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Ciuaratinguetâ » SP

Guaratinguetá, 22 de novembro de 2023.

Ofício C-n° 272/2023 Envia Projeto de Lei Executivo n°127/2023.

Excelentíssimo Senhor Presidente,

Este Executivo Municipal submete à apreciação dessa Colenda Casa de Leis, o presente

Projeto de Lei Executivo n° 127/2023, que altera o ANEXO l - Salário, Carga Horária e Requisitos,

da Lei Municipal n" 5.541, de 24 de outubro de 2023, especificamente, quanto ao Orientador do

Polo UNIVESP - Requisitos para preenchimento.

Senhor Presidente e. Nobres Edis.

Urge que se faça, em parte, a adequação competente da Lei Municipal n° 5.541/2023,

praticamente recém-aprovada por essa Casa - especificadamente, com relação à função de

Orientador de Polo UNIVESP, colocando-a de acordo com a Deliberação CTA N184/2023.

Esta é a oportunidade de evitar que ocorra, futuramente, uma insegurança jurídica para o

servidor ocupante do encargo de Orientador de Polo UNIVESP.

Na oportunidade, renovo a Vossa Excelência e aos ilustres Senhores Vereadores os meus

protestos da mais alta consideração e distinto apreço.

u y

RCUSA!Ü(?USTINSOLIVA
Prefeito^Municipal

A Sua Excelência o Senhor
PEDRO SANNINI ANDRADE DOS SANTOS
Presidente da Câmara Municipal de
Guaratinguetá/SP

Seção de Secretaria e Expediente. - LAR/am.
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Gtt.arattnsuo't* - SP PROJETO DE LEI EXECUTIVO   127/2023

Altera o ANEXO l - Salário, Carga Horária e
Requisitos, da Lei Municipal n" 5.541, de 24 de
outubro de 2023, especificamente, quanto ao
Orientador do Polo UNIVESP - Requisitos para
preenchimento.

Art. 1° O ANEXO l - SALÁRIO, CARGA HORÁRIA E REQUISITOS, da Lei Municipal n" 5.541, de

24 de outubro de 2023, especificamente com relação ao ORIENTADOR DE POLO UNIVESP, passa a

ter a seguinte configuração:

Qtd Função Salário Carga
horária
mensal

Requisitos para preenchimento

l ORIENTADOR DE
POLO UNIVESP

R$ 5.987,03 40 h - Graduação completa, em qualquer área ou
modalidade;
- Disponibilidade para trabalhar integralmente no
Polo no período de segunda a sexta-feira, das 13h
às 22h, com uma hora de intervalo, que não pode
ser coincidente com o horário de aplicação de
provas;
- Habilidade e conhecimento tecnológico para: o
uso de ferramentas colaborativas e de
comunicação digitais;
- Uso do Ambiente Virtual de Aprendizagem
UNIVESP;
- Noções básicas de Netiqueta;

Disponibilidade e comprometimento para
participar das atividades presenciais e/ ou virtuais
para treinamento e alinhamento da equipe, nos
dias e horários agendados pela UNIVESP;
- Desejável (não obrigatório) experiência de, no
mínimo, l (um) ano no ensino superior;
- Desejável (não obrigatório) experiência de, no
mínimo, l (um) ano na educação a distância.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor data da sua publicação.

M^CUS A
Prefeil

us f l N SO LI VA
^Municipal
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GuAratlnffuat* - SP PROJETO DE LEI EXECUTIVO   127/2023

Altera o ANEXO l - Salário, Carga Horária e
Requisitos, da Lei Municipal n" 5.541, de 24 de
outubro de 2023, especificamente, quanto ao
Orientador do Polo UNIVESP - Requisitos para
preenchimento.

Art. 1° O ANEXO l -SALÁRIO, CARGA HORÁRIA E REQUISITOS, da Lei Municipal n° 5.541, de

24 de outubro de 2023, especificamente com relação ao ORIENTADOR DE POLO UNIVESP, passa a

ter a seguinte configuração:

Qtd Função Salário Carga
horária

mensal

Requisitos para preenchimento

l ORIENTADOR DE
POLOUNIVESP

R$ 5.987,03 40 h - Graduação completa, em qualquer área ou
modalidade;
- Disponibilidade para trabalhar integralmente no
Polo no período de segunda a sexta-feira, das 13h
às 22h, com uma hora de intervalo, que não pode
ser coincidente com o horário de aplicação de
provas;

- Habilidade e conhecimento tecnológico para: o
uso de ferramentas colaborativas e de
comunicação digitais;
- Uso do Ambiente Virtual de Aprendizagem
UNIVESP;
- Noções básicas de Netiqueta;

Disponibilidade e comprometimento para
participar das atividades presenciais e/ ou virtuais
para treinamento e alinhamento da equipe, nos
dias e horários agendados pela UNIVESP;
- Desejável (não obrigatório) experiência de, no
mínimo, l (um) ano no ensino superior;
- Desejável (não obrigatório) experiência de, no
mínimo, l (um) ano na educação a distância.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor data da sua publicação.

MA^l
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LEI MUNICIPAL N0 5.541, DE 24 DE OUTUBRO DE 2023

Dispõe sobre a criação das Funções de Gestor de
Acordo de Cooperação, Orientador de Polo,
Mediador PreseHclal e Secretário de Polo para
compor a estrutuFa do Poio da Universidade Virtual
do Estado de São Paulo - UNIVESP e, dá outras
providências,

O PREFEITO DO MUNICÍPIO DA ESTÂNCIA TURÍSTICA DE GUARATINGUETÂ:
Faço saber que a Câmara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei;

Art. 1° Ficam criadas, no âmbito da Prefeitura Municipal da Estância Turfstica de Guaratinguetá,
as funções de Gestor de Acordo deCooperaçSo, Orientador de Polo, Mediador Presencial e Secretário
de Polo, de provimento temporário, para Gompor a estrutura do Polo da Universidade Virtual do Estado
de São Pauto (UNIVESP), pelo período de duração do Convénio celebrado, conforme Lei Municipal n°
4.848, de 15 de junho de 2018.

Art, 2" Fica o Poder Executivo autorizado a designar, mediante portaria, um servidor público
para atuar como Gestor do Acordo de Cooperação, responsável por acompanhar a regularidade e
informar as partes sobre eventos que possam prejudicar o bom andamento do Convénio.

§ 1° O Gestor do Acordo de Cooperação acumularásuas atribuiç8es com as demais decorrentes
de seu cargü de origem.§ 2° A indicação do Gestor de Cooperação deverá ser formalizada pela Prefeitura por ofício e
o mesmo não pode ter acumulada a função de orientador ou mediador de polo.

Art, 3° Para o exercício das funções de Ortentador de Polo, Mediador Presencial e Secretário
do Polo da UNIVESP, os servidores designados, metflante portaria, deverão se afastar do cargo de
origem.

Parágrafo único. Os saiários, carga horária e requisitos âas funções de Orieotador de Polo,
Mediador Presencial e Secretário de Polo da UNIVESP são especificadas no ANEXO 1 e suas atribuições
no Anexo II desta Lei,

Art. 4° Esta Lei entra em vigor, na data da sua publicaçSo, revogando-se as disposições em
contrário.PREFEITU RA M U NlCl PAL DA ESTÂNCIA TURÍSTICA DE GUAR^TINGU ETÂ, aos vinte e quatro dias do mês
de outubro de clois mil e vinte e três.

h

MA usAUSl^TIN SO LI VA
Prefeito l^ynidpal

50S SANTOS FILHO
tclpal da Administração

Publicado nesta Prefeitura, na data supra-
Registrado no Livro de Leis Municipals n* LVII.

