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INSTRUCAO NORMATIVA N° 02, de 30 de setembro de 2020.

A PRO-REITORA DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO
GROSSO, no uso das atribui¢cdes que lhe foram conferidas, e

CONSIDERANDO a Missao da Pro-reitoria de Assisténcia Estudantil da Universidade Federal de Mato Grosso
de formulagdo, implementacdo, gestdo e acompanhamento de politicas institucionais no &mbito da assisténcia
estudantil e das a¢des afirmativas que objetivam favorecer o acesso e a permanéncia dos estudantes, de modo a
contribuir com o desempenho académico e o alcance de diplomagao como fator de éxito na formacao
universitaria;

CONSIDERANDO o Decreto n°® 7.234 de 19 de julho de 2010 que institui o Programa Nacional de Assisténcia
Estudantil — PNAES, no ambito do Ministério da Educagdo, com a finalidade de ampliar as condigdes de
permanéncia dos jovens na educacao superior publica federal;

CONSIDERANDO a Resolugdo CD n. 01 de 9 de margo de 2018 que dispde sobre a estrutura administrativa e
académica e o quadro distributivo dos cargos de Direcao e Fung¢des Gratificadas da Universidade Federal de
Mato Grosso;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizagdo administrativa para dar sustentagdo as agoes e
procedimentos subsequentes de processos de trabalho, controle e transparéncia imprescindiveis na gestao
publica;

CONSIDERANDO as recomendacdes de 6rgaos de controle externo e interno, para adog¢ao de regulamentagao
com vistas a minimizar fragilidades e riscos no trabalho institucional;

CONSIDERANDO a Resolugado CONSUNI n° 24, de 12 de dezembro de 2018, que aprovou a Politica de
Gestao de Riscos na Universidade Federal de Mato Grosso, com o objetivo de estabelecer a Gestao de Riscos em
ambito institucional;

CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n° 23108.074052/2020-71,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar as Competéncias e Atribui¢des das unidades administrativas que compdem a Pro-reitoria de
Assisténcia Estudantil, instancia integrante da Reitoria e da Administragdo Superior da Universidade Federal de
Mato Grosso.

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° Sao unidades administrativas da PRAE/UFMT, conforme a Resolugcdao CD n. 01 de 9 de margo de 2018:
I- Pro-Reitoria

1.1 Secretaria
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1.1.1 Chefia de Secretaria

IT - Coordenacio de Politicas de Acdes Afirmativas e de Assisténcia Estudantil (CPAAE)

2.1 Geréncia de Moradia Estudantil (GME)

2.2 Geréncia de Acompanhamento Académico (GAA)

2.3 Geréncia de Apoio a Inclusdo (GAI)

ITI- Coordenacao de Planejamento e Execu¢do Orcamentaria da Assisténcia Estudantil (CPEOAE)

3.1 Geréncia de Bolsa e Auxilios (GBA)

§ Unico: As Supervisdes de Assisténcia Estudantil (SAEs) dos campi da UFMT - Araguaia, Sinop e Vérzea
Grande, compdem a estrutura organizativa dos campus e sdo diretamente vinculadas a(o) Pré-reitor(a) do
Campus Universitario, respectivamente, sendo as responsaveis pelo planejamento, implementagao, gestao e
acompanhamento da assisténcia estudantil, respeitadas as normativas da UFMT e da PRAE.

DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
Art. 3° Compete a(o) Pré-Reitor/a como dirigente da Pro-Reitoria de Assisténcia Estudantil:

I - Coordenar a implementagao dos programas e acoes de assisténcia estudantil, mantendo articulagdes internas a
UFMT, com a gestao superior, pro-reitorias ¢ unidades académicas, e externas, com 6rgaos do Estado e da
sociedade civil, tendo visdo do conjunto do trabalho desenvolvido pela Pro-reitoria;

II- Favorecer e estimular ambiente, relagdes, educagdo permanente e comunicacio profissionais horizontais;

III- Instituir controles internos, acompanhar e monitorar riscos mapeados, aplicar medidas e identificar
situagdes que envolvem risco, devendo informar as instancias competentes de governanga, controles e gestao de
riscos;

I'V- Coordenar e fomentar processo de planejamento, execucdo e avaliagdo da politica de assisténcia estudantil
comprometida com o pleno desempenho académico, formagado de qualidade e €xito na conclusdo.

