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	MONITORIA

	
	Processo
	Área
	Código
	Revisão
	Folha nº

	
	GESTÃO ACADÊMICA
	COGER
	P.AC. 05
	00
	0/1



	Fluxo
	Responsável
	Referência
	Observação

	1. Divulgar Calendário
	PREG
	Resolução nº 262/2001 - CEPE
	Contempla, em Calendário Anual, o processo de solicitação de vagas, de seleção e de admissão de Monitores.

	2. Definir nº de vagas
	PREG
	
	Aprova um quantitativo de bolsas, por Unidade, e o encaminha através de memo para a Comissão de Ensino da UAST.

	3. Definir vagas por área
	COENS
	F.AC.05.00
	Delibera, anualmente, sobre o número de vagas de monitoria, por área, para a instituição.

Designa professor responsável, por área,para preparação e aplicação das provas.



	4. Estabelecer cronograma
	COENS
	Cronograma
	Delibera sobre o cronograma da seleção, em conjunto com o professor responsável pela área.

	5. Elaborar edital
	PROFESSOR RESPONSÁVEL PELA  ÁREA
	Edital proposto
	Monta o edital e seleciona os pontos para a prova, encaminhando-os à Comissão de Ensino.

	6. Publicar edital
	COENS/NUADI
	F.AC.13.00
	A Comissão de Ensino recebe, valida e publica os editais de monitoria por área,  O NUADI divulga os editais.

	7. Elaborar Plano de     Trabalho
	PROFESSOR ORIENTADOR
	F.AC.06.00
	O professor orientador elabora o Plano de Trabalho, com cronograma, e o disponibiliza aos candidatos de sua área/ disciplina, no ato da inscrição para a seleção.

	8. Receber inscrições
	NUADI
	F.AC.09.00
	Confere o formulário de inscrição e os documentos exigidos no edital.

Processa a inscrição do aluno candidato, entregando ao mesmo o recibo (protocolo).

Guarda a documentação de cada edital/ seleção em envelopes separados.

Efetua a entrega dos envelopes à Comissão de Ensino, sob protocolo, ao final do prazo estabelecido em edital.

	9. Aplicar provas
	PROFESSOR RESPONSÁVEL PELA  ÁREA
	Prova 
F.AC.10.00
	Reserva sala, aplica e corrige provas;

Encaminha o resultado para a Comissão de Ensino.

	10. Publicar  resultados
	COENS/

NUADI
	F.AC.15.00
	Comissão de Ensino publica os resultados da seleção e encaminha-os ao NUADI, para  divulgação. Elabora relatório do processo de seleção e o encaminha à COGER.
NUADI dá ciência aos candidatos de seu desempenho.

	11. Abrir processo
	NUADI
	F.AC.15.00
	Abre o processo em livro especifico e encaminha o mapa de resultados para    a COGER providenciar os termos de responsabilidade

	12. Encaminhar processo
	COGER
	F.AC.07.00
F.AC.08.00

F.AC.15.00
	Providencia os termos de responsabilidade e os encaminha à PREG, juntamente com o Relatório do Processo de Seleção, o Mapa de Resultados e a Relação dos Monitores, com informações relativas ao pagamento (dados bancários).

	13. Formalizar termo de responsabilidade
	PREG
	F.AC.07.00
F.AC.08.00
	Formaliza termos de responsabilidade dos alunos monitores.

	14. Encaminhar freqüência
	COGER
	F.AC.11.00
	Encaminha o formulário de freqüência mensal do Monitor, atestado pelo Professor Orientador, à PREG até o dia 20 de cada mês. 

	15. Enviar relatório semestral
	PROFESSOR ORIENTADOR
	F.AC.12.00
	Avalia e emite parecer sobre o relatório semestral do monitor e o envia à PREG, para apreciação

	16. Expedir certificado
	
	F.AC.04.00
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