Â
?EMA

ecretário M n
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Lei Municipal n° 5,541/2023 - continuação. -2-

ANEXO I - SALÁRIO, CARGA HORÁRIA E REQUISITOS

Qtd Função Salário Carga
horária

semanal

Requisito para preenchimento

l ORIENTADOR DE
POLO UNIVESP

R$ 5.987,03 40h Ocupante de emprego público efetivo
do Quadro do Magistério PúbliGO
Municipal, que seja portador de
diploma Licenciatura Plena em
Pedagogia e experiência mínima de
quatro anos no magistério;
Habilidades e conhecimento para o
uso de tecnologias e aplicativos
informatizados.

l MEDIADOR
PRESENCIAL

R$ 4.490,27 30h Ocupante de emprego público efetivo
do quadro do Magistério Público
Municipal, que possua especialização
ou mestrado ou doutorado e

experiência mínima de quatro anos no
magistério; Habilidades e
conhecimento para o uso de
tecnologias e apiicativos
informatrzados

l SECRETÁRIO DE
POLO

R$ 2.329,63 44h Ocupante de emprego públieo efètivo,
com ensino médio completo;
Habilidades e conhecimento para o
uso de tecnologias e aplicativos
inform atizados.
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Lei MuniciDal n° 5.541/2Q23 - continuação. -3-

ANEXO II- ATRIBUIÇÕES

ORIENTADOR DO POLO

Recepcionar e orientar os alunos quanto ao fancionamento e regras do polo;
Realizar as matrículas dos alunos e recolhimento, guarda e envio dos documentos
inerentes a sua vida académica;
Orientar os alunos quanto à platafornna, aos cursos e ao funcionamento da UNIVESP;
Responsabilizar-se por todo o processo de aplicação de provas, conforme
determinação e prazos apresentados pela UNIVESP;
Zelar pelo sigilo e segurança de provas e documentos da vida académica dos alunos;
Acompanhar documentalmente o processo de avaliação presencial no poio;
Participar, sempre que solicitado, de reuniões, formações, treinamentos e encontrQS,
nas modalidades presencial e virtual;
Oferecer apoio e incentivar os estudantes a utilizarem astecnoiogias de informação e
comunicação;
Promover junto ao Município a divulgação do processo seletivo do vestibular, a partir
de informações da portaria do mesmo;
Promover a divulgação de informações e orientações oriundas da sede da UNIVESP ou
de informações do polo, seja por meio de aplicativos, redes sociais ou outros meios de
comunicação, respeitando a LGPD;
Responsabilizar-se por outras questões inerentes a vida académica do atuno, quanto a
responsabilidade do polo de apoio presencial;
Receber e acompanhar visitas e vistorias da UNtVESP e órgSos reguladGires.

MEDIADOR PRESENCIAL

Orientar o planejamento das atividades do Projeto Integrador com os grupos de
alunos, segundo as orientações disponíveis no AVA;
Acompanhar e orientar as atividades pedagógicas e académicas desenvolvidas pelas
turmas que acompanha na UNIVESP;
Aplicar provas e fazer correções quando necessário;
Acompanhar o upload de provas e realizar o procedimento, quando necessário;
Realizar reuniões semanais com supervisor da Mediação e/ou Coordenação;
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Lei Municipal n" 5.541/2023-continuação. -4-

Realizar reuniões periódicas com os grupos de estudantes;
Manter regularidade de acesso diário ao AVA e dar retorno às solicitações dos alunos
ou supervisor no prazo máximo de 24 horas;
Participar, sempre que solicitado, de reuniões, formações, treinamentos e encontros,
nas modalidades presencial e virtual;
Participar das atividades de capacitaçSo e atuatizaçao promovidas pela UNIVESP;
Estimular a reflexão e colaboração entre os alunos sobre a possibilidade de aplicação
dos conhecimentos adquiridos, apontando vínculos entre a teoria e a prática
profissional;
Respeitar os limites, bem como valonzar e estimular os desenvolvimentos das
potencialidades de cada aluno;
UtiEizar os recursos do ambiente virtual de aprendizagem - AVA - em suas atividades,
promovendo momentos de interaçao e colaboração e favorecendo a construção do
conhecimento;
Utilizar as ferramentas da Microsoft para comunicação com o supervisor;
Estimular a construção e reconstrução do conhecimento pêlos alunos, tncentivando-os
a adotar uma postura investigativa e crítica frente aos conhecimentos apresentados e
fenómenos observados/vivenciados;
Oferecer apoio e incentivar os estudantes a utilizarem as tecnotogias de informação e
comunicação;
Auxiliar os alunos na compreensão e aproximaçBO dos conhedmentos, utilizando-se de
diferentes meios para o ensino dos conteúdos;
Reportar problemas ou conflitos encontrados no conteúdo ou com os alunos para o
supervisor ou a coordenação da Mediação.

SECRETÁRIO DE POLO

Organizar serviços específicos a serem executados;
Organizar formalmente publicações de editais e outros informes para divulgação;
Qualificar documentos em conformidade com a origem da operação;
Organizar e manter arquivo de documentos;
Dimensionar e organizar espaços físicos, instalações e equïpamêntDS destinados à Secretaria
do Polo;
Acompanhar documentalmente o processo de matrícuta e avaliação;
Usar ferramentas cotaborativas e de comunicação;
Participar, sempre que solicitado, de reuniões, formações, treinamentos e encontros, nas
modalidades presencial e virtual.
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ESTIMATIVA DE IMPACTO FINANCEIRO

Criação de funções para compor a estrutura do Polo da üniversitíade Virtual do Estado de São Paulo-

UN1VESP

Quantidade: 03

r":
Cargo/Criaçao

Orientador do Polo

Univesp

Mediador Presencial

l Secretário do Polo

L
TOTAL

Quantidade Saiârio base

l R$ 5.987,03

l

l

R$ 4.490,27

R$ 2.329,63

3 R$ 12.806,93

Encargos

R$1.748,53

Total

R$ 7,735,56

R$1,311,40

R$680,37

iR$ 3.740,30

R$ 5.801,67

R$ 3.010,00

R$16.547,23

l Exercício de 2023

l Exercício de 2024

Exercteio de 2025

R$ 82.736,15

R$ 215.113,99

R$215.113,99

Informações baseadas no salário base de criação do eargo sem projeção de reajuste salarial dos anos

subsequentes
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Anexo VI

Recursos Humanos do Polo
DELIBERAÇÃO CTA N. 184/2Ó2a,de 03 cie agosto de 202S

Q CONSELHQ TÉCNtOO ADIVIlNÍSrRATi\/Õ da üniversmacfgVrteaÍáQ Estado tíê São faido
- ünivesp, no uso (ias suas atribuições Gonfèridas? na Sëção IV, Aríigo 18, jiêm 1, tetras "ë ^
?' ao Regimento Qerar áa UNi'y'ESP, prQmüígaâc* psío Decreto n. 60.333 dS» 03 às afcsrii á@
2014, em sua 79a Sessão OrGiinâria, âprüva os recursos humanos qti® os isolas tíe ápíïíQ
Municipal do Estado de São Paulo devem apresentar para se crétíenciar coma polo cie apoio
presencial UNIVESPqye:

Xrt. 1°. Qs custos Gum despesas oriundos da ©Qntratação áéstes profissiQnâis são de
responsabilidade da munteipaliâade.

