
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Programa 
Acolhimento 
Estudantil 
(PAE) 

MANUAL DO 
EXPOSITOR 
2013 2º SEMESTRE 

Universidade Federal Fluminense 
Pró-Reitoria de Assuntos Estudantis 
Coordenação de Apoio ao Acadêmico  
 



 
 

 
 M a n u a l  d o  E x p o s i t o r   Página 1 

  

Sumário 
 

 

Introdução 02 

Informações Gerais  03 

Programação do Evento 03 

Agenda 04 

Inscrição de Disciplinas  04 

Ciclo de Palestras 05 

Palco Artístico 06 

Outras Atrações e Refeições  07 

Serviços Básicos 08 

Serviços Especiais 10 

Deveres  11 

 



 
 

 
 M a n u a l  d o  E x p o s i t o r   Página 2 

  

Introdução 
 

A Comissão Organizadora do Programa Acolhimento Estudantil 2º Semestre de 2013 
com o objetivo de auxiliar o bom andamento do Evento, organizou este manual 
para organizar, esclarecer e padronizar as ações dos participantes do evento. 

Estaremos durante todo pré-evento, evento e pós-evento a disposição dos senhores 
para atendê-los e, efetivamente, trabalhamos juntos para que alcancemos o nosso 
maior objetivo: receber com alegria, hospitalidade e informações os novos 
componentes da nossa Universidade. Incluímos ainda a oportunidade ao apresentar 
a Universidade para o nosso calouro, de também fazê-la aos estudantes do Ensino 
Médio, fortalecendo a atividade do programa “Conheça da UFF” da 
Superintendência de Comunicação. 

A Universidade Federal Fluminense na Gestão do Reitor Prof. Dr. Roberto Salles e 
do Pró-Reitor Sidney Melo, pela primeira vez realiza o Programa de Acolhimento 
Estudantil (PAE) no segundo semestre. O PAE 2013 é uma realização da Pró-Reitoria 
de Assuntos Estudantis (PROAES) na gestão do Prof. Dr. Sérgio Mendonça, 
organizado pela Coordenação de Apoio Acadêmico (CAA) com a participação de 
vários setores da Universidade. 

Em 17 de Abril de 2013, foi realizada a primeira versão do evento e em 02 de 
setembro de 2013 será a segunda. O PAE é realizado desde 2007 e, até 2012 a data 
do evento era na matrícula dos calouros, com o processo de ingresso pelo SiSU 
passou-se a ter várias datas de matrícula, por isso, o PAE em 2013 passou a ocorrer 
na data da confirmação da inscrição em disciplinas. 

É com imensa satisfação que a equipe PAE 2013 comunica que o evento contará 
com a participação de vários coordenadores que se manifestaram a favor de 
realizar as inscrições em disciplinas de seus calouros no Campus do Gragoatá. 

Também houve adesão das Pró-Reitorias, das Superintendências, da Prefeitura do 
Campus, dos Programas e Projetos, da Eduff, da Unitevê, dos Diretórios 
Acadêmicos, das Atléticas e de vários alunos. 

Informamos que os campi das cidades de Campos dos Goytacazes, Santo Antônio de 
Pádua, Nova Friburgo, Angra dos Reis, Volta Redonda (Aterrado e Engenharias) e 
Rio das Ostras também realizarão o PAE 2013. 
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Informações Gerais  

 

Administração e Realização 

Universidade Federal Fluminense - UFF 

Reitoria – Rua Miguel Frias, 9- Icaraí. 

Niterói – Rio de Janeiro  

Telefone: (21) 2629- 5000 

CNPJ 28.523.215/0001-06  

 

Promoção e Organização 

Universidade Fluminense –  

Pró-reitora de Assuntos Estudantis - Proaes 

Reitoria – Rua Miguel de Frias, 9 – prédio anexo – Icaraí.   

Niterói – Rio de Janeiro  

Telefone: (21) 2629-5303 

Público: Calouros da UFF, Alunos da UFF, Pais de Alunos da UFF, Estudantes do 
Ensino Médio, Servidores e Professores da UFF. 

Frequência: Semestral 

Abrangência: Estadual 

Temática: “Recebendo Energia Positiva” – Ano Nacional da Ciência, Saúde e 
Esporte. 

