Jo)8/42% 5

JJUniEduK Jts

SEU FUTURO NA PRATICA

unifaj unimax faagroh

GRUPO : CODIGO
DIRETORIA ACADEMICA DA-04

TITULO DATA PAGINA
PROE - PROGRAMA DE ORIENTAGAO AO ESTUDANTES | 08/08/2022 | 1/11

1. OBJETIVO

Definir normas para as atividades do Programa de Monitoria aos estudantes de
graduacéo, seja para auxilio as aulas ou atividades no PROE - Programa de
Orientagdo ao Estudante, realizados nos diversos cursos e setores internos das
Unidades do Grupo UNIEDUK.

2. CONCEITO E DEFINIGAO

O Programa de Monitoria representa atividades educacionais que tem como principio
a relagéo teoria/pratica, de fundamental importancia para um curso de graduag3o, e
compreende o auxilio aos alunos, por alunos ou docentes com conhecimento e
experiéncia compativeis as especificagbes determinadas, em atividades didatico-
cientificas, inclusive na preparacdo de aulas, atividades e trabalhos didaticos,
atendimento e orientagéo de alunos auxiliando nas aulas; atividades de pesquisa e
extensao; assessoramento e atendimento ao publico, preparacdo de projetos e
analises experimentais em laboratérios e outros setores internos ou externos a
instituicdo.

Sao objetivos da Monitoria:

« Propiciar aos alunos que ja possuam uma primeira graduagao ou que esteja a frente
do semestre que solicita auxilio, desenvolver habilidades para a carreira docente,
nas funcdes de ensino, pesquisa e extens3o;

o Assegurar a cooperagéo didatica ao corpo docente e discente nas funcdes
universitarias;

» Propiciar a oportunidade de pré-capacitagédo profissional nas varias areas de
interesse, com vistas ao treinamento em servico e descobertas de aptiddes
intelectuais e vocacgdes.

A participagédo do aluno no Programa Monitoria viabiliza o desenvolvimento das
seguintes atividades:

» Tarefas didatico-cientificas, inclusive no planejamento de aulas, atividades e
trabalhos didaticos, atendimento e orientacdo de alunos, agendamento e
preparacao de aulas em laboratérios;

» Atividades de pesquisa e extenséo, mediante relatério de atividades propostas.
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3. MODALIDADES

O programa de monitoria oferece vagas para as modalidades: MONITORIA PROE e
MONITORIA DISCIPLINA. Todas as vagas devem ser solicitadas aoc PROE -
Programa de Orientacéo ao Estudante e aprovadas pela Diretoria.

4. CRITERIOS OPERACIONAIS

A abertura de vagas para a atividade de Monitoria PROE ou Monitoria Disciplina é
definida através da solicitagdo dos cursos de graduag&o ao Programa PROE, que
encaminha para aprovagéo da Diretoria. Apds aprovagao da Diretoria, seré lancado
edital de divulgagao de acordo com as solicitagdes, abrangendo todas as disciplinas
da graduacao.

O aluno, para se candidatar ao Programa de Monitoria, deve possuir grau de
conhecimento e experiéncia compativeis ao desenvolvimento das atividades previstas
para o programa e/ou expressas no edital da disciplina ou curso de apoio do PROE.
O processo de selegdo dos candidatos as vagas do Programa de Monitoria atende
aos seguintes critérios:

4.1 Monitoria PROE APOIO

« Somente pode participar do programa como Monitor, o aluno que esteja cursando
a graduacdo em uma das Unidades do Grupo UniEdukK, e tenha conhecimento da
disciplina referente a area correlata;

» Ainscricdo é realizada no setor responsavel de seu Campus, presencialmente;

« A Ficha de Inscricdo (Anexo 1), esta disponivel no setor responsavel de seu
Campus;

e O processo de selegdo &€ organizado e aplicado pela coordenacdo do PROE com o
auxilio do Gestor de curso e professor responsavel pela disciplina solicitada;

» Cabe ao Gestor de curso a homologagao da aprovacdo do candidato e ao PROE a
divulgagéo do edital, assim como dos locais e horarios das disciplinas.

» As atividades constantes no edital serdo renovadas més a més, dependente da
participag&o de alunos na disciplina e da entrega de relatérios. Prorrogacdo esta
aprovada més a més pela diretoria.

