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1. APRESENTACAO

A FANAP - FACULDADE NOSSA SENHORA APARECIDA oferece ao seu académico a
oportunidade de diversificar, ampliar e aprofundar seus conhecimentos cientificos,
tecnolégicos e profissionais, por meio da participagdo no regime de MONITORIA
ACADEMICA (normalmente denominado apenas de Monitoria).

Para todos os cursos de graduacdo e pds-graduacdao podem ser ofertadas vagas, a critério
da respectiva coordenacao de curso, para o regime de Monitoria, conforme orientam os
anexos 1, 2, 3 e 4 do presente manual.

Sera designado como monitor apenas o académico que for aprovado no Processo Seletivo
para Monitoria, realizado em cada periodo letivo, conforme Edital definido e tornado
publico a comunidade discente, pela coordenacdo do curso ao qual o estudante estd
vinculado.

As prerrogativas, obrigacdes e beneficios do exercicio da funcdo de monitor tém por base a
data de sua efetivacdo na fungao, isto €, a data da assinatura do Termo de Compromisso de
Monitoria junto a coordenacdo de curso, com a anuéncia do Colegiado do Cursol da FANAP.

O académico interessado em exercer a fungdo de monitor encontrard as informagdes
fundamentais neste manual e, para informacg&es especificas sobre o regime de monitoria de
seu curso, devera orientar-se pelo Edital do Processo Seletivo para Monitoria.

2. O QUE E MONITORIA?

A participagdao no regime de Monitoria possibilita ao académico a diversificagdo, ampliacdo
e aprofundamento de seus conhecimentos cientificos e técnicos por meio da vivéncia, em
situacGes praticas do cotidiano, dos principais problemas (e suas solucées) que emergem da
area especifica abarcada pela monitoria da qual participa. Adicionalmente, é responsavel
por instigar e aprimorar o espirito investigativo do académico pois, em diversas situacoes, a



busca por uma solucdo implicara na necessidade de consideravel esforco pela sua
autoconstrucao.

Outra caracteristica fundamental é que o regime de Monitoria promove a integra¢do entre
estudantes dos mais diversos niveis académicos, desde os ingressantes no meio
universitario até aos formandos.

O regime de Monitoria, quando vinculado a uma determinada disciplina ou matéria
presente no curriculo pleno do curso ao qual se vincula, proporciona ao académico a
participacdo na concepcao, elaboracdo e execucdo de atividades de ensino para aquela
disciplina, sempre sob a orientacdo de um professor responsavel.

A necessidade de monitoria para uma determinada disciplina é identificada pelo conjunto
de professores que a ministra e, entdo, solicitada a respectiva coordenagdo do curso. Esta,
com a anuéncia do Colegiado de Curso, estabelecerd critérios para a selecdo do monitor.
Tais critérios necessariamente considerardo: a maturidade intelectual, rendimento
académico, disponibilidade horaria e conduta perante os colegas, corpo docente e corpo
técnico-administrativo da Instituicdo.

3. O MONITOR

E o estudante de graduacdo ou pds-graduacio escolhido, por meio de Processo Seletivo
especifico, para exercer atividades cientificas, técnicas e/ou didaticas junto a determinada
disciplina ou ambiente educacional (por exemplo, laboratérios especificos de um
determinado curso).

4. PROCESSO SELETIVO

Em caso de necessidade e/ou conveniéncia, cada coordenacdo de curso divulgara o Edital
do Processo Seletivo para Monitoria no inicio de cada periodo letivo.

O Edital é tornado publico a comunidade académica e fixard todas as informagdes
necessarias aos possiveis candidatos ao regime, seguindo os seguintes procedimentos:



4.1 Solicitacdo (pelo professor responsavel)

O professor responsavel por determina disciplina e/ou laboratdrio entrega a coordenacéo
do respectivo curso a solicitacdo de monitoria. H4 um formuldrio préprio (Anexo 4), que
deverd ser devidamente preenchido com:

a) a justificativa da solicitacdo de monitoria;
b) especificacdo da carga horaria mensal proposta;

c) as atividades a serem desenvolvidas pelo(s) monitor(es).