 
Programação do Evento  
DATA: 02 de setembro de 2013 (Segunda-feira) 

LOCAL: Campus do Gragoatá – Bloco A –UFASA – Pilotis A e B 

SECRETARIA: Das 7 horas às 18 horas - Sala 201 – Bloco A 

HORÁRIO DE FUNCIONAMENTO: Das 9 horas às 18 horas 

CONFIRMAÇÃO DE MATRICULA: Das 9 horas às 18 horas 

MOSTRA: Das 9 horas às 17 horas 

CICLO DE PALESTRAS: Das 9 horas às 17 horas 

ATIVIDADES CULTURAIS: 10 horas às17 horas 
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Agenda 

 

Inscrições de Disciplinas – Ufasa Bloco A  

 

CURSO SALA HORÁRIO 

Artes 206 09 às 14 

Biomedicina 301 11 às 14 

Biblioteconomia e Documentação 403 09 às 13 

Ciência da Computação 501 13 às 16 

Comunicação Social 401 14 às 17 

Educação Física 505 10 às 16  

Enfermagem 303 10 às 16  

Estatística 504 09 às 16 

Estudos de Mídia 402 14 às 16 

Farmácia 304 14 às 18 

Física 502 10 às 16 

Matemática 503 13 às 18 

Nutrição  302 13 às 16 

Medicina Veterinária  305 09 às 13 
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Ciclo de Palestras – Ufasa Bloco A 

 

ATIVIDADE  SALA  HORÁRIO 

Exposição de Artes 204/205 09 às 17 horas 

Cinema  405 09 às 17 horas 

Área de Saúde 306 10 às 11 horas 

Área de Administração 306 11 às 12 horas 

Área de Educação 306 14 às 15 horas 

Área de Psicologia 306 15 às 16 horas 

Área de Comunicação I 406 10 às 11 horas 

Área de Turismo e Hotelaria 406 11 às 12 horas 

Área Ambiental 406 14 às 15 horas 

Área de Comunicação II  406 15 às 16 horas 

Área de Letras  506 10 às 11 horas 

Área de Exatas (Ciência da Computação) 506 11 às 12 horas 

Área de Exatas (Estatística) 506 14 às 15 horas 
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Palco Artístico 

 

HORAS ATRAÇÃO ARTISTAS 

10h30min Banda Mad'C 

11 horas  Poesia Raphael Giammattey 

11h30min  Bloco Unidos pela Gentileza 

13 horas Banda Chackras 

13 h 30 min Banda Los Freetos 

14horas Banda Starven 

14h30 Boas Vindas Reitor Roberto Salles 

15 horas Banda Renato Rocket 

15h30min Poesia  Biologia 

16horas Bateria  Atlética de Engenharia 

16h30min Bateria  Medicina 
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Outras Atrações  
 

ATIVIDADE   LOCAL HORÁRIO 

Adoção de Animais  Pilotis B 09 às 17  

Solicitação de identidade estudantil e Iduff Sala 203 Bloco A  09 às 17 

Inscrição na Biblioteca  Pilotis A 09 às 17 

Oficina de Origami  Pilotis A  09 às 13 

Oficina de Tai Chi Chuan Gramado  10 e 16 horas 

Oficina de Shiatsu Pilotis B  11 às 14 horas 

Auriculoterapia Pilotis B  11 às 14 horas 

Tour pelos Campi e Niterói  Saída Estacionamento 11 e 14 horas 

Tour pelo Gragoatá Em frente o Bloco A  Várias saídas 

Jogo Humano  Pilotis B 09 às 17 

Slackline Ao lado do PilotisBl A 9 h às 17  

Planetário Casa da Descoberta  Pilotis B 9 às 17  

Exposição de Materiais Didáticos Acessíveis Pilotis A  9 às 17  

Jogadas e movimentações de Rubgy Pilotis A  9 às 17 

 

 

Refeições 

ATIVIDADE  LOCAL HORÁRIO 

Almoço  Restaurante Gragoatá 11 às 14 horas 

Cachorro Quente  Restaurante Gragoatá 15 às 16 horas 

Coffee break  Corredores Bloco A  
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Serviços Básicos 
 

Informações e Sinalização  

O Evento contará com um posto de informação bem na entrada do Campus do 
Gragoatá para que os participantes possam saber sobre como chegar as suas 
atividades. Outro posto estará presente em frente à entrada do prédio da UFASA 
Bloco A. 

As atividades estarão sinalizadas no local e também em dois grandes painéis onde 
estarão as informações da programação: um logo na entrada dos blocos de sala de 
aulas e outro dentro da UFASA. 

O evento foi sinalizado por faixas afixadas nos campi e um painel gigante na 
entrada do Campus do Gragoatá, além de afixados cartazes nos Campi. 

Notícias sobre o PAE foram publicadas na página da UFF e na da Proaes, na 
frompage do facebook “acolhimento estudantil”, “Proaes” e “DCE”. 

