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Manual de Utilizacdo doSistema MONI

O MONI foi desenvolvido com o objetivo de informatizar os registros de dados relativos ao
Programa de Monitoria da UFSdlie é regulamentado pela Resolu¢cdo Normativa n° 53/CUn/2015,
de 23de junho de 2015
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1. Login (Sistema de Autenticacdo Centralizada)

Parautilizar o Sistema Moniabrao enderecohttp://moni.sistemas.ufsc.brho seunavegador
e clique no local indicado. Ser& exibida a pagina de autenticacdo centralizada, que € comum a VAarios
sistemas da UFSC. Faca o seu login.

Figura 1¢ Autenticacdo Centralizada
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Facilidades de uso e Duvidas de acesso

Entre em varios sistemas UFSC se autenticando apenas uma vez e Sobre a centralizago

Ao acessar o MANsera apresentado o perfil correspondente a permissao ativada pelo login
realizado Além do seu perfitomomonitor, o estudantevisualizaa também o seuperfil de aluno, ao
gual terd acesso até o final da sua graduacéo

2. Fluxo Principal dsA¢desdo monitor

Responsabilidades do monitoo Sistema Moni

1. Ao ser cadastrado no Moni, 0 monitor devendprimir o seuTermo de Compromisso, colher
as assinaturas necessérias, ficar com uma cdpidermopara si e entregar o originao
responséavel pelos régfros de monitoriano Departamento de Ensiramn qual esta vinculada a
atividade em até dez dias a partir do seu cadast@mo monitot

2.  Elabora, em conjunto com oseu supervisor o Plano de Atividades da monitori® Plano
deverd ser registradpelo estudanteno Sistemano iniciode suas atividades como monitmy
supervisor deveréevisare validar o registro realizado

3.  Registrar os horarios de atendimemo inicio do semestreconforme o acordado com o seu
supervisor e com 0 que consta no Plano devidades. O bolsista devera registrar,
necessariamentel2 horassemanais o voluntario, no entanto, registra 0 nimero de horas
declarado em seu Termo de Compromigsasupervisor devera igualmentalidar o registro
efetuado).

4, Realizams atividades da manitoria, conforme as orientacfes do seu supervisegistrandoeas
no MONIuma vez por semananiEnde-se comaatividadede monitoriao auxilioprestadoaos


http://moni.sistemas.ufsc.br/

estudantes bem como qualquer outra acdo realizada em beneficio da disciplina, que esteja
sob a suprvisdo do professor tais como elaboragdo de materiais didaticos e
acompanhamento em laboratérioblo caso de atendimento a estudantes, informar o nimero
das matriculaglos alunos atendido estudante atendido, caso queira, poderda, via Sistema
MONI, avéar o atendimentaecebida

5.  Apo6so seu desligamento da monitoria, 0 monitdevera, ematé 30 diascomplementar, com
a informacao adicional que julgar necessaday wS f I (i 5 NJ&A 2 (que Berdacamypasio 2 NE
tambémpor todos os rgistros realizados semalnaente) enviandeo para a avaliacdo de seu
supervisor O supervisor também terd o mesmo prazo para validar o Relatério e atribuir nota
ao Monitor. Somente apds este procedimento o monitor ter4 acesso ao seu certificado.

6. O monitor poderdimprimir o seu cettificado via MONI ou solicitdlo ao Departamento de
Ensino

As auséncias do monitor serdo registradas pelo supervigbroadia 20de cadamés. O
pagamento da bolsa sera realizado de acordo com o nimero de dias trabalAaatdem bancéaria
para o pagaranto das bolsas deve segalizada pela UFSC até o diadlDcada més. Por motivo
justo, no entantgexcecdes poderdo ocorrer

O monitor que ndo completampelo menos60 dias de exercicio ha monitoria ndo terd direito
ao certificado, e poderd solicitar &epartamento uma declaragéo de participacdo no Programa.

Importante: O monitor formando devera enviar o seu relatorio de monitoria antes de as suas notas
da Graduacao serem processadas pelo Departamento de Administragéo Ed@ar Depois disso,

ndo terd mais acesso ao Sistema.

Atencdo: Nenhum estudante sera considerado monitor enquanto ndo tiver sido cadastrado no
Sistema MONI. Nao serdo realizados pagamentos retroativos. O estudante, portanto, ndo podera
realizar atividades de monitoria enquanto auseadastro nadiver sidorealizado pelo Departamento

de Ensino responsavel pela disciplina a qual estara virecalambnitoria.