4.2 Monitoria de Disciplina (Sala/Laboratério)

« Somente pode participar do programa como Monitor, o aluno que esteja cursando
a graduagdo em uma das Unidades do Grupo UniEduK, e tenha conhecimento da
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disciplina referente a area correlata;

» Ainscricao € realizada no setor responsavel de seu Campus, presencialmente;

e A Ficha de Inscricdo (Anexo 1), estd disponivel no setor responsavel de seu
Campus;

» O processo de selecéo é organizado e aplicado pela coordenacéo do PROE com o
auxilio do Gestor de curso e professor responsavel pela disciplina solicitada;

» Cabe ao Gestor de curso a homologagéo da aprovacgdo do candidato e ao PROE a
divulgacéo do edital, assim como dos locais e horarios das disciplinas.

» As atividades constantes no edital serdo renovadas més a més, dependente da
participagao de alunos na disciplina e da entrega de relatérios. Prorrogacédo esta
aprovada més a més pela diretoria.

5. PROCEDIMENTOS

Todo inicio de semestre o Gestor de curso deve requerer através do e-mail PROE de
sua unidade, as monitorias necessarias. Estando estas de acordo com os critérios
operacionais estabelecidos no item 4 (quatro) desta normativa. A partir dessa
solicitacdo, um edital & elaborado com informagdes sobre a vaga.

A publicacéo do Edital para o Programa de Monitoria deve necessariamente conter:

Periodo e local das inscrigoes;

Curso / Carga horaria semanal e percentual de desconto e ou remuneracio mensal;
Periodo de selecédo e responsaveis;

Periodo e local de divulgacao dos resultados.

5.1 Monitor PROE APOIO

O aluno interessado em exercer a fungdo de Monitor PROE deve inscrever-se,
presencialmente, no setor responsavel de seu Campus. A Ficha de Inscrigdo (Anexo
I) esta disponivel no setor responsavel de seu Campus e devera ser preenchida
corretamente com os dados solicitados. Em seguida, deve ser entregue no setor
responsavel de seu Campus e aguardar contato do PROE para entrevista e
comprovagéo de competéncias. Também sera exigida a comprovacéo de habilidades
dos monitores através de uma avaliagéo elaborada pelo docente da disciplina e Gestor
do curso.

Cada Monitor deve possuir:

e Plano de Aulas (Anexo Il), estabelecido e validado pelo orientador responsavel;
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¢ Lista exercicios de fixagdo conforme planejamento das atividades que serzo
desenvolvidas.

5.2 Monifor Disciplina (Sala/Laboratério)

O aluno interessado em exercer a fungéo de Monitor Disciplina deve inscrever-se,
presencialmente, setor responsavel de seu Campus. A Ficha de Inscricdo (Anexo )
esta disponivel no setor responsavel de seu Campus e devera ser preenchida
corretamente com os dados solicitados. Em seguida, deve ser entregue no setor
responsavel de seu Campus e aguardar contato do PROE para entrevista e
comprovagéo de competéncias. Também sera exigida a comprovacao de habilidades
dos monitores através de uma avaliagdo elaborada pelo docente da disciplina e Gestor
do curso.

As atividades exercidas pelo Monitor de Disciplina acontecem sob orientacdo do
professor, durante as aulas da disciplina, conforme a especificidade da atividade que
o monitor ira exercer. No ato de designagdo, sdo fixados os horarios a serem
cumpridos pelo Monitor, bem como a remuneragdo/beneficio, quando houver,
conforme explicitado em edital. O monitor fica responsavel por entregar um Relatério
Mensal (Anexo IV), de suas atividades no setor responsavel de seu Campus, validado
pelo professor da disciplina cujo aluno ird acompanhar, para que seja feito o
acompanhamento do cumprimento de suas obrigacdes.