§ 1 — Não há, em nenhuma clrGunstância, repasse-cie verba eDtre Unjyesp e muiijcípios^
§ 2 - Os polos devem ficar abertos todos os mes^s do gno, seguindo o catendáFío ílê
atividactes cia Ünivesp, Excetuam-se fenados münrotpaiSy estaciüais ê naciGnais e suas
emçridas^

§ 3 - Os polos devem fÍGar abertos de segunda a sexta-fèira, das 131-í à&12h, excetQ nQS
períodos dèsêacaclQs no pairagrafo rmeáfatamente anterior.
§ 4 -- Na eveníuai aysência ao orieníauor de poio, indepBndentemertíe 00 fTioíÍvü, ^féri^s,
licença médica etc.^ o município compromete-se a clesignar um ^sybstituto de ciuâfcaçao
eqyivalente para garantir a contínüidlaGle e ^üaliclacle dRs sefViços prestatíos, sem
interrupções. Este substituto pode ser o secretário de peilo, © tnediador de polo ou outro
profissional indicado pelo município. Excepctonatmenfé o gestor do aeoNo âe cüüperação
pode exercer esta função durante estas ausências.
§ 5— Em nenhuma tíipótese o polo poderá funcionar sem ümapsssQãfêSponsável pelo pol<x.
Caso o pQÍQ. não tenha pFofissiõRals desíacïâílos pava a •eoFreïQ funeionârnenío âo,.pQÍQi,o1
rRünieipio poderá ficar tmpedída de receber novas vagas até a £iëvya aáecíyaçao 30 âcorelô
de cooperação ou encerramento ao acorda áe eQoperação.
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ÜNiffitSP

Art. 2°. Nenhum dos profissionaïs indicaïíos (orientador de polo, sëeretârÍQ de poto, m€<áiaclQr
de polo ou gestQr do acordo de cooperação) pode ser aluno tía UN1VESP.
Parágrafo único: os profissionais indicados deverão manter sigilo cQm íBÍâçâo às Informações
disponibílizadâs, seguindo o disposto na LGPD (Lei n013.709, de 14 de agostQ de 2018^

fast. 3o, O polo âieve apresentar os seguintes profíssiQnais:

I. Gestor do Acortío de Oooperação - obrigaïôrio

II. Orientador de Polo - oürigatório

III. Secretário de Poio - opciQnal

!¥. ft/lëdiador âe polo - opGionâl

l. Gestor do Acordo cie Cooperação

1.1. Obngatonamente o município deve indicar l (um) gestor <SQ acQrdo de cooperação,
responsável por acompanhar a regularidade e infQrrnar as partes sobre eventos que possam
prejudicar o bom andamento do polo.

1.2. Sua inciicação tfêverâ ser fQrmalizada pela prefeitura por ofíGio assiRaclo pelo prefejt& e o
mesmo não pode asumular às demais funções (orientador cie polo, secrefârio de poio ©u
mediador presenciar).

1.3. Para alteração (ao gestor do acordo de coô^eraçâo^de^e ser enviada um ©ffciõ para s e-
mai! .?l&"ov3í;o!o@!ü:yïlvAls:s.(:*!r. Os -rnodsíos. de ©'fíëie rsfâo c!íspo;h!vttis "o link
htíps://univesD.br/transDarencSa/chamaménto-jDübiíco-DQ!os.

1.4. O gestor deverá participar dos treinamentos ofèreeidQs e reuniges ageneladas para as
quajs ferem conwuáaá©s peias equipes--da •seds da Uniyesp.
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VNíWES?

1.5. Q gestor é responsável por manfer G polo CQm atendimento permanente aos atiinos
durante todo o periado do ano, inGÍuslve nos meses de jartâírQ, Julho e dezên-íto. Exeetuàn-i-
se os feriados inunitípais, estadyais e nac{onai& e suas emendas. Q gestor dQ acorcio de
cooperação pode, excepcionalmente, atuar comQ orierrtador de polo ho caso de afastarrtento
deste.

1.6. O gestor deve comunicar, por meio de ofícios assïnados por êfe, as trocas cie pessQâl daí
polo à setíe da Univesp com: 3n aias; de aníeseâênda, p»ra .qye a: 'pessoa ïnïiicaáâ íônNa
tempo dê se quaiificar para as atribuições quê serão realizadas. Neste períod&, s pessoa
indicada poderá acompanhar si pessoa que esfâ na função e •também realizará o treinamento
assincrono disponibilizado no /!ft/A para o exercido de suas iatividadss.

II. Orienfâdorde Polo

li.1, Obrigatonamente o município Üeve indicar 1 (um) orientador de pQto que será o
responsável administrativo peto funcionamento do pdo e prindpa! ponto cie çontato com a
UNIVESP; deverá ser fynciQnário elo municpo, ter formação sUperksr, para dedicação de 40h"
semanais no polo, die segunda a sexta-feirçt, das 13h às 22h.

{1.2. Perfil ao profissional Orientador de Polo

• Graduação completa, em qualquer área ou m&dalidaáe^

• Disponibilidade para Irabaihar integratm^rTte no Pofo n© período de segurtda a sexta-feira,
das 13h às 22h, com uma he»B de inten/alo, que não pode ser cQiriciïlerït® GQm o hQrârio tie
âpilçaçsü <áe proyasï

* Mafóilfdáde e ©QnhecÍrnento tecriõloQiGo pára: Q uso ;sle ferramentas CQlabQFatl\/ag e de
comunicação oíigitaís;

* Uso aQ Ambieníe Virtuai ae AprenaÍzagem UÍMÍ'VESP;

• Noções básicas de Netiquefaí

• Disponibilidacie e comprometimento pai-a partictjââr das afividaides pFesënciais e?^u 'virtüaiis
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UNíffiESP

para treinamento e aSinhamento de équip&, fíos dias e lioránôs agendatfos pêfâ yriNespf
• Desejável (não obrigatório) experiência eie, no mínimo, 1 (ym) ano no ensino superior;
• Desejável (não obrigatório) experiência âe, no míntmô, 1 (um) ano na eaücaçâô a distância.

11.3. Atribuições básicas do Orientatílõr dê Pois

* Realizar a avaliação para testar os conheCTmentos básicos de suas atribuíiçSes em afé QO
(noventa) dias após ter iniciado o trabalho como OP;

• Recepciionar e orientar os aiunos quanto ao funcionamento e regras do polOj

• Realizar as maírtcuias dos alunos ingressantes e reGülhímento, guarda e envio aos
documentos inerentes a sua "vida académica;

• Orientar os alunfis quanto à plataforma, aos cursos è ao funtáonarrfâBto^ áa UNNESP;

• Responsabltizar-se por todo o prõeesso de aplÍCQção de provas, conforme determinação -e
prazos apresentadlos pela UNIVESP;

•Zelar pelo sigilo e segurança dê provas e documentos cia vida académica dos alunos;
• AcGmpanhar docurnentalmente o processo 'cie avaliação pFesenoia! no |ïotô, Gonforme
determinado pela Univesp^

• Seguir as regras da aplicação das provas presenciais confbrme instrução normaíh/a sohre
provas püblÍGada no DiériQ Qficlâl;

• Participar, sempre que solicitado, de FeuniQes, formações, íFeiaâmentos e erteorrtros» nas
modalidades presêndal e virtual;

• Oferecer apoio e incentivar ©s esíuactníes â utiiizarëm as -tetínoiogias ae fnTormàçã<3 e
comunicação;

» Promover junto ao município â áivulgaçâa <áü processo selefivo cio vestibular^ -a partir áe
mformaçoes eia pQrísria SÍQ vestibülac;

•Promover a divulgação de informações e orientsçôés oriundas da seâe da; ÜNIVESP ou de
mformacoes cio poio, seja por rneíQ de aplieativos ÍFsfbrriatizados, redes soeiais oa outros
meios de comunicaçião, respeitando a L.QPD;

• ResponsabitSzar-se p©r outras questões inerentes a vida acadêmiGa do aiuno, quarrto a
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UNi^'ESP
respsnsabilidade do polo âe apoio pFesenGÍàt;

• Receber ë acompanhar visitas e vistorias da UNiVESP e órgãos regüiaáores.

