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PROGRAMA DE TUTORIA DE GRADUAGAO

PROCESSO N2 23106.010694/2021-43

O Decanato de Ensino de Graduagdo comunica que estdo abertas as inscrigdes para solicitagdo de bolsas estudantis de graduagdo, vinculadas as
equipes de tutoria de graduagao.

1. FINALIDADE E OBJETIVOS DO EDITAL

O presente edital integra o conjunto de a¢des do Decanato de Ensino de Graduagdo visando a melhoria da qualidade de ensino e aprendizagem para a
redugdo dos indices de retengdo e evasdo na Universidade de Brasilia. Tem por finalidade apoiar a criagdo de equipes de tutorias com estudantes de
graduagdo para, sob a coordenagdo de um professor, assistir estudantes matriculados em disciplinas com elevadas taxas de reprovagdo, turmas
numerosas, ofertadas simultaneamente para varios cursos ou aquelas com atividades que envolvam funcionamento diferenciado. Trata-se, portanto,
de um sistema de apoio académico em que estudantes mais experientes e com destacado desempenho académico, sob a coordenagdo pedagdgica
docente, auxiliam outros estudantes a se integrarem a Universidade de Brasilia e a potencializar sua aprendizagem.

1.1. O presente edital envolve atividades discentes de apoio a aprendizagem de outros discentes, de forma individual ou em grupo, e tem
como objetivos:

a) Colaborar para a melhoria do processo de ensino e aprendizagem e do rendimento académico dos estudantes, de maneira a
responder as necessidades individuais ou do grupo com foco nas dificuldades especificas e no desenvolvimento de métodos de
estudos.

b) Apoiar o processo de adaptagdo académica dos discentes tutorados e de integracdo ao curso, sobretudo dos recém-ingressos na
Universidade de Brasilia;

c) Propiciar aos discentes tutorados uma formagdo académica ampla, estimulando o aprofundamento de seus conhecimentos
tedrico-praticos;

d) Fomentar atividades discentes de apoio a aprendizagem de outros discentes, de forma individual ou em grupo, no ambito da
graduagao;

e) Prover ferramenta de auxilio ao docente e aos demais discentes no processo de ensino aprendizagem;

f) Incentivar o interesse pela docéncia e pesquisa, despertando voca¢des académicas.

1.2. As atividades discentes de tutoria de graduagdo devem cumprir a carga horaria de 12 (doze) horas semanais, com previsdo de reunides
pedagdgicas de acompanhamento e de avaliagdo com o professor responsével e/ou coordenador do projeto.

2. DA EQUIPE DE TUTORIA

2.1, O publico alvo do presente edital sdo os docentes responsaveis por disciplinas com altos indices de reprovagdo, elevados coeficientes
professor/estudante ou docentes com necessidade de apoio adicional para execucdo de planos pedagdgicos diferenciados, os quais deverdo
apresentar a proposta para ser analisada.

2.2. A equipe devera ser constituida pelo coordenador, outros docentes e técnicos colaboradores. Somente deverao ser incluidos na equipe
do projeto aqueles que tenham prestado anuéncia formal escrita, a qual deve ser mantida sob a guarda do coordenador. Os estudantes que irdo atuar
como tutores (remunerados ou voluntarios), deverdo ser indicados no texto da proposta a ser submetida.

2.3. A coordenagdo pedagogica da equipe ficard a cargo de docente do quadro permanente da Universidade de Brasilia, cuja
responsabilidade sera pela formagdo, acompanhamento e supervisdo dos tutores.

2.4, O docente que fara orientagdo pedagdgica dos tutores devera estar ofertando naquele semestre a disciplina que recebera estes tutores.
2.4.1. O coordenador da proposta devera atender, obrigatoriamente, aos seguintes requisitos:

a) Ter seu curriculo cadastrado na Plataforma Lattes atualizado nos ultimos trés meses;
b) Nao ter pendéncias junto ao DEG com relagdo a apresentagdo de relatérios, prestagdes de contas de agbes ja concluidas.

2.4.2. O coordenador assume o compromisso de manter, durante a execu¢do da proposta, caso aprovada, todas as condi¢des necessarias ao
cumprimento das atividades relacionadas.

2.5. Os tutores que irdo integrar a equipe serdo selecionados pelo coordenador segundo critérios explicitados na proposta. As atribuigdes
dos tutores serdo aquelas descritas no plano de trabalho da proposta.

2.6. Tutores voluntarios terdo as mesmas obrigacGes que os remunerados, excetuando aquelas decorrentes do recebimento da bolsa, como
assinatura do Termo de Compromisso. Todos os tutores fardo jus a declaracdo emitida pelo DEG/DAIA, em formato digital que serd concedida ao final
do programa, apds o envio da prestagdo de contas.

3. DOS RECURSOS FINANCEIROS

3.1. O presente Edital contard com recursos oriundos do orgamento da Universidade de Brasilia - UnB, de acordo com a disponibilidade
orgamentaria e financeira.

3.2. O total de recursos desse edital refere-se ao repasse de bolsas no valor de R$ 400,00 ( quatrocentos reais) mensais pelo tempo de
vigéncia do Edital DEG 6/2021.

3.3. Propostas com solicitagdo de mais de uma bolsa podem ser parcialmente contemplados (com nidmero menor de bolsas que o
solicitado). Nesses casos, o coordenador indicara interesse em conduzir as atividades a despeito da aprovagdo parcial, ou em retirar a proposta.



