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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

INSTRUGAO NORMATIVA PROGRAD/UFF N2 54, DE 21 DE OUTUBRO DE 2024

Estabelece critérios para a operacionalizagdo do
Programa de Monitoria da UFF, com vistas ao ano
letivo de 2025.

O PRO-REITOR DE GRADUACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de
suas atribuicdes estatutdrias e regimentais, e considerando as atribuicGes previstas na Determinacado de
Servico PROGRAD/UFF N2 01, de 05 de janeiro de 2024, e como parte do esforco de iniciativas
institucionais que observam o Plano de Desenvolvimento Institucional (2024-2027) e que objetivam dar
suporte ao ensino de Graduacao e contribuir para a reducdo dos indices de evasao e de retencdo da UFF
e para a permanéncia de estudantes ingressantes por cotas - politicas de acdo afirmativa/cotas — e de
maes no ensino superior,

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer critérios para a operacionalizacdo do Programa de Monitoria da UFF,
com vistas ao ano letivo de 2025.

§ 12 O Programa de Monitoria da UFF se desenvolve por meio de projetos de monitoria
gue visam fomentar a iniciacdo a docéncia de estudantes de cursos de graduacdo, contribuir para a
formacdo de docentes para atuar na educacdo de nivel superior e oferecer suporte académico ao corpo
discente.

§ 22 Cabe a Divisdao de Monitoria da Coordenacdao de Gestdao e Desenvolvimento
Académico (DMO/CGDA) a gestdo superior do Programa de Monitoria da UFF e o acompanhamento e
execucao de atividades previstas por esta Instru¢dao Normativa no ambito da PROGRAD.

§ 32 A Comissdo de Monitoria constituida pela PROGRAD assessorarda a DMO/CGDA no
cumprimento de atividades de planejamento, execugao e avaliagao do Programa de Monitoria.

§ 42 S3o considerados Executantes os Departamentos de Ensino e Coordenagdes de
Curso que apresentam projetos de monitoria e compdem a edi¢ao do Programa de Monitoria.

CAPITULO | — DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 22 Fica estabelecido o seguinte calendario para o Programa de Monitoria 2025:
| - periodo para submissdo dos Projetos de Monitoria: 11/11/2024 a 29/11/2024;
Il - periodo de analise dos Planos pelos Executantes: de 02/12/2024 a 13/12/2024;
[l - periodo de analise da Comissdo de Monitoria: de 16/12/2024 a 05/02/2025;
IV - divulgacdo do resultado da analise dos Projetos de Monitoria: até 07/02/2025;
V - periodo de interposi¢do de recursos a analise: de 10/02/2025 a 14/02/2025;
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VI - periodo de analise dos recursos pela Comissdo de Monitoria: de 17/02/2025 a
10/03/2025;

VII - divulgagdo do resultado da analise dos recursos: até 13/03/2025;
VIII - distribuicdo das vagas pela Comissdao de Monitoria: marco de 2025;

IX - envio da informacdo de vagas para ac¢des afirmativas e ampla concorréncia em um
mesmo projeto, via formulario https://forms.gle/VPC5PSzZWdurZcXwT7: até 10 (dez) dias apds a
divulgacdo de que trata o inciso VIII;

X - divulgacdo dos Editais pelos Executantes: apds a distribuicdo das vagas de que trata o
inciso VIII;

Xl - realizacdo de processos seletivos pelos Executantes: de margo a outubro de 2025;

Xll - envio da documentacdo dos processos seletivos a DMO/CGDA, por meio do
formulario eletronico disponivel em https://forms.gle/GNg4rdEm6bQmhWwf6, até 30 (trinta) dias apds
o término do processo seletivo;

Xl - registro dos dados bancéarios dos monitores/as no Sistema de Monitoria para
efetivar o pagamento da primeira bolsa, relativa ao més de abril: até 25/04/2025;

XIV - inicio do Programa: 01/04/2025; e
XV - fim do Programa: 31/12/2025.

Art. 32 As atribuicGes dos/as Monitores/as, dos/as Professores/as Orientadores/as, dos
Executantes e da Comissao de Monitoria da PROGRAD estao no Anexo | desta Instru¢ao Normativa.

Art. 42 Cada Executante devera indicar, por meio de Determina¢do de Servico (DTS) e
registro no Sistema de Monitoria, um/a professor/a para atuar como Coordenador/a de Monitoria.

§ 1¢ E obrigatéria a identificagdo, no Sistema de  Monitoria
(https://app.uff.br/monitoria/), do/a professor/a designado/a como Coordenador/a de Monitoria
pelo/a Chefe de Departamento/Coordenador de Curso.

§ 22 O/A Coordenador/a de Monitoria de cada Executante serd responsavel pela
interacao entre a Divisdao de Monitoria e o Executante.

