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CONTATOS

Pro-Reitoria de Extensdo e A¢es Comunitarias — PROEAC
Endereco: Rodovia Josmar Chaves Pinto, S/N, Campus Marco Zero do Equador, CEP 68903-419,
Macapa-AP, Bloco que fica atras da Radio Universitéria.

Gabinete da Pro-Reitoria

E-mail: proeac@unifap.br

Site: https://www2.unifap.br/proeac/

Horéario de atendimento: de segunda a sexta-feira, de 8ha 12 h e 14h a 18h.

Departamento de A¢des Comunitarias e Estudantis — DACE
E-mail: dace@unifap.br

Site: https://www?2.unifap.br/dace/

Horéario de atendimento: de segunda a sexta-feira, de 8h a 12 h e 14h a 18h.

Departamento de Extensdo — DEx
E-mail: dex@unifap.br

Site: https://www2.unifap.br/dex/

Horéario de atendimento: de segunda a sexta-feira, de 8ha 12 h e 14h a 18h.

Departamento de Satde — DS

E-mail: ds@unifap.br
Site: https://www2.unifap.br/ds/

Horério de atendimento: de segunda a sexta-feira, de 8h a 12 h e 14h a 18h.
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APRESENTACAO

A Pré-Reitoria de Extensdo e A¢bes Comunitarias - PROEAC, é a unidade administrativa

responsavel por assessorar a Administracdo Superior na definicdo e implementacdo de politicas de

extensdo e Assisténcia Estudantil no ambito da UNIFAP.

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

Nesse sentido, de acordo com o Regimento Geral da UNIFAP (2002), compete a ela:

definir a politica de extensao e acdes comunitarias da Universidade;

elaborar os planos anual e plurianual de extensdo e acGes comunitarias e promover as
condicdes de execucdo dos mesmos;

coordenar o processo de formulagdo das politicas de extensdo e acbes comunitarias;

fazer executar e acompanhar as atividades relacionadas com a extensdo e as acOes
comunitarias;

coordenar o processo de articulagcdo para eleger parceiros no ambito federal, estadual e
municipal na execucgéo de projetos;

regulamentar a utilizacdo do anfiteatro da UNIFAP; e

propor junto ao 6rgdo competente medidas que devem ser tomadas para garantir condicdes de
infraestrutura, nos prédios da UNIFAP, aos portadores de necessidades especiais.

Ainda conforme o documento supracitado, a PROEAC é composta pelas seguintes unidades:
Secretaria Executiva;

Departamento de Extensdo - DEX;

Departamento de A¢Ges Comunitarias e Estudantis - DACE; e

Departamento de Salde — DES.

No ano de 2016, apds a aprovacdo da Resolugdo n° 024/2016 pelo Conselho Universitario -

CONSU, o Nucleo de Acessibilidade e Inclusdo — NAI, foi vinculado a essa pro-reitoria como 6rgéo

suplementar.

Em 2017, por meio da Resolugéo n°® 26/2017 — CONSU, o Nucleo de Estudos Afro-Brasileiros

— NEAB, foi vinculado administrativamente a PROEAC.

Todas as unidades acima mencionadas estdo sediadas no Campus Marco Zero do Equador e

prestam diversos servigos a comunidade interna e externa a UNIFAP.

Com a finalidade de informar o(a) usuario(a) a respeito dos servicos prestados pela PROEAC

e as formas de acessa-los, elaboramos esta Carta de Servigos, que também prima por detalhar os

compromissos e padrGes de qualidade do atendimento ao publico, sendo objeto de atualizagdo

periodica e de permanente divulgacdo, mediante publicacdo na pagina da pro-reitoria.



COMPROMISSOS COM O ATENDIMENTO

O usuério de servico publico tem direito a adequada prestacdo dos servicos, devendo os agentes

publicos e prestadores de servicos publicos na PROEAC observar as seguintes diretrizes:

I.  Urbanidade, respeito, acessibilidade e cortesia no atendimento aos usuarios;
Il.  Presuncdo de boa-fé do usuério;

1. Atendimento por ordem de chegada, ressalvados casos de urgéncia e aqueles em que houver
possibilidade de agendamento, asseguradas as prioridades legais as pessoas com deficiéncia,
aos idosos, as gestantes, as lactantes e as pessoas acompanhadas por criancas de colo;

IV. Adequacdo entre meios e fins, vedada a imposicdo de exigéncias, obrigacdes, restricbes e
sancOes nédo previstas na legislagéo;

V. lgualdade no tratamento aos usuéarios, vedado qualquer tipo de discriminacéo;

VI.  Cumprimento de prazos e normas procedimentais;

VIl.  Definicdo, publicidade e observancia de horarios e normas compativeis com o bom
atendimento ao usuario;
VIIl.  Adocédo de medidas visando a protecdo a salde e a seguranca dos usuarios;

IX.  Autenticacdo de documentos pelo préprio agente publico, a vista dos originais apresentados
pelo usuario, vedada a exigéncia de reconhecimento de firma, salvo em caso de duvida de
autenticidade;

X.  Manutencdo de instalacdes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servico e
ao atendimento;

XI.  Eliminacdo de formalidades e de exigéncias cujo custo econémico ou social seja superior ao

risco envolvido;

XIl.  Observancia dos codigos de ética ou de conduta aplicaveis as varias categorias de agentes
publicos;
XIII.  Aplicacdo de solugdes tecnologicas que visem a simplificar processos e procedimentos de

atendimento ao usuario e a propiciar melhores condi¢bes para o compartilhamento das
informacodes;

XIV. Utilizacdo de linguagem simples e compreensivel, evitando o uso de siglas, jargdes e
estrangeirismos; e

XV. Vedacdo da exigéncia de nova prova sobre fato j& comprovado em documentacdo valida
apresentada.



VI.

