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1.1 Quais as atividades/fungdes de um monitor?
As fungdes do monitor séo regidas pelos artigos 67 a 71 do Regimento da FFLCH e restringir-

se-ao as atividades técnicas e didaticas a ele atribuidas.

1.2 Quem pode se candidatar a monitoria?

- Somente alunos matriculados em cursos de graduacédo e de pods-graduacao, cujo diploma é
conferido por esta Faculdade. Quanto aos graduandos, estes deverdo, obrigatoriamente, ter
completado, pelo menos, quatro semestres do respectivo curso e metade dos créditos exigidos
para a obtencédo do diploma, podendo o Departamento/Centro aumentar essas exigéncias.

- No caso das monitorias voltadas aos cursos extensao universitaria, poderao matricular-se
os alunos nos cursos de licenciatura e/ou pdés-graduacdo, de acordo com as regras da
Comissdo de Cultura e Extensdo Universitaria e do Conselho de Cultura e Extenséo

Universitaria da USP.

1.3 Quem é responsavel pela monitoria?
O trabalho de monitoria é planejado, executado e coordenado por um ou mais docentes do

Departamento/Centro ao qual o monitor ficara subordinado.

1.4 Qual a carga horaria mensal que o monitor deve cumprir?
A fixacdo e o controle da carga horaria de trabalho do monitor cabe ao responsavel,
respeitando, portanto, a deliberacdo do CTA.

Ver préximo item.

1.5 A monitoria é remunerada ou voluntaria?
- Remunerada, mediante bolsa, cujo valor é fixado anualmente pelo CTA.
- Em 05.03.2009 o CTA aprovou a nova tabela de remuneracéo e carga horaria, devido as suas

especificidades:

Departamentos, centros, biblioteca e

administracao Cursos de extensdo universitaria
Alunos 20 horas 30 horas R$ 20,00 a R$ 30,00 a hora/aula
semanais semanais
Graduacio R$ 525,24 R$ 788,96 Centro de Linguas
Pos- R$ 525,24 R$ 788,96 R$ 3,50 a R$ 35,00 a hora
Graduacéo

- Cabe salientar:

a) por se tratar de bolsa, ndo ha vinculo empregaticio com a Unidade;



b) a Faculdade ndo permite monitores voluntarios desde a publicacdo da Resolucao 4.091 (de

22.06.1994), que baixou o atual Regimento da Unidade °.

1.6 Qual o periodo de duracéo da monitoria?
A monitoria ndo pode ser inferior a seis meses, nem superior a um ano. Entretanto, permite-se

ao aluno monitor concorrer, por meio de selecao, a novo periodo.

1.7 Como solicitar uma monitoria? Ao Departamento/Centro ou a diregcado da FFLCH?

A area ou o docente, ao perceber sua necessidade, deve solicitar a monitoria ao
Departamento/Centro ao qual pertence. Este, por sua vez, por ser a menor fragdo da estrutura
4

universitaria para os efeitos de organizacdo didatico-cientifica e administrativa * oficiara o

pedido a Direcao da Faculdade.

1.8 Em que termos o Departamento/Centro deve encaminhar o pedido a administracao da
Faculdade?

O oficio deve ser dirigido ao Diretor da Unidade, aos cuidados da Assisténcia Financeira,
indicando ndo s6 o nimero de monitoria que necessita, como também o nome do docente
responsavel pela(s) mesma(s) e os termos que deverdo constar do Edital de Inscricdo®, a ser

publicado pelo Expediente Académico.

1.9 Quem seleciona 0 monitor? Ha regras para a selegédo?

O monitor é selecionado pelo Departamento/Centro interessado na referida monitoria, no
termos da legislacdo vigente, a seguir transcrita.

Também compete ao Departamento/Centro o recebimento da inscricdo (com a devida
observancia ao Edital, inclusive no tocante aos documentos solicitados para inscri¢éao).

O monitor sera selecionado por meio de prova especifica sobre a(s) matéria(s) a qual (as
guais) se destina(m) a monitoria. Além dessa prova, sera analisado, obrigatoriamente:

e curriculum vitae;

e histdérico escolar;

e principais trabalhos do candidato, publicados ou néo;

e capacidade técnica ou didatica, se for o caso.

Quanto ao programa e a Comissdo Julgadora, os mesmos ficardo a critério do

Departamento/Centro responsavel pela monitoria.

3 0 Antigo Regimento da FFLCH, em seu Artigo 172 § 2° previa a monitoria voluntaria, sem direito & remunerag&o.
* Art. 51 do Estatuto da USP.
® v. Quem seleciona o monitor? Ha regras para a selecdo?.



