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1. APRESENTACAO

O presente manual tem por objetivo orientar as gestfes atuais e futuras
do Diretéorio Central de Estudantes e dos Centros e Diretorios Académicos da
PUCRS. Esta orientacdo € quanto as questdes de ordem prética e administrativa
relacionadas ao funcionamento destas associacbes dentro do Campus e
atendimento de pedidos administrativos pela Universidade através da Pro-
Reitoria de Identidade Institucional — PROIIN, atravées do Setor de
Relacionamento com a Representacdo Estudantil/SRRE, vinculado a Diretoria

de Relacdes Comunitarias.

O manual traduz, de forma prética, politicas, diretrizes, normas e
procedimentos que dizem respeito a relacdo da Universidade com as

associacoes de alunos.

2. DO SETOR DE RELACIONAMENTO COM A
REPRESENTACAO ESTUDANTIL - PROIIN

Compete a Pro-Reitoria de Identidade Institucional — PROIIN, acompanhar
e fazer o relacionamento da Universidade com associacfes de representacao da
comunidade universitaria, contexto que abrange as associacfes estudantis:
Diretério Central de Estudantes e os Centros e Diretorios Académicos vinculados
as Escolas da PUCRS. Estas acfes se dao através do Setor de Relacionamento

com a Representacdo Estudantil/SRRE

Os atendimentos presenciais ocorrem no Prédio Living 3602, sala 222. O

contato pode ser feito também pelo e-mail representacao.estudantil@pucrs.br.

As principais informacdes sobre a representacdo estudantil na PUCRS,
orientacdes e modelos Uteis constam no link servicos do Portal da PUCRS:

https://www.pucrs.br/representacao-estudantil/ conforme ilustragéo a seguir:

Pagina 4 de 20


mailto:representacao.estudantil@pucrs.br
https://www.pucrs.br/representacao-estudantil/

i Pontificia Universidade Catélica do Rio Grande do Sul
PRO-REITORIA DE IDENTIDADE INSTITUCIONAL

ESCOLAS INSTITUTOS ORGAOS SUPLEMENTARES BIBLIOTECA CAMPUS SERVICOS VESTIBULAR PUCRS INTERNACIONAL EN ‘g‘ Sou PUCRS =

>0 O gue vocé estd procurando? Q
&, PUC
Fiigi
versidade Catolica
foSul

Pontificia Usth
do Rio Gande doSul

GRADUAGCAO  POS-GRADUACAO EXTENSAO PESQUISA INOVAGAO  ESTUDE NA PUCRS

Pagina Inicial ~ Servicos

SERVICOS SERV|COS

Centro de Atencao
Psicossocial (CAP) Centro de Atencdo .
. B Estagios
Psicossocial
Estagios

Formaturas

LEPNEE Laboratério de Ensino

Atendimento a Pessoas Representacdo Estudantil

1

ACESSO RAPIDO ETICA E CONFORMIDADE ESTATUTO E REGIMENTO NFS-E CONTATOS OUVIDORIA TRABALHE NA PUCRS

com Necessidades
Educacionais Especificas

Representacdo Estudantil

% Av. Ipiranga, 6681 Partenon - Porto Alegre / RS Conecte-se
f; *;lb CEP: 90619-900 - Fone: (51) 3320.3500 CONOSCO

3. DAS ASSOCIACOES DE REPRESENTACAO
ESTUDANTIL NA PUCRS

Os Diretorios e Centros Académicos sdo associacdes de alunos
matriculados, que se constituem como pessoa juridica e possuem de CNPJ
proprio. Tais associagbes devem estar devidamente constituidas e
regulamentadas por Estatutos préprios e registrados no competente Cartério de
Registros Publicos, de acordo com a legislagéo brasileira vigente. De igual forma,
as atas de assembleias e de eleigcéo e posse precisam ser registradas. Eventuais
mudancas estatutarias devem observar as normas contidas no Estatuto, e, uma
vez realizadas, necessitam ser levadas a registro publico.