Art. 4° S3o atribui¢des do(a) Pro-Reitor/a:
I - Integrar os 6rgaos Colegiados Superiores;
II - Representar a Pro-Reitoria interna e externamente;

III - Estabelecer parceria com outros setores € programas da UFMT, 6rgaos e instituigdes publicas e privadas e
comunidade externa, para assegurar a integracdo e a execucao de projetos e agoes;

IV - Elaborar e ou coordenar anualmente o planejamento da Pré-Reitoria;

V - Acompanhar, subsidiar e orientar as Supervisdes de Assisténcia Estudantil (SAEs) dos campi nas matérias,
decisdes e operacionalizacdo da politica de assisténcia estudantil da UFMT;

VI - Empreender, em conformidade com os setores administrativos, as medidas necessarias ao bom e regular
funcionamento da PRAE e das SAEs, observadas as normas, e encaminhar os assuntos as instancias superiores
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quando excederem os limites de sua competéncia;

VII- Analisar proposi¢des e homologar decisdes tomadas pelas coordenagdes, instancias colegiadas de
proposicao da assisténcia estudantil e, quando necessario, encaminha-las as instancias superiores;

VIII - Prestar informagdes oficiais a 6rgaos de controle interno e externo;

IX - Apresentar relatorios de atividades da Pro-Reitoria, quando solicitados por 6érgaos superiores ou outras
instancias administrativas da UFMT.

Art. 5° Sao competéncias da Secretaria:

I- Planejar, organizar, controlar e executar os servicos da Secretaria;

IT - Recepcionar estudantes ou demais pessoas internas e/ou externas a Universidade.
Art. 6° A Secretaria tem como atribuicoes:

I - Receber, registrar, distribuir e arquivar expedientes por meio do sistema eletronico de informagao (SEI) a
partir do estabelecimento de fluxos de processos;

IT - Receber e coordenar a entrega de documentos e correspondéncias que sejam dirigidas ao dirigente ou outras
unidades e sctores da PRAE;

IIT - Redigir e ou reproduzir comunicados e informagao a comunidade académica, sob orientagdo do dirigente e
Coordenacoes da PRAE;

IV - Prover e controlar a utilizacdo dos materiais de consumo necessarios aos servigos;
V - Solicitar e organizar os servigos de manutencdo, limpeza e seguranca das instalagcdes da Pro-Reitoria;

VI - Oferecer apoio administrativo necessario ao pleno funcionamento do Gabinete (patrimonio, espago fisico,
abastecimento de materiais de expediente e de uso comum e servigos, necessarios ao desenvolvimento das
atividades), assim como dar assisténcia e assessoramento ao dirigente;

VII - Zelar pela guarda e conservacdo dos equipamentos e material permanente da Secretaria e do gabinete da
Proé-reitoria;

VIII- Informar o publico interno e externo sobre a agenda do Gabinete e demais unidades da PRAE.

Art. 7° A Chefia de Secretaria tem como competéncias coordenar o trabalho da Secretaria de modo a organizar
e controlar o andamento do atendimento ao publico, do fluxo de documentos e processos na Pro-Reitoria e
atender ao dirigente da pasta quando solicitado.

Art. 8° Sao atribui¢des da Chefia de Secretaria:

I - Acompanhar o desenvolvimento do trabalho e avaliar o desempenho da Secretaria;

IT - Supervisionar os servigos de manutencdo, limpeza e seguranca das instalagdes da Pro-Reitoria;

IIT - Colaborar na organizacao do trabalho, no estabelecimento de rotina, fluxo e na distribui¢do de tarefas; IV -
Gerenciar informagdes auxiliando na execucao das tarefas administrativas e em reunides, coordenando equipes e

atividades;

V - Dar assisténcia e assessoramento ao dirigente colaborando na organizagdo da agenda;
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VI - Verificar, junto aos técnico-administrativos lotados na Pré-Reitoria, a demanda anual de capacitacao, para o
aprimoramento profissional.

VII - Executar outras atribui¢des pertinentes ao cargo, conforme determinagdo do dirigente.

