Guia de Registro de Atividades do

Programa de Orientacdo Académica (POA)

Para fins de memodria e manutencdao do POA nos cursos, recomendamos a utilizacdo de ao
menos dois tipos de documento para registro de atividades:

1) Registro Individual de Orientacdo Académica, a ser mantido pelo/a tutor/a para todos/as
os/as estudantes acompanhados por ele/a no POA;

2) Relatério de Atividades da Tutoria, a ser compartilhado pelo/a tutor/a com as instancias
gerenciadoras do POA, para fins de avaliacdo e manutencdo do Programa.

Registro Individual de Orientagdao Académica

Para toda a atividade de tutoria que possa suscitar a exposicdo de situacOes particulares e de
informacBes pessoais dos/as estudantes, é necessario manter registro individual do
acompanhamento académico, em processo sigiloso no Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI.
Para tanto, se recomenda a utilizacdo do documento Registro Individual de Orientacéo
Académica, o qual esta padronizado no SEl.

Nesse documento, todo o registro deve ser conciso, objetivo e focado nas informacgGes
essenciais para a continuidade do acompanhamento. Tal condicdo é imperativa por ser a tutoria
uma acdo que com frequéncia demanda dos/das estudantes a exposicdo de situacbes de ordem
pessoal que podem ter influéncia nas suas dificuldades académicas, tais como problemas
familiares, de saude, conflitos com colegas de turma e com docentes do seu curso.

No registro dessas situacdes, deve-se evitar a exposicdo de detalhes sobre as situagées intimas
e os conflitos, bem como a identificagdo das pessoas neles envolvidas. Seguem alguns exemplos
de possibilidades de registro:

Exemplo 1:

O estudante associa a baixa frequéncia as aulas e as reprovagdes por nota, obtidas no
semestre anterior, a problemas familiares e dificuldades para estudar. Foi elaborado
plano de estudo junto ao estudante para fins de integralizacGo curricular. O estudante
foi orientado a buscar o Servico de Pedagogia da P4E para avaliagGo e auxilio. Ficou
agendada nova orientagdo para o inicio do proximo semestre.



Exemplo 2:

A estudante relaciona o baixo rendimento académico a conflitos com colegas de turma
e professores. Manifestou autorizacdo para compartilhar a situag¢do relatada com a
coordenagdo de curso a fim de solicitar auxilio.

Exemplo 3:

O estudante refere enfrentar problemas de saude que dificultam a frequéncia as aulas.
Relata jd estar em acompanhamento médico particular. Foi orientado a buscar o Servigo
de Psicologia da P4E. Ficou agendada nova orientagdo para o proximo més.

O acesso ao registro individual do acompanhamento de cada estudante é restrito a ele/a (e/ou
ao seu responsavel legal), ao/a seu/sua tutor/a e, eventualmente, a coordenagdo do curso,
guando o auxilio desta for necessario.

Estudantes devem receber credencial de acesso ao processo sigiloso referente ao seu registro
de acompanhamento individual até a data prevista para integralizacdo do curso. Apds essa data,
os registros devem ser mantidos no processo sigiloso, em modo permanente.

Para atividades do POA realizadas com turmas inteiras, ou grupos grandes de estudantes, e que
ndo envolvam a exposicdo de informacgbes particulares, tais como palestras, acolhimento aos
ingressantes, reunides para fins de orientacdo curricular, divulgacdo de projetos e agles
institucionais, etc., ndo é necessario fazer o registro individual de cada estudante participante
da acdo, sendo suficiente registrar uma descricdo geral da atividade e listar os participantes.

Considerando que o registro individual de orientacdo académica é um documento no qual
constam dados pessoais, e tendo por base a LGPD, é expressamente vedada a sua utilizacdo para
fins de pesquisa, promoc¢do institucional, ou quaisquer outros usos além do prdéprio
acompanhamento do/a estudante, durante a sua trajetéria na graduacéo.

Relatério de Atividades da Tutoria

No relatério a ser compartilhado com instancias gerenciadoras do Programa (Colegiados,
Camaras, NDEs, ComissGes ou Nucleos de Orientagdo Académica), para fins de avaliagdo e
manuten¢do do POA, devem constar somente informagdes gerais sobre as atividades realizadas
durante o periodo, sem exposicdo de dados e situagdes particulares dos/as estudantes
acompanhados/as. Recomenda-se a utilizacdo do documento Relatdrio Semestral de Atividades
do POA, o qual esta padronizado no SEI.

Nesse relatério ndo devem constar informacdes especificas de estudantes, e sim a relagdo de
todos/as os/as estudantes acompanhados/as pelo/a tutor/a no periodo, e um relato geral das
atividades realizadas.



Exemplo de Relatdrio de Atividades da Tutoria:

Estudantes participantes do POA no periodo:

Durante o semestre, 12 estudantes foram acompanhados, sendo sete de modo individual
e cinco em grupo:

(listar os estudantes por nome e GRR)

Relato e avaliagdo das atividades desenvolvidas:

Foram realizadas as sequintes atividades durante o periodo:
- orientag¢do individual;

- orientagdo em grupo;

- elaboragdo de planos de estudo;

- orienta¢do sobre programas de atividade formativa e estdgios;
- mediagdo entre estudantes e coordenacgdo de curso;

- reunido de acolhimento aos estudantes ingressantes;

- encaminhamentos para servicos da P4E;

- encaminhamentos para grupos de estudo;

- encaminhamentos para o CASA 4.

Note-se que, nos exemplos supracitados, ndo é realizada uma associacdo entre estudantes
acompanhados/as e acdes desenvolvidas, ou seja, ndo sdo identificados quais estudantes foram
encaminhados para quais servigos, ou quais atividades foram realizadas com cada estudante.
Caso seja necessario relatar situacGes especificas relacionadas a estudantes, é preciso solicitar
a sua autorizacdo e referi-la no Registro Individual de Orientagdo Académica, mantido em
processo sigiloso.

Se preferirem, os cursos podem substituir a produgdo dos Relatérios de Atividades da Tutoria
por reunides de avaliagdo do POA, realizadas entre tutores e instancias gerenciadoras do
Programa nos cursos. Nesse caso, os Relatdrios de Atividades da Tutoria podem ser substituidos
pelas atas de registro das reunides, as quais devem incluir os elementos que estariam contidos
nos relatdrios. E muito importante, caso seja esse o modelo de avaliagdo adotado, que questdes
particulares dos/as estudantes n3o sejam expostas na reunido e, consequentemente, que as
mesmas ndo sejam registradas nas atas.

Em caso de duvidas sobre registros de informagdes no ambito do Programa de Orienta¢do
Académica, deve-se entrar em contato via e-mail, ou Teams: poa.prograd@ufpr.br.