3.4. As bolsas serdo concedidas em nome dos discentes selecionados pelo professor responsavel pela proposta, mediante assinatura do
Termo de Compromisso do Bolsista.

3.5. Do total de bolsas, 5% (5 vagas) serdo concedidas aos estudantes indigenas e mais 5% (5 vagas) aos estudantes PEC-G, cuja selegdo sera
de responsabilidade da Coordenagdo da Questdo Indigena (COQUEI) e da Assessoria de Assuntos Internacionais (INT).

3.6. Para o procedimento de assinatura do Termo de Compromisso de Tutoria de Graduagdo, o(a) coordenador(a) e o(a)
tutor(a) selecionado(a) deverdo seguir as instrugdes contidas nos Anexos Il e Ill deste Edital.

3.7. O DEG ndo se responsabiliza pela convocagdo dos tutores selecionados para a assinatura do Termo de Compromisso de Tutoria de
Graduagdo, sendo essa agdo responsabilidade exclusiva do(a) docente gestor(a) do projeto.

3.8. As bolsas serdo pagas exclusivamente por meio de depdsito em conta bancaria dos tutores, que para tanto deverdo apresentar dados
bancérios referentes a conta corrente propria (ndo podendo ser conta poupanga, conjunta, ou de terceiros) no momento da assinatura do Termo de
Compromisso.

3.9. O fornecimento dos dados bancarios corretos é condi¢cdo indispensédvel para concessdo da bolsa, sendo de responsabilidade do(a)
bolsista em conjunto com o(a) professor(a) coordenador(a) da proposta checar as informagdes constantes do Termo antes de envia-lo ao ambiente
SEI DEG/DAIA/SAMT.

4. DOS REQUISITOS PARA OS BOLSISTAS
4.1. Os Tutores de Graduagdo deverdo cumprir os seguintes requisitos:
a) Ser estudante regularmente matriculado de curso de graduagdo da UnB;

b) Ter cursado no minimo dois semestres letivos do seu curso de origem e ndo podera estar na condigdo de provavel formando no
semestre em que se candidatar a vaga de tutoria.

c) Apresentar indice de Rendimento Académico (IRA) maior ou igual a 3,0;
d) Ter cursado disciplina objeto de tutoria com aproveitamento e ter obtido mengdo igual ou superior a MS;
e) Ter disponibilidade de 12 (doze) horas semanais para cumprir as atividades de tutor;

f) N&o ter vinculo empregaticio e ndo receber qualquer outro tipo de bolsa da UnB ou de fora da UnB (com excegdo dos beneficios
do Programa de Assisténcia Estudantil do DAC);

g) Nao exercer atividade de monitoria, ou atividade correlata em outra disciplina;
h) Apresentar relatérios de atividades, quando solicitado, de acordo com modelo disponibilizado pelo DEG.

4.2, Serdo aceitos tutores voluntarios desde que cumpram as mesmas condigGes estabelecidas neste edital para os bolsistas, exceto o
disposto na alinea f do subitem 4.1.

5. DA SELECAO DOS BOLSISTAS

5.1. A selecdo dos estudantes bolsistas ficara a cargo do professor(a) responsavel ou coordenador(a) do projeto. A forma de sele¢do deve
ser a descrita na proposta apresentada.

5.2. O DEG podera solicitar, a qualquer tempo, comprovantes da realizagdo do processo seletivo de tutores. Possiveis irregularidades
poderdo levar a suspensdo das bolsas caso comprovadas.

5.3. A substituigdo de bolsistas somente serd possibilitada em caso de prorrogagao de vigéncia do Edital.

5.4. A bolsa concedida no dmbito deste Edital podera ser cancelada pelo DEG, a qualquer momento, por descumprimento dos itens deste

edital, por solicitacdo do(a) professor(a) responsavel ou por ocorréncia durante sua implementagdo, de fato cuja gravidade justifique o seu
cancelamento, sem prejuizo de outras providéncias cabiveis, em decisdo devidamente fundamentada.

5.5. O(a) professor(a), coordenador(a) do projeto, é responsavel pela supervisdo da frequéncia do(a) bolsista e devera solicitar a exclusdo do
mesmo em caso de ndo comparecimento e/ou ndo cumprimento do plano de trabalho, desligamento ou desisténcia. O pedido de cancelamento
devera ser encaminhando, via SEl, no processo da proposta contemplada, para DEG/DAIA/SAMT, por meio de memorando ou oficio com a solicitagdo
e justificativa.

6. DA INSCRIGAO DE PROPOSTAS

6.1. As propostas devem ser claramente voltadas para disciplinas de graduagdo com alto indice de reprovagdo e evasdo e/ou que
necessitem de apoio adicional na relagdo professor estudante (com justificativa pertinente), e devem conter, obrigatoriamente, os seguintes itens:

a) Caracterizagdo da disciplina alvo, citar o nome da disciplina e preferencialmente a previsdo de estudantes a serem atendidos com
base na lista de oferta do semestre anterior;

b) Identificagdo do proponente (nome e matricula);

c) Justificativa (atendimento aos itens 1.1 e 6.1 do edital);
d) Composigdo da equipe;

e) Forma de sele¢do dos tutores;

f) Indicagdo dos estudantes tutores selecionados com os seguintes dados:

1. nome completo;

2. matricula;

3. CPF;

4. dados bancarios (nome do banco, agéncia e conta corrente).

g) Metodologia a ser empregada;

h) Plano de trabalho do(s) tutor(es);



i) Mecanismo de avaliagdo de efetividade.

