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Apresentação

Este manual tem como finalidade oferecer à comunidade acadêmica um
guia prático sobre os processos de monitoria no Sistema Integrado de
Gestão de Atividades Acadêmicas (SIGAA). A proposta é reunir
orientações essenciais para que a utilização do sistema ocorra de forma
simples e eficiente.

A organização do manual contempla os procedimentos a serem
realizados pelos docentes — como submissão de projetos, cadastro de
processo seletivo e convocação de discentes — e pelos coordenadores
administrativos das unidades acadêmicas — como a autorização de
projetos.

Dúvidas técnicas sobre o uso do SIGAA devem ser encaminhadas para o
Suporte STI/UFCG, pelos canais de e-mail institucional
suporte@ufcg.edu.br ou Suporte de Usuários STI (Ticket) no link
https://suporte.sti.ufcg.edu.br 

Dúvidas sobre o Programa de Monitoria da UFCG devem ser
encaminhadas para a Coordenação de Programas e Estágios da UFCG,
utilizando o e-mail institucional cpe.pre@setor.ufcg.edu.br ou o telefone
(83) 2101-1353.
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Projetos de Monitoria/
Apoio da Qualidade de

Ensino
Submeter ProjetoProjetos

1. Cadastro do projeto de monitoria (DOCENTE)

MANUAL SIGAA - MONITORIA
DOCENTES

Preencha os campos com seu nome de usuário e senha para realizar o login
no Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas (SIGAA). Caso
tenha esquecido o usuário ou senha clique nos links de recuperação que estão
acima (indicados com uma seta azul na imagem abaixo).

Para solicitar o cadastro de projeto de monitoria, é preciso clicar em “Ensino”
e em seguida:

1.1 Acessar o sistema e identificar o edital
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Preencher o campo:
Título do Projeto

Selecionar o Edital
Definir a quantidade de Bolsas

Solicitadas e de vagas não
remuneradas

Resumo          Descreva brevemente o projeto;

Justificativa e Diagnóstico          Apresente a justificativa para
execução do projeto, destacando os benefícios esperados no processo
de ensino-aprendizagem dos alunos;

Objetivos          Informe os objetivos geral e específicos do projeto;

Metodologia          Detalhe como o projeto será desenvolvido;

Resultados          Indique os resultados esperados;

Produtos          Especifique as produções previstas no projeto;

MANUAL SIGAA - MONITORIA
DOCENTES

O sistema exibirá a seguinte tela. Nela, você deverá:

Em seguida, complete os campos abaixo:
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Avaliação          Descreva como será feita a avaliação do desenvolvimento do projeto;

Processo Seletivo          Informe como ocorrerá a seleção;

Referências          Inclua as referências bibliográficas.

MANUAL SIGAA - MONITORIA
DOCENTES

Caso queira cancelar, clique em
“Cancelar” e confirme na tela seguinte. 

Essa opção estará

disponível em

todas as páginas!
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MANUAL SIGAA - MONITORIA
DOCENTES

Para salvar a proposta, clique em “Gravar
Proposta”.

Também disponível

em todas as telas que

apresentarem essa

opção!

Se desejar prosseguir, preencha os critérios necessários e clique em
“Avançar”. O sistema exibirá a próxima tela.

1.2 Adicionar componente curricular

Na tela seguinte, adicione o componente curricular para o projeto, clicando   em
“Adicionar componente curricular”.
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MANUAL SIGAA - MONITORIA
DOCENTES

O componente passará a ser exibido na Lista de Componentes Curriculares
do Projeto, conforme mostra a tela a seguir.

Caso deseje remover o componente curricular do projeto, clique no
ícone

É importante conferir o código
do componente curricular!
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MANUAL SIGAA - MONITORIA
DOCENTES

Na segunda etapa desta página, insira as horas destinadas ao projeto (12 horas
semanais), as atividades que serão desenvolvidas pelos monitores e como eles
serão avaliados.