Na hipotese de vacancia, ou seja, de uma gestao ter encerrado sem que
tenham sido chamadas novas elei¢des, deve ser realizada uma assembleia geral
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de associados para a regularizagéo da associagdo. Nesta ocasido sera escolhida
uma comisséo eleitoral e definido o calendario eleitoral. O regimento eleitoral e
definicdo de edital de convocacdo de novas eleicbes pode ser feito nesta
assembleia ou pela Comissdo Eleitoral, conforme previsto no Estatuto da

associacao estudantil.

O Setor de Relacionamento com a Representacao Estudantil estd sempre
a disposicao para esclarecer duvidas e auxiliar na regularizacdo, bem como na
realizacéo de atividades académicas, esportivas e de representacao promovidas
dentro do Campus pelas associacdes estudantis.

As associacdes de representacéo estudantil existentes na PUCRS estéo
todas registradas no 1° Servico de Registros de Titulos e Documentos de
Pessoas Juridicas de Porto Alegre, com endereco na Avenida Borges de
Medeiros, n° 308, Bairro Centro Historico, 2° andar. O site deste cartério

disponibiliza modelos de requerimentos http:/tdpjpoa.com.br/.

\]9 TiTULOS E DOCUMENTOS

PESSOAS JURIDICAS Quem Somos Pedido de Certidao Contato
AS > v

A SERVIGO DE REGISTROS DE PORTO ALEGRE

Titulos e Documentos | Pessoas Juridicas | Notificacées

Area Resfrita

Pessoa Juridica

Socicasac smpies—— [l soc simpestizs—— oo |

- Insuricdo - Insaricdo - de jomais e demais publicacfes - Enquadramento microempresa - ME
- Alteragdo contratual - Alteracdo contratual periddicas - Enquadramento empresa pequeno
- Inscricdo de filial - Inscricio de filial - de oficinas impressoras porte - EPP

- Transferéncia de sede - Transferénda de seds - de empresas de radiodifus3o - Requerimentos

- Transformacéo tipo Juridico - Transformacio tipa juridico - de empresas de agenciamento de

- Transformagdo incorporacso... - TransformacZo incorporacio... noticias

- Cancelamento - Cancelamento - Requerimentos.

- Requerimentos - Requerimentos

[sindicatos |
- Inscrigio - Insaricdo - Inscric3o sem registro no Mins Trab. - Todos os requerimentos

- Alteragdo Estatutdria e Registro de Atas - Alteracdo estatutdria e registro de atas - Inscricdo com registro no Mins Trab.

- Inscric3o de Filial - Cancelamento - Alterac3o estatutdria e registro de atas

- Transferéncia de Sede - Reguerimentos - Cancelamento

- Transfermagdo incorporacSo... - Requerimentos.

- Cancelamento
- Requerimentos

Borges de Medeiros, n® 308 20 andar - Centro Porto Alegre RS

FoneFax:(51) 32113666 - Hordrio de atendimento das 9:00 as 17:00
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4. DA INFRAESTRUTURA DISPONIBILIZADA PARA AS
ASSOCIACOES DE REPRESENTACAO ESTUDANTIL NA PUCRS

Os Diretorios e Centros Académicos podem solicitar espacos fisicos para
fixar sua sede na Universidade. Havendo disponibilidade e concordéancia da
associacdo com as regras da Universidade, podera ser firmado um contrato de

comodato de forma a regular a utilizacdo de espaco fisico pela associacao.

Nas hipéteses de desrespeito as regras da Universidade ou de vacancia
da associacédo, a Universidade retomara o espaco fisico até entdo cedido para a
associacdo. Durante a vacancia o local ficara fechado até que nova gestao seja
eleita e apresente o registro da ata de eleicdo e posse, de forma a estar
legalmente habilitada a assumir a responsabilidade pelo espaco fisico.

4.1. Do contrato de comodato adotado pela PUCRS

O empréstimo de espaco fisico para associa¢gfes estudantis na PUCRS
se da através de contrato de comodato, o qual esta previsto no Codigo Civil
Brasileiro (artigo 579 e seguintes) e tem por caracteristica principal o empréstimo

gratuito.

