SERVIGO PUBLICO FEDERAL @

MINISTERIO DA EDUCAGAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS C’iFETMG

Titulo: DESLIGAR PETIANO DO PROGRAMA DE EDUCAGAO TUTORIAL (PET)

UG Emitente: Diretoria de Graduagdo (DIRGRAD)

Elaborador: Hermes A O Rabelo (Coordenad Inov e Fomento)

Revisor: Reginaldo B Femnandes (Professor e Tutor PET) Aprovador: Danielle Marra de F S Azevedo (Diretora de Graduagao)

Nimero (ID SIP) Natureza PCD Verséo Data Préxima Revisao Pagina
PP-135 Comum 024.5 2.0 22/03/2023 22/03/2024 1/6
1 OBJETIVO

O processo de trabalho DESLIGAR PETIANO DO PROGRAMA DE EDUCAGAO TUTORIAL (PET) ocorre
em virtude de interesse de desligamento das atividades no grupo a que estava vinculado, seja por iniciativa
prépria do petiano ou por decisdo do tutor.

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 € 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 graduagéo, envolvidos direta ou indiretamente com o programa, estimulando a fixagao
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 selecdo, séo escolhidos alunos bolsistas e ndo
bolsistas, conforme vagas autorizadas pela Diretoria de Graduagao. As atribui¢des 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 substituigdo do petiano.



3.2 TERMOS-CHAVE

Petiano; Programa de Educac&o Tutorial; Desligamento 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 definigdes e conceitos:

Assinatura eletrénica: Registro realizado eletronicamente por usuério identificado de modo inequivoco,
com vistas a firmar documentos por meio de: a) certificado digital: forma de identificagéo 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: informacéo registrada, qualquer que seja o suporte ou formato.

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

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

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

4 CONTEUDO ESPECIFICO

As subsegdes a seguir visam apresentar o detalhamento da atividade, os pré-requisitos exigidos para sua
CONSEeCUGaon, 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 o preenchimento da Declaragéo de Desisténcia pelo petiano
ou por comunicagao do tutor por escrito, considerando o vinculo do discente com o grupo PET (bolsista ou
voluntario).

4.2 DETALHAMENTO DA ATIVIDADE

A finalidade dessa subsegao € apresentar os principais passos (etapas) a serem executados para a
obtencg&o do resultado “Desligar petiano do Programa de Educagéo Tutorial (PET)”.

Diagrama de ordem de execugao das atividades

ﬂ—

PETIANO

COORDENADOR DE FOMENTO

L@
:

TUTOR

Desligar petiano do Programa Institucional de Educagao Tutorial (PET)
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Etapa Agédo
1. Preencher Declaragéo de Desisténcia

Executor

Petiano

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Declaragéo de Desisténcia de Bolsa PET
b. Declaragio de Desisténcia de Participagdo PET Voluntario

Observagoes/Recomendagées
1. Havera o preenchimento de Declaracéo de Desisténcia por parte do petiano quando a saida do grupo for por escolha
pessoal.

Etapa Acdo
2. Redigir justificativa que motivou a decisio de desligamento do petiano

Executor

Tutor

Observagdes/Recomendagdes

1. Quando a motivagéo de desligamento NAO partir do petiano, o Tutor devera redigir um parecer informando os motivos
que levaram ao desligamento do referido aluno do grupo PET.

Etapa Agdo
3. Notificar DIRGRAD sobre desligamento do petiano

Executor

Tutor

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Comunicagdo

Observagdes/Recomendagoes

1. Caso o desligamento tenha sido por escolha do petiano, anexar a “Declaragio de Desisténcia” do petiano.

2. Caso a saida do petiano tenha sido por decisdo do tutor OU por outras motivagdes, sera redigido um texto diretamente
no SIPAC.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i. Cadastrar como documento avulso (Aba Documentos)

e Em Tipo de Documento, selecionar “Comunicagao”
e Em Assunto Detalhado: redigir “Desligamento de petiano”

