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Capitulo 1

Introducao

O Programa de Educacao Tutorial (PET), é organizado pelo Ministério
da Educacao (MEC) e tem como foco institui¢des de ensino superior sejam
elas publicas ou privadas. O programa consiste de uma equipe formada por
estudantes sob a tutoria de um docente. O grupo mantém suas atividades por
tempo indeterminado. No entanto, seus membros possuem tempo maximo
de vinculo. Para o bolsista de graduagao, o ingresso ¢ regido com base nas
regras estabelecidas pelo MEC e complementadas pelo Grupo com entrada
apenas nos periodos 2, 3 e 4 do curso de graduagao e permanéncia maxima
até a conclusao do curso. Para o tutor, o ingresso é por concurso baseado em
edital publico com validade de seis anos, sendo trés anos iniciais, prorrogaveis
por mais trés anos finais, mediante a processo formal de avaliagao.

O objetivo deste documento é orientar os alunos recém selecionados para
o ingresso no PET-Tele, que é o grupo PET do Curso de Engenharia de
Telecomunicagoes, da Universidade Federal Fluminense(UFF). Com o novo
integrante da equipe, o PET tem como objetivo oferecer uma diversidade de
atividades para sua formacao, incluindo atividades extracurriculares, inter-
disciplinares e sobretudo em equipe. Sendo assim, o novo membro deve ter
uma grande determinacao em aprender e aplicar novos conhecimentos, as-
sim como estar aberto a diferentes opinioes e solucoes, dadas pelos diversos
membros do PET-Tele.

O grupo busca realizar uma ligacao entre pesquisa, ensino e extensao,
fazendo diversas tarefas para a comunidade académica, como criagao de ma-
teriais de estudo, realizacao de minicursos, além de pesquisa e elaboracao de
trabalhos cientificos.

O novo membro devera passar por uma fase de admissao na equipe. O
primeiro passo é o preenchimento de um Termo de Compromisso do Aluno,
que pode ser encontrado no website do PET-Tele, na aba “Downloads”, no
item “Formulérios”. Em seguida, deve ser realizada a inscricao na plataforma



SigPET do MEC, que controla todas as atividades dos grupos PET.No pro-
cesso de inscricao, o aluno deve escolher uma agéncia bancaria do Banco do
Brasil, a fim de que o FNDE/MEC requisite a criacao de uma conta bancéaria.

Durante a fase de admissao na equipe, o novo integrante do grupo tera
seus primeiros contatos com o trabalho desenvolvido pelo PET-Tele. O pri-
meiro contato inclui também a participacao nas reunioes peridédicas do grupo.
Vale ressaltar que o grupo do PET-Tele UFF tem uma sala de convivéncia,
para uso geral. Portanto, inclui-se, em suas novas responsabilidades, a pre-
servacao do ambiente de trabalho.



Capitulo 2

Procedimento de admissao

2.1 Primeiro contato

Logo apés a aprovacao no processo seletivo do PET, os novatos sao inse-
ridos nos meios de comunicacao do grupo e é realizada uma reuniao de boas
vindas, para introduzi-los as atividades comuns no grupo. Nessa reuniao sao
dadas informacoes sobre a inscricao na plataforma do PET que iniciara o
processo de admissao no grupo enviando informagoes do novo membro para

o MEC.

2.2 Inscricao no SigPET

Para efetivamente tornar-se membro bolsista e comecar a receber a sua
bolsa diretamente do MEC, é necessario que o aluno faca a sua inscrigao
na plataforma SIGPET, que é o Sistema de Gestao do Programa de Edu-
cacao Tutorial. Nele, o aluno fornecera seus dados pessoais e o documento
necessario para efetivar a sua inscricao.

O documento em questdo é o Termo de Compromisso do do Aluno. Ele
pode ser encontrado no website do PET-Tele UFF na aba “Downloads”, no
item “Formularios”. O aluno devera imprimir, preencher, datar e assinar o
Termo. Sera necessario ainda obter as assinaturas do Tutor do grupo e do
Pro-Reitor de graduacao. Por fim, o documento devera ser digitalizado, para
o seu futuro upload, durante o processo de inscricao do aluno no SIGPET. Em
seguida, o Tutor do grupo devera localizar a inscricao do aluno no SIGPET
e efetivamente inclui-lo no seu grupo. No processo de inclusao do aluno, o
Tutor deveré fazer o upload da “Ata de Selecao”, emitida pela Pro-Reitoria
de graduacao.



