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PORTARIA NORMATIVA 15/2019 - REITORIA/IFG DE 20 DE NOVEMBRO DE 2019

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS - IFG,
nomeado por Decreto Presidencial de 4 de outubro de 2017, publicado no Diario Oficial da Unido de 5/10/2017, no
uso de suas atribuigdes legais e regimentais, resolve:

| — Instituir o M6dulo de Atividades Estudantis: Sistema Unificado de Administracédo Publica — SUAP,
como sistema oficial de gestao dos processos da Assisténcia Estudantil no ambito do IFG.

Il — Aprovar as normas, os procedimentos e as responsabilidades para a implantacédo e a utilizagao do
SUAP, em relagdo ao Moédulo de Atividades Estudantis.

Ill — Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua emisséo.

(assinado eletronicamente)
JERONIMO RODRIGUES DA SILVA
Reitor

NORMAS PARA A IMPLANTACAO DO MODULO DE ATIVIDADES ESTUDANTIS DO SISTEMA UNIFICADO
DE ADMINISTRAGAO PUBLICA — SUAP

CAPITULOI
DAS DISPOSIGOES GERAIS, DAS DEFINIGOES E DOS CONCEITOS

Art. 12 Considerando o Programa Nacional de Assisténcia Estudantil — PNAES, instituido por meio do Decreto n®
7.234, de 19 de julho de 2010, e a Politica de Assisténcia Estudantil — PAE do IFG, aprovada pela Resolugao
CONSUP/IFG n® 8, de 22 de fevereiro de 2016, fica instituida a utilizagdo do Moédulo de Atividades Estudantis:
Sistema Unificado de Administracdo Publica — SUAP, para a gestdo dos processos de Assisténcia Estudantil,
sendo eles: gestdo dos Programas de Auxilio Financeiro de Assisténcia Estudantil, diagnéstico socioeconémico
dos estudantes, emissdo de relatérios e estatisticas de atendimento, entre outras funcionalidades.

Art. 22 Para os fins destas Normas consideram-se as seguintes definigbes:

| - Sistema Unificado de Administragdo Publica — SUAP: é um sistema informatizado, desenvolvido com tecnologia
para atender a gestéao dos processos administrativos e académicos da Instituicdo;

Il - Médulo de Atividades Estudantis: € o médulo do SUAP voltado para a gestdo dos Programas de Auxilios
Financeiros de Assisténcia Estudantil ofertados aos estudantes do IFG;

Il - IFG-ID: é o identificador Unico, composto por um namero (matricula ou CPF) e senha, utilizado para verificar e
comprovar a identidade do servidor, do estudante ou do prestador de servico nos sistemas e nos servigos de
Tecnologia da Informagéo do IFG. O nimero/login atribuido ao servidor é a sua matricula no Sistema Integrado de
Administragdo de Pessoal — SIAPE, ao estudante é o seu nimero de matricula e ao prestador de servigo é o seu
CPF. A senha do IFG-ID, para os trés tipos de perfis de usuarios supracitados, é cadastrada/alterada no SUAP;

Ill — Questionario de Caracterizagdo Socioecondémica: é o formulario on-line disponivel no perfil do estudante, no
SUAP, para preenchimento dos dados pessoais, educacionais, familiares, socioeconémicos e de acesso as
tecnologias da informagéo e comunicacéo;

IV - Programas de Auxilio Financeiro da Assisténcia Estudantil: € a modalidade de atendimento da Politica de
Assisténcia Estudantil — PAE do IFG, com a finalidade de minimizar as desigualdades sociais vivenciadas por
estudantes em situagao de vulnerabilidade socioeconémica e/ou matriculados nos cursos Técnicos Integrados ao
Ensino Médio em tempo integral ou da Educagao de Jovens e Adultos — EJA;

V - indice de Vulnerabilidade — IV: é um fator de referéncia para a determinagéo da vulnerabilidade dos estudantes.



Esse indice é obtido pela média ponderada calculada pelo SUAP a partir de pontuagdes atribuidas as condi¢des
socioeconOmicas obtidas por meio dos dados informados pelo estudante ao preencher o Questionario de
Caracterizagdo Socioeconémica.

