PRO-REITORIA DE GRADUACAO — PROGRAD
COORDENACAO DE ASSUNTOS ESTUDANTIS — CAE

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PRATICAS E ESTAGIOS

MANUAL DE MONITORIA

1. DO PROGRAMA DE MONITORIA

O Programa de Monitoria da Universidade de Pernambuco - UPE é uma acdo institucional
destinada exclusivamente aos alunos dos cursos de graduacdo, nas modalidades
presencial e & distancia. E efetivada por meio de projetos de ensino direcionados a
melhoria do processo de ensino e aprendizagem destes cursos e ao incentivo a formacao
docente, envolvendo professores e alunos na condicdo de orientadores e monitores,
respectivamente. A monitoria na UPE estd regulamentada pelo Regimento Geral da
Instituicdo, Titulo VI, Capitulo VII, artigos 174 e 175.

2. DEFINICAO DE MONITORIA

A préatica da Monitoria se define como o processo pelo qual estudantes-monitores
auxiliam estudantes na situagdo do processo ensino-aprendizagem.

Além de propor procedimento alternativo ao processo de ensino-aprendizagem, a
Monitoria tem como objetivos:

a. O estimulo ao interesse pelo desenvolvimento de atividades de
docéncia, pesquisa e extensdo;

b.  Alinstrumentalizacdo da futura pratica docente do estudante -
monitor atraves de atividades ligadas ao ensino ou a sua vivéncia
durante a monitoria;

c. A contribuicdo na formacdo académica do bolsista;

d.  Oestimulo a integragdo entre os cursos com vivéncias de
monitorias interdisciplinares e multiprofissionais;

e.  Oestimulo a utilizacdo das Tecnologias de Informacdo e
Comunicacéo (TIC) no processo de ensino-aprendizagem atraves da
monitoria on line;

f.  Alintegracdo de componentes curriculares articulados com o
mundo do trabalho;

g. A contribuicdo para a aprendizagem do estudante ndo bolsista;
h. A promocdo da articulagdo entre docentes e discentes da
graduacdo com Escolas de Aplicagéo localizadas no espago
institucional da UPE.

Ao tornar-se monitor, o aluno passa a contribuir, supervisionado pelo professor-
orientador, de modo a aprimorar seu aprendizado, desenvolver sua potencialidade
docente, auxiliando os colegas no cotidiano do componente curricular que monitora. Pode
participar de diversas funcGes na organizacdo e desenvolvimento dos conteddos que



monitora (pesquisa bibliografica, criacdo de atividades, sugestdo de recursos
complementares), aléem de possibilitar a aprendizagem de habilidades em atividades
didaticas, como coordenacdo de grupos de estudos, orientagdo de discente ou mesmo
apresentacdo de temas em sala de aula, conforme as normas estabelecidas neste Manual
e do Regimento Geral da UPE.

3.  QUEM PODE SER MONITOR NA UPE?

3.1 O estudante de graduagdo, na modalidade presencial ou & distancia, selecionado na
Unidade de Educacdo para exercer, supervisionado pelo professor-orientador, para
realizar atividades didatico-pedagodgicas condizentes com o nivel de conhecimento
necessario ao componente curricular que monitora;

3.2 E necessario que o estudante tenha sido aprovado no componente curricular que
pretende monitorar, apresentado Coeficiente de Rendimento do Historico Escolar, igual
ou superior a sete (7,0). Quando o Projeto de Monitoria for interdisciplinar e/ ou
multiprofissional, o estudante deve ja ter cumprido os componentes curriculares que sao
pré-requisitos para as areas de conhecimento envolvidas no projeto;

3.3 O monitor é um aprendiz, e como tal, ndo pode ser responsabilizado isoladamente
pelas acdes em sala de aula, o que implica na supervisdo constante do professor. Nao é
permitida, por exemplo: ministrar aulas tedricas ou praticas, elaborar e aplicar qualquer
avaliacdo ou atividade para nota;

3.4 Cada projeto selecionado, além do(s) estudante(s) bolsista(s), podera incluir
estudante(s) ndo bolsista(s), desde que contenha no projeto a justificativa relacionada a
metodologia e as atividades descritas, para cada um (a) bolsista ou ndo-bolsista. Para
trabalhar como estudante Monitor, o projeto devera ter sido aprovado (com bolsa ou
recomendado) pela Equipe de Consultores(as) Pedagogicos(as) previstos no Edital, em
vigéncia. A certificacdo apenas serd emitida para o projeto aprovado em edital, com bolsa
ou recomendado, submetido pelo professor-orientador, com toda documentacédo
comprobatdria da participacdo do aluno-monitor.

