UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
COMISSAO DE MONITORIA

INSTRUCAO DE SERVICO N° 02, DE 30 DE JULHO DE 2014

EMENTA: Estabelece
atribuicbes e formas de
operacionalizacdo da XVII
Semana de Monitoria.

A COMISSAO DE MONITORIA da UNIVERSIDADE FEDERAL
FLUMINENSE, no uso das atribui¢des previstas na Resolu¢cdo CEP n° 171/99, e de acordo
com o Edital da XVII Semana de Monitoria de 30 de julho de 2014,

RESOLVE:
Artigo 1° — A XVII Semana de Monitoria realizar-se-4 no periodo de 13 a 17 de outubro
do corrente ano, no ambito da Agenda Académica, com a participacdo dos monitores
vinculados ao Programa de Monitoria 2014 e de seus Orientadores.

Paragrafo Unico - As atividades da XVII Semana de Monitoria acontecerdo em
duas etapas, a primeira nas Unidades Universitarias e a segunda na UFASA do Campus do
Gragoata.

Artigo 2° - A gestdo da organizacdo e execucdo dos eventos relacionados a XVII Semana
de Monitoria estara sob a responsabilidade dos Diretores das Unidades (das Direcdes de
Unidade), em sua primeira etapa, e da Comisséo de Monitoria da UFF, na segunda etapa.

I. Da Direcéo da Unidade Universitaria

Artigo 3° - A responsabilidade pela gestdo da organizacdo e execucdo dos eventos
relacionados a primeira etapa da XVII Semana de Monitoria cabe a Direcdo da Unidade,
que provera 0s recursos materiais e espacos para a realizacdo das atividades, além de
supervisionar os trabalhos dos demais entes envolvidos nesta etapa.
Artigo 4° — O Diretor de Unidade devera nomear até o dia 19/09/2014 uma Comissdo
Organizadora Local, se tal Comissdo ainda ndo houver sido anteriormente nomeada,
composta por, no minimo, 03 (trés) membros docentes, preferencialmente de
Departamentos diferentes, e indicar um de seus membros como seu Presidente.

Paragrafo Unico - A composicdo da Comissdo Organizadora Local deve ser
encaminhada a PROGRAD\DMO, através do enderego sapm@proac.uff.br, com o
endereco eletronico e telefone de contato de seu presidente até o dia 22/09/2014.

I1. Da Comisséo Organizadora Local
Artigo 5° — As tarefas necessarias a realizacdo da primeira etapa da XVII Semana de
Monitoria séo atribuigdes da Comissédo Organizadora Local de cada Unidade, em acordo
com os Departamentos, com as Coordenacfes de Cursos e com a Direcdo da Unidade, e
levando em conta a quantidade de monitores e os recursos disponiveis em cada Unidade:
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a) definir, até o dia 29/09/2014, se os relatos da primeira etapa serdo apresentados
sob a forma de poster ou de comunicagéo oral,

b) selecionar até 30/09/2014 uma Banca Avaliadora Local para cada Departamento
ou Coordenacdo de Curso da sua Unidade, cada uma delas composta por, no
minimo, 3 (trés) membros docentes titulares e 1 (um) suplente, sendo 1 (um),
pelo menos, dos titulares lotado em Departamento diferente daquele cujos
relatos avaliarg;

c) definir e tornar pablica até 06/10/2014 a agenda de exposicdo dos pdsteres ou
das apresentacdes orais, conforme o caso;

d) supervisionar no dia 13/10/2014 o trabalho das Bancas Avaliadoras Locais de
sua Unidade;

e) encaminhar aos  Coordenadores de  Monitoria dos  respectivos
Departamentos/Coordenacfes o Relatorio de Notas Finais com o resultado final
das bancas avaliadoras para registro no Sistema de Monitoria
(sistemas.uff.br/monitoria);

f) enviar uma copia do Relatério de Notas Finais a DMO até 12 horas do dia
14/10/2014, digitalizada para o email da monitoria (sapm@proac.uff.br) ou
diretamente entregue na DMO;

g) divulgar na Unidade os nomes dos monitores selecionados para a segunda etapa,
a ser realizada no dia 16/10/2014.

I11.Do Coordenador de Monitoria do Departamento de Ensino/Coordenacdo de
Curso

Artigo 6° - Os Coordenadores de Monitoria ficardo responsaveis pela impressao das fichas
de avaliacdo e Relatério de Notas Finais gerados pelo Sistema de Monitoria ap6s o
encerramento das inscri¢oes.

8 1° - O material impresso devera ser encaminhado & Comissdo Organizadora Local.

§ 2° - Para cada monitor devera ser impresso o0 nimero de fichas de avaliacdo
correspondente ao nimero de componentes da banca avaliadora.

§ 3° - Deverao ser impressas 2 (duas) vias do Relatorio de Notas Finais.

8 4° - Apos a divulgacdo do resultado final da 12 etapa, uma das vias do Relatorio de
Notas Finais ficara sob responsabilidade do Coordenador de Monitoria para registro no
Sistema de Monitoria.
Artigo 7° - Ao final da primeira etapa, o0 Coordenador de Monitoria recebera da Comissdo
Organizadora Local o Relatério de Notas Finais com o resultado, que devera ser digitado no
Sistema de Monitoria no mesmo dia (13/10/2014), até, no maximo, as 23:59 horas, sob
pena de ndo haver representacdo na 22 etapa e de nao serem gerados os certificados dos
participantes no Sistema de Monitoria.
Artigo 8° — As Bancas Avaliadoras da 22 Etapa da XVII Semana de Monitoria serdo
compostas pelos Coordenadores de Monitoria dos diversos Executantes participantes do
Programa.

