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DISPOSICOES PRELIMINARES

12 Diretriz - O presente Manual de Orienta¢des Bésicas, elaborado com base
na Portaria 976/2010, atualizada pela Portaria 343/2013 e no modo de
funcionamento do atual grupo, tem por finalidade orientar as atividades comuns
aos integrantes do grupo, nos planos administrativo e didatico, bem como fixar
diretrizes para o bom andamento do grupo.

22 Diretriz - Neste documento sédo apresentados os seguintes topicos:
| - Da estrutura do grupo;

Il - Dos deveres e direitos dos petianos;

[ll - Da avaliacdo dos petianos;

IV - Do processo seletivo;

V - Do formato das reunides do grupo;

VI - Das disposi¢cfes gerais e transitorias.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO GRUPO

A) DA COMPOSICAO DO GRUPO

32 Diretriz - O grupo PET Engenharia Civil da FURG passa a classificar seus
integrantes como:

| - petianos bolsistas, aqueles classificados em processo seletivo do PET e que
recebem uma bolsa;

Il - petianos bolsistas voluntarios, aqueles classificados em processo seletivo
do PET, mas que ainda ndo obtiveram o direito a uma bolsa, podendo vir a
obté-la no futuro;

lll - petianos colaboradores, aqueles integrantes do grupo PET que perderam o
direito a receber bolsa e que passaram a atuar de forma voluntaria, sem
receber bolsa.

1 - O petiano bolsista voluntério ir4 atuar voluntariamente, até que a bolsa
prevista para ele esteja disponivel.

2 - O petiano colaborador podera participar, como candidato, de processo
seletivo regular do PET, podendo vir a ser classificado como um novo



integrante, na condicdo de petiano bolsista ou de petiano bolsista voluntario,
uma vez que ndo existe nenhuma restricdo quanto a essa participacdo na
Portaria 976/2010, atualizada pela Portaria 343/2013.

42 Diretriz - Mesmo com a classificagdo dos integrantes prevista na 32 Diretriz,
para efeito de responsabilidades, atribuicdes e deveres, ndo havera distincéo
entre petianos bolsistas, petianos bolsistas voluntarios e petianos
colaboradores.

B) LIDERANCA

52 Diretriz - A comisséo de lideranca devera ser criada visando beneficiar o
grupo nos ambitos de organizacdo, bem estar, produtividade e espirito de
equipe.

62 Diretriz - A comissdo devera ser composta por duas ou trés pessoas e
escolhida ao final de cada ano (até a data de elaboracdo do planejamento do
grupo). Se existirem mais de trés interessados, a escolha ocorrera atravées de
eleicdo. Caso ndo existam interessados, 0s integrantes com mais tempo de
grupo deverdo compor a comissao. Sugere-se que o modo de eleicéo fique a
critério do grupo, bem como critérios de desempate, sugerindo-se que 0 voto
seja secreto.

Critérios para compor a comissao:

1) E necessario que o petiano se candidate por espontanea vontade
estando ciente das atribui¢cdes do cargo;

2) E importante que o petiano esteja ciente de todas as suas
responsabilidades e administre seu tempo, de modo a acompanhar além
dessas atividades, o dia-a-dia do grupo;

3) Exige-se que o petiano tenha, no minimo, um ano de atuac&o no grupo.

72 Diretriz - Para que a liderangca desempenhe seu papel de forma completa,
sugere-se que:

1) A gestado seja de um ano;

2) Seja assumido pelos lideres o papel e atuarem fortemente na area
administrativa do grupo;

3) Responsabilize-se pela formacdo das comissdes, considerando suas
diretrizes;

4) Os lideres participem de um menor nimero de comissoes;

5) Sejam observadas e consideradas as demandas do grupo e seus
respectivos integrantes, buscando mitigar os problemas encontrados;

6) Sejam propostas atividades que beneficiem e incentivem a efetivagéo
dos itens anteriormente citados.

e Dentro das diretrizes das comissfes € importante analisar o
guanto de trabalho as mesmas demandam, para que ocorra uma
distribuicdo de trabalho mais igualitaria. Sugere-se, para essa



analise ser de fato eficaz, realizar uma pesquisa com 0s atuais
presidentes para entender a demanda de trabalho de cada
comissao, incluindo diferentes aspectos como: frequéncia e
duracdo das reunides; carga horaria necessaria para cada
membro e o quanto a comissdo consegue ser flexivel com as
atividades.