§ 32 O/A Coordenador/a de Monitoria de cada Executante tem por atividades
obrigatérias a participagdo nas Bancas da segunda etapa da Semana de Monitoria, quando convocado, e
a participacao nos eventos e avaliacdes elaborados pela Divisao de Monitoria no ambito do Programa de
Monitoria, acompanhadas das atribuicdes listadas no Anexo |.

§ 42 Nas situacdes de impedimento do/a Coordenador/a de Monitoria, o/a Chefe de
Departamento ou Coordenador/a de Curso (quando o executante for uma Coordenacgdo) pode assumir,
temporariamente, suas funcdes e atribuicoes.

Art. 52 O/A monitor/a é o/a estudante com matricula ativa em curso de graduacdo da
UFF e inscrito em disciplinas durante a vigéncia do Programa, que foi aprovado/a e classificado/a em
processo seletivo para projeto de monitoria.

§ 19 Estudantes que estejam participando de Programas de Mobilidade Académica
Nacional ou Internacional durante a vigéncia do Programa de Monitoria da UFF ndo poderdo ser
monitores.

§ 29 Estudantes que estejam em Regime Excepcional de Aprendizagem, exceto na
condicdo de gestante ou lactante, ndo poderdo ser monitores.
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§ 32 O/A monitor/a tem por atribuicio obrigatéria, no ambito da participacdo em
programa de iniciagdo a docéncia, o planejamento de atividade didatico-pedagdgica, que se
desenvolverd por meio da elaboracdo de, pelo menos, um plano de aula.

§ 42 A elaboracdo, a execucdo e avaliacdo da atividade didatico-pedagdgica de que trata
o § 32 deverdo ocorrer antes da Agenda Académica, sempre sob a orientagdo e com a presenca do/a
professor/a orientador/a, sem prejuizo das demais atribuicGes listadas no Anexo I.

§ 52 As atribuicdes do/a monitor/a sdo exclusivamente de carater auxiliar, ndo sendo
permitido ao/a monitor/a a condugdo de atividades docentes, em substituicio ao professor da
disciplina.

Art. 62 As normas e procedimentos para a submissdo e analise dos projetos de monitoria
e para a distribuicdo das vagas do Programa de Monitoria entre os Executantes serdo objeto de Edital de
Selecdo Interna de Projetos para o Programa de Monitoria de 2025.

Pardgrafo uUnico. O numero de vagas oferecido para o Programa de Monitoria 2025
dependerd da disponibilidade orcamentaria e financeira.

CAPITULO Il — DA DISTRIBUICAO DAS VAGAS

Art. 72 As vagas destinadas ao Programa de Monitoria de 2025 serdo distribuidas pela
Comissao de Monitoria da PROGRAD, entre os Executantes, a partir da analise dos Projetos de Monitoria
submetidos nos termos desta Instrucdao Normativa e do Edital.

§ 12 Cabera a cada Executante do Programa a reparticdo e a alocagdo das vagas de que
trata o caput entre os Projetos identificados como aprovados pela Comissdao de Monitoria da PROGRAD,
respeitados os limites recomendados pela Comissao de Monitoria e os estabelecidos pelo Edital de
Selecdo Interna de Projetos para o Programa de Monitoria de 2025.

§ 22 A reparticdo de vagas entre os Projetos do Executante deve ser aprovada pela
Plendaria Departamental, se o Executante for um Departamento de Ensino, ou pelo Colegiado de Curso,
se o Executante for uma Coordenacao de Curso, e registrada no Sistema de Monitoria.

§ 32 A distribuicdo das bolsas atribuidas pela Comissdao de Monitoria entre acao
afirmativa/cotas e ampla concorréncia, conforme o item 5.5 do Edital 5/2024, de 21 de outubro de
2024, deve ser sempre respeitada, mesmo nos casos em que a vaga for realocada ou o/a monitor/a
substituido/a.

§ 42 Deverd ser encaminhada a DMO/CGDA, por Oficio, a distribuicdo de vagas atribuida
ao executante entre ac¢bes afirmativas e ampla concorréncia nos projetos aprovados pela Comissdo de
Monitoria.

CAPITULO Il — DOS PROCESSOS SELETIVOS PARA O PROVIMENTO DE VAGAS EM PROJETOS DE
MONITORIA

Art. 82 O processo seletivo para provimento de vaga em projeto de monitoria sera
realizado pelo Executante responsavel pelo Projeto a que se vinculara o/a monitor/a.

§ 12 Para cumprimento do disposto no caput, o Executante deverd acessar o Sistema de
Monitoria e criar o processo seletivo para cada projeto que obteve vaga alocada, seguindo as instrucoes
do Manual do Usuario do Sistema de Monitoria.

§ 22 Devera haver um processo seletivo para acdo afirmativa/cotas e outro para ampla
concorréncia, mesmo que seja de um mesmo projeto; neste caso, serd adotado procedimento
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operacional interno ao Sistema para permitir a duplicacdo do projeto com base na informacgdo prestada
pelo Executante quando do cumprimento do disposto no § 42 do art. 72 desta Instrucdo Normativa.