Lembrese: por questdes técnicas relacionadas ao Sistema de Pagamento de Bolsas da UFSC, serdo
contabilizadosa cadapagameno, os dias trabalhados a partir do dia 20 de um més até o dia 19 do
més seguinte.

3. Menu Monitor

Este menu é mostrado ao usuario logad® Y2 da2y Al 2NE & eéslopgBes:Sy G |
Termo de Compromisso, Plano de Atividades, Horario da Monitoria, &mweiq) Registo de
Atividadese Relat6rio do Monitor

3.1. SubmenuTermo de Compromisso
Por meio deste submenu podera sealizado o download dseu Termo de Compromisso.
Bastaclicar sobre o botaddTermo de Compromisso®

Lembrese compete ao monitorcolher as assinaturas necessariaso Termoe entregalo no
Departamento de Ensino responsavel por seu registro, eni@idias doseucadastramentocomo
monitor. A fdta do arquivamento virtual do Termo de Compromisso pelo Departamento impitiocara



bloqueio do pagamento da bolsao monitor bolsista. Confira no seu Departamento o envio deste
documento.

Figura2 ¢ Download do Termo de Compromisso
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Realize o Downloand do Termo de Compromisso:

Termo de compromisso

3.2. SubmenuPlano de Atividades

Local onde o monitor registra o Plano de Atividadelaborado em conjuntccom o seu
supervisor.Apds o registrono campo descricdoOf A OF NJ y 2  @a&adique o gradegsdrA | NE
proceda a sua validacdd?’ara que esta informacdo se torne publica, o supervisor devera
necessariamenteyalidaro Plano registrado pelo monitor.

Figua 3 ¢ Plano de Atividades
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3.3. Submenu Horario da Monitoria

Local onde o monitor registra os horariog dua monitoria.O monitor bolsista devera
registrar,exatamente 12 horas semanais; o voluntario registrard o nimero de horas informado no
seu @dastro como monitorPreenchatodos os pardmetros eclique SY @& ! R Apark 2agd NE
horario definido. Depois de registrar os horéarios desejaddigjue SY & 9 yRark lqivEedia
informacdo se torne publica supervisor devera validaeushorarios.Em @so de mudanca as
horéarios ch monitoria, clgue no botdo @ & SE Of dzA NE BovoShordri®R A @dva iformacao
devera, igualmente, ser validada pelo supervisor.

Figurad. Horario da Monitoria
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Monitor: \ \

Disciplina: ‘ACL5131 - Parasitologia Clinica ‘

Horarios da Monitoria

Dia da Semana: Selecione um dia da semana -

Hordrio Inicial:

Horarie Final:

Local da Monitoria:

Adicionar

Enviar

Horérios da Monitoria com o Supervisor

Resultado da consulta: 3 registros
Dia da semana < Horirio Inicial & Horario Final © Local © validagio O Excluir

Segunda-feira 08:00 12:00 USINA De acordo =]

Quarta-feira 08:00 12:00 USINA De acordo =}

08:00 12:00 USINA De acordo <}

3.4. Submenu Frequéncia

Neste submenu o monitor poderdsualizar o nimero de faltas registradas por seu supervisor.
O pagamento da bolsa de monitoria € feito tomarstopor base as horas trabalhadas pelo monitor.
Lembramos que as horas trabalhadas a serem pagyde sontabilizadas até o dia 20 do mésjue
se refere 0 pagament® periodo correspondente aos dias 21 até 31 de cada mé&scsenputado
para o pagamento do més seguinte.

Dessa forma, a folha de pagamentos, gerada pela PROG&W do dia 20, deverd ser
processada pela Secretaria de PlanejamentOrcamentag SEPLAN. A esta Secretaria cabe realizar,
efetivamente, o pagamento da bolsa. Este processo é, geralmente, completado por volta do quinto
dia util do més seguinte, quando a bolsa devera entrar na conta bancaria do monitor.



Figurab. Freqléncia
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3.5. Submenu Registrde Atividades

Local onde o monitorregistraas dividadesrealizacgs semanalmente(qualquer que seja a
atividade: como o preparo de materiai® auxilio as estudantes o estudo dos contetdos da
monitoria). Este registradevera ser feitopara o acompanhamento do supervisor. As informacdes
registradas neste campo compora@utomaticamenteo relatério ca monitoria.

Sempre que possivel, matricula do estudante atendido devera ser informada para que o
supervisor possa ideificar os alunos que procuram a monitora.h OF YLJ2 &al G NNOdz
I 4§ SY RA R2nb entart®de Sreenchimento obrigatdrio, poiatividades que ndo envolvam o
atendimento aos alunos também deverao ser registradas.

