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1. Objetivo

O Sistema MONI foi desenvolvido com o objetivo de informatizar os registros de dados
relativos ao Programa de Monitoria da UFSC.

2. Informacgdes sobre o aplicativo
2.1.Navegadores Web suportados:

e Chrome versdo 19 ou superior,
o Mozilla Firefox versédo 11 ou superior,
o Internet Explorer versao 9 ou superior

2.2.Papéis desempenhados:

2.2.1. Administrador _do_sistema (PROGRAD): é responsavel pelos cadastros de
permissdes de acesso, de periodos e de mapas de ajuste inicial. Por liberagbes de
alunos para monitoria, pela elaboracdo das listas de pagamentos e pelas alteracbes
de parametros. Pode realizar cadastros de mapas de disciplina e alocacdes de
monitores. Tem permissdo somente de leitura para verificar termos de compromisso
ja arquivados virtualmente, horarios, planos de atividades, relatorios de monitoria e
avaliacoes.




2.2.2. Departamento (servidor do Departamento ou Secretaria dos campi cadastrado pelo
Administrador do Sistema): é responsavel por realizar os cadastros de disciplinas e as
alocacbes de monitores, pelo envio dos termos de compromisso e pelo desbloqueio
do pagamento dos monitores sem frequéncia, apds o dia 22 de cada més. Tem
permissdo somente de leitura para verificar relatorios, horarios e planos de atividades
dos monitores. Poderd imprimir termos de compromisso de monitores.

2.2.3. Supervisor (docente cadastrado para supervisionar o monitor): tem permissao para
realizar o acompanhamento e a alteracao da frequéncia, do relatério e do Plano de
Atividades do monitor. Uma vez salva, a informacgéo sera disponibilizada no sistema
para visualizacdo dos demais interessados. Tem permissdo somente de leitura da
avaliacdo dos estudantes sobre a monitoria e dos atendimentos do monitor. Pode
imprimir seu préprio certificado de superviséo.

2.2.4. Monitor (discente cadastrado no Sistema para exercer a monitoria): tem permissao
para preencher e alterar o Plano de Atividades, a frequéncia, o Relatério do Monitor, o
horario da monitoria e o registro de atendimento. E permissdo de somente leitura e
impressao do Termo de Compromisso e do certificado de monitoria.

2.2.5. Aluno (Qualquer estudante da UFSC interessado ou atendido pelo Programa de
Monitoria): tem permissdo para preencher a avaliacdo da monitoria. E permissdo de
somente leitura do Plano de Atividades e horarios das monitorias

3. Fluxo principal das acdes

1.

11.

12.

13.

14.

O monitor deverd imprimir o Termo de Compromisso, colher as assinaturas necessarias,
ficar com uma cépia para si e entregar o original no Departamento de Ensino/Secretaria
dos Campi.

O monitor preenche o Plano de Atividades no Sistema, elaborado em conjunto com o seu
supervisor.

O supervisor da monitoria revisa o Plano de Atividades e o valida no Sistema.

O monitor preenche seus horérios de atendimento no Sistema, conforme o acordado com o
seu supervisor e de acordo com o que consta no Plano de Atividades.

O supervisor valida os horarios de atendimento do seu monitor no Sistema.

O monitor realiza o atendimento e o registra no Sistema (entenda-se: atendimento de
estudantes ou das solicitacbes de seu supervisor, relacionadas ao bom andamento da
disciplina para qual presta monitoria — todas as atividades devem ser resumidamente
registradas).

O estudante atendido, caso queira, avalia a monitoria no Sistema.

Entre os dias 15 e 20 de cada més, o monitor devera preenche sua frequéncia no Sistema
(numero de horas trabalhadas desde o ultimo registro de frequéncia — maximo 48 horas).
Até o dia 22 de cada més, o supervisor podera validar ou corrigir a frequéncia do monitor.

. Apos o dia 22, o Departamento devera preencher e desbloquear as frequéncias que nao

foram informadas pelos monitores (neste caso, o pagamento sera realizado somente por
meio de folha suplementar).

A PROGRAD efetuara o fechamento do més e o Sistema de Bolsas fara o pagamento de
acordo com as frequéncias informadas no MONI.

Apo0s seu desligamento da monitoria, 0 monitor ter4 até 30 dias para completar e validar as
informac®es registradas em “Relatério do Monitor”.

O supervisor também tera até 30 dias apdés o desligamento do monitor para validar o
Relatério do Monitor. Uma vez validado pelo supervisor, o relatério ndo podera mais ser
alterado.

O monitor tera até 30 dias ap6s o seu desligamento do Programa para imprimir o
certificado de monitoria.