§ 32 Os processos seletivos dos projetos que receberem as vagas para estudantes
ingressantes por cotas/ac6es afirmativas serdo exclusivos para atendimento a este grupo de estudantes.

§ 49 Caso estudante ingressante por ampla concorréncia se inscreva em processo seletivo
exclusivo para agOes afirmativas, ndao devera ser autorizado a realizar a prova e devera ser excluido do
processo.

§ 52 Caso ndo haja candidato/a aprovado/a em um processo seletivo, a vaga pode ser
realocada para outros projetos identificados como aprovados e com vagas recomendadas pela Comissao
de Monitoria da PROGRAD, mediante solicitacdo do Coordenador de Monitoria do Executante.

Art. 92 O Executante providenciara Edital de Processo Seletivo para cada Projeto sob sua
responsabilidade, fara a insercdo no Sistema de Monitoria e promovera ampla divulgacdo, por meio do
Portal de Editais da UFF, obrigatoriamente, e de outros canais como: comunicacdo a Diretdrios
Académicos; publicagdo em pagina institucional e em redes sociais, entre outros.

§ 12 Os Editais deverdo apresentar, obrigatoriamente, todos os itens previstos no Anexo
Il desta Instrugdao Normativa, sob o risco de suspensao do processo seletivo.

§ 22 Em caso de qualquer alteragdo no Edital do processo seletivo, todos/as os/as
estudantes que tenham se candidatado ou se inscrito deverao ser comunicados por e-mail, sob pena de
cancelamento do processo seletivo.

Art. 10. As inscricdes nos processos seletivos para vagas com bolsa serdo realizadas no
Sistema de Monitoria (https://app.uff.br/monitoria/) por estudantes interessados/as, segundo os prazos
definidos pelo Edital.

§ 12 O periodo de inscricdo nos processos seletivos ndo pode ser inferior a 3 (trés) dias e
deve terminar em dia Util que nao seja sexta-feira ou véspera de feriado.

§ 29 Estudantes que ingressaram por acdo afirmativa/cotas podem se inscrever em
processo seletivo com vaga para ampla concorréncia.

§ 32 Ainscricdo de ingressante por agdo afirmativa/cotas em processo seletivo com vaga
para ampla concorréncia ndo ensejarda a aplicacdo de bonificacdao ou de reserva.

Art. 11. O processo seletivo sera realizado por Banca Examinadora composta por 3 (trés)
docentes em exercicio, nomeada por DTS do Chefe do Departamento, no caso do Executante ser um
Departamento de Ensino, ou da Direcdo da Unidade a qual estd vinculado o Executante no caso de ser
uma Coordenacao de Curso.

§ 12 O processo seletivo deverd incluir, obrigatoriamente, pelo menos duas das op¢des a
seguir, cujo carater eliminatdrio ou classificatério fica a critério do Executante, sendo descrito
explicitamente no Edital do Processo Seletivo:

| - uma avaliacdo tedrica de conteudos relativa a ementa prevista no Edital, executada de
forma presencial;

Il - uma avaliacdo pratica de conteudos relativa a ementa prevista no Edital, executada de
forma presencial;

lIl - uma avaliacdo baseada nas notas obtidas pelos candidatos nas disciplinas associadas
ao projeto;

IV - uma avaliacdo baseada no coeficiente de rendimento (CR) dos candidatos; e
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V - uma entrevista realizada de forma presencial ou online sincrona (sempre que houver
entrevista online sincrona, a mesma devera ser gravada para fins de avaliagcdo de recursos).

§ 29 Coordenadores/as e orientadores/as devem estar atentos/as a situagcdes em que
estudantes transferidos/as de outras IES e que ndo tenham nota no histdrico escolar possam ser
avaliados de forma adequada quando se escolhe pelas opg¢des descritas nos incisos Il e/ou IV do §12 do
art. 11.

§ 32 A Banca Examinadora avaliard os/as candidatos/as inscritos/as, atribuindo-lhes uma
nota média final entre 0,00 (zero) e 10,00 (dez), respeitando o limite de duas casas decimais.

Art. 12. Deverdo ser adicionados as notas obtidas nos processos seletivos bonus para
maes com filhos de até 5 (cinco) anos, conforme critério descrito a seguir:

| - se a nota média das etapas do processo seletivo for igual ou superior a 7 (sete), as
candidatas que estiverem na condicdo de mdes com filhos com idade até 5 (cinco) anos de idade terdo
esta média multiplicada por 1,2 (um inteiro e dois décimos), resultando na nota final a ser inserida no
sistema; e

Il - quando todas as candidatas forem beneficiarias do bonus previsto no caput, ndo ha
necessidade de aplica-lo.