C) COMISSOES

82 Diretriz - As comissOes existentes deverdo elaborar um manual, referente
as suas atribuicOes e objetivos, a fim de facilitar o acesso as informacdes das
mesmas e garantir a permanéncia da ideia inicial. Ressalta-se que as
comissdes tém total liberdade para alinhar as atividades que serdo realizadas,
de acordo com as possibilidades do grupo, mantendo a esséncia inicial.
Sugere-se que 0 manual criado seja bastante didatico, mantendo-o de forma
acessivel e buscando atualiza-lo periodicamente.

92 Diretriz - As comissdes deverdo se estruturar a partir de uma organizacao
interna, baseada em flexibilidade, demanda de trabalho e a forma como a
maioria dos integrantes atua. E necessario existir um cargo de presidéncia para
melhor andamento da comissédo, visto que esse sera responsavel por fazer a
ligacdo entre a ideia da comissdo e os novos integrantes, além de informar o
desenvolvimento da mesma para os demais petianos.

102 Diretriz - Na formacéo das comissfes, a liderangca devera considerar em
guais delas o petiano ja participou, buscando garantir rotatividade, para que os
membros consigam participar do maior numero possivel de comissfes, dentro
do seu tempo de permanéncia no grupo. Nesse sentido, sugere-se que cada
integrante permaneca por no maximo um ano em cada comissdo. Atentar-se no
momento de formar novamente a comissdao de manter pelo menos um
integrante, assim garante-se o repasse correto das informacoes e atividades
gue estavam ocorrendo.

D) ADMINISTRATIVOS

112 Diretriz - Nas reunides ordinarias e extraordinarias deveréo ser realizados
registros dos itens debatidos, das datas e decisbes acordadas pela maioria do
grupo, de forma sucinta. Esse registro é feito por ata em caderno préprio,
seguindo uma rotatividade por ordem alfabética. Além disso, a ata deve ser
digitada, impressa, lida na reunido posterior para aprovacao e assinada pelo
tutor e pelo redator. Recomenda-se armazenar 0s cadernos e as atas
impressas em local adequado na sala do PET para consultas posteriores.

122 Diretriz - Para as atividades realizadas pelo grupo que necessitarem de
comprovacéo, para efeito de registro de horas complementares para o0s
académicos, deverdo ser confeccionados Atestados. Os mesmos ficardo a
cargo de uma comisséo propria, seguindo o modelo padrdo do grupo para a
estrutura geral e para as informacdes que os compdem, devendo atender as
solicitacdes da comissdo responsavel pela organizacdo da atividade. Ressalta-



se a importancia de priorizar a emissado dos Atestados pelo grupo, uma vez que
sdo importantes para o0s académicos, para fins de comprovacdo de
participacdo em atividades. Salienta-se que os atestados deverao ser mantidos
armazenados na sala do grupo PET pelo prazo de 5 anos, a partir de sua
emissdo. Apos esse periodo, serdo descartados

132 Diretriz - Os documentos do grupo deverdo ser armazenados no drive do
PET, seguindo a organizacéo decidida apds o planejamento de cada ano, pelos
membros da comissdo administrativa.

142 Diretriz - O valor recebido anualmente pelo grupo devera custear 0s
materiais necessarios, eventos e cursos, conforme aprovado pela maioria dos
integrantes. Em casos de eventos relacionados com o PET e/ou com 0 curso
de graduacdo, onde nédo sera possivel custear as despesas de todos os
membros, poderdo ser escolhidos representantes para apresentar os trabalhos
submetidos pelo grupo. Além disso, os membros deverdo debater com
antecedéncia sobre auxiliar integralmente com as despesas dos integrantes
escolhidos, caso ndo seja possivel, considerar ajudar com um percentual
menor.

152 Diretriz - A sala do PET é um ambiente coletivo, portanto devera ser
mantida sempre em ordem seguindo uma escala de limpeza, definida pelo
horario de permanéncia ou por quem se encontra presente na sala (quando
perceber necessidade). Ademais, € importante que 0os membros e seus
respectivos convidados respeitem as seguintes recomendacgdes: tom de voz
adequado; atentar para utilizar o espagco necessario; limpeza ao final do uso;
priorizar o0 uso da sala por parte dos petianos nos casos de reunides de
comissao (questionar o membro da comissdo se é possivel utilizar a sala

enquanto acontece a reuniao).

162 Diretriz - Recomenda-se utilizar o horario de permanéncia para realizar
atividades relacionadas com a atuacdo do académico dentro do grupo PET.