DIREITOS DOS USUARIOS

O usuario de servigo publico tem os seguintes direitos basicos:

Participacdo no acompanhamento da prestacéo e na avaliagcdo dos servicos;

Obtencéo e utilizacdo dos servicos com liberdade de escolha entre os meios oferecidos e sem
discriminacao;

Acesso e obtencdo de informacdes relativas a sua pessoa constantes de registros ou bancos de
dados, observado o disposto no inciso X do caput do art. 5° da Constituicdo Federal e na Lei
n° 12.527, de 18 de novembro de 2011;

Protecdo de suas informac6es pessoais, nos termos da Lei no 12.527, de 18 de novembro de
2011;

Atuacdo integrada e sisttmica na expedicdo de atestados, certidoes e documentos
comprobatorios de regularidade; e

Obtencéo de informacdes precisas e de facil acesso nos locais de prestacao do servico, assim
como sua disponibilizacdo na internet, especialmente sobre:

horario de funcionamento das unidades administrativas;

servicos prestados pelas unidades que compde a pro-reitoria, sua localizacdo exata e a
indicacdo do setor responsavel pelo atendimento ao publico;

acesso ao agente publico ou ao 6rgdo encarregado de receber manifestacoes;

situacdo da tramitacdo dos processos administrativos em que figure como interessado.
DEVERES DOS USUARIOS

O usuario de servi¢o publico tem o0s seguintes deveres basicos:

Utilizar adequadamente os servicos, procedendo com urbanidade e boa-fé;

Prestar as informacdes pertinentes ao servico prestado quando solicitadas;

Colaborar para a adequada prestagéo do servico; e

Preservar as condi¢des dos bens publicos por meio dos quais Ihe sdo prestados 0s servigos.



| - DEPARTAMENTO DE ACOES COMUNITARIAS E ESTUDANTIS - DACE

O DACE esta localizado na sala 2 da PROEAC, e atende o publico de segunda a sexta-

feira (exceto em feriados e dias facultados), de 8h a 12h, e de 14h a 18h. O departamento dispde das

seguintes unidades de servigo:

Divisao de Divisdo de Divisdo de Divisdo de
Acoes Acoes Cultura e Esportes e
Estudantis Comunitarias Artes Lazer

VI.

VII.
VIII.

De acordo com o Regimento Geral (2002), compete ao departamento:
Implementar a Politica de Assisténcia Estudantil da UNIFAP;
Definir critérios para a alocacdo de recursos do Programa Nacional de Assisténcia Estudantil
- PNAES;
Tracar o perfil do aluno, visando a identificacdo de necessidades socio-econdmicas;
Manter contato com as coordenac6es, com o Diretdrio Central dos Estudantes - DCE e com
os Centros Académicos - CA, visando as informacGes sobre o aluno com vistas ao
acompanhamento psicopedagdgico;
Elaborar e divulgar informac6es basicas sobre os auxilios do PNAES para os alunos;
Apoiar a execucdo de eventos de cunho cultural, cientifico e esportivo, bem como ac¢bes que
oportunizem a reflexdo sobre as atividades de ensino, pesquisa e extensao;
Elaborar, em conjunto com as coordenac6es, DCE e CA, as programacdes e eventos;
Divulgar, através de palestras informativas nas escolas de ensino médio, de educacdo de
jovens e adultos e centros de formagao profissional, nas redes publica e privada, os cursos de
graduacéo ofertados pela UNIFAP;
Administrar a utilizacdo do anfiteatro da UNIFAP;
Acompanhar, junto aos 6rgdos competentes, a garantia de condi¢cdes de ensino-aprendizagem
aos portadores de deficiéncia e necessidades especiais.



1.1 SERVICOS OFERECIDOS PELO DACE

ASSISTENCIA ESTUDANTIL
1.1.1 OQUEE?

A Politica de Assisténcia Estudantil se traduz em “um conjunto de principios e diretrizes que
norteiam a implantacdo de acdes para garantir 0 acesso, a permanéncia e a conclusdo de cursos de
graduacéo dos estudantes das IFES, na perspectiva da inclusdo social, formacdo ampliada, producao
do conhecimento, melhoria do desempenho académico e da qualidade de vida” (FONAPRACE, 2012,
p. 63).

A Politica da Assisténcia Estudantil da UNIFAP, e concebida de forma ampliada, com
atendimento a todos os alunos matriculados na instituicdo, intimamente interligados ao ensino,
pesquisa e extensdo em consonancia as Leis e Normas Brasileiras vigentes, ao Plano de
Desenvolvimento Institucional - PDI 2015-2019 e ao Planejamento Estratégico de Assisténcia
Estudantil.

1.1.2 PUBLICO-ALVO:

Todos os alunos matriculados na Instituicdo, com atendimento conforme as seguintes

modalidades:

I- Assisténcia Ampliada: consiste no atendimento de estudantes regularmente
matriculados na UNIFAP, por meio de a¢des que promovam a cultura, o esporte, a
salude fisica e psicoldgica, e qualidade de vida, visando a inclusdo social,
independentemente da situacdo socioecondmica.

- I1- Assisténcia Prioritaria: consiste no atendimento a estudantes regularmente
matriculados em curso de graduacdo presencial, prioritariamente oriundos da rede
publica de educacdo basica ou com renda familiar per capita de até um salario-minimo
e meio, por meio da concessdo de bolsas e auxilios com acompanhamento

psicopedagdgico e social.