Art. 13. O documento comprobatério do bénus previsto pelo art. 12 é a certiddo de
nascimento do(s) filho(s), que deverd ser apresentada pelas candidatas.

§ 12 As candidatas que fizerem jus ao bonus devem enviar a documentagdo
comprobatdria ao e-mail constante do Edital, dentro do prazo de inscrigao.

§ 22 A Banca Examinadora deve receber os documentos comprobatdérios do bonus antes
do inicio do processo seletivo.

Art. 14. A nota final maxima dos candidatos é 10,00 (dez).

Art. 15. Cabe ao Executante do Programa o registro das notas obtidas pelos/as
candidatos/as aos seus processos seletivos no Sistema de Monitoria, conforme os periodos
estabelecidos no Edital do Processo Seletivo.

§ 12 Serdo considerados/as aprovados/as candidatos/as que obtiverem média final
superior ou igual a 7,00 (sete) no processo seletivo.

§ 22 A classificagcdo dos/as aprovados/as nas vagas estabelecidas no Edital devera ocorrer
obrigatoriamente em ordem decrescente das notas médias finais.

§ 32 O Executante devera estabelecer um critério de desempate, que serd aplicado a
nota final, de forma que as notas finais de todos os candidatos presentes sejam diferentes.

Art. 16. Os Editais deverdo discriminar as instancias de recurso ao resultado do processo
seletivo, sendo a primeira o Executante responsavel pela realizacdo do mesmo e a segunda, a Comissado
de Monitoria da PROGRAD.

§ 19 O prazo para a interposicao de recurso ao resultado do processo seletivo junto ao
executante responsavel é de até 48 (quarenta e oito) horas apds a divulgacdo dos resultados, contadas
automaticamente pelo Sistema de Monitoria.

§ 292 O prazo para a interposicdo de recurso junto a Comissdo de Monitoria é de até 72
(setenta e duas) horas apds a ciéncia do resultado da analise do recurso interposto junto ao executante
responsavel pelo projeto.
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§ 32 No caso de recurso a Comissdo de Monitoria, o encaminhamento deve ser feito por
e-mail para a Divisdo de Monitoria (dmo.prograd@id.uff.br).

§ 49 O calendario de execucdo do processo seletivo deve evitar que o periodo de
interposi¢ao de recursos coincida com fins de semana ou feriados.

CAPITULO IV — DO TERMO DE COMPROMISSO DE MONITORIA E DOS DOCUMENTOS DA SELECAO

Art. 17. Os/As candidatos/as aprovados/as e classificados/as no nimero de vagas com
bolsas previstas para o Projeto deverdo assinar e datar os Termos de Compromisso, gerados pelo
Sistema de Monitoria, no prazo previsto pelo Edital do Processo Seletivo.

§ 12 O Termo de Compromisso deve ser encaminhado ao Executante pelo/a monitor/a,
datado e assinado, em formato digital.

§ 22 Na impossibilidade de impressdo do Termo de Compromisso para assinatura, o/a
monitor/a podera fazer declaracdo de prdprio punho - aceitando o expresso no Termo de Compromisso
-, que devera ser digitalizada e enviada para o endereco eletronico do Executante.

§ 32 O/A estudante aprovado/a e classificado/a no processo seletivo para um Projeto de
Monitoria devera estar regularmente inscrito/a em pelo menos uma disciplina de Graduacgdo durante o
periodo em que for monitor/a.

Art. 18. Apds finalizagdo do processo seletivo, o Coordenador de Monitoria do
Executante devera encaminhar cépia da Ata e dos Termos de Compromisso, ambos assinados, para o
Executante e enviar uma via digitalizada a DMO/CGDA, por meio do formulario eletrénico disponivel
em: https://forms.gle/GNg4rdEm6bQmhWwf6.

§ 19 A Ata de sele¢do devera ser obtida do Sistema de Monitoria pelo Coordenador e ser
conferida e assinada pela Banca Examinadora antes do envio.

§ 22 O envio de que trata o caput deve ocorrer em até 30 (trinta) dias apds a divulgacdo
do resultado do Processo Seletivo.

Art. 19. A DMO/CGDA arquivard a versdo assinada e digitalizada dos Termos de
Compromisso e das Atas dos processos seletivos, apds as devidas providéncias administrativas.

Art. 20. O Termo de Compromisso assinado pelo estudante serd considerado valido ao
chegar a DMO/CGDA por meio do formulario eletrénico disponivel em:
https://forms.gle/GNg4rdEm6bQmhWwf6 , preenchido pelo/a Coordenador/a de Monitoria e
registrado no Sistema de Monitoria.

Art. 21. O Departamento de Ensino ou Coordenacdo de Curso providenciara cépia da via
assinada do Termo de Compromisso para o Professor Orientador do Projeto de Monitoria.