6.2. A proposta deve ser apresentada na forma de Formuldrio Eletronico, via Sistema Eletronico de Informagdo da UnB (SEl), e ndo deve
ultrapassar o limite de 6000 caracteres.

6.3. Cada docente podera submeter uma Unica proposta que devera contemplar exclusivamente uma disciplina por semestre. Na hipdtese
de envio de uma segunda proposta pelo mesmo proponente, respeitando-se o prazo limite para submissdo das propostas, esta serd considerada
substituta da anterior.

6.4. Para produzir o documento eletrénico, o proponente deve criar novo processo no SEl, incluir documento do tipo “Formulario de
Proposta de Tutoria”, digitar observando as instrugdes dispostas, salvar e assinar (Anexo I).

6.5. A inscricdo sera efetivada mediante envio do processo eletrénico contendo a proposta e um despacho indicando o edital para o qual
concorre (Edital DEG 6/2021) para DEG/DAIA/SAMT no prazo estabelecido no item 7. O processo ndo deve ser mantido aberto na unidade de origem
para evitar problemas em seu tramite.

6.6. Serdo desclassificadas as propostas que:
a) Forem encaminhadas em formato diferente do estabelecido no item 6;
b) Apresentarem formulério de proposta ou despacho nio assinados;
c) Encaminhadas fora do prazo estabelecido;
d) Encaminhados para ambientes diferentes de DEG/DAIA/SAMT;
e) Assinadas por pessoa diferente do proponente identificado na proposta;
f) Com propostas que ndo atendam ao descrito nos itens 6.1 e 6.2.

6.7. Ndo serdo aceitas propostas submetidas por qualquer outro meio.

6.8. O proponente assumira total responsabilidade pelas informagdes prestadas durante o preenchimento do formulario de inscrigdo e o
envio da documentagdo comprobatdria, inclusive quanto a veracidade, e ao fazé-lo, atesta conhecimento das normas deste edital.

7. DO CRONOGRAMA DE ATIVIDADES
Data de publicacdo do edital H 01/02/2021
Periodo de Submissdo das propostas 2;?8;?;851 a
*Prazo para envio do processo pelo SEI para DEG/DAIA/SAMT
Resultado Provisério (inscrigdes homologadas) Até 19/02/2021
. 20/02/2021 a

P |

eriodo recursa 21/02/2021
Resultado Final (inscricdes classificadas) 22/02/2021
Envio dos termos de compromisso preenchidos e assinados, via SEl, para o ambiente DAIA/DEG/SAMT, dentro do mesmo ,

o Até 25/02/2021
processo usado para a submissdo da proposta.
Inicio da execug&o dos Projetos 25/02/2021
. . - . 27/05/2021 a

E d t d t lat d t

nvio da prestacdo de contas (relatdrios) do projeto 31/05/2021
8. SELECAO DE PROPOSTAS
8.1. As propostas apresentadas serdo apreciadas e classificadas, por Comissdo de Selecdo a ser designada pela DAIA/DEG, apds avaliacdo
guanto ao atendimento as disposi¢oes estabelecidas neste edital. As propostas aprovadas nesta etapa serdo homologadas.
8.2. Apds andlise de possiveis recursos, as propostas consideradas homologadas serdo submetidas a uma segunda avaliagdo pela Comissdo

de Selegdo, quanto a sua relevancia e mérito académico, e a classificagdo das propostas aprovadas respeitara o limite imposto pelos recursos
financeiros disponiveis.

8.3. Apds a analise do mérito e relevancia, a Comissdo de Selegdo recomendara:
a) Aprovagdo integral da proposta,
b) Aprovacao parcial da proposta (com a redugdo do nimero de bolsas solicitadas) ou

c) N&o aprovagdo da proposta.

8.4. N3o sera permitido a professores(as) listados(as) como membros de equipes de propostas integrarem a Comissdo de Selegdo que
analisara as mesmas.

8.5. A pontuagdo final de cada proposta serd a pontuacgdo atribuida pela Comissdo de Selegdo.

8.6. A andlise serd realizada com base em trés critérios, com notas de 0 a 5 em cada (pontuagdo maxima igual a 15), sendo eles:

a) Quantidade de alunos matriculados, no ultimo semestre de referéncia, na disciplina alvo (para disciplinas recém-criadas, serd
considerado o niumero 0). Sendo atribuido:

0 pontos | para 0 a 30 alunos matriculados ‘

1 ponto || para 30 a 60 alunos matriculado

| 2 pontos | para 60 a 120 alunos matriculados

3 pontos || para 120 a 240 alunos matriculados

4 pontos || para 240 a 480 alunos matriculados

| 5 pontos || para mais de 480 alunos




b) Oferta simultdnea para varios cursos (como disciplina obrigatdria). Sendo atribuido:

0 pontos | para apenas 1 curso

1 ponto | para 2 cursos

2 pontos || para 3 cursos

3 pontos || para 4 cursos

4 pontos

para 5 cursos ‘

5 pontos

para mais de 5 cursos ‘

¢) indice de Reprovacio do total de alunos que realizaram a disciplina no Gltimo semestre, sendo atribuido:

0 pontos | para0a5% ‘
1 ponto | para5%a 10 % ‘
2 pontos | para 10% a 15% ‘
3 pontos || para 15% a 20%
4 pontos | para 20% a 30%

5 pontos || para mais de 30% ‘

8.7. Em caso de empate, a comissdo analisara qual disciplina enseja prioridade de tutores por possuir funcionamento diferenciado para a
execucdo da disciplina.