1.1.3 TIPOS DE BOLSAS E AUXILIOS OFERECIDOS:

BOLSA PERMANENCIA: é uma acio de suporte institucional de assisténcia estudantil que

consiste em um apoio financeiro mensal a estudantes classificados como em alto nivel de
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vulnerabilidade socioeconémico que possua a renda per capta familiar de até um salario minimo e
meio.

Valor do auxilio: R$ 400,00

Quantidade de parcelas: Enquanto o aluno cumprir critérios de permanéncia da Assisténcia
Estudantil e edital

Como acessar o servigo: por meio de edital disponibilizado na pagina da PROEAC, semestralmente.

Documentos necessarios: Conforme Quadro 1.

Quadro 1: Documentos necessarios para se inscrever no edital.

ORDEM DOCUMENTOS

1 Cépia do Registro Geral (RG) ou outro documento oficial de identidade com foto, do Estudante e de todos
os integrantes do grupo familiar. Certiddo de nascimento dos menores de 18 anos.

Cdpia do CPF (do estudante e dos membros do grupo familiar).

Historico escolar do ensino médio;

Comprovante de residéncia atualizado

o B~ W DN

Comprovante de renda do (a) aluno (a) e dos integrantes do grupo familiar maiores de 18 anos com ou sem
vinculo empregaticio.
e Contra cheque
e Para quem ndo é isento do imposto de renda, anexar a copia da Declaragdo do Imposto de Renda.
¢ Se for trabalhador (a) autbnomo (a) e/ou que possuir renda informal, apresentar Declaracdo assinada
contendo a média de renda mensal e o tipo de atividade que exerce com assinatura igual ao
documento de identificacéo apresentado (RG, outro), e cOpia da carteira de trabalho paginas de 1-
10;
e Se for desempregado, apresentar declaracdo de desemprego com assinatura igual ao documento de
identificacdo apresentado (RG, outro); e carteira de trabalho péaginas de 1-10;
e Para aposentado e/ou pensionista: contracheque, extrato bancério atualizado dos ultimos trés meses;

6 Para beneficiarios dos Programas Sociais de Transferéncia de Renda (Bolsa Familia, Renda pra viver melhor,
Beneficio de Prestagdo Continuada — BPC, ou outros). Trazer comprovante bancério e copia do cartao;

7 Se for beneficiario do Bolsa Permanéncia do MEC, apresentar cartdo e/ou extrato bancario

8 Se exercer alguma atividade académica remunerada (com bolsa), apresentar termos de compromisso e/ou
extrato bancério;

9 Se for proprietario de Veiculo, apresentar copia do RENAVAM

10 Documentos complementares: laudo ou atestado médico de pessoas com deficiéncia e/ou doencas graves;

11 Comprovante de conta bancéria Corrente em nome do estudante (ndo pode ser conta poupanca, conta facil
ou de terceiros e nem conta conjunta).

Fonte: PROEAC (2022).
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Etapas de analise do pedido do beneficio: Conforme quadro 2.

Quadro 2: Fluxo do pedido de auxilios.

Comissdo ira
analisar os
pedidos de

Aluno(a) se
inscreve por

Publicacdo do

edital meio do

reenchimento
o guestlona.rlo
socioeconomico

concessdao
conforme
regras do edital

(DACE/PROEACQ)

Fonte: PROEAC (2022).

Locais e formas para o usuario apresentar manifestacdo a respeito de indeferimento do pedido:

Sistema GLPI conforme prazo e formas estipuladas em edital.

AUXILIO MORADIA: é uma acgéo de suporte institucional de assisténcia estudantil destinado
a Estudantes oriundos de outros Estados e/ou Municipio que se deslocam para cursar na UNIFAP, e
que ndo possui apoio de moradia no local do Campus onde foi selecionado para Cursar. Consiste em
um apoio financeiro mensal para atender no auxilio das despesas com aluguel em quitinete, republica,
vaga, pensionato e assemelhados. Os valores pagos aos estudantes variam de acordo com as
especificidades locais de cada campus.
Como acessar o servico: por meio de edital disponibilizado na pagina da PROEAC, semestralmente.
Documentos necessarios: Conforme Quadro 1.
Valor do auxilio: R$ 400,00
Quantidade de parcelas: Enquanto o aluno cumprir critérios de permanéncia da Assisténcia
Estudantil e edital.
Etapas de analise do pedido do beneficio: Conforme Quadro 2.
Locais e formas para o usuario apresentar manifestacéo a respeito de indeferimento do pedido:

Sistema GLPI conforme prazo e formas estipuladas em edital.

AUXILIO ALIMENTACAO: é uma acgo de suporte institucional de assisténcia estudantil
que objetiva proporcionar ao estudante pelo menos uma refeicdo diéria no Restaurante Universitario
a cada dia letivo, segundo o calendario académico da instituicdo, excluidos os sabados. De acordo
com as especificidades locais de cada campus, atualmente apenas os estudantes dos Campus Marco
Zero/Santana sdo beneficiados por este auxilio através do Restaurante Universitario - RU que atende

por meio de empresa terceirizada contratada por meio de processo licitatério.
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Como acessar o servico: por meio de edital disponibilizado na pagina da PROEAC, semestralmente.
Documentos necessarios: Conforme Quadro 1.

Valor do auxilio: Isencdo no Restaurante Universitario

Quantidade de parcelas: Enquanto o aluno cumprir critérios de permanéncia da Assisténcia
Estudantil e edital.