Art. 22. A data de entrada no Programa de Monitoria dos/as monitores/as que assinarem
o Termo de Compromisso depois da data de inicio prevista no art. 22 desta Instrucdo Normativa sera
aquela registrada no Sistema de Monitoria.

Art. 23. O/A monitor/a devera registrar no Sistema de Monitoria, no momento em que
aceitar sua classificacdo, todos os dados referentes a sua conta bancaria individual, desde que ndo seja
conta poupanga ou conta conjunta.
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CAPITULO V — DO ACUMULO DE BOLSAS, DA EXCLUSAO, DA SUBSTITUICAO E DA FREQUENCIA DE
MONITORES

Art. 24. O/A monitor/a ndo podera exercer atividade em outro Projeto de Monitoria,
mesmo que na condig¢do de voluntario/a, e ndo podera ser beneficidrio/a de nenhuma outra bolsa, além
da oferecida pelo Programa de Monitoria, exceto se concedida em funcdo da condi¢do social do/a
monitor/a e em cujo edital ndo conste impedimento.

§ 12 E considerada bolsa qualquer remuneracdo destinada a formacdo de recursos
humanos que exige como contrapartida carga horaria destinada as atividades prescritas, producdo
cientifica e/ou orientagdo/supervisdo.

§ 22 Quando constatado o acumulo de bolsas por parte do/a monitor/a, a bolsa de
monitoria sera automaticamente suspensa até que documentag¢do comprobatdria de que ndo ha mais
acumulacdo seja enviada a DMO/CGDA.

§ 32 O/A monitor/a deverd restituir aos cofres publicos as bolsas recebidas
indevidamente durante o periodo de acimulo de bolsas.

Art. 25. O/A monitor/a podera ser excluido do Programa de Monitoria nos seguintes
Casos:

| - por solicitacdo do/a préprio/a;
Il - ndo ter matricula ativa no cadastro de estudantes da UFF;

lll - ndo estar inscrito/a em disciplinas na UFF ou estar em Programa de Mobilidade
Académica Nacional ou Internacional;

IV - descumprimento do acordado no Termo de Compromisso assinado pelo/a monitor/a;
V - por solicitagao do Executante; e
VI - descumprimento do art. 24 desta Instru¢gao Normativa.

§ 12 Para o cumprimento do disposto no inciso | do art. 25, o/a monitor/a desistente
acessara o Sistema de Monitoria para gerar o Termo de Desisténcia, que devera ser assinado,
digitalizado e enviado ao Executante, que encaminhara uma cdpia do arquivo a DMO/CGDA, por meio
do endereco eletrénico registrado no Sistema de Monitoria.

§ 22 Para efeitos do disposto nos incisos Il e Ill do art. 25, o/a monitor/a que, por
qualquer motivo, tiver a sua matricula na UFF tornada inativa ou n3o estiver inscrito/a em disciplinas
serd excluido/a do Programa de Monitoria, pela DMO/CGDA, em até 30 (trinta) dias a partir da alteracdo
da situacdo de sua matricula ou situacdo de inscricdo em disciplinas, salvo se a situacdo de matricula ou
de ndo inscricdo em disciplinas for corrigida no periodo citado.

§ 32 Para o cumprimento do disposto nos incisos IV e V do art. 25, deverdo constar da
solicitacdo de exclusdo do/a monitor/a pelo Executante e enviados para a DMO/CGDA por meio do
endereco do Coordenador de Monitoria, registrado no Sistema de Monitoria, os seguintes documentos:

a) oficio, assinado pelo chefe de departamento/coordenador de curso, solicitando a
exclusdo;

b) ata da reunido de Departamento ou Colegiado de Curso em que foi discutido o motivo
da exclusdo, na qual deverd estar registrada a presenca do/a monitor/a e sua explanag¢do sobre tal
motivo.
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§ 42 Para o cumprimento do disposto nos incisos IV e IV do art. 25, caso o/a monitor/a
nao comparega a reunidao mencionada no § 32, o Executante pode agendar nova reunido ou dar
seguimento a exclusdo mediante comprovacdo de sua convocacgao por e-mail.

§ 52 Em caso de acumulo de bolsas, para cumprimento do inciso V do art. 25, o/a
monitor/a sera excluido do Programa de Monitoria se, no prazo de 30 (trinta) dias apds a identificacdo
do acumulo de bolsas, ndo chegar a DMO/CGDA a documentacdo comprobatdria, digitalizada, da
desisténcia da outra bolsa, por meio do endereco eletronico do/a Coordenador/a de Monitoria do
Executante registrado no Sistema de Monitoria.

§ 62 Com excecdo do previsto no inciso | do art. 25, todas as exclusdes serdo executadas
pela DMO/CGDA.

§ 72 O prazo para aceite da vaga de monitor/a pelo/a préximo/a candidato/a
classificado/a sera expresso no edital do processo seletivo.

