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INSTRUCAO NORMATIVA N°. 001 DE 01 DE JUNHO DE 2017 -
REITORIA/UNIVERSIDADE DE RIO VERDE/UNIRV

Estabelece critérios e procedimentos para concessdo
de bolsas, define fungdes de gestdo e a forma de
designagdo e selecdo no ambito do Programa
Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego
(PRONATEC) na Universidade de Rio Verde —
UniRV.

Fundamentacéo Legal:

Lei n®. 12.513, de 26 de outubro de 2011 e suas alteragdes constantes na Lei n°. 12.816,
de 05 de junho de 2013.

Resolugdo CD/ FNDE n°. 23, de 28 de junho de 2012.

Portaria n°. 817/2015.

O REITOR DA UNIVERSIDADE DE RIO VERDE GOIASno uso de suas
atribuicGes legais que lhe conferem o Decreto Municipal n°. 1.421, de 15 de maio de
2017, o art. 26 do Estatuto e o art. 26 do Regimento Geral, ambos da Universidade, e,
considerando:

e Alein® 12.513 de 26 de outubro de 2011 e suas alteracdes que institui o Programa
Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego — PRONATEC, que visa ampliar
e diversificar a oferta de educagfo profissional e tecnoldgica gratuita no pais,
integrar programas, projetos e acdes de formacgéo profissional e tecnolégica para
publicos prioritarios;

e A adesio da UniRV ao PRONATEC como um dos agentes de implementagdo da
bolsa formagfio, na figura de parceiro ofertante, conforme termo de adesio,
assinado pela Reitoria em 24 de julho de 2014;

e A resolugio CD/FNDE n°. 8 de 20 de margo de 2013, que estabelece \
procedimentos para a transferéncia de recursos financeiros ao Distrito Federal, a
estados e municipios, por intermédio dos 6rgdos gestores da educagéo profissional e
tecnologica, visando a oferta de bolsa-formagdo no ambito do PRONATEC, bem
como a execugdo e a prestagio de contas desses recursos, a partir de 2013;

o A portaria CD/FNDE n°. 817 de 13 de agosto de 2015, que dispde sobre a bolsa- A
formagéo;

e As atribui¢des da UniRV — Universidade de Rio Verde no 4mbito do seu Estatuto e
junto ao Conselho Estadual de Educagdo de Goids, conforme leis municipais n°.
1.221/1972, n°. 1.313/1974, n°. 43541/2003 e n°. 4.802/2004;
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e A instrugdo normativa n°. 1 de 2015 da Reitoria da Universidade de Rio Verde que
nomeia a primeira equipe responsavel pelo PRONATEC;

e A acfo da UniRV — Universidade de Rio Verde nos anos de 2016 e 2017 e a
ampliagdo dos cursos para os proximos anos com a pactuacdo dos Técnicos
Profissionalizantes;

e A necessidade de ampliacdo da equipe técnica.

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer as atribui¢des internas, as fungdes de gestdo e a forma de

designacdo, sele¢do. Os valores de remuneragfio, no dmbito do Programa Nacional de

Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (PRONATEC) da Universidade de Rio Verde —
i GO serdo informados via portaria do Reitor.

CAPITULO I
DAS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Art. 2°. As agdes relacionadas as atividades do PRONATEC na UniRV, serdo
operacionalizadas pelo Coordenador Mantenedor, pelo Coordenador Geral e pelo
Coordenador de Planejamento e Gestdio do PRONATEC, que terfo as seguintes
atribuicdes:

]. E atribui¢io do Coordenador Mantenedor, a execugdo orgamentaria das
atividades de extens#o relacionadas & Bolsa-Formagdo do PRONATEC;

II. O Coordenador Mantenedor, juntamente com o Coordenador Geral, terdo toda a
responsabilidade de articular todas as atividades da Bolsa-Formagdo do
PRONATEC com as comunidades internas e com a sociedade, visando &
integracdo de agdes;

III. O Coordenador de Planejamento Gestfo serd responsavel pela descentralizagéo
financeira e prestagdo de contas, conjuntamente com as coordenagdes adjuntas
do PRONATEC.