 

Sanitários 

Nos andares 3, 4 e 5 da UFASA contam com sanitários femininos e masculinos. Os 
sanitários para deficientes físicos serão abertos mediante solicitação aos 
recepcionistas. O Sanitário o 2° andar será exclusivo para os artistas.  

 

Segurança  

A segurança será realizada pelos profissionais que já atuam no Campus, mas com 
reforço especial para o dia. 

 

Atendimento Médico 

Durante o evento estará disponível uma ambulância do SAMU para emergência dos 
participantes e organizadores. Eles não disponibilizam no local do evento, mas 
quando acionados. 

 

Normas de Prevenção de Segurança 

Devem ser evitadas as obstruções de saídas, uso de materiais inflamáveis sem a 
manipulação adequada e instalações elétricas incorretas. 

 

Estacionamento e Acesso A Mostra  

Para os organizadores do evento, o estacionamento estará disponível no dia do 
evento a partir das 6 horas.  

O Acesso à mostra será franco a todos os interessados. 
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Limpeza e Manutenção 

A limpeza e manutenção do espaço serão realizadas pelos funcionários da empresa 
terceirizada que atua na UFF no setor de serviços. A responsabilidade por este 
trabalho estará a cargo da Proad. Qualquer problema contatar recepcionistas. 

 

Entrada e Saída de Materiais 

Alguns materiais podem ser retirados na Proaes no dia 27 de agosto, outros como as 
ecobag somente no dia 02 de setembro. 

 

Identidade Visual 

Todas as pessoas que trabalharão no evento receberão camisetas padronizadas, 
solicita-se que as utilize como identificação da organização do evento. Os calouros 
também receberão as mesmas camisetas. 

Todos os materiais confeccionados para o evento devem possuir a logomarca da 
Proaes e do Evento. 

 

Alimentação 

Todos os que trabalharão no evento, calouros e alunos das escolas de ensino médio 
terão direito a almoçar no restaurante. Também será oferecido um lanche 
(cachorro quente) no período da tarde. Haverá a distribuição dos tiquetes antes das 
refeições pela equipe da Proaes. 
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Serviços Especiais 

 

Serviço para Expositor 

Os participantes da Mostra receberão, conforme combinado anteriormente, 
módulos para a construção dos estandes, cadeiras e mesas (alguns terão ainda 
outros equipamentos previamente solicitados). Também haverá tendas para as Pró-
reitorias, Unitevê e DCE. O STI e a Unitevê terão salas no prédio da UFASA. As 
atividades que precisam ocorrer em local menos barulhento funcionarão nos Pilotis 
do Bloco B, como a adoção de animais, o planetário e a atividades de bem estar. 

 

Serviços para as Coordenações 

As coordenações contarão com uma sala de aula com computador, acesso à 
internet, mesas, cadeiras e carteiras para os alunos esperarem sua vez para a 
confirmação da matrícula. Em todo corredor haverá suporte para a informática com 
a presença do STI e de recepcionistas para atendê-los. Os recepcionistas possuem 
rádio comunicador para localizar as pessoas responsáveis na organização. Os 
corredores terão café, água e biscoito para atender a todos. 

 

Serviços para o Ciclo de Palestras 

As salas de final “06” serão utilizadas para as palestras. Estas contam com 
projetor, computador e serão instalados sistemas de som, com apoio de um técnico 
de som. Cada sala contará com o apoio de uma recepcionista durante a sua 
participação. A presença dos alunos será franqueada, com exceção de alguma 
solicitação prévia. 

 

Serviços para as Apresentações Musicais 

Um palco dotado de mesa de som, auto falantes, microfones, operadores de som, 
iluminação e operador de iluminação será oferecido para as apresentações 
musicais. Contarão também com um camarim de suporte aos artistas. 
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Deveres 

 

Deveres do Expositor 

Solicitamos aos expositores chegarem ao Campus do Gragoatá às 7 horas. Os 
expositores serão responsáveis por montagem e desmontagem de seus espaços. Ao 
receber seu estande, com cadeiras, mesas e equipamentos (aqueles que 
solicitaram) estes ficarão sob suas responsabilidades. Um recibo será assinado pelo 
responsável e no final do evento deve ser assinado pelo responsável da 
organização, após entrega e conferência. É pedido ao expositor manter limpo e 
organizado seu estande para o bom andamento da mostra. No final da mostra o 
recolhimento de seus materiais será sua responsabilidade. 

 

Deveres das Coordenações 

Solicitamos as coordenações chegarem ao Campus do Gragoatá 15 minutos antes do 
início do início de suas atividades As coordenações serão responsáveis pelo espaço 
e equipamento disponibilizado. Pedimos, por favor, não deixar a sala com 
equipamento sem um responsável. Ao encerrar suas atividades, por favor, avisar a 
(o) recepcionista que fará a checagem dos equipamentos e passará à coordenação a 
informação do fim do uso do espaço para que os equipamentos sejam retirados e 
este seja fechado. Por gentileza não colar nenhum material nos quadros brancos. 