4. PERIODO E LOCAL DE INSCRICAO

Periodo: Lancado e divulgado pela Pré-Reitoria de Graduacdo/ PROGRAD/CAE/UPE,
anualmente.

Local: Coordenacdes de Curso de Graduacgdo e/ou Coordenacao Setorial de Graduacao
das Unidades de Educacédo da UPE.

5.  ATRIBUICOES
5.1 Do Monitor:

Competem ao monitor as seguintes atribuigdes:



a. Auxiliar o professor-orientador em atividades didatico-
pedagdgicas do componente curricular, inclusive na preparacdo e
sugestdo de material para aulas tedrico-préticas e trabalhos escolares;

b. Atuar junto ao professor-orientador no preparo de trabalhos
praticos e experimentais, compativeis com seu nivel de conhecimento e
experiéncia no componente curricular e/ou grupo de componentes;

c.  Participar das aulas e seminarios ministrados pelo professor
responsavel pelo componente curricular, desde que tenha horéario
disponivel, visando aperfeicoamento pessoal e efetivo acompanhamento
das turmas;

d.  Atuar sob a supervisdao do docente, como tutor em ambiente de
ensino a distancia (monitoria on line). Os monitores a serem vinculados
aos projetos de ensino a distancia deverdo necessariamente ser estudantes
da modalidade EAD na UPE e atuar no P6lo de Apoio Presencial ao qual
esteja vinculado;

e.  Organizar e orientar grupos de estudos entre alunos, conforme
orientacdo prévia do professor-orientador, objetivando a compreenséo e
o melhor aproveitamento de conteudos programaticos ja ministrados no
componente curricular em seu contra-turno;

f.  Contribuir para melhorar o relacionamento entre alunos e
professores na execucdo das atividades de monitoria;

g. Executar, no tempo adequado, as atividades que lhe forem
atribuidas, respeitadas as suas atribui¢des. O estudante s6 podera exercer
monitoria em horario diverso de suas atividades discentes;

h.  Permanecer na sala de aula ou laboratério, definido por sua
monitoria durante todo o seu horéario, quando solicitado;

i.  Acompanhar, quando necessério, docentes (professor-orientador e
co-orientador) e discentes em visitas técnicas e atividades de campo;

J. Zelar pelo material didatico sob sua responsabilidade;

k.  Assinar conforme horario estabelecido sua freqliéncia de estudante
monitor;

l. Apresentar-se vestido adequadamente no ambiente do exercicio da
monitoria e manter o comportamento ético no desenvolvimento das
atividades;

m. Elaborar e apresentar os relatérios das atividades desenvolvidas,
entregando-os ao professor-orientador, conforme o plano de trabalho do
projeto, até a fase da entrega do relatério final;

n.  Elaborar, sob a orientacdo do professor, artigo relativo a pratica da
monitoria, de acordo com normas de revista cientifica de opcdo do
professor orientador ou ABNT, com a natureza preferencial de relato de
experiéncia.

5.2 E vedado ao monitor:

a.  Substituir o professor e/ou pesquisador na regéncia de aulas. Todas
as atividades desenvolvidas pelo monitor devem ter o acompanhamento
e a supervisdo do professor-orientador;

b.  Avaliar o rendimento escolar dos estudantes, por qualquer meio
sem a supervisao do professor-orientador, bem como elaborar, aplicar ou
corrigir avaliacOes;



c.  Executar tarefas de aulas praticas e semelhantes, sem a supervisao
do professor-orientador;

d.  Assumir tarefas ou obrigagdes préprias e exclusivas de professores
e funcionarios técnicos- administrativos;

e.  Executar fungGes administrativas;

f.  Acumular bolsa de qualquer outra natureza, interna ou externa,
durante o exercicio da monitoria;

g.  Cobrar dos alunos qualquer importancia pecuniaria por monitoria
prestada.

O monitor podera recusar-se a participar do Projeto, sem penalidades, caso seja
comprovadamente obrigado a executar qualquer das atividades que lhe sdo vedadas. Para
tanto, deverd encaminhar justificativa de recusa & Coordenacdo de Assuntos Estudantis-
CAE, divisdo de Monitoria e Estagios.

