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1 OBJETIVO

O processo de trabalho PAGAR BOLSA DE MONITORIA ocorre para que se realize o repasse financeiro
aos alunos bolsistas aprovados nos Editais de Sele¢cdo de Monitoria promovidos pelos Departamentos
Académicos da Instituigao.

2 CAMPO DE APLICAGAO

Departamento Académico

Diretoria de Campus

Diretoria Geral (DG)

Diretoria de Graduagao (DIRGRAD)
Divisdo de Finangas (DIF)

Diretoria de Planejamento e Gestdo (DPG)
Professor Orientador

3 CONTEUDO GERAL

As subsegdes a seguir visam apresentar uma introdugao sobre o tema em foco nesse documento, termos-
chave associados, os participantes em sua elaboragao, simbolos, siglas e abreviaturas aplicaveis, as definigdes
e conceitos basicos pertinentes ao assunto, bem como as referéncias legais e demais normas cabiveis.

3.1 INTRODUGAO

A monitoria é uma atividade académica de apoio desenvolvida por um aluno (monitor) que ja cursou, com
éxito, a disciplina em periodos anteriores, sendo que todo o trabalho desenvolvido pelo monitor deve ser
realizado com a orientagéo de professor designado, chamado professor orientador.

A atividade de monitoria podera ser exercida por alunos da graduagao e pés-graduagao com a finalidade
de auxiliar alunos que se encontram em dificuldade de aprendizagem na disciplina, por meio de atividades
diversificadas (explicacdo e resolugéo de exercicios, esclarecimento de ddvidas), contribuindo para minimizar
a repeténcia, a evaséo e a falta de motivagao dos alunos.



3.2 TERMOS-CHAVE

Monitoria; Monitor; Auxilio Financeiro; Lista de Credores - LC; Relatério de Frequéncia

3.3 PARTICIPANTES NA ELABORAGAO

Maria de Fatima Ferreira Nunes Coelho

3.4 PARTICIPANTES NA REVISAO

Hermes Augusto Oliveira Rabelo

3.5 PARTICIPANTES NA APROVAGAO

Moacir Felizardo de Franga Filho
3.6 SIMBOLOS/SIGLAS/ABREVIATURAS

CGRAD - Conselho de Graduagéo

LC - Lista de Credores

SIAFI| - Sistema de Administragao Financeira

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragao e Contratos

3.7 DEFINICOES/CONCEITOS BASICOS

Para efeito do presente documento, aplicam-se as seguintes definicdes e conceitos:

Arquivamento: Guarda do documento, avulso ou processo, uma vez cessada a sua tramitagao e findada
a acao administrativa que determinou a produgé@o do documento.

Assinatura Eletrénica: Registro realizado eletronicamente por usuério identificado de modo inequivoco,
com vistas a firmar documentos por meio de: a) certificado digital: forma de identificacdo do usuério emitido por
autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil); b) usuario e
senha: forma de identificagdo do usuario, mediante prévio cadastramento de acesso.

Despacho: Despacho é a forma por meio da qual a autoridade competente da continuidade a uma agéo
administrativa ou firma decisdes em documentos, avulsos ou processos.

Documento: Informacao registrada, qualquer que seja o suporte ou formato.
Memorando: E a modalidade de comunicacao entre unidades administrativas de um mesmo 6rgéo, que

podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente. Trata-se, portanto, de uma forma de
comunicagao eminentemente interna.
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Processo: Conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos e ordenados no decurso de uma agéo
administrativa, que constitui uma unidade de arquivamento.

Tramitagao: Curso do documento, avulso ou processo, desde a sua produgdo ou recepgdo, até o
cumprimento de sua fun¢do administrativa.

3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

Resolugdo CGRAD 11/22, de 12/08/2022 (Consolida, ad referendum, as Resolugdes CGRAD 23/08, de 24
de setembro de 2008, CGRAD 03/14, de 19 de fevereiro de 2014 e CGRAD 02/22, de 31 de marco de 2022.)

