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Capitulo 1

Introducao

O Programa de Educacao Tutorial (PET) é organizado pelo Ministério da Educagao (MEC)
e tem como foco institui¢oes de ensino superior sejam elas publicas ou privadas. O programa
consiste de uma equipe formada por estudantes que seguem a tutoria de um docente e o grupo
mantém suas atividades por um tempo indeterminado. No entanto, os seus membros possuem
um tempo méximo de vinculo: ao bolsista de graduagao é permitida a permanéncia até a
conclusao de seu curso.

Como um novo integrante da equipe, o projeto tem como objetivo oferecer ao estudante
uma diversidade de atividades para sua formacao, incluindo atividades extracurriculares, in-
terdisciplinares e sobretudo em equipe. Sendo assim, o novo membro deve ter uma grande
determinacao em aprender e aplicar novos conhecimentos, assim como estar aberto a diferentes
opinioes e solugoes dadas pelos membros do PET-Tele UFF.

Dessa forma o grupo busca realizar uma ligacao entre ensino, pesquisa e extensao, fazendo
diversas tarefas para a comunidade académica, como criagao de materiais de estudo, realizacao
de minicursos, além de pesquisa e formulacao de trabalhos cientificos.

O novo membro bolsista devera passar por uma fase de admissao na equipe, que incluiré
o preenchimento do "Termo de Compromisso"(encontra-se no site do PET-Tele UFF na parte
de "Formulérios"em "Downloads"), a inscrigdo em uma plataforma do MEC para a insercao
de membros no programa PET e o envio do "Termo de Compromisso"escaneado para o MEC.
Apobs concluir essa etapa, serd iniciado um processo de concretizacao da inscricao e que ao
termino dela, a bolsa serd distribuida. Uma vez que seja distribuida a bolsa, sera necessario
que o novato crie acesso a esse beneficio no Banco do Brasil.

Durante a fase de admissao na equipe, o novo integrante do grupo terd seus primeiros
contatos com o trabalho desenvolvido pelo programa e com suas tarefas semanais. Vale ressaltar
que o grupo do PET-Tele UFF tem uma sala onde se retine e troca ideias, e com isso se incluem
novas responsabilidades com a preservacao do ambiente de trabalho. O primeiro contato inclui
também a participacdo nas reunides periodicas do grupo (sendo de maneira geral encontros
semanais).



Capitulo 2

Procedimento de Admissao

2.1 Primeiro Contato

Logo apods a aprovagao no processo seletivo do PET os novatos sao inseridos nos meios de
comunicagao do grupo e é realizada uma reuniao de boas vindas para introduzi-los as atividades
recorrentes no grupo. Nessa reuniao sao dadas informacoes sobre a inscrigao na plataforma do
PET que iniciara o processo de admissao no grupo enviando informagoes do novo membro para
o MEC. Ao longo da primeira reuniao do novo membro e da interagao com os colegas de equipe,
serao dadas também algumas regras da sala.

2.2 Inscricao no SIGPET

Para se tornar membro bolsista efetivamente e receber o valor da bolsa pelo MEC é necessério
que o aluno faga a inscricao no SIGPET o qual é uma plataforma do Sistema de Gestao do
Programa de Educacao Tutorial. Nele o aluno enviara seus dados pessoais e os documentos
necessarios para registrar oficialmente o ingresso do mesmo no programa.



Os passos a serem feitos no site pelo aluno sao os seguintes:
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Figura 2.3: Solicitando Acesso
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Figura 2.7: Inserindo Dados Pessoais
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O preenchimento dos dados referentes a instituigdo de trabalho é a universidade em que o
beneficiario estuda

Figura 2.9: Criando Perfil Discente
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Agora que ja possuimos acesso ao SIGPET, é hora de solicitar o perfil discente, nele serao
postos os documentos assinados pelo reitor e as informagoes da conta bancéaria na qual sera
depositada a bolsa.
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Figura 2.11: Preenchendo Formulario
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No campo acima insira o termo de compromisso que é o escaneamento do documento com as
assinaturas do aluno ingressante, do tutor do grupo e do pro-reitor e preencha os outros campos
conforme o indicado. A agéncia a ser informada é a agencia na qual serd depositada a bolsa,
por isso, é recomendavel que seja escolhida uma agéncia proxima ao aluno. A agéncia "4459"é
geralmente usada pelos integrantes do grupo por sua proximidade, sendo esta localizada na
Reitoria da UFF. Agora resta ao aluno esperar a homologagao da bolsa pelo sistema.

