Universidade Federal da

Bahia Sistema de Desenvolvimento Institucional
PO - Procedimento Operacional

Unidade Pro-Reitoria de A¢bes Afirmativas

e Assisténcia Estudantil

Processo Acolhimento a demanda de salde Identificacdo Versdo | N°de
de estudantes beneficiados com PO/PROAE/CPAE/0Q7 00 folhas
SRU lde?

Glossario de Termos e Siglas

CPAE - Coordenacdo de Programas de Assisténcia ao Estudante

NAE — Nucleo de Apoio ao Estudante

RU — Residéncia Universitaria

SRU - Servico de Residéncia Universitaria

SMURB - Servigo Médico Universitario Rubens Brasil Soares

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.

OBJETIVO

Acolher as demandas de salde dos estudantes que acessam o beneficio da modalidade SRU.

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 selecéo
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 Graduagéo da UFBA
Regimento Interno da Residéncia (Aprovado em 1999)

RESPONSABILIDADES

» Estudante — Solicitar a adequacdo do beneficio; preencher e entregar formulario; comparecer;
preencher e assinar documentos.

» Recepc¢do da PROAE — Entregar formulario ao estudante.

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

» Técnico de Referéncia — solicitar dossié; analisar solicitagdo; encaminhar processo; verificar
constatacdo de problema de salde; estudar e apresentar estratégias; convocar estudante; atualizar
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planilha de controle; fazer cdpia do formulario financeiro, arquivar e encaminhar original ao NAE;
apensar o termo de desligamento e encaminhar ao NAE.

» Coordenador(a) da CPAE — Analisar processo/recurso; verificar dotagdo orcamentaria.

» NAE - analisar processo e encaminhar ao técnico de referéncia; atualizar planilha de cadastro; mudar
numero de dossié; arquivar.

» Ndacleo de Saude — analisar processo; elaborar relatério, apensar relatérios médicos e despachar ao
Técnico de Referéncia.

IV. PROCEDIMENTOS

1. Estudante solicita a adequacdo do beneficio de moradia a sua condicdo de salde, por meio do
preenchimento do Formulario Geral de Residentes que devera ser entregue em envelope lacrado.

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

Na parte externa do envelope deverdo constar as seguintes informagdes:

a) Nome completo;

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

d) Telefone;

e) E-mail;

f) Beneficio(s) solicitado(s).

2. SGAF/Posto de Atendimento ao Estudante protocola o recebimento da solicitagdo 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 0 campo preenchido e entrega ao estudante como comprovante de protocolo de recebimento
da solicitac&o.

3. Técnico de Referéncia, por e-mail ou comunicagdo interna, solicita ao NAE o dossié do estudante.
4. NAE localiza dossié do estudante e encaminha ao Técnico de Referéncia.

5. Técnico de Referéncia analisa solicitacdo do estudante.
Demanda justificada por motivo de salde?

N&o -> Seguir os procedimentos operacionais relativos as outras possibilidades de demandas para
mudanca de beneficio. Consultar procedimentos operacionais da PROAE no site
https://supad.ufba.br/manual-procedimentos.

Sim = Encaminha processo ao Nucleo de Saude.

6. Ndcleo de Saude verifica a demanda de salde apresentada.

Em caso de residente gestante, 0 NUcleo de Salude dard as orientagcBes necessarias e acompanhara as
questdes relativas ao periodo gestacional. Continuar na etapa 12.
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7. Nucleo de Saide encaminha estudante para avaliacdo da condicdo de salde ou de outras avaliagdes
técnicas necessarias.

Sé&o encaminhamentos possiveis:

a) Rede de servico de salde (para emissdo de relatério do especialista da area de salde ou
acompanhamento de salde);

b) Manifestacdo técnica de engenharia de seguranca do SMURB ou outros 6rgdos competentes (para
casos de problemas de salde relacionados a questdes estruturais da residéncia universitaria).

Caso detectado problema de satde, o Nucleo de Salde podera encaminhar o estudante a tratamento, além
de fazer o acompanhamento do caso junto ao servico/especialista.

8. Especialista da area de saude faz avaliacdo e emite relatério técnico.

9. Nucleo de Saude verifica o relatério técnico do especialista e elabora uma manifestagdo técnica
indicando a situagdo de saude do estudante.

No relatério o Nucleo de Salde devera apensar todos os relatdrios técnicos (médico, psicoldgico, de
engenharia e etc.) emitidos sobre o caso, no que couber.

10. Nucleo de Saude emite despacho e encaminha manifestacéo técnica para o técnico de referéncia.

11. Técnico de Referéncia verifica na manifestacao técnica se ha constatacdo de problema de satde.
Problema de saude constatado?
N&o —>Emite parecer social indicando o indeferimento da solicitag&o.

O Técnico de Referéncia convoca o estudante para devolutiva do parecer. Na devolutiva sdo verificadas
possiveis outras razdes para solicitacdo de mudanca de SRU e sdo apresentadas alternativas para atender a
demanda do estudante.

O estudante poderd interpor recurso. Nesse caso o recurso sera avaliado pela(o) coordenador(a) da
CPAE, conforme etapa 13.

Sim - Continua procedimento.

12. Técnico de Referéncia estuda estratégias para atender a demanda.
Séo possiveis estratégias:

a) Mudanga de quarto na prdpria residéncia; Consultar procedimento de Mudanga de Quarto
(PO/PROAE/CPAE/Q9), a partir de sua 3% etapa.

b) Transferéncia para outra Residéncia Universitaria; Consultar procedimento de Mudanga de Residéncia
Universitaria (PO/PROAE/CPAE/10), a partir de sua 72 etapa.