CAPITULO IT
DAS FUNCOES DE GESTAO E DA REMUNERACAO
Secao I
Da Remuneracio
Art. 3°. Os profissionais designados para assumirem fungdes no PRONATEC na

UniRV serdo remunerados na forma de concesséo de bolsas quando se tratar de servidor
estadual, municipal ou federal, ou por meio de recebimento pecunidrio mediante
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apresentagdo de nota fiscal, nos outros casos, por meio de recibo de pagamento
auténomo (RPA), em conformidade com o artigo 9° da lei Federal n°. 12.513 de 26 de
outubro de 2011 e portaria n®. 817, de 13 de agosto de 2015 do Ministério da Educacio.

§ 1° Para todos os profissionais que ndo sfo servidores publicos, o valor
remuneratério serd o mesmo concedido aos servidores publicos por meio de
bolsa, sendo que para todos os casos, devera ser adotado o instrumento juridico
adequado.

§ 2° Todos os profissionais contemplados com a bolsa deverdo tomar
conhecimento da Lei 12.513 de 26 de margo de 2011, Resolugdo n°. 03 de 16 de
marco de 2012, Resolugdo n°. 04 de 16 de margo de 2012, Resolugdo n°. 23 de
28 de junho de 2012, Portaria n°. 1.568 de 03 de novembro de 2011, Portaria n°.
185 de 12 de marco de 2012, Portaria n°. 817 de 13 de agosto de 2015, Guia
PRONATEC de Cursos FIC, Manual de Gestdo de Bolsa-Formac&o, Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos, Resolucdo n°. 6 de 20 de setembro de 2012 e
demais legislacdo correlata.

§ 3° Todos os profissionais envolvidos no PRONATEC receberdo treinamento e
capacitacio pela Universidade de Rio Verde.

Secdo 11

Das funcdes da gestio

Art. 4°. Os profissionais envolvidos no PRONATEC da Universidade de Rio Verde,
atuardo nas seguintes funcdes:

i
II.
II1.

IV.

Coordenador mantenedor
Coordenador geral
Coordenadores adjuntos:

a) Coordenador adjunto de planejamento e gestdo

b) Coordenador adjunto pedagdgico

¢) Coordenador adjunto de apoio as atividades académicas e administrativas

nas Unidades de Ensino — Campus e Unidades Remotas

d) Coordenador adjunto de desenvolvimento institucional e regional
Coordenadores

a) Coordenadores dos cursos do MEDIOTEC

b) Coordenadores dos cursos FIC
Orientadores/supervisores
Professores

a) Professor nas Unidades de Ensino

b) Professor conteudista e revisor
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VIL

VIII.

Assessores e profissionais de apoio as atividades académicas e administrativas
a) Assistente juridico
b) Assistente de contratos e convénios
c) Assistente de registro e controle académico
d) Assistente de licitacdo e compra
e) Assistente de finangas e prestacéo de contas
f) Assistente de comunicagéo e divulgagéo
g) Auxiliar de administrag@o e controle de estoque
h) Auxiliar de atendimento académico
i) Auxiliar de servigos graficos
Motorista

§ 1° Os coordenadores mantenedor, geral e os ocupantes de coordenagdes
adjuntas serfio designados por portaria do Reitor, sendo que todas as demais
fungdes serfo designadas por ato designatdrio do coordenador geral.

§ 2°. Para os cargos de Professores, a selegio dos profissionais se dard por meio
de processo seletivo.

§ 3°. A cada semestre o coordenador mantenedor da Universidade de Rio Verde,
mediante portaria determinara o quantitativo de vagas e a remuneragéo de cada
funcéo indicada neste artigo, sendo possivel o pagamento diferenciado para uma
mesma funcfio, dependendo da quantidade de cursos, alunos ou atribui¢des, ou
ainda, a critério julgados suficientes pelo Reitor.

§ 4°. No caso de pagamento diferenciado, a justificativa constard da portaria do
Reitor.

§ 5°. Nio € obrigatério a ocupagio de todas as fungdes indicadas no artigo 4°, a
cada semestre.