Os passos a serem feitos no website pelo aluno sao os seguintes:

6 > C o @ sigpet.mec.gov.br/primeiro-acesso B 9% N @ =
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SIGPET

Sistema de Gestao do Programa de Educagdo Tutorial

Tire suas dividas @)

Bem-vindo ao Sistema de Gestdo do Programa de Educagdo Tutorial - SIGPET

A nova plataforma do Sistema de Gestdo do Programa de
Educacao Tutorial (SIGPET 2.0), desenvolvida pelo Ministério da

Educacdo em nova versao, tem como objetivo otimizar as acdes Acesse aqui

do Programa de Educacao Tutorial. Os médulos de Pagamento de

Prestacio de Contas foram desenvolvidos para tomar mais
amigdvel e intuitiva a sua navegacdo. A criacdo do sistema
considerou a legislacao vigente e adequou todas as suas acoes, de
modo que, a sua execucio cumpra exatamente o que estd
determinado. A facilidade e transparéncia fazem do SIGPET 2.0 a
ferramenta ideal para a gestao do PET e, a partir de agora, todos Como recuperar a senha?
os usudrios com perfis pré-definidos poderao acompanhar o

trabalho desenvolvido pelo seu Grupo PET, assim como, os

assuntos mais especificos de cada perfil, como por exemplo, a

utilizac3o da verba de custeio.

Primeiro Acesso @

Esqueceu sua senha?

Portaria n° 976, de 27 de julho de 2010

Partaria n° 343, de 24 de abril de 2013

sigpet.mec.gov.br/login/solicitar-acesso

Figura 2.1: Pagina inicial.

Acesse a pagina do SIGPET no endere¢o http://sigpet.mec.gov.br/ e
selecione a opcao Primeiro acesso.

Atencgao pode ser que seu navegador acuse que o website nao é seguro.
Conforme a Figura 2.2.


http://sigpet.mec.gov.br/

A

Your connection is not private

Attackers might be trying to steal your information from ssd.mec.gov.br (for example

Figura 2.2: Website nao seguro.

Se isso acontecer clique na opcao ADVANCED.

<« C A Notsecure | https//ssd.mec.gov.br/ssd-server/serviet/InitAuthenticationByldentifierAndPassword?t=pH59TId7HOrCia7s-e_4o_BOdxdSmaBef1b9sXD_iFSMwWSIPiLs)1XCADIWKESOg ¥ _

A

Your connection is not private

g the Certificate

>

Figura 2.3: Solicitando acesso.

Em seguida, ir& a aparecer a opc¢ao de Proceed to ssd.mec.gov.br(unsafe),
basta clicar e vocé sera redirecionado ao website normalmente.
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Solicitar Acesso
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SIGPET2 ou gerenciar seus perfis? Clique aqui

Alterar dados do usuario
8 B Vock adastrado no SSD, akere aqui os
“ J seus ssoais

Alterar senha do usuario [ Recuperar e desbloguear senha

@  Esqueceu sua senha? Clique aqui

P Altere aqui sua senha *Le
igual para todos os sistemas
do SSD.

Alerta
Por questdes de incompatibilidade, sugerimos utilizar o navegador Firefox (versio 51 ou anterior) ou Intemet
Explorer (versio 11)
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ssd.mec.gov.br/adm/usr/menuPrincipal.seam?conversationPropagation=none&actionMethod=usr/menuPrincipal.xhtml:controleFormaAcessoAction.solicitarinformacaoUsuario&cid=1769373

Figura 2.4: Solicitando acesso.

Feito isso clique na opcao Solicitar Acesso.
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Figura 2.5: Solicitando acesso.

Coloque seu CPF para identificagao. Apos essa parte as etapas seguintes
servirao apenas para insercao dos dados pessoais do aluno.
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Dades do Usudrio * Campo Obngatono
CPF
CPF " |o14.252.882-00
Nome * JLUIZ OTAVIO DE OLIVEIRA GAMA PEREIRA
Nome da Mae [MARIA ELISA DE OLIVEIRA GAMA PEREIRA
RG |

Data de Expedicao do RG. Exemplo: (dd/mnvaaag) |

Orgao Expedidor | Selecione: =l
UF Orgao Expedidor = |
NIS |

¢ E-mail
E-mail principal * |

Gonfirmagao do email principal |
€ mailatiernativo |

Confirmagao do email aternativ |

r Senna

Senha (minimo 4 caracteres no numéricos 2 numéricos) |

Confirmagao da senha * |

& Voltar Proximo 5

Data do Sistema: 08/07/2018 - 14:5558 ©MEC - Ministério da Educagao, SSD - Sistema de Seguranca Digital | Todos os Direitos Reservados v.3.9.2-r2163-b384.249.

Figura 2.6: Inserindo dados pessoais.
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4 Retornar 20 SIGPET2 | () ManualdoSSD | () Lista de sistemas do 55D

Menu Frincipal > Informag o do Usuirio > Cadastro de Usudrio - Passo 2 > Cadastro de Usudrio - Passo 3 >

Dados do Usuario * Campo Obrgatéria

Data e nascimento. Exemplo: (ddimm/aaac) Joaro72004
Nacionalidade | Brasi =

UF Nascimento

Localidage Nascimento |— =

r Telefones

Principal * | |
Aternative | |

Celular * | |

r Instiwicao

Instituicdo de trabaho |

Lotacao |

& Voltar Proximo &5

- - - P © MEC - Ministério da Educacae, SSD - Sistema de Seguranca Digial | Todos os Direitos Reservados v.3.9.2-12163-0384.249.
Esperando por static00.mec.gov.br...