172 Diretriz - Cada petiano podera ter no maximo trés faltas consecutivas ou
cinco faltas alternadas, contando todas as atividades obrigatérias promovidas
pelo grupo (reunibes administrativas, palestras, visitas técnicas, cursos, dentre
outros), por semestre. Na reunido seguinte, o petiano que faltou deve
comunicar formalmente o motivo de sua auséncia. O petiano tem o direito de
solicitar que sua falta ndo seja contabilizada, se assim quiser, apresentando
sua justificativa seguindo o modelo do grupo, para que os demais integrantes
avaliem se a mesma sera validada ou ndo. Se a justificativa for aceita, a falta
ndo contara, caso ndo, sera contabilizada no limite anteriormente citado.

e Atividades obrigatérias deverdo ser decididas em grupo e antes de sua
ocorréncia.

e A determinacdo quanto a validade da justificativa apresentada ficara a
critério do grupo, mas deve-se sempre considerar a viabilidade do
petiano se fazer presente na reunido mediante tal situacao.

e Em caso de falsa justificativa, sugere-se utilizar o recurso de ouvidoria
andnima (182 Diretriz) para comprova-la e assim debater em reuni&o.



e Ao sair da reunido antes do término, deve-se analisar a situacdo
considerando os mesmos critérios acima citados.

182 Diretriz - Para resolucdo de problemas pontuais e recorrentes, recomenda-
se a existéncia de um espaco de ouvidoria. Este recurso deve ser gerenciado
pelo tutor do grupo, considerando a importancia de manutengdo do anonimato
e da imparcialidade na mediacédo do conflito. A escolha da forma de contato
para comunicagdo do problema fica a cargo do grupo. O meio de resolucao
deve ser ponderado pelo tutor de acordo com o requerido pela situacao.

CAPITULO I
DOS DEVERES E DIREITOS DOS PETIANOS

A) DOS DEVERES
192 Diretriz - S&o deveres dos petianos do Grupo PET — Engenharia Civil:
| - Conhecer, cumprir e zelar pelo cumprimento do manual;
Il - Conhecer e cumprir a legislacéo vigente do Programa PET,;
lll - Respeitar as decisdes do CLAA,;

IV - Comparecer a todas as atividades do grupo e cumprir as atividades
coletivas e individuais;

V - Manter a integridade do grupo e do Programa, bem como zelar pelo
compromisso social e académico assumido;

VI - Cumprir o planejamento das atividades definidas pelo grupo;
VII - Opinar e promover as deliberacdes do grupo durante as reunides;

VIII - Realizar semestralmente uma apresentacao oral por comisséo para todos
0s membros do grupo, contendo todas as atividades realizadas;

IX - ldentificar-se como membro do PET em toda atividade académica que o
petiano realizar;

X - Elaborar relatério das atividades desenvolvidas pelo grupo;

Xl - O grupo devera propor atividades coletivas com participacéo de alunos dos
cursos de Engenharia Civil, podendo, também, incentivar a participacdo de
alunos de outras areas, respeitando a legislacéo vigente do Programa PET.

B) DOS DIREITOS:

202 Diretriz - Sao Direitos e garantias dos integrantes do Grupo PET -
Engenharia Civil:

| — Ter acesso a estrutura do PET, como sala, material de consumo e
bibliografia;

Il — Usufruir dos beneficios proporcionados pelo Grupo PET;



[Il — Encaminhar qualquer reivindicacéo pertinente ao PET para o tutor e para o
grupo.

CAPITULO Il
DA AVALIACAO DOS PETIANOS

212 Diretriz - O grupo devera realizar semestralmente um feedback, seguindo
0 modelo de avaliacdo 360°, e em conjunto o formulario individual (modelo
disponivel no drive). Nesta avaliacdo, devem ser contempladas as comissfes e
todos os integrantes do grupo, de forma individual. Para uma avaliacdo mais
efetiva, recomenda-se:

| — Priorizar um feedback construtivo;

Il — Lembrar que o feedback deve ser realizado de forma profissional e
coerente;

[l — Separar um momento de reflexdo para elaborar o feedback dos demais
integrantes, das comissdes e de si mesmo;

IV - Na avaliacdo das comissfes, 0s petianos que a compdem deverao
comentar sobre o trabalho desempenhado considerando o atual cenario. Os
demais integrantes do grupo também poderdo se manifestar, quando
pertinente.

222 Diretriz - Anualmente, conforme solicitado pelo MEC, o tutor realizara a
avaliacdo dos petianos discentes através do formulario disponibilizado pelo
CLAA/PROGRAD, assim como 0os mesmos realizardo a avaliacdo do petiano
docente (Tutor) e das atividades desenvolvidas pelo grupo.