9. DO RESULTADO

A relagdo das propostas homologadas e classificadas sera divulgada na pagina eletrénica do DEG (www.deg.unb.br).

10. DOS RECURSOS

10.1. Caso o(a) proponente tenha justificativa para contestar o resultado, podera solicitar reconsideragdo no prazo previsto no item 7, via SEl,
no mesmo processo de submissdo da proposta.

10.2. Os recursos devem versar sobre vicios de forma ou auséncia de clareza na atribuicdo dos pontos, e serdo avaliados pela Comissdo de
Selecgdo e respondidos individualmente em cada processo eletrénico.

11. DO TERMO DE COMPROMISSO

11.1. No processo SEl da proposta contemplada deve ser inserido o Termo de Compromisso de Tutoria de Graduagdo dos(as) tutores
selecionados(as).

11.2. O (a) proponente deve inserir no processo SEI da proposta submetida, o documento do tipo “Termo de Compromisso de Tutoria de
Graduagdo”, digitar de acordo com as instrugdes, salvar e disponibilizar para o(a) tutor(a) assinar.

11.3. As instrugGes sobre a disponibilizagdo do documento a ser feita pelo(a) professor(a) coordenador(a) da proposta contemplada para
assinatura do(a) tutor encontram-se descritas no Anexo Il do presente Edital.

11.4. As instrugdes para o(a) tutor (a) sobre como assinar o documento “Termo de Compromisso de Tutoria de Graduagdo” encontram-se
descritas no Anexo lll.

12. DO ACOMPANHAMENTO E DA AVALIAGAO DO PROJETO

12.1. A ferramenta de avaliagdo de efetividade das agdes desenvolvidas, bem como a adequada execugdo das mesmas, integrara a propria
proposta submetida e sera considerada na andlise da Comissdo de Selegdo durante o processo de sele¢do.

12.2. Durante a execugdo, o projeto serd acompanhado pelo SAMT, que poderd promover reunides ou solicitar informagdes adicionais para
fins de acompanhamento e avaliagdo.

12.3. Ocorréncias que afetarem o desenvolvimento da proposta deverdo ser reportadas via SEl dentro do mesmo processo usado para a
submiss&o da proposta e encaminhada para o ambiente DEG/DAIA/SAMT a qualquer tempo para que sejam tomadas as devidas providéncias.

13. DA PRESTACAO DE CONTAS

13.1. A prestagdo de Contas devera ser realizada pelo(a) coordenador(a) do projeto, por meio do preenchimento do Formulario de
acompanhamento e avaliacdo de projeto de tutoria e do Relatério final de tutoria, disponiveis em: (http://deg.unb.br/tutoria) anexados no mesmo
processo SEI em que foi enviada a proposta inicial, e encaminhadas para o ambiente SEI DEG/DAIA/SAMT, observando os prazos previstos no item 7
(Cronograma de Atividades) deste edital.

13.2. As prestages de contas encaminhadas em formatos diferentes do especificado no item anterior, em processos SEI avulsos, ou fora do
prazo, serdo desconsideradas.

13.3. Serd emitida declaragdo de participagdo nas atividades do mencionado edital para os participantes da proposta (docentes e discentes)
no SEI da proposta inicial apds o envio da respectiva prestagdo de contas.

14. DISPOSICOES GERAIS

14.1. Qualquer alteragdo relativa a execugdo do projeto deverd ser solicitada a DEG/DAIA/SAMT, pelo(a) professor(a) responsével, por meio
de oficio, via SEIl, acompanhada da devida justificativa.

14.2. Serd desclassificada a proposta aprovada cujo(a) proponente ndo encaminhar os termos de compromisso preenchidos e assinados na
data prevista no cronograma de atividades, item 7 deste edital.

14.3. A submissdo de propostas implicara na aceitagdo das normas e condigbes estabelecidas neste Edital.


https://sei.unb.br/sei/www.deg.unb.br
http://deg.unb.br/tutoria

14.4. O presente Edital podera ser revogado ou anulado, a qualquer tempo, no todo ou em parte, por decisdo unilateral da administracdo da
UnB, por motivo de interesse publico ou por exigéncias legais.

14.5. As decisGes da Comissdo de Selegdo sdo soberanas e irrecorriveis.

14.6. Os casos omissos serdo avaliados e dirimidos pela Comissdo de Selegdo.

14.7. O presente edital podera ser prorrogado em caso de demanda institucional e disponibilidade or¢amentaria.

14.8. Este Edital entra em vigor na data de sua publicagdo.

15. ANEXO | - INSTRUCOES PARA SUBMISSAO DE PROPOSTA NO EDITAL DEG 6/2021

15.1. Para a instrugdo do processo SEI de submissdo de proposta, estdo abaixo descritos os passos a serem seguidos pelos(as)

coordenadores(as) de propostas:

Passo 1: Entre no SEI com sua senha e crie um novo processo clicando no menu conforme demonstrado:

Controle de Frocessos

Iniciar Procasso

Retoms Programada &
Pasquina

Texios Padrio

Modelos Favoritos

Blocos de Assinaturs

Blocas de Raunila

Blocos Inmernos

Frocessos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Maresdorss

Estatistic as -
Srupos v

Figura 1: Iniciar Processo

Passo 2: Escolha o tipo do processo:

Escolha o Tipo do Processo: @
[Asasstencia eshudanti inscricho (Boisa Auciio)
[Assrsténua Estudantil: Inscrigdo (Bolsa Aum'loﬂ

Figura 2: Assisténcia Estudantil: Inscri¢do (Bolsa Auxilio).

