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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

INSTRUGAO NORMATIVA PROGRAD/UFF N° 57, DE 22 DE OUTUBRO DE 2024

Estabelece os critérios para a operacionalizagdo da
Tutoria Voluntdria no ambito do Programa de
Tutoria, com vistas ao ano letivo de 2025.

O PRO-REITOR DE GRADUACAO da UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE (UFF), no uso
de suas atribuicdes estatutarias e regimentais, e considerando as normativas e diretrizes vigentes para o
ano letivo, as atribuicGes previstas na Determinacdo de Servico PROGRAD/UFF n? 1, de 5 de janeiro de
2024, bem como as iniciativas institucionais que objetivam dar suporte ao ensino de Graduacdo e
contribuir para a reducdo dos indices de evasdao e de retencdo da UFF e para a permanéncia de
estudantes,

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer critérios para a operacionalizagao da Tutoria Voluntdria no ambito do
Programa de Tutoria da UFF, com vistas ao ano de 2025.

§ 192 Caberad a Divisdao de Monitoria da Coordenacdo de Gestdo e Desenvolvimento
Académico (DMO/CGDA) a gestdo superior da Tutoria Voluntaria no ambito do Programa de Tutoria na
UFF e o acompanhamento e execuc¢ao de atividades previstas por esta Instru¢ao Normativa no ambito
da PROGRAD.

§ 22 A Comissdo de Monitoria constituida pela PROGRAD assessorara a DMO/CGDA no
cumprimento de atividades de planejamento, execucdo e avaliacdo do Programa de Tutoria.

Art. 22 Tutor/a voluntario/a é o/a estudante regularmente matriculado/a em curso de
Pds-Graduagdo stricto sensu da Universidade Federal Fluminense, ativo/a durante a vigéncia do
Programa de Tutoria 2025, que executa as atividades previstas no projeto de tutoria a que esta
associado sem fazer jus a qualquer tipo de remuneracao decorrente do exercicio das atividades no
ambito da Tutoria Voluntaria.

Art. 32 As atribuicbes dos/as Tutores/as Voluntarios/as, dos/as Professores/as
Orientadores/as, das Coordenacdes de Curso de Graduacdo e da DMO/CGDA estdo dispostas no Anexo |
desta Instrugcdo Normativa.

Art. 42 O niumero maximo de tutores/as voluntarios/as alocados/as por Coordenacées de
Curso de Graduacdo é definido como a diferenca entre o numero de vagas distribuidas pela DMO/CGDA,
a partir da analise dos Projetos de Tutoria, e o nimero de vagas solicitadas nos Projetos de Tutoria
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aprovados.

Art. 52 A atuacdo do/a tutor/a voluntario/a em um Projeto de Tutoria esta vinculada a
participacdo e aprovacdo em processo seletivo associado ao mesmo.

§ 12 Poderdo atuar como tutores/as voluntarios/as os/as alunos/as aprovados/as no
processo seletivo de bolsistas para o Projeto de Tutoria, conforme o art. 52 da Instrugdao Normativa
PROGRAD/UFF n? 56, de 22 de outubro de 2024, e n3o classificados dentro do nimero de bolsas
disponibilizado ao projeto.

§ 22 Na auséncia de aprovados/as para executar a tutoria voluntaria, a Coordenagdo de
Curso podera abrir edital especifico para a selegdo de tutores/as voluntdrios/as, considerado o disposto
no art. 52 da Instru¢cdo Normativa PROGRAD/UFF n2 56, de 22 de outubro de 2024, desde que esteja
descrita claramente a condic¢do de sele¢do de tutores/as voluntarios/as.

§ 32 Cabe ao pessoal técnico-administrativo que atende as Coordenacdes de Curso de
Graduacgdo e/ou Pds-Graduacdo as providéncias para a publicacdo dos extratos dos Editais no Portal de
Editais da UFF - http://www.editais.uff.br/.

Art. 62 O pessoal técnico-administrativo que atende a Coordenacdo de Curso de
Graduagdao providenciard a elabora¢do de Ata de processo seletivo (Anexo IV) para o preenchimento,
conferéncia e assinatura pela Banca Examinadora e ciéncia do/a Coordenador/a de Curso de Graduacdo.

§ 12 O/A Coordenador/a de Curso de Graduagdo devera arquivar uma copia digitalizada
da ata e remeter outra para a DMO/CGDA, junto com o termo de compromisso do/a) tutor/a).

§ 22 A remessa dos documentos assinados devera ser feita por meio de formulario
eletronico disponivel em https://forms.gle/koztLuEyeTPuggfg7, até 30 (trinta) dias apds a realizagdo do

processo seletivo.

Art. 72  Os/As candidatos/as aprovados/as e classificados/as como Tutores/as
Voluntarios/as deverdo preencher, datar e assinar uma via do Termo de Compromisso de Tutor/a
Voluntario/a (Anexo Ill) digitalizado,envia-lo a Coordenacdo do Curso responsavel e preencher o
formulario disponivel em https://forms.gle/db8g1PCEmfglaWS36.