Depois de informar a matricula dd alzy 2 | 0 SYRAR2X S ySOSaat NR?2
gravar a informacdo. Se necessario, outras matriculas poderdo ser adicioGadaso monitor
atenda muitos alunos ao mesmo tempo, ndo sera obrigatdrio o registro da matricula de todos os
alunos atendios, salvo se o supervisor as@irsolicitar.

Para finalizar, ndseesqueca d®f A Ol &S Y & {

Lembrese: Conforme a Resolu¢cdo Normativa n® 53/CUn/204 %alta do registro das atividades de
monitoria implica nobloqueio do pagamento da bolsaté quea situacao seja resolvida, caso em
gue o monitor devera aguardar o processamento da folha suplementar de pagamentos, que sera
realizado uma vez a cada més. A falta do registro das atividades implica aimdpeutimento do
cadastro da disciplina para reber monitor bolsistano proximo semestre em que for oferecida,
prejudicando todos os alunos da referida disciplina.
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Figura6. Atendimento

A e
[ UNIVERSIDADE FEDERAL ﬁ
3 £ DE SANTA CATARINA -
| 4

= M®N;i

Monitor

ALK

Home | Sair

Termo de Compromisso Plano de Atividades Hordrio da Monitoria Frequéncia Registro de Atividades Relatério do Monitor

Aluno
Hordrio e Plano de Atividades da Monitoria Avaliagdo da Monitoria

Monitorias Anteriores
Relatério de Trabalho Certificado

Atividades / Atendimento

Matricula do Aluno Atendido:

Atividade e o conteudo da monitoria:

Observaggo:

Data:

L ]

Salvar

CAIdzNT 71 . 20

[@=:N
=1
N

G! RAOA2Y I NE 6! LI NBO

(s
—
[}
ul
Q.

I Ay Of
Monitorias Anteriores

Relatério de Trabalho Certificado

Atividades / Atendimento

Matricula do Aluno Atendido:

Alessandra da Silva Kulkamp Adicionar  Limpar

3.6. SubmenuRelatériodo Monitor Trabalho

Local onde o monitor complementaseu relatério de trabalho corobservacBesjue julgar
necessariag o envia para o0 seu supervis®ara completar e enviar o relatorio, que foi construido,
ao longo do semestre, pelas informacbes &giNJ Rl & y2 &dzoYSydz awS3IAaGN
monitor ja devera estar desligaddo Programa deMonitoria e tera até 30 digsapds o seu
desligamentopara completar o processo

O supervisor, no mesmo periodo, deverd validar o relatorio recebido do mamitdgribuir

nota a sua monitoria. Somente apOs essa validagamonitor terd acesso paramprimir o seu
certificado.

Lembrese: Os monitores que sao alunos galtimas fases de seus cursos de graduacdo deverao
fazer seus relatérios antes do processanterde suas notas finais pelo Departamento de
Administracdo Escolar DAE. Depois disso o formanddo tera mais acesso ao Sistema Moni
Lembre que o envio do relatério é préquisito para que o certificado gegerado.



Figura8. Relatério @ Monitor.
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01/08/2016 a a
02/08/2016 aa a
22/09/2016 559 e 12200149 - Joana Paula Sabi Mattia
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4. Menu Aluno

940GS YSydz S Y2aGNIR2 |23 dzadad NA2&a f23FR2a 0O2Y
Horério e Plao de Atividades da Monitori#valiagdo da Monitoria.

4.1 Submenu Horario el&no de Atividades da Monitoria

Localonde qualquer graduandada UFSC podera visualizar os horéarios e planos de atividades
de qualquer monitorisoferecda no semestre em cursalesde que os planos e os horarios tenham
sido registrados pelos monitores e validados por seus respectivos supervisores

Para \sualizar os horarios e planos de atividades da monitoria, o estudante devera preencher
23 LI NNYSGNRAa RBesquishim seglidaddierd GitaNda’s (pajipara visualizar
os planos de atividades ou horarids seu interesse

Caso vocé psguise por uma monitoria e ndo encontre a informacdo desejada, comunique ao
supervisor da referida monitoria para que providencie a necessaria divulgacgao.



Figura 9. Horério e Plamle Atividade da Monitoria

4.2 Submenu Avaliagdo da Monitoria

Localpara os estudantes realizarem a avaliagaanonitoria recebidaParatanto, o estudante
RSOSNY LINBESYOKSNIJ 2& LI NNYS i NPequiBhSEERD seguidd, deveta R A & O.
selecionamdisciplinapara aqual deseja realizar a avaliacaocafido na respectin (lupa).

FiguralO. Avaliagdo d&lonitoria