Passo 3: Na barra de ferramentas, escolha a opgdo “Incluir Documento”, conforme demonstrado abaixo:

E%EIIIEIE

Figura 3: Barra de ferramentas do SEI.

Passo 4: No campo de escolha de documento, selecione a opgdo “Formulario de proposta de tutoria”:
Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento

[form |
Formulario de proposta de tutoria ¢
Formulario

Figura 4: Escolha o Tipo do Documento.

Passo 5: Crie o documento com nivel de acesso “Publico.” Depois clique em “Confirmar Dados”.

Nivel de Acesso -

Sigiloso () Restrito @ Fubics

Figura 5: Nivel de Acesso

C.onmfirnar Dados

Figura 6: Confirmar Dados



Passo 6: Preencha o formulario trocando as palavras destacadas em vermelho pelo seu texto, depois assine usando o icone da caneta:

vie || Fosvew | o Bg @ MO & 5 e % ox 8 4 3e @ = L 0= » @ aZ S
[ g

B universidade de Brasilia

FORMULARIC

Prepents de avesia parn solicitachs de boba
Carsetenizache da diseipling: ome da dicplin ¢ vutras mimagies i smey
Identifieagia:
Propnnssas = Hoa ¢ suaricrla do profiasse
Unsilade Acadérmes

Justificating | stendimestc . do edital DEG 04DHIS: Unles sformagfin stuss

Equipe: O

Farma ds salegin dios emtnre: Dewcs

Quaniidade de iutorss requiita

Mutodologia:

Plana de trabalbe dofx) futaris):

Avaliagio de efeiividad,

Figura 7: Formulario.

Passo 7: Repita a operagdo de incluir documento escolhendo agora o tipo de documento “Despacho”. E escreva o Despacho de submissdo de
proposta, fazendo referéncia ao Edital 06/2021. Envie para o ambiente SEI: DEG/DAIA/SAMT usando o icone abaixo:
b Figura 8: Enviar Processo.

16. ANEXO Il - TUTORIAL PARA OS(AS) PROFESSORES COORDENADORES DE PROPOSTAS CONTEMPLADAS SOBRE COMO INSERIR E
DISPONIBILIZAR O TERMO DE COMPROMISSO DE TUTORIA DE GRADUAGCAO PARA O(A) TUTOR(A) ASSINAR
16.1. Para inserir e disponibilizar para assinatura o documento do tipo “Termo de Compromisso de Tutoria de Graduagdo”, convém que os

(as) professores(as) coordenador(es) de propostas contempladas atentem-se e sigam os seguintes passos:
Passo 1: Acesse 0 mesmo processo SEl criado para o seu projeto e clique em “Incluir documento”.

e A= T " ¥ )
1[8] [ol¢a] [Rrn]ala):

@ Incluir Documento

Processo aberto somente na unidade DEG / DAIA 7 SAMT.

Figura 9: Incluir Documento.

Passo 2: Na lista disponivel, clique no icone verde (+) e procure por “Termo de Compromisso de Tutoria de Graduagdo”.



Gerar Documento

Escolha o Tipo do Document

Externo

Alteracdo ou inclusdo de tipo de documento
Anexo
Ato

AUtOFiZaQﬁO Para Atividades no Ambito da UnB-
GECC

Auxilios

Comunicado

Credenciamento de gerente de assinatura externa
Declaracdo

M momm s

Figura 10: Escolha o Tipo do Documento.
Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Termo de Compromisso de Tutoria de |

Termo de compromisso de tutoria de
graduacdo

Figura 11: Termo de compromisso de tutoria de graduagdo.

Passo 3: Selecione o documento e, na tela seguinte, mais abaixo, coloque o nivel de acesso “restrito” e informe a hipdtese legal “Informacgdo pessoal”,
em seguida clique em “Confirmar dados”.

Gerar Documento

;
Termo de compromisso de tutoria de graduagéo
Texto Inicial
(O Documento Modeio
(O Texto Fadrio
@ Menhum
Diescrigio:
| Termo de compromisso do alune Fulano
Interezsados:
PEx
# 8
Classificacao por Assymios:
PR
#
Dbservagies desta unidade:

Figura 12: Tela inicial do Termo de compromisso de tutoria de graduagao.

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso E?eslrilo Publico

Hipotese Legal:
Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Confirmar Dados Moltar

Figura 13: Nivel de acesso e Confirmar Dados.



Passo 4: O termo de compromisso esta criado. Agora, preencha os dados do(a) estudante. E necessario preencher os dados dos(as) estudantes,
porque o login de usudrio externo do SEI ndo permite que o(a) estudante edite o documento disponibilizado. Ele(a) conseguird apenas assinar o
documento.

Passo 5: Com os dados preenchidos, basta liberar para assinatura externa do(a) estudante clicando no icone “Gerenciar assinaturas externas”,
conforme indicado na imagem abaixo.

SERVICO DE ACOMPANHAMENTO DE A

TERMO DE COMPROMISSO DO BOLSISTA

IDENTIFICA(;.E\D DO PROJETO

Projeto: Tutoria de Graduagdo Edital DEG 05,/2020.