CAPITULOII
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 32 Ficam estabelecidas as seguintes competéncias e responsabilidades, por setor:

| - Diretoria de Tecnologia da Informagéao (DTI):

a) garantir o pleno funcionamento do SUAP;

b) gerenciar permissées de usuarios administradores do Mdédulo de Atividades Estudantis, mediante formalizagao
da Pré-Reitoria de Extenséo (Proex);

c) realizar treinamentos;

d) instrumentalizar o processo do Mddulo de Atividades Estudantis (Manuais e Fluxograma);

e) fazer backup regularmente;

f) prestar o suporte cabivel a sua atuagéo;

h) adotar estratégias de desenvolvimento tecnolégico que visem a manutengao e a evolugao do sistema.

Il - Coordenagdes de Tecnologia da Informag&o dos campus:

a) instalar, configurar e manter os terminais dos Restaurantes Estudantis nos campus;

b) realizar o cadastro das impressdes digitais dos estudantes nos campus em que existir Restaurante Estudantil,
para que eles consigam fazer o registro biométrico nos terminais de ponto;

c) realizar cadastro de senha do estudante para acesso ao refeitério estudantii em caso de falha na leitura
biométrica;

d) prestar suporte cabivel a sua atuagéo.

Il - Diretorias-Gerais dos campus:

a) informar a Proex os dados (nome e matricula SIAPE) dos atuais gestores da Assisténcia Estudantil da unidade e
atualizar a informacéo, quando ocorrer desligamento;

b) garantir entre todos os envolvidos com os processos de assisténcia estudantil o conhecimento e o cumprimento
dos procedimentos estabelecidos nestas Normas;

¢) acompanhar todo processo de implantagdo do Modulo de Assisténcia Estudantil e informar a Proex as
dificuldades encontradas;

d) viabilizar a implantagdo do Médulo de Assisténcia Estudantil e garantir sua utilizagao;

e) utilizar os dados do Médulo de Assisténcia Estudantil para fomentar e subsidiar agées no ambito do campus.

IV - Pr6-Reitoria de Extenséo:

a) realizar os seguintes cadastros, bem como sua devida manutengéo: programas, editais e recursos planejados
para auxilios;

b) acompanhar a utilizagdo do sistema e prestar o suporte para as Coordenagdes de Assisténcia Estudantil dos
campus quanto ao processo de utilizagao do sistema;

c) gerenciar permissdes de usuarios dos campus no médulo de Atividades Estudantis;

d) receber as demandas de novas funcionalidades, analisa-las e repassa-las a DTI, caso seja pertinente;

e) utilizar as informagdes do sistema para elaboragao do planejamento orgamentario da Assisténcia Estudantil;

f) emitir relatérios dos dados cadastrados no Médulo de Atividades Estudantis;

g) orientar e treinar novos servidores que venham a ocupar fungdes relacionadas a Assisténcia Estudantil na
Reitoria ou nos campus, sobre o uso e fluxo dos processos do Médulo de Atividades Estudantis.

V - Coordenagéo de Assisténcia Estudantil nos campus:

a) realizar os seguintes cadastros, bem como sua devida manutengdo: programas, auxilios, editais, recursos
planejados para auxilios e bolsas, periodos de inscricdo dos programas/editais, ofertas de refeicoes para os
programas do tipo “Restaurante Estudantil”, periodos de recesso e férias;

b) acompanhar e orientar os estudantes na realizagdo das inscrices nos programas via SUAP;

c) gerenciar as participagdes dos estudantes nos programas;

d) registrar os pagamentos das parcelas dos auxilios e enviar o relatério para o setor de pagamento;

e) emitir relatérios dos dados cadastrados no Médulo de Atividades Estudantis.

VI - Estudantes:

a) preencher e manter atualizado o Questionario de Caracterizagdo Socioeconémica;

b) realizar inscrigbes nos Programas de Auxilio Financeiro da Assisténcia Estudantil;



¢) em caso de estudantes subsidiados, para o uso do restaurante estudantil, quando solicitado, realizar o cadastro
da impressdao digital no Terminal de Ponto.

CAPITULO Il
DA GESTAO DOS PROGRAMAS DE AUXILIO FINANCEIRO DA ASSISTENCIA ESTUDANTIL

Art. 4° Os Programas de Auxilio Financeiro da Assisténcia Estudantil podem ser do tipo Auxilio Financeiro ou do
tipo Refeitorio/Restaurante Estudantil e serdo ofertados pelo IFG enquanto o estudante atender aos requisitos
exigidos para o recebimento do auxilio.

