UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITQRIA DE GRADUACAO
DIVISAO DE MONITORIA

INSTRUCAO DE SERVICO N.° 04 DE 05 DE DEZEMBRO DE 2019

EMENTA: Estabelece critérios para
a operacionalizacdo do Programa de
Tutoria, com vistas ao ano letivo de
2020.

ADIVISAO DE MONITORIA, no uso de suas atribuicdes,
RESOLVE:

Artigo 1° - Estabelecer o seguinte calendario para o Programa de Tutoria, com vistas ao ano
letivo de 2020:

Periodo para submissdo dos Projetos de Tutoria: de 09/12/2019 a 07/01/2020.
Periodo de analise dos Projetos de Tutoria: 08/01/2020 a 20/01/2020.

Divulgacéo do resultado da andlise dos Projetos de Tutoria: 21/01/2020

Periodo de recursos a analise: 21/01/2020 a 30/01/2020.

Periodo de analise dos recursos pela Divisao de Monitoria: 03/02/2020 a 18/02/2020.
Divulgagdo do resultado da anélise dos recursos: 19/02/2020

Distribuicdo das vagas pela Divisdo de Monitoria: fevereiro/marco de 2020.
Realizacdo dos processos seletivos pelas Coordenagdes de Curso: a partir de fevereiro de 2020.
Envio da documentacdo dos processos seletivos a PROGRAD/DMO: até 12/04/2020.
Inicio do Programa: 01/04/2020

Fim do Programa: 30/12/2020

Envio de relatério final 8 PROGRAD/DMO: dezembro de 2020.

Artigo 2° — As atribui¢bes dos Tutores, dos Professores Orientadores, das Coordenacdes de
Curso de Graduacdo e da Divisdo de Monitoria da PROGRAD estdo dispostas no ANEXO |
desta Instrugéo de Servigo.

Artigo 3° — As vagas do Programa de Tutoria para o ano letivo de 2020 serdo disponibilizadas a
partir da analise dos Projetos de Tutoria.

Paragrafo 1° — A distribuicdo das vagas do Programa de Tutoria entre as Coordenacdes
de Curso de Graduacao sera objeto de Edital préprio.

Paragrafo 2° — O numero de vagas oferecido para o Programa de Tutoria 2020 dependera
da disponibilidade financeira e orcamentaria.

Artigo 4° — Os processos seletivos para as vagas distribuidas serdo realizados pelas
Coordenagdes de Curso de Graduagéo e Pds-Graduagéo responsaveis por cada Projeto.
Paragrafo 1° — As Coordenacbes de Curso de Graduagdo e/ou Pos-Graduacéo
providenciardo o Edital do Processo Seletivo para o Projeto sob sua responsabilidade, que deve
ser amplamente divulgado.
Paragrafo 2° — Os Editais deverdo apresentar, obrigatoriamente, todos os itens previstos
no ANEXO II desta Instrugéo de Servigo.



Paragrafo 3° — Cabe a Secretaria Administrativa que atende as Coordenagdes de Curso de
Graduacgdo e/ou Pos-Graduacdo as providéncias para a publicacdo dos extratos dos Editais no
Boletim de Servigo da UFF.

Pardgrafo 4° — As inscricdes serdo realizadas junto as CoordenacBes de Curso de
Graduacdo e/ou Pos-Graduacdo, segundo os prazos definidos pelos Editais dos Processos
Seletivos.

Paragrafo 5° — O candidato a Tutoria devera ser aluno regularmente matriculado em
curso de Pds-Graduacdo stricto sensu da UFF, e ativo durante a vigéncia do Programa 2020.

Paragrafo 6° — O processo seletivo sera realizado por Banca Examinadora composta por
03 (trés) docentes em exercicio, nomeada por DTS da Direcdo da Unidade a qual esté vinculada a
Coordenacdo de Curso de Graduacdo e/ou Pos-Graduacao, que avaliard os candidatos inscritos
por meio de prova de contedo e/ou entrevista, atribuindo-lhes uma nota media final entre 0,00
(zero) e 10,0 (dez), respeitando o limite de duas casas decimais.

Parégrafo 7° — Serdo considerados aprovados os candidatos que obtiverem média final
superior ou igual a 7,00 (sete) no processo seletivo.

Parégrafo 8° — A classificacdo dos aprovados nas vagas estabelecidas no Edital devera
ocorrer obrigatoriamente em ordem decrescente das notas médias finais.

Paragrafo 9° — As Coordenagdes de Curso de Graduagdo e/ou Pés-Graduacdo deverdo
estabelecer um critério de desempate, que sera traduzido em nota a ser adicionada a nota final, de
forma a ndo ocorrerem notas finais iguais.