O que prevé o contrato de comodato com a PUCRS?

Em sintese, este instrumento juridico prevé que os espacos cedidos pela
Universidade para abrigar sedes de associagOes estudantis tém a destinacéo
exclusiva de representacédo estudantil, vedando a destinacdo para outros fins
alheios. O contrato de comodato prevé expressamente a proibicdo de venda,
distribuicdo, exposicao, ainda que gratuita, de produtos e servicos que n&o
estejam relacionados as atividades naturais do Centro e Diretdrio Académico.
Assim, ndo existe qualquer restricdo a venda de carteira de identidade escolar
de meia entrada (DNE) ou carteira de transporte publico (Tri Escolar), bem como
produtos como bonés, souvenirs ou camisetas com a marca do Centro ou

Diretério Académico.

Pagina 7 de 20



B Pontificia Universidade Catdlica do Rio Grande do Sul
PRO-REITORIA DE IDENTIDADE INSTITUCIONAL

PucC

Para exercer atividade de comércio de quaisquer outros servicos ou
produtos dentro do Campus, a forma estabelecida pela Universidade é a locagéo
de espaco fisico para esta finalidade, devendo os interessados procurarem a
administracdo para o acerto comercial quanto a locacéo e demonstrarem possuir
todas as licencas publicas exigidas (alvaras municipais) para o exercicio do
comeércio pretendido.

E expressamente vedada a sublocac&o ou cedéncia, ainda que parcial ou
gratuita, do espaco para qualquer empresa, prestador de servicos ou vendedor.
A associacao estudantil ndo pode ceder direitos ou obrigagbes do contrato de
comodato, a qualquer titulo, a quem quer que seja, sem a prévia autorizacao por

escrito da Universidade.

A colocacédo de qualquer tipo de placa, banner, bandeira, cartazes,
inscricbes, sinais e semelhantes, nas partes externas da sala dada em

comodato, necessita de prévia autorizacdo por escrito da Universidade.

O contrato prevé também que os horarios de acessos e permanéncia as
salas cedidas em comodato sdo aqueles em que a Universidade esta aberta ao
publico académico para atividades letivas, eis que € sala inserida em um todo
maior (Campus Universitério). Portanto, o acesso é restrito nos dias e horéarios
em que a Universidade esta fechada. Havendo necessidade de eventual acesso
em horario restrito, deve ser solicitada a prévia autorizacdo junto ao Setor de
Relacionamento com a Representacdo Estudantii - SRRE. Havendo a
autorizacdo, a mesma devera ser apresentada ao Setor de Vigilancia da
Universidade nesta situagao.

Ha também a previsdo de que qualquer obra, benfeitoria, alteracéo
estrutural ou alteragéo relacionada as condicbes em que a sala foi cedida em
comodato precisa de aprovacao prévia pela Universidade, que examinara o
projeto e a mudanca solicitada pelo Centro ou Diretério Académico. Apenas com

a autorizacao por escrito da Universidade é que se pode iniciar, obra, benfeitoria
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ou alteracao estrutural ou das condigbes em que dada a sala para a associacao
estudantil.

A PUCRS fornecera gratuitamente energia elétrica a associacao
estudantil para o uso de iluminacdo e de equipamentos eletrénicos utilizados

pela coletividade que frequenta a sede daquela associagéao.

A associacdo estudantil tem por obrigacdo manter a sala em perfeito
estado de conservacao tal como |he foi entregue, e de conhecer, observar e
respeitar, bem como fazer com que o0s seus associados observem e respeitem
as normas e regulamentos da Universidade, em especial no que diz respeito ao

acesso e utilizacao dos espacos.

Por fim, € dever da associacdo estudantil informar a Universidade sempre
que houver alteracdo na sua Diretoria, devendo encaminhar cépia da ata de
eleicdo e posse da ultima eleicdo, devidamente registrada no competente 1°
Registro Civil das Pessoas Juridicas de Porto Alegre, de forma a demonstrar

estar regularmente representada.