Art. 9° A Coordenaciao de Politicas de A¢oes Afirmativas e de Assisténcia Estudantil (CPAAAE) tem como
competéncias propor, coordenar, implementar, acompanhar e avaliar as politicas de permanéncia e assisténcia
estudantil da UFMT e de ag¢Oes afirmativas, em articulacdo com as demais unidades da PRAE e instancias da
Universidade e externas, a fim de propiciar e colaborar para um processo formativo de qualidade e éxito.

Art. 10 A CPAAAE tem como atribuicoes:

I - Promover e articular agdes para divulgagao e publicizagdao dos programas, projetos e agdes vinculadas a
PRAE, em conjunto com as demais unidades e instancias da UFMT;

II- Gerenciar programas e acdes destinados a permanéncia de estudante oriundos de politicas institucionais e de
acoes afirmativas aprovados pelos Conselhos Superiores da UFMT;

III - Articular parcerias e convénios com 0rgdos governamentais e ndo governamentais no sentido de contribuir
para efetivagdo das politicas afirmativas e de permanéncia estudantil,

IV - Apoiar programas e grupos de pesquisa, de estudos e de agdes extensionistas voltados para a promogao da
diversidade étnico-racial, cultural, de género e diversidade sexual e pessoas com deficiéncia;

V - Proceder o encaminhamento das demandas relativas as politicas de a¢des afirmativas e de assisténcia
estudantil;

VI - Apoiar e instruir os campi nas matérias de competéncia da CPAAAE;
VII - Participar e acompanhar o Conselho de Politicas de A¢des Afirmativas da PRAE;
VIII- Acompanhar, subsidiar e apoiar as atividades desenvolvidas pelas Geréncias da CPAAAE;

IX - Monitorar a evolugdo dos riscos e efetividade das medidas de controles implementadas nos processos
organizacionais em que estiver envolvida ou que tiver conhecimento;

X- Apoiar, assessorar € colaborar com o aprimoramento do sistema de ingresso de estudantes de acdes
afirmativas na UFMT;

XI- Elaborar relatorio anual de atividades e apresenta-lo ao/a Pro-Reitor/a e equipe da CPAAAE;
XII - Representar a PRAE em eventos internos e externos, quando necessario.

Art. 11 E competéncia da Geréncia de Moradia Estudantil (GME) realizar a gestio das moradias estudantis da
UFMT e colaborar com o acompanhamento do programa moradia na UFMT.

Art. 12 A GME tem como atribui¢des:

I - Participar da promocgao e articulagdo de acdes para divulgacao e publicizagdo das agdes vinculadas a PRAE,
em conjunto com as demais instancias da UFMT;

IT - Realizar o acompanhamento ¢ manutencao das CEU’s em articulacao com a Secretaria de Infraestrutura e
outros setores responsaveis da UFMT;

IIT - Apoiar a gestao das CEUs dos campi em colaboragdo com a respectiva pro-reitoria e setor de assisténcia
estudantil;
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IV - Acolher, encaminhar e acompanhar as demandas apresentadas pelas moradias estudantis da UFMT;

V - Fomentar, propiciar e apoiar ag¢des de articulag@o entre os estudantes usudrios do programa de moradia da
UFMT;

VI - Promover e acompanhar o processo de discussao e constru¢cdo de regimento € normas para a utilizagao das
moradias estudantis da UFMT;

VII - Identificar, analisar e avaliar os riscos dos processos; propor respostas e controles e monitorar a evolugao
dos riscos e a efetividade dos controles implementados no ambito da gestdo da moradia estudantil;

VIII - Participar do Conselho de Moradia e desenvolver as atribui¢des previstas no Regimento do Conselho de
Moradia, relativas a gerenciamento, organizagao, apoio € encaminhamentos, seja na relacdo com estudantes, seja
na relagcdo com outras instancias administrativas da UFMT.

Art. 13 S3o competéncias da Geréncia de Acompanhamento Académico (GAA) propor, implementar e
monitorar as agdes de acompanhamento dos estudantes da UFMT, prioritariamente estudantes vinculados aos
programas da PRAE, contribuindo para a permanéncia, formagao académica de qualidade e conclusao.

