UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - UNIRIO

Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis

ORDEM DE SERVICO PRAE N.° 003, de 27 de julho de 2020.

Dispde sobre as atividades essenciais desenvolvidas
durante a Pandemia de Covid -19, de forma remota pela
Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis — PRAE - da
UNIRIO.

A Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis, da Universidade Federal do Estado do
Rio de Janeiro (UNIRIO), usando das atribui¢des da delegagdao de competéncia que lhe
foi conferida pelo Senhor Reitor por meio da Portaria GR n. 509, 11 de junho de 2015,
delegagdo prevista no Art. 15 do Estatuto aprovado pela Portaria n. 84, de 03 de
dezembro de 2018, do Ministério da Educagdo, bem como pelo Art. 21, inciso XIV do
Regimento Geral e pela Portaria n° 949, de 31 de outubro de 2012, que delega
competéncia aos Pro-Reitores para, observados os limites de suas respectivas areas de
atuacdo, emitir isoladamente ou em conjunto, Ordens de Servigo que se facam
necessarias, RESOLVE:

Art.1° Estabelecer as atividades consideradas essenciais, a serem desenvolvidas
remotamente pela Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis durante o periodo excepcional de
pandemia pela Covid-19 e em que as atividades administrativas presenciais estao
suspensas pela Reitoria.

Art. 2° Especificar que na Diretoria de Gestao Administrativa — Digad e seus
respectivos Setores Administrativo, de Nutri¢do e Alimentacdo e Servico Social serdo
consideradas atividades essenciais que podem ser exercidas de forma remota:

a) Controle mensal de declaracdes de frequéncia aos projetos da Bolsa de Incentivo
Académico, que, atualmente esta sendo substituida pela declaracao de atividades
remotas, conforme OS conjunta Prograd/Prae/PROPGPI n.° 01, de 26 de margo
de 2020.

b) Controle da prestacio de contas mensal dos comprovantes de pagamento de
aluguel do Auxilio Moradia, por e-mail, com o envio de foto nitida ou
digitalizagdo, da via original, assinada a caneta pelo locador.

¢) Atendimento ao publico e comunicacdes entre as equipes.

d) Gestdo de documentos (arquivados em Google Drive, conforme Ordem de
Servico PRAE n.° 01, de 04 de fevereiro de 2020).

e) Emissao e envio da folha de pagamento mensal das bolsas e auxilios.

f) Acesso ao sistema oficial da Unirio (SIE) para controle e consulta da situacao
discente.



g)
h)

3
k)

D

Redagdo ¢ envio de documentos oficiais como declaragdes e outros da rotina
administrativa.

Organizacdo dos processos relativos aos Editais de Bolsa de Incentivo
Académico, Auxilio Moradia, Auxilio Alimentacido e demais auxilios
decorrentes de agcdes governamentais.

Homologacao mensal das Bolsas Permanéncia.

Atendimento online a comunidade universitaria, através do e-mail institucional,
diariamente.

Avaliagao de solicitagdo de renovagdo da Bolsa de Incentivo Académico (BIA) e
Auxilio Alimentacao (AA) através de formulario eletronico preenchido pelos
estudantes.

Acompanhamento, estudo e analise dos documentos governamentais que versam
sobre direitos das populagdes em vulnerabilidade social e econdmica no pais no
periodo da pandemia.

m) Elaboragdo e publicacdo na pagina da PRAE de material com cunho informativo

n)

0)

p)

das areas de Assisténcia Social e de Nutricao.

Agoes administrativas de avaliacdo e acompanhamento relacionadas ao Contrato
n°05/2017, referente ao Restaurante Escola (RE), prestado pela empresa PUPO
Restaurante e Cozinha Industrial.

Acompanhamento de publicacdes da area de Nutrigdo (alimentagcdo coletiva,
normas sanitarias, Restaurantes Universitarios - RU), inclusive da Rede RU,
criada recentemente.

Acompanhamento das atualiza¢des publicadas pelos 6rgaos do Governo Federal,
Estadual e Municipal acerca da retomada de atividades ligadas ao setor de
alimentacao.

Art 3° Especificar que na Coordenacao de Politicas Estudantis (Copoe) e seus

respectivos Setores Administrativo, de Apoio Psicologico e de Apoio Pedagogico serdo
consideradas atividades essenciais que podem ser exercidas de forma remota:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

Grupos de recepcdo com alunos que procuram atendimento/apoio pelo e-mail
institucional.

Grupos de continuidade, como um desdobramento dos grupos de recep¢ao visto
a necessidade de dar continuidade ao acolhimento iniciado.

Atendimento integrado a alguns estudantes, em casos excepcionais, quando,
apos avaliacdo da equipe, constata-se a necessidade de atendimento individual
conduzido por mais de um profissional (dois psicélogos ou psicologo e
pedagoga).

Atendimento psicoldgico enfatizando encontros em grupo.

Atendimento pedagogico enfatizando encontros em grupo. Contudo, em casos
especificos pode ser necessario atendimento individual e também a realizagdo de
encaminhamentos para outros setores da UNIRIO.

Promocao de acesso a informagdo com a producdo de materiais informativos
sobre saide mental e aspectos pedagdgicos.

Contato com as coordenacdes dos cursos de graduacdo, tendo em vista as
questdes relacionadas ao apoio psicoldgico e pedagogico.

Rodas de Conversa por plataformas de webconferéncia com alunos visando
minimizar o impacto do isolamento social e da distdncia das atividades
académicas.



1) Rodas de Conversa com alunos de 1° e 2° periodos para construgdo conjunta de
uma proposta de trabalho com o objetivo de fortalecer o pertencimento desses
estudantes no espaco universitario e diminuir a evasao dos discentes.

7)) Roda pedagdgica no ensino remoto focalizando o processo de ensino-
aprendizagem.

k) Atendimento por e-mail ao publico, discentes, bolsistas, orientadores.

1) Ficha de troca de projeto/orientador e de cadastros novos.

m) Elaboragdo de declaragdes de Projetos, para horas complementares.

n) Atuacdo conjunta com a Digad no controle e atendimento por e-mails e
atividades relativas as Bolsas de Incentivo Académico (BIA).

0) Atualizacdo da planilha de projetos, conforme inclusdo, exclusdo de bolsistas.

p) Atualizagdo e divulgacao das informagdes no setor na pagina da Prae.

q) Comunicagdes e informes aos discentes da BIA e orientadores.

Art. 4° - Especificar que na Diretoria de Gestdo Administrativa e a Coordenagao
de Politicas Estudantis em ac¢des conjuntas serdo consideradas atividades essenciais que
podem ser exercidas de forma remota:

a) Atividades online, por webconferéncia, direcionadas a comunidade externa com
conteudo relacionado a atuacdo interdisciplinar da assisténcia estudantil.
b) Divulgacao online de ac¢des relacionadas a assisténcia estudantil.

Art. 5° - A presente Ordem de Servico entrard em vigor a partir da sua
publicacdo na pagina da PRAE/UNIRIO, revogando as disposi¢des em contrario.
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