111. Secretárto câe polo

111.1. OpGionatmente, o município poGle indicar secretário de polo para auxjtiar nas farefas <ïe
rotina de atendimento cio polo, auxiliando o Orientador tíe Potõ. O horário deste proflssiónai
pode ser difërenctado. de âGorcio com a demanda dó írstfóaího ê deve çofásv svêntuais
ausências (fêrtas ou !fcenças)dõ Orientador de Polo.

It 1.2. Perfil cio pro-RssiQna! Secretâno de Polo

* Ensino médio completo.

• Disponibilidade para trabalhar no Poio no período cie segunda a sexta-feira, das ISh às 22h,
com uma hora de Intervaio, que não pode ser coinciciente com o horário cie apljcaçâo de
provas;

• Habilidade e conhecjmentQ tecnolQgic.o para: o uso de feri^menfas colaborativas ê âé
comuFiicação digitais;

• Uso do Arnuiente Virfuai dê Apreiraatzagem üNiVESP;

• Noções básicas de Netiqyeta;

• Dispo ntbilidade e comprometimerrto para participar cjasafividáâés presenciais e/oavírtüãts
para íreinamsMQ e a!i"harnentQ de equipe, nos ciias e horêncié agênâadQS pgís U;niwesp;

tlt.3. Atribuições básicas do Secretário áè Poio

o Realizar a avaSiação para testar os conhedmentQs básicos â© suas atribuições em até SÓ
(noventa) dias apôs ter imciado G trabalho como seoTetario;

• ALtxiIiar o Orientador áe; Polo em todas as taFeïasí

* Organizar serviços específicos a serem exeçütatíos;
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LWWES'P
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• Qrganízar formalmente publfeaçoes de edttais e oyfros informes p^Fâ divuigaçaõ;

• Qt.falifjear dQcumentos em cQnformídade com a origem da operaçãíï;

« Organizar e manter arquivo cie documentos;

• Dimensionar e organizar espaços físicos, instatações e equipamentos destínad&s à
Secretaria cio Poto;

* Acomparrhar documeníalmgnte o processo de mstncula e avaliacao^

• U-Blizar apiicativosdê infórmâtica,

• Participar, sempre qt.ie solicitado,, c!ë reuniões, fGírmaçoes, treinamentos e epCüntros, nas
rnodaHdades presnnda! e "irfyal

III. IVIëdiador de polo

111.1. Opcionalmente, o i-nunícrpio poáe designar mediadürt ^ye poderá auxiliar no proGesso
de ensino-.aprendizagem dos estadantes.

111.2. Caso o municípKï indique este profissional, etè deverá realtzar as afiviâades virtuais ou
presenciais Indicadas pela Equipe de MediaçâQ da Uniyésp, aíenâenâo a íoâss QS estuciantes
da Univesp, conforme normativa âa area.

IV.2. Perfil do pt'Qfissional Mediacior de polo

• Pôs-gradüaçâo complefa (especialização, mestrádttou díiütõcado^

• Dtsponibilidade para trabalhar no Polo em horãrio a ser combinado com o CïFÍenfacioráê PQlo
e a Equipe de Mediação; no periodo de segunda â sexta-fëira, das 13h às22h,Gomüiniahora
dê' iníervâio, .qü0 ; ao poâs ser co'nd,d°nte:eQ:m o: ^cu'áï'io-d& aplicação às- pr'3watt;:

• Habitidaae e conheeimsnto teenológiïxi paFaí o uso ilg ferramentas colaboraíwas e dç
comunicação cíigitets,:

• Uso QO Ambiente Virtual de Aprendizagem UNIVESP;

• Noções básicas de Netiqyeta;

• Disponibilidade e coi-nprometimento para partictpar das afiviciaáes presenCTâis e/ oy virtuais
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UNÍWESP

para treinamento e álmhamento de equipe, nos dias e horários agenslâdòs pela Uhivesp;
• Desejável (não obrigatorio] experiência de, no mínimo, 1 (ütn) ano RO ensiino superior;
* Dese|ávei (não obrigatóno) experiência de, no mÍnirnQ, 'i (ym) ano na educação a ciisíâneíâ.

I V. 3. Atribuições do Mediador de poio

* Aplicar provas quando necessário;

• Acompanhar o upload de provas e realizar o procedimento, quanao neeessário;
• Realizar reuniões semanais com o supervisor da Mediação ê/ou Cc)orclenaçâ%
• Realizar reuniões periódicas com os estudantes para: apresentar â Gürso, Q Prçjeío
Integrador, a platafoFma virtual de aprenâtzagêm, o trabalhQ de oonclusão âê curso, o estágiOï
sanar as dúvtdas dos estudantes; verificar as dificulclaáês enGontfàdas ^eíos estuíáanfes ê,
caso neeessário, reportarão supervisor de Meyíaçao:
• Participar, sempre que solicitado, cie reuniões, formações, {i-eínamëntõs e encontroSt rtas
modalidades presencial e virtual;

• Participar das atividades de cspasitaçãs e atuBÍizsçãü promovidas peia UNiVESP;
•Estimular a reflexão e colaboração entre os alunos sofòre as possibiticlsidës de aplioâção dos
conhecimenios âciquiridos, apontando Vfncuiosentrç a teoria e a prática profíssfonat:
» Respeitar os jimiíes, bem como valorizar e estimular o aesenviM'i/imenio aas potenciaÍiGÍades
de cada aluno;

• Estimular a construção e reconstrução ao conheGimento pêlos alunos, tneentivaptdo-Qs a
ac!:õfa:r uma postura invesíigativa ê cr'iiica frente acss cü"!-iedrr>»r>ío& âpí-eêsntaífes. ^
fenamenos observadosA/ivenciadQs;

• Oferecer apoio e íncentiyar QS estuâantes â üïífaarem as tecne)togja& üe ttifetmtaçâo ê
comunicação:

• Auxiliar os alürros na compreensão e aproximação dos CGifthëCimentos, yíiBzandQ-sè dê
diferentes meios para o ensino tíos conteádDs;
• Reportar proNerRSs eu 'CQfífiíQS snssniraao's RO conteijdo- ou sor" :ôs aiu'tas :pgm •Q:
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UNjWESP
•x;,::

supervisor ou a coordenaçãü da Mediação;

• Respeitar e seguir os padrões, ihsíruções e métricas estabejeciííos pelo corpQ áocente ela
UnivesD, bem como dá eoorcfënãçâo e supervisão áa IVIediação.

Art. 4°. O münfeípio deve providenciar iim subsfitütoqualffiçaclQGonftïrmë perfis indioados para
GQibr'r períoáss de férias Wou afastameníos seja pof qüáiqyer rnQítï/ü dQ Qrieníaá:"r ao pôJQ,
secretário de polo ©u mediador, quanâo fôr o caso, mafítendo o polo eom srtëndimenío
permanente aos alunos durante todo o períocjo do ano.

Art. 5°. Os profissionais indicados peEomunicfpio, orientaáores do polo, seGreíáríos <áo poio e
meiaiadores'Na pç!" rfeve:m participar ïie reuniões e-írsinaTféníos onlulë ou pwswsiáis e^nc»
caso de falta, o gestor do acordo de CQoperaçãô deverá justificar a ausência destes
profissionais.