4 CONTEUDO ESPECIFICO

As subsecdes a seguir visam apresentar o detalhamento da atividade, os pré-requisitos exigidos para sua
CONSECUGAan, 0S recursos necessarios para sua execugao, os cuidados especiais aplicaveis, as metas definidas
para eventos especificos componentes da atividade, os indicadores a serem acompanhados (itens de controle
e de verificagao), bem como as agdes previstas para corrigir eventuais desvios pertinente ao assunto.

41 COMO O PROCESSO E INICIADO

A atividade tratada neste PP é iniciada com a emissdo, pelo professor-orientador, do Relatorio de
Frequéncia do monitor, tendo como referéncia o intervalo de um més de trabalho: do dia 15 ao dia 16 do més
subsequente.

4.2 DETALHAMENTO DA ATIVIDADE

A finalidade dessa subsecédo € apresentar os principais passos (etapas) a serem executados para a
obtencao do resultado “Pagar bolsa de monitoria”.

As etapas abaixo estdo numeradas de forma crescente. Entretanto, para compreenséo da sequéncia de
execucgdo e dos caminhos alternativos existentes no processo de trabalho € imprescindivel o uso do diagrama
de fluxo da atividade. Para tanto, consulte o arquivo com a representagdo gréafica disponivel na respectiva
pagina deste procedimento no repositorio MaPA — mapa.cefetmg.br

Etapa Agao
1. ® Emitir Relatério de Frequéncia dos Monitores atestando sua frequéncia

Executor

Professor-Orientador

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Relatério de Frequéncia

Observagdes/Recomendagdes

1. Essa etapa deve ser executada no dia 17 de cada més, sendo o periodo de apuragéo da frequéncia do monitor, do dia
15 do més anterior ao dia 16 do més em curso

2. O Relatdrio de Frequéncia especificard a carga horaria executada pelo monitor durante o periodo apurado, para que
seja emitida aLC

3. O Relatdrio de Frequéncia devera ser preenchido de acordo a Resolugdo CGRAD 11/22 (Anexo IV)
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Etapa

Acdo
2. ® Apurar Relatérios de Frequéncia das monitorias vinculadas ao Departamento

Executor

Chefe de Departamento

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Relatério de Frequéncia

Observagoes/Recomendagées

1. Os relatérios devero ser assinados pelo Chefe de Departamento ou pelo Coordenador de Area
2. Caso tenha ocorrido desisténcia da atividade de monitoria, devera ser encaminhada a Diretoria de Campus a Declaragéo

de Desisténcia do Monitor, conforme Resolu¢do CGRAD 11/22 (Anexo VII) para que se proceda com a adi¢do da
Declarag&o ao processo.

3. Caso tenha ocorrido entrada de novo monitor, a documentagéo necesséria para contratagdo devera ser encaminhada a

Diretoria de Campus para a adigao dela no processo eletronico.

Etapa

Acdo
3. ® Gerar Memorando Eletronico para envio dos Relatérios de Frequéncia

Executor

Chefe de Departamento

Documento(s) Aplicavel(is)

a.  Memorando Eletronico
b. Relatdrio de Frequéncia

Observagdes/Recomendagoes
1. Os Relatorios de Frequéncia, assinados pelo Chefe de Departamento, deveréo ser enviados a respectiva Diretoria de
Campus como anexo ao Memorando Eletronico

2. Caso algum monitor tenha desistido da atividade durante o periodo de apuragao, a desisténcia devera ser informada no

Memorando Eletrdnico.
3. Caso um novo contrato de monitoria tenha sido celebrado durante o periodo de apurag&o, a nova contratagdo devera
ser informada no Memorando Eletrdnico.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

a. Aba Memorandos
e Cadastrar Memorando

b. Na tela de redagdo do texto do Memorando, no campo “Deseja anexar algum arquivo ao memorando
eletrnico?’, incluir todos os arquivos de Relatério de Frequéncia do periodo de referéncia