Etapas de analise do pedido do beneficio: Conforme Quadro 2.

Locais e formas para o usuario apresentar manifestacéo a respeito de indeferimento do pedido:

Sistema GLPI conforme prazo e formas estipuladas em edital.

AUXILIO TRANSPORTE: é uma agdo de suporte institucional de assisténcia estudantil que
visa proporcionar ao estudante um auxilio financeiro para a viabilizacdo do transporte necessario para
sua frequéncia nas aulas de graduacdo, e estad subdividido em: Transporte Urbano e Transporte
Interurbano.

Como acessar o0 servigo: por meio de edital disponibilizado na pagina da PROEAC, semestralmente.
Documentos necessarios: Conforme Quadro 1.

Valor do auxilio: Calculado conforme dias letivos.

Quantidade de parcelas: Enquanto o aluno cumprir critérios de permanéncia da Assisténcia
Estudantil e edital.

Etapas de analise do pedido do beneficio: Conforme Quadro 2.

Locais e formas para o usuario apresentar manifestacdo a respeito de indeferimento do pedido:

Sistema GLPI conforme prazo e formas estipuladas em edital.

AUXILIO FOTOCOPIA: é uma acdo de suporte institucional de assisténcia estudantil que se
compde de um crédito financeiro ao estudante para uso em fotocdpias por ano letivo.
Como acessar o servico: por meio de edital disponibilizado na pagina da PROEAC, semestralmente.
Documentos necessarios: Conforme Quadro 1.
Valor do auxilio: R$ 130,00
Quantidade de parcelas: Unica parcela por semestre
Etapas de analise do pedido do beneficio: Conforme Quadro 2.
Locais e formas para o usuario apresentar manifestacéo a respeito de indeferimento do pedido:

Sistema GLPI conforme prazo e formas estipuladas em edital.

AUXILIO EMERGENCIAL: consiste em proporcionar Assisténcia Prioritaria aos estudantes
de graduacéo presencial classificados nos niveis I e 1, propiciando apoio financeiro com a finalidade

de atender estudantes ingressantes e demais estudantes com demandas emergenciais que coloquem
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em risco a sua permanéncia na UNIFAP no prazo maximo de 1 més, renovavel por igual periodo
conforme analise do caso.

Como acessar o servico: Fluxo continuo conforme necessidade emergencial do discente. O estudante
dever abrir chamado no GLPI ou Central de Atendimento da PROEAC.

Se optar em abrir o chamado pelo GLPI, devera o fazer conforme caminho a seguir: Acessar sistema
SIGAA - senha e login — aba abrir chamado.

Documentos necessarios: Conforme Quadro 1.

Valor do auxilio: R$ 300,00

Quantidade de parcelas: Maximo 2 por ano.

Etapas de analise do pedido do beneficio: Solicitacdo — entrega de documentos — Analise pelo
assistente social com producéo de relatorio social — Envio de termo de compromisso pelo atendente
do DACE ao aluno — Retorno do Termo de compromisso assinado pelo discente — Envio para
pagamento.

Locais e formas para o usuario apresentar manifestacéo a respeito de indeferimento do pedido:
Sistema GLPI.

AUXILIO FINANCEIRO PARA PARTICIPAQAO EM EVENTOS CIENTIFICOS,
CULTURAIS E ESPORTIVOS: consiste em proporcionar Assisténcia Prioritaria aos estudantes de
graduacdo presencial priorizando com renda per capita de até 1,5 salario minimo, e aos demais
estudantes selecionados por critérios académicos, valorizando a integracdo estudantil e as
manifestacdes culturais.

Como acessar o servico: por meio de edital disponibilizado na pagina da PROEAC, anualmente.

Documentos necessarios:

Quadro 3: Relacdo de documentos que devem constar no processo de solicitacdo de auxilio viagem.

ORDEM DOCUMENTOS

1 . o - .
Formulario de cadastro do auxilio viagem para participagdo em eventos, assinado pelo aluno;

2 Parecer do Coordenador do curso/vice-coordenador, do projeto/programa ou do Docente/Técnico —
Orientador, destacando a relevancia atribuida a participacdo do aluno na representacdo da Universidade e do
seu Curso;

Carta de aprovacdo ou aceite emitido pela comissdo organizadora do evento;

Programacé&o do evento;

5 Resumo do Trabalho a ser apresentado;

6 Copia de RG ou outro documento oficial de identidade com foto;
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Copia do CPF;

Atestado e Histérico Académico atualizado;

Seguro viagem com cobertura de salde e vida vigente (Viagens Nacionais e Internacionais);

10 |comprovante de conta corrente bancaria em nome do estudante, validos bancos digitais Inter e Nubank (n&o
sera aceito: conta poupanca, conta facil do Banco do Brasil e conta salario).

Valor do auxilio: R$ 1.000,00 para discentes ndo beneficiarios da Assisténcia Estudantil e R$
1.900,00 para discentes beneficiarios da Assisténcia Estudantil.

Quantidade de parcelas: uma parcela anual para Eventos Culturais e cientificos, e até duas parcelas
anuais para Eventos Esportivos.

Etapas de analise do pedido do beneficio: A concessdo do Auxilio Viagem esta condicionada a
realizacdo da Requisicdo via SIPAC pela Coordenacdo do curso a que pertencer o discente, conforme
orientacdes contidas no edital publicado pela PROEAC.

Locais e formas para o usuario apresentar manifestacao a respeito de indeferimento do pedido:
Requisicdo no SIPAC e chamado GLPI.