As solicitacGes sdo encaminhadas para a aprovacao da respectiva coordenacgao de curso e,
posteriormente, submetidas ao Colegiado de Curso.

4.2 Inscricdo (pelo académico)

O Edital do Processo Seletivo para Monitoria, concebido e divulgado pela coordenacdo de
curso, fixard o periodo para realizagdo de inscricdes ao regime. A efetivagao da inscrigao se
dard mediante preenchimento de requerimento proprio (Anexo 6) e sua entrega sera
efetuada no local determinado pelo Edital.

E vedado ao candidato concorrer & monitoria de 02 (duas) ou mais disciplinas
simultaneamente, o que implicard na sua eliminagdo de todos os processos em que estiver
se candidatando a participar.

N3o serd aceita inscri¢do para o regime de Monitoria de académicos:

a) que ndo estejam regularmente matriculados;

b) que estejam cursando regime de avaliagdo especial e/ou reprovados no periodo
letivo de referéncia;

d) que estejam com pendéncias de ordem académica e/ou administrativa junto a
faculdade e, ainda, aqueles cuja situacdo escolar encontra-se “sub-judice”, ou com
matricula condicional e/ou em carater excepcional;



e) que tenham sido dispensados, anteriormente, das fun¢cdes de monitor por ndo
apresentar desempenho satisfatério;

f) que tenham sofrido punig¢des disciplinares na FANAP nos ultimos 03 (trés) periodos
letivos.

Os candidatos inscritos serdo avaliados e classificados pelo professor responsavel pela
disciplina e/ou laboratdrio (ver Anexo 7 — Ficha de Lauda da Avaliacdo de Candidatos)
segundo os critérios estabelecidos pelo Edital. Sabendo-se, adicionalmente, que serdo
observados os seguintes aspectos:

a) desempenho académico obtido durante o curso;
b) disponibilidade horaria para atuar como monitor;

c) Aprovacao.

A aprovacdo do candidato devera ser referendada pela Diretoria Geral da FANAP.

Os candidatos terdo conhecimento dos resultados, por meio da publica¢do dos Editais de
Convocagao do Processo Seletivo para Monitoria.

Os aprovados deverdo comparecer a Coordenacdo Académica para efetivar-se na funcdo de
monitor e assinar o Termo de Compromisso do Monitor (Anexo 8), no prazo estipulado nos
Editais de Convocagdo. Caso contrario sera considerado desistente e a vaga serd preenchida
pelo suplente, se houver.

Todos os beneficios e prerrogativas da funcdo de monitor tém por base a data de sua
efetivagdo na fungdo, de acordo com o Edital de Convocagao vigente.

5. FUNCOES DO MONITOR

a) Desenvolver as atividades previstas no plano de trabalho definido pelo docente
responsavel, sob sua orientagdo e supervisao;

b) Cumprir os hordrios pré-estabelecidos para os plantdes de monitoria, que deverdo ser
de, no minimo, uma hora semanal;



c) Durante o horario dos plantdes, o(a) aluno(a) monitor(a) devera estar disponivel para
orientar os colegas na execugao de trabalhos e auxilid-los nas duvidas;

d) Afixar, no local estabelecido pela Coordenagdo de Ensino, seus horarios de plantao;

e) Apresentar ficha de frequéncia a monitoria, devidamente preenchida e assinada até o
ultimo dia util de cada més, para o docente orientador da monitoria;

f) Colaborar com a integracdo entre os alunos e o professor da disciplina, bem como, com a
Faculdade e seus 6rgaos técnicos, administrativos e académicos;

g) Ndo realizar, sob nenhuma hipdtese, a regéncia de aulas da disciplina a qual estd
associado como monitor(a) ou de qualquer outra disciplina. Também é vedado ao
monitor(a): corrigir trabalhos ou avaliaces. E, entretanto, permitido (e incentivado) que o
monitor(a) participe e colabore com o processo de concepg¢do e confeccdo de
material/metodologias a serem utilizadas em sala de aula pelo docente responsével pela
disciplina.