§ 6°. E vedada a participagio de um profissional simultaneamente em mais de
uma das fungdes indicadas neste artigo.

Secao III

Do processo seletivo simplificado

Art. 5° Para as fungdes indicadas no artigo 4°, inciso VI, letra a,,a forma de ingresso
sera por processo de selegfio publica simplificada com avaliaggio de titulos, curriculo e
entrevista, a defini¢fo dos critério ficard a cargo da comissdo avaliadora.

Par4grafo Ginico. A comissfo avaliadora do processo seletivo sera designada pelo
coordenador geral, devendo ser composta por no minimo 4 (quatro) membros.
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CAPITULO III
DA OCUPACAO DAS FUNCOES

Art. 6°. Para assumirem as func¢des indicadas no artigo 4° desta Instru¢do Normativa os
ocupantes deverdo cumprir os seguintes requisitos:

I. Coordenador Mantenedor: sera ocupado pelo Reitor da UniRV — Universidade
de Rio Verde;
II. Coordenador Geral, Coordenador Adjunto de Planejamento e Gestéo,
Coordenador Adjunto Pedagdgico, Coordenador Adjunto de apoio as atividades
académicas e administrativas nas Unidades de Ensino, Coordenador Adjunto de
desenvolvimento institucional e regional: os ocupantes deverdo ser servidores da
o Universidade de Rio Verde — UniRV, com formacdo de nivel superior e
experiéncia compativel com as atividades assumidas;

III. Coordenadores de cursos MEDIOTEC e FIC: poderdo ser contratados para a
funcfo ou serem servidores da Universidade de Rio Verde, com formagédo ou
experiéncia compativel ao cargo;

IV. Orientador/supervisor nas Unidades de Ensino — Campus: o ocupante devera ser
profissional com experiéncia na atividade pedagdgica e atividades interativas da
escola-aluno-comunidade;

V. Professor nas Unidades de Ensino — Campus e Unidades Remotas: o ocupante
devera possuir formagio de nivel superior, com experiéncia comprovada para
atuacdo nas areas a serem desenvolvidas pelo Curso do PRONATEC, em
situagdes excepcionais pode-se contratar professores sem curso superior, mas
que comprovem notério saber;

VI. Professor Conteudista e Revisor: 0 ocupante devera ter curso superior em letras
ou comunicagdo e possuir experiéncia na atividade de producdo de material
pedagogico;

VII. Assistente Juridico: o ocupante devera ser profissional graduado em Direito,
devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB);

VIIL. Assistentes e auxiliares de apoio as atividades académicas e
administrativas nas Unidades de Ensino — campus e unidades remotas: o
profissional ocupante devera possuir formagéo de nivel médio, com experiéncia
em atividade administrativa pertinente ao cargo.

Art. 7°. As bolsas para atuag@o no &mbito do PRONATEC na UniRV — Universidade de
Rio Verde apenas poderfo ser concedidas:

I. No caso de servidores do quadro da Rede Federal ou de outra rede publica
estadual, municipal mediante a demonstragdo da compatibilidade de carga
horéria;

a) As atividades dos servidores ativos na implementacfio dos cursos do
PRONATEC n#o prejudique a carga horaria regular de atuagfio e o
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atendimento do plano de metas de cada Unidade de Ensino — Campus ou
Unidade Remota, ndo comprometendo a qualidade e o bom andamento
das atividades regulares do Campus;

Paragrafo tnico. Nos cargos de Coordenadores-adjuntos, Coordenadores de
curso e Orientadores/supervisores de curso e Apoio as Atividades Académicas e
Administrativas, os bolsistas deverdo ter disponibilidade e compatibilidade de
horério e poderdo acumular, observando-se, na hipétese de cumulacéo de cargos
publicos, o limite méximo de 60 (sessenta) horas semanais.

Art. 8° A carga horaria dos profissionais servidores publicos bolsistas envolvidos nas
— atividades do PRONATEC n#o podera ultrapassar 20 (vinte) horas semanais.