Paragrafo 10° — O Edital devera discriminar as instancias de recurso ao resultado do
processo seletivo, sendo a primeira a Coordenacdo de Curso responsavel pela realizacdo do
mesmo e a segunda a Divisao de Monitoria da PROGRAD.

Paragrafo 11° — O prazo de recurso na primeira instancia é de 72 (setenta e duas) horas
apos a divulgacao dos resultados do processo seletivo.

Paragrafo 12° — O prazo de recurso a Divisdo de Monitoria é de 72 (setenta e duas) horas
apods a ciéncia do resultado do recurso em primeira instancia.

Artigo 5° — A Coordenacdo de Curso de Graduagdo providenciard uma Ata do processo seletivo e
uma lista de presenca, que a Banca Examinadora conferira e assinara em 2 (duas) vias. (Anexo IV
eV)

Paragrafo Unico — O Coordenador de Curso de Graduacdo devera tomar ciéncia do
resultado do processo seletivo, arquivando uma das vias da ata e da lista de presencas e
remetendo a outra via dos documentos citados a PROGRAD/DMO.

Artigo 6° — Os candidatos aprovados e classificados dentro do nimero de vagas previstas para o
Projeto deverdo assinar e datar os Termos de Compromisso (Anexo IIlI) em 2 (duas) vias
originais.

Paragrafo 1° — A Secretaria Administrativa que atende a Coordenacdo de Curso de
Graduacao encaminhara 1 (uma) via original do Termo de Compromisso, assinada pelo tutor,
pelo Coordenador de PoOs-Graduacdo e pelo Coordenador de Curso de Graduacdo, a
PROGRAD/DMO para as providéncias administrativas necessarias, dentro do prazo estipulado
no Artigo 1° desta Instrucao de Servico.

Paragrafo 2° — A PROGRAD/DMO, ap6s as devidas providéncias administrativas,
arquivara a primeira via dos Termos de Compromisso, a Lista de Presenca e as Atas dos
processos seletivos.

Paragrafo 3° — O Termo de Compromisso serad considerado valido apds as assinaturas do
Coordenador de Pos-Graduacédo, do Coordenador de Curso de graduacao e do aluno.

Paragrafo 4° — A data de entrada no Programa de Tutoria, para os tutores que o0 assinarem
0 Termo de Compromisso ap0s 01/04/2020, sera aquela do Termo de Compromisso.

Artigo 7° — O aluno tutor cumprird carga horaria minima de 8 horas semanais junto ao projeto,
discriminada na agenda semanal do tutor.



Artigo 8°— As vagas decorrentes de exclusdes de tutores, em virtude de desisténcia, de solicitacdo
da Coordenacdo de Curso ou de decisdo da Divisdo de Monitoria poderdo ser preenchidas, desde
que haja candidatos aprovados no processo seletivo para o Projeto no qual a vaga foi criada.

Paragrafo 1° — Em caso de desisténcia, o tutor desistente deverd assinar o Termo de
Desisténcia em duas vias, sendo uma encaminhada a PROGRAD/DMO e a outra arquivada na
Coordenacéo de Curso.

Paragrafo 2°-~ Nao havendo mais candidatos aprovados no Processo de Selecdo para o
Projeto de Tutoria, um novo processo seletivo relativo ao Projeto podera ser realizado.

Pardgrafo 3° — O novo processo seletivo seguira as informacgdes dispostas pela
Coordenacdo de Curso no Edital, e obedecendo as normas estabelecidas pela Comissdo de
Monitoria da PROGRAD.

Artigo 9°- E responsabilidade do Coordenador de Curso de Graduagdo informar a
frequéncia (discriminada por semanas) do tutor a PROGRAD/DMO até o ultimo dia de
cada més para o e-mail dmo.prograd@id.uff.br .

Paragrafo 1° — A ndo observancia dos prazos expressos no caput deste artigo,
autorizard a PROGRAD/DMO o langcamento de frequéncia nula para o tutor no més de
referéncia e, consequentemente, ndo seré depositada a bolsa referente aquele més.

Paragrafo 2° — A correcdo da frequéncia dos tutores serda limitada ao més
subsequente a informacao da frequéncia, e devera ser encaminhada através de Oficio ou e-
mail do Coordenador de Curso de Graduacao, acompanhada de justificativa, para analise e
decisdo da PROGRAD/DMO.

Paragrafo 3° — O pagamento de bolsas atrasadas decorrentes da comunicacdo da
frequéncia dos tutores fora dos prazos expressos no caput deste artigo ocorrerd de acordo
com a disponibilidade financeira.

Artigo 10° — A operacionalizacao dos eventos relacionados ao Programa de Tutoria sera objeto de
documentacao especifica.

Paragrafo Gnico — A participacdo nos eventos associados ao Programa de Tutoria,
organizados pela DMO, é atividade obrigatoria para os tutores e Coordenagdes de Cursos
envolvidas no Programa de Tutoria, sendo entendida como 0 momento de prestacdo de contas de
sua atuacdo frente a comunidade académica.

