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Oficio n.° 183/2022/PROGRAD
Florianopolis, 11 de abril de 2022

Aos(as) Chefes dos Departamentos de Ensino, aos(as) coordenadores(as) das
Coordenadorias Especiais e aos(as) demais servidores(as) responsaveis pelo Sistema Moni
NoS seus respectivos setores.

ASSUNTO: Orientacdes e cronograma das atividades no Sistema de Monitoria (Moni)
para 2022.1

Informamos que, até o dia 15 de abril, a Coordenadoria de Avaliacdo e Apoio
Pedagogico (CAAP) realizard a alocacdo das bolsas de monitoria para cada Departamento de
Ensino, Coordenacdo Especial ou campus, conforme o resultado dos processos de distribuicdo
das bolsas para o ano letivo de 2022, realizados pelos Centros de Ensino. A partir de entéo,
solicita-se que todas as pessoas envolvidas com o Programa de Monitoria na Graduagéo
observem as seguintes orientagdes:

1. O numero de bolsas de monitoria alocado pela CAAP, gue ficara sob a responsabilidade
do seu Departamento, Coordenacdo ou campus (doravante chamados de setores
responsaveis), conforme o caso, poderd ser consultado no Moni, por meio do menu
“Departamento”, na aba “Cadastro de Disciplinas”. A CAAP fara apenas a alocacdo das
bolsas, caso tenham interesse em cadastrar monitorias voluntérias, as vagas deverdo ser
alocadas pelo setor responsavel;

2. A partir da alocagdo das bolsas, poderdo ser cadastradas as disciplinas que receberdo
monitorias remuneradas ou voluntarias. No Gltimo caso, ao cadastrar a disciplina, devera
ser informado o ‘ndmero de bolsas’ igual a zero ‘0’;

3. Com o apoio dos setores responsaveis, o0s(as) supervisores(as) deverdo conduzir o
processo de selecdo dos(as) monitores(as), conforme os critérios que determinarem.
Solicita-se ampla divulgacdo do processo seletivo para que todos(as) os(as) estudantes
que preencherem os requisitos tenham a chance de concorrerem as bolsas ou as vagas
para voluntarios(as);

4. Nos editais de selecdo dos monitores, ja podera ser divulgado o novo valor da bolsa de
monitoria, correspondente a R$ 472,80, que, somado ao valor do auxilio transporte de
R$ 132,00, totaliza R$ 604,80, pago sempre de acordo com os dias trabalhados, a partir
da data de inicio registrada no Moni e descontadas as faltas registradas pelos(as)
supervisores(as) e os periodo de recesso;

5. Um(a) estudante ndo podera ser monitor(a) bolsista em mais de quatro semestres letivos,
consecutivos ou ndo. A manutencdo do(a) mesmo(a) monitor(a) na mesma disciplina
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podera ocorrer sem novo processo seletivo por, no méaximo, 2 (dois) semestres
consecutivos;

O cadastro e a troca de monitores(as) poderéo ser realizados a qualquer tempo, a partir
de 18 de abril, desde que a bolsa ndo fique sem uso por mais de 30 dias corridos;
Passados 30 dias do inicio das aulas, a bolsa ndo cadastrada sera considerada excedente e
podera ficar a disposicdo da CAAP para atender a demandas extraordinarias, quando
necessario;

Para efeito de pagamento das bolsas, o computo das horas a serem pagas compreendera o
periodo entre o dia 21 de um més e o dia 20 do més seguinte. Desta forma, monitores(as)
cadastrados(as) depois do dia 20 comporéo a folha de pagamentos do més seguinte e o
pagamento serd sempre proporcional aos dias trabalhados. Nenhum(a) estudante é
considerado(a) monitor(a) antes do seu cadastro definitivo no Sistema MONI. N&o serdo,
portanto, feitos pagamentos retroativos;

E de responsabilidade do(a) supervisor(a) o acompanhamento das atividades dos(as)
monitores(as) (bolsistas e voluntarios(as)). A falta do registro semanal das atividades
do(a) monitor(a) no MONI implicara a perda do direito a bolsa de monitoria para a
disciplina no préximo semestre em que for ofertada, periodo em que a disciplina s6
podera cadastrar monitoria voluntaria, conforme determina o artigo 9°, inciso X, § 1° da
Resolugdo Normativa n® 53/CUn/2015;