§ 1°. Nos casos em que os profissionais bolsistas envolvidos nas atividades do
PRONATEC tenham dedicagéo exclusiva ao programa, a carga hordria podera
ser de até 40 (quarenta) horas semanais, inclusive de Orientador Educacional.

§ 2° A avaliag@io final de compatibilidade de carga horéria, mencionada no
inciso I deste artigo, apds averiguacdo no setor competente, € do Coordenador
Geral.

§ 3° Caso seja constatada a incompatibilidade de carga horéaria, o servidor serd
destituido da func¢fo assumida.

Sec¢do IV
Das atribuicdes
Art. 9°. Séo atribui¢Ges do Coordenador Mantenedor:

I. Ordenar as despesas da institui¢do e a efetiva¢do dos pagamentos devidos aos
profissionais, também o pagamento as empresas contratadas (kit aluno, gréfica,
carros e eventos) para fornecer itens necessarios para que haja o
desenvolvimento dos cursos em cada cidade e regido;

II. Determinar, a cada semestre, 0 numero de vagas e os valores a serem pagos aos
profissionais envolvidos no PRONATEC na UniRV, mediante portaria;

II1. Determinar, a cada semestre, o valor do auxilio estudantil oferecido aos
alunos do PRONATEC na UniRV, mediante portaria;

Paragrafo tnico. O Coordenador Mantenedor poderé exercer, sempre que julgar
necessario, todas as atribui¢des do Coordenador Geral.




| niversidade de Rio Verde

Credenciada pelo Decreto n® 5.971 de 02 de Julho de 2004

Fozenda Fo’ntes‘do Saber Cx. Postal 104 - CEP 75901-970 Fone: (64) 3611-2200
b Campus Universitdrio CNP) 01.815.216/0001-78 www,unirv.edu.br
Universidade de Rio Verde Rio Verde - Goids .E.10.210.818-6 .M, 021.407

Art. 10. S3o atribui¢des do Coordenador Geral:

I. Coordenar todas as agdes relativas a oferta da Bolsa-Formag@o nos diferentes
cursos oferecidos nas Unidades de Ensino — Campus e nas Unidades Remotas,
de modo a garantir condi¢cdes materiais e institucionais para o desenvolvimento
do conjunto de atividades;

II. Coordenar e acompanhar as atividades administrativas, tomando decistes de
cardter gerencial, operacional e logistico necessarias para garantir a
infraestrutura adequada para as atividades do curso;

III. Coordenar e acompanhar as atividades académicas, supervisionando as turmas
da Bolsa-Formagfo, os controles académicos, as atividades de capacitagdo e
atualizagdo, bem como reunides e encontros;

IV. Avaliar os relatérios mensais de frequéncia e desempenho dos profissionais

- envolvidos na implementagdo da Bolsa-Formacdo e aprovar os pagamentos
aqueles que fizeram jus a bolsa no periodo avaliado;

V. Ordenar as despesas da institui¢do e a efetivacdo dos pagamentos devidos aos
profissionais, também os pagamentos as empresas contratadas (kit aluno,
grafica, carros e eventos) para fornecer itens necessarios para que haja o
desenvolvimento dos cursos em cada cidade e regifo, na auséncia do
Coordenador Mantenedor;

VI. Participar dos processos de pactuagéo de vagas da instituigdo;

VII. Receber os avaliadores externos indicados pela SETEC/MEC e prestar-
lhes informagdes sobre o andamento dos cursos;
VIIL Supervisionar a prestagdo de assisténcia estudantil dos beneficiarios da

Bolsa-Formagdo, na perspectiva de que seja assegurado o que estabelece o
paragrafo 4° do artigo 6° da Lei n°. 12.513, de 26 de outubro de 2011;

IX. Exercer, quando couber, as atribui¢des de Coordenador-adjunto, de Supervisor
de curso, de Apoio as atividades académicas e administrativas e de Orientador;

X. Gerir a prestagio de informac@es e apoio as Coordenadorias e unidades para fiel

- execucio do PRONATEC;