Para que o candidato possa ser selecionado, faz-se necessaria a publicacdo de Edital de
Inscric&o®, no qual deveréo constar os seguintes dados:

¢ nivel da monitoria (graduacéo ou pos-graduacao);

¢ periodo de inscrigdo (minimo de 20 dias);

« verba com qual a monitoria sera paga’.

Quanto as provas, o Departamento deverd indicar apenas se havera analise da capacidade
técnica ou didatica, uma vez que nos Editais serdo transcritas as demais provas acima

mencionadas.

1.10 A partir do momento em que o Departamento/Centro solicita a monitoria, a mesma
ja esta oficializada?

N&o. A monitoria s6 esta oficializada com a publicacdo no Diario Oficial da designacdo do
monitor.

Para tanto, apés o recebimento do pedido, nos termos apontados acima (Em que termos o
Departamento/Centro devera encaminhar o pedido a Administracdo da Faculdade?), a
administracao procedera aos seguintes passos:

a) O Expediente Financeiro, ao receber o oficio do Departamento/Centro promovera a
andlise da verba disponivel naquela estrutura universitaria, e, em seguida, encaminhara o
pedido para aprovacdo da Diretoria da Faculdade. Em sendo aprovado, alocara a verba e
encaminharé o pedido ao Expediente Académico para publicacdo do Edital de Inscric&o®;

b) Uma vez recebido o pedido, o Expediente Académico (secretaria) procedera aos
seguintes passos:

= verificara os termos, corrigira no que for necessério e publicara o Edital®;
= encaminhara cépia do Edital ao Departamento/Centro™;
— aguardard o resultado da selec¢éo;

= recebera o resultado e publicard a desighacao, para oficializar a monitoria.

1.11 Em que termos o Departamento/Centro deve oficiar a administracao da Faculdade a

selecédo efetuada?

® v. modelos anexos.

7 No caso de projetos especiais, financiados por drgdos de fomento ou pelas Pro-Reitorias da Universidade, e com designacdo prévia do
aluno encarregado do projeto, ndo se fard necessaria a selecdo. Nesse caso, o Departamento/Centro enviard oficio a Dire¢do da Faculdade,
aos cuidados da Assisténcia Financeira, pormenorizando o projeto (inclusive verba) e esta, por sua vez, encaminhar 0 processo ao
Expediente Académico apenas para a designagao.

8 Se indeferido, o pedido sera devolvido ao Departamento/Centro pelo proprio Expediente Financeiro.

9 Além de se verificar se 0 edital atende ao disposto no Regimento da Faculdade, é sempre bom lembrar que o proprio Regimento estabelece
que o edital deverd ser publicado com antecedéncia de pelo menos trinta dias ao inicio das provas, ficando as inscricbes abertas por vinte
dias. Isso obriga 0 Departamento/Centro a encaminhar o pedido & Administracdo da Faculdade com, no minimo, sessenta dias antes do inicio
das provas.

10 Para conhecimento e demais providéncias no tocante a sele¢éo.



Uma vez selecionado o monitor, o Departamento/Centro deve enviar aAcadémico o resultado
da selecéo, por meio de oficio, constando™*:

¢ nome completo do aluno (sem abreviaturas), endereco e telefone para contato;

e curso no qual esta inscrito (inclusive se de graduacéo ou de pés-graduacéao);

e data do inicio das atividades da monitoria;

e cOpia de RG e CPF.

1.12 Como se da o controle da monitoria por parte da administracéo da Faculdade?
Logo apés a designacéo, o Expediente Académico procede aos seguintes passos:
= abertura de processo em nome do bolsista;
= encaminhamento dos autos (processo) aos seguintes locais de trabalho:
« Servico de Contabilidade™.
e Servico de Pessoal®™.
« Departamento/Centro no qual o(s) aluno(s) exercera(&o) suas atividades**.
e Servico de Alunos correspondente (Graduacg&o ou Pos-Graduagao)™.

e Comissdo de Cultura e Extensdo Universitaria®.

1.13 Como se da o pagamento da monitoria?
O pagamento da monitoria é feito pela area financeira da Faculdade, com base na folha emitida
pela area administrativa (item Il — A Folha de Pagamento, p. 9) e suas regras encontram-se no

item Il — O Pagamento (pp. 10-11).