§ 82 Expirado o prazo do edital do processo seletivo, o Executante pode solicitar a
DMO/CGDA a mudanga da situacdo do/a estudante, de classificado para desistente, por meio de oficio
do Chefe de Departamento/Coordenador de Curso, digitalizado e enviado a DMO/CGDA pelo endereco
eletronico do/a Coordenador/a de Monitoria registrado no Sistema de Monitoria.

§ 92 Ndo havendo mais candidatos/as aprovados/as no Processo Seletivo para o Projeto
de Monitoria, podera ser realizado novo processo desde que o anterior esteja encerrado no Sistema de
Monitoria.

§ 10. O novo processo seletivo seguird as informac¢des dispostas pelo Executante no
Edital, e obedecendo as normas estabelecidas pela Comissdao de Monitoria da PROGRAD.

Art. 26. E de responsabilidade do/a Coordenador/a de Monitoria ou Chefe de
Departamento/Coordenador de Curso informar a frequéncia do/a monitor/a a DMO/CGDA, por meio do
Sistema de Monitoria até o Ultimo dia de cada més.

§ 12 A frequéncia mensal (discriminada por semanas) do/a monitor/a deverad ser
informada pelo/a professor/a orientador/a ao/a Coordenador/a de Monitoria ou Chefe do
Departamento de Ensino/Coordenador/a de Curso ao qual estad vinculado o Projeto de Monitoria, que
deverad registra-la no Sistema de Monitoria.

§ 22 A ndo observancia dos prazos expressos no caput deste artigo acarretara no
lancamento de frequéncia nula para o/a monitor/a no més de referéncia pela DMO/CGDA e,
consequentemente, ndo serd depositada a bolsa referente aquele més.

§ 32 A solicitacio de correcdo da frequéncia dos/as monitores/as deverd ser
encaminhada pelo/a Coordenador/a de Monitoria, acompanhada de justificativa, por meio do endereco
eletrénico registrado no Sistema de Monitoria, até o dia 28 (vinte e oito) do més subsequente, para
analise e decisdo da DMO/CGDA.

§ 42 O pagamento de bolsas atrasadas em decorréncia da comunicacdo da frequéncia de
monitores/as fora dos prazos expressos no caput deste artigo ocorrera de acordo com a disponibilidade
financeira.

§ 52 O calculo do valor de bolsa a ser recebida a cada més pelo/a monitor/a sera feito
com base na frequéncia informada no Sistema de Monitoria, sendo destinado 1/4 (um quarto) do valor
da bolsa a cada semana cuja presenca seja lancada como presente.

Art. 27. Sera garantido o pagamento integral da bolsa a monitora em Regime Excepcional
de Aprendizagem em razdo da condicdo de gestante ou lactante, definido no § 32 do art. 116 do
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Regulamento dos Cursos de Graduacdo (Resolugdo CEP/UFF n? 001/2015), enquanto durar o Regime
Excepcional de Aprendizagem dentro da vigéncia do Programa de Monitoria.

Pardgrafo Unico. A situacdo de ingresso no Regime Excepcional de Aprendizagem de que
trata o caput deste artigo deve ser comunicado a DMO/CGDA até 30 (trinta) dias antes de seu inicio, por
meio de Oficio enviado pelo endereco eletrénico do/a Coordenador/a de Monitoria do Executante,
registrado no Sistema de Monitoria.

CAPITULO VI — DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 28. As vagas que ndo forem ocupadas no processo seletivo ou que ficarem
disponiveis ao longo do Programa de Monitoria por um periodo superior a 45 (quarenta e cinco) dias
serdo redistribuidas pela Comissdao de Monitoria da PROGRAD, sem qualquer aviso prévio ao Executante
para o qual, inicialmente, as mesmas foram distribuidas.

§ 12 As vagas serdo redistribuidas entre os Executantes de forma proporcional a
diferenga entre o total de vagas recomendadas e o atendimento base final (AB).

§ 29 A redistribuicdo de vagas serd aprovada pela Comissdao de Monitoria.

Art. 29. Fard jus ao Certificado de Participagdo no Programa o/a monitor/a que atender
aos critérios de avaliagdo definidos no Projeto de Monitoria e que cumprir, no minimo, 70% (setenta por
cento) da duragdo prevista para o Programa.

Art. 30. Nos projetos em que a atividade principal do/a monitor/a seja a elaboragdo de
material didatico, recomenda-se que o mesmo seja elaborado em formato de Recurso Educacional
Aberto e, ao final do programa, seja registrado como produto educacional na Plataforma EDUCAPES
(https://educapes.capes.gov.br/) ou em outra plataforma publica.

Paragrafo Unico. Ao final do Programa, os/as Coordenadores/as de Monitoria devem
enviar os materiais didaticos produzidos no ambito do Plano de Monitoria ou o link do registro na
plataforma escolhida para a DMO/CGDA, para acompanhamento e publicizacao.