Art. 6°. Em situações extt-aordinârias (pandemias, desastres naturais, feehamentïï do prédio
para uso ê!eitora!, etc.}, em que o polo não possa esfar aberí® para rss'sber ©s âlunss
presencialmente, os profissionais itídicaEiGis pelo município ciêvem (srotïsovér o atendimgnfo
dos alunos em outra edificação püülicâ.

Ciâusula fransïtória: Aos municípios que celebraram o acorolo de çooperaçâQ entre 2021 e
2023, bem como àqueies que reno^ararR ta1 aeoN'a n© periotie; de 2021Ï a 202;â e que
possuíam a obrigatoriedade da figura do mediactor, -fiea faGüitada a assinattíra de um termo
aditivo para desobrigar-se desta exigência.

São Paulo, 03 cie agosto de 2023.

IVIarcos Borges

Pnesrdente

Univesp
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Altera o ANEXO l - Salário, Carga Horária e
Requisitos, da Lei Municipal n° 5.541, de 24 de
outubro de 2023, especificamente, quanto ao
Orientador do Polo UNIVESP - Requisitos para
preenchimento.

Art. 1° O ANEXO l - SALÁRIO, CARGA HORÁRIA E REQUISITOS, da Lei Municipal n° 5.541, de
24 de outubro de 2023, especificamente com relação ao ORIENTADOR DE POLO UNIVESP, passa a

ter a seguinte configuração:

Qtd Função Salário Carga
horária

mensal

Requisitos para preenchimento

l ORIENTADOR DE
POLO UNIVESP

R$ 5.987,03 40 h - Graduação completa, em qualquer área ou
modalidade;
- Disponibilidade para trabalhar integralmente no
Polo no período de segunda a sexta-feira, das 13h
às 22h, com uma hora de intervalo, que não pode
ser coincidente com o horário de aplicação de
provas;
- Habilidade e conhecimento tecnológico para: o
uso de ferramentas colaborativas e de
comunicação digitais;
- Uso do Ambiente Virtual de Aprendizagem
UNIVESP;
- Noções básicas de Netiqueta;

Disponibilidade e comprometimento para
participar das atividades presenciais e/ ou virtuais
para treinamento e alinhamento da equipe, nos
dias e horários agendados pela UNIVESP;
- Desejável (não obrigatório) experiência de, no
mínimo, l (um) ano no ensino superior;
- Desejável (não obrigatório) experiência de, no
mínimo, l (um) ano na educação a distância.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor data da sua publicação.
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Altera o ANEXO l - Salário, Carga Horária e
Requisitos, da Lei Municipal n" 5.541, de 24 de
outubro de 2023, especificamente, quanto ao
Orientador do Polo UNIVESP - Requisitos para
preenchimento.

Art. 1° O ANEXO l - SALÁRIO, CARGA HORÁRIA E REQUISITOS, da Lei Municipal n° 5.541, de
24 de outubro de 2023, especificamente com relação ao ORIENTADOR DE POLO UNIVESP, passa a
ter a seguinte configuração:

Qtd Função Salário Carga
horária
mensal

Requisitos para preenchimento

l ORIENTADOR DE
POLO UNIVESP

R$ 5.987,03 40 h - Graduação completa, em qualquer área ou
modalidade;
- Disponibilidade para trabalhar integralmente no
Polo no período de segunda a sexta-feira, das 13h
às 22h, com uma hora de intervalo, que não pode
ser coincidente com o horário de aplicação de
provas;
- Habilidade e conhecimento tecnológico para: o
uso de ferramentas colaborativas e de
comunicação digitais;
- Uso do Ambiente Virtual de Aprendizagem
UNIVESP;
- Noções básicas de Netiqueta;

Disponibilidade e comprometimento para
participar das atividades presenciais e/ ou virtuais
para treinamento e alinhamento da equipe, nos
dias e horários agendados pela UNIVESP;
- Desejável (não obrigatório) experiência de, no
mínimo, l (um) ano no ensino superior;
- Desejável (não obrigatório) experiência de, no
mínimo, l (um) ano na educação a distância.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor data da sua publicação.
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Dispõe sobre a criação das Funções de Gestor de
Acordo de Cooperação, Orientador de Polo,
Mediador Presencial e Secretário de Polo para
compor a estrutura do Polo da Universidade Virtual
do Estado de São Pauto - UNIVESP e, dá outras
providências.

O PREFEITO DO MUNICÍPIO DA ESTÂNCIA TURÍSTICA DE GUARATINGUETÀ:
Faço saber que a Câmara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art, l* Ficam criadas, no âmbito da PFefeitura Municipal da Estância Turística deGuaratÍnguetá,
as funções de Gestor de Acordo deCooperaçao, Orientador de Polo, Mediador Presencial e Secretário
de Polo, de provimento temporário, para compor a estrutura do Polo da Universidade Virtual do Estado
de São Paulo (UNIVESP), pelo período de duração do Convénio celebrado, conforme Lei Municipal n°
4.848, de 15 de junho de 2018.

Art. 2° Fica o Poder Executivo autorizado a designar, mediante portaria, um servidor público
para atuar como Gestor do Acordo de Cooperação, responsável por acompanhar a regularidade e
informar as partes sobre eventos que possam prejudicar o bom andamento do Convénio.

§ l* O Gestor do Acordo de Cooperação acumularásuas atribuições com as demais decorrentes
de seu cargo de origem.§ 2° A indicação do Gestor de Cooperação deverá ser formalizada pela Prefeitura por ofício e
o mesmo não pode ter acumulada a função de orientador oo mediador de polo.

Art. 3° Para o exercício das funções de Orientador de Polo, Mediador Presencial e Secretário
do Polo da UNIVESP, os servidores designados, mediante portaria, deverão se afastar do cargo de
origem.

Parágrafo único. Os salários, carga horária e requisitDS das funções de Orientador de Polo,
Mediador Presencial e Secretário de Polo dá UNIVESP são especificadas no ANEXO l e suas atribuições
no Anexo 11 desta lei,

Art. 4° Esta Lei entra em vigor, na data da sua publicaçSo, revogando-se as disposições em
contrário.PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTÂNCIA TURÍSTICA DE GUAR^TINGUETÂ, aos Vinte e quatro dias do mês
de outubro de dois mil e vinte e três.

:USAU6lJSTIN SOLIVA
Prefeito Klunicipal

Publicado nesta Prefeitura, na data suptS"
Registrado no Livro de Leis Municipais n° LVII.