Etapa

Agédo
4. ® Adicionar Memorando Eletrnico e Relatérios de Frequéncia ao processo eletronico

Executor

Diretoria de Campus

Documento(s) Aplicavel(is)

a.  Memorando Eletronico

b. Relatdrio de Frequéncia

c. Processo “Pagamento de Bolsista”

Observagdes/Recomendagdes
1. Para o cumprimento dessa etapa, deve-se atentar para os processos eletrbnicos especificos de cada Diretoria
Especializada e Campus

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

Para adicionar o Memorando Eletronico ao processo eletrdnico:
e Em Tipo de Documento, selecionar Cdpia de Memorando

Para adicionar os Relatérios de Frequéncia ao processo eletronico:
o Em Tipo de Documento, selecionar Relatério de Frequéncia
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Etapa

Acdo

5, ® Emitir LC no SIAFI

Executor

Diretoria de Campus

Documento(s) Aplicavel(is)

a. LC - Lista de Credores

Etapa Acdo
6. ® Adicionar LC ao processo eletrénico
Executor
Diretoria de Campus
Documento(s) Aplicavel(is)
a. LC - Lista de Credores
b. Processo “Pagamento de Bolsista”
Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
i. Para adicionar a LC ao processo eletronico:
e Em Tipo de Documento, selecionar LC - Lista de Credores SIAFI
e Em Natureza do Documento, selecionar RESTRITO
Etapa Acdo
7. ® Solicitar pagamento de Monitoria
Executor
Diretor de Campus
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho Informativo
b. Processo “Pagamento de Bolsista”
Observagdes/Recomendagoes
1. Despacho Informativo deve ser assinado pelo Diretor de Campus, aprovando o pedido de pagamento que esta sendo
encaminhado para a Diretoria Especializada
2. O Despacho Informativo mencionara o periodo do pagamento solicitado de acordo com o Relatoério de Frequéncia e o
numero da LC
Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
i.  Adicionar Despacho Informativo ao processo eletronico:
e Em Tipo de Documento, selecionar: Despacho Informativo
Etapa Agédo
8. ® Analisar langamento da LC
Executor
Diretoria de Graduag&o (DIRGRAD)
Documento (s) Aplicavel (is)
a. LC - Lista de Credores
b. Processo ‘Pagamento de Bolsista”
Observagdes/Recomendagdes
1. Se existir INCONFORMIDADE, executar as etapas 09 e 10
2. Se a documentagado estiver CONFORME, ir para etapa 11
Etapa Agao
9. ® Solicitar corregdes

Executor

Diretoria de Graduag&o (DIRGRAD)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Informativo

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

Adicionar Despacho Informativo ao processo eletronico:
e Em Tipo de Documento, selecionar: Despacho Informativo
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Etapa Agédo
10. ® Providenciar regularizagdo de dados/documentos

Executor

Diretoria de Campus

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Informativo

Observagoes/Recomendagées
1. Despacho informativo retificado informando a corre¢éo da LC ou de outras inconformidades identificadas
2. Anexar documentagéo, caso tenha sido solicitado pela DIRGRAD em seu Despacho Informativo.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i.  Adicionar Despacho Informativo ao processo eletrdnico:
e Em Tipo de Documento, selecionar: Despacho Informativo

Etapa Acdo
11. ® Registrar, em planilha eletronica, a despesa do més com monitoria

Executor

Diretoria de Graduag&o (DIRGRAD)

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Planilha eletronica de controle de bolsas de monitoria

Observagdes/Recomendagdes
1. Trata-se de planilha de controle interno de cada Diretoria Especializada contendo, no minimo, nome de cada monitor,

dados bancarios, CPF, n°da LC
2. Aplanilha deve ser alimentada mensalmente

Etapa Acdo
12. ® Emitir pedido de execugéo de pagamentos

Executor

Diretoria de Graduagéo (DIRGRAD)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Decisério