1.14 Quando e como se da a cessacao da monitoria?
Cessa-se a monitoria:
¢ a0 término do prazo estipulado na designacéo (referente ao Edital de Inscricao);
e caso o aluno manifeste interesse em deixar a monitoria;
e caso o professor responsavel solicite sua dispensa.
No primeiro caso, a cessacao € automatica.
Nos dois ultimos, ndo, como pode ser observado abaixo.
No caso de o aluno manifestar interesse em deixar a monitoria, 0 mesmo devera oficiar o fato

ao docente responsavel. Este, por sua vez, solicitara ao Departamento que encaminhe a carta

11 Estes dados sdo imprescindiveis ndo sé para a publicacdo da designacdo, como também para a abertura dos processos relativos a
monitoria (incluindo o de pagamento).

12 Para conhecimento do nome do monitor selecionado.

13 ]dem.

14 Para conhecimento da publicagdo e para que o monitor retire copia da Portaria de designagéo.

15 Para registro no prontudrio do aluno.



do aluno a administracao da Faculdade (a/c da Assisténcia Académica) para a publicacdo da
cessacdo da monitoria e comunicacdo aos setores de controle e registro*’.

No caso do docente, este devera solicitar a dispensa do monitor ao Departamento, mediante
justificativa a ser apreciada pelo Conselho do Departamento/Centro, antes de ser enviada a

administracao da Faculdade, também a/c da Assisténcia Académica.

1.15 O monitor deve prestar contas de suas tarefas?
Sim. Além de um relatério mensal, necessario inclusive para o pagamento da bolsa, o monitor,
ao término do periodo da monitoria, devera apresentar ao Departamento/Centro, por intermédio
de seu professor responsavel, um relatério das atividades desenvolvidas, que, conforme

especificado acima, restringem-se as atividades técnicas e didaticas a ele atribuidas.

A FOLHA DE PAGAMENTO

2.1 Como é feita a folha de pagamento pelo Servigco de Pessoal?
A folha de pagamento é feita com base no relatério mensal encaminhado pelos
Departamentos/Centros'®. A seguir, a folha de pagamento é enviada ao Servico de

Contabilidade, devidamente assinada pelo Diretor e pela Chefe do Pessoal.

2.2. Quais informacg6es devem constar no relatério?

e nome completo dos monitores e respectivos Departamentos;

e carga horaria cumprida;

¢ valor a ser pago por hora/aula.

Obs.: em caso de valores fixados em edital, devera ser informado o valor total a ser pago, bem

como a freqiiéncia dos monitores.

2.3 Quando deve ser encaminhado o relatério ao Servi¢co de Pessoal?
Até o dia 15 de cada més, devendo as eventuais faltas ocorridas no periodo de 16 a 30 serem

lancadas no relatdrio do més seguinte.

2.4 Como deve ser encaminhado o relatério?
Pode ser encaminhado diretamente ao Servigo de Pessoal, das 9 as 12h e das 13 as 18h, pelo

malote interno ou por e-mail:

16 Somente em se tratando de monitoria ligada a cursos de extensao universitaria, € para que verifiquem se o aluno selecionado para a
docéncia atende & legislagdo vigente.

17 0 oficio deve ser dirigido ao Senhor Diretor e encaminhado aos cuidados da Assisténcia Académica.

18y, modelo anexo.



e pessoall fflch@usp.br

e pessoal?2 fflch@usp.br.




L0 I O.PAGAMENTO

3.1 O que é preciso para que 0 monitor receba mensalmente sua bolsa?

E necesséria a abertura de uma conta corrente no banco Nossa Caixa Nosso Banco. Para
tanto, o monitor devera dirigir-se ao Servico de Pessoal, que emitira uma autorizacdo para

abertura da conta.

3.2 O monitor deve informar o nimero da conta corrente para qual setor?

O nuimero da conta corrente deve ser informado ao Servico de Tesouraria.

3.3 Como é feito o processo de pagamento?

Apés a elaboracdo da folha pelo Servico de Pessoal, a efetivagdo do pagamento sera
processada em trés etapas:

a) Servico de Contabilidade

= 0 Servigo de Contabilidade recebe a folha de pagamento do Servigo de Pessoal, confere os
dados e, se estiver correta®®, faz os devidos registros, elabora oficio solicitando a liberacdo do
pagamento a CODAGE e pede ao Servico de Expediente a abertura do processo
correspondente;
= 0 processo é devolvido ao Servico de Contabilidade para a emissdo do empenho via
Sistema Mercurio;
= apo6s a montagem do processo, 0 mesmo € encaminhado a Assisténcia Financeira para
assinatura do empenho e oficio CODAGE pelo Senhor Diretor;
= 0 processo é enviado ao Servigo de Expediente para ser encaminhado a Reitoria.

b) Reitoria
O processo tramita em quatro setores:
= 0 Protocolo Central recebe o processo e o encaminha ao Departamento Financeiro;
= 0 Departamento Financeiro analisa e, em seguida, encaminha-o & Sec¢do de Liquidacao de
Despesas;
= a Secdo de Ligiiidacdo de Despesas faz a conferéncia e, se estiver correto®, encaminha-o a
Tesouraria Central;
= a Tesouraria Central deposita o valor na conta de pagamentos da FFLCH.