OBS: o monitor que ndo completar pelo menos 60 dias de exercicio na monitoria ndo tera direito
ao certificado, e podera solicitar ao Departamento uma declaracdo de participacdo no Programa.



4. Telade Login (Sistema de Autenticacao Centralizada)

Para utilizar o aplicativo, abra este endereco no seu navegador:

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

Clique no local indicado.

M®Ni

Sistema de Monitoria

Login

Aresso ao sistema € através da tela de login da autenticagio centralizada.

Clique aqui para entrar na tela de login e acessar o sistema

nodentss ou sugesties, enire em contato com o Administadar do sstema; PROGRAD, rmal

Em cso de dividss,

SeTIC-UFSC

Figural - Telade Login

Sera exibida a pagina de autenticacao centralizada, que é comum a varios sistemas da UFSC:
Acesso a Informagéo BRASIL
A Aumentar fonte A" Diminuir fonte O Alto contraste

© Moni - Autenticagao

&
<E=: UNIVERSIDADE FEDERAL i - )
g DE SANTA CATARINA Sistema de autenticacéo centralizada
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vocé estaaqui » UFSC »Moni » Autenticagdo

\

\ Acesso unificado
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\
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( \ Senha
bq m Esqueci minha senha
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Facilidades de uso e Dividas de acesso

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

Figura 2 — Autenticacdo Centralizada

Para fazer o login, informe seu SIAPE, idUFSC, matricula ou CPF e sua senha (a mesma
senha utilizada em aplicativos como CAGR Web e PAAD).

Se vocé esqueceu a sua senha, essa mesma pagina da autenticagdo centralizada
apresenta o seguinte link: Esqueci minha senha.

Clicando no link indicado, o aplicativo exibira a seguinte pagina:


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

I~

(1] Recuperagao de senha

i UNIVERSIDADE FEDERAL

DE SANTA CATARINA Recuperacéo de senha
vocestaaqui » UFSC P Recuperagio de senha vocé deve ter um e-mail cadastrado
Informagdes Seus dados pessoais
© Antes de iniciar o procedimento de recuperagdo de senha, esteja ciente | CPF v

que vocé deve ter um e-mail cadastrado.

X Digite seu nimero de CPF aqu
® Casovoce esteja tendo problemas com seu cadastro ou acesso:

® Sevocé € umaluno elou fez o AuteCadastro, vocé deve entrar em contato coma
coordenagao do seu curso para confirmar seu cadastro e e-mail;

® Os contatos dos cursos a distancia ministrados pelo Moodle na UFSC estéo disponiveis em
http://duvidas.setic.ufsc.brimoodle, no item "Contatos para suporte do Moodle’;

@ Sevocé for um servidor da UFSC, entre em contato com o DAP (Departamento de
Administracdo de Pessoal) da SEGESP para confirmar o seu e-mail

® (as0sejaorientado & contatar a SeTIC, acesse nosso formuldrio de atendimento.

Figura 3 - Pagina para recuperacgao de senha

Solicitando uma nova senha, ela serd enviada para o e-mail que vocé indicou, e sera a nova
senha utilizada neste e em outros aplicativos da UFSC. Portanto, ndo solicite uma nova senha se
vocé se lembrar daquela que utiliza para abrir os outros aplicativos, pois ela devera ser a mesma.

Para envio de nova senha, escolha o tipo de informacéo que servira para verificacdo de dados
e preencha os campos. Poderao ser usados: CPF, passaporte, identidade, idUFSC, nome da méae
e e-mail.

ApOs preencher os campos solicitados, cligue em Enviar. O aplicativo exibir4 para vocé o e-
mail para o qual a nova senha foi enviada (se vocé ndo utiliza mais o enderec¢o de e-mail exibido,
devera entrar em contato com a PRDHS para altera-lo).

5. P&gina Inicial do MONI — visdo do monitor

M@ Ni '
I Informatica e Estatistica  Sair a

Monitor

Termo de Compromisso  Plano de Atividades Frequéncia Relatério do Monitor Hordrio da Monitoria  Certificade  Registrar Atendimento
Aluno

Horéario e Plano de Atividades da Monitoria  Awvaliacdo da Monitoria
Inicio
Bem vindo(a) Ana Paula Ruani.

Os seguintes perfis de acesso estdo ativos:
* Monitor
o Usuario padrio
« Usudrio aluno

0O seguinte departamento estd selecionado:
Informatica e Estatistica

Em caso de dividas, incidentes ou sugestdes, entre em contato com o Administrador do sistema: PROGRAD, ramal 8307.

S5eTIC-UFSC



Figura 4 - Pagina Inicial

Ao fazer o login no sistema, € aberta a pagina inicial do MONI. Nesta pagina € mostrado o perfil
de acesso que esta ativo para a pessoa que se logou.