MA us

/
5EMAR/DOS SANTOS FILHO

lecretário iVl^rticIpal da Administração
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ANEXO l - SAURIO, CARGA HORÁRIA E REQUISITOS

Qtd Função Salário

l ORtENTADOR DE
POLO UNIVESP

R$ 5.987,03

Carga
horária

semanal

Requisito para preenchimento

40h Ocupante de emprego público efetívo
do Quadro do Magistério Público
Municipal, que seja portador de
diploma Licenciatura Plena em
Pedagogia e experiência mínima de
quatro anos no magistério;
Habilidades e conheeimento para o
uso de tecnologias e aplicativos
informatizados.

l MEDIADOR
PRESENCIAL

R$ 4.490,27 30h Ocupante de emprego público efetivo
do quadro do Magistério Público
MuniGípal, que possua especialização
ou mestrado ou doutorado e
experiência mínima de quatro anos no
magistério; Habilidades e
conhecimento para o uso de
tecnologias e apiieativos
informatizados

l SECRETÁRIO DE
POLO

R$ 2.329,63 44h Ocupante de emprego públieo efetivo,
com ensino médio compteto;
Habilidades e conhecimento para o
uso dê tecnoiogias e aplicativos
informatizados.
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ANEXO II-ATRIBUIÇÕES

ORIENTADOR DO POLO

Recepcionar e orientar os alunos quanto ao funcionamento e regras do polo;
Realizar as matrículas dos alunos e recolhimento, guarda e envio dos documentos
inerentes a sua vida académica;
Orientar os alunos quanto à plataforma, aos cursos e ao funcionamento da UNIVESP;
Responsabiliza r-se por todo o processo de aplicação de provas, conforme
determinação e prazos apresentados peia UNIVESP;
Zelar pelo sigilo e segurança de provas e documentos da vida académica dos alunos;
Acompanhar documentalmente o processo de avatiação presencial no polo;
Participar, sempre que solicitado, de reuniões, formações, treinamentos e encontros,
nas modalidades presencial evirtual;
Oferecer apoio e incentivar os estudantes a utilizarem as tecnologias de informação e
comunicação;
Promover junto ao Município a divulgação do processo seletivo do vestibular, a partir
de informações da portaria do mesmo;
Promover a divulgação de informações e orientações oriundas da sede da UNIVESP ou
de informações do polo, seja por meio de apiicativos, redes sociais ou outros meios de
comunicação, respeitando a LGPD;
Responsabilizar-se por outras questões inerentes a vida académica do aluno, quanto a
responsabilidade do polo de apoio presencial;
Receber e acompanhar visitas e vistorias da UNtVESP e órgãos reguladores.

MEDIADOR PRESENCIAI

Orientar o planejamento das atívidades do Projeto Integrador com os grupos de
alunos, segundo as orientações disponíveis no AVA;
Acompanhar e orientar as atividades pedagógicas e aeadêmicas áesenvoividas pelas
turmas que acompanha na UNIVESP;
Aplicar provas e fazer correções quando necessário;
Acompanhar o upload de provas e realizar o procedimento, quando necessário;
Realizar reuniões semanais com supervisor da Mediação e/ou Coordenação;
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Realizar reuniões periódicas com os grupos de estudantes;
Manter regularidade de acesso diário ao AVA e dar retorno às solicitações dos alunos
ou supervisor no prazo máximo de 24 horas;
Participar, sempre que solicitado, de reuniões, formações, freJnâmentos e encontros,
nas modalidades presencial e virtual;
Participar das atividades de capacitaçao e atualização promovidas pela UNIVESP;
Estimular a reflexão e colaboração entre os atunos sobrea possibilidade de apltcação
dos conhecimentos adquiridos, apontando vínculos entre a teoria e a prática
profissional;
Respeitar os limites, bem como valorizar e estimular os desenvolvimentos das
potencialidades de cada aluno;
Utiiizar os recursos do ambiente virtual de aprendizagem - AVA - em suas atividades,
promovendo momentos de interaçao e colaboração e favorecendo a eonstrução do
conhecimento;
Utilizar as ferramentas da Microsoft para comunicação com o supervisor;
Estimular a construção e reconstrução do conhecimento pêlos alunos, incentivando-os
a adotar uma postura investigativa e crítica frente aos conhecimentos apresentados e
fenómenos observados/vivenciados;
Oferecer apoio e incentivar os estudantes a utilizarem as tecnologtas de informação e
comunicação;
Auxiliar os alunos na compreensão e aproximação dos conhecÍFnentos, utilizando-se de
diferentes meios para o ensino dos conteúdos;
Reportar problemas ou conflitos encontrados no conteúdo ou com os alunos para o
supervisor ou a coordenação da Mediação,

SECRETÁRIO DE POLO

Organizar serviços específicos a serem executados;
Organizar formalmente publicações de editais e outros mformes para divulgação;
Qualificar documentos em confQrmidade com a origem da operaçSo;
Organizar e manter arquivo de documentos;
Dimensionar e organizar espaços físicos, instalações e equipamentos destinados à Secretaria
do Polo;
Acompanhar documentalmente o processo de matrícula e avaliaçSo;
Usar ferramentas colaborativas e de comunicação;
Participar, sempre que solicitado, de reuniões, formações, treinamentos e encontros, nas
modaliGÍades presencial e virtual.
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ESTIMATIVA DE IMPACTO FINANCEIRO

Criação de funções para compor a estrutura do Polo da Universitfade Virtual do Estado de São Pauto-
UNIVESP

Quantidade; 03

Cargo/Criação

Orientador ao Polo
Univesp

Mediador Presencial
i

j Secretário do Polo

I TOTAL

Quantidade

l

Saia rio base

R$ 5.987,03

Encargos Total

R$1,748,53 R$7,735,56

l R$ 4.490,27 R$ 1.311,40

l R$ 2329,63 R$680,37

3 R$ 12.806,93 R$ 3.740,30

R$ 5.801,67

j R$ 3.010,00

R$ 16.547,23

j Exercício de 2023

l Exercício de 2024

Exercício de 2025

ft$ 82.736,15

R$ 215.113,99

R$215.113,99

Informações baseadas ao salárÍQ base de criação do cargo sem projeção de reajuste salarial dos anos
subsequeBtes
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Anexo VI

Recursos Humanüs do Poio
DELIBERAÇÃO CTA N. 184/2023, de 03 de agosto de 2Q23

Q CONSELHO TÉCNÍGO ADiyilNtSTRAtW da ünivêrsfâa8&VtrtuN d© Estado de ââo Paylo
- ünt%es?3;, ne» uso das suas atribuiÇQês oõnferitías na Séção ]V, ^rftgo 18, item l, tëírâs "e fê
:Í" ao Regimehfõ Oera! da UN'yESP, proriïuigsd" pefe Eïëcreío n. %.33^ de 03 dte aiïrlS ás
2014, em sua 79a S&ssao Ordinária, aprova os fecürsos humanos que os poios de apüto
IVtunicipal do Estado de São Paulo «áevem apresentar para se credenciar Gomo polo tíe apoio
presencial UNIVESP que;

fist. 1°. Qs eüstos com despesas ortarfcios tía contratação áêstes pfüfissicínais são cie
responsabilidaíjleda muniGipaliâade.

§ 1 - Não há, em nenhuma circunstância, repasse de verba entre; Unjyesp e mtíBÍeipios;
§ 2 - Os polos elevem ficar abertos tQdos os meses tío ano, seguindo Q calendáFio tíe
atividades da ünlvesp. Excetuam-se feriados municipals, estââüâis e ^rtgtcïionais e suas
emendas;;

§ 3 - Os polQs devem ficar abertos de segunda a sextâ-fëira, eïâs 13h às 22h, excefo nos
períodos destacados no parágrafo imeGÍtatamente;anterior.
S 4 — Na evemyai aüsêFicia do ofieníaáor âe polo, inaepeíiaentemertíe aid motivü, (ferias,
licença médica etc.í ô município compromete-se a dêSiQnar um su&stiïüto de qualificarão
equivaiente para garantir a confinüíáade é (^üálJGÍade aos serviços prestados, sem
interrupções. Este substituto poáe ser o secretário (íe polo, o mediador âe potü OQ oytro
prQfissional indicado pelo müniGÍpio. Excepcionatmentë o gestor do aeordo cie cooperação
pode exercer esta função durante estas ausências.
§ 5 - Em nenhuma hipótese o polo poíáerá fünçÍQnarsem unia pessoa respinsa'ral peio poia.
Caso o pote não tenha profissionais aocíacadQ:s para o.-eorreïQ WfícionamentQ âa,pQto,, •o:
iTtttnicípioi poderá ficaF impedÍGÍo âe receber novas vagas até à ïiëvída aideciuagao aQ acorcte
de cooperação QU encerramento do acorâQ âe coeïperaçâa
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Art. 2°. Nenhum dos profissionais (náicadüs (orientador de ipolo, secreíârJQ de poio, medlaâür
de polo ou gestor do acordo Gle coQpêração)poae ser aluno da UNIVESP.
Parágrafo único:os profissionais indicâciosdeveFão manteFSíailõ ccim rfâlaçâo as informações
disponibillzadas, seguincio o disposto na LGPD (Lei n0 13.709, de 14 de agosto de 2018).