Vigéncia do Projeto
Inicie: Margo de 2019
Término: Julhe de 2019

Destinagdo

Figura 14: Gerenciar Liberages para Assinatura Externa.

Passo 6: Selecione o e-mail da sua unidade, e em seguida digite o e-mail informado pelo(a) estudante. O e-mail entdo aparecera logo abaixo, no rol de e-
mails. Selecione e entdo clique em Liberar.

Gerenciar Assinaturas Externas

T -mail da Linidade:
umiliFiograma e borviona de Graduagio <moncoracaisunn o L ¢

lanabsamis | ] Com vmuskracks inlegral 4 procautn

T o T (snaisadstbomas o Rl

%

Figura 15: Liberagdo de Assinatura Externa para aluno.

Observagdo importante: o e-mail do(a) estudante no SEI € o mesmo e-mail informado no ato da matricula na Universidade, portanto, é o que consta no
SIGAA. Muitas vezes, os(as) estudantes possuem dois e-mails, mas o que constara aqui sera apenas o da matricula. Converse com o estudante para obter
o e-mail certo.

Passo 7: Se o e-mail do(a) estudante for identificado, pronto! Apenas solicite que ele(a) siga o Tutorial de assinatura do termo de compromisso —
Estudantes, disponivel no presente edital, para realizar a assinatura do supracitado documento. (Anexo Il1).

Passo 8: Se o e-mail do(a) estudante ndo foi identificado, certamente ele(a) ndo estd liberado no SEI.
Para a liberagdo, é necessario acessar a pagina inicial do SEI, seguindo o seguinte caminho: Administragdo* > Usuarios externos > Listar.

UNIVER SIDADE DE BRA SILIA

:
sej! P
Administagio | Ususrios Extemosy___Lisar ] <=

Controle de Processos Reativar

Iniciar Processo o o

e 2 [FIATT3 e [B|€
Pesquisa

Taxtos Padrio Vier processos atribuides a mim Wi por marcadon
Modelos Favoritos

Blocos da Assinatura

Blocos de Reunidio

Blecos Intemos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Estatisticas 3

Grupos »

—

Figura 16: Liberagdo de e-mail de aluno(a) no SEI.




*Se a aba “Administragdo” ndo estiver disponivel no seu perfil do SEI, contate algum(a) servidor(a) da Secretaria do Departamento para te ajudar, pois
eles(as) possuem esta funcionalidade.

Passo 9: Em Listar, procure o e-mail ou o nome do(a) estudante. Ao identificar, clique em Alterar usuario externo, conforme a figura abaixo.

Usuarios Externos

E-mail: Nome: CPF:
Ana Luisa dos Santos

Lista de Usudrios Externos (8 regist

- E-mail 4 Nome 4 Pendente Acoes
aluisapiress@amail.com Ana Luisa dos Santos Pires a & & &
ana.lhu@hotmail.com Ana Luisa dos Santos Pereira [d & & &
analuisa.bel12@gmail.com Ana Luisa Correa dos Santos |;1| |:|' 8
analuisabrilhante@gmail.com Ana Luisa dos Santos Brilhante |:1| 2! w2
analuisads 10@gmail.com Ana Luisa dos Santos [ _."j 2l
analuisapires.unb@gmail.com Ana Luisa dos Santos Pires [a 8 d
analuisasantosaraujo02@gmail.com Ana Luisa Araujo dos Santos [a |:|' g @
luuisa.santos01@amail.com Ana Luisa da Silva dos Santos A & & &

Figura 17: Alterar usudrio externo.

Passo 10: Selecione Liberado e clique em Salvar.

Alterar Usuario Externo

Salvar

N

— Contato Associado |

Sigla: —

analuisads10@gmail.com ‘

Nome:

Ana Luisa dos Santos
—| Situa§50

Pendente ® Liberado
Figura 18: Botdo Liberado.

Passo 11: Com o(a) estudante liberado(a), é sé voltar ao Passo 5 e liberar a assinatura externa.
16.2. No caso de problemas relacionados a assinatura do termo de compromisso ou relacionados ao Programa de Tutoria de Graduagdo, a

equipe responsdvel pelo Programa podera ser contatada pelo e-mail monitoriadaia@unb.br.

17. ANEXO Il - TUTORIAL PARA ASSINATURA DO TERMO DE COMPROMISSO — ESTUDANTES
17.1. Tutor(a), para assinatura do termo de compromisso, orientamos que siga atentamente todos os passos abaixo descritos.
17.2. Etapa | - Para estudantes cujo o e-mail foi identificado.

Passo 1: O(a) professor(a) coordenador(a) do projeto enviard um link, por e-mail, com a liberagdo para assinatura do documento. Estudante, verifique
no e-mail cadastrado no momento da matricula na UnB. Conforme o e-mail demonstrado abaixo, clique no link:


mailto:monitoriadaia@unb.br

SEl-@sigla_crgao@® - Liberache para Assinatura Externa de Documento no Processo n®
23106.014191/2020-66

Figura 1: e-mail com link de liberagdo

Ou, se preferir, vocé também pode acessar diretamente pelo site http://www.portalsei.unb.br/ e clicar em na opgdo Usuério externo e aluno, que
aparece no canto inferior esquerdo da tela.

