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1 OBJETIVO

O processo de trabalho CADASTRAR PETIANO NO PROGRAMA DE EDUCACAO TUTORIAL (PET)
ocorre para que se preencha uma vaga que venha a existir em grupo PET em atividade, seja como petiano
bolsista ou como voluntario no programa.

2 CAMPO DE APLICAGAO

Coordenagao de Inovagéo e Fomento da Graduagéo
Professor tutor de grupo PET
Petiano

3 CONTEUDO GERAL

As subsegdes a seguir visam apresentar uma introdugao sobre o tema em foco nesse documento, termos-
chave associados, os participantes em sua elaboragao, simbolos, siglas e abreviaturas aplicaveis, as defini¢oes
e conceitos basicos pertinentes ao assunto, bem como as referéncias legais e demais normas cabiveis.

3.1 INTRODUGAO

O Programa de Educagao Tutorial (PET) é composto por grupos de aprendizagem, orientados, cada um,
por um professor tutor, que buscam propiciar aos alunos condicbes para a realizagdo de atividades
extracurriculares que complementem a sua formagdo académica, procurando atender a triade de ensino,
pesquisa e extensdo mais plenamente e/ou ampliar e aprofundar os objetivos e contetidos programaticos que
integram sua estrutura curricular. Desta forma, espera-se promover a formagdo ampla e de qualidade
académica dos alunos de graduacéo, envolvidos direta ou indiretamente com o programa, estimulando a fixagéo
de valores que reforcem a cidadania e a consciéncia social de todos os participantes para a melhoria dos cursos
de graduagéo.

Para participar de um dos grupos PET existentes no CEFET-MG, os alunos devem ser selecionados nos
termos dos Editais divulgados pela Instituicdo. Do processo de selecao, sdo escolhidos alunos bolsistas e ndo
bolsistas, conforme vagas autorizadas pela Diretoria de Graduagao. As atribuicdes dos alunos bolsistas e ndo
bolsistas nos grupos PET s&o descritas em Resolugéo propria do tema, assim como as situagdes que
levariam ao desligamento e substituicao do petiano.



3.2 TERMOS-CHAVE

Petiano; Programa de Educag&o Tutorial; Novo petiano; Cadastro de petiano;

3.3 PARTICIPANTES NA ELABORAGAO

Hermes Augusto Oliveira Rabelo (DIRGRAD); Ludmila de Vasconcelos Machado Guimaraes (DCSA)

3.4 PARTICIPANTES NA REVISAO

Reginaldo Barbosa Fernandes (DENP)

3.5 PARTICIPANTES NA APROVAGAO

Danielle Marra de Freitas Silva Azevedo (DIRGRAD)

3.6 SIMBOLOS/SIGLAS/ABREVIATURAS

DCSA - Departamento de Ciéncias Sociais Aplicadas

DENP - Departamento de Elétrica (Campus Nepomuceno)

DIRGRAD - Diretoria de Graduagéo

PET - Programa de Educag&o Tutorial

SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos

3.7 DEFINIGOES/CONCEITOS BASICOS

Para efeito do presente documento, aplicam-se as seguintes definicdes e conceitos:

Assinatura eletrénica: Registro realizado eletronicamente por usuario identificado de modo inequivoco,
com vistas a firmar documentos por meio de: a) certificado digital: forma de identificagdo do usuario emitido por
autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil); b) usuario e
senha: forma de identificagdo do usuario, mediante prévio cadastramento de acesso.

Documento: informac&o registrada, qualquer que seja o suporte ou formato.

Processo: conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos e ordenados no decurso da agéo
administrativa, que constitui uma unidade de arquivamento.

Tramitagdo: Curso do documento, avulso ou processo, desde a sua producdo ou recepgdo, até o
cumprimento de sua fun¢do administrativa.
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3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

Resolu¢do CGRAD 35/2017, de 05 de julho de 2017 (Revisa o Programa Institucional de Educagéo Tutorial
do CEFET-MG)

4 CONTEUDO ESPECIFICO
As subsecdes a seguir visam apresentar o detalhamento da atividade, os pré-requisitos exigidos para sua
CONSEeCUGan, 0S recursos Necessarios para sua execugao, os cuidados especiais aplicaveis, as metas definidas

para eventos especificos componentes da atividade, os indicadores a serem acompanhados (itens de controle
e de verificagéo), bem como as agdes previstas para corrigir eventuais desvios pertinente ao assunto.

4.1 COMO O PROCESSO E INICIADO

A atividade tratada neste PP é iniciada com a abertura de vaga para um grupo PET existente e a realizagdo
de contato, por parte do tutor, com o aluno classificado para participagdo no Programa.

