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Processo Prorrogacdo do Servico de Residéncia Identificagdo Versdo | N° de
Universitaria PO/PROAE/CPAE/11 00 follhgz :

Glossario de Termos e Siglas

CPAE - Coordenagéo de Programas de Assisténcia ao Estudante

CRR - Comisséo de Representacdo da Residéncia

NAE — Nucleo de Apoio ao Estudante

SRU - Servico de Residéncia Universitaria

Técnico de Referéncia — Profissional de servi¢o social responsavel pelo apoio e acompanhamento de
estudantes contemplados com uma das modalidades de beneficios de assisténcia estudantil.

I. OBJETIVO
Garantir estratégias de pos-permanéncia atraves da prorrogacgao do Servico de Residéncia Universitaria.
II. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto n° 7.234, de 19 de julho de 2010 - Disp6e sobre o Programa Nacional de Assisténcia Estudantil
— PNAES.

Resolucéo 01/2004 - Altera a Resolucéo 01/2002 do CONSEPE. Estabelece reserva de vagas na selecdo
para os cursos de graduacdo da UFBA realizada através do Vestibular.

Decreto n° 7.416, de dezembro de 2010 - Regulamenta os arts. 10 e 12 da Lei n°® 12.155, de 23 de
dezembro de 2009, que tratam da concessdo de bolsas para desenvolvimento de atividades de ensino e
extensdo universitaria.

Politica de Assisténcia Estudantil para Graduacéo da UFBA
Regimento Interno da Residéncia (aprovado em 1999)

I11. RESPONSABILIDADES

» Ex-residente — Solicitar prorrogacdo; cumprir periodo de renovagdo; comparecer.
Recepc¢do da PROAE - Entregar formulério ao ex-residente.

» SGAF - Protocolar recebimento; encaminhar; preencher e assinar comprovante de entrega; entregar
comprovante.

» Técnico de Referéncia — Solicitar verificacdo de previsao de colacdo e dossi€; dar ciéncia; verificar
viabilidade; verificar encaminhamentos; elaborar termo; solicitar comparecimento e entregar copia do
termo.

» NAE - Verificar previsao de colagdo de grau; encaminhar.

» CRR — Verificar viabilidade; verificar encaminhamentos; assinar termo.
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IV. PROCEDIMENTOS

A prorrogacdo do SRU ¢é prerrogativa de ex-residentes que colaram grau quando ainda moravam em uma das
Residéncias Universitarias UFBA. Durante o periodo de prorrogacdo o/a estudante permanecera na condicdo de
hospede acessando aos servicos, por até trés meses, prorrogavel uma Unica vez por igual periodo, conforme prevé o
Regimento Geral das Residéncias. Para o ltimo trimestre de prorrogacéo, o estudante devera formular novo pedido
de prorrogagao junto a PROAE.

1.

9.

Ex-residente solicita prorrogacdo do Servigo de Residéncia, por meio do preenchimento do
Formulario Geral de Residentes que devera ser entregue em envelope lacrado.

O estudante podera protocolar a solicitagdo nos Posto de Atendimento ao Estudante ou diretamente na
PROAE. O formulario e envelope estdo disponibilizados nestes locais.

Na parte externa do envelope deverdo constar as seguintes informacoes:

a) Nome completo;

b) Ndmero de matricula na UFBA,;
c) Curso;

d) Telefone;

e) E-mail;

f) Beneficio(s) solicitado(s).

SGAF/Posto de Atendimento ao Estudante protocola o recebimento e encaminha ao Técnico de
Referéncia.

2.1 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.

2.2 Destaca o campo preenchido e entrega ao estudante como comprovante de protocolo de recebimento
da solicitacéo.

Teécnico de Referéncia, por e-mail ou comunicacéo interna, solicita ao NAE a verificacdo de previsdo
de colacdo de grau e o dossié do estudante requerente.

NAE verifica previsdo de colacdo de grau, localiza dossié e encaminha ao Técnico de Referéncia.
Técnico de Referéncia da ciéncia a Comissdo de Representagdo da Residéncia.

Técnico de Referéncia elabora Termo de Prorrogagdo de SRU.

Técnico de Referéncia e CRR assinam 0 Termo de Prorrogagdo de SRU.

Técnico de Referéncia, por e-mail, solicita 0 comparecimento do ex-residente a PROAE e entrega a
copia do Termo de Prorrogacao de servi¢o devidamente assinado.

Ex-residente cumpre periodo de prorrogacao da estadia no SRU.
Solicita nova prorrogacao?

N&o - Fim do processo.
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Sim = Solicita renovacédo da prorrogacdo, conforme orientac6es da etapa 01. Continua processo.

O estudante podera solicitar a prorrogacao por até 3 meses.

10. Técnico de Referéncia e CRR verificam viabilidade da permanéncia.

Técnico de Referéncia realiza estudo de viabilidade da permanéncia no quarto/apartamento de
hospedagem do ex-residente e emite parecer.

CRR convoca assembleia entre os residentes para discutir a solicitagdo de permanéncia do ex-residente e
manifesta posicao em relacdo ao pedido através de ata.

11. Técnico de Referéncia e a CRR, em reunido conjunta, verificam encaminhamentos possiveis.
Solicitacdo atendida?
Sim - Pleito deferido pelo Técnico de Referéncia e CRR. Retornar a etapa 7.
N&o > Pleito indeferido pelo Técnico de Referéncia e CRR. Fim do processo.
Sim com ressalvas = S&o encaminhamentos possiveis:

a) Se Técnico de Referéncia deferir e CRR manifestar discordancia, a PROAE tentard articular a
hospedagem em outra residéncia. Retornar a etapa 7.

Caso ndo seja possivel articular a hospedagem, o Técnico de Referéncia reiterard a posicao da
CRR.

b) Se Técnico de Referéncia indeferir e CRR manifestar concordancia, a CRR articulara a
hospedagem em outro quarto/apartamento ou outra residéncia. Retornar a etapa 7.

Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

» Formulério Geral de Residentes, disponivel na portaria da PROAE (Rua Jodo das Botas, n® 27-
Canela, Salvador — Bahia).

» Termo de Prorrogacdo de SRU.

VI. CONTROLE DE REGISTROS
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Nom ) R nsavel Ti Local . .
© _e do Caodigo esponsave Indexacéo Acesso po.de oca.de de Disposicéo
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VIIl. CONTROLE DE REVISOES
Revisao Data Histdrico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 12/09/2016 Elaboracéo do procedimento Todos Robson de Almeida

Data Nome Orgdo
Aprovado para uso 12.09.2016 Cassia Virginia Bastos Maciel PROAE
12.09.2016 Juliana Marta CPAE/PROAE
Revisado 24.08.2016 | Francisco Carlos Ribeiro dos Santos CPAE/PROAE
24.08.2016 Robson de Almeida SUPAD
Elaborado - -
24.08.2016 Natalie Tedesqui SUPAD
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