5.3 O aluno participante do Programa de Monitoria pode ser desligado
de sua funcdo a qualgquer tempo, por ato do Diretor da Unidade. nos
seguintes casos:

» Quando vier a sofrer pena disciplinar;

 Quando for proposta pela coordenagao do PROE, professor orientador e/ou Gestor
do curso, por desidia ou ndo cumprimento dos prazos e planos aprovados ou nio
entrega dos relatérios das suas atividades;

» Reincidéncia em faltas por mais de 01 (um) més ou auséncia superior a 25% do
horario semanal;

» Descumprimento das atividades atribuidas ao Monitor;

« Solicitagdo do professor;

» Requerimento do Monitor;

» Trancamento de matricula no curso;

» Caso seja inadimplente;
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« N&o participacdo de alunos nas modalidades PROE Apoio;

« Nao ades&o e coordenacéo dos alunos da turma, na participagao de projetos sociais,
para a modalidade de Monitoria Projetos Sociais;

« Outras, a critério da Direcao Académica, devidamente fundamentadas.

No caso do aluno participante do programa que vier a responder inquérito no ambito
das Instituicdes, suas atividades e bolsa sao automaticamente suspensas.

54 Compete ao Gestor de Curso ou Orientador do programa de
Monitoria:

» Recrutar e selecionar monitores, atendendo as normas especificadas pela Diretoria
Académica;

o Aprovar os Planos de aulas dos Monitores PROE, elaborados pelos professores
orientadores ou responsaveis dos 6rgios;

« Supervisionar o desempenho dos monitores e avalia-los mensalmente e ao final de
cada curso PROE;

« Controlar e encaminhar a frequéncia dos monitores ao setor competente;

« Promover a substituicdo dos monitores que deixarem o programa;

5.5 Compete a Coordenacéo do programa PROE:

« Recebimento de solicitacdo de vagas para Monitoria, conforme Calendario do
Programa;

- Aprovacgao, junto a direcéo, das vagas para abertura de editais, assim como, para
manuteng&o das bolsas das diferentes modalidades de Monitoria;

« Divulgacao de editais;

« Recebimento da Ficha de Frequéncia (Anexo Ill) e Relatério Mensal (Anexo V), de
alunos participantes e do monitor, devidamente validados por gestor/docentes da
disciplina mensalmente;

« Expedir o Certificado de Monitor aos que integralizarem sua participagcido no
Programa.

Cabe a Instituicdo tomar as providéncias necessarias para assegurar aos monitores
contra acidentes pessoais quando for o caso.



J/JUniEduK

SEU FUTURO NA PRATICA

unifaj unimax faagroh

GRUPO . CODIGO
DIRETORIA ACADEMICA DA-04

TITULO K DATA PAGINA
PROE — PROGRAMA DE ORIENTACAO AO ESTUDANTES | 08/08/2022 | 6/11

6. BOLSAS E REMUNERACAO

6.1 Monitor com remuneracéao:

Ao participante da Monitoria PROE denominado Monitor Bolsista, a IES concedera
bolsa parcial de estudos como auxilio financeiro, em valor estipulado pela
Mantenedora e na forma definida pela Diretoria da Unidade de R$ 10,00 a hora
trabalhada, com valor maximo semanal para cada modalidade de Monitoria. Essa
bolsa nao implica em qualquer vinculagdo de carater empregaticio com a Instituicao.
Ao participante da Monitoria PROE sera concedido o beneficio de receber o certificado
de horas complementares, conforme normativa vigente de Atividades
Complementares.

A bolsa monitoria tem duragdo conforme edital, porém, a mesma esta vinculada ao
desempenho do monitor e a participagéo de alunos, considerando-se a avaliagdo de
conduta perante compromissos do programa.

6.2 Monitor sem remuneracéo:

Ao participante da Monitoria PROE denominado Monitor Ndo-Bolsista, os alunos terdo
o beneficio de receber o certificado de horas complementares.

6.3 Monitoria PROE APOIO

Os monitores bolsistas do programa de orientagdo ao estudante — PROE - terdo o
beneficio, seja desconto ou contribuicdo de ajuda de custo, concedido de acordo com
os critérios apresentados no quadro abaixo:

Carga horaria semanal Valor do beneficio
1 hora semanal R$ 40,00 - mensais

2 horas semanais R$ 80,00 - mensais

3 horas semanais R$ 120,00- mensais

4 horas semanais R$ 160,00 - mensais

6.4 Monitoria Disciplina (Sala/Laboratério)

A Monitoria Disciplina corresponde as atividades desenvolvidas pelo aluno sob
supervisdo direta dos docentes e/ou coordenadores, tanto no acompanhamento em
sala de aula, quanto em laboratérios. A carga horaria devera ser menor ou igual a
carga da disciplina cujo monitor acompanha. Os monitores bolsistas selecionados
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nesta modalidade ter&o os beneficios, sejam descontos ou contribuigbes como ajuda
de custo, concedidos de acordo com os critérios apresentados no quadro abaixo:

Carga horaria Valor do beneficio
De 1 (uma) até 4 (quatro) horas | R$ 10,00/hora semanal (Valor méximo
semanais de R$ 160,00 mensais)

Ao participante da Monitoria PROE Disciplina denominado Monitor Ndo-Bolsista, os
alunos terao o beneficio de receber o certificado de horas complementares.