Pardgrafo Unico. A data de entrada no Programa de Tutoria serd aquela que consta do
Termo de Compromisso, ndo podendo ser anterior a 12 de abril de 2025.

Art. 82 A DMO/CGDA arquivara as vias digitalizadas dos Termos de Compromisso e as
Atas digitalizadas dos processos seletivos, depois de realizadas as devidas providéncias administrativas.

Art. 92 O/A Tutor/a Voluntédrio/a cumprird carga horaria minima de 8 (oito) horas
semanais junto ao projeto.

Art. 10. A operacionalizacdo dos eventos relacionados ao Programa de Tutoria sera
objeto de documentacao especifica.

Paragrafo Unico. A participacdo nos eventos organizados pela DMO/CGDA no ambito do
Programa de Tutoria é atividade obrigatdria para os/as tutores/as voluntarios/as.

Art. 11. Ao fim da edicdo do Programa de Tutoria objeto desta Instrugdo, a Coordenacao
do Curso de Graduacgdo ao qual o(s)/a(s) tutor(es)/a(as) esta(ao) vinculado(s)/a(as) devera enviar para a
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DMO/CGDA, por meio de formulario e modelo préprio a serem divulgados, um relatdrio das atividades
dos tutores.

Art. 12. Os casos omissos serdo resolvidos pela DMO/CGDA com base na legislacdo
vigente e nos principios da administragao publica.

Art. 13. Esta Instrugdao Normativa, da qual fazem parte os Anexos |, Il, lll, IV, V, entrara

em vigor na data de sua publica¢ao no boletim de servigo da UFF.

JOSE WALKIMAR DE MESQUITA CARNEIRO
Pré-Reitor de Graduacdo
Hudta#
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ANEXO |
PROGRAMA DE TUTORIA — ATRIBUIGOES

1. Atribui¢Oes dos/as tutores/as voluntarios/as:

1.1. Cumprir carga horaria semanal de 8 (oito) horas em atividades previstas no Projeto de Tutoria ao
qual estd vinculado/a;

1.2. Zelar pelo cumprimento do termo de compromisso assinado;

1.3. Atuar junto a estudantes ingressantes e concluintes de modo a orientd-los/as nos primeiros
momentos da vida académica;

1.4. Participar das atividades do Programa definidas pela Divisdo de Monitoria (DMO/CGDA) da
PROGRAD;

1.5. Oferecer cursos aos/as monitores/as do curso de graduacdo atendido, prioritariamente, de acordo
com os temas de interesse dos mesmos e sugestdes da DMO/CGDA;

1.6. Em caso de desisténcia, o/a tutor/a deve formalizar sua solicitacdo de desligamento junto a
Coordenacdo de Curso a qual esta vinculado/a, preenchendo o documento disponivel no Anexo V deste
edital;

1.7. O/A tutor/a, no desempenho das suas atividades, registradas em sua frequéncia mensal, ndo fara
jus a qualquer remuneragao.

2. Atribuicoes das Coordenagdes de Curso:

2.1. Supervisionar a execug¢do do Programa de Tutoria no ambito do seu Curso de Graduagao, por meio
das seguintes acdes:

a) Organizar os processos seletivos dos projetos de tutoria, constituindo as bancas, realizando as provas,
providenciando a documentacdo necessaria (listas de presenca e atas) e registrando as notas dos
candidatos;

b) Encaminhar a Divisdo de Monitoria (DMO/CGDA) da PROGRAD, via formulario eletrénico, a
documentacdo dos processos seletivos;

c) Registrar a frequéncia dos/as tutores/as e encaminhar, por formuldrio divulgado oportunamente,
para a DMO/CGDA, até o ultimo dia de cada més;

d) Caso algum dos/as tutores/as selecionados/as ndo seja egresso/a dos curriculos vigentes, oferecer
treinamento sobre as particularidades do curriculo em que o/a tutor/a atuard, assim como as principais
dificuldades dos/as alunos/as;

e) Avaliar as solicitacdes de dispensa dos/as tutores/as, encaminhando-as, com parecer, a Comissdo de
Monitoria da PROGRAD, via oficio;

f) Fica a critério das CoordenacGes de Curso repassar parte das suas atribuicdes ao/a professor/a
responsdavel pelo programa de Tutoria do Curso, indicado pelas Coordenacdes.
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g) Enviar para a DMO/CGDA, por meio de formuldrio e modelo préprios a serem divulgados, um
relatdrio das atividades do(s)/as tutor(es)/as.