XI. Gerir e fazer cumprir as competéncias e responsabilidades expostas no artigo 6°,
inciso III, da Resolugdo CD/FNDE n°. 23, de 28 de junho de 2012;

XII. Observar e fazer cumprir toda a legislagéo relativa ao PRONATEC, bem
como as orientagdes constantes no Manual de Gestéo da Bolsa-Formacgao;

Art. 11. S3o atribui¢des do Coordenador Adjunto de Planejamento e Gestio:

I. Elaborar o planejamento estratégico, gastos, cronograma de desembolso e
execucdo das despesas do PRONATEC;

II. Prestar servico de apoio técnico quanto a defini¢do das diretrizes, normas e
procedimentos afetas a sua coordenagdo;

III. Acompanhar e avaliar o alcance das metas estipuladas no programa e propor
medidas corretivas ao Coordenador Mantenedor e Coordenador Geral;
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IV.Controlar a gestdo dos processos do programa, com estudo de fluxo e
desempenho dos mesmos;
V. Executar fungdes inerentes a sua coordenadoria ou que lhe tenham sido

atribuidas;

VI.Promover a viabilizacdo econdmico-financeira dos projetos e atividades do
PRONATEC;

VIL Gerenciar os processos de pactuacdo de vagas correspondentes as
respectivas Unidades de Ensino e Remotas;

VIIL Assessorar a tomada de decisdes administrativas e logisticas que

garantam infraestrutura adequada para as atividades, bem como responsabilizar-
se pela gestdo dos materiais didatico-pedagogicos;

IX. Garantir a manutencdo das condicSes materiais e institucionais para o
desenvolvimento dos cursos;

— X. Participar das atividades de formac@o, das reunides e dos encontros do
Programa;
XI.Receber os relatérios e as folhas de freqiiéncia de todos os profissionais
envolvidos no PRONATEC;

XII.Receber os avaliadores externos indicados pela SETEC/MEC e prestar-lhes
informagdes sobre o andamento dos cursos;
XI1I1. Acompanhar o processo de compras;
XIV. Fiscalizar o almoxarifado, mantendo o controle do setor logistico (materiais
permanentes, materiais de consumo, equipamentos e uniformes);
XV.Distribuir e controlar a demanda de materiais através de relatorios internos;
XVL Participar do dimensionamento de estoques;
XVII.Controlar e providenciar a reposicio de materiais necessérios para as agdes do
PRONATEC;
XVIII.  Acompanhar a realizacfio da pesquisa de precos, quando da necessidade
de aquisi¢@o de materiais;

XIX. Sugerir cronograma para realizaggo de licitagdes conforme demanda;
' XX. Assessorar 0 Coordenador-Geral em assuntos de sua area;
XXI. Elaborar relatorios, fornecer documentos necessérios para a prestacdo de
contas.

Art. 12. S3o atribui¢des do Coordenador Adjunto Pedagogico:

I. Propiciar a otimizac@o de esfor¢os e recursos (eficiéncia e eficédcia), utilizados
para atingir fins essenciais do processo educacional;

II. Ser um canal de participacio efetiva, superando as praticas autoritdrias e/ou
individualistas e ajudando a superar as imposi¢Ses ou disputas de vontades
individuais, na medida em que hda um referencial construido e assumido
coletivamente;

II1. Fortalecer o grupo para enfrentar conflitos, contradi¢cdes e pressdes, avancando
na autonomia e na criatividade e distanciando-se dos modismos educacionais e
colaborar na formacéo dos participantes;

IV. Criar politicas de rela¢gdes humanas;
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V. Receber os avaliadores externos indicados pela SETEC/MEC e prestar-lhes
informacdes sobre o andamento dos cursos;

VI. Coordenar e acompanhar as atividades pedagdgicas, a capacitagdo e a superviséo
dos professores e demais profissionais envolvidos nos cursos;

VIL Identificar eventuais dificuldades e tomar providéncias cabiveis para sua
superacdo;

VIIL. Monitorar os cursos, verificando se os ambientes de aprendizagem estfo
adequados, bem como assegurar cumprimento do cronograma e objetivos de
cada curso;

