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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. Informagdes sobre o aplicativo
2.1.Navegadores Web suportados:

e Chrome verséo 19 ou superior,
o Mozilla Firefox versédo 11 ou superior,
e Internet Explorer verséo 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 elaboracéo das listas de pagamentos e pelas alteracdes
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
avaliagoes.

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, apés o dia 22 de cada més. Tem




permissdo somente de leitura para verificar relatorios, horarios e planos de atividades
dos monitores. Podera 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 informacao 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 proéprio certificado de supervisao.

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 avaliagdo da monitoria. E permissao de
somente leitura do Plano de Atividades e horarios das monitorias

3. Fluxo principal das agcdes

1. O supervisor revisa o Plano semestral de Atividades registrado no Sistema pelo seu
monitor e o valida (este Plano devera ser previamente elaborado pelo supervisor em
conjunto com o monitor).

2. No inicio do semestre, o supervisor deverd validar os horarios de atendimentos registrados
pelo monitor no Sistema. Caso haja alguma alteracdo, devera igualmente valida-la, s6
entdo esta informac&o ficara visivel a todos os estudantes. E, portanto, de fundamental
importancia que esteja atualizada.

3. O supervisor visualiza e acompanha os registros de atendimento do monitor.

4. O supervisor visualiza os registros das avaliacdes da monitoria feitos pelos estudantes
atendidos. Em posse desta informacdo poderd praticar acbes que corrijam eventuais
problemas apontados.

5. Até o dia 22 de cada més, o supervisor podera validar ou corrigir a frequéncia do monitor.
Caso ndo o faga, a informacéo registrada pelo monitor sera utilizada para a geracdo da sua
folha de pagamento. O valor da bolsa de monitoria é equivalente ao nimero de horas
trabalhadas.

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

7. Até 30 dias ap6s o encerramento do semestre, 0 supervisor podera realizar a avaliagdo do
Programa de Monitoria e sugerir agdes a PROGRAD.

8. ApOs o desligamento do monitor, o supervisor terq até 30 dias para validar o Relatorio
deste Monitor. Uma vez validado, o relatério ndo podera mais ser alterado. Também
deverdo ser validados os relatérios de monitores que ndo completarem o tempo previsto
para a monitoria.

9. Serd igualmente de 30 dias apds o desligamento do monitor o prazo para 0 supervisor
imprimir o seu certificado de superviséo.

4. Telade Login (Sistema de Autenticacao Centralizada)

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

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

Clique no local indicado.


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

M®Ni

Sistema de Monitoria

Login

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

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

Em e dividss, inodertes ou sugesties, entre em contato com o Administradr do sstema: FROGRAD, ramal

S5eTIC-UFSC

Figural - Telade Login

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

© Moni - Autenticagao

&
@™ UNIVERSIDADE FEDERAL _ - )
£897 DE SANTA CATARINA Sistema de autenticacgao centralizada
T

vocé estaaqui » UFSC »Moni » Autenticagdo

\ \ Acesso unificado

: \ \ > \ - . dUFSC, Matricula, E-mail, CPF, ou Passaporte
\ Senha

A

Esqueci minha senha
= q
SeTIC-UFSC

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:
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© Recuperacao de senha
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P gan

vockestaaaui + UFSC ¥ Recuperagdo desenha vocé deve ter um e-mail cadastrado
Informagées

® Antes de iniciar o procedimento de recuperagio de senha, esteja ciente CPF
que vocé deve ter um e-mail cadastrado.

® Casovocé esteja tendo problemas com seu cadastro ou acesso:

© Sevocé & umaluno elou fez o AutoCadastro, vocé deve entrar em contato coma
coordenagao do seu curso para confimar seu cadastro e e-mail,

® Os contatos dos cursos a distancia ministrados pelo Moodle na UFSC estdo disponiveis em
hitp://duvidas setic.ufsc_brimoodle, no item "Contatos para suporte do Moodle’,

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

® Caso seja orientado a contatar a SeTIC, acesse nosso formulario de atendimento.

Figura 3 - Pagina para recuperac¢ao de senha

Seus dados pessoais

Digite seu namero de CPF aqui

Solicitando uma nova senha, ela sera 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. Poderéo 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 néo 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 supervisor
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Supervisor

Controle de frequéncia Relatdrio do Monitor Plano de Atividades Hordrio da monitoria  Avaliagdo dos Estudantes Atendimentos do Monitor
Inicio
Bem vindo(a) Gertrudes Aparecida Dandolini.

0Os seguintes perfis de acesso estdo ativos:
* Supervisor
» Usuario padrio

0 seguinte departamento esta selecionado:
Informdtica e Estatistica

Em caso de dividas, incidentes ou sugestdes, entre em contato com o Administrador do sistema: PROGRAD, ramal 8307.
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Figura 4 - Pagina Inicial

Informatica e Estatistica  sair n

Ao fazer o login no sistema, é aberta a pagina inicial do MONI. Nesta pagina é mostrado o perfil

de acesso que esta ativo para a pessoa que se logou.