6. FREQUENCIA

As fichas de frequéncia da monitoria (Anexo 9) do més corrente deverdo ser entregues no
local e hordrio designado pela Coordenacao de Ensino.

As fichas deverdo ser conferidas pelo docente ou responsavel por seu recebimento e
entregues a coordena¢do do curso até o segundo dia util do més subsequente. O
coordenador do curso deverd entregar a ficha para arquivamento na Secretaria Académica.
Serdo desconsideradas as fichas de frequéncia indevidamente preenchidas ou entregues
fora do prazo.

A ficha de frequéncia do Monitor deverd ser entregue acompanhada das fichas analiticas de
atendimento (Anexo 10) do més referenciado.

Ndo serdo aceitas fichas de frequéncia de meses anteriores ao més corrente.

7. BENEFICIOS AOS MONITORES

a) No sentido de estimular o desenvolvimento técnico, cientifico e profissional do
académico, a FANAP concederd ao aluno(a) monitor(a), ao final de seu exercicio, certificado
como comprovac¢do das horas dedicadas ao desenvolvimento da atividade de monitoria. (o
projeto admite o langamento de até 20 horas como Atividades Complementares);

b) Desconto de 50% em péds-graduacdes oferecidas pela FANAP para aqueles que
tenham desempenho satisfatorio e cumpram integralmente as horas de monitoria constantes



no edital de selecdo (este é o percentual maximo de desconto, ndo podendo o aluno pleitear
maiores descontos por ter exercido mais de uma monitoria);

c) No edital de selecdo de monitores pode ser ofertado desconto na ultima mensalidade
do semestre, para aqueles que cumprirem integralmente o programa de monitoria proposto
pela instituicdo. A oferta desse desconto e o percentual ofertado dependerdo da
conveniéncia observada pela direcao financeira da instituicdo e serdao evidenciadas em cada
edital de selegdo.

O desconto na pds-graduacdo (item “b” acima), concedido pela atividade de monitoria, ndo
podera ser somado a qualquer outro desconto ou bolsa concedido pela Instituicdo.

8. DESLIGAMENTO DA MONITORIA

O monitor podera ser dispensado, a qualquer momento, tanto pelo docente responsdvel,
como pelo Coordenador de Curso, pela Coordenacdo Académica ou Diretoria Geral, sendo
substituido pelo suplente, se houver.

Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Geral.

Caso o(a) aluno(a) queria desistir da monitoria, devera preencher e assinar o Termo de
Desligamento (Anexo 11) junto a Coordenagdo Académica.

O termo de Desligamento deverd ser, imediatamente, enviado a Secretaria Académica.



ANEXOS



Anexo 1

MONITORIA NO CURSO TECNOLOGO EM SECRETARIADO

(fragmentos do projeto de curso Tecnélogo em Secretariado).

(...) As atividades previstas para o Curso de Secretariado serdo decorrentes de programas
institucionais consolidados. As atividades de monitoria, regimentais, admitem alunos regulares,
selecionados pelos Coordenadores de Curso e indicados pelo Diretor Geral, dentre os
estudantes que tenham demonstrado rendimento satisfatério na disciplina ou area da
Monitoria, bem como, aptiddo para as atividades auxiliares de Ensino e Pesquisa.

(...) A partir do ano em que se formar a primeira turma no ensino de graduagdo da Faculdade,
terdo prioridade os egressos com certificado de monitoria ou em processo de recrutamento e
selecdo para o quadro docente.

S3o admitidas até 20 horas de exercicio em monitoria no curso, como “Atividades
Complementares”. Cada discente deve comprovar até o final do curso o minimo de 80 horas
de Atividades Complementares (Conforme Matriz Curricular e Regulamento das Atividades
Complementares).