§ 12 Para os programas do tipo Auxilio Financeiro, os valores e o quantitativo de parcelas a serem pagas pelo IFG
serdo definidos anualmente no edital de selegdo ou de chamamento para inscricdo da concesséo dos programas.

§ 2° A concesséao dos Programas sera realizada por meio de depdsito em conta corrente nominal do estudante ou
por CPF via ordem de pagamento bancario.

§ 3?2 Para os Programas do tipo Refeitério/Restaurante Estudantil, o estudante podera fazer refeigdes no
Restaurante Estudantil do cadmpus, conforme os critérios estabelecidos para seu perfil de curso, definido em edital
anual.

Art. 52 Os estudantes usuarios de qualquer um dos Programas terdo as suas frequéncias mensais monitoradas
pelos sistemas Q-Académico Web, Visdo IFG e SUAP e serdo avaliadas pela Coordenagéo de Assisténcia
Estudantil nos campus.

Art. 6° As frequéncias dos estudantes no Médulo de Atividades Estudantis do SUAP s&o importadas do sistema Q-
Académico.

Art. 7° O indice de vulnerabilidade calculado pelo Médulo de Atividades Estudantis servird como um dos critérios
para a concessao dos Programas de Auxilio Financeiro da Assisténcia Estudantil.

Art. 82 A participagéo do estudante em cada Programa sera inserida no Médulo pela Coordenagao de Assisténcia
Estudantil e/ou pelo Assistente Social do campus, apdés a validagdo da documentagdo apresentada e o
cumprimento dos demais critérios estabelecidos, conforme Edital dos Programas de Auxilio Financeiro da
Assisténcia Estudantil de cada campus.

Art. 9° A documentacéo entregue pelo aluno a Coordenagao de Assisténcia Estudantil do campus comprovando a
sua situacdo de vulnerabilidade social possui prazo de validade conforme os editais e devera ser atualizada no
sistema sempre que solicitado pelo Assistente Social.

Art. 10. Apds a finalizagdo da participagdo do aluno em quaisquer dos Programas cadastrados no Médulo de
Atividades Estudantis, o sistema permite a reativacdo da participagdo caso haja necessidade da continuidade no
atendimento durante a vigéncia do mesmo edital.

CAPITULO IV
DO CONTROLE DOS RESTAURANTES ESTUDANTIS

Art. 11. O submédulo de Restaurante Estudantil integra o Médulo de Atividades Estudantis do SUAP.

Art. 12. Para o devido funcionamento do submédulo Restaurante Estudantil, devera ser instalado e configurado o
Terminal de Refeitério. O Restaurante Estudantil podera ter um ou mais terminais com o leitor biométrico instalado
na entrada.

Art. 13. O registro da refeicéo realizada pelo estudante devera ser feito por meio de identificagdo da impressao
digital previamente cadastrada.

Art. 14. Para os casos de erro na leitura da impressao digital, havera a opg¢ao de registro da frequéncia por meio da
matricula e de uma senha a ser cadastrada no SUAP.

Art. 15. As falhas no terminal que impossibilitarem o registro de acesso dos estudantes ao Restaurante Estudantil
deverao ser comunicadas imediatamente ao setor de Tecnologia da Informagdo do campus e o registro devera ser
feito de forma manual.

CAPITULOV
CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 16. O descumprimento destas Normas submetera o servidor, a sua chefia imediata e os demais responsaveis
pela gestao das atividades estudantis as sangdes estabelecidas legalmente.



Art. 17. Novos submédulos do Médulo de Atividades Estudantis do SUAP poderao ser disponibilizados.

Art. 18. A Pré-Reitoria de Extensdo e a Diretoria de Tecnologia da Informagdo poderdo expedir orientagdes
complementares, sem prejuizo ao disposto neste documento e demais normas vigentes.

Art. 19. Os casos omissos deverdo ser tratados pela Pro-Reitoria de Extenséao.

Art. 20. Estas Normas entram em vigor na data de sua emissao.

(assinado eletronicamente)
JERONIMO RODRIGUES DA SILVA
Reitor
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