Artigo 11° — Ao fim da edigdo do Programa de Tutoria objeto desta Instrucdo, a Coordenacao do
Curso de Graduacdo ao qual o tutor estd vinculado devera enviar a PROGRAD/DMO um
relatério das atividades dos tutores em que conste a avaliacdo dos beneficios alcancados pelo
projeto através do formulario a ser divulgado.

Artigo 13° — Os casos omissos serdo resolvidos pela Divisdo de Monitoria da PROGRAD.

Artigo 14° - Esta Instrucdo de Servico, da qual fazem parte os Anexos I, II, 111, 1V, V, VI e VII,
entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposi¢es em contrario.

Luiz Sergio Radino Lamego Alexandra Anastacio Monteiro Silva
Diretor da Diviséo de Monitoria Pro-Reitora de Graduagéo
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ANEXO | )
PROGRAMA DE TUTORIA — ATRIBUICOES

1. Atribui¢cdes dos tutores:

1.1. cumprir carga horaria semanal de 8 (oito) horas em atividades previstas no
Projeto de Tutoria ao qual esta vinculado;

1.2. zelar pelo cumprimento do termo de compromisso assinado;

1.3. atuar junto aos alunos ingressantes de modo a orient4-los nos primeiros
momentos da vida académica;

1.4. participar das atividades do Programa definidas pela DMO;

1.5. em caso de desisténcia, o tutor deve formalizar sua solicitacdo de
desligamento junto & Coordenacédo de Curso a qual esta vinculado;

1.6. o tutor, no desempenho das suas atividades, registradas em sua
frequéncia mensal, fard jus a percepcéo da bolsa de tutoria com valor de R$
600,00, proporcional ao niumero de semanas de frequéncia informadas.

2. Atribuicdes das Coordenacgdes de Curso.
2.1. supervisionar a execugéo do Programa de Tutoria no ambito do seu Curso
de Graduacao, por meio das seguintes acoes:
a) organizar os processos seletivos dos projetos de tutoria, constituindo
as bancas, realizando as provas, providenciando a documentacdo
necesséaria (listas de presenca e atas) e registrando as notas dos
candidatos;
b) encaminhar a Divisdo de Monitoria da PROGRAD, via oficio, a
documentacéo dos processos seletivos;
C) registrar e encaminhar a PROGRAD/DMO a frequéncia dos tutores
até o ultimo dia de cada més através do e-mail dmo.prograd@id.uff.br;
d) avaliar as solicitac6es de dispensa dos tutores, encaminhando-as com
parecer, a Comissao de Monitoria da PROGRAD, via oficio.

3. Atribuicdes da Divisdo de Monitoria da PROGRAD:

4.1. regulamentar a operacionalizacdo do Programa de Tutoria para cada
periodo letivo por meio de Instrugcédo de Servico;

4.2. estabelecer critérios para distribuicdo e alocacdo das vagas do Programa
de Tutoria;

4.3. conduzir o processo de andlise dos Projetos de Tutoria elaborados pelas
Coordenacdes de Curso;

4.4. distribuir as vagas do Programa de Tutoria, de acordo com a analise dos
Projetos de Tutoria;

4.5. propor sugestbes para a execucdo dos Projetos de Tutoria, visando a
correcéo e ao aperfeicoamento do Programa,;

4.6. avaliar os casos omissos e extraordinarios.



ANEXO 11

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
DIVISAO DE MONITORIA

EDITAL

1. DA IDENTIFICACAO (preencher com as informacdes abaixo).
1.1 - Unidade.
1.2 - Coordenacdo de Curso.
1.3 - Titulo do Projeto.
1.4 - Numero de vagas oferecidas.

2. DAS INSCRICOES.
2.1 - Periodo.
2.2 - Pré-requisitos fixados pelo Projeto de Tutoria.

3. DOS DOCUMENTOS EXIGIDOS DO ALUNO PARA A EFETIVACAO DA
INSCRICAO
3.1- Comprovante do cumprimento de pré-requisitos fixados pelo Projeto de
Tutoria.

4. DA SELECAO.

4.1- Data e Horario.

4.2- Local de realizacao.

4.3- Ementa relativa ao Projeto objeto do concurso.
4.4- Critérios de selecéo.

4.5- Bibliografia indicada.

4.6- Nota minima para aprovacdo: 7,00 (sete).

4.7- Critérios de desempate (com pontuacéo).

4.8- Instancias de recurso.