€) Acompanhamento com especialista da area de salde;

d) Intervencdes estruturais no quarto da Residéncia Universitaria para sanar condig¢des que produziram ou
agravaram o problema de satde.

e) Outras estratégias estudadas para o caso especifico, a critério da avaliagdo do Técnico de Referéncia.

Encontradas estratégias viaveis?

Sim - Técnico de Referéncia indefere a solicitacdo de mudanca de beneficio e apresenta ao estudante as
estratégias para atendimento a demanda.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Caso o0 estudante ndo concorde com as estratégias apresentadas, o Técnico de Referéncia devera emitir
um parecer de indeferimento. Nele devera explicitar que foram identificadas estratégias para solucéo da
demanda, mas que, no entanto, o estudante ndo concordou com as solu¢fes apresentadas. Fim do
processo.

O estudante poderé interpor recurso. Nesse caso 0 recurso serd avaliado pela(o) coordenador(a) da
CPAE, conforme etapa 13.

Ndo -> Emite parecer social indicando deferimento para mudanca da modalidade de beneficio. O
processo continua.

A alteracdo da modalidade de beneficio do SRU s6 é autorizada quando ndo ha viabilidade para aplicacdo
das alternativas acima citadas, assim como é condicionada a dotagdo orcamentaria para concessdo do
beneficio de auxilio moradia.

Para os casos de residente gestante ou mée, ndo havendo as condigdes ambientais adequadas para
sua a permanéncia, serd aplicada necessariamente a estratégia de mudanca da modalidade de
beneficio.

Coordenador(a) da CPAE analisa 0 processo.
Processo deferido?

N&o -> Indefere solicitacdo e encaminha processo ao Técnico de Referéncia para devolutiva ao
requerente. Fim do processo.

O estudante poderd interpor recurso. Nesse caso o recurso serd avaliado pela(o) coordenador(a) da
CPAE.

Sim - Defere a solicitagdo. Continua procedimento.

Para deferimento da solicitacdo, é verificada também a dotagdo orcamentaria para substitui¢do do
servigo de Residéncia Universitéria pelo Auxilio Moradia, quando for o caso.

Técnico de Referéncia convoca o estudante para implementacdo da mudanca do beneficio.

Estudante comparece a PROAE para assinatura do termo de desligamento da residéncia universitaria
e preenchimento do formulério financeiro.

No comparecimento o estudante também recebera orientagdes sobre o funcionamento do beneficio auxilio

moradia.

Técnico de Referéncia atualiza planilha de controle indicando a vacéncia da vaga na residéncia
universitaria a qual o estudante estava vinculado.

Técnico de Referéncia faz copia do formulario financeiro, arquiva e encaminha a versdo original ao
NAE para inclusdo na lista de pagamento de auxilios.

Técnico de Referéncia apensa o termo de desligamento ao dossié do estudante e encaminha ao NAE.

NAE atualiza planilha de cadastro dos beneficiarios, altera o nimero do dossié de SRU para auxilio
moradia e arquiva.

Fim do processo.
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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 Desligamento da Residéncia Universitéria;
» Formulério financeiro, disponivel no endereco: www.proae.ufba.br
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. . Tempo
N°”7e do Codigo Responsavel Indexacéo Acesso Tipo .de Local.de de Disposicéo
Registro pela coleta Arquivo Arquivo ~
Retencgéo
VIl. FLUXOGRAMA

o Compravante de
= i N solicitacio
k] 1. Solicita adequaiac
2 do beneficio
d .
Inicio
E o I.:'r.u:utcufula 2.1 Registra o 2.2 Entrega comprovante
solicitagao e ; )
3 : recebimento de recebimento
@ encaminha
=
g Justificada por rotivo
w de saude? \
E Werifica o3
= encaminhamentos S.Anallia A
) Aok salicitagdn 3. Solicita
E 2 Necessarios T
E E Firmn
=
bl .
% Sim 4, Dizpanibilza
dossié
h
-]
a9 & \erifica a demanda =
& d o 1
E3 e salde
=

Elaborado por
Robson de Almeida e Natalie Tedesqui

Aprovado por
Céssia Virginia Bastos Maciel

Data
12/09/2016



http://www.proae.ufba.br/

Processo

Acolhimento a demanda de salude de
estudantes beneficiados com SRU

Identificacdo
PO/PROAE/CPAE/Q7

N° de folhas
6de7

Versao
00

Fase 1l — Avaliacdo da demanda

L}
-
=2
£ 3 g, Awalia e emite
28 relatario técnico
a
W
['F]
L)
=
=
&
s P T 3, erifica relatérioe elab 10, Emit
o Werifica relatarioe elabora , Emnite
2 ! EstaL:Eﬁr;tempara manifestagio Bmic despacho
X o1l
3
=
Problema de
salde? A
Emite. Rarecer 11, Werifica as
ind o < informacdes
indeferimento Mao b
c
i
w g Ha estratégias?
=] =
g |8
= 12, Estuda i1
£ estratégias LRIl gl )2
.E beneficio
= Mio
. Apresenta
Emite parecer estratégias
de deferimento s
—
o
= h J
5wl (
= = —
" o 13, Analisa
= | 2
2 processo
-
= ﬁ
2 | —
[
" Sim
Interpae v Sim w
recurso? M3o
-e 50
c
L) a
3 BT r
= Interpde Fim
u recursa?
Fim
Elaborado por Aprovado por Data
Robson de Almeida e Natalie Tedesqui Céssia Virginia Bastos Maciel 12/09/2016




Processo Acolhimento a4 demanda de salde de Identificacdo Versao | N° de folhas
estudantes beneficiados com SRU PO/PROAE/CPAE/07 00 7de7
Fase 111 — Implementacdo da mudanca
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VIII. CONTROLE DE REVISOES
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