O pagamento do(a) monitor(a) que no dia da elaboracdo da folha de pagamentos estiver
cadastrado a menos de 21 dias nao sofrera qualquer tipo de blogueio, porém, nos demais
casos, o depdsito da bolsa de monitoria fica condicionado a realizacdo dos registros das
atividades semanais pelo(a) monitor(a) (exceto no caso de ser monitor(a) da monitoria
indigena e quilombola) e ao arquivamento virtual do Termo de Compromisso no Sistema
MONI, conforme determina a Portaria n°® 414/PROGRAD/2016 de 24 de junho de 2016;
O controle do cumprimento da carga horaria semanal do(a) monitor(a) sera feito pelo(a)
supervisor(a), que devera informar, via MONI, entre os dias 15 e 20 de cada més, as
faltas de seus(suas) monitores(as). Na auséncia do registro de faltas, o Sistema fara o
pagamento integral das bolsas;

12. Assim como os(as) bolsistas, os(as) monitores(as) voluntéarios(as) poderdo registrar a

13.

14.

atividade de monitoria como disciplina optativa ou atividade complementar, nos termos
do 83°, inciso Ill, do art. 15 da Resolugdo n° 017/CUn/97, por este motivo deverdo
realizar todos os registros e atuar com responsabilidade como se bolsistas fossem;

No cadastro do voluntdrio deverd ser informado o nUmero de horas semanais
disponibilizado a atividade de monitoria ( no minimo 4 e no maximo 12h);

O desligamento do(a) monitor(a) antes do final do semestre letivo devera ser,
imediatamente, comunicado pelo(a) supervisor(a) ao setor responsavel, para que possa, 0
mais breve possivel, providenciar as alteragdes no Sistema Moni, objetivando evitar
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certificacOes de horas e pagamentos indevidos;
O(a) estudante cadastrado(a) “com exce¢do”, somente serd considerado(a) monitor(a) a
partir do momento da sua liberagcdo no Sistema MONI. Enquanto aguarda a liberacéo, o(a)
estudante ndo devera exercer atividades de monitoria. O setor responsavel deve acompanhar
0 resultado do pedido de excecdo, no menu “Consulta”, aba “Liberagcdo do monitor”;
Caso o(a) estudante selecionado(a) ndo tenha cursado a disciplina para a qual se
candidatou monitor(a), o setor responsavel podera cadastra-lo “como exce¢do”. A sua
liberacdo dependera do recebimento pela CAAP (monitoria.caap@contato.ufsc.br) de
justificativa que informe ter o(a) estudante cursado uma disciplina similar aquela
cadastrada para a monitoria. A justificativa devera ser assinada pelos(as)
coordenadores(as) dos cursos envolvidos, acompanhada das ementas das duas
disciplinas. A CAAP fara consulta ao histérico do(a) estudante para comprovacdo da
nota minima 7,0 (sete) na disciplina a ser considerada similar (Portaria n°
026/2019/PROGRAD). Quanto as disciplinas, oficialmente, equivalentes, o MONI fara a
liberacdo automatica;
Poderdo ser cadastrados(as) como monitores(as) os(as) estudantes que no semestre em
curso estejam regularmente matriculados(as), ainda que apenas com o vinculo ZZD
2020;
O cadastro do(a) monitor(a) “com excegdo” por motivo de acimulo indevido de bolsas
somente sera liberado mediante o envio para a CAAP do Termo de Encerramento do
vinculo com o Programa responsavel pela outra bolsa; no caso de monitoria voluntéria,
basta aguardar a liberacao;
Em corformidade com a Resolu¢do Normativa n°® 053/CUn/2015, o Sistema MONI fara a
identificacdo das disciplinas que ndo poderdo receber bolsas de monitoria por
apresentarem pendéncias em semestres anteriores. Para tanto, serdo consideradas
pendéncias no Sistema (Portaria n°® 414/PROGRAD/2016):

| - A auséncia do salvamento virtual do Termo de Compromisso de monitorias

anteriores — esta pendéncia devera ser resolvida pelo setor responsavel,

Il - A falta da validacdo do relatério de atividades de monitorias anteriores — esta

pendéncia devera ser resolvida pelo supervisor;

1l - A auséncia do registro das atividades do(a) monitor(a) em monitorias

anteriores. Neste caso, a disciplina ndo podera receber bolsa por um semestre,

mas podera cadastrar monitores(as) voluntarios(as).
Ndo poderd ser cadastrado(a) como supervisor(a) o(a) docente que ndo validou os
Relatdrios de Atividades de seus(suas) antigos(as) monitores(as), conforme rege o § 3°,
inciso X, art. 14 da Resolucdo da Monitoria. Assim, ao cadastrar o(a) monitor(a), caso o
Sistema ndo apresente 0 nome do(a) supervisor(a) para ser registrado, favor localizar o
relatorio pendente e solicitar ao(a) professor(a) a resolucdo do problema ou cadastrar
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outro(a) professor(a) da disciplina como supervisor(a);

