UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
COMISSAO DE MONITORIA

INSTRUCAO DE SERVICO N.° 03 DE 13 DE NOVEMBRO DE 2017

EMENTA: Estabelece critérios para
a operacionalizacdo da Monitoria
Voluntaria, com vistas ao ano letivo
de 2018.

A COMISSAO DE MONITORIA, no uso das atribuicdes previstas na Instru¢io de Servigo
PROGRAD n° 08 de 22/06/2016, e considerando a Resolugao CEP N.° 297/2015:

RESOLVE:

Artigo 1° - Estabelecer critérios para a operacionaliza¢do da Monitoria Voluntaria, com vistas ao
ano letivo de 2018.

Paragrafo dnico - O monitor voluntario ¢ o aluno da Universidade Federal Fluminense,
regularmente matriculado, que executa as atividades previstas no projeto de monitoria a que esta
associado sem fazer jus a qualquer tipo de remunera¢do decorrente do exercicio das atividades
exercidas no ambito da Monitoria Voluntaria.

Artigo 2° - As atribui¢des dos Monitores Voluntarios, dos Professores Orientadores, dos
Executantes e da Comissdo de Monitoria da PROGRAD estdo dispostas no ANEXO 1 desta
Instrugdo de Servigo.

Artigo 3° - Um executante pode ter um nimero de monitores voluntérios igual diferenca entre o
nimero de vagas solicitadas e o nimero de vagas concedidas pela Comissdo de Monitoria para o
Programa 2018.

Paragrafo 1° - Os monitores voluntarios devem ser distribuidos nos projetos em que o nimero de
vagas solicitadas ndo se igualou ao de vagas alocadas.

Paragrafo 2° - A distribuicdo dos monitores voluntarios entre os Projetos ndo recusados pela
Comissao de Monitoria da PROGRAD, respeitara os limites de monitores solicitados em cada
Projeto para o Programa de Monitoria de 2018.

Paragrafo 3° - A distribuicdo dos monitores voluntarios entre os Projetos do Executante deve ser
aprovada pela Plenaria Departamental ou Colegiado de Curso, e registrada na ata da reunido.

Artigo 4° - O monitor voluntario devera ter sido aprovado em um processo seletivo para atuar em
um projeto de Monitoria.

Paragrafo 1° - Para projetos com vagas alocadas e registradas no Sistema de Monitoria, o
monitor voluntario deve aparecer como aprovado em um processo seletivo.

Paragrafo 2° - Na falta de alunos aprovados em projetos com vagas alocadas no Sistema de
Monitoria, novo processo seletivo deve ser providenciado, de acordo com o especificado no
paragrafo 3° deste mesmo artigo.

Paragrafo 3° - Para projetos sem vagas alocadas e registradas no Sistema de Monitoria, o
Executante providenciara processo seletivo, de acordo com o que segue:



a) o Executante providenciara um Edital de Processo Seletivo para cada Projeto onde sera
incluido o monitor voluntario;

b) o Edital deverd ser amplamente divulgado através de fixagdo em quadros de avisos,
comunicacdo aos Diretorios Académicos, redes sociais e outras formas de comunicagdo
pertinentes;

c) o Edital devera apresentar, obrigatoriamente, todos os itens previstos no ANEXO II
desta Instruc¢do de Servigo;

d) cabe a Secretaria Administrativa do Executante as providéncias para a publicacdo dos
extratos dos Editais no Boletim de Servigo da UFF;

e) as inscri¢gdes nos processos seletivos serdo realizadas na secretaria do executante,
segundo os prazos definidos pelos Editais;

f) os prazos de inscri¢do nos processos seletivos ndo podem ser inferiores a 3 (trés) dias;

g) o processo seletivo serd realizado por Banca Examinadora de 03 (trés) docentes em
exercicio, nomeada por DTS do Chefe do Departamento ou da Diregdo da Unidade a qual esta
vinculada a Coordenagdo de Curso, conforme o caso, que avaliard os candidatos inscritos,
atribuindo-lhes uma nota média final entre 0,00 (zero) e 10,0 (dez), respeitando o limite de duas
casas decimais;

h) o processo seletivo devera incluir, no minimo, uma prova escrita relativa a ementa
prevista no Edital e uma entrevista;