¢) Tesouraria da Unidade

= Feito o depdésito pela Reitoria na conta da Faculdade, o Servigo de Tesouraria providencia a
listagem dos pagamentos e o cheque correspondente, e 0s encaminha ao banco para

efetivacdo do depdsito na conta de cada monitor.

19 Se houver erros afolha é devolvida ao Servigo de Pessoal para os devidos acertos.
20 Se houver erro 0 processo é devolvido & Unidade para corregdes.



v' De que forma o monitor fica sabendo que o pagamento estd depositado em sua

conta?
O Servigo de Tesouraria envia um comunicado, via e-mail, ao departamento/centro do docente

ao qual o monitor esta subordinado.



LAY4 ANEXOS

Modelo Geral de EDITAL#

EDITAL* DE ABERTURA DE INSCRICOES PARA O PREENCHIMENTO DE __
VAGA(S) PARA A FUNCAO DE MONITOR, JUNTO AO DEPARTAMENTO® DE
, AREA/DISCIPLINA DE

Estardo abertas, na Secretaria do Departamento de ,

(endereco), (sala), cidade universidade Armando de Salles Oliveira, no periodo de _ a
.. * asinscricbes para preenchimento de ___ vaga(s) para a fungédo de Monitor com
a finalidade especifica de exercer atividades técnicas e didaticas.

Poderao candidatar-se a monitoria os alunos matriculados nos cursos de graduacao
gue tenham completado, pelo menos, quatro semestres do respectivo curso e metade dos
créditos exigidos para a obtencdo do diploma (e desde que detenham outro diploma
universitario)® ou alunos matriculados nos cursos de poés-graduacdo, cujos diplomas sejam
conferidos pela FFLCH-USP?°.

Os monitores selecionados serdo remunerados mediante bolsa, cujo valor, fixado
pelo Conselho Técnico-Administrativo da FFLCH-USP, corresponde a um salario minimo
vigente por 40 horas trabalhadas?®’, sem vinculo empregaticio com a Unidade.

A vigéncia da bolsa sera de seis meses, renovaveis, automaticamente, por mais
seis meses?®, permitindo-se, todavia, que o aluno que ja tenha exercido monitoria se candidate
a novo processo seletivo.

Todo o processo seletivo obedecera as disposicfes contidas no Regimento da
Faculdade de Filosofia, Letras e Ciéncias Humanas da USP, artigos 67 a 71.

No ato da inscri¢cdo, o candidato devera entregar cépia dos seguintes documentos:
curriculum vitae, RG, CPF e vinculo académico com esta Faculdade (histérico escolar). Devera,

também, fornecer endereco e telefone para contato.

21 Eyceto para a monitoria de cursos de extensdo universitaria, que tem modelo de edital préprio (v. modelo).
22 o Edital deve ser publicado pelo menos trinta dias antes do inicio das provas.
2 Ou Centro Interdepartamental, se for o caso.
2 As inscricBes devem ficar abertas no minimo por vinte dias.
% O Departamento/Centro podera aumentar essas exigéncias.
% O Departamento/Centro deve especificar se a monitoria corresponde a alunos de graduacdo, de pos-graduacéao,
ou a ambos.
7 caso a monitoria diga respeito a um projeto especifico, com regras e verbas préprias, no se faz necesséria a
Esublica(_;éo deste edital, somente a designac_;éc_) do aI_uno. _
Desde que o docente responsavel ndo manifeste interesse em contrario.
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O processo seletivo sera feito mediante prova especifica de matéria ou matérias a
gue se destinam a monitoria, exame de curriculum vitae, histérico escolar, principais trabalhos
do candidato, publicados ou néo, e, quando for o caso, capacidade técnica ou didatica®.

O numero de horas da monitoria, o programa do processo seletivo e a Comisséo
Julgadora seréo estabelecidos pelo Departamento.

O calendario das provas sera definido oportunamente e divulgado pelo
Departamento.

Ao término do periodo da monitoria, o aluno devera apresentar ao Departamento,
por intermédio de seu professor responsavel, um relatério das atividades desenvolvidas.

O professor responsavel pela monitoria podera, a qualquer tempo, solicitar a
dispensa do aluno monitor, mediante justificativa que devera ser apreciada pelo Conselho
Departamental.

A monitoria também cessara antes do prazo determinado caso o aluno manifeste,

por escrito, seu desinteresse.