21. A excluséo de monitor(a) cadastrado(a) equivocadamente devera ser solicitada a8 CAAP
e somente podera ser realizada caso ndo tenham sido feitos quaisquer registros ou
pagamentos para este(a) monitor(a). Havendo registros, passardo a compor o historico do
Programa e os(as) monitores(as) deverdo ser desativados(as) (ndo excluidos) pelo setor
responsavel antes que seja gerada nova parcela de pagamento;

22. Cabera ao setor responsavel informar as eventuais pendéncias no Sistema Moni aos
interessados(as), para que sejam resolvidas. A visualizacdo das pendéncias devera ser
realizada por meio do menu “Consulta” ou do menu “Departamento”, em
“Alocar/desligar monitores”, selecionando o periodo da pesquisa.

23. Para orientar os(as) monitores(as), quaisquer informagdes sobre o0 seu pagamento
poderdo ser visualizadas no menu “Departamento”, aba “Registro faltas”. Ap0s
“Pesquisar”, o botao “Editar” devera ser acionado para se obter as informacdes
especificas sobre o pagamento do(a) monitor(a). Deverdo ser, especialmente,
verificadas a “Situacdo SARF” e as informac¢oes do campo “Observaciao”.

A Pro-Reitoria de Graduacao solicita:

1. Ampla divulgacdo da péagina do MONI (moni.sistemas.ufsc.br) aos(as) estudantes da
graduacéo, para que possam acessar, com perfil de aluno(a), e terem conhecimento dos
horarios e dos locais de atendimento pelos(as) monitores(as) nas disciplinas de seus
Cursos;

2. Que os(as) monitores(as) sejam orientados(as) a realizarem o curso de capacitacdo
para monitores(as), a ser divulgado na pagina https://monitoria.ufsc.br/ até 15 de
abril. O(a) estudante devera cursa-lo, de preferéncia, nos primeiros 15 dias apds o seu
cadastro como monitor(a);

3. Que os(as) supervisores(as) informem aos(as) monitores(as) quais sdo os seus direitos e
deveres previstos na Resolugdo da Monitoria e que orientem a consulta ao manual do
monitor(a), sempre que necessario for.

4. Que, para cadastrar o(a) estudante como monitor(a) bolsista, seja requisitado um
comprovante bancério para evitar problemas gerados pela informacdo equivocada dos
dados da conta. Lembrando que a conta bancaria devera, necessariamente, estar em
nome do(a) monitor(a), pessoa fisica, e ndo podera ser conta digital, conta salario ou
conta poupancga, com exce¢do, no ultimo caso, daquela da Caixa Econémoca Federal ou
do Banco do Brasil. Para cadastrar conta poupanca do BB, por favor, solicite a
orientacdo da CAAP através do e-mail monitoria.caap@contato.ufsc.br;

5. Que o setor responsavel atualize a CAAP sobre o nome dos(as) servidores(as) que
poderdo ter acesso ao MONI com o perfil de ‘Departamento’. Além do(a) proprio(a)
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chefe(a) ou coordenador(a), pelo menos, mais um(a) servidor(a) devera ter este acesso
para realizar os devidos registros. A liberacdo ou a excluséo de acesso ao referido perfil
deverdo ser solicitadas a CAAP por e-mail. Enquanto seus acessos nao forem excluidos,
0s servidores que ndo respondem mais pelo Programa continuardo a receber os e-mails
automaticos do MONI e poderdo alterar dados no Sistema. Para a liberagcdo do acesso
sera necessario informar o CPF do servidor.

Importante:

a)

b)

Problemas relacionados ao pagamento dos(as) monitores(as) deverdo ser verificados pelo
setor responsavel dentre as trés causas provaveis: 12 — falta dos registros das atividades
pelo(a) monitor(a) (caso em que basta alerta-lo(a) de sua responsabilidade); 22 — falta do
arquivamento virtual do Termo de Compromisso (se o(a) monitor(a) demorar para
entregar o Termo assinado, o proprio setor responsavel podera imprimi-lo e colher as
assinaturas para arquiva-lo) e 3% — erro no cadastro dos dados bancarios ou inatividade da
conta. Basta primeiro corrigir os dados da conta direto no cadastro realizado no Sistema e s
entdo comunicar a CAAP, para que sejam liberados 0s pagamentos dos meses anteriores.