6. Menu Monitor

Este menu é mostrado aos usudrios logados como monitores. Apresenta as seguintes
opcoes:

e Termo de Compromisso: Botdo por meio do qual é realizado o download do Termo de
Compromisso.

e Plano de Atividades: local onde o monitor registra o Plano de Atividades elaborado em
conjunto com o supervisor.

e Horéario da Monitoria: local onde 0 monitor registra os horarios da sua monitoria.

e Registrar Atendimento: local onde o monitor realiza o registro do seu atendimento
(qualquer atividade realizada: como o preparo de materiais ou o atendimento as
solicitagcdes dos estudantes ou do seu supervisor).

e Freguéncia: local onde o monitor registra 0 nimero mensal de horas efetivamente
trabalhadas na monitoria (lembrando que seu compromisso é de 12 horas semanais).

e Relatério do Monitor: local onde o monitor valida e complementa o registro do seu
relatério de trabalho.

e Certificado: local onde é realizado o download do certificado de monitoria.

6.1. Submenu Termo de Compromisso

Para realizar o download do Termo de Compromisso, 0 estudante devera clicar sobre o botéo:
“Termo de Compromisso”.

M®Ni
I Ciéncias da Administracdo  Sair 1

Monitor
Termo de Compromisso  Plano de Atividades Frequéncia Relatério do Monitor Hordrio da Monitoria Certificado  Registrar Atendimento
Aluno

Horério e Plano de Atividades da Monitoria Avaliacdo da Monitoria

Termo de Compromisso

Realize o Downloand do Termo de Compromisso:

Termo de compromisso

oy
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Figura 5. Download do Termo de Compromisso.

6.2. Submenu Plano de Atividades

O monitor devera preencher a descricdo do Plano de Atividades e clicar no botdo “Enviar”.
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' .
Sair

Ciéncias da Administracao
Termo de Compromisso  Plano de Atividades Frequéncia Relatério do Monitor Hordrio da Monitoria  Certificado  Registrar Atendimento
Aluno

Hordrio e Plano de Atividades da Monitoria Avaliagdo da Monitoria
Plano de Atividades

Disciplina:

Administragio |
Avaliagdo: De acordo Mo validado
Descrigdo:
g
Enviar
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Figura 6. Plano de Atividades.

6.3. Submenu Horario da Monitoria

O monitor devera preencher todos os parametros e, caso necessite, clicar em “Adicionar”, para
registrar mais de um horario. Apos ter preenchido todos os horarios, devera clicar em “Enviar”.

M®Ni

Monitor

Informatica e Estatistica  Sair a
Termo de Compromisso  Plano de Atividades Frequéncia Relatdrio do Monitor Hordrio da Monitoria  Certificado  Registrar Atendimento

Aluno

Horario e Plano de Atividades da Monitoria Avaliagdo da Monitoria

Horario da Monitoria

Manitar:

Ana Paula Ruani
Estatistica |

Disciplina:

Horarios da Monitoria

Dia da Semana: Selecicns um dia da semana

Horério Inicial:

Horario Final:

Local da Monitoria:

Adicionar

Enviar

5eTIC-UFSC
Figura 7. Horario da Monitoria.

6.4. Submenu Registrar Atendimento

O monitor devera preencher os parametros necessarios e clicar no botdo “Salvar”.
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Ciéncias da Administracdo  Sair 11

Termo de Compromisso  Plano de Atividades Frequéncia Relatorio do Monitor Hordrio da Monitoria  Certificado  Registrar Atendimento

Aluno

Horario e Plano de Atividades da Monitoria Avaliagdo da Monitoria

Atendimento

* Matricula do Aluno Atendido:

Atividade e o conteddo da monitoria:

Observacdo:

Data:

Salvar

oY
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Figura 8. Registro de Atendimento.

6.5. Submenu Frequéncia

O monitor devera preencher exatamente o nimero de horas trabalhadas e clicar no botao
“Enviar ao supervisor”. O Sistema calcular4d automaticamente o valor do pagamento da bolsa
(lembrando que o pagamento do monitor é diretamente proporcional ao numero de horas
trabalhadas). Caso nao tenha faltado as suas atividades, podera simplesmente selecionar “Bolsa
Integral” e, em seguida, em “Enviar ao supervisor”.
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I Ciéncias da Administracdo  Sair
Monitor

Termo de Compromisso Plano de Atividades Frequéncia Relatdrio do Monitor Horério da Monitoria  Certificado  Registrar Atendimento
Aluno

Horario e Plano de Atividades da Monitoria  Avaliagdo da Monitoria

Registro da Frequéncia

Disciplina: |Ac||wni5tr:ag§ol

Bolsa Integral:

Enviar ao supervisor

oY
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Figura 9. Frequéncia.