Sistemna Eletrinico h O

.
S‘EI! de Informagdes

| somsazmn | osteme | crmmcoess oo

TH  CARTACE SEMNNCE 00 3 BOLETM 08 AT CRICIAIS
S| wawa L]

@ FEsu P E ACEN D e

Figura 2: Portal SEI

Passo 2: Na tela de login, clique em esqueci minha senha.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

sei |-

Figura 3: tela de login

Passo 3: Apos clicar em Esqueci minha senha, vocé serd direcionado para a pagina em que uma nova senha sera gerada. Insira 0 mesmo e-mail (que
foi usado no registro de matricula de graduagdo) e, feito isso, clique em Gerar nova senha.


http://www.portalsei.unb.br/

&« c 8 sei.unb.br/sei/controlader_externo.php?acao=usuario_externo_gerar_senhaflid_orgao_acesso_externo=0

UNNERSIDADE DE ERASILIA

Geragdo de Senha para Usuario Externo

E-mail:

| Zarar nova senha | | \oltar

Figura 4: geracdo de senha para usuario externo

Caso nenhum e-mail que vocé tenha tentado tenha sido identificado pelo sistema, pule para a Etapa Il, descrita no final deste tutorial.

Passo 4: Uma outra pagina sera aberta, conforme mostra a figura abaixo, informando que a nova senha foi encaminhada para o e-mail cadastrado.

[,
usuario_externo_logardlacao_origem =usuanio_externo_gerar_senhallid_orgao_acesso_extermno=0
sei.unb.br diz
Urna newvs senha foi gersds & envisda para & e-mail
Acesso para Usuidrios Externos
E-mail:
° |
ser ™
.
r— __;M i Sane
Slinwe syl 3% vood ainda nie sold cadasitads
[m;

Figura 5: aviso de geragdo de nova senha

Passo 5: Verifique o seu e-mail. Havera um link para realizar a troca da senha, conforme a tela abaixo.

SEI-UnB - Geragdo de Senha para Usudrio Externo

° SEl <seisuporte@unb.br> & 3
r 54 i W
Ve

= Este € um e-mail automatico =

Prezade(a)
Sua solicitagdo para geracdo de nova senha de acesso extemo ao SEI-UnB foi processada com sucesso.
Sua nova senha & PZCvy

Para altera la novameme acesse a drea destinada aos Usuarios Externos no SEI-UnB ou acesse o link a segui
f | terno phplatad=usians extemns lagariid orgag acesso exteing=0

ATEN»';AG: Az informagdes contidas neste e-mail, incluindo seus anexos, podem ser restritas apenas a pessoa ou
entidade para a qual foi enderecada. Se vocé ndo & o destinatdrio ou a pessoa responsdvel por encaminhar esta
mensagem ao destinatario, vooé estd, por meio desta, notificado que ndo devera rever, retransmitir, imprimir,
copiar, usar ou distribuir esta mensagem ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por
engano, por favor, contate o remetente imediatamente e em seguida apague esta mensagem.

Figura 6: E-mail enviado para o estudante com o link de acesso ao documento para assinar.

Passo 6: Clique no link. Vocé sera redirecionado para a tela de logjn. Ao digitar o e-mail e a nova senha, clique na opgdo Confirma.

Passo 7: O Termo de compromisso estard disponivel, bastando clicar no nimero do documento, conforme demonstra a Figura 5.



Controle de Acessos Externos

Processe Documesto Tipe Liberagdo
FAU06 012191H020-65 SOB6248 T 08 COMONOMIssD 60 boisata WA

Figura 7: termo de compromisso disponivel

Passo 8: E importante conferir se todos os dados constantes do documento estdo corretos, principalmente os dados bancérios (para aqueles que sdo
bolsistas). Nesse momento, confira, também, todos os itens constantes na declaragdo.

Em seguida, clique em Assinar, no topo direito da pagina, conforme demonstra a Figura 6.

Etemn_Socumentn_sanark

“ Universidade de Brasilia SERVICO DE ACOMPANHAMENTO DE MONT:I[J?ROL&LE

TERMO DE COMPROMISSO DO BOLSISTA

EDTAL DEG 6/ cho

Projuto; Programa Raives de Tutorla de GeadasgBo Edital DEG 872020,

Vighnaia do Frojets
Inicla; §3/03/2020
Threing: 27/18/2000
Basinagiz

I oo

L

Conrdenadar ds Prajets: LAMT

Eemadl: projetoralzen@unb.be | Talefone: 3107045

IDENTIRCACAD DO VOLUNTARIO

Figura 8: assinatura do termo de compromisso

Ao clicar no icone de assinatura, o estudante devera colocar a senha novamente para a efetivagdo.

Passo 9: Pronto! Agora é so atualizar o seu documento e conferir se consta a sua assinatura logo ao final do termo.

usuario_sxtenno_docurmento_sssinarfid_scesio_ssterns = 104 1618&0d_documentas STOMZ...

ec :mm semanais seims indicado:
3. Estar clente que o nlo cumpriments dei atividades propomtas kmplicard  ser incluide no Cadastro de insdimplentes do

n..: ato de Ensing de Gradusglio;

4, Mo ter vinculo de parenteso consanguines o for sfinidsde sté tercesre grau com membros ds Coordensgio do Projeto;

5. Entregar relatdcio final o relstdrics parcish quando sclichado pela coordensclo do Projeto, sob pena de ser Incluide

eoma Inadismplants unts o DEG, arcands com ad o ael

6. Extar cignts de qus o prasants Tarmo de Compromins poderd uer intarrompide,cancaladn, por qualquer dax partes, ante da

vigncia final presis # este Centro, f com a devids anteceddncis, Em cazo de thncia, o3 Tutones
@il para QEOJELOME iZes @ unll & equipe 1ecnics do DEG. E obrigatdnio realizar & ido do tutorando

dll\. confarme ordentegic da squipe ticnica do DEG. E obrigetdria tambdm a egs de relatdrio do