Paragrafo anico - Os beneficios concedidos, tanto nas monitorias PROE APOIO
quanto nas monitorias SALA/LABORATORIO, geram descontos na mensalidade
sempre que houver margem para aplicagdo do valor. No caso dos alunos com
beneficios prévios em que nao houver margem para aplicacdo do desconto, o
montante sera embolsado ao aluno na forma de ajuda de custo de despesas, no valor
correspondente a carga horaria e modalidade em que atua.

7.AVALIACAO

A avaliagdo técnica do desempenho dos bolsistas ser4 acompanhada e avaliada por
cada Diretoria especifica (Diretor Académico, Diretor de Unidade, Gestor de curso,
RH, etc). Os candidatos beneficiados com as Bolsas Institucionais (Conselho) e
Bolsas de Programas Sociais (Prouni Municipal) deverao prestar servigos voluntarios
para o Departamento responsavel pelos Projetos Sociais da Instituicdo, devendo
prestar as 50 (cinquenta) horas voluntarias anuais para permanecer com a referida
bolsa conforme Termo de Aceite
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MONITORIA
FICHA DO CANDIDATO

IDENTIFICACAO DA VAGA

CURSO:

DISCIPLINA:

IDENTIFICAGAO DO CANDIDATO

NOME: RA:

E-MAIL: TEL/CEL:

Declaro estar ciente e de acordo com as normas fixadas pelo Edital XXX/20XX que normatiza as
inscricdes para o Programa de Monitoria, e assumo o compromisso de dedicar-me no minimo 2
(duas) horas, a serem acordadas com o Orientador/Supervisor/Coordenador do curso sem
prejuizo ao o horario escolar.

Jaguariina, dia de més de 20XX.

ASSINATURA

AVALIACAO DO CANDIDATO

Avaliagdo ( ) Nota: Classificag&o:

Entrevista ( ) Nota: ___ Avaliador:
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ANEXO Il

PLANO DE AULA - PROE APOIO

Curso PROE:

Inicio: Término:

Dia e horario das aulas:

Carga horaria total por curso:

Local:

Critério sugerido de pontuacdo PROE:

12) Participagdo online ou presencial
2%) Participacdo no desenvolvimento das atividades

Exercicios serdo enviados via grupo de e-mail dos inscritos.

Presencas e notas seréo apontadas semanalmente nas listas de participagéo e entrega dos exercicios,
0s guais serdo entregues para a coordenagio do impreterivelmente no dia -—--

A pontuagéo final sera langada pelo Gestor do curso e docente responsavel pela disciplina.

Ementa
Data — Contetdo

Data — Contetdo
Data — Conteludo
Data — Conteludo
Data — Conteldo
Data — Conteudo
Data — Conteudo
Data — Conteudo
Data — Conteudo
Data — Conteldo

DESCRIGAO DIARIA DAS ATIVIDADES

Devolutiva:

Nome do responsavel:

Assinatura: Data: / /
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ANEXO IlI

FICHA DE FREQUENCIA

Monitor: RA:
E-mail: Telefone:
Disciplina: Més/ano: Més/20XX
Local/Sala:

ENTRADA SAIDA ASS. MONITOR

—

/2022
12022
12022
12022
12022
/2022
/2022
/2022
/2022
/2022
/2022
/2022
/2022
12022
12022
/2022
12022

~  ~N NN~ N NSNS SN SN~~~ ~ | ~

Orientador

(Assinatura e carimbo)
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Anexo IV
RELATORIO MENSAL
CURSO: DATA: L
MONITOR: RA:
E-MAIL.:
DISCIPLINA:
ORIENTADOR:

DESCRICAQO DAS ATIVIDADES:

Orientador

(Assinatura e carimbo)



