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Anexo VI

Recursos Humanos do Polo
DELIBERACAO CTA N. 184/2023, de 03 de agosto de 2023

O CONSELHO TECNICO ADMINISTRATIVO da Universidade Virtual do Estado de S&o Paulo
— Univesp, no uso das suas atribuigdes conferidas na Secéao IV, Artigo 18, item 1, letras “e e
i” do Regimento Geral da UNIVESP, promulgado pelo Decreto n. 60.333 de 03 de abril de
2014, em sua 792 Sessdo Ordinaria, aprova 0s recursos humanos que os polos de apoio
Municipal do Estado de Sdo Paulo devem apresentar para se credenciar como polo de apoio

presencial UNIVESP que:

Art. 1°. Os custos com despesas oriundos da contratacdo destes profissionais sdo de

responsabilidade da municipalidade.
8 1 — Nao ha, em nenhuma circunstancia, repasse de verba entre Univesp e municipios;

8 2 — Os polos devem ficar abertos todos os meses do ano, seguindo o calendario de
atividades da Univesp. Excetuam-se feriados municipais, estaduais e nacionais e suas

emendas;

8 3 — Os polos devem ficar abertos de segunda a sexta-feira, das 13h as 22h, exceto nos

periodos destacados no paragrafo imediatamente anterior.

8 4 — Na eventual auséncia do orientador de polo, independentemente do motivo, (férias,
licenca médica etc.) o municipio compromete-se a designar um substituto de qualificacéo
equivalente para garantir a continuidade e qualidade dos servicos prestados, sem
interrupgdes. Este substituto pode ser o secretéario de polo, o mediador de polo ou outro
profissional indicado pelo municipio. Excepcionalmente o gestor do acordo de cooperacéo

pode exercer esta funcao durante estas auséncias.

8 5 — Em nenhuma hipotese o polo poderéa funcionar sem uma pessoa responséavel pelo polo.
Caso o polo néo tenha profissionais destacados para o correto funcionamento do polo, o
municipio podera ficar impedido de receber novas vagas até a devida adequacao ao acordo

de cooperacao ou encerramento do acordo de cooperacao.
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Art. 2°. Nenhum dos profissionais indicados (orientador de polo, secretario de polo, mediador

de polo ou gestor do acordo de cooperacao) pode ser aluno da UNIVESP.

Paragrafo Unico: os profissionais indicados deverdo manter sigilo com relacdo as informag6es
disponibilizadas, seguindo o disposto na LGPD (Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018).

Art. 3°. O polo deve apresentar 0s seguintes profissionais:
|. Gestor do Acordo de Cooperacdao - obrigatorio
Il. Orientador de Polo - obrigatério
lll. Secretéario de Polo - opcional

I\V. Mediador de polo - opcional

|. Gestor do Acordo de Cooperacéo

I.1. Obrigatoriamente o municipio deve indicar 1 (um) gestor do acordo de cooperacao,
responsavel por acompanhar a regularidade e informar as partes sobre eventos que possam

prejudicar o bom andamento do polo.

l.2. Sua indicacao deveré ser formalizada pela prefeitura por oficio assinado pelo prefeito e o
mesmo ndo pode acumular as demais fungBes (orientador de polo, secretario de polo ou

mediador presencial).

|.3. Para alteragéo do gestor do acordo de cooperacgdo, deve ser enviado um oficio para o e-

mail renovapolo@univesp.br. Os modelos de oficio estdo disponiveis no link

https://univesp.br/transparencia/chamamento-publico-polos.

l.4. O gestor devera participar dos treinamentos oferecidos e reunides agendadas para 0s

guais forem convidados pelas equipes da sede da Univesp.
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l.5. O gestor € responséavel por manter o polo com atendimento permanente aos alunos
durante todo o periodo do ano, inclusive nos meses de janeiro, julho e dezembro. Excetuam-
se os feriados municipais, estaduais e nacionais e suas emendas. O gestor do acordo de
cooperacao pode, excepcionalmente, atuar como orientador de polo no caso de afastamento

deste.

1.6. O gestor deve comunicar, por meio de oficios assinados por ele, as trocas de pessoal do
polo a sede da Univesp com 30 dias de antecedéncia, para que a pessoa indicada tenha
tempo de se qualificar para as atribuicées que serdo realizadas. Neste periodo, a pessoa
indicada podera acompanhar a pessoa que esta na funcéo e também realizara o treinamento

assincrono disponibilizado no AVA para o exercicio de suas atividades.

[l. Orientador de Polo

[I.1. Obrigatoriamente o municipio deve indicar 1 (um) orientador de polo que sera o
responsavel administrativo pelo funcionamento do polo e principal ponto de contato com a
UNIVESP; devera ser funcionario do municipio, ter formacao superior, para dedicacao de 40h
semanais no polo, de segunda a sexta-feira, das 13h as 22h.