Art. 14 S3o atribui¢des da GAA:

I - Instituir processo de acompanhamento académico por meio de analise e monitoramento do desempenho
académico do estudante usuario da assisténcia estudantil;

II - Estabelecer rede de informacgdes entre Pro-Reitorias e unidades académicas, de modo a propor agdes
articuladas para favorecer o acolhimento e enfrentar as dificuldades estudantis e barreiras encontradas;

III- Incentivar, articular e fortalecer o desenvolvimento de projetos e agdes de convivéncia comunitaria, que
favorecam o acesso a bens e servicos culturais, a pratica desportiva e lazer e a afiliagdo a vida universitaria;

IV - Articular com as instituigdes de politicas publicas e rede de servigos municipal, estadual e federal o
atendimento das demandas estudantis por meio do acesso aos servigos de satide e socioassistenciais, constituindo
um trabalho interinstitucional e intersetorial, necessario a afirma¢ao da educacao como direito social;

V - Realizar encaminhamentos, orientagdes e acdes de cunho social e psico-pedagdgico que propiciem e
favorecam a ampliagcdo das condi¢des de permanéncia dos estudantes;

VI - Desenvolver agdes socioeducativas de modo a favorecer e estimular processos organizativos e participativos
dos estudantes;

VII - Realizar estudo socioecondmico dos usudrios com vistas a constru¢ao do perfil socioecondmico para
possibilitar a formulagdo de estratégias de intervengao e agdes garantidoras de acesso € permanéncia;

VIII - Propor e coordenar, acompanhada pela CPAAAE e CPEOAE, o processo de acesso dos estudantes a
bolsas e auxilios de assisténcia estudantil e elaboragdo de editais publicos de selecdo;

IX - Identificar, analisar e avaliar os riscos dos processos; propor respostas € controles € monitorar a evolugao
dos riscos ¢ a efetividade dos controles implementados no ambito da geréncia;

X - Acompanhar bolsistas e/ou estagiarios lotados na unidade.
Art. 15 S3o competéncias da Geréncia de Apoio a Inclusdo (GAI) promover e acompanhar programas e agoes
de apoio a estudantes de acdes afirmativas, com deficiéncia, com necessidades especiais e com habilidades de

superdotacao, buscando junto a gestdo universitaria proporcionar meios € instrumentos necessarios a
inclusdo, formacao académica de qualidade e conclusao.
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Art. 16 Sao atribui¢oes da GALI:

I - Propor e articular com as unidades administrativas e académicas da UFMT , assim como internas a PRAE e

SAEs, programas e acdes com vistas a minimizar dificuldades de aprendizagem visando a inclusdo de estudantes

integrantes de acdes afirmativas;

IT - Fomentar a criagdo e consolidacao de nucleos de acessibilidade e inclusdao nos campus da UFMT, como
instancia para propor e articular as condi¢des necessarias para o pleno acesso, participacao e aprendizagem dos
estudantes com deficiéncia;

III - Propor a¢des induzidas para apoio e acompanhamento dos estudantes da politica de cotas e de programas de

acgoes afirmativas da UFMT;

IV - Subsidiar a gestdo universitaria para adogdo de medidas educativas e formativas para capacitagdo dos
servidores (docentes e técnico-administrativos) sobre acessibilidade e estratégias pedagogicas;

V - Acompanhar programas federais de permanéncia, como o PBP-MEC, direcionados para indigenas e
quilombolas, em agdo conjunta com as SAEs;

VI - Apoiar e instruir as SAEs nas matérias de competéncia da geréncia;

VI - Propor bolsas e auxilios para apoio ao ensino, pesquisa e extensao universitarias para estudantes com
deficiéncia, assim como medidas administrativas para assisténcia com tecnologia assistiva;

VII - Identificar, analisar e avaliar os riscos dos processos; propor respostas e controles e monitorar a evolugao
dos riscos e a efetividade dos controles implementados no ambito da geréncia;

VIII - Orientar, assessorar, propor € acompanhar junto com outras unidades administrativas e académicas da
UFMT acdes de apoio a permanéncia dos estudantes com a finalidade de possibilitar a promog¢ao do processo
ensino-aprendizagem nos casos de necessidades educativas especiais e de estudantes com deficiéncia.