232 Diretriz - Bimestralmente, cada comissao realizara o modelo de feedback
stop, start, continue para um melhor acompanhamento da mesma. Esse
feedback devera ocorrer de forma sincrona, organizado pelo presidente da
respectiva comissao, considerando o desempenho obtido pelo petiano nas
atividades existentes naquele periodo.

242 Diretriz - Mensalmente, cada presidente devera comunicar aos lideres o
andamento da comissao para que estes conversem com o tutor.

CAPITULO IV
DO PROCESSO SELETIVO

252 Diretriz - A comissao do processo seletivo sera composta por petianos,
sendo que esta devera incluir pelo menos um petiano que ja participou da
mesma, para melhores orientagcbes. Recomenda-se 0S seguintes
procedimentos:



| - A quantidade de vagas sera determinada pelo grupo conforme sua
necessidade de pessoal;

Il - A comisséo devera propor ideias e adapta-las de acordo com a opinidao da
maioria do grupo;

lll - Separar vagas para as ac¢des afirmativas definidas em edital proprio;

IV - Buscar equidade nas etapas do processo seletivo, para assim mitigar 0s
efeitos das desigualdades existentes;

V - Incentivar a participacdo dos cursos de Engenharia Civil Costeira e
Portuéaria e Engenharia Civil Empresarial;

VI - Esclarecer com antecedéncia para 0s participantes a proposta de tema
para o trabalho, quando este for solicitado;

VII - Definir previamente o formato do feedback para os participantes nao
aprovados;

VIII - Seguir a estrutura base do edital do processo seletivo anterior e fazer as
devidas adaptacbes e aprimoramentos, conforme a proposta da atual
comisséao;

IX - A divulgagdo da homologacédo e aprovacdo em cada etapa do processo
para participantes, devera ser realizada individualmente via e-mail e para o
publico externo, através do site proprio do grupo;

X - A divulgacao do resultado final do processo, devera ser realizada nas redes
sociais do grupo.

CAPITULO V
DO FORMATO DAS REUNIOES DO GRUPO

A) DAS REUNIOES ORDINARIAS
262 Diretriz - As reunides ordinarias obedecerdo as seguintes normas:

| - As reunides serdo realizadas semanalmente, definindo dia e horéario no inicio
de cada semestre;

Il - Todos os integrantes do grupo devem estar presentes;
[ll - Todos os presentes devem assinar a ata da reuniao;
IV - As atas de reunido deveréo seguir o modelo do grupo;

V - A ata de cada reunido ficara a cargo de um petiano, a fim de que todos os
integrantes do grupo realizem este compromisso;

VI - A ata da reunido devera ser lida na reunido posterior, aprovada pelo grupo
e devidamente arquivada,

VII - Antes de cada reunido, os lideres devem questionar aos petianos quais
itens eles tém para compor a pauta da reunidao, e em sequéncia, encaminhar
ao tutor;

VIl - No inicio de cada ano letivo o grupo deve determinar a duragdo limite das
reunides ordinarias, de modo que estas sO0 possam ser prorrogadas, no



maximo, por duas vezes, por um periodo de 30 minutos cada, mediante
votagao e aprovagao por % do grupo.

B) DAS REUNIOES EXTRAORDINARIAS

272 Diretriz - Qualquer membro do grupo pode solicitar uma reunido
extraordinaria, através de qualquer meio disponivel, como nas préprias
reunides, e-mails e outros, definindo pauta, data, horario e duragcdo da mesma.
A solicitacdo deve ser confirmada pela maioria (50% + 1) dos petianos até dois
dias antes da data definida, caso contrario a reunido devera ser adiada.

_ CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

282 Diretriz - Em caso de paralisacao ou recesso da Universidade, fica a cargo
do grupo decidir o periodo de férias do mesmo.

292 Diretriz - A obrigatoriedade das atividades que envolvem o grupo deveréo
ser acordadas em reunido.

302 Diretriz - Caso um integrante solicite férias ou breve afastamento de
carater pessoal, o tutor deve ser informado em regime de urgéncia e avaliar a
solicitagao.

312 Diretriz - Modificacdes a este manual poderdo ser sugeridas por qualquer
petiano, desde que formalizado em reunido para ser debatido e votado. Para
gue a alteracdo aconteca € necessario que % do grupo concorde.

322 Diretriz - Os casos 0missos neste regimento serdo debatidos em reunido e
apos consenso ou decisao da maioria (50% + 1), deverédo ser seguidos.

332 Diretriz - Uma vez aprovado pela maioria (50% + 1) dos integrantes do
grupo PET, o presente manual entrara em vigor na data de sua aprovacao.

Rio Grande, 26 de julho de 2021.
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