Paragrafo Unico - Os coordenadores de Monitoria podem ser substituidos nessa
funcéo, em caso de impedimento, pelo Chefe do departamento ou outro professor indicado
pelo executante atraves de memorando enderegado 8 PROGRAD/DMO.

IVV. Da Banca Avaliadora Local
Artigo 9° - Os Professores integrantes das Bancas Avaliadoras Locais deverdo estar
presentes na hora e local agendados para a apresentacdo de cada um dos relatos do
Departamento ou Coordenagéo a seu encargo.
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Paragrafo Unico - Ao final de cada apresentagdo, cada Professor Avaliador
preencherd a Ficha de Avaliagdo de Relato.

Artigo 10° — Ao término das apresentacfes que estardo sob sua responsabilidade, cada
Banca Avaliadora Local apurara a média individual de cada um dos relatos apresentados e
selecionara o relato de maior pontuacéo para a apresentagdo na segunda etapa do evento.

8 1° - As médias da pontuacgdo dos relatos ndo podem ser iguais e serdo compostas
de até 2 (duas) casas decimais.

8 2° - No caso de empate numérico, o0 desempate sera feito pela analise qualitativa
dos resumos dos relatos.

8 3° - Ao final de seus trabalhos, cada Banca Avaliadora Local preencherd o
Relatorio de Notas Finais que serdo entregues, junto com as Fichas de Avaliacdo de Relato,
a Comissdo Organizadora Local da primeira etapa da XVII Semana de Monitoria.

V. Da Comissao de Monitoria

Artigo 11° — A responsabilidade pela gestdo da organizacdo e execucdo dos eventos
relacionados a segunda etapa da XVII Semana de Monitoria cabe a Comissdo de Monitoria,
com suporte logistico dado pela PROGRAD/DMO, que provera 0s recursos materiais e
espacos para a realizacdo das atividades, além de supervisionar os trabalhos dos demais
entes envolvidos nesta etapa.

Artigo 12° — A Comissdo de Monitoria sera responsavel por montar a programacédo das
apresentacdes das 13 (treze) sessdes tematicas, efetuar a recepcdo aos Professores
componentes das Bancas Avaliadoras e organizar suas atividades, comunicando-lhes a
programacéo e acompanhando o desenvolvimento das sessdes de comunicaces.

Paragrafo Unico — As Bancas serdo formadas pelos Coordenadores de Monitoria
dos diversos Executantes participantes do Programa ou eventuais substitutos, indicados
pelo executante por meio de memorando enderecado a PROGRAD/DMO ou pela propria
Comisséo de Monitoria.

V1. Das Bancas Avaliadoras da Segunda Etapa.

Artigo 13° — Apo6s cada apresentacdo, cada Professor Avaliador preenchera a Ficha de
Avaliacdo do Relato.
Artigo 14° — Uma vez encerrada a sessdo de apresentacdes, cada Banca Avaliadora apurara
a pontuacdo média de cada relato apresentado e selecionard, por este critério, o relato
merecedor de premiacao.

§ 1° - As médias da pontuacdo dos relatos ndo podem ser iguais e serdo
compostas de até 2 (duas) casas decimais.

§ 2° - No caso de empate numérico, o desempate sera feito pela andlise
qualitativa dos resumos dos relatos, ndo devendo, portanto, haver notas finais iguais.

8§ 3° - Ao final de seus trabalhos, cada Banca Avaliadora redigird o Relatério de
Notas Finais que sera entregue, junto com as Fichas de Avaliacdo do Relato a Comissdo de
Monitoria.

VII. Da Pré-Reitoria de Graduacéo
Artigo 15° — Caberd a PROGRAD, por meio da Divisdo de Monitoria, supervisionar 0s
trabalhos da segunda etapa da XVII Semana de Monitoria, além de prover 0s recursos
materiais e espagos para a realizacao de suas atividades.

VII1. Dos Certificados da Semana de Monitoria



Artigo 16° — Os Certificados de apresentacdo dos relatos destinados a monitores e
professores orientadores e os certificados de participagdo para 0s membros da banca
deverdo ser emitidos online pelos respectivos participantes diretamente no Sistema de
Monitoria (sistemas.uff.br/monitoria) de acordo com calendario a ser divulgado.

Paragrafo Unico - Caso os resultados das avaliacbes da 12 etapa ndo sejam
inseridos pelos Coordenadores de Monitoria, ndo serd possivel a emissdo online dos
certificados.

Artigo 17° — Os certificados da segunda etapa também serdo emitidos a partir do sistema
para o primeiro, segundo e terceiro lugar de cada uma das secoes.

IX. Calendario.
- Agenda Académica: 13 a 17/10/2014.
- Nomeacdo da Comissdo Organizadora Local: até 19/09/2014
- Inscricdo dos monitores no Sistema de Monitoria: 15/08/2014 a 15/09/2014.
- Definicdo da forma de apresentacdo dos monitores pela Comissdo Organizadora Local:
ate 29/09/2014.
- Entrega das 3(trés) copias impressas do relato do monitor a Comissdo Organizadora
Local: até 06/10/2014.
- Divulgacdo dos horarios de apresentacdo dos relatos pela Comissdo Organizadora Local:
até 06/10/2014.
- 12 Etapa XVI Semana de Monitoria: 13/10/2014.
- 28 Etapa XVI Semana de Monitoria: 16/10/2014.
- Envio da justificativa de auséncia do monitor na XVII Semana de Monitoria a DMO: até
31/10/2014.

Luiz Sergio Radino Lamego
Diretor da Divisdo de Monitoria
Presidente da Comissdo de Monitoria

Renato Crespo Pereira
Pré-Reitor de Graduacédo