6.6. Submenu Relatério de Trabalho

O monitor podera alterar ou acrescentar observagfes ao relatorio que é construido ao longo
do semestre pelas informagdes registradas no botéo “registrar Atendimento” e clicar em “Enviar”.

I Ciéncias da Administracdo  sair
Monitor

Termo de Compromisso  Plano de Atividades Freguéncia Relatdrio do Monitor Hordrio da Monitoria  Certificado  Registrar Atendimento
Aluno

Horario e Plano de Atividades da Monitoria  Awvaliacdo da Monitoria

Relatério de Trabalho

Disciplina: Administragao |
Avaliacdo: De acordo N&o validado

Observacio Monitor:

Enviar

oy
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Figura 10. Relatdrio de Trabalho.
6.7. Submenu Certificado

Para ser possivel realizar o download do seu certificado, o monitor devera ter participado do
Programa de Monitoria por, no minimo, 60 dias, e ja ter enviado o relatério de trabalho, o qual
devera também ter sido validado por seu supervisor. O monitor tera até 30 dias apds 0 seu

desligamento do Programa para imprimir o certificado de monitoria. Para realizar o download
basta clicar sobre o bot&o: “Certificado de Monitoria”.



M®Ni

Monitor
Termo de Compromisso  Plano de Atividades Frequéncia Relatério do Monitor Horario da Monitoria  Certificado  Registrar Atendimento
Aluno

Horario e Plano de Atividades da Monitoria Avaliagdo da Monitoria

Certificado de Monitoria

Download do Certificado de Monitoria:

Certificado da Monitoria

oy
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Figura 11. Download do Certificado de Monitoria.

7. Menu Aluno

Ciéncias da Administracio  Sair 11

Este menu € mostrado aos usuarios logados como “Aluno” ou como “Monitor”. Apresenta

as seguintes opcées:

e Horario e Plano de Atividades da Monitoria: local onde qualquer estudante da UFSC
podera visualizar os horarios e planos de atividades das monitorias prestadas no semestre

em Curso.

o Avaliacdo da Monitoria: local para os estudantes realizarem a avaliacdo da monitoria.

7.1 Submenu Horario e Plano de Atividades da Monitoria

Para visualizar os horarios e planos de atividades da monitoria, o estudante devera preencher
0s parametros de busca e clicar em “Consultar’. Apés a consulta, o estudante podera clicar na

seguinte figura Q para visualizar os planos de atividades e horarios.

M®Ni
Aluno
Horario e Plano de Atividades da Monitoria  Avaliagdo da Monitoria
Horarios e Planos de Atividades da Monitoria

Parametros

® Semestre Trimestre

* Periodo: 20142 v
* Departamento: | CAD - Ciéncias da Administragdo v
* Disciplina: CAD5103 - Administracdo | v

Consultar Limpar

Curso & Monitor &
L.DMII\IISTR.L.I;.QO 10101251 - Mewton Luis de Freitas Vieira
ADMIHISTRAI;E\O (noturno) 9100025 - Gabriella Serratine Szpoganicz

oY
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Figura 12. Horarios e Planos de Atividade.

Plano de
Atividades

Q,
Q,

4

Horério da
Monitoria

Q,
Q,



7.2 Submenu Avaliagdo da Monitoria
Para realizar a avaliagdo da monitoria, o estudante devera preencher os parametros de busca

da disciplina e clicar em “Consultar’. Apds a consulta, o estudante devera selecionar o monitor
vinculado a disciplina para a qual utilizou o atendimento da monitoria, clicando na figura seguinte

M®NI . &

Aluno

Hordrio e Plano de Ativi da i &o da

Avaliagde da Menitoria

Parimetros
* ® Semestre  Trimestre
* perfodo: 20142 v
* Departamento:| CAD - Ciéncias da Administracdo v
* Disciplina: CAD5103 - Administragao | v
Lompar
Avaliagio
Curso & Monitor & da
Monitoria
ADMINISTRAGAOD 10101251 - Newton Luis de Freitas ‘ieira Q,
ADMINISTRAGAQ (noturno) 9100025 - Gabriella Serratine Szpoganicz Q,

SeTIC-UFSC
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Figura 13. Avaliacdo da Monitoria I.

Apbs a selecdo do monitor, o estudante deverd preencher os parametros e clicar em
“Registrar”.

[Wewton Luis de Freitas vieira
[Aaminiszagio 1
a

L1

Figura 14. Avaliag&o da Monitoria Il.