Art. 3o. O poio dsye apresentar os seguintes pro1issionais:

I. Qestor do Acordo de Cooperação - obrigatório

ft. OrientadorciePolo -obrigatório

III. Beeretário de Polo - opciQnat

W. Mediador de polo - opeiohâl

t. Gestor do Acordo de Cooperação

1.1. Obrigatoriamente o município deve indicar 1 ^üm) gestQr dQ acordo de cooperação,
responsável por acompanhar a regularidacte e informar as partes sobre eventos que possam
prejudicar o bom andamento do poio.

1.2. Sua indioação deivera serfGrmatizâcla pela prefeitura !:>or ofício^ asstnadõ pelo' prefeito & o
mesmo não pode acumular as demais funções (orientador de poio, secreíârio de pio}Q ou
mediaáar presencia!).

i.3. Para alteração cio gestor do aGordo de cooperação, de^esêrenviacioyfnofíciopâraQ e-
mai! ,rení?Y3?;Gl<?@Kn»ve&p.1kr. Qs modelos^ í:!e NÍCTQ estâ& <ál$p©fi&ëis n® lirïfe
http^://univesD.br/transDarenciatehamâméntQ-Dublíco-DOfos.

{.4. O gestor deverá participar dos treinainentos ofèrectdQs e reüniDes agenciadas para os
quais forem csn»ts!ados pelas equipes ds sede da Uniyesp.
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ÜNïffiESP
^ •'• .-. f.-.s.,"; -

1.5. O gestor é Fesponsávël por manter o polo Güm atenciimento permanente SQS alunos
durante toâGi o períücio çto ano, inclusive nos meses de janêirQ, julho e dezembro. Exsetuam-
se os feriados municipais, estaduais e nacionais e suas emendas. Q gestor cio acordo cie
cooperação potíe, excepoionalmenfe, atuar Gomo orientador de poto ho caso de afetstamento
deste.

1.6. O gestor deve comunicar, por meio de ofícios assinados por ele, as troças cte pessQat dcï
po!o à seáe sáa Uniyesp cQm 3Q: dias; de antesêdência, para :qua a 'pessoa :iná(cacta te"Na
tempo de se qyalificâr para as atrïbuÍçQes qye sei'ao Féalizadâs. Neste períoâo, a pessoa
indtcacia poderá aeõmpanhar a pessoa que está na função e também realizará o treíi-iamêFito
assíncrono dlsponibilizado no A^/A para o exercíeia dêsuas aíividacies.

li. Orientador de Polo

11.1. Obrigatonamente o município deve indicaf 1 (um) orientador de polo que será a.,,;
responsável administrativo pelo funcionamento elo polo e principal ponto de contato com %
•UNiVESP; deverá serfuncionârto do muntc^io, ter formação superior, para dedicação de40hy
semanais no polo, cie segunda a sexta-feira, das 13h às 22h.

11.2. Perfil do pFOfissional Orientador (áe Polo

• Graduação compieta, em qualquer área ou moeladGladâ;

• Dtsponibilidade para tFaballiar iníegratmente no Polo no período de segunda a sextà-feira,
das 13h as 22h, eüm uma hom de jnten/alo, que não pGcle ser cQÍncí<áent© ç:Ë>rn o horário ys
âpiiçaça" de provasi

• Habilidaaë ê Gonhecimenío tecnclógiëo pára: o uso itíë fen-ameritas cisrfâb©FatÍ%aSi e de
comunicação ciigitaís;

" USE) QQ Ârnbieníe Virtuai de Aprenaizaigem UNwE^P,

• Noções básïcas âè Netiqueta^

• Disponibilidade e comprometimento para participar cSas atiyídades pcésënéiiaís e/ ou virtuais
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UNíffiESP

para treinamento e alinhamehfo de equipe, mos dias eliorártos agendados peEa Univespf
• Desejável (não oisrigatórto) experjência de, no mínimo, 1 (um) ano no ensino superior;
• Desejávei (não obrigatório} experiência cse, no mínimo, 1 (am)ano na eciycação a tíistâRcia.

11.3. Atribuições básicas do Orientador de Pote

• Realizar a avaliação para testar os conhecimentos básicos de suas atribuições em até 90
(noventa) dias apôs ter iniciado o trabalho Gomo OP;

• R.ôGepctQnar e orientar os aiunos quanto ao funcionatnênto e regras dQpoto^
* Realizar as matrículas das alunos ingressantes e recolHiménto, guapda e envio aos
dosymentos inerentes a sua vida aeadêmtca;

• Orientar os aiunôs quanto â plataforma, aos cursos è ao füniâiçinamento da UNIVESPí
• Responsabtlízar-se por todo o processo de apiicação de provas, ccínfonne cfetermjfíaçiâo ç
prazos apresentados pela UNIVESP;

«Zelar pelo sigilo e segurança de probas e documentos da viáa académica dlo® alüncis;
• Acompanhar documentalmente o processo fie avaltaçâo ^t-eseneiat no ^oïo, conforme
determinado pela Univesp;

• Seguir as regras da aplicação das prüvas presenciais eQriformê Ínsírüção noFmativa sobre
provas pufci'cad» "Q Diário Qfle'a!;

• Participar, sempre que solidtsdo, cie reuniões, formâçQes, treinamentQs e encontros, rtâs
motíaiidades presencial e virtual;

* Oferecer apoio e incentivar os esíüaaníes cl uíiilzarëm a§ IgsnoiQgías ae Iraormacae e
comunicação,

• Promover juróo ao município â ciivulgação <áo processo seleti-vo do vèstibulart a partir (áe
!nfü'"r>ações ïi« pçriaí-ia ao vesttbyía»-;

• Promover a divulgação de informações e orientações õriüridâs da sede da yNIVESP üu de
informações tío poig, seja por mêtQ de aplfGativos ii-iformatizados, raáes süeiajs ou outf-ôs
meios <áê Gomunïcação, respeitanâo a L.GPD;

• Responsâbitizar-se por outras questões inerentes a vida acadêmifêa do aluno, quaRto á
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UNIWESP

responsabilidade do polo de apoio presenciàt;

• Receber e acompanhar visitas e vtstorias da UNfVESP e órgãos reguladlores.

111. Seereíário âe polo

Ill .1. Opdonalmente, a munltípio pocie indicar secretário de polo pára auxiliar nas tacefas €e
rotina de atendimento do polo, auxiliando o Qrientador de Pótõ. O tíorário deste profissional
pode ser difèrenciaGÍo, de âGordo com a demanda de ftâbalho e deve GQtórit" ^ventüajs
ausências (fénas ou licençasNô Orientador de Polo.

111.2. Perfil do profissional Secretâno dê Poio

• Ensino médio completo.