(...) Art. 42 S3o consideradas atividades que podem ser reconhecidas como Atividades
Complementares:

(...) = monitorias em disciplinas pertencentes ao curriculo do curso de graduagdo nas quais
as atividades realizadas se inserem;

O Projeto Pedagdgico do curso Tecndlogo em Secretariado prioriza, no tépico onde destaca as
Atividades Pedagodgicas Inovadoras, a implantacdo de monitorias para as disciplinas que
constam do quadro abaixo:

UNIDADES CURRICULARES

Informatica Aplicada

Lingua Estrangeira Basica (Inglés ou Espanhol)

Lingua Estrangeira Intermediaria (Inglés ou Espanhol)

Redacao Empresarial | (Produgéo de Textos)

Lingua Estrangeira Avangada (Inglés ou Espanhol)

Redacao Empresarial Il (Produgao de Correspondéncia)

Edig&o de Textos

Lingua Estrangeira Comercial (Inglés ou Espanhol Redacional)

Laboratério de Redagéo




Anexo 2
MONITORIA NO CURSO TECNOLOGO EM MARKETING

(...) As atividades previstas para o Curso de Marketing serdo decorrentes de programas
institucionais consolidados. As atividades de monitoria, regimentais, admitem alunos regulares,
selecionados pelos Coordenadores de Curso e indicados pelo Diretor Geral, dentre os
estudantes que tenham demonstrado rendimento satisfatério na disciplina ou area da
Monitoria, bem como, aptiddo para as atividades auxiliares de Ensino e Pesquisa.

(...) A partir do ano em que se formar a primeira turma no ensino de graduagdo da Faculdade,
terdo prioridade os egressos com certificado de monitoria ou em processo de recrutamento e
selecdo para o quadro docente.

S3do admitidas até 20 horas de exercicio em monitoria no curso, como “Atividades
Complementares”. Cada discente deve comprovar até o final do curso o minimo de 80 horas
de Atividades Complementares (Conforme Matriz Curricular e Regulamento das Atividades
Complementares).

(...) Art. 42 S3o consideradas atividades que podem ser reconhecidas como Atividades
Complementares:

(...) Il = monitorias em disciplinas pertencentes ao curriculo do curso de graduagdo nas quais
as atividades realizadas se inserem;

O Projeto Pedagdgico do curso Tecndlogo em Secretariado prioriza, no tépico onde destaca as
Atividades Pedagodgicas Inovadoras, a implantacdo de monitorias para as disciplinas que
constam do quadro abaixo:

UNIDADES CURRICULARES

Plano de Marketing Empresarial
Database, Sistemas de Informag&o e Pesquisa de Marketing
Informatica




Anexo 3

MONITORIA NO CURSO TECNOLOGO EM ANALISE E
DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

(...) As atividades previstas para o Curso de Andlise e Desenvolvimento de Sistemas serdo
decorrentes de programas institucionais consolidados. As atividades de monitoria, regimentais,
admitem alunos regulares, selecionados pelos Coordenadores de Curso e indicados pelo
Diretor Geral, dentre os estudantes que tenham demonstrado rendimento satisfatério na
disciplina ou area da Monitoria, bem como, aptiddo para as atividades auxiliares de Ensino e
Pesquisa.

(...) A partir do ano em que se formar a primeira turma no ensino de graduacdo da Faculdade,
terdo prioridade os egressos com certificado de monitoria ou em processo de recrutamento e
selecdo para o quadro docente.

S3o admitidas até 40 horas de exercicio em monitoria no curso, como “Atividades
Complementares”. Cada discente deve comprovar até o final do curso o minimo de 80 horas
de Atividades Complementares (Conforme Matriz Curricular e Regulamento das Atividades
Complementares).