1) o carater eliminatorio ou classificatorio da prova e da entrevista fica a critério do
Executante;

j) serdo considerados aprovados os candidatos que obtiverem média final superior ou
igual a 7,00 (sete) no processo seletivo;

k) a classificacdio dos aprovados nas vagas estabelecidas no Edital devera ocorrer
obrigatoriamente em ordem decrescente das notas médias finais;

1) o Executante deverd estabelecer um critério de desempate, que serd traduzido em nota a
ser adicionada a nota final, de forma a nao ocorrerem notas finais iguais;

m) o Edital deverd discriminar as instancias de recurso ao resultado do processo seletivo,
sendo a primeira o Executante responsavel pela realizagdo do mesmo e a segunda, a Comissao de
Monitoria da PROGRAD;

n) o prazo de recurso, na instancia Departamental ou na Coordenagdo de Curso, ¢ de 72
(setenta e duas) horas apos a divulgacao dos resultados do processo seletivo;

0) o prazo de recurso a Comissdo de Monitoria é de 72 (setenta e duas) horas apods a
ciéncia do resultado do recurso em primeira instancia;

p) a Banca Examinadora elaborard e assinarda uma ATA que descreva as etapas € o
resultado do processo seletivo.

Paragrafo 4° - Cabe ao Executante do Programa a guarda dos documentos relativos aos
processos seletivos executados de acordo com o paragrafo acima, a saber:

a) o edital do processo seletivo;

b) as listas de presencas das provas e das entrevistas;

c) as atas finais do processo, onde constem as notas de cada etapa, devidamente assinadas
pela banca examinadora com o visto do chefe de Departamento/Coordenador de Curso;

Artigo 5° - Os candidatos aprovados e classificados dentro do nimero de monitores voluntérios
previsto no caput do artigo 3° para o Projeto deverdo assinar e datar os Termos de Compromisso
de Monitoria Voluntaria, que compdem o Anexo III dessa Instrucdo de Servigo.

Paragrafo 1° - O aluno aprovado e classificado no processo seletivo para atuar como
monitor voluntirio devera estar regularmente inscrito em pelo menos uma disciplina de
Graduacio quando da assinatura do termo de compromisso.

Paragrafo 2° - O Termo de Compromisso serd considerado valido apds as assinaturas do
Coordenador de Monitoria, do Chefe de Departamento ou Coordenador de Curso e do aluno.



Paragrafo 3° - A Secretaria Administrativa do Executante arquivard 1 (uma) via original do
Termo de Compromisso, assinada pelo monitor voluntario, pelo Coordenador de Monitoria e
pelo Chefe do Departamento ou Coordenador de Curso.

Paragrafo 4° - O Departamento de Ensino ou Coordenagao de Curso providenciara copias da via
assinada do Termo de Compromisso para o aluno e para o Professor Orientador.

Artigo 6°- O monitor voluntario sera excluido da Monitoria Voluntarias nos seguintes casos:

a) por solicitagdo do proprio;

b) ndo ter matricula ativa no cadastro de alunos da UFF;

¢) descumprimento do acordado no Termo de Compromisso assinado pelo monitor
voluntario;

d) por decisao do executante;
Paragrafo 1° - O monitor voluntario desistente deve assinar o Termo de Desisténcia, anexo IV da
presente Instru¢do de Servigo, em duas vias, sendo uma das vias arquivada na secretaria do
executante.
Paragrafo 2° — A exclusdo por decisdo do executante devera ser referendada pela Plenaria
Departamental/Colegiado de Curso em cuja ata esteja registrada a presenca do monitor e sua
explanagdo sobre o motivo de sua exclusdo.

Artigo 7°- O Coordenador de Monitoria de cada Executante sera responsavel pela intera¢do entre
a DMO e o Executante sobre a Monitoria Voluntaria.

Paragrafo Unico - O Coordenador de Monitoria deverd informar a Divisdo de Monitoria
o nome, CPF, nimero de matricula e projeto de cada monitor voluntario que atuar junto aos
projetos do executante em até trinta dias a partir da data de assinatura do Termo de Compromisso.