7. Savem verdadeiras as |..I‘wmqaﬂ prestadas e, tambdm, as informagles constantes na Declaraglo referente 3o tipo de vinculo
achma ndicadi, Gue & parte ntegrants deste Terma.

seijl t‘n!l-l Docurnants asinadn setrenicaments por Fulons de tal de Oliveira Silva . Usidebo Externs, sm 10/03/2020, bs 10010,
Tape Brasiia, com 2006 d Universidade de Brasiie,

sutanticiiats deste BOCUMENID BOE a7 Conferids RO Site MDY/ sel, unb, by entraladon_ssterns.pha?
Pr—— _angso_sceso_ @ oddign varificador SORGIAS & o codign CRC OFRMADI,

L — T T T [OEpr e

Figura 9: termo assinado

17.3. Etapa Il - Apenas para os estudantes que o seu e-mail ndo foi identificado.

Passo 1: Acesse o site http://portalsei.unb.br.:


http://portalsei.unb.br/

C (@ Nioseg

| portalseiunb.br

B BRASI Simpltigue! Participe Acesso 3 informagio Legisiagdo Canais B

5] universidade de Brasilia

Sistema Eletrénico \ T
o de Informagdes
SEI de nformagt

| SOBRE O SEI | 0 SEI NA UNB | ORIENTAGOES E NOVIDADES

O USUARIO EXTERNO E ALUNO

AUTENTICIDADE DE
é DOCUMENTOS PRODUZIDOS

NO SEI

CARTA DE SERVIGOS DO SEI BOLETIM DE ATOS OFICIAIS
NA UnB DA UnE

PESQUISA PUBLICA ACESSE O SEI!
-

o i)

GUIA PRATICO DO SEI NA UNB

ORIENTAGOES PARA PUBLICAGOES OFICIAIS NO SEI

Figura 10: Portal SEI

Passo 2: Clique na opgdo “Usuario externo e aluno” que aparece no canto inferior esquerdo da tela.

Passo 3: Vocé sera direcionado para a pagina do SEI da Universidade de Brasilia com o campo de “Acesso para Usuarios Externos” a ser preenchido.
Caso vocé ndo tenha cadastro, clique na opgdo “Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado”, conforme seta vermelha indicativa da Figura 10.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

sell |-

Confirma | | Esgueci minha senhs |

Cligue aqui se vocé ainda néo estd cadastrado

Figura 11: Clique aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado

Passo 4: Em Cadastro de Usudrio externo, clique na opg¢do “Clique aqui para continuar”, conforme sinalizado abaixo em vermelho na Figura 11:



UNIVER SIDADE DE BRASILIA

Cadastro de Usuario Externo

ATEN o0 destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituicio.

lique aqui para continuar

Figura 12: Cadastro de usuario externo

Passo 5: Em “Cadastro de usudrio externo”, preencha os “Dados Cadastrais” e os “Dados de Autenticagdo” com atengdo. Lembramos que o e-mail a
ser colocado nos “Dados de Autenticagdo” deverd ser o mesmo e-mail que foi usado no seu registro de matricula de graduagdo. Apos preencher todos
0s campos corretamente, clique em “Enviar”.

UNIVER SIDADE DE BRA SILIA

sel.

Cadastro de Usuario Externo

e
. Dados Cadastrais
e —

Nome do Representante:

| | I”) Estrangsiro

CPF: RG: Orgéo Expedidor:

| | | |

Telefone Fixo: Telefone Celular:

| | | |

Enderego Residencial:

| |
Complemento: Bairra:

| | |
Pais: Estado: Cidade: CEP:

| Brasil v | \ | A |

4 Dados de Autenticagio

E-mail:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e niumeros):

Confirmar Senha:

M Digite o codigo da imagem ao lado
ol |

| Enviar | | Woltar

Figura 13: Cadastro de usudrio externo

Passo 6: Apos realizar o Cadastro de usudrio externo, o estudante devera checar no e-mail cadastrado se recebeu um link que da acesso a pagina de
login do SEI. O link disponibilizara a opgdo de “Acesso para usuarios externos” conforme mostra a Figura 14.

Acesso para Usuarios Externos
E-mail:

e

seil | =
L]

[[gentema | [ Escves minra semrs |

Cligue agui se vocé ainda ndo esti cadasirado

Figura 14: Acesso para usuarios externos.

Passo 7: Solicite ao professor(a) da proposta da qual participa para realizar a liberagdo do seu e-mail cadastrado. Entdo, siga a Etapa I.



17.4. No caso de quaisquer eventuais problemas relacionados a assinatura do termo de compromisso ou relacionado ao Programa de Tutoria
de Graduagdo, a equipe responsavel pelo Programa podera ser contatada pelo e-mail monitoriadaia@unb.br.

eil Documento assinado eletronicamente por Ligia Maria Cantarino da Costa, Diretor(a) da Diretoria de Acompanhamento e Integragdo Académica do
L=

il [ﬂ Decanato de Ensino de Graduagdo, em 01/02/2021, as 18:42, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento na Instrugdo da Reitoria
eletronica 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

Referéncia: Processo n 23106.010694/2021-43 SEIn? 6257716
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