5. DOS APOIOS DADOS PELA UNIVERSIDADE E DA
POSSIBILIDADE DE APOIO FINANCEIRO DA UNIVERSIDADE
PARA O DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES DA
ASSOCIACAO DE REPRESENTACAO ESTUDANTIL

A PUCRS reconhece a importancia da politica estudantii como uma
oportunidade de aprendizado e pratica da cidadania e educacao integral. Por
essa razao, estimula a comunicacao e o relacionamento com o Diretorio Central
de Estudantes (DCE) da PUCRS e com os Centros e Diretorios Académicos
(CAs e DAs). Esse reconhecimento estd consolidado no Plano de
Desenvolvimento Institucional PUCRS 2016-2022, que garante aos estudantes
os direitos de representacdo nos colegiados da Universidade como, por

exemplo, nos colegiados das Escolas, no Conselho Universitario e nas
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respectivas Camaras, bem como na Comissao Propria de Avaliacdo. Além disso,
uma equipe de pessoas realiza o atendimento a demandas das associagdes
através do Setor de Relacionamento com a Representacao Estudantil.

Os apoios da Universidade vao desde a disponibilizacdo de sala para
instalacao de sede das associacdes estudantis dentro do Campus Universitario,
de forma gratuita e sem cobranca da energia elétrica ou agua consumidas nestes
espacos, até as reservas gratuitas de auditérios ou espacos para atividades

académicas, esportivas, culturais e de representacéo estudantil.

Ainda, existe o0 desejo da Universidade de apoiar a realizacdo de
atividades desenvolvidas pelos Diretdrios e Centros Académicos nas areas
cultural, social, cientifico/académica, desportiva, estudantil, bem como auxiliar
nas despesas para regularizacdo da associacdo (como registros de atas,
estatutos, manutencado de conta bancéria, declaracdo anual para a Receita
Federal, etc) desde que a gestdo de tais associacbes se dé com

responsabilidade e transparéncia.

Desta forma, as entidades que desejarem podem solicitar a realizacdo de

convénio para o repasse de valores. E condi¢éo para tanto:

1. A legitimidade de representacdo estudantil conferida mediante
processo eleitoral que atenda os seguintes requisitos democraticos:

a) Publicidade do processo eleitoral como um todo;

b) Coordenacao imparcial de Comisséo Eleitoral;

c) Participacdo efetiva dos discentes, vedada qualquer tipo de restricao
para votar ou em quem se pode votar, ou seja, todos 0s associados devem ter a
possibilidade de, querendo, inscrever chapas independentemente de
contribuicdes ou mensalidades para a associacao;

d) Eleicdo democratica, com publicacdo do edital de convocacdo de
eleicdo e do regimento eleitoral observando o prazo regimental de no minimo 30

(trinta) dias de antecedéncia entre a publicacdo do edital e a realizacdo da
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eleicdo. A eleicao e parte do prazo de inscricdo de chapas deve ocorrer em dia
letivo, de forma a possibilitar a ampla participagéo de alunos;

e) Ter a ata de eleicdo e posse devidamente registrada no competente
Cartério de Registros Publicos de Pessoas Juridicas da Porto Alegre.

2. 0 CNPJ da associagao estar regular perante a Receita Federal, ou
seja, a situacdo de CNPJ ativo, o que pressupbe que a associacdo tenha
realizado a declaracao anual para a Receita Federal (Declaracdo de Informacdes
Econdmicas Fiscais de Pessoa Juridica (DIPJ), o que a partir de 2016 passou a

se dar através de Escrituragdo Contabil Fiscal — ECF).

3. A conta corrente bancéria em nome da associacao deve estar ativa

para indicacdo no convénio.