(...) Art. 42 S3o consideradas atividades que podem ser reconhecidas como Atividades
Complementares:

(...) Il = monitorias em disciplinas pertencentes ao curriculo do curso de graduacdo nas quais
as atividades realizadas se inserem;

O Projeto Pedagdgico do curso Tecndlogo em Secretariado prioriza, no tépico onde destaca as
Atividades Pedagdgicas Inovadoras, a implantagdo de monitorias para as disciplinas que
constam do quadro abaixo:

ITEM DISCIPLINAS/ATIVIDADES CHO®
VI | Monitoria no Curso. 40

UNIDADES CURRICULARES

Introdugdo @ Computacao e Informatica
Algoritimos e Programag&o

Programac&o Orientada a Objetos
Fundamentos e Projetos de Banco de Dados
Aplicacdes em Sistemas Operacionais
Programacao para Internet

Aplicagdes em Banco de Dados

Légica Matematica e Digital




Anexo 4

MONITORIA NO BACHARELADO EM ADMINISTRACAO

A monitoria na FANAP ¢é entendida como uma modalidade de ensino-
aprendizagem destinada, semestralmente, aos alunos regularmente matriculados.
Utilizada, também, como instrumento para a melhoria do ensino de graduacao, por
meio do estabelecimento de novas préaticas e experiéncias pedagdgicas que visem
fortalecer a relacao entre teoria e pratica, tem a finalidade de promover, entre outras

coisas, a cooperacdo mutua entre discentes e docentes.

Além de oportunizar a pratica da disciplina e a experiéncia pedagodgica, a
monitoria, no Projeto Pedagédgico do Curso de Administracdo, ainda pode
complementar a carga horaria das chamadas Atividades Complementares, conforme
indica o trecho extraido do documento: "Compreende-se como Atividades
Complementares de Ensino a frequéncia e o aproveitamento em disciplinas de
outros cursos da FANAP, em areas afins; ou em outra Instituicdo de Ensino Superior,
na area de formagdo ou em areas afins; em cursos de Linguas, de Informética etc.; e

0 exercicio efetivo de monitoria na FANAP".

Para o curso de Bacharelado em Administracdo da FANAP, poder&do ser
oferecidas vagas de monitoria para as seguintes disciplinas, dependendo da

demanda do professor da cadeira:

UNIDADES CURRICULARES

Comunicagéo Empresarial
Contabilidade Geral

Matematica Basica

Informatica Aplicada

Matematica Financeira

Matematica Financeira e Orgamentaria
Estatistica

Pesquisa Operacional e Teria dos Jogos
Contabilidade e Anélise de Custos




Anexo 5- Ficha de Solicitacdao de Monitoria

F. SOLICITACAQ DE MONITORIA
Sranae :

Professona):

Ciisciplima:

JUSTIFICATIVA DA SOLICITACAD

Athvidades a serem dessmaclvidas pelo monitor

Carga horaria mensal proposta:
Carga horaria mensal proposta:

Aparecida de Goiania, de de

Assinatura dola) Professor(a)

Parecer do Coordenador Parecer do Dirstor

Data ! Assinatura Diata/ Assinatura




Anexo 6 — Ficha de Inscricao

FAnNAP ;
SAD cnsc

FICHA INECFEI'I;JE.G DE MONITORIA - ALUNO - ANO:

DADDS CADASTRAIS DD ALUND

Mo

Matricula:
Rz CPF: Semestre;_ Periodoc
Endereco:
Cidade: CEP: -l

Telefone: (res) (com) (cel)

DADOS DA MONITORIA

Monitora Pretendida (Disciplina): Codigo:

Curso: Semesire: Pariodo:

Professor Responsavel:

Avaliagao na disciplina da monitoria pretendida

[campo de preenchimento do docente).

DISFONIBILIDADE DE HORARIO
22 feira das: as:
3 feira das: as:
42 feira das: as:
Fa feira das: as:
62 feira das: a5
Sabado das: as:
Aparecida de Goidnia, de de

Assinatura dofa) alunc{a)



Anexo 7 — Ficha de Laudo da Avaliacao de Candidatos.