3. Atribui¢des da Divisdo de Monitoria (DMO/CGDA) da PROGRAD:

3.1. Regulamentar a operacionalizagdao do Programa de Tutoria para cada periodo letivo por meio de
Instrugcdao Normativa;

3.2. Estabelecer critérios para distribuicdo e aloca¢do das vagas do Programa de Tutoria;
3.3. Conduzir o processo de andlise dos Projetos de Tutoria elaborados pelas Coordenacdes de Curso;
3.4. Distribuir as vagas do Programa de Tutoria, de acordo com a analise dos Projetos de Tutoria;

3.5. Propor sugestOes para a execucdo dos Projetos de Tutoria, visando a correcdo e ao
aperfeicoamento do Programa;

3.6. Avaliar os casos omissos e extraordinarios;

3.7 Organizar e convocar os/as tutores/as para participar do Encontro de Tutores/as no comeco do
programa, do Férum de Tutores/as, no final do programa, e outras atividades que venham a ser
necessarias.
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ANEXO 11

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GRADUAGCAO
COORDENAGAO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO ACADEMICO
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 - Processo seletivo para a escolha de tutores voluntarios.

1.5 - Numero de vagas oferecidas.

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

3. DOS DOCUMENTOS EXIGIDOS DO/A ALUNO/A 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 realizagao.

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

4.5- Bibliografia indicada.

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

4.7- Critérios de desempate (com pontuacdo).

4.8- Instancias de recurso.

5. DA ASSINATURA DO TERMO DE COMPROMISSO. Os/As candidatos/as classificados/as deverdo
comparecer a Secretaria para a assinatura do Termo de Compromisso. Serd

considerado/a desistente o/a candidato/a que ndo comparecer no prazo de 1 (uma) semana apds divulgacdo
do resultado do processo seletivo.

Niterdi, de de 20 .

Coordenador/a de Curso
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ANEXO Il
Modelo de Termo de Compromisso

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
COORDENACAO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO ACADEMICO
DIVISAO DE MONITORIA

PROGRAMA DE TUTORIA
COORDENACAO DO CURSO DE GRADUACAO EM XXXX
TERMO DE COMPROMISSO — TUTORIA VOLUNTARIA

(Nome), (nacionalidade), (profissdo), residente e domiciliado a (endereco residencial completo), telefones
(fixo e celular), e-mail __, inscrito no RG sob o n2 __ e no CPF sob o n? __; aluno/a do curso de Pds-
Graduacdo em __, matriculan? __.

O/A Voluntario/a de Tutoria declara estar ciente de que:
I. ao exercicio da tutoria voluntaria ndo estd associado qualquer tipo de remuneracao;

Il. o cancelamento do vinculo com o Programa de Tutoria pode ocorrer a pedido do Tutor/a Voluntario/a ou
da Coordenagdo do Curso de Graduagdo ao qual esta vinculado/a, em fungdo de desempenho insatisfatério
ou outros motivos pertinentes e pelo desligamento do/a aluno/a do Curso de Pds-Graduagdo ao qual estava
matriculado/a.

S3o deveres do tutor/a voluntario/a:

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 formacao para o exercicio
da docéncia de nivel superior;

II. executar o plano de atividades aprovado;

lll. comunicar formalmente a Coordenagdo do Curso de Graduagdo ao qual estd vinculado qualquer
afastamento ou o desligamento do Programa. Em caso de afastamento, deve ser apresentada justificativa
acompanhada de documento comprobatério, se for o caso;

IV. participar das atividades organizadas pela Divisdo de Monitoria.

Niterdi, _/ /20 .

Aluno/a:

Coordenador/a de Curso de Graduagdo Ciente em

Coordenador de Curso de Pés-Graduagao Ciente em
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ANEXO IV

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GRADUAGAO

COORDENACAO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO ACADEMICO

DIVISAO DE MONITORIA
PROGRAMA DE TUTORIA — TUTORIA VOLUNTARIA

ATA DE PROCESSO SELETIVO

Coordenagao de Curso de Graduagao:

Coordenagdo de Curso de Pds-Graduagao:

Data:

NOME DO CANDIDATO/A

NOTA

Banca Avaliadora:

SIAPE NOME

ASSINATURA

Coordenador/a de Curso de Graduacdo:

Coordenador/a de Curso de Pés-Graduag3o:
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ANEXO V

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
COORDENAGCAO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO ACADEMICO
DIVISAO DE MONITORIA

PROGRAMA DE TUTORIA — TUTORIA VOLUNTARIA

COORDENAGAO DO CURSO

TERMO DE DESISTENCIA DE TUTORIA VOLUNTARIA

Niterdi, de de

Eu, , matriculado/a na Universidade Federal Fluminense, sob o nimero

, tendo sido aprovado/a no concurso e classificado/a para o Programa de Tutoria do curso

, venho por meio deste comunicar que desisto da vaga de

tutor/a voluntario/a e solicito o meu desligamento a partir desta data.

Assinatura do/a tutor/a

Coordenador/a de Curso Ciente em