IX.Realizar o acompanhamento e planejamento do material didatico necessario para
as atividades dos cursos;

X. Participar das atividades de formag&o, das reunides e dos encontros;

XI. Participar caso haja necessidade e seja solicitado pelos coordenadores gerais da

» comissdo interna do processo seletivo para analise de curriculo, entrevista e
desempenho didatico dos professores que atuario nos cursos;

XIL. Elaborar o planejamento das ac¢les educacionais e pedagdgicas dos
CUrsos;

XIIL Elaborar plano de agfio para a execucdo junto as respectivas Unidades de
Ensino — Campus e Unidades Remotas, em conformidade com o Guia
PRONATEC pertinente a demanda local;

XIV. Planejar as acdes executadas no dmbito da coordenagfo de nivel central
das unidades remotas e reportando-as ao Coordenador Geral;
XV. Comunicar ao Assessor Juridico sempre que os autos referentes a

contratacdo ndo vierem devidamente instruidos para que se proceda a devida
notificacio do responsavel na Unidade de Ensino.

Art. 13. Sio atribuigdes do Coordenador Adjunto de Apoio as Atividades
Académicas e Administrativas:

I. Organizar a pactuacio de vagas para a oferta da Bolsa-Formagio, a montagem .
de turmas e os instrumentos de controle académico e de monitoramento;

II. Realizar atividades de divulgagdo junto aos demandantes das vagas oferecidas,
apresentando as ofertas da instituicéo;

II1. Articular agdes de inclusfio produtiva em parceria com os SINEs e os
demais demandantes; \
IV. Fiscalizar a pactuagfo de vagas;

V.Interagir com as d4reas académicas e organizar a oferta dos cursos em
conformidade com o Guia PRONATEC de Cursos de Formagio Inicial e
Continuada e Técnicos;

VL Participar dos encontros de coordenagéo;

VIIL Prestar apoio a gestdo académica e administrativa nas Escolas Técnicas;

VIIL Executar toda parte operacional no SISTEC: mapa de demanda, criacio e
publicagdo das turmas, emitir certificados e registros dos mesmos;

IX. Realizar a matricula dos estudantes, a emissdo de certificados e a

organizagfo de pagamentos dos bolsistas entre outras atividades administrativas;
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X. Promover atividades de sensibilizacfo e integragio entre os estudantes e equipes

do PRONATEC;
XL Coordenar e fiscalizar as matriculas e langamento de frequéncia;
XIIL Fiscalizar e acompanhar os indices de desempenho dos servicos

prestados nos cursos e Unidades Remotas junto ao PRONATEC avaliando o
grau de satisfacdo dos usudarios de um modo geral;

XIII. Emitir a avaliagfio periddica de nivel de satisfagdo, analisando a
qualidade, tempo de espera e atendimento das ag¢bes do PRONATEC nas
Unidades de Ensino — Campus e Unidades Remotas;

Art. 14. S&o atribui¢des do Coordenador Adjunto de Desenvolvimento Institucional

e Regional:
o I. Assessorar o Coordenador Geral nas acOes relativas & oferta da Bolsa-Formagéo
em cada Unidade de Ensino — Campus e Unidades Remotas, no

desenvolvimento, na avaliacdo, na adequagdo, no ajuste da metodologia de
ensino adotada, assim como conduzir andlises e estudos sobre os cursos
ministrados;

II. Participar das atividades de formac#o, reunides e encontros relacionados ao
PRONATEC;

I1I. Substituir o Coordenador Geral em periodos em que estiver ausente ou
impedido desde que designado;

Iv. Receber os avaliadores externos indicados pela SETEC/MEC e prestar-
lhes informagdes sobre o andamento dos cursos;

V. Participar dos processos de pactuagfo de vagas na institui¢Zo;

Yi Realizar andlise de documentos e encaminhar para publicagdo na
imprensa oficial;

VIIL Auxiliar o Coordenador Geral na prestagdo de informagdes e apoio as
Coordenadorias e unidades para fiel execu¢do do PRONATEC;