5. DAASSINATURA DO TERMO DE COMPROMISSO.
Os candidatos classificados deverdo comparecer a Secretaria da
para a assinatura do Termo de Compromisso. Sera considerado desistente o
candidato que ndo comparecer no prazo de uma semana ap0Os divulgacdo do
resultado do processo seletivo.

de de

Coordenador de Curso



ANEXO Il
Modelo de Termo de Compromisso

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
DIVISAO DE MONITORIA

PROGRAMA DE TUTORIA

COORDENACAO DO CURSO DE GRADUACAO EM
Nome do Curso

TERMO DE COMPROMISSO DO BOLSISTA DE TUTORIA

(Nome), (nacionalidade), (profissdo), residente e domiciliado a (enderego residencial
completo), telefones (fixo e celular), e-mail __, inscrito no RG sob o n® __ e no CPF
sob o n°® __; aluno (a) do curso de P6s-Graduagdo em __, matriculan® __; banco n® __,
agéncian®__, conta corrente n®_;

O bolsista de Tutoria declara estar ciente de que:

I. faz jus a uma bolsa mensal, cujo pagamento ocorre pelo critério de més vencido, de
acordo com a frequéncia informada pela Coordenacao de Curso;

I1. 0 pagamento da bolsa ocorre exclusivamente em conta corrente em nome do bolsista
de Tutoria. Ndo serdo efetuados pagamentos em contas poupanga nem conjunta;

I1l. qualquer incorrecdo dos dados bancérios informados pode ocasionar atraso no
recebimento da bolsa;

IV. a percepc¢do de bolsa de Tutoria ndo caracteriza vinculo empregaticio entre o bolsista
e a UFF;

V. o cancelamento da concessdo de bolsa pode ocorrer a pedido do bolsista de Tutoria
ou da Coordenacdo do Curso de Graduacdo ao qual esta vinculado, em funcdo de
desempenho insatisfatério ou outros motivos pertinentes e pelo desligamento do bolsista
do Curso de P6s-Graduacao ao qual estava matriculado;

Séao deveres do bolsista de Tutoria
I. dedicar 8 (oito) horas de trabalho semanal as tarefas pertinentes ao Programa,
contribuindo para que o ensino se desenvolva com qualidade e procurando aperfeicoar

constantemente a formag&o para o exercicio da docéncia de nivel superior;

I1. executar o plano de atividades aprovado;



I1l. comunicar formalmente a Coordenacdo do Curso de Graduagdo ao qual esta
vinculado qualquer afastamento ou o desligamento do Programa. Em caso de
afastamento, deve ser apresentada justificativa acompanhada de documento
comprobatdrio, se for o caso;

IV. participar das atividades organizadas pela Divisdo de Monitoria.

Niteréi, / /20 .

Aluno (a)

Ciente em

Coordenador de Curso de Graduagéo

Ciente em

Coordenador de Curso de P6s-Graduacao



Anexo IV

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO - REITORIA DE GRADUAGCAO

PROGRAMA DE TUTORIA

ATA DE PROCESSO SELETIVO

Data:

Coordenacéo de Curso de Graduagao:

Coordenacédo de Curso de P4s-Graduagéo:

NOME DO CANDIDATO NOTA

Banca Avaliadora :

SIAPE NOME

ASSINATURA

Coordenador de Curso de Graduagao:

Coordenador de Curso de Pds-Graduagéo:




Anexo V

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO - REITORIA DE GRADUAGCAO

PROGRAMA DE TUTORIA

LISTA DE PRESENCAS DE PROCESSO SELETIVO

Data:

Coordenacéo de Curso de Graduagao:

Coordenacédo de Curso de P6s-Graduagéo:

NOME DO CANDIDATO ASSINATURA

Banca Avaliadora :

SIAPE NOME ASSINATURA

Coordenador de Curso de Graduagao:

Coordenador de Curso de Pds-Graduagéo:




Anexo VI

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
PROGRAMA DE TUTORIA
COORDENACAO DO CURSO

TERMO DE DESISTENCIA DE TUTORIA

Niteroi, de de

Eu, , Mmatriculado na Universidade Federal
Fluminense, sob o ndmero , tendo sido aprovado no concurso e
classificado para 0 Programa de Tutoria do curso

, venho por meio deste comunicar que
desisto da vaga de tutor e solicito o meu desligamento a partir desta data.

Assinatura do candidato

Ciente em

Chefe de Departamento / Coordenador de Curso



Anexo VIl

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GRADUACAO

PROGRAMA DE TUTORIA
COORDENAGCAO DO CURSO

TERMO DE DESISTENCIA DE TUTORIA

Niterdi, de de

Eu, , Mmatriculado na Universidade
Federal Fluminense, sob o nimero , tendo sido aprovado no
concurso e classificado para a tutoria do curso

, venho por meio deste comunicar
gue desisto da vaga de tutor e solicitar o meu desligamento a partir desta data.

Assinatura do candidato

Ciente em

Chefe de Departamento / Coordenador de Curso