Logo após o preenchimento das informações, clique em “Avançar”

1.3 Adicionar docentes e coordenador do projeto
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MANUAL SIGAA - MONITORIA
DOCENTES

Na tela seguinte, insira o nome do docente a ser cadastrado no projeto e
selecione o componente curricular no qual ele estará associado. Clique em
“Adicionar docente ao projeto” para que a ação seja concluída.

Verifique, na parte inferior da tela, se o nome do docente aparece na lista de
orientadores e componentes curriculares para confirmar a inclusão 

Além de adicionar um docente ao projeto, é necessário adicionar o docente
coordenador. Portanto, ao concluir todos os processos anteriores, clique em
“Avançar” e a próxima tela irá aparecer para a realização dessa nova inserção.

Depois de avançar, nesta tela seguinte, selecione o docente que deseja
adicionar como coordenador do projeto.
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Opcionalmente, o sistema permite a anexação de arquivos. Adicione no campo
“Descrição” um resumo do que se trata o arquivo (pode ser o arquivo completo
do Projeto de Monitoria ou outros documentos que julgar indispensáveis).

MANUAL SIGAA - MONITORIA
DOCENTES

Após isso, clique em  “Avançar”.

1.4 Adicionar arquivos

Feito isso, clique em “Escolher arquivo” no campo “Arquivo” e escolha o
documento no seu computador.

 Após isso, clique em “Anexar arquivo” para que fique salvo no sistema.
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MANUAL SIGAA - MONITORIA
DOCENTES

Se a operação for realizada com sucesso, deverá aparecer na tela a seguinte
mensagem:

Caso deseje visualizar o arquivo, clique no ícone

Mas se deseja excluir o arquivo, clique no ícone 

Para confirmar a ação de excluir, clique em OK.

Posteriormente, o sistema apresentará uma mensagem de sucesso.
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MANUAL SIGAA - MONITORIA
DOCENTES

Por fim, após submeter o projeto, clique em “Avançar”

Dando continuidade ao processo de submissão, a próxima tela exibirá o resumo
do projeto de ensino, como mostra a figura abaixo:

1.5 Finalizar a submissão da proposta

Ao clicar em Gravar (Rascunho), o projeto é salvo, mas não enviado para
avaliação. Ao clicar em Finalizar Edição e Enviar, a edição é encerrada e o
projeto é enviado para autorização pelo coordenador administrativo. 
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MANUAL SIGAA - MONITORIA
DOCENTES

A seguinte tela será exibida:

Clicando em “Imprimir Resumo de Projeto”

O resultado será exibido no seguinte formato:
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MANUAL SIGAA - MONITORIA
DOCENTES

Para imprimir o resumo, clique no ícone: 

Para voltar à página anterior, clique em Voltar.
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MANUAL SIGAA - MONITORIA
DOCENTES
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Acesse SIGAA Chefia Autorizações
Autorizar Projetos de

Ensino

MANUAL SIGAA - MONITORIA
DOCENTES

Todas as propostas de projeto de monitoria devem ser aprovadas pelo coordenador
administrativo da unidade na qual o projeto foi submetido. Portanto, é necessário
realizar o seguinte passo a passo:

Depois de seguir todos esses passos, o sistema irá apresentar a seguinte página:

Para realizar a aprovação da proposta, clique em “Analisar Projeto”.

2. Autorização da Proposta (Coordenador Administrativo)
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Será exibida a seguinte tela: 

Na tela acima, em “Parecer”, indique se autoriza ou não a proposta do projeto.
Depois, clique no botão Confirmar. 

O sistema exibirá um recibo de autorização confirmando a análise do projeto.