Figura 2.7: Inserindo dados pessoais.
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4= Retornar a0 SIGPET2 | () Manual doSSD | (), Lista de sistemas do SSD

Menu Principal > Informagao do Usuério > Cadastro de Usuario - Passo 2 > Cadastro de Usuario - Passo 3 > Cadasiro de Usudrio - Passo 4 >

Dados do Usuario * Campo Obrigatéiia
Endereco
CEP* Jearsts2
Tipo do Logradouro * Jrua
Logradouro * |SERGIO CAMARGO
Namero Ji00
Complemento ]
Baio* PACAREFAGUA
Locaidade * |RIC DE JANEIRO
UF+ |R3
@ Voltar Salvar [

Figura 2.8: Inserindo dados pessoais.

N

O preenchimento dos dados referentes a instituicao de trabalho corres-
ponde a universidade em que o beneficiario estuda.
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& LUIZOTAVIO DE OLIVEIRA GAMA PEREIRA - 014.252.882-00 +

Solicitar Perfil

Concluir

Figura 2.9: Criando perfil discente.

Agora que ja possuimos acesso ao SigPET, é hora de solicitar o perfil dis-
cente, nele serao postos os documentos assinados pelo reitor e as informacoes
da conta bancéria na qual sera depositada a bolsa.
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| O Tutor

© Discente

Figura 2.10: Criando perfil discente.

Selecione Discente.
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Solicitar Perfil - Discente

LUIZ OTAVIO DE OLIVEIRA GAMA PEREIRA
CPF: 014.252.882-00

E-mail: luiz_otavioll@hotmail.com

Para alterar seus dados no SSD clique aqui

Dados Institucionais

selecione uma IES *

28.523.215/0001-06 - UFF - UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - Niterdi/R]

Matricula na IES *

000000000

Data de Ingresso [ES*
‘ 00/00/0000 =]

Termo de Compromisso *

Figura 2.11: Preenchendo formulario.

*TES é a Instituicao de Ensino Superior.
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= SIGPET & LUIZOTAVIO DE OLIVEIRA GAMA PEREIRA - 014.252.882-00

Termo de Compromisso *
& Selecionar Arquivo

pdf, jpg e png max(2MB)
Dados Bancdrios

UF*

Selecione j
Municipio *

Selecione j
Agéncia *

Selecione j
Somente agéncias do Banco do Brasil indicadas pelo FNDE

Concluir IS

Figura 2.12: Enviando documentacao.

No campo acima insira o Termo de Compromisso que é o escaneamento
do documento com as assinaturas do aluno ingressante, tutor do grupo e pro-
reitor, e preencha os outros campos conforme o indicado. A agéncia a ser
informada é onde serd depositada a bolsa, por isso, é recomendavel que seja
escolhida uma 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 homologacao da bolsa pelo sistema.

2.3 Recebimento do beneficio

A bolsa mensal, cujo valor & de 400 reais (geralmente recebida no inicio
ou meio do més), é liberada apés 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 inscricao no SIGPET, entrar na fila para aten-
dimento fisico e explicar que é bolsista e quer ter acesso ao beneficio.

Para que isso possa ser feito, é necessario consultar no [link
https://www.fnde.gov.br/sigefweb/consultar-beneficios o “Numero do Con-
vénio BB” e o “Numero do Beneficio” para informé-los ao atendente. Uma
vez feito isso, serd 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.
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Vale ressaltar que o beneficio ndo é uma conta bancéria, 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 libe-
racao pelo banco. Ao final desse prazo, o banco devolve ao Tesouro Nacional
os valores creditados e nao sacados, por isso deve-se prestar muita atencao
no tempo de recebimento da bolsa. E importante sinalizar que dependendo
do periodo que o novo membro tiver sido efetivado, 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 informagcoes 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 infor-
macoes necessarias para finalizar o tutorial.

Dentro do grupo hé tarefas a serem cumpridas, simples porém necessarias.
Sao elas:

e Comunicacao via Web, ou seja, a pagina do PET-Tele no Facebook
sendo importante 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 armarios, 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 passados dados para o login nas
contas do PET-Tele UFF no Gmail e Facebook, assim serd possivel o novo
membro estar mais ciente das atividades do programa e realizar a tarefa da
“Comunicacao via Web”. Geralmente no final do periodo sao chamados os
funcionérios da limpeza, sendo necessério combinar um dia e horério para
visitarem a sala do programa e fazer uma limpeza geral. E imprescindivel
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também a presenca e supervisdo do(s) aluno(s) responséavel(eis) pela tarefa
de “Organizacao e limpeza” da semana. No drive do grupo (no e-mail) hé ar-
quivos que incluem diversos planejamentos do grupo além das tarefas antigas
e atuais.

3.2 Reunioes

Semanalmente sao realizadas reunioes, que geralmente sao em um dia fixo
da semana ao longo do periodo, podendo variar em algumas ocasioes, € no
novo periodo é determinado se serd mantido o dia das reunioes ou se sera
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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