6. Menu Supervisor

Este menu é mostrado aos usuarios logados como supervisores. Apresenta as seguintes
opcoes:

e Plano de Atividades: local onde o supervisor revisa e valida os planos de atividades
registrados por seus monitores.

e Horéario da Monitoria: local onde o supervisor valida os horarios da monitoria registrados
por seus monitores.

o Atendimentos do Monitor: local para o supervisor visualizar os registros dos
atendimentos realizados (qualquer atividade realizada: como o preparo de materiais ou 0
atendimento as solicita¢cbes dos estudantes ou do supervisor).

e Controle de Frequéncia: Por meio deste botao, o supervisor podera conferir, corrigir ou
validar o registro da frequéncia dos monitores. O Programa de Monitoria da UFSC,
disciplinado por Resolucéo, prevé o pagamento da bolsa por horas trabalhadas. A falta de
revisdo do supervisor implicara no pagamento da bolsa baseado nas informacfes
registradas pelo monitor.

e Avaliacdo dos Estudantes: local para o supervisor visualizar as avaliacdes da monitoria
realizadas pelos estudantes atendidos pelo Programa.

e Relatério do Monitor: local onde o supervisor podera corrigir e validar o relatério de
trabalho e avaliar seus monitores.

6.1. Submenu Plano de Atividades

Clicar sobre a figura & ' para editar e validar o plano de atividades dos seus monitores.
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Supervisor

Controle de frequéncia Relatdrio do Monitor Plano de Atividades Horario da monitoria Avaliacdo dos Estudantes  Atendimentos do Monitor

Plano de Atividades

Monitor Disciplina Descrigdo Validagio Editar

Plano de Atividades Este material serd o nosso
principal apoic na condug do das & ades
além de trazer algumas dicas & lembretes
importantes. Este projeto foi pensado de forma
q &0 sej com isso,
Pontualidade

Ana Paula Ruani Estatistica | De acordo & :

centivar a interac 2o & & fala individ
£ precisc respeitar as caracteristicas
particulares de cada um. Alguns serdo mais
participatives, outros mencs, mas, o longo
das atividades, 0 grupo vai se afinando e as
pessoas vao naturalments se conhecendo
melher,

Voltar

oY
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Figura 6. Plano de Atividades.

6.2. Submenu Horario da Monitoria

Clicar sobre a figura & para editar e validar cada horario de seus monitores.
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Supervisor

Controle de frequéncia Relatério do Monitor Plano de Atividades Horario da monitoria  Avaliagdo dos Estudantes  Atendimentos do Monitor

Horarios Moniteria

Monitor Disciplina Dia da Semana Horario Inicial Horario Final Local Validagéo Editar
Ana Paula Ruani Estatistica | Segunda-feira 12:00 A Mig validado & g
Ana Paula Ruani | Estatistica | Terga-feira 12:00 A De acorde &
Ana Paula Ruani | Estatistica | Quinta-feira 12:.00 A De acordo &
Ana Paula Ruani | Estatistica | Sexta-feira 12:00 A De acordo e
Ana Paula Ruani | Estatistica | Segunda-feira 12:00 A Mo validado &
Voltar
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Figura 7. Horario da Monitoria.

6.3. Submenu Atendimentos do Monitor

O supervisor deverd preencher os parametros necessarios e clicar em “Consultar”. Em
seguida, devera clicar na seguinte figura Q para visualizar o atendimento.
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Supervisor

Controle de frequéncia Relatdrio do Monitor Plano de Atividades Horario da monitoria  Awvaliacdo dos Estudantes Atendimentos do Monitor

Atendimentos da Monitoria

Parametros

% Semestre Trimestre
* Periodo: 20142 v
* Departamento: | INE - Informatica e Estatistica v
* Disciplina: INES102 - Estatistica | v

Consultar  Limpar

Curso & Monitor & Atendimento

auimica 7228002 - Ana Paula Ruani Q,

S5eTIC-UFsC

Figura 9. Atendimentos do Monitor.

6.4. Submenu Controle de Frequéncia

Caso queira, o supervisor poderéa editar ou validar a frequéncia de seus monitores. Para tanto,

basta clicar sobre & e salvar a informacéo desejada. Esse procedimento devera se feito até o dia
22 de cada més, depois disso, a bolsa sera remunerada com base na informacéo prestada pelo
monitor.
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Supervisor

Controle de frequéncia Relatdrio do Monitor Plano de Atividades Hordrio da monitoria  Avaliagdo dos Estudantes  Atendimentos do Monitor

Controle de Frequéncia

Monitor Disciplina Més. Horas Trabalhadas Faltas em Horas Validagéo Editar
Ana Paula Ruani Estatistica | Janeiro 45 2 De acordo &
Ana Paula Ruani Estatistica | Fevereiro 44 4 Néo validado &

Voltar
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Figura 5. Controle de Frequéncia.

6.5. Submenu Avaliagdo dos Estudantes

O supervisor devera preencher os parametros necessarios e clicar em “Consultar’. Em
seguida, clicar em Q para visualizar a avaliagéo feita pelo estudante atendido pelo monitor
sob sua superviséo.
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Supervisor
Controle de frequéncia Relatdrio do Monitor Plano de Atividades Hordrio da monitoria Avaliacdo dos Estudantes Atendimentos do Monitor
Avaliages do Atendimento da Monitoria
Parametros

® Semestre Trimestre

* Periodo: 20142 v
* Departamento: | INE - Informatica e Estatistica v
* Disciplina: INE5102 - Estatistica | v

Consultar Limpar

Avaliagio
Curso & Monitor & do
Atendimento
QUIMICA 7229002 - Ana Paula Ruani Q
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Figura 8. Avaliacdo dos Estudantes.

6.6. Submenu Relatério do Monitor

O supervisor devera clicar sobre ¢ para editar e validar o relatério de trabalho dos seus
monitores. Mas, atencao, esta acdo devera ser realizada até 30 dias apds o desligamento de seu
monitor. Apos este periodo o relatdrio sera salvo com as informacdes registradas pelo monitor.

Para a impresséo do certificado, o relatério j& deverd ter sido enviado.