AUXILIO ATLETA: visa conceder recursos financeiros aos estudantes para que possam
cobrir parte dos custos para aquisicdo de material esportivo, inscricdes em competicoes, transporte,
hospedagem e alimentacdo durante eventos esportivos.

Como acessar o servico: por meio de edital disponibilizado na pagina da PROEAC, anualmente.
Documentos necessarios: Conforme Quadro 1.

Valor do auxilio: R$ 400,00

Quantidade de parcelas: Enquanto o aluno cumprir critérios de permanéncia da Assisténcia
Estudantil e edital

Etapas de analise do pedido do beneficio: Conforme Quadro 2.

Locais e formas para o usuario apresentar manifestacéo a respeito de indeferimento do pedido:

Sistema GLPI conforme prazo e formas estipuladas em edital.

AUXILIO-CRECHE: Destinado ao discente que tiver a guarda e responsabilidade legal de
criangas com idade de zero a seis anos, sendo obrigatdria a comprovacao de que a crianga reside com
0 aluno que solicitar o referido auxilio. A concesséo ocorrerd somente a um dos pais ou responsavel
legal, quando ambos forem alunos da UNIFAP.

Como acessar o servico: por meio de edital disponibilizado na pagina da PROEAC, semestralmente.
Documentos necessarios: Conforme Quadro 1.
Valor do auxilio: R$ 400,00
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Quantidade de parcelas: Até a crianga atingir 6 anos de idade.
Etapas de analise do pedido do beneficio: Conforme Quadro 2.
Locais e formas para o usuario apresentar manifestacéo a respeito de indeferimento do pedido:

Sistema GLPI conforme prazo e formas estipuladas em edital.

BOLSA DE APOIO A PESSOA COM NECESSIDADES EDUCACIONAIS ESPECIAIS*
(ndo acumulativo com Bolsa Permanéncia e moradia): E um beneficio que consiste em conceder
apoio financeiro mensal aos estudantes com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e
altas habilidades e superdotacdo, com o objetivo de auxiliar nas despesas referentes as aquisicdes de
instrumentos pessoais indispensaveis e de apoio aos estudos.
Como acessar o servigo: por meio de edital disponibilizado na pagina da PROEAC, semestralmente.
Documentos necessarios: Além dos documentos previstos na Quadro 1, apresentar laudo emitido
por profissional da salide que ateste a deficiéncia e/ou transtorno globais do desenvolvimento e altas
habilidades e superdotacéo e estar cadastrado e em acompanhamento no Nucleo de Acessibilidade e
Inclusédo — NAI/UNIFAP.
Valor do auxilio: R$ 400,00
Quantidade de parcelas: Enquanto o aluno cumprir critérios de permanéncia da Assisténcia
Estudantil e edital.
Etapas de analise do pedido do beneficio: Conforme Quadro 2.
Locais e formas para o usuario apresentar manifestacéo a respeito de indeferimento do pedido:

Sistema GLPI conforme prazo e formas estipuladas em edital.

BOLSA PERMANENCIA MEC: E um auxilio financeiro destinado a estudantes de cursos
que tem aulas em dois turnos e tem por finalidade minimizar as desigualdades sociais, étnicos-raciais
e contribuir para a permanéncia e diplomacdo dos estudantes de graduacdo em situacdo de
vulnerabilidade socioeconémica, nos termos da portaria do MEC n° 389/2003, que ndo tenham
concluido outro curso de graduacdo ou tecnologico em nivel superior, ndo se aplicando essa
exigéncia a estudantes indigenas e remanescentes quilombolas.

Como acessar o0 servico: por meio de edital disponibilizado na plataforma SISBP MEC, anualmente
sem periodo definido.

Documentos necessarios:

Valor do auxilio: R$ 900,00

Quantidade de parcelas: Enquanto o aluno cumprir critérios de permanéncia da Assisténcia
Estudantil e edital.
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Etapas de analise do pedido do beneficio:

O estudante deve primeiramente preencher o cadastro no sistema de gestdo do programa SISBP.
Durante o cadastro, o estudante devera preencher perguntas a respeito do perfil socioecondémico e
informacdes sobre a trajetoria e desempenho académico. Em seguida, o aluno devera assinar um
Termo de Compromisso, afirmando ter ciéncia das obrigac@es inerentes a condigdo de bolsista do
Programa de Bolsa Permanéncia e comprometendo-se a respeitar todas as condicdes previstas nos
regulamentos do programa. Ao final, esse cadastro sera enviado, via sistema de gestdo, para a
homologacdo pela Pré-Reitoria responsavel pelo programa na instituicdo. Caso o cadastro seja
homologado e selecionado pela IFES, o estudante passara a ser beneficiario do Programa de Bolsa
Permanéncia.

Locais e formas para o usuario apresentar manifestacéo a respeito de indeferimento do pedido:
Atendimento PROEAC e chamado GLPI.

RESTAURANTE UNIVERSITARIO

O Restaurante Universitario adota o servico de terceirizacdo (conforme Lei n® 8.666/93 e seus
desdobramentos). A modalidade de distribuicdo executada é do tipo porcionado, modalidade esta em
que a empresa contratada € a responsavel pelo porcionamento de todas as opcGes disponibilizadas no
cardapio.

As refeicdes ofertadas proporcionam uma alimentacdo saudavel, equilibrada, regionalizada e
de baixo custo, além de evitar situacBes de evasao escolar por falta de acesso a alimentacao adequada
e proporcionar um ambiente de convivéncia e integracdo da comunidade interna.