I1.2. Perfil do profissional Orientador de Polo
» Graduacao completa, em qualquer area ou modalidade;

* Disponibilidade para trabalhar integralmente no Polo no periodo de segunda a sexta-feira,
das 13h as 22h, com uma hora de intervalo, que ndo pode ser coincidente com o horario de

aplicacao de provas;

» Habilidade e conhecimento tecnoldgico para: o uso de ferramentas colaborativas e de

comunicacéo digitais;
» Uso do Ambiente Virtual de Aprendizagem UNIVESP;
* Nocdes basicas de Netiqueta;

» Disponibilidade e comprometimento para participar das atividades presenciais e/ ou virtuais
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para treinamento e alinhamento de equipe, nos dias e horarios agendados pela Univesp;
» Desejavel (n&o obrigatdrio) experiéncia de, no minimo, 1 (um) ano no ensino superior;

» Desejavel (n&o obrigatdrio) experiéncia de, no minimo, 1 (um) ano na educacéo a distancia.

I1.3. Atribuicdes basicas do Orientador de Polo

» Realizar a avaliagao para testar os conhecimentos basicos de suas atribuicbes em até 90

(noventa) dias apos ter iniciado o trabalho como OP;
» Recepcionar e orientar os alunos quanto ao funcionamento e regras do polo;

* Realizar as matriculas dos alunos ingressantes e recolhimento, guarda e envio dos

documentos inerentes a sua vida académica,;
* Orientar os alunos quanto a plataforma, aos cursos e ao funcionamento da UNIVESP;

» Responsabilizar-se por todo o processo de aplicacdo de provas, conforme determinacéo e

prazos apresentados pela UNIVESP;
« Zelar pelo sigilo e seguranga de provas e documentos da vida académica dos alunos;

» Acompanhar documentalmente o processo de avaliacdo presencial no polo, conforme

determinado pela Univesp;

» Seqguir as regras da aplicagado das provas presenciais conforme instru¢gdo normativa sobre

provas publicada no Diério Oficial;

* Participar, sempre que solicitado, de reunides, formacdes, treinamentos e encontros, nas

modalidades presencial e virtual;

» Oferecer apoio e incentivar os estudantes a utilizarem as tecnologias de informacao e

comunicacao;

* Promover junto ao municipio a divulgacdo do processo seletivo do vestibular, a partir de

informacgdes da portaria do vestibular;

» Promover a divulgagao de informagdes e orientagdes oriundas da sede da UNIVESP ou de
informagdes do polo, seja por meio de aplicativos informatizados, redes sociais ou outros

meios de comunicacéo, respeitando a LGPD;

» Responsabilizar-se por outras questdes inerentes a vida académica do aluno, quanto a
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responsabilidade do polo de apoio presencial;

» Receber e acompanhar visitas e vistorias da UNIVESP e érgaos reguladores.

lll. Secretario de polo

l1l.1. Opcionalmente, o municipio pode indicar secretario de polo para auxiliar nas tarefas de
rotina de atendimento do polo, auxiliando o Orientador de Polo. O horéario deste profissional
pode ser diferenciado, de acordo com a demanda de trabalho e deve cobrir eventuais

auséncias (férias ou licencas) do Orientador de Polo.

l11.2. Perfil do profissional Secretério de Polo
* Ensino médio completo.

* Disponibilidade para trabalhar no Polo no periodo de segunda a sexta-feira, das 13h as 22h,
com uma hora de intervalo, que ndo pode ser coincidente com o horario de aplicacdo de

provas;

» Habilidade e conhecimento tecnoldgico para: o uso de ferramentas colaborativas e de

comunicacao digitais;
» Uso do Ambiente Virtual de Aprendizagem UNIVESP;
* Noc¢des basicas de Netiqueta;

* Disponibilidade e comprometimento para participar das atividades presenciais e/ ou virtuais

para treinamento e alinhamento de equipe, nos dias e horarios agendados pela Univesp;

l11.3. Atribui¢cBes basicas do Secretario de Polo

» Realizar a avaliagao para testar os conhecimentos basicos de suas atribuicoes em até 90

(noventa) dias ap0s ter iniciado o trabalho como secretario;
* Auxiliar o Orientador de Polo em todas as tarefas;

 Organizar servigos especificos a serem executados;
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 Organizar formalmente publicagdes de editais e outros informes para divulgagao;
* Qualificar documentos em conformidade com a origem da operacéo;
» Organizar e manter arquivo de documentos;

» Dimensionar e organizar espacgos fisicos, instalacbes e equipamentos destinados a

Secretaria do Polo;
* Acompanhar documentalmente o processo de matricula e avaliagao;
« Utilizar aplicativos de informatica;

* Participar, sempre que solicitado, de reunides, formacdes, treinamentos e encontros, nas

modalidades presencial e virtual.

lll. Mediador de polo

l1l.1. Opcionalmente, 0 municipio pode designar mediador, que podera auxiliar no processo

de ensino-aprendizagem dos estudantes.

[1l.2. Caso o municipio indigque este profissional, ele devera realizar as atividades virtuais ou
presenciais indicadas pela Equipe de Mediacdo da Univesp, atendendo a todos os estudantes

da Univesp, conforme normativa da area.

IV.2. Perfil do profissional Mediador de polo
» Pés-graduacéo completa (especializacdo, mestrado ou doutorado);

* Disponibilidade para trabalhar no Polo em horario a ser combinado com o Orientador de Polo
e a Equipe de Mediac¢é&o; no periodo de segunda a sexta-feira, das 13h as 22h, com uma hora

de intervalo, que ndo pode ser coincidente com o horario de aplicacéo de provas;

» Habilidade e conhecimento tecnoldgico para: o uso de ferramentas colaborativas e de

comunicacéo digitais;
» Uso do Ambiente Virtual de Aprendizagem UNIVESP;
* Nocdes basicas de Netiqueta;

» Disponibilidade e comprometimento para participar das atividades presenciais e/ ou virtuais
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para treinamento e alinhamento de equipe, nos dias e horarios agendados pela Univesp;
» Desejavel (n&o obrigatdrio) experiéncia de, no minimo, 1 (um) ano no ensino superior;

» Desejavel (n&o obrigatdrio) experiéncia de, no minimo, 1 (um) ano na educacéo a distancia.

IV.3. Atribuicbes do Mediador de polo

* Aplicar provas quando necessario;

» Acompanhar o upload de provas e realizar o procedimento, quando necessario;
* Realizar reunides semanais com o supervisor da Mediagao e/ ou Coordenacéo;

* Realizar reunides periddicas com os estudantes para: apresentar o curso, o Projeto
Integrador, a plataforma virtual de aprendizagem, o trabalho de concluséo de curso, o estagio;
sanar as duvidas dos estudantes; verificar as dificuldades encontradas pelos estudantes e,

caso necessario, reportar ao supervisor de Media¢ao;

* Participar, sempre que solicitado, de reunides, formacdes, treinamentos e encontros, nas

modalidades presencial e virtual;
« Participar das atividades de capacitagao e atualizagcado promovidas pela UNIVESP;

» Estimular a reflexado e colaboracéo entre os alunos sobre as possibilidades de aplicagao dos

conhecimentos adquiridos, apontando vinculos entre a teoria e a pratica profissional;

* Respeitar os limites, bem como valorizar e estimular o desenvolvimento das potencialidades

de cada aluno;

» Estimular a construgao e reconstrucdo do conhecimento pelos alunos, incentivando-os a
adotar uma postura investigativa e critica frente aos conhecimentos apresentados e

fendbmenos observados/vivenciados;

» Oferecer apoio e incentivar os estudantes a utilizarem as tecnologias de informacao e

comunicacao;

 Auxiliar os alunos na compreensao e aproximacédo dos conhecimentos, utilizando-se de

diferentes meios para o ensino dos conteudos;

* Reportar problemas ou conflitos encontrados no conteudo ou com os alunos para o
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supervisor ou a coordenacéo da Mediacao;

* Respeitar e seguir os padrdes, instru¢cdes e métricas estabelecidos pelo corpo docente da

Univesp, bem como da coordenacéo e supervisao da Mediagéo.

Art. 4°. O municipio deve providenciar um substituto qualificado conforme perfis indicados para
cobrir periodos de férias e/ou afastamentos seja por qualquer motivo do orientador de polo,
secretario de polo ou mediador, quando for o caso, mantendo o polo com atendimento

permanente aos alunos durante todo o periodo do ano.

Art. 5°. Os profissionais indicados pelo municipio, orientadores do polo, secretarios do polo e
mediadores de polo devem participar de reunifes e treinamentos online ou presenciais e no
caso de falta, o gestor do acordo de cooperacdo devera justificar a auséncia destes

profissionais.

Art. 6°. Em situacBes extraordinarias (pandemias, desastres naturais, fechamento do prédio
para uso eleitoral, etc.), em que o polo ndo possa estar aberto para receber os alunos
presencialmente, os profissionais indicados pelo municipio devem promover o atendimento

dos alunos em outra edificacao publica.

Clausula transitoria: Aos municipios que celebraram o acordo de cooperacédo entre 2021 e
2023, bem como aqueles que renovaram tal acordo no periodo de 2022 a 2023 e que
possuiam a obrigatoriedade da figura do mediador, fica facultada a assinatura de um termo

aditivo para desobrigar-se desta exigéncia.

Séao Paulo, 03 de agosto de 2023.
Marcos Borges
Presidente

Univesp