Art. 31. Os casos omissos nesta Instrucdo serdo resolvidos pela Comissdao de Monitoria da
PROGRAD.

Art. 32. Esta Instrucdao Normativa, da qual fazem parte os Anexos | e Il, entrard em vigor
na data de sua publicac¢ao.

JOSE WALKIMAR DE MESQUITA CARNEIRO
Pro-Reitor de Graduacao
HHHHHRH
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ANEXO |
PROGRAMA DE MONITORIA — ATRIBUIGOES

1. Atribuigdes dos monitores:

1.1. Cumprir carga horéria semanal de 12 (doze) horas em atividades previstas no Projeto de Monitoria
ao qual estd vinculado;

1.2. Zelar pelo cumprimento do termo de compromisso assinado;

1.3. Colaborar com o/a professor/a orientador/a em atividades pedagdgicas, na realiza¢do de trabalhos
praticos e experimentais, em atividades na sala de aula e em laboratérios e na orientacdo de alunos/as,
conforme o Projeto de Monitoria;

1.4. Participar da Semana de Monitoria, apresentando o(s) material(is) estabelecido(s) no edital
correspondente, compativel(is) com o Projeto de Monitoria no qual exerce a atividade de monitor/a;

1.5. Auxiliar as atividades docentes. Lembramos que as atribuicdes do/a monitor/a sdo exclusivamente
de carater auxiliar, ndo sendo permitida ao/a monitor/a a conduc¢do de atividades docentes, em
substituicdo ao/a professor/a da disciplina;

1.6. Formalizar, em caso de desisténcia, sua solicitacdo de desligamento junto ao/a professor/a da
disciplina e Coordenador/a de Monitoria, e registra-la no Sistema de Monitoria;

1.7. Acompanhar o registro de sua frequéncia mensal, no Sistema de Monitoria, e informar ao/a
coordenador/a de monitoria até o dia 25 de cada més se houver alguma inconsisténcia. Caso haja
frequéncia parcial, o/a monitor/a recebera valor proporcional ao nimero de semanas informadas;

1.8. Ndo exercer atividade em outro Projeto de Monitoria, mesmo que voluntaria, e ndo ser
beneficidrio/a de nenhuma outra bolsa. Somente sera permitido acimulo com bolsa/auxilio, concedida
em funcdo da condicdo social do/a monitor/a, em cujo edital ndo conste impedimento;

1.9. Responder, ao final do Programa de Monitoria, a avaliacdo e encaminhar na mesma avaliacdo o(s)
plano(s) de aula elaborado(s), para posterior acompanhamento e publicizacdo pela DMO/CGDA.

2. Atribuicdes dos/as professores orientadores/as:
2.1. Definir o Projeto de Monitoria de acordo com o edital vigente;
2.2. Acompanhar o desempenho do/a monitor/a e orientar as atividades no ambito do projeto;

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

2.4, Orientar e acompanhar a elaboracdo dos materiais solicitados para a Semana de Monitoria;
2.5. Inscrever os trabalhos dos/as monitores/as na Semana de Monitoria;

2.6. Zelar pelo cumprimento dos objetivos do Projeto de Monitoria, em particular, e pelo Programa de
Monitoria, de maneira geral.
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3. Atribuicbes dos Executantes do Programa (Departamentos de Ensino/Coordenagdes de
Curso/Coordenadores/as de Monitoria):

3.1. O Departamento de Ensino devera indicar um/a Coordenador/a de Monitoria por meio de DTS
encaminhada ao Gabinete do/a Reitor/a e registro no Sistema de Monitoria;

3.2. Em caso de afastamento e/ou impossibilidade do/a Coordenador/a de Monitoria executar suas
tarefas, estas poderdo ser desempenhadas pelo/a Chefe de Departamento/ Coordenador de Curso;

3.3. O/A Coordenador/a de Monitoria devera:
3.3.1. Agir em consondancia com a Comissdo de Monitoria da PROGRAD;

3.3.2. Supervisionar a elaboracdo dos projetos de monitoria de seu Departamento/Coordenacdo e fazer
o seu registro no Sistema de Monitoria;

3.3.3. Participar da andlise dos projetos de monitoria;

3.3.4. Supervisionar a execucdo do Programa de Monitoria no ambito do seu
Departamento/Coordenacdo, por meio das seguintes ac¢des:

a) alocar no Sistema de Monitoria, de acordo com decisdo da Plenaria Departamental, as vagas
concedidas pela Comissdao de Monitoria nos projetos de monitoria aprovados;

b) organizar os processos seletivos dos projetos de monitoria, constituindo as bancas, acompanhando a
realizacdo das avalia¢cGes, obtendo do Sistema de Monitoria os documentos necessarios para a execu¢ao
do processo seletivo e registrando as notas finais dos candidatos no Sistema de Monitoria;

c) encaminhar a Divisdo de Monitoria da PROGRAD, via formulario eletrénico, a documentagdo
digitalizada dos processos seletivos (as atas e os termos de compromisso, devidamente assinados);

d) registrar a frequéncia dos/as monitores/as no Sistema de Monitoria até o uUltimo dia de cada més,
gue podera também ser feita pelo Chefe de Departamento;

e) avaliar as solicitagdes de dispensa do/a monitor/a, encaminhando-as com parecer da Plenaria
Departamental, a Comissao de Monitoria da PROGRAD, via oficio.