VIIL. Auxiliar o Coordenador Geral na gestdo e cumprimento das
competéncias e responsabilidades expostas no artigo 6°, inciso III da Resolugédo
n°. 23, de 28 de junho de 2012;

IX. Assessorar o Coordenador Geral nas acdes relativas a oferta da Bolsa-
Formacdo do PRONATEC no dmbito da comunidade, do trabalho, da educagéo,
da satde, meio ambiente, telecomunicagéo, seguranga, turismo e da assisténcia
nas relagdes institucionais junto as agdes desenvolvidas pelo coordenador geral
do programa;

X. Assessorar e acompanhar o Coordenador Geral na negociacfo e articulacdo junto
aos parceiros demandantes;

XI. Acompanhar a Coordenagdo Geral e participar das atividades de
formac8o, das reunides e dos encontros de interesses da gestio PRONATEC;

XILI. Acompanhar e dar apoio aos avaliadores externos indicados pela
SETEC/MEC e prestar-lhes informag@es sobre 0 andamento dos cursos;

XIII. Gerenciar os processos de pactuagiio de vagas em cada Unidade de
Ensino — Campus e unidades remotas;

10
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XIV. Buscar parcerias junto as institui¢des publicas ou privadas locais;
XV. Responsabilizar-se pelos Termos de Sessdo de Uso de Espaco a fim de
garantir a plena realizacfo dos cursos nas respectivas unidades remotas;
XVI. Acompanhar o planejamento das acdes executivas no ambito das

coordenagbes de nivel central das unidades remotas e reportando-se ao
Coordenador Geral;

XVII.  Elaborar plano de a¢fio para a execugdo junto as respectivas unidades
remotas em conformidade com o Guia PRONATEC pertinente a realidade local.

Art. 15. Sdo atribuigdes do Coordenador de Cursos — MEDIOTEC e FIC:

I. Interagir com as areas académicas e organizar a oferta dos cursos em

conformidade com o Guia PRONATEC de Cursos de Formacfo Inicial e
— Continuada e o Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos;

II. Coordenar a elaboragfio da proposta de implantacdo dos cursos em articulagdo
com as areas académicas e sugerir as agdes de suporte tecnoldgico necessarias
durante o processo de formagdo prestando informagbes aos coordenadores
adjuntos;

I1I. Coordenar o planejamento de ensino elaborando os projetos pedagdgicos
dos cursos;

IV. Assegurar a acessibilidade para a plena participacdo de pessoas com
deficiéncia;

V. Apresentar relatério das atividades de ensino ao coordenador geral no final de
cada semestre;

VI Adequar e sugerir modifica¢des na metodologia adotada, realizar andlises
e estudos ao desempenho do aluno;
VAL Supervisionar a constante atualizacdo, no SISTEC, dos registros de
frequéncia e desempenho académico dos beneficirios;
VIIL Fazer articulagdo com a escola de ensino médio para que haja
compatibilidade dos projetos pedagdgicos;
- IX. Exercer, quando necessdrio, as atribuicdes de apoio as atividades

académicas e administrativas e de orientacgfo.

Art. 16. S3o atribuigdes do Orientador/Supervisor nas Unidades de Ensino —
Campus e Unidades Remotas:

I. Acompanhar a elaboragdo da proposta de implantag¢fo dos cursos, em articulacio
com as dreas académicas, e sugerir as agdes de suporte tecnoldgico necessarios
durante o processo de formagio, prestando informagdes ao Coordenador Geral;

II. Acompanhar as atividades académicas de docentes e discentes, monitorar o
desenvolvimento dos cursos para identificar eventuais dificuldades e tomar
providéncias cabiveis para sua superacgéo;

1. Supervisionar a atualizag@o realizada pelos professores no sistema de
gestdo do PRONATEC, dos registros de acompanhamento de frequéncia e
desempenho académico dos beneficiados;

11
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IV. Participar de atividades de formagcdo, reunides e encontros dos docentes;

V. Durante e ao final do curso, adequar e sugerir modificagdes na metodologia de
ensino;

VI Exercer, quando couber, as atribui¢des de orientador de acordo com as
atividades académicas e administrativas;