Monitoria - Laudo da Avaliacao de Candidatos

@ranar

Pars Uso oo ProFessor

Mome do alumao:

Avaliagio: { ) Titular ( )Suplente { ) Indeferdo
DISFONIBILIDADE DE mn
22 fira das: as:
3 feira das: as:
42 fajrg das: as:
2 fizira das: as:
62 fieira das: as:
Sabado das: as:
Aparecida de Goiania, de de
Assinatura dofa) Professona)

Para Uso Interno pa InsTmngio

COORDENAGCAO DO CURSO DIRETORIA GERAL
SECRETARLA TESOURAR LA { ) Deferdo { ) Indeferido
{ ) Aprovado Comentanos: Comentanos:

{ )Reprovacio
{ ) DPlAdaptagies

Data: { ! Diata ! ! Diata ! !

() Deferdo i ) Indefendo Total de horas aprovadas:

Assinatura; Assinatura:




Anexo 8 — Termo de Compromisso do Monitor

TERMO DE COMPROMISSO DO(A) MONITOR(A)

S FANAP
‘t" A Fm@

Eu, ;
aluno(a) regularmente matriculado(a) no periodo do Curso
de , sob a matricula

, comprometo-me a bem desempenhar as funcbes de
monitor(a) seguindo as normas constantes neste termo e no Manual de
Monitoria.

Nesta data comprometo-me a:
a. estar regularmente matriculado(a), com situacdo regularizada junto a
Secretaria Académica, Tesouraria e Biblioteca;
b. realizar as atividades e plantdes obedecendo ao numero de horas
aprovados pela Diretoria Geral, para o0 regime de monitoria no qual fui
aprovado(a);
C. preencher corretamente a Ficha de Ponto de Monitoria e entrega-la até
o Ultimo dia util de cada més na Coordenacdo Académica ou em local por esta
designado;
d. entregar os horarios de plantdo a Coordenacao Académica para serem
afixados nos murais disponiveis aos cursos que serdo atendidos pelo regime;
e. nao ter qualquer outro tipo de desconto ou bolsa proporcionados pela
FANAP;
f. ndo ministrar aulas, corrigir avaliagbes formativas ou bimestrais, bem
como, ter acesso a documentos de Secretaria.

Declaro estar ciente de que ao infringir qualquer uma das normas constantes

neste termo ou no Manual de Monitoria, poderei ser automaticamente desligada
das minhas fungdes, sem prévio aviso.

Aparecida de Goiania, de de

Assinatura da Coordenacéao Assinatura do(a) Monitor(a)



Anexo 9 — Ficha de Frequéncia do
Monitor

-
% ﬁ%wﬂp FICHA DE FREQUENCIA DO MONITOR

M&s de referéncia: Cumrsa;
Discipiing: Professnr Responsavel
Alunoiay
Matricula: CPF:
Data de Inlglo: oras Autorzadas:
Data Horario Atividades Desenvolvidas

Inicio | Término

Total de horss:

Assinabura do Monhor Aszinatura @0 Professor

Ficha de Fregiiencia do Monitor - Protocolo de Recebimento da
Coordenagao do curso.
Més de referencia: / Maonitor:

Carmbo Assinaturs da coordenagao Em___ L __




SR EANAP
:‘," A Faculdnde

o

Anexo 10 — Ficha Analitica dos Atendimentos da Monitoria

Ficha Analitica dos Atendimentos de Monitoria

Monitor(a): Matricula: Disciplina:
Data e horario do inicio das anotagdes: / / , horas e minutos.
Data e horario do encerramento da ficha: / / , horas e minutos.

19

Cddigo:

Atendimentos

Data Inicio Fim Assunto

Discente atendido

Assinatura do discente

Monitor(a)

Professor(a) Orientador(a)




Anexo 11 — Termo de Desligamento da Monitoria.

295 E=ANAP
% A Faculonde

&

TERMO DE DESLIGAMENTO DE MONITORIA

Eu, . regularmente
matriculadola) no __ semestre do Curso de . sob
matricula n?, por este termo oficialize o meu desligamento da
funcdo de mionitor, tendo prestado compromisso até a data de / f

Estou ciente de que o desligamente da fumgdo de monitor implicara no

cancelamento dos beneficies oriundos da atividade de monitoria.

Aparecda de Goiania, de de

Assinatura da Coordenads Assinatura do Maonibor
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