MANUAL SIGAA - MONITORIA
DOCENTES
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Ensino Projetos
Projeto de

Monitoria/Apoio da
Qualidade de Ensino

Listar meus
projetos

Ensino Projetos
Projeto de

Monitoria/Apoio da
Qualidade de Ensino

Coordenação de
Projetos

Processo Seletivo

MANUAL SIGAA - MONITORIA
DOCENTES

A qualquer momento, é possível consultar o status do projeto submetido, clicando em: 

Logo após realizar os passos anteriores, a seguinte tela será exibida:

3. Processo seletivo

Com o projeto em execução, é necessário que o docente cadastre um processo
seletivo para o projeto de monitoria, clicando em: 

3.1 Cadastrar o processo seletivo 

Após o projeto ser aprovado e classificado, e após o cadastro das cotas de bolsas, é
necessário que o docente clique em Executar Projeto:
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MANUAL SIGAA - MONITORIA
DOCENTES

Ao clicar em nova prova, cadastre o processo de monitoria, definindo:

Título da prova        Identificar o processo seletivo;

Data da prova          Data em que vai ser realizada  a seleção;

Inscrições até          Data limite para inscrição dos discentes;

Complemento          Qualquer informação complementar relevante, tais
como local e horário;

Perfil da vaga          Das vagas concedidas, selecionar o número de
vagas para bolsistas e voluntários;

Lista de componentes do projetos          Selecionar o componente
vinculado ao processo seletivo.



22

MANUAL SIGAA - MONITORIA
DOCENTES

Após o cadastro do processo seletivo, a própria página disponibiliza outros recursos,
acessíveis pelos ícones destacados na imagem abaixo:

Permite alterar os parâmetros da seleção                                                                                                 

Possibilita visualizar a lista de alunos inscritos

Oferece a opção de baixar a lista de presença da seleção

Após realizada a seleção, para cadastrar resultado da prova  clique no ícone 

Nesta janela, insira as notas e a situação de cada discente inscrito na seleção. Em
seguida, clique em Incluir Discentes na Seleção e, por fim, em Cadastrar
Resultado.

3.2 Cadastrar o resultado da seleção

Recomenda-se que o docente insira nos dois campos
de notas, a Nota Final obtida pelo monitor no

processo de seleção
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MANUAL SIGAA - MONITORIA
DOCENTES

Ao clicar no ícone, o sistema exibirá a tela com a lista de classificação dos
candidatos inscritos:

4. Convocação dos discentes

A efetivação do discente como monitor acontece somente após a realização da
convocação no sistema. Assim, ao acessar o SIGAA, é necessário realizar as
seguintes etapas: 

Ensino Projetos
Projeto de

Monitoria/Apoio da
Qualidade de Ensino

Coordenação de
Projetos

Processo Seletivo

Neste momento, ao retornar ao processo seletivo, é possível utilizar a seguinte opção:

Visualizar resultados 
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Logo após realizar os passos anteriores, a seguinte tela será exibida:

MANUAL SIGAA - MONITORIA
DOCENTES

Ao clicar no ícone de Convocar discente, você será direcionado à tela na
qual é possível realizar a convocação:
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Nesta tela, clique em “Confirmar alterações” para concluir a convocação do discente:

MANUAL SIGAA - MONITORIA
DOCENTES

Caso haja mais de um docente cadastrado no projeto, selecione o orientador principal.

Após a confirmação do discente, o vínculo com o projeto será efetivado e o monitor
poderá iniciar suas atividades. 

Este manual de orientação foi elaborado para apoiar o trabalho docente nesse
processo tão significativo. Esperamos que ele contribua para tornar a

experiência da monitoria ainda mais rica, estruturada e transformadora, um
espaço permanente de crescimento mútuo, diálogo e descoberta.

A Pró-Reitoria de Ensino agradece o empenho de todas e todos que
colaboraram na implementação e utilização do Módulo de Monitoria no
SIGAA, reforçando o compromisso da Universidade Federal de Campina

Grande com a qualidade da formação acadêmica e com a valorização do ensino.

Pró-Reitoria de Ensino – Universidade Federal de Campina Grande.