2 O Departamento/Centro deve indicar se realizara esta prova. Caso contrario, nio constara do Edital.
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Modelo de EDITAL de CURSOS de EXTENSAO

EDITAL* DE ABERTURA DE INSCRICOES PARA O PREENCHIMENTO DE
VAGA(S) PARA A FUNCAO DE MONITOR, JUNTO AO DEPARTAMENTO®* DE
, AREA DE

Estardo abertas, na Secretaria do Departamento de ,

(endereco), (sala), Cidade Universitaria Armando de Salles Oliveira, no periodo de __ a
.. * asinscricbes para preenchimento de ___ vaga(s) para a fungéo de Monitor com
a finalidade especifica de exercer atividades técnicas e didaticas em cursos de extensao
universitaria.

Poderdo candidatar-se a monitoria os alunos matriculados nos cursos de pés-
graduac&o, cujos diplomas sejam conferidos pela FFLCH-USP*,

Os monitores selecionados serdo remunerados mediante bolsa, cujo valor sera
fixado pelo Conselho Técnico-Administrativo da FFLCH-USP, sem vinculo empregaticio com a
Unidade.

A vigéncia da bolsa sera de seis meses, renovaveis, automaticamente, por mais
seis meses**, permitindo-se, todavia, que o aluno que ja tenha exercido monitoria se candidate
a novo processo seletivo.

Todo o processo seletivo obedecera as disposicfes contidas no Regimento da
Faculdade de Filosofia, Letras e Ciéncias Humanas da USP, artigos 67 a 71.

No ato da inscri¢cdo, o candidato devera entregar cépia dos seguintes documentos:
curriculum vitae, RG e vinculo académico com esta Faculdade (histérico escolar). Devera,
também, fornecer endereco e telefone para contato.

O processo seletivo sera feito mediante prova especifica de matéria ou matérias a
gue se destinam a monitoria, exame de curriculum vitae, histérico escolar, principais trabalhos
do candidato, publicados ou néo, e, quando for o caso, capacidade técnica ou didatica®.

O numero de horas da monitoria, o programa do processo seletivo e a Comisséo
Julgadora serdo estabelecidos pelo Departamento.

O calendario das provas sera definido oportunamente e divulgado pelo
Departamento.

Ao término do periodo da monitoria, o aluno devera apresentar ao Departamento,

por intermédio de seu professor responsavel, um relatério das atividades desenvolvidas.

%0 0 Edital deve ser publicado pelo menos trinta dias antes do inicio das provas.

31 Ou Centro Interdepartamental, se for o caso.

%2 As inscricdes devem ficar abertas no minimo por vinte dias.

33 A CCEx determinou que, somente pés-graduando poderso candidatar-se como monitor nos cursos de extensao.
3 Desde que o docente responsavel nio manifeste interesse em contrario.
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O professor responsavel pela monitoria podera, a qualquer tempo, solicitar a
dispensa do aluno monitor, mediante justificativa que devera ser apreciada pelo Conselho
Departamental.

A monitoria também cessara antes do prazo determinado caso o aluno manifeste,

por escrito, seu desinteresse.

% O Departamento/Centro deve indicar se realizara esta prova. Caso contrario, nio constara do Edital.
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MODELO DE ATESTADO DE FREQUENCIA

(Papel oficio timbrado)

ATESTADO DE FREQUENCIA
Atesto, para os devidos fins, que o Monitor Bolsista ............. (nome)........... cumpriu

regularmente durante 0 més de ............cccee. a carga horaria de ................ horas mensais,

estabelecida conforme o Regimento da FFLCH.

Sao Paulo, ....... (o [T de ...oeuene.

(carimbo e assinatura do responsavel pela monitoria)
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(Papel oficio timbrado)

ATESTADO DE FREQUENCIA

Cursos de Extensdo (nome do curso)

Atesto, para os devidos fins, que os Monitores Bolsistas abaixo indicados

cumpriram regularmente durante 0 mMés de .........ccceeeennne a carga horéria, conforme o

especificado:

Nome do Monitor Horas-atividade

(Nome completo sem abreviacdes) (mencionar o no. de horas trabalhadas)
Obs.: 0 valor a ser pago pela hora-atividade é de RS....... ,00
Sao Paulo, ....... (o [ de ..o

(carimbo e assinatura do responsavel pela monitoria)
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O presente Manual foi elaborado pelas Assisténcias Académica (Parte I), Administrativa (Parte
I1) e Financeira (Parte Ill) da FFLCH-USP.

FFLCH, maio de 2000.

Atualizado em 16 de mar¢o de 2009, por JMC.



