagem

NAE — Nucleo de Apoio ao Estudante

SRU - Servi¢o de Residéncia Universitaria

Técnico de Referéncia - Profissional de Servico Social responsavel pelo apoio € acompanhamento de
estudantes contemplados com uma das modalidades de beneficios de assisténcia estudantil.

I. OBJETIVO
Acompanhar o processo de movimentacdo no quadro de vagas das residéncias universitarias.
II. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Decreto n® 7.234, de 19 de julho de 2010 - Dispde sobre o Programa Nacional de Assisténcia Estudantil
— PNAES.
Resolucao 01/2004 - Altera a Resolugao 01/2002 do CONSEPE. Estabelece reserva de vagas na selegio
para os cursos de graduac¢do da UFBA realizada através do Vestibular.
Decreto n° 7.416, de dezembro de 2010 - Regulamenta os arts. 10 ¢ 12 da Lei n° 12.155, de 23 de
dezembro de 2009, que tratam da concessao de bolsas para desenvolvimento de atividades de ensino e
extensdo universitaria.
Politica de Assisténcia Estudantil da UFBA
Regimento Interno da Residéncia (1999)
III. RESPONSABILIDADES
» [Estudante residente — fazer solicitagdo; preencher ¢ encaminhar formulario; preencher e depositar
envelope e formuléario.
» CRR//CTH - tomar conhecimento e verificar demanda; atestar ciéncia; articular com moradores;
emitir manifestacdo; devolver formulario.
» SGAF - protocolar; entregar comprovante; encaminhar formulario.
» Técnico de Referéncia — solicitar dossi€; tomar ciéncia; atualizar planilha; anexar e devolver
formulario.
» NAE - localizar dossié; arquivar dossié.
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IV. PROCEDIMENTOS

1. Residente faz solicitacdo para mudanga de quarto por meio de preenchimento de Formulario de

Atendimento Social ao Residente.

O formulario estd disponivel com o Técnico de Referéncia na PROAE ou nas residéncias com as

respectivas CRR/CTH. Na solicitacdo deverdo ser preenchidos, pelo residente requerente, o campo
“MUDANCA DE QUATRO” e o item 1.1.

2. Residente entrega formulario para a CRR/CTH tomar conhecimento.

3. CRR/CTH toma conhecimento da solicitacdo e verifica, por meio do formulario preenchido, se ha

demanda para mediagdo entre o requerente e os moradores do quarto/apartamento pretendido.

A CRR/CTH tem o prazo de 10 dias uteis para se manifestar sobre o requerimento.

Considera-se que ha necessidade de mediag@o nos casos em que os moradores do quarto/apartamento

pretendido ndo concordam com o pleito ou ainda ndo tenham ciéncia do requerimento.

Necessidade de mediagdo?

Sim > Articula junto aos moradores do quatro/apartamento pretendido a possibilidade de recepg¢do do

estudante requerente.

Houve concordancia dos moradores?

Nio > Atesta no formulario a ciéncia da situagdo e o devolve ao residente requerente. Fim do

processo.

Sim —>Atesta no formulario a ciéncia da situacdo e o devolve ao residente requerente. Continua

processo na etapa 04.

Niao > Atesta no formulario a ciéncia da situagéo e o devolve ao residente requerente. Continua processo.

O estudante tem 10 dias uteis para interpor recurso junto 8 PROAE. Para isso, ele devera preencher
o formulario geral da residéncia e anexar o formulario de atendimento social ao residente com a
manifestagdo da CRR/CTH. O recurso serd analisado pelo Técnico de Referéncia para fins de uma
nova mediacdo entre o requerente e os moradores do quarto/apartamento ou de outras estratégias

possiveis.

4. Estudante preenche o item 2 do Formulario de Atendimento Social ao Residente.

5. Estudante entrega &8 PROAE ou no Posto de Atendimento ao Estudante o formulario em envelope

lacrado.

Na parte externa do envelope devem ser preenchidas as seguintes informagdes:

a) Nome completo;

b) Numero de matricula na UFBA;
¢) Curso;

d) Telefone;

e) E-mail.

6. SGAF protocola o recebimento da solicitagao.

6.1 Preenche campo especifico na parte externa do envelope informando o nome do estudante, nimero de
matricula, data do recebimento e assinatura do servidor/colaborador do setor.
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6.2 Destaca o campo preenchido e entrega ao estudante como comprovante de protocolo de recebimento
da solicitacgdo.

7. SGAF encaminha formulario ao Técnico de Referéncia.

8. Técnico de Referéncia, por e-mail ou comunicagdo interna, solicita ao NAE o dossié€ do estudante.

9. NAE localiza dossié do estudante ¢ encaminha ao Técnico de Referéncia.

10. Técnico de Referéncia toma ciéncia e atualiza planilha de controle do quadro de vagas da residéncia.
Caberd ao técnico de referéncia apenas o acompanhamento do processo de mudanca de
quarto/apartamento, ndo cabendo a ele qualquer intervengdo/avaliagdo sobre a questdo.

11. Técnico de Referéncia apensa o formulario ao dossié e devolve ao NAE.
12. NAE arquiva dossié.

Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

» Formulario de Atendimento Social ao Residente, disponivel na PROAE e nas residéncias com as
respectivas CRR/CTH.

VI. CONTROLE DE REGISTROS

T
Nome do L. Responsavel - Tipo de Local de empo . s
. Cédigo Indexacio Acesso . . de Disposicao
Registro pela coleta Arquivo Arquivo .
Retencao
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VIII. CONTROOLE DE REVISOES
Revisao Data Historico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 27.10.16 Elaboragao do procedimento Todos Robson de Almeida
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