4. Possuir contrato de comodato com a PUCRS para utilizagéo de sala
no Campus Universitario, na qual estd a sede da associacdo, e observar
rigorosamente todas as regras do contrato de comodato e normas da
Universidade, das quais destaca-se:

a) N&o realizar ou permitir qualquer tipo de comércio, direto ou indireto,
de produtos ou servigos dentro do espaco cedido pela PUCRS a associacéo
estudantil, inclusive xerox, digitacdo ou enquadramento de trabalhos
académicos nas normas da ABNT, bem como acdes de publicidade de
marketing, como, por exemplo, qualquer tipo de display, banner, backdrop ou
distribuicdo de produtos para divulgacdo ndo autorizada de marcas no Campus
Universitario;

b) A chave da sala dada em comodato é de responsabilidade do
Presidente da associacdo e ndo pode ser disponibilizada em hipétese alguma
para alunos que nao integram a gestéo ou para visitantes (ndo alunos);

c) Nao destinar a sala dada em comodato para qualquer outra finalidade
que nio seja a de representacio estudantil. E vedado o consumo de cigarros ou
similares e bebida alcoolica no local, bem como € vedado armazenar produtos
no local;

d) Respeitar o horario de funcionamento do Campus Universitario, de

forma que a sala da associacao fique aberta exclusivamente nos dias e horarios
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em que tenha aula, ou seja, de segunda-feira até sexta-feira, nos turnos em que
funcione o curso ao qual do Diretorio ou Centro Académico esté vinculado, e

sabados pelo turno da manha.

5. Ter prestado contas aos alunos associados e para a PUCRS dos
valores recebidos no convénio anterior. A prestacao de contas para os alunos
associados deve se dar em assembleia convocada para tratar desta pauta, com
publicacdo prévia do edital de convocacdo no mural da associacdo e na pagina
da PUCRS (com pedido de publicagdo protocolado na PROIIN), ou se dar
diretamente no mural e pagina eletrbnica da associacdo, seguindo as
orientacdes de prestacfes de contas da Universidade: planilha descrevendo
valores recebidos, despesas havidas, finalidade das despesas, enquadramento
da despesa no convénio, saldo existente quando do recebimento do repasse e,
ao final do periodo, apresentacdo de todas as notas fiscais em nome da
associacdo estudantil e dos extratos bancarios da associacdo no periodo

abrangido.

Importante: Na hipétese da gestdo anterior da associacdo nao ter
prestado contas, deve a associacdo afixar no mural ou na pagina eletrénica da
associacao as deliberacfes feitas em assembleia chamada para tratar da falta
de prestacao de contas, devendo informar esta situacao a todos associados, em
especial o valor que foi recebido em decorréncia do ultimo convénio de repasse
de valores firmado, o que faltou prestar contas e as medidas administrativas que
foram adotadas com relacdo aos gestores anteriores (Presidente e Tesoureiro),

conforme responsabilidades da executiva previstas no Estatuto da associacao.

6. assumir as obrigacdes previstas no convénio. Dentre estas obrigacdes
estdo as de prestar contas diretamente aos seus associados dos valores
recebidos da Universidade, apresentar aos associados inventario patrimonial
ao inicio e final da gestéo, de forma a dar transparéncia aos associados quanto
a utilizacdo da verba repassada pela Universidade, bem como a
responsabilidade de garantir eleicbes democraticas e transparentes e

disponibilizar o seu Estatuto para que qualquer associado possa dele conhecer.
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5.1 Das boas praticas administrativas e contabeis

No desenvolvimento de atividades com valores repassados pela
Universidade existe a necessidade de se prestar contas, de forma a dar
transparéncia quanto ao uso do valor recibo. Neste sentido, recomenda-se que
sejam apresentadas planilhas contébeis de facil entendimento pelos associados,

bem como seja dada ampla publicidade sobre as contas a serem prestadas.

Dos prazos para prestar contas

Para os convénios com Centros e Diretorios Académicos, contar do
depadsito inicial, a associacdo tem, via de regra, o prazo de 45 (quarenta e cinco)
dias Gteis para realizar a primeira prestacdo de contas dos valores recebidos até
aguela data, a data para esta primeira prestacdo de contas e as demais que
forem previstas constardo expressamente no convénio. A prestacdo de contas
seguinte e de fechamento do semestre se daré até o dia 10 de julho, no primeiro
semestre, e dia 10 de dezembro, no segundo semestre. Logo, serdo no minimo
duas prestacdes de contas por semestre, devendo sempre ser dada ampla
publicidade e acesso da prestacéo de contas aos associados, conforme previsto

no convénio de repasses.