 

Deveres dos Palestrantes 

Solicitamos aos palestrantes chegarem 15 minutos antes do horário combinado para 
que o material possa ser instalado e testado (pen-drive, CD). Pedimos para cuidar 
do material que lhe foi oferecido e não se ausentar da sala sem avisar a (o) 
recepcionista. Comunicar à organização do evento, qualquer atraso ou 
contratempo. 

 

Deveres dos Artistas 

Pedimos que os artistas cheguem ao Campus do Gragoatá 15 minutos antes de sua 
apresentação e, por favor, avisar à coordenação do evento qualquer atraso ou 
contratempo. 

 

Ciclo de Palestras 

Para o ciclo de palestras serão oferecidas as salas maiores do Prédio A da UFASA, 
estas são as que terminam em “6”: 306, 406, 506 606. Todas as salas possuem tela 
branca, projetor multimídia, computador e pequenas caixas de som. Capacidade 
para 110 pessoas. 
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A duração das palestras deve ser de 30 minutosà40 min para que os alunos do 
ensino médio possam ter a oportunidade de vivenciar mais palestras. 

Todas as salas terão recepcionistas que farão o atendimento dos alunos e suporte 
para os palestrantes, no corredor haverá café para todos os participantes. Para os 
palestrantes será oferecida água. Ao chegar à UFASA o palestrante deve se dirigir à 
sala VIP para orientação e recepção com um coffee-break. 

A Diretoria de Relações Internacionais estará realizando sua palestra aos 
estudantes estrangeiros no Auditório Macunaíma e o DA Cinema apresentará sua 
mostra de vídeo na sala 304. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



BIOMEDICINA/ 
FARMÁRCIA 

301 

NUTRIÇÃO 
302 

ENFERMAGEM 
303 

CINEMA 
304 

MEDICINA VET 
305 

Até às 13 horas 
 

PALESTRAS 
306 

Área da Saúde -10 
Área do Turismo 11  
Área de Educação 
14 
Área de 
Administração-15 
 

COMUNICAÇÃO  
401 

 
402 

BIBLIOTECONO
MIA 

403 
Até às 13 horas 
 
 

 
404 

ESTUDOS DE 
MÍDIA 
405 

CIÊNCIA DA 
COMP 
501 

FÍSICA 
502 

MATEMÁTICA 
503 

ESTATÍSTICA 
504 

EDUCAÇÃO 
FISICA 
505 

2º ANDAR 

3º ANDAR 

4º ANDAR 

5º ANDAR 

BIOMEDICINA 
301 

Das 11 às 14 horas 

 

NUTRIÇÃO 
302 

Das 13 às 16 horas 

 

ENFERMAGEM 
303 

Das 10 às 16 horas 

 

FARMÁRCIA 
304 

Das 14 às 18 horas 

 

MEDICINA VET 
305 

Das 9 às 13 horas 

COMUNICAÇÃO 
SOCIAL 
401 

Das 14 às 17 horas 

 

ESTUDOS DE 
MÍDIA 
402 

Das 9 às 17 horas 

 

BIBLIOTECONO-
MIA 

403 
Das 09 às 13 horas 

 

LABORATÓRIO 
404 
 

DA DE CINEMA 
405 

Das 9 às 17 horas 

 

PALESTRAS 
406 

Área de 
Comunicação -10 
Área de Turismo 11 
Área Ambiental 14 

 

CIÊNCIA DA 
COMP 
501 

Das 13 às 16 horas 

 

FÍSICA 
502 

Das 10 às 16 horas 

 

MATEMÁTICA 
503 

Das 13 às 18 horas 

 

ESTATÍSTICA 
504 

Das 9 às 16 horas 

 

EDUCAÇÃO 
FISICA 
505 

Das 10 às 16 horas 

 

PALESTRAS 
506 

Área de Letras 10 
Áreas Exatas 
Computação -11 
Estatística, -14 

2º ANDAR 

3º ANDAR 

4º ANDAR 

5º ANDAR 

UFASA BLOCO A  

SECRETARIA 
201 

Das 7 às 18 horas 

UNITEVE 
202 

Das 7 às 18 horas 

 

STI 
203 

Das 9 às 17 horas 

ARTES 
204 

Das 9 às 17 horas 

 

ARTES 
205 

Das 9 às 17 horas 

 

ARTES 
206 

Das 9 às 14 horas 
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