Muitas das davidas dos(as) monitores(as) sao facilmente esclarecidas com a simples leitura
do manual do(a) monitor(a), favor orienta-los(as) a Ié-lo sempre que necessario. O(a)
monitor(a) poderd visualizar o manual no préprio Sistema Moni ou na péagina
http://caap.prograd.ufsc.br/files/2016/11/Sitema-MONI-Manual-do-Monitor.pdf.

Todas as demais informacdes e orientacBes gerais que venham a ser divulgadas no

decorrer do semestre letivo serdo enviadas pela CAAP/PROGRAD via e-mails automaticos do
MONI. Favor ndo responder os e-mails automaticos. Essas mensagens ndo chegam para a

CAAP.

As orientacGes contidas neste Oficio ndo dispensam a leitura da Resolugdo Normativa n®

053/CUn/2015, republicada com alteragcdes dadas pela Resolu¢gdo Normativa n°® 85/2016/CUn,
disponivel em http://caap.prograd.ufsc.br/files/2016/09/RESOLU%C3%87%C3%830-
NORMATIVA-N%C2%BA-53-CUN-2015.pdf.

Resumo das ac¢bes do periodo

Periodos Acdes Responsaveis

Alocar as bolsas no MONI para os setores responsaveis

Até 15/04/2022 (desde que receba das Comissdes Internas o resultado da CAAP

distribuicdo das bolsas que cabe a sua Unidade de Ensino).

A partir de 18/04/2022 | Cadastrar as disciplinas que receberdo monitorias.

Setor
responsavel
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Iniciar os processos seletivos para novos(as) monitores(as),

Supervisor(a)

A partir de 18/04/2022 zelando pela ampla divulgagéo a todos os(as) estudantes. re:pgﬁts(;:/el
A partir de 18/04/2022 | Radastrar os(as) monitores(as). ressoe;(;;vel
A partir de 18/04/2022 | Realizar o curso de capacitacdo para monitores. Monitor
A qualquer tempo Cadastrar disciplinas / registrar e desligar monitores(as). resssrgggvel
Até 10 dias a partir do | Arquivar virtualmente o Termo de Compromisso do(a) Setor
inicio da monitoria monitor(a). responsavel
Sempre que necessario | Corrigir qualquer informacao no cadastro do(a) monitor(a). ressgrgzgvel
Até 10 dias a partir do | Registrar o Plano de Atividades e os horarios dos Monitor(a)

inicio da monitoria

atendimentos no Moni.

Até 15 dias a partir do
inicio da monitoria

Validar o Plano de Atividades e os horarios de atendimento
dos(as) monitores(as).

Supervisor(a)

Semanalmente

Registrar as atividades realizadas (a falta dos registros
blogueia os seus pagamentos).

Monitor(a)

Periodicamente

Acompanhar as atividades dos(as) monitores(as),
certificando-se de que os registros sejam feitos no MONI.

Supervisor(a)

Ate 25/07/2022

Verificar a existéncia de pendécias no MONI vinculadas as
suas disciplinas e providenciar ou solicitar a sua resolugao
antes do encerramento do periodo letivo.

Setor
responsavel

Do dia 15 ao dia 20 de
cada més

Registrar as faltas dos(as) monitores(as). Caso ndo ocorram
faltas, ndo sera preciso acessar esta parte do Sistema.

Supervisor(a)

A partir do dia 21 de

Fechamento do més para a eleboracdo da folha de
pagamentos do més corrente e das folhas suplementares dos
meses anteriores. N&o serdo elaboradas novas folhas de

cada més pagamentos _cada vez gque uma pendéncig for resolvida PROGRAD
por um monitor, dessa forma, os(as) monitores(as) que
tiverem seus pagamentos bloqueados ou rejeitados deverdo
aguardar para comporem a folha do més seguinte.
PN
Até 0 5° dia ttil de Depdsito das bolsas de monitoria. SEPLAN

cada més

Até 30 dias ap6s 0
desligamento do(a)

Finalizacdo do Relatdrio de Atividades pelo(a) monitor(a) e a
sua validacdo pelo(a) supervisor(a).

Monitor(a) e
supervisor(a)

monitor(a).
Apos a Va“,d acao do Download do certificado do ultimo semestre finalizado. Monlt(_)r(a) €
Relatorio supervisor(a)

Quando solicitado

Download do certificado de monitorias de semestres
anteriores.

Setor
responsavel

Atenciosamente,

Documento assinado digitalmente

Daniel de Santana Vasconcelos

Data: 11/04/2022 09:00:19-0300
CPF:584.669.915-49

Verifique as assinaturas em https://v.ufsc.br

Prof. Daniel de Santana VVasconcelos
Pro-Reitor de Graduacéo
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