Para o Diretério Central dos Estudantes, os prazos para prestacao de

contas seguem o que for estipulado no convénio.

Modelo de Prestacao de Contas

Esta disponivel um modelo de prestacdo de contas em Formularios
Disponiveis, 0 que se recomenda que seja adotado pelas associacfes estudantis
para apresentacao, juntamente com toda a documentacao relacionada (extratos,

notas fiscais e comprovantes de cada despesa langada na prestacao de contas).
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Apés elaborar a prestacao de contas é necessario rubricar todas as

paginas e assina-la ao final.

Dos Comprovantes de Despesas

As faturas, notas fiscais, recibos e outros documentos legais de
comprovacdo de despesas precisam ser nominais ao Centro ou Diretério
Académico, constando o CNPJ da associacdo estudantil e a indicacdo de

engquadramento da despesa na respectiva finalidade abrangida pelo convénio.

6. DA REALIZACAO DE EVENTOS DE CENTROS OU
DIRETORIOS ACADEMICOS NO CAMPUS DA PUCRS

As seguintes orientagdes tém como objetivo auxiliar nos atendimentos das
associacOes estudantis da PUCRS em relacéo aos tramites administrativos para
pedidos de realizacédo de eventos no Campus Universitario, bem como viabilizar

a realizacao dos eventos por estas propostos.

6.1. Dos pedidos

Todos os pedidos dos Centros ou Diretérios Académicos ou do Diretério
Central de Estudantes devem ser apresentados na forma de oficio, contendo um

anexo com detalhamento béasico (conforme item 6.2 abaixo).

Fluxo do pedido: O pedido deve, primeiro, ser apresentado na Secretaria
da respectiva Escola a qual o(s) curso(s) esta(ado) vinculado(s) para um
visto/ciente/parecer  favoravel do Decano(a) ou  Coordenador(a)
Administrativo(a) da Escola e, segundo ser encaminhado a Secretaria do Setor
de Relacionamento com a Representacdo Estudantil, no Living 360° (prédio 15),

sala 222, para analise e demais encaminhamentos.
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Em caso de davida, sempre contatar com antecedéncia a Secretaria do
SRRE pelo telefone (51) 3353-4956 ou via e-mail

representacao.estudantil@pucrs.br, para verificar disponibilidade de cada um

dos espacos fisicos desejados.

6.2. Do projeto do evento proposto

Para solicitar reserva de espaco fisico para realizacdo de um evento em
espaco no Campus é essencial fornecer as informacdes basicas através de um

simples projeto, contendo 0s seguintes itens

Existe um modelo de Termo de Solicitacdo de Utilizacdo de Espaco Fisico
em Formularios Disponiveis, no site da PUCRS:
http://www.pucrs.br/servicos/representacao-estudantil/.

GRADUACAD  POS-GRADUAGAD EXTENSAQ PESQUISA INOVAGAO ESTUDE NA CRS

Orientagdes
Situagao cadastral de CNPJ da Associacdo Estudantil
Eleicdes de Centros e Diretérios Acadé&micos
Realizagdo de eventos na PUCRS

Convénio de repasse de valores e prestacdo de contas relacionada ao convénio

Formularios Disponiveis

Solicitacdo de carteira de isencdo de estacionamento para integrante da gestdo de Centro ou Diretério Académico &

Manifestacdo de interesse em firmar convénio de repasse de valores com a PUCRS para a realizagdo de atividades
culturais, sociais, cientificas, desportivas e estudantis da associagdo &

Formulario de Solicitagdo de Espaco Fisico para Evento de Centro ou Diretério Académico &

Modelo de prestacdo de contas &

6.3. Prazos e espacos fisicos
Os espacos fisicos da PUCRS séo bastante requisitados e, desta forma,

guanto maior for a antecedéncia dos pedidos, melhor e maior € a possibilidade
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de sua realizagdo. Os espagos que precisam de maior antecedéncia sao
normalmente os maiores, e que além de atenderem a demandas da comunidade
interna atendem a comunidade em geral, como os Auditorios, a Rua da Cultura,

o Teatro e espacos do Parque Esportivo.