5.3 Do Professor-Orientador da Monitoria:

Ao professor-orientador, responsavel pelo componente curricular, médulo ou proponente
(disciplina) da monitoria, compete:

a.  Acompanhar e supervisionar as atividades do monitor (bolsista e
ndo-bolsista), referenciado no PROJETO DE MONITORIA, aprovado
em Edital;

b.  Selecionar o estudante candidato & bolsa de monitoria, a partir de
critérios que se relacionem diretamente com seu desempenho académico,
de comum acordo com a Coordenacdo do Curso e a Coordenacdo de
Graduacdo de sua Unidade, considerando os definidos pelo Edital em
vigéncia;

c.  Orientar o monitor na elaboracdo das estratégias de trabalho para o
ano letivo, contidas no projeto aprovado (com bolsa ou sem bolsa);

d.  Acompanhar e instruir o monitor no desenvolvimento das
atividades estabelecidas no plano de trabalho, inclusive durante a
orientacdo de aulas praticas e/ou campo;

e.  Fazer controle mensal, por escrito, do horario das atividades do
monitor ou monitores;

f. Encaminhar a frequéncia mensal do monitor ou monitores,
enviando a Coordenadoria de Graduagdo, caso necessario, e
impreterivelmente a Coordenacdo de Monitoria/ PROGRAD até o quinto
dia de cada més subsequente. O envio podera ser pelo email, em vigéncia
(monitoria@upe.br). As atas de freqiiéncia deverdo esta assinadas pelo
professor-orientador, co-orientador (quando mencionado no Projeto) e
pelo monitor ou monitores;

g.  Emitir parecer sobre o desempenho do monitor, segundo 0s
critérios estabelecidos junto as coordenagdes do curso e da graduacéo, na
sua Unidade;

h.  Acompanhar o monitor e solicitar o cancelamento da bolsa nos
casos previstos, sob pena de ser inviabilizada futura renovagdo de
pedidos de monitoria. Solicitar e encaminhar por escrito, a Coordenacao
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de Monitoria/PROGRAD, a substituicdo do monitor ou monitores do
projeto, informando na justificativa, o0 motivo para tal substituicédo;

i. Orientar o trabalho final (relatorio, artigo cientifico ou relato de
experiéncia) com o tema relacionado a pratica da monitoria, conforme
aprovado no projeto, e encaminhar a Coordenacdo de Monitoria/
PROGRAD, no prazo estabelecido no Edital submetido.

6. JORNADA E EXERCICIO DA MONITORIA

O horario de exercicio das atividades de monitoria ndo poderd, em hipotese alguma,
sobrepor-se e/ou interferir nos horarios dos demais componentes curriculares em que o
aluno-monitor esteja matriculado, ou em outras atividades necessarias a sua formacéo
académica.

O aluno-monitor cumprird a sua jornada de 12 horas semanais, distribuidas entre suas
diversas atividades, em horario ndo conflitante com o de suas aulas. E considerada como
atividade de monitoria qualquer acdo, em sala de aula ou ndo, que esteja prevista no
Projeto Docente para Monitoria (Plano de Trabalho e Cronograma) e/ou seja orientada
pelo professor como relevante para a sua formacao e para contribuicédo do aprendizado da
turma.

7. FARA JUS AO CERTIFICADO DE PARTICIPACAO DO
PROGRAMA DE MONITORIA QUEM:

a.  Comprovar a frequéncia de 75% em periodo letivo da vigéncia da
monitoria.

b.  Entregar e encaminhar o trabalho final ao professor-orientador do
Plano de Trabalho de Monitoria a que estiver vinculado, referente ao
periodo em que foi monitor. Em caso de artigo, devera mencionar a
revista cientifica (enviar copia das normas de elaboracéo do artigo);

c.  Os projetos aprovados submetidos no Edital - PROJETO DE
MONITORIA-PROGRAD/PFAUPE/UPE, aprovados com bolsa ou sem
bolsa (recomendados), terdo direito a certificacdo (professor-orientador,
co-orientador, monitor bolsista e ndo bolsista, informados no Formuléario
| de inscricdo) todos que cumpram as normas de participacao.