Quem pode usar o servico: Alunos de graduacéo, Servidores da UNIFAP e alunos de p6s-graduacéo.
Como acessar o0 servico: Para o acesso do usuario aos servicos do Restaurante Universitario, o
mesmo devera ter MATRICULA ATIVA, SENHA pessoal e intransferivel de 04 digitos numéricos
(SIGAA —> BIBLIOTECA —> CADASTRAR PARA UTILIZAR OS SERVICOS DA
BIBLIOTECA) e FOTO atual e bem focada em seu SIGAA.

Quem tem direito ao beneficio de pagamento parcial da refei¢cdo ou isen¢édo de pagamento:
Horario de funcionamento:

DESJEJUM - segunda a sexta — 07h as 08h30min.

ALMOCO - segunda a sexta — 11h as 14h.

JANTAR- segunda a sexta — 17h30 as 19h30min.
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ANFITEATRO

Possui um saldo principal com capacidade para 400 pessoas, palco, 3 camarins com banheiro,
hall de entrada, 1 banheiro masculino, 1 feminino, ambos com acesso a portador de deficiéncia fisica.
Dispde ainda de mesa e caixas de som. Os microfones e data show devem ser trazidos pelo usuario
do espaco.

Quem pode usar o espac¢o: comunidade interna (cursos, departamentos etc.) e comunidade externa
(instituices publicas, empresas, igrejas etc.)

Como solicitar agendamento do espaco: comunidade interna — encaminhar memorando a
PROEAC. Comunidade externa — encaminhar oficio para o e-mail proeac@unifap.br

InformacBes que devem constar no documento de solicitacdo: Nome do solicitante, contato e
responsavel pelo evento, descri¢do resumida do evento, data e horario do evento.

Prazo para responder o pedido de agendamento: Até trés dias Uteis.

Valor de locacéo:

Comunidade interna — isenta.

Comunidade externa — R$ 300,00 por turno.

Horérios de funcionamento: de segunda a sexta-feira (exceto feriados e dias facultados), de 8h a
22h.
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Il - DEPARTAMENTO DE EXTENSAO - DEx

O DEXx esta localizado na sala 3 da PROEAC, e atende o publico de segunda a sexta-

feira (exceto em feriados e dias facultados), de 8h a 12h, e de 14h a 18h. O departamento estad em

pleno funcionamento desde o ano de 2005, e conforme o Regimento Geral da UNIFAP, a ele compete:

VI.

VII.

VIII.

Estabelecer politicas, programas e metas de extensdo, baseados nas propostas oriundas dos
Colegiados de Cursos;

Elaborar seu plano de extensdo, através de sistematizacdo dos planos encaminhados pelos
colegiados dos cursos, atendendo ao calendario do departamento;

Elaborar o relatorio anual de extenséo;

Manter a academia e demais instancias informadas sobre o andamento das atividades de
extenséo;

Realizar a gestéo interna e externa na busca dos meios para viabilizar as propostas aprovadas;
Executar, junto aos Orgdos e departamentos envolvidos, as acdes necessarias para a
realizacdo do programa de extensdo da UNIFAP;

Homologar o relatério anual das atividades de extensdao do departamento, encaminhando-o a
PROEAC;

Proceder a avaliacdo global das atividades de extensdo dos colegiados dos cursos.
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2.1 SERVICOS OFERECIDOS PELO DEX

EXTENSAO UNIVERSITARIA

2.1.10QUEE?

A Extensdo Universitaria é a atividade que se integra a matriz curricular e a organizagéo da
pesquisa, constituindo-se em processo interdisciplinar, politico, educativo, cultural, artistico,
cientifico e tecnologico, que promove a interacdo transformadora entre Universidade e
Sociedade, através da interculturalidade, troca de saberes e experiéncias, capaz de gerar
mudancas reciprocas, em articulacdo permanente com 0 ensino e a pesquisa . Sdo consideradas
atividades de extensdo as a¢Oes da Universidade junto as comunidades externas, que possibilitem a
troca entre os saberes empiricos das populagdes e os saberes da academia adquiridos com ensino e
pesquisa e gque estejam vinculadas a formacdo do estudante, ndo se confundindo com atividade

estritamente de ensino, pesquisa ou administrativa.

2.1.2 PUBLICO-ALVO:

A atividade de extensdo tem como publico-alvo pessoas da comunidade externa, sob pena de
ndo se caracterizar como Extensdo Universitaria caso esse publico ndo seja contemplado.
Servidores(as) e alunos(as) da UNIFAP poderéo ser caracterizados como publico-alvo das atividades

de extensao, desde que o primeiro publico seja contemplado.

2.1.3 SERVICOS OFERECIDOS PELO DEX

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE EXTENSAO - PIBEX: trata-se de
programa que tem por objetivo conceder bolsas de extensdo para projetos cadastrados no sistema de
gestdo da extensao.

Publico-alvo: docentes e técnicos-administrativos.

Requisitos necessarios a solicitacdo: Submeter a proposta de projeto de extensdo ao edital de
financiamento do PIBEX e anexar a documentacdo prevista em edital. Os(as) coordenadores(as) dos
projetos contemplados com bolsas deverdo selecionar os(as) alunos(as) beneficiarios dos recursos por
meio de edital publico.