Como foi dito anteriormente no tutorial, seré necessario que o "Termo de Compromisso"do
novo integrante esteja com a assinatura do Pré-Reitor da UFF. O professor tutor do grupo



do PET-Tele UFF ird encaminhar informacoes de que ha um novo membro no grupo para a
reitoria da UFF, sendo necessaria a vinda do novato para a o local na parte da "Pr6 Reitoria
de Graduacao"(PROGRAD) localizada no segundo andar da estrutura. Com isso o novato
deveré entregar o "Termo de Compromisso"preenchido com as assinaturas dele e do professor
tutor para o funcionario a ser informado por ele, onde sera repassado para o pro-reitor assinar
e posteriormente escaneado. O termo escaneado serda mandado por e-mail para o professor
tutor e repassado para o aluno ingressante, que finalmente podera assim concluir sua inscrigao
no SIGPET pois o termo de compromisso escaneado teré todas as assinaturas necessarias. O
"Termo de Compromisso"original do novato pode ficar na propria reitoria guardado ou na sala
do PET-Tele UFF, isso fica a critério dele ou o professor deveréd informar como proceder.

2.3 Recebimento do Beneficio

A bolsa mensal cujo valor é de 400 reais (geralmente recebida no inicio/meio do més) é liberada
ap6s o novo membro do PET ser oficializado. Para que se possa acessar esse beneficio, deve-se
ir antes na Agéncia do Banco do Brasil escolhida durante a inscri¢ao no SIGPET, entrar na fila
para atendimento fisico e explicar que é bolsista e quer ter acesso ao beneficio.

Para que isso possa ser feito, ¢ necessario consultar no link
https://www.fnde.gov.br/sigefweb /consultar-beneficios o "Nimero do Convénio BB" e o "Nu-
mero do Beneficio” para informé-los ao atendente. Uma vez feito isso, sera necessario retornar
para a mesma agéncia alguns dias depois para receber o cartao do beneficio (ndo é um cartao
de crédito), que permitira sacar o dinheiro da bolsa no caixa do banco e também o pagamento
em débito.

Vale ressaltar que o beneficio nao é uma conta bancéaria, ou seja, nao é possivel depositar
dinheiro nele assim como nao se deve manter o dinheiro da bolsa sem ser retirado. O valor
creditado para o bolsista mensalmente fica disponivel para saque pelo periodo de 120 dias,
contados a partir da sua liberacao pelo banco. Ao final desse prazo, o Banco devolve ao
Tesouro Nacional os valores creditados e nao sacados, por isso deve-se prestar muita aten¢ao no
tempo de recebimento da bolsa. E importante sinalizar que dependendo do periodo que o novo
membro tiver sido efetizado, pode acontecer da bolsa nao ser depositada de imediato mas a
bolsa é acumulativa logo o bolsista nao perde sua bolsa nesse processo. Para mais informacgoes
a respeito do beneficio, acesse http://www.fnde.gov.br/perguntas-frequentes-bolsas.
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Capitulo 3

Atividades Semanais

3.1 Duplas Semanais

Agora, sendo oficialmente um novo membro do grupo, ha algumas informagoes necessarias para
finalizar o tutorial.
Dentro do grupo ha tarefas a serem cumpridas, simples porém necesséarias. Sao elas:

e Comunicagao via Web, ou seja, a pagina do PET-Tele UFF no "Facebook"sendo impor-
tante passar informacoes a respeito das atividades do grupo e curiosidades a respeito da
ciéncia e da tecnologia;

e Informes, noticias e curiosidades através dos murais nos blocos E e D além do mural do
pré-vestibular (os tipos de artigos a serem colocados nos murais sao especificados na sala
do grupo);

e Organizacao e limpeza da sala do PET-Tele, consiste basicamente em trocar as sacolas
das lixeiras e organizar os armaérios, estantes e cadeiras da sala;

O sistema de duplas semanais é rotativo, ou seja, as duplas mudam a cada semana. Assim
todos tém a possibilidade de ficar responsavel por cada uma das atividades. Lembrando que
para o bom convivio e funcionamento do grupo, é preciso o empenho de todos.

Como um novo membro da equipe, serao passadas dados para o login nas contas do PET-
Tele UFF no "Gmail"e no "Facebook", assim sera possivel o novo membro estar mais ciente das
atividades do programa e realizar a tarefa da "Comunicagao via Web". Vale ressaltar também
que de maneira periddica (geralmente ao final do periodo) sdo chamados os funcionéarios da
limpeza, sendo necessério entrar em contato e combinar um dia e horario com eles para visitarem
a sala do programa e fazer uma limpeza geral, é imprescindivel também a presenca e supervisao
do(s) aluno(s) responsavel(eis) pela tarefa de "Organizagao e limpeza"da semana. No drive do
grupo (no e-mail) ha os arquivos que incluem diversos planejamentos do grupo além das tarefas
antigas e atuais.

3.2 Reunioes

Semanalmente sao realizadas reunides que geralmente sao em um dia fixo da semana ao longo
do periodo, podendo variar em algumas ocasioes, e no novo periodo é determinado se sera
mantido o dia das reunioes ou se serd alterado. Nas reunioes sao tratados diversos assuntos,
como o andamento dos projetos e a formulacao de novos, atividades académicas, entre outros.
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