3.3.5. Participar, em conjunto com os/as demais Coordenadores/as Locais, da organizagdo local da
primeira etapa da Semana de Monitoria na Unidade de Ensino, divulgando e cumprindo o Edital,
convidando membros para as bancas avaliadoras dos materiais da Semana de Monitoria e apoiando
os/as monitores/as na elaboragdo e apresentagdo dos mesmos;

3.3.6. Participar dos eventos elaborados pela Divisao de Monitoria no ambito do Programa de
Monitoria;

3.3.7. Enviar, ao final do Programa, os materiais didaticos produzidos no ambito do Projeto de Monitoria
a DMO/CGDA para publicizagdo;

3.3.8. Avaliar o programa de monitoria ao final de sua vigéncia.

4. Atribui¢oes da Comissdao de Monitoria da PROGRAD:
4.1. Assessorar a regulamentacdo e a operacionalizacdo do Programa de Monitoria para cada ano letivo;

4.2. Auxiliar a DMO/CGDA no estabelecimento de critérios para distribuicdo das vagas do Programa de
Monitoria;

4.3. Participar do processo de analise dos Planos de Monitoria elaborados pelos Departamentos de
Ensino/Coordenacdes de Curso nas etapas que se fizerem necessarias;
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4.4, Distribuir as vagas do Programa de Monitoria, de acordo com a analise dos Planos de Monitoria dos
Executantes;

4.5. Propor sugestdes para a execucdo dos Planos de Monitoria, visando a correcdo e ao
aperfeicoamento do Programa;

4.6. Propor sugestdes e corre¢des para aperfeicoamento do Sistema de Monitoria;
4.7. Avaliar a conducdo do Programa de Monitoria junto aos executantes;

4.8. Avaliar os casos omissos e extraordinarios.
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ANEXO Il
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GRADUAGAO
DEPARTAMENTO/ COORDENAGAO DE CURSO XXXXX

EDITAL XXXXX para estudantes que ingressaram na Universidade por A¢bes Afirmativas
ou

EDITAL XXXXX para estudantes que ingressaram na Universidade por Ampla Concorréncia

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 vagas oferecidas (bolsistas e voluntarios).

2. DAS INSCRICOES.
- Periodo.

- Endereco eletronico da pagina disponibilizada para a inscri¢cdo (https://app.uff.br/monitoria).

- Pré-requisitos fixados pelo Projeto de Monitoria (se houver).

Ter ingressado na Universidade Federal Fluminense por meio de A¢Ges Afirmativas/Cotas (manter este
item caso o processo seletivo seja exclusivo)

3. DOS DOCUMENTOS EXIGIDOS DO ALUNO PARA A EFETIVACAO DA INSCRICAO
Comprovante do cumprimento de pré-requisitos fixados pelo Projeto de Monitoria.
A documentagdo comprobatdria do(s) bonus deve ser apresentada até o final do processo letivo.

A documentagdo comprobatdria do ingresso por A¢do Afirmativa/Cotas deverd ser apresentada até o
final do processo letivo (manter este item caso o processo seletivo seja exclusivo)

4. DA SELECAO.
Data e Horario.
Local de realizacdo (e/ou link onde serd executada a etapa da selec¢do).

Ementa relativa ao Projeto objeto do concurso.
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Critérios de selecdo.
Bibliografia indicada.
Nota minima para aprovagao: 7,00 (sete).
Critérios de desempate (com pontuacdo).
Data e local da divulgacdo dos resultados.

Instancias de recurso.

5. DA ACEITAGAO DA VAGA

O/A candidato/a classificado/a no processo seletivo terd o prazo de ___ dias corridos, apds a liberacdo
do resultado do processo seletivo, para aceitar a vaga no Sistema de Monitoria. Serd considerado/a
desistente o/a candidato/a que ndo cumprir o prazo estabelecido.

6. DA ASSINATURA DO TERMO DE COMPROMISSO

Os/As candidatos/as classificados/as deverdo encaminhar ao endereco eletronico da Secretaria que
atende o Departamento/Coordenacdo de Curso o Termo de Compromisso, devidamente assinado,
gerado pelo Sistema de Monitoria, ou a declaracdo de que aceita as clausulas do Termo de
Compromisso no prazo de dias apds o aceite no Sistema de Monitoria.

Niterdi, de de 20

Chefe do Departamento/Coordenador/a de Curso