Artigo 8°- E responsabilidade do Coordenador de Monitoria ou Chefe de Departamento/
Coordenador de Curso registrar a frequéncia do monitor voluntario.

Paragrafo 1° - A frequéncia mensal (discriminada por semanas) do monitor voluntario devera ser
informada pelo(s) Professor(es) Orientador(es) ao Coordenador de Monitoria ou Chefe do
Departamento de Ensino/ Coordenador de Curso ao qual esta vinculado o Projeto de Monitoria.
Paragrafo 2° — O registro das frequéncias dos monitores deve ser arquivado na secretaria do
executante para fins de comprovacio da carga horaria executada pelo monitor voluntario.

Artigo 9° — A participacdo do Monitor Voluntario na XXI Semana de Monitoria, realizada no
ambito da Agenda Académica 2018, sera objeto de documentacdo especifica, tornada publica de
acordo com o artigo 1° da Instrucao de Servigo 02/2017.

Artigo 10° - Fard jus a uma declaracdo de monitor voluntario o aluno que atender aos critérios de
avaliacdo definidos no Plano Departamental.

Paragrafo 1° - A declaragdo citada no caput serd emitida pelo Executante com base nos registros
arquivados em sua secretaria.

Paragrafo 2° - Na declaragdo constard, obrigatoriamente, a carga horaria total que o monitor
voluntério utilizou em suas tarefas.

Artigo 11 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo de Monitoria da PROGRAD.

Artigo 12 - Esta Instru¢do de Servigo, da qual fazem parte os Anexos I, I, III e IV, entrard em
vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposi¢des em contrario.

Luiz Sérgio Radino Lamego José Rodrigues de Farias Filho
Presidente da Comissao de Monitoria Pré-Reitor de Graduacao



Aneyfo | N
MONITORIA VOLUNTARIA - ATRIBUICOES

1. Atribuicoes dos monitores voluntarios:

1.1. cumprir carga horaria semanal de 12 (doze) horas em atividades previstas no
Projeto de Monitoria ao qual esta vinculado;

1.2. zelar pelo cumprimento do termo de compromisso assinado;

1.3. colaborar com o professor orientador em atividades pedagdgicas, na
realizacao de trabalhos praticos e experimentais, em atividades na sala de aula e
em laboratérios e na orientacado de alunos, conforme o Projeto de Monitoria;

1.4. as atribuicées do monitor voluntario sao exclusivamente auxiliares, ndo
sendo permitido ao monitor voluntario a conducgao de atividades docentes,
em substituicao ao professor da disciplina;

1.5. em caso de desisténcia, o monitor voluntario deve formalizar sua solicitacao
de desligamento junto ao professor orientador e Coordenador de Monitoria;

2. Atribuigoes dos professores orientadores:

2.1. definir o Projeto de Monitoria do qual constarao as atribuicbes do monitor
voluntario, os objetivos a serem alcangados, as atividades especificas destinadas
ao treinamento pré-docente e as formas de acompanhamento e avaliagdo do
desempenho;

2.2. acompanhar o desempenho do monitor voluntario;

2.3. levar ao conhecimento do Coordenador de Monitoria a frequéncia do monitor
voluntario e as eventuais falhas deste no cumprimento de suas atividades, e
solicitar ao Coordenador de Monitoria, se for o caso, a dispensa do monitor
voluntario, mediante exposi¢cao de motivos;

2.4. zelar pelo cumprimento dos objetivos do Projeto de Monitoria, em particular,
e pelo Programa de Monitoria, de maneira geral.

3. Atribuicbes dos Executantes do Programa (Departamentos de
Ensino/Coordenagées de Curso/Coordenadores de Monitoria)

3.1. Organizar os processos seletivos relativos a Monitoria Voluntaria dos projetos
de monitoria, constituindo as bancas, realizando as provas, providenciando os
documentos necessarios (listas de presenca e atas).