Observagdes/Recomendagoes
1. Cadastrar Despacho Decisério e indicar o Diretor Especializado (DIRGRAD) como assinante do documento

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
i.  Adicionar Despacho Decisério ao processo eletrdnico:
e Em Tipo de Documento, selecionar: Despacho Decisério
e Indicar como assinante o respectivo Diretor Especializado

Etapa Agao
13. ® Autorizar pagamento de monitoria

Executor

Diretor de Graduagéo

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Decisério

Observagdes/Recomendagdes
1. Via assinatura no Despacho Decisorio adicionado ao processo eletronico
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Etapa

14. ® Realizar liquidag&o e pagamento de bolsas e auxilios

Acdo

Executor

Divis&o de Finangas (DIF)

Documento (s) Aplicavel (is)
a. LC - Listade Credores
b. Processo ‘Pagamento de Bolsista”

Observagoes/Recomendagées
1. Para a liquidagdo e pagamento, proceder conforme descrito no PP-104 (Realizar liquidagdo e pagamento de bolsas e

2. Apods a liquidacdo das bolsas, a DIF encaminha os respectivos processos eletronicos as Diretorias de Campus, caso

auxilios)

estejam previstos novos pedidos de pagamento.

4.3
431

PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

O processo de monitoria é executado anualmente, com inicio no més de marco e término no més de
dezembro (prazo de vigéncia das bolsas).

432 A inscricdo para o Programa de Monitoria sera feita no Departamento ou Coordenacdo de Area

responsavel pela oferta da disciplina, seguindo critérios estabelecidos no Edital de Selegao, conforme
Resolugdo CGRAD 11/22.

4.3.3 No caso de ocorréncia de vaga no decurso do periodo letivo em que a selegéo foi efetuada, ela podera

4.4

4.5

ser imediatamente ocupada por outro candidato aprovado, respeitada a ordem classificatéria do
concurso, e tal fato devera ser comunicado ao Diretor de Campus.

INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO

N&o houve conteudo para esse topico, na presente verséo do documento.

DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

N&o houve conteudo para esse topico, na presente versdo do documento.

5 HISTORICO DE ATUALIZAGOES

Data

16/11/2023 (Aprovagao)
29/11/2023 (Vigéncia)

Versao Autor Arquivo Digital

3.0 Maria de Fatima F Nunes Coelho PP-117_R3_F11_Va1.docx

Analista de Processos

Ana Raquel Viegas Silva

Modificagdes

Procedimento revalidado SEM alterages no fluxo (Memorando Eletrénico n° 346/2023 — DIRGRAD).
Atualizacdo do item “Referéncias/Normas Aplicaveis”.
Atualizagéo de siglas de UGs.
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Versao
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Data
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Verséo

1.0

Autor
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Arquivo Digital
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6 INFORMAGOES DE CONTROLE

Classificagao SIP

Area

Ensino

Macro-Servigo

Servigo

Sub-Servigo

| Nome(s) Alternativo(s)

| Pagamento de bolsa de monitoria

7 DOCUMENTOS ADICIONAIS

N&o houve conteudo para esse topico, na presente versdo do documento.

8 PERGUNTAS FREQUENTES

a. Quala UG responsavel pelo arquivamento do processo “Pagamento de Bolsista™?
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R. Concluida a analise pela DICONT da conformidade da documentagdo, o processo sera
encaminhado para a DIRGRAD (Diretoria de Graduag&o) para arquivamento do processo eletrénico no
SIPAC/Protocolo.

b. De quem é a atribuicdo de emitir Certificado de Participagdo ao monitor que cumprir a carga horaria
constante no Plano de Atividades?

R. A responsabilidade de emitir o Certificado de Participacdo é do Chefe de Departamento, conforme
Art. 30 da Resolugdo CGRAD 11/22.
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