Sempre que a associagdo de estudantes da PUCRS desejar realizar
algum evento em espaco fechado da Universidade (auditérios, saguado de prédio,
quadras esportivas, entre outros) € necessario apresentar uma solicitacdo por
escrito neste sentido, observando o prazo de 45 dias de antecedéncia'. A mesma
regra se aplica a Rua da Cultura. Quanto ao uso de espacos fisicos abertos no
Campus deve observar o respeito ao regular funcionamento das aulas e de
eventuais outros eventos institucionais ja programados para 0 mesmo horario,

de forma a evitar colisdo de eventos e nao interferir nas aulas.

O fluxo para reservas ocorre em duas etapas, quais sejam:

1°. o Centro Académico, Diretério Académico ou Diretorio Central de
Estudantes preenche o formulério de solicitagdo e apresenta para a Escola

(Decano ou Coordenador Administrativo) para fins de visto e parecer favoravel;

2°. Setor de Relacionamento com a Representacdo Estudantil analisa a
viabilidade de atender o pedido a partir das informagdes e disponibilidade de

espaco e da retorno a associacao estudantil.

Seguem as mesmas orientacfes ja apresentadas, porém, com algumas

especificidades, a saber:

1A tramitagdo na PROIIN é de cerca de uma semana e mais 35 dias antes da data do evento para os
demais setores da Universidade. De acordo com o tipo de evento e da quantidade de publico existem
cuidados especificos que se fazem necessdrios, como, por exemplo, a presenga de bombeiro civil, visitas
técnicas aos espacos fisicos, questdes de instalacdo de elétrica, internet, apoio de infraestrutura, etc.
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Rua da Cultura — a associagdo estudantil contata a Secretaria do
SRRE/Poex para fins de saber sobre disponibilidade e ja apresenta o projeto

para fins de analise da viabilidade;

Parque Esportivo — a associacao estudantil contata a secretaria do SRRE
para fins de saber sobre disponibilidade e ja apresenta o projeto para fins de
analise da viabilidade e, retorno, pois, em alguns casos € necessario incluir itens

especificos como presenca de bombeiros e ambulancia.
6.4. Marketing

Em relacdo a divulgacéo de eventos académicos, culturais, estudantis,
entre outros relacionados a gestdo de Centro Académico, Diret6rio Académico e
Diretério Central de Estudantes, a Universidade orienta para que alguns

cuidados sejam tomados:

Marca PUCRS — Se o evento envolver alguma marca PUCRS, ou seja,
identidade visual de alguma logomarca da Universidade, de Escola, de cursos,
etc., € necessario que a associacdo estudantil que esta organizando o evento,
antes de comecar qualquer divulgacdo encaminhe para o SRRE o material para
fins de analise e aprovacdo, a partir de parecer da Assessoria de Comunicacao
da PUCRS;

Patrocinio — Havendo qualquer tipo de patrocinio para o evento, é
necessario antes da divulgacdo haver um parecer favoravel da Proaf, que ira
analisar a viabilidade devido a contratos ja existentes entre a Universidade e

outras organizacdes.