3.2. Registrar mensalmente a frequéncia dos monitores voluntarios e arquiva-la
na secretaria do executante.

3.3. Avaliar as solicitagbes de dispensa de monitores voluntarios, encaminhando-
as com parecer da Plenaria Departamental, a Comissao de Monitoria da
PROGRAD, via memorando.

4. Atribuigoes da Comissao de Monitoria da PROGRAD:

4.1. regulamentar a operacionalizagdo da Monitoria Voluntaria para cada ano
letivo por meio de Instrugao de Servico;

4.2. estabelecer critérios para o calculo do numero de monitores voluntarios em
cada ano letivo;

4.3. propor sugestbes para a execugao dos trabalhos da Monitoria Voluntaria,
visando a correcéao e ao aperfeicoamento do Programa de Monitoria;

4.6. avaliar os casos omissos e extraordinarios.



Anexo I1
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
DIVISAO DE MONITORIA

EDITAL

1. DA IDENTIFICACAO (preencher com as informagdes abaixo).
- Unidade.
- Departamento.
- Titulo e Cédigo do Projeto.
- Disciplinas vinculadas ao Projeto.
- Professores Orientadores vinculados ao Projeto.
- Numero de monitores voluntarios.

2. DAS INSCRICOES.
- Periodo.
- Local de inscricao.
- Pré-requisitos fixados pelo Projeto de Monitoria (se houver).

3. DOS DOCUMENTOS EXIGIDOS DO ALUNO PARA A EFETIVACAO DA INSCRICAO
Comprovante do cumprimento de pré-requisitos fixados pelo Projeto de Monitoria.

4. DAS PROVAS.
Data e Horario.
Local de realizacao.
Ementa relativa ao Projeto objeto do concurso.
Critérios de selecdo.
Bibliografia indicada.
Nota minima para aprovagdo: 7,00 (sete).
Critérios de desempate (com pontuagao).
Instancias de recurso.

5. DA ACEITACAO DA MONITORIA VOLUNTARIA.

O candidato classificado no processo seletivo terd o prazo de dias, ap0s a liberagao do

resultado do processo seletivo, para aceitar a monitoria voluntéria. Serd considerado desistente

o candidato que ndo cumprir ao prazo estabelecido.

6. DA ASSINATURA DO TERMO DE COMPROMISSO.
Os candidatos classificados deverao comparecer  a Secretaria

Departamento/Coordenagdo de Curso para a assinatura do Termo de Compromisso de
Monitoria Voluntéria.

de de

Chefe do Departamento/Coordenador de Curso



Anexo IIT
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
PROGRAMA DE MONITORIA

DEPARTAMENTO:

TERMO DE COMPROMISSO DE MONITORIA VOLUNTARIA

Eu, , matriculado na Universidade Federal Fluminense no nivel
da graduacdo, sob o numero , classificado no Concurso Publico de
Monitoria para o projeto (CODIGO) (Nome do projeto), assumo o compromisso de
cumprir, nas 12 (doze) horas de trabalho semanal destinadas a essa atividade, todas as
tarefas a ela pertinentes, contribuindo para que se desenvolva com qualidade o ensino
nesse componente curricular e procurando aperfei¢oar constantemente minha formagao
para o exercicio da docéncia de nivel superior.

Declaro estar ciente de que as atividades da Monitoria Voluntaria nao estdo associadas ao
recebimento de bolsas, conforme o paragrafo tnico do artigo 1° da Instru¢do de Servigo
04/2016 de 08/11/2016.

Nitersi, / /

Assinatura do monitor voluntario

Ciente em

Chefe de Departamento / Coordenador de Curso



Anexo IV
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
PROGRAMA DE MONITORIA

DEPARTAMENTO:

TERMO DE DESISTENCIA DE MONITORIA VOLUNTARIA

Eu, , matriculado na Universidade Federal Fluminense no nivel
da graduacdo, sob o numero , classificado no Processo Seletivo de
Monitoria Voluntéria para o projeto (CODIGO) (Nome do projeto), venho por meio deste
comunicar que desisto da associagdo ao projeto supracitado como monitor voluntario.

Niter6i, / /

Assinatura do monitor voluntario

Ciente em

Chefe de Departamento / Coordenador de Curso



