
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE MONITORIA 

MANUAL DE INSTRUÇÕES DAS TRANSAÇÕES NO SIG@ 

 

 

 

Este manual é direcionado aos Coordenadores de Monitoria e visa facilitar as 

transações no Sig@ relacionadas ao Programa Institucional de Monitoria, que deverão ser 

realizadas de acordo com o cronograma publicado a cada início de semestre letivo. 

 

PARA REALIZAR AS SEGUINTES TRANSAÇÕES, O PERFIL SELECIONADO 

DEVERÁ SER O DE COORDENADOR DE MONITORIA 

 

A primeira transação a ser realizada será a INCLUSÃO DE OFERTAS, onde o 

coordenador irá incluir as disciplinas e informar o quantitativo de monitores: 

 

 

 

 

 

 

1. Selecione o departamento e  o período letivo. 

 

 

2. Selecione a(s) disciplina(s). 

 



 

 

3. Informe o número de bolsistas e voluntários para cada turma solicitada, bem como a 

prioridade para a bolsa no departamento/núcleo (ex: 1, 2, 3, 70...). 

 

 

OBSERVE QUE A PRIORIDADE UTILIZADA NÃO PODERÁ SER REPETIDA 

 

 

Para alterar informações solicitadas na inclusão, utilize ATUALIZAR OFERTA:  

 

 

1. Selecione o departamento e o período letivo. 

 

 

2. Selecione a(s) disciplina(s). 

 



 

 

3. Altere as informações necessárias. 

 

 

PERÍODO DE AUTORIZAÇÃO REALIZADA PELA PROACAD 

 

 

Após o período de autorização, os Coordenadores estarão aptos a verificar o 

atendimento de suas solicitações emitindo o RELATÓRIO DE MONITORIA: 

 

 

1. Selecione o departamento e a situação “ATENDIDA ou PARCIALMENTE ATENDIDA” na 

opção “Por Órgão”. 

 

 

 

 



 

 

 

 

OU 

 

 

 

 

 

FIQUE ATENTO AS SOLICITAÇÕES AUTORIZADAS!!! 

 

 

O CADASTRO DE MONITORES nas vagas autorizadas pela PROACAD é a próxima 

transação a ser realizada do seguinte modo: 

 

 

1. Selecione o departamento e o período letivo. 

 

 

2. Selecione a(s) disciplina(s). 

 

 



3. Inclua os monitores para cada disciplina selecionada, clicando em “Adicionar”. 

 

 

4. Clique em “Buscar” para obter as opções de inclusão por CPF, Matrícula ou Nome. 

 

 

5. Marque a modalidade “Voluntário ou Bolsista” e preencha com os dados bancários 

solicitados, no caso de bolsista. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Emita o TERMO DE COMPROMISSO do monitor.   

 

 

 

 

 

 

 

 Utilize a seguinte opção para fazer a equivalência das disciplinas: 

 

 

1. Informe o código da disciplina no campo “Identificação”. 

 

 

2. Confira o nome da disciplina e selecione. 

 

 

 

3. Selecione o departamento. Clique em “Adicionar” para inserir o campo (linha azul) 

onde será incluída a nova equivalência. 

Emite todos os 

termos dos 

alunos 

cadastrados na 

disciplina 

Emite o termo de 

cada aluno, 

individualmente 



 

 

4. Selecione a disciplina a ser feita a equivalência e valide a semântica. Após a 

confirmação da validação, clique em “Alterar”. 

 

 

 

SE HOUVER MAIS DE 1 DISCIPLINA A SER FEITA EQUIVALÊNCIA, 

VALIDE 1 POR VEZ ANTES DE ALTERAR 

 

 

 Ao fim de cada período de monitoria, os monitores deverão ser avaliados e ter suas 

faltas informadas:  

 

 

1. Selecione o período, o departamento e a disciplina. Marque a opção “Avaliação”. 



 

 

 

 

2. Informe a condição da avaliação de cada aluno. 

 

 

 

 

 

 

3. Selecione o período, o departamento e a disciplina. Marque a opção “Faltas”. 

 

 



 

 

4. Informe o quantitativo de faltas dos monitores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AS FALTAS NÃO INFORMADAS AO FINAL 

DE CADA SEMESTRE FICARÃO DISPONÍVEIS 

PARA PREENCHIMENTO A QUALQUER TEMPO 