4.2 DETALHAMENTO DA ATIVIDADE

A finalidade dessa subsegao é apresentar o0s principais passos (etapas) a serem executados para a
obtencao do resultado “Cadastrar petiano no Programa de Educacao Tutorial (PET)”.

Diagrama de ordem de execugao das atividades

COORDENADOR DE FOMENTO

U

+

TUTOR

Cadastrar petiano no Programa de Educagio Tutorial (PET)

PETIANG
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Etapa Agédo
1. ® Contatar aluno classificado

Executor

Tutor (ou co-tutor)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Resultado do processo seletivo do Edital

Observagoes/Recomendagées
a. Devera ser informado ao aluno o tipo de vaga aberta para o grupo PET: se bolsista OU voluntario

Etapa Acdo
2. ® Confirmar se ha interesse do aluno pela inclusio no grupo PET

Executor

Tutor

Observagdes/Recomendagdes

1. NAO ha interesse do aluno, executar etapa 3
2. HAinteresse do aluno, ir para etapa 4

Etapa Agdo
3. ® Contatar préximo excedente

Executor

Tutor (ou co-tutor)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Resultado do processo seletivo do Edital

Observagdes/Recomendagdes

a. Caso exista proximo excedente, retornar para etapa 2
b. Caso néo exista proximo excedente em Edital vigente, a incluso néo é realizada por auséncia de interessado

Etapa Agédo
4. ® Apresentar documentagao obrigatdria

Executor

Petiano

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Termo de Concess&o e Aceitagdo de Bolsa PET

b. Declaragdo de Ndo Acumulo de Bolsas e Inexisténcia de Vinculo Empregaticio

¢. Documentos pessoais (documento de identificagdo com foto e CPF)

d. Comprovante de conta bancéria (cartdo bancario, extrato bancario ou contrato de abertura de conta
e. Termo de Participagao no Programa PET como Voluntario

Observagoes/Recomendagoes
a. O petiano devera providenciar e apresentar documentag&o conforme o tipo de vaga:

BOLSISTA:
- Termo de Concesséo e Aceitagdo de Bolsa PET
- Declaracéo de Nao Aciimulo de Bolsas e Inexisténcia de Vinculo Empregaticio
- Documentos pessoais (documento de identificagédo com foto e CPF)
- Comprovante de conta bancaria (cartdo bancario, extrato bancario ou contrato de abertura de conta)

VOLUNTARIO:
- Termo de Participago no Programa PET como Voluntério
- Documentos pessoais (documento de identificagdo com foto)
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Etapa Agédo
5. ® Notificar DIRGRAD sobre novo petiano

Executor

Tutor

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Documentagao de petiano

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
i. Utilizar Aba Documentos
*  Em Tipo de Documento: escolher Documentagao de Petiano
*  Em Natureza do Documento: escolher RESTRITO

Etapa Acdo
6. ® Analisar documentag&o referente a novo petiano

Executor

Coordenador de Fomento

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Documentagao de petiano

Observagdes/Recomendagdes

1. Se documentagao estiver NAO conforme, ir para etapa 7
2. Se documentag&o estiver conforme, ir para etapa 9

Etapa Agédo
7. ® Solicitar corregdes

Executor

Coordenador de Fomento

Etapa Agédo
8. ® Providenciar corregdes das inconformidades

Executor

Tutor

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i.  Apos concluida a etapa, retornar para etapa 6

Etapa Agédo
9. ® Registrar dados na planilha

Executor

Coordenador de Fomento

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Planilha “Pagamentos e dados de alunos PET”

Observagoes/Recomendagoes

1. Devera ser registrada a data de ingresso do novo bolsista. Caso seja petiano voluntario, as informagdes sdo inseridas,
mas apenas a titulo de atualizagdo de dados.

Etapa Acdo
10. ® Atualizar documentagdo do processo eletrdnico

Executor

Coordenador de Fomento

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Processo eletrénico por grupo PET

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i. Utilizar Aba Documentos
*  Em Tipo de Documento: escolher Documentagao de Petiano
*  Em Natureza do Documento: escolher RESTRITO
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4.3 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

431 O Termo de Concessado e Aceitagdo de Bolsa PET e a Declaracdo de Nado Acumulo de Bolsas e
Inexisténcia de Vinculo Empregaticio devem ser assinados de proprio punho pelo discente, escaneados
e adicionados ao processo OU assinados eletronicamente pelo discente via SIPAC/Protocolo.

4.4 INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO

Nao houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento

4.5 DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento
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6 INFORMAGOES DE CONTROLE

Classificagao SIP

Area

Ensino

Macro-Servigo

Servigo

Sub-Servigo

| Nome(s) Alternativo(s)

| Cadastro de petiano em Programa de Educag&o Tutorial (PET)
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DOCUMENTOS ADICIONAIS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento

PERGUNTAS FREQUENTES

Nao houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento
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