6.5. Eventos com inscrigcdes e pagamento de ingressos
Os eventos dos Centros e Diretorios Académicos, incluindo o DCE, que

forem realizados cobrando ingresso ou com inscrigdes pagas precisam seguir as
orientacOes da Proaf, especialmente do Centro de Eventos da PUCRS — Cepuc
(http://cepuc.pucrs.br/espacos-locaveis/), sendo necessario firmar contrato de
locacéo do espaco e efetuar o pagamento dos custos com a utilizacao do espaco

locado. Ao utilizar a infraestrutura da Universidade para atividades com cobranca
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de ingresso ou inscricdo é preciso tramitar de acordo com um protocolo para
estas situacbes. Nesse caso, 0 SRRE diligencia no sentido de realizar a pré-
reserva do espaco, que deve ser confirmada mediante realizacdo do respectivo
contrato de locacdo diretamente pelo interessado com o Cepuc ou Parque

Esportivo.
6.6. Seguranca

Todos os eventos necessitam de organizagcéo e comunicagéo. Quando 0
evento é promovido por associacdo estudantii é necessario comunicar
previamente ao SRRE para que este faca as tramitacfes internas e comunicacao
a Escola, ao Setor Vigilancia da Universidade e demais instancias que forem
envolvidas. Conforme o numero de participantes no evento a ser realizado pode

ser necessario o0 acompanhamento de bombeiro civil.

Havendo duavida, entre em contato com a secretaria do Setor de
Relacionamento com a Representacdo Estudantil — SRRE, pelo telefone (51)

3353-4956 ou via e-mail representacao.estudantil@pucrs.br.

7. DA EXIGENCIA DE AMPLA PUBLICIDADE E
TRANSPARENCIA NOS PROCESSOS ELEITORAIS DAS
ASSOCIACOES ESTUDANTIS

Considerando o numero elevado de alunos, a disponibilidade de urnas
eletrOnicas e pertinéncia de que os processos eleitorais sejam transparentes e
legitimos, a PUCRS reconhecera a legitimidade da representacdo estudantil

guando houver as seguintes situagoes:

a) Publicidade do processo eleitoral como um todo;

b) Coordenacao imparcial de Comisséo Eleitoral;
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c) Participacdo efetiva dos discentes, vedada qualquer tipo de restricdo
para votar ou em quem se pode votar, ou seja, todos 0s associados devem ter a
possibilidade de, querendo, inscrever chapas independentemente de

contribuicdes ou mensalidades para a associacao;

d) EleicAo democratica, com publicacdo do edital de convocacédo de
eleicdo e do regimento eleitoral, observado o prazo regimental de no minimo 30
(trinta) dias de antecedéncia entre a publicacdo do edital e a realizagdo da
eleicdo. A eleicao e parte do prazo de inscricdo de chapas deve ocorrer em dia

letivo, de forma a possibilitar a ampla participacédo de alunos;

e) a ata de eleicdo e posse for devidamente registrada no competente
Cartorio de Registros Publicos de Pessoas Juridicas da Porto Alegre.

Ainda, para o fim de reconhecimento quanto a legitimidade de elei¢cao para
o DCE, por envolver todos os alunos do Campus Universitério, durante dois dias,
devera o pleito se dar mediante o uso de urnas eletrdnicas a serem solicitadas
para o Tribunal Regional Eleitoral. O pedido de empréstimo de urnas eletrénicas
precisa ser protocolado pela Comisséo Eleitoral, no més de dezembro do ano
que antecede ao ano eleitoral. Logo, a assembleia que elege a Comissdo
Eleitoral precisa ocorrer até o prazo limite do inicio do més de dezembro que

antecede o ano eleitoral.

O protocolo deste pedido de empréstimo de urnas eletrénicas devera ser
apresentado/encaminhado ao Setor de Relacionamento com a Representacao
Estudantil/SRRE.

8. CONSIDERACOES FINAIS

Dada a dinamica fluida das associacdes estudantis e do relacionamento

da Universidade com estas, 0 presente manual serve como norte e orientacdes
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para quem esté iniciando como representante estudantil. Serve também para a
Comunidade Universitaria ter ciéncia de como a PUCRS reconhece a
importancia da politica estudantil e apoia as associacfes de representacdo

estudantil em seu Campus.

Demais informacdes, orientagcdes, modelos, publicacdes e atualizagbes
periodicas sao disponibilizadas no link servicos do Portal da PUCRS:

http://www.pucrs.br/servicos/representacao-estudantil/.

Sugestbes, pedidos e critcas podem ser encaminhadas:

representacao.estudantil@pucrs.br.
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