Etapa Agédo
4, Analisar documentag&o encaminhada

Executor

Coordenador de Fomento

Observagoes/Recomendagdes

1. Caso a Comunicagéo tenha sido recebida apds o envio de pedido de pagamento do més, executar etapa 5
2. Caso a analise encontre inconformidades, ir para etapa 6
3. Caso a analise conclua que a documentagao esta conforme, ir para etapa 8

Etapa Agao
5. Comunicar tutor que havera devolugao de valor

Executor

Coordenador de Fomento

Observagdes/Recomendagdes

1. Cabera ao tutor informar ao bolsista que ele devera providenciar restituicdo de valor pago ao bolsista, apos recebimento
do més.
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Etapa Agédo
6. Solicitar corregao

Executor

Coordenador de Fomento

Etapa Acdo

7. Providenciar regularizagio da documentacdo
Executor

Tutor
Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i. Concluida essa etapa, retornar para etapa 4

Etapa Acdo

8. Atualizar documentag&o no processo eletronico
Executor

Coordenador de Fomento
Observagdes/Recomendagdes

1. Aescolha do tipo de documento dependera da forma de desligamento do petiano.
Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
i. Se saida foi por escolha do petiano
o Tipo de Documento: Declaragéo
e Assunto Detalhado: Declaragdo de Desisténcia do petiano [nome completo do petiano]

i. Se saida foi por deciséo do tutor ou por outras motivagdes
o Tipo de Documento: Parecer
e Assunto Detalhado: Parecer apresentado pelo tutor [nome completo do tutor] referente ao desligamento do petiano
[nome completo do petiano]

Etapa Agao

9. Registrar data de desligamento do petiano na planilha de controle
Executor

Coordenador de Fomento
Documento(s) Aplicavel(is)

a. Planilha “Pagamentos e dados de alunos PET"

Observagdes/Recomendagoes

1. Ao incluir a data de desligamento, o Coordenador de Fomento devera verificar se, para o caso de petiano bolsista,
havera devolugéo de valor via GRU, considerando sua data de desligamento do grupo PET.

2. Se confirmada a necessidade de emissdo de GRU para devolugéo de valor, essa informagéo devera ser registrada na
planilha, para que se proceda o pedido e acompanhamento da cobranga ao bolsista.

4.3 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS
431 A Declaragdo de Desisténcia de Bolsa PET devera ser assinada de préprio punho pelo discente,

escaneada e, posteriormente, adicionada ao processo OU assinada eletronicamente pelo discente via
SIPAC/Protocolo.

4.4 INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO

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

Titulo Numero (ID SIP) Natureza Versao Pagina
Desligar petiano do Programa de Educagéo Tutorial (PET) PP-135 Comum 2.0 516



4.5 DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

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

5 HISTORICO DE ATUALIZAGOES

Data

06/03/2023 (Aprovagéo)

Versao

Autor

Arquivo Digital

22/03/2023 (Vigéncia) 2.0 Hermes Augusto Oliveira Rabelo PP-135_R2_F11_Va1.docx

Analista de Processos

Ana Raquel Viegas Silva

Modificagdes

Procedimento revalidado SEM alteragtes (Memorando Eletronico n° 58/2023 - DIRGRAD)

Data

30/11/2021 (Aprovagéo)

Versao

Autor

Arquivo Digital

03/01/2022 (Vigéncia) 1.0 Hermes Augusto Oliveira Rabelo PP-135_R1_F5_Va2.docx

Analista de Processos

Ana Raquel Viegas Silva

Modificagdes

Aprovagao Inicial (Portaria SIP-MAPA n° 11/2021 -DIRGRAD)

6 INFORMAGOES DE CONTROLE

Area

Classificagao SIP

Ensino

Macro-Servigo

Servigo

Sub-Servigo

| Nome(s) Alternativo(s) | Desligamento de petiano

7 DOCUMENTOS ADICIONAIS

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

8 PERGUNTAS FREQUENTES

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