OBSERVACAO:
O monitor pode ser desligado do projeto a qualquer momento, sob justificativa enviada
pelo professor-orientador, referendada pela Coordenacdo de Curso e/ou pela
Coordenagdo Setorial de de Graduacdo e ap6s analise da Coordenacdo de Assuntos
Académicos. Sendo  posteriormente  encaminhada ao  setor  responsavel
PROGRAD/CAE/MONITORIA

8. CANCELAMENTO DA MONITORIA

A monitoria podera ser cancelada nos seguintes casos:



a.  Porindicagéo do professor-orientador do componente curricular ao
qual o monitor esta vinculado, apds aprovacao do Coordenacao de Curso,
referendado pela Coordenacéo de Graduacao;

b.  Por trancamento de matricula do aluno-monitor;

c.  Por obtencdo de freqiiéncia inferior a 75% (setenta e cinco por
cento) nas atividades de monitoria.

9.  PARAMETROS DAS ATIVIDADES DESTINADAS AO MONITOR

No Projeto Docente para Monitoria sugere-se o desenvolvimento de algumas atividades,
tais como:

a.  Leitura de textos referentes ao componente curricular atendido pela
monitoria;

b.  Observacdo e analise do nivel de aprendizagem da turma junto ao
professor-orientador;

c.  Esclarecimento de duvidas aos alunos;

d.  Participacdo na elaboracéo de textos referentes aos temas trabalhados, sob
orientacdo do professor-orientador;

e.  Apresentacdo de trabalhos em eventos cientificos;

f. Orientacdo a grupos de estudos;

g. Desenvolvimento, em conjunto com o professor-orientador de
instrumentos complementares de ensino;

h.  Elaboragdo de relatdrios descritivos e analiticos. Neste dltimo caso,
visando a elaboracdo do trabalho final, a partir de suas vivéncias durante a
monitoria.

10. SUGESTOES AOS MONITORES
Para 0 bom desempenho do monitor, sugere-se:

a.  Refletir sobre os conhecimentos desenvolvidos durante a monitoria e
oferecer sugestdes que auxiliem o professor-orientador;

b.  Ser comprometido e assiduo. Tais caracteristicas somente poderdo ser
atestadas pelo professor-orientador, baseado no seu desempenho e freqiiéncia,
de acordo com critérios e instrumentos definidos junto a Coordenacdo do Curso
e/ou a Coordenacdo de Graduacdo;

c.  Definir um trabalho ou pesquisa de relevancia na vivéncia da monitoria
para que seja desenvolvido com ajuda do professor-orientador.

11. BENEFICIOS PARA OS MONITORES
Sdo possiveis 0s beneficios aos monitores:
a. Experiéncia pedagdgica durante o curso de graduag&o;

b.  Bolsa mensal ao estudante-monitor com periodo de vigéncia de 09 (nove)
meses, para aqueles projetos aprovados pelo Edital submetido.



c.  Certificagdo para os que tenham cumprido as normas de participacao;
d.  Contribuicdo para integralizacdo do curso, através das Atividades
Complementares e/ou Atividades Académicas Cientificas e Culturais — AACC,
e registro no historico escolar.
12. ATRIBUICOES DAS UNIDADES DE EDUCACAO
As Unidades de Educacéo, no tocante a Monitoria, cabe garantir:
12.1 Processos seletivos de componentes curriculares, professores-orientadores e
estudantes-monitores, bolsistas e ndo bolsistas, por intermédio das CoordenacGes de
Curso e/ou Coordenac0es Setoriais de Graduacao;
12.2 Encaminhamento 8 PROGRAD dos projetos, professores e monitores selecionados;

12.3 Acompanhamento local, pelo colegiado do curso, representado pelo Coordenador do
Curso e/ou pela Coordenacéo Setorial de Graduacéo.

13. ATRIBUICOES DA PRO-REITORIA DE GRADUACAO -
PROGRAD

A Pré-Reitoria de Graduacéo, no que se refere a Monitoria, deve proceder a (ao):

13.1 Elaboracédo e publicacdo do Edital interno para selecdo de Projetos Monitorias e
providéncias quanto aos processos seletivos dos projetos;

13.2 Referendar a selecdo de monitores, bolsistas e nao-bolsistas (voluntarios), realizada
pelas Unidades de Ensino;

13.3 Verificar as freqliéncias dos monitores e encaminhar a solicitacdo de pagamento das
bolsas ao Setor Competente da UPE;

13.4 Realizar acolhimento e avaliacdo, operacionalizadas junto as Unidades
contempladas com Projetos de Monitoria;

13.5 Acompanhar as frequéncias e relatérios das monitorias;

13.6 Efetivar certificacdo, para os que tenham cumprido as normas de participacao;
através da emissdo do certificado pela PROGRAD;

13.7 Definir Calendario Anual de Monitorias.