O estudante candidato a bolsa devera preencher os seguintes pré-requisitos:

I.  Estar regularmente matriculado em curso de graduacéo da UNIFAP, presencial ou a distancia;
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Il.  Apresentar indicadores satisfatorios de desempenho académico;
1. N&o receber qualquer outra bolsa paga por programas oficiais;
IV.  Apresentar tempo disponivel para dedicar as atividades previstas no edital de selecdo, quando
a modalidade exigir.
Periodo de publicacdo do edital PIBEX: inicio de cada ano
Forma de prestacdo do servigo: pelo Sistema Integrado de Gestdo Académica — SIGAA.
Prazo minimo para solicitacdo: Estabelecido no edital.
Prazo méximo para atendimento da solicitacio: Estabelecido no edital.
Responsabilidades do solicitante: Entregar os documentos devidamente comprovados, conforme

edital e acompanhamento dos prazos estabelecidos.

REGISTRO DE ATIVIDADES DE EXTENSAO: trata-se de servico que visa formalizar a
realizacdo de atividades de extensdo. Por meio dele, o(a) coordenador(a) garante a emissédo de
certificados dos participantes e pode concorrer e/ou receber financiamento para a atividade.
Publico-alvo: docentes e técnicos-administrativos.

Requisitos necessarios a solicitacdo: Submeter a proposta de atividade de extensdo pelo SIGAA e
anexar o termo de aprovagdo da mesma em reunido colegiada ou reunido de integrantes da unidade
administrativa.

Quando se tratar de solicitacdo de registro de curso de extensao, anexar também o plano de

curso - modelo disponivel no endereco eletronico: https://www?2.unifap.br/dex/regulamento-de-

cursos-de-extensao/

Forma de prestacdo do servigo: pelo Sistema Integrado de Gestdo Académica — SIGAA, conforme

Figura 1.

Figura 1: Fluxo no SIGAA da submissdo de propostas Auto-financiadas ou com financiamento

externo

Docente/Servidor

Departaments
RS
i
Te

Coordenador de

PROEAC/DEX

Fonte: Departamento de Extenséo (2022).


https://www2.unifap.br/dex/regulamento-de-cursos-de-extensao/
https://www2.unifap.br/dex/regulamento-de-cursos-de-extensao/
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Prazo minimo para solicitacdo: fluxo continuo ao longo de cada ano.

Prazo maximo para atendimento da solicitacdo: Apds a chegada da solicitacdo no DEX, o
departamento tem 10 dias Uteis para emitir parecer.

Responsabilidades do solicitante: Entregar os documentos solicitados e acompanhar a tramitacéo

da solicitacéo.

EMISSAO DE CERTIFICADOS: trata-se de servico de emissio de um documento que
comprova que o individuo fez algum curso/treinamento ou esteve presente em algum lugar. E um
documento oficial assinado por autoridade competente que atesta um fato. Documento emitido
somente apos apresentacdo de relatorio final de realizacéo de atividade de extensdo.

Publico-alvo: todas as pessoas que executaram e/ou que participaram na condicdo de ouvinte da
atividade de extensdo.
Requisitos necessarios a solicitacdo: O(a) Coordenador(a) da atividade de extensdo devera anexar
na Aba arquivos do relatorio final do SIGAA os seguintes documentos:
I.  Modelo de Relatorio Final exigido pelo DEx para a modalidade de extensao;
Il.  Controle de frequéncia dos participantes (no caso de eventos);
I1l.  Assinatura digitalizada do coordenador da atividade em formato Microsoft Word;

IV.  Planilha em formato Microsoft excel com as informacodes relacionadas abaixo:

Carga horaria
Nome Funcéo* Titulo da atividade de Nome completo do(a) Periodo de realizacdo total
completo do extensdo coordenador(a)

participante

Forma de prestacéo do servico: pelo Sistema Integrado de Gestdo Académica — SIGAA.

Prazo minimo para solicitacdo: fluxo continuo ao longo de cada ano.

Prazo maximo para atendimento da solicitacdo: Apds a chegada da solicitagdo no DEX, o
departamento tem 10 dias Uteis para emitir os certificados.

Responsabilidades do solicitante: Entregar os documentos solicitados e acompanhar a tramitagéo

da solicitacéo.



22

EMISSAO DE DECLARAGCAO DE PARTICIPACAO EM ATIVIDADE DE EXTENSAO:
trata-se de servico de emissdo de documento em que se procede a uma exposi¢cdo clara de uma
determinada situacéo ou fato. E elaborada por escrito e constitui prova de compromisso perante uma
terceira pessoa ou entidade, pois o declarante compromete-se ao conteudo da sua declaracéo.
Documento emitido durante o periodo de vigéncia da atividade de extens&o.

Publico-alvo: todas as pessoas que se encontram como membros da equipe executora da atividade.
Requisitos necessarios a solicitacdo: estar com o0 nome inserido no SIGAA como membro da equipe
executora do projeto.

Forma de prestacdo do servigo: presencialmente no DEX, preenchendo o formulario de solicitacao

do documento; ou, enviando o pedido por e-mail para dex@unifap.br, com as seguintes informacdes:

nome completo do requerente; nome do(a) coordenador(a) da atividade; titulo da atividade.

Prazo minimo para solicitagdo: fluxo continuo ao longo de cada ano.

Prazo méximo para atendimento da solicitacdo: o departamento tem 3 dias Uteis para emitir a
declaracdo, casa o(a) requerente esteja inserido no SIGAA.

Responsabilidades do solicitante: acompanhar a resposta do pedido no e-mail informado por ele ao
DEx.

EMISSAO DE DECLARACAO DE CONSTA/NADA CONSTA: trata-se de servico para
pedir o documento que informa se existe ou ndo alguma atividade sob coordenacao do(a) servidor(a),
ou se 0 mesmo encontra-se com pendéncia de entrega de relatérios e/ou prestacdo de contas de
recursos financeiros.

Publico-alvo: docentes e técnicos-administrativos.

Requisitos necessarios a solicitacdo: ser parte interessada na emissao do documento.

Forma de prestacéo do servi¢o: por meio do envio de memorando eletrénico ao DEX, informando
0 nome completo do(a) requerente e matricula SIAPE.

Prazo minimo para solicitacdo: fluxo continuo ao longo de cada ano.

Prazo maximo para atendimento da solicitacdo: o departamento tem 3 dias Uteis para emitir a
declaracéo.

Responsabilidades do solicitante: acompanhar a resposta do pedido no painel de memorandos.


mailto:dex@unifap.br
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111 - DEPARTAMENTO DE SAUDE - DS

O DS esté localizado na sala 1 da PROEAC, e atende o publico de segunda a sexta-feira

(exceto em feriados e dias facultados), de 8h a 12h, e de 14h a 18h. O departamento esta em pleno

funcionamento desde o0 ano de 2018, e conforme o Regimento Geral da UNIFAP, a ele compete:

VI.
VII.

Implantar programas de salde preventiva para atendimento dos(as) alunos(as) da UNIFAP;
Captar recursos destinados a salde, com vistas execucdo de convénios;

Promover acdes de salide em parceria com 0rgaos governamentais e ndo governamentais, sob
a ldgica educativa e preventiva;

Realizar pesquisas para tracas diagnéstico de saude dos(as) alunos(as) da UNIFAP;

Propor programas de atencao a salde dos(as) alunos(as);

Criar redes de parcerias com o objetivo de celebrar convénios para a execugdo de projetos;
Elaborar proposta de recrutamento e qualificacdo de recursos humanos necessarios ao

funcionamento de servicos de atencdo a saude dos(as) alunos(as).
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3.1 SERVICOS OFERECIDOS PELO DS

SERVICO DE APOIO PSICOSSOCIAL

O Servico de Apoio Psicossocial € um servigo que promove acdes de psicologia e assisténcia
social direcionadas a comunidade universitaria, com a finalidade de contribuir com o processo

educacional e com o desenvolvimento integral de estudantes da UNIFAP.

Objetivos:

I.  Promover o atendimento a queixa escolar-académica, sobretudo, de estudantes em situacao
de vulnerabilidade social, visando a permanéncia e a conclusdo do curso em tempo
regulamentar;

Il.  Desenvolver agbes para a saide mental da comunidade universitaria;
I1l.  Auxiliar na superacédo de dificuldades emocionais relacionadas a vida académica;
IV.  Construir estratégias de enfrentamento de problemas de natureza psicossocial.
Acles:

I.  Individuais: O atendimento psicoldgico (aconselhamento psicolégico ou psicoterapia breve)
é realizado em encontros individuais, com atendimentos de até 50 minutos e com periodo de
duracdo de até 4 encontros, que poderdo ser estendidos de acordo com a avalia¢do de cada
profissional responsavel.

Il.  Coletivas: Participacdo em eventos, divulgacdo de contetdos relativos a saide mental nas
redes sociais do servico e site oficial da universidade, realizacdo de encontros e rodas de
conversa, entre outras acdes que tenham relacdo com as atribuicdes do psicologo e assisténcia

estudantil.

Publico-alvo: Estudantes matriculados em cursos de graduacdo da UNIFAP.

Base legal: Partindo da proposta do Programa Nacional de Assisténcia Estudantil - PNAES,
considerando o entendimento de que apenas o apoio financeiro ndo € suficiente para atender as
necessidades reais da vida estudantil, o Departamento de Salde possui em sua estrutura o Setor de
Apoio Psicossocial, cuja missao é colaborar com a politica de Assisténcia Estudantil, auxiliando a
permanéncia do aluno na UNIFAP; a melhoria do desempenho académico e o estimulo & construgao
de novos conceitos na relagdo aluno-Universidade.

Requisitos necessarios a solicitacdo: Ser aluno da graduacdo com matricula ativa.

Como solicitar o servigo de Apoio Psicologico: O estudante com uma matricula ativa deve enviar

e-mail para atendimentopsicologicoproeac@gmail.com
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Informacdes necessarias para a solicitacdo do apoio psicologico: O estudante devera informar seu
nome completo, idade, curso, CPF, matricula ativa da UNIFAP, o motivo da solicitacdo e a
disponibilidade de horario para o acolhimento, especificando se remoto ou presencial.

Prazo méximo para atendimento da solicitacdo: o e-mail € verificado diariamente durante o
horéario de trabalho (Manhd e tarde) e exceto finais de semana e feriados; o prazo méximo para
atendimento é 5 dias.

Informacdes extras:

O que é Acolhimento? E o procedimento de porta de entrada. E o momento de recepcio e
acolhimento do estudante que busca auxilio para lidar com questdes que estejam impactando a vida
académica.

Confirmei presenca no Acolhimento, mas néo fui e nem justifiquei. O que faco?

O estudante deve enviar outro e-mail para realizar uma nova solicitacéo.

O que acontece ap6s o0 Acolhimento?

Dependera da avaliacdo técnica dos profissionais.

Prazo minimo para solicitacdo: fluxo continuo ao longo do ano.

OBSERVAC}OES IMPORTANTES:
N&o somos um servico de emergéncia psiquiatrica e ndo contamos com médicos em nossa equipe.

E necessario que o estudante justifique previamente por e-mail toda e qualquer auséncia.