VIL. Acompanhar as atividades e a frequéncia do estudante atuando em
conjunto com o coordenador do curso e demais profissionais para prevenir a
evasdo e aplicar estratégias que favorecam a permanéncia;

VIIL Articular as acOes de acompanhamento pedagogico relacionado ao
acesso, a permanéncia, ao €xito e a insercéo profissional;
IX. Realizar atividade de divulgagio junto aos demandantes, apresentando a

oferta da instituicéo;
X. Promover atividade de sensibilizag@o e integracéo junto aos estudantes e equipe;
— XI. Reunir com o coordenador de curso periodicamente para definir e
organizar as atividades de ensino.

XII. Acompanhar e fiscalizar a promog¢2o dos processos de pactuacdo de
vagas locais;

X111 Elaborar relatério final de curso ofertado, e encaminha-lo ao
Coordenador Geral ao final do curso, sugerindo, quando for necessério,
modifica¢es na metodologia de ensino;

XIV. Assegurar a acessibilidade para a plena participacdo de pessoas com
deficiéncia;

Art. 17. S@o atribuigdes do Professor nas Unidades de Ensino — Campus e nas
Unidades Remotas:

I. Planejar as aulas e atividades didaticas aos beneficiados pela Bolsa-Formacéo;

II. Adequar a oferta dos cursos as necessidades especificas do publico-alvo;

III. Repassar ao coordenador local e/ou Assessoria Local na Unidade de Ensino —
Campus e Unidades Remotas, todos os documentos relativos & turma pertinentes
a sua aula;

IV. Adequar contetidos, materiais didaticos, midias e bibliografia de cada aula as
necessidades dos alunos beneficiados pela Bolsa-Formagcéo;

V. Propiciar espago de acolhimento, interagir a0 maximo com os alunos, sugerir
debates com os alunos, expor ao maximo situacdes diferentes assim podendo
mostrar maior amplitude sobre o assunto;

VI. Avaliar o desempenho dos alunos, por provas, trabalho em grupo, desempenho
em sala de aula e prética, interesse sobre assuntos abordados;

VII. Participar dos encontros de coordenag@o do PRONATEC quando houver;

VIIL Participar das demais atividades necessarias para o bom desempenho do
ensino no PRONATEC;

IX. Desenvolver acles para evitar a propagacdo das evasSes de alunos do
PRONATEC,;

X. Preencher o registro escolar.

12
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Art. 18. Sao atribui¢cdes do Professor Conteudista/Revisor:

I. Revisar os projetos pedagdgicos dos cursos sugerindo modificagdes quando
necessario;

II. Produzir material pedagdgico para ser adotado nos cursos;

II1. Participar das discussdes pertinentes a adequacdo da oferta dos cursos e
as necessidades das demandas produtivas e sociais;

IV. Adequar os conteudos e os recursos didaticos, sem perda da qualidade, as
necessidades dos estudantes e dos cursos, quando solicitado;

V.Sugerir acdes de suporte tecnoldgico e pedagdgico necessdrias para o
desenvolvimento dos cursos;

VL Participar dos encontros e reunides, quando convocado.

VILI. Revisar o material das apostilas, quando necessario.

Art. 19. S&o atribuigdes do Assistente Juridico:

I. Elaborar Instrugdes Normativas para atender ao PRONATEC;

II. Realizar andlise juridica, nos diferentes tipos de instrumentos, visando a
legalidade das atividades geridas no admbito do poder publico relativas ao
PRONATEC;

III. Proferir orientagdes juridicas, quando provocado formalmente, a todas as
Coordenagdes do Programa, incluidas as Unidades de Ensino — Campus e
respectivas Unidades Remotas; :

IV. Desenvolver consultas, manifestacdes e justificativas junto aos oOrgdos de
controle interno e externo;

V. Emitir pareceres no ambito das necessidades judiciais e extrajudiciais no d&mbito
do PRONATEC;

VI. Promover orientacSes gerais a respeito de estudo da Legislacdo, normas e
exigéncias que envolvam agdes junto