Art. 17 A Coordenacio de Planejamento e Execucio Orcamentaria da Assisténcia Estudantil (CPEOAE)
¢ responsavel por coordenar o processo de planejamento, controle e execugdo or¢amentaria e financeira da
assisténcia estudantil da UFMT, com transparéncia e observancia dos principios da Administracdo Publica.

Art. 18 Sao atribuigoes da CPEOAE:

I - Coordenar, organizar, monitorar e executar as atividades de execucdo orcamentdria e financeira, em
consonancia com as diretrizes institucionais;

IT - Acompanhar e controlar a execugao dos programas, projetos e parcerias firmadas, elaborando,
supervisionando e acompanhando as respectivas prestacdes de contas;

III - Elaborar, em consonancia com as normativas gerais € internas, normas para aprimorar o processo de
pagamento e controle de bolsas e auxilios, garantindo transparéncia publica;

I'V- Consolidar e disponibilizar informagdes e relatorios gerenciais relativas a execugao or¢amentaria dos
programas e projetos executados pela PRAE;

V - Coordenar a organizacao, sistematizagdo e disseminacao de informagdes estatisticas da Assisténcia
Estudantil da UFMT e contribuir para construir e instituir, em conjunto com as demais instancias da PRAE e da

Universidade, um sistema de monitoramento e avaliacdo da politica;

VI - Apoiar e instruir os campi (SAEs) nas matérias de competéncia da CPEOAE;
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VII - Colaborar com a gestao e fiscalizacdo dos contratos do restaurante universitario, consoante a politica de
alimentacdo da UFMT;

VIII - Acompanhar bolsistas e/ou estagiarios lotados na CPEOAE;

IX - Monitorar a evolugdo dos riscos e efetividade das medidas de controles implementadas nos processos
organizacionais em que estiver envolvida ou que tiver conhecimento;

X - Elaborar relatorio anual de atividades e apresenta-lo ao Pro-Reitor(a), a equipe da PRAE e a administra¢ao
superior.

Art. 19 A Geréncia de Bolsas e Auxilios (GBA) tem como competéncias a elaboragdo, encaminhamento,
controle e acompanhamento das folhas de pagamento da assisténcia estudantil, assim como da geracao de dados
e informacdes para fins de monitoramento e avaliagdo.

Art. 20 As atribui¢des da GBA sao:

I - Elaborar as folhas de pagamento de Bolsas e Auxilios verificando regularidade dos dados estudantis;

IT - Manter relagao com estudantes para fins de organizacao do processo € documentagao para pagamento de
bolsas e auxilios;

IIT - Conferir e verificar a regularidade das folhas de pagamento de Bolsas e Auxilios de assisténcia estudantil
dos campi da UFMT;

I'V- Instruir as SAEs nas matérias de competéncia da geréncia;

V - Identificar, analisar e avaliar os riscos dos processos; propor respostas € controles e monitorar a evolugao
dos riscos e a efetividade dos controles implementados no ambito da geréncia;

VI- Consolidar e disponibilizar informagdes e relatorios demonstrativos relativos ao pagamento de Bolsas e
Auxilios;

VII - Organizar o processo de pagamento de modo a constituir base estatistica para monitoramento e avaliacdo.

DAS DISPOSICAO FINAIS

Art. 21 Fica a PRAE responsavel para fazer alteragdes nesta IN, considerando mudancgas no organograma da
Universidade Federal de Mato Grosso ou da PRAE, ou atualiza¢des no fluxo e nos processos de trabalho da
assisténcia estudantil da UFMT.

§ Unico: Compete ao dirigente da PRAE encaminhar para instancias competentes casos omissos ou
excepcionais ou conflituosos, sempre quando envolver governanga, risco, integridade e controle.

Art. 22 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Documento assinado eletronicamente por ERIVA GARCIA VELASCO, Pro-Reitor(a) da Pré-reitoria de
Assisténcia Estudantil - PRAE / UFMT, em 30/09/2020, as 22:12, conforme horario oficial de Brasilia,
com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

il 3
assinatura
eletrénica

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
http://sei.ufmt.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0,
informando o cédigo verificador 2877137 e o cédigo CRC 4DSDE6CA.
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