• Disponibitidade para trabalhar no Polo no período tie segunda a sexta-féira, das 13h às 22h,
com uma hora de ínterealo, que não pode ser coinGidênte Gom o horário cie aplíeaçâo de
provss^

• HabUidatíe & conhecimento tecRologicQ para: o uso âè ferrâRientas çolaborafivas ê âe
Êomunicaçâo áigitais;

* Uso dQArrtbtenteVtFiuaiaBApreriaizagem UNiVESP;

• Noções básicas de Nëtiqueta;

• Disponibilidade e comprometimento para participar das aíivicSàâes pjreserïaats^e/ Ou virttíaís
para treínaments* e alinhamento âe equipe, nos calas s horârjôë agsncSaâQs.peia Uniwesp;

líi.3. Atribuições básiGas do Secreïário de Poio

• Reaiizar a awaiiação para testar os eonhecimeníos básicos de suas aíriNições em até 90
(noventa) dias apôs ter infGfacÍQ o trabaiho como secretário;
• Auxiliar © GrtentadoF dê Polo em todas as tarefáSï

•Organizar séNiÇQSiespiêGrfÍços a serem êxecütsKl os;
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UNít:E,SP

•Organizar fsrmalmente püblicaçses de edifais e outros ÍnfQrmes para divulgàpo;

• Quatificar documentos em conformidade com a origem da operaçãOE;

• Organizar e manter arquivo âe documentos;

• Dimensionar e organizar espaços físicos, instalaçõeç e equipamentGs destinados à
Secretaria do Poio;

•Acompanhar documentalmente o processo de matrfeuta e avalfaçâQ;

• Utilizar aplicativos de informática;

• Participar, sempre que solicitado, de reuniões, formações, tFeinameritos ê erTceintros, nas
motíafídaâes pFesenda! e "'rfya!.

III. Mèüiador de poio

111.1. Opcionalmente, o muracfpio pode designar mediaelQ^ que poderá auxiliar no proGesso
de ensino-aprendizagem dos estudantes.

111.2. Caso o município indique este profissional, ele âewerá realizar as ativiiâades viFtuàis ou
presendajs mdicaüas pela Equipe de Mediação da Uniyésp, aíenâëndo a íõâüs os estuâantes
da UnivesR, conforme nQrmativâ da âFea.

1V.2. Perfil do profissiunal Mediaâor de polo

• Pós-graduaçâo completa Çespeciatização, mestrado ou dctütoraGÍQ)í

• Dísponibiiidade para trabalhar no Polo em hQfário a ser comüifíãdo ciom o Orrentâciortíe PQlo
& a Equipe de Mediação; no peFÍQdo de Sfêgundâ â sexta-feira, das 13h às 22h, eom ynaa hora
de intereaiQ, ;qúe n:ao poáè car1 colricidenís:;cQm :Q: lho:!-áïïQ:'tí0 apuêa|ac? â» prow3:c;-

• Habilidade e conhecimento teenoiógieo para: o USQ de ferramentas CQlabQratÍva® e d®
comunicação âigitais;

• uso QO Ambiente VÍrtuai ae Aprendizagem UNiVESP;

• Noções básicas de Netiqueta;

* DispQnjbilidade e cen-iprometimento para participar das atividadespFesendaise/ ou virtuais
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UNIWÈS?

para treinamento e alinhamento de equipe, nos dias © ("lorãrios agenâaáos pela ünivesp,
• Desejave! (não obrtgatório) experiência de, no minims, 1 (uitn) ano no ensino superior;
* Desejávei (não obrigatório) experiência de, no míninia, 1 (um) anQ na educação a dista neta.

IV.3. Atribuições do Mecliador de poio

* Aplicar provas quando nêeessário;
• Acompanhar o upload de provas e reaiizar o procedimento, quandQ neegssâcio;
• Realizar reuniões semanais com o supemsorda fâediaçâo e/ ou CoordenaçâQ;
• Reaíizar reuniões përtôdícas com os estudantes pára: apresenïar & .cüfSQ, Q Pfojeto
Integrador, a plataforma virtua) de aprendizagem, o trabalho de conclusão tíê curso, o estagio;
sanar as dúvidas aos estuaanies; verificar as dtficuMades ertconírgKáas {seios estudantes e,
caso neGessário, reportar ao supervisor tíe Mediação;
• Participar, sempre que solicitado, de reuniões, formaçSes, freinanientos e enieontros, nas
modaiidades presencial e vjrtuai;

• Participar das aísvsáades dê cspacsiacao'o aíuaiizaeao prssriovidas ise'syNIVESP;
• Estimuiara reflexão e cotabopação entre os alunos sobre as possi&lliáadësde aplioação dos
conhecimentos adquiridos, apontando vínculos entre a teona ea prática proftssíonah
* Respeitar os iimÍTes, bem como vaiaFizar e estimular o aesénvoivimenío das potenGiaÍidades
de cada aluno;

• Esíimular a construção e {•econstruçaQ do conheGimerrto (âefos alunos, Íncentivatids-og a
ad:üfa:r uma posíurâ !"vBSílgâtiwa e c'-liica tent0 âQs .eíïRysecâmsntn& âpreseníãdos ^
fenôrnenos observadosA/ivenctados:;

* Qfereeer apoio e incentivar QS estüdaníèâ a ytiíizar^n ag tecinotQflias de i^'^ff'nacao é
comunicação:

• Auxiliar os alunos na compreensão e aproxímaçâs dos eoFiheCtínentos. ytifízanciâ-se íie
diferentes meios para o ensino aos conteüdi:»;
• 'Reportar problsmas eu ICQnf!itos e"co"trados nç isor^eúáo: ou1 Gom :.os slufíõs psr^, -o:
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UNíWESP
•:y- ,í

supervisor ou a coordenação da Mediaçat^

• Respeitar e seguir os padrões, instruções e méfrfeas estafeelecjdos pete GQrpo docente da

Unívêsp, bem como da coordenação e siipeFVisãQ da MediaçãQ.

Art, 4°. O müniapiõ âeve provideRciarym substitytQ qiyalifieacip conf&rme pfêrfts indlQaáos para

esbrir períodos de férias s/ou afesíameníos so|« por qussiqyêr rfíõfteõ. ds ar'ëníaá"r á» 'poSQ,

secretário de polo ou meáiador, quando f&r 6 caso, mantendo o polo com atëndimenío

permanente aos alunos durante todo o período do ano.

Art. 5°. Os profissionais indicados peio municípíQ, orientadores do polo, secretários do pQto e

mediaciQres -âe po'c' cievern psrtic'psy'cie,reuniões- e!trêinarrïéníüs :®niir>» "u: pi'iEeeRGia.is »w&

caso de falta, o gestor do acordo de cQoperação deverá justífícar a âusêneià destes

profjssionais.

Art. 6o. Ërn situações extraordinárias (panciemias, desastres natuFais, fechamento do prédio

para uso eieífoFa!, etc.}, em .que o poJQ nãQ possa :esí3r aberto para roçeh»r os a:!u:nQ:s

presencialmente, os profissionais itídicacios pelo município elevem promover o atendimento

dos alunos em outra edificação publica.

Cláusula transitória: Aos municípios que celebraram o aconáo áe cooperação entre 2024 e

2023:, ïïem eQmo: àqüeles que: renoya-mm ta!. seQrâ® no'periQcio de :202i2-a .2(3f3 s qu®

possuíam a obrigatônedade áa figura cio mediador, ;fiGa facultada a assinatura de pm termo

aditivo para desobrigar-se tíesta exigência.

São Paulo, 03 de agosto d© 2023.

IVIarc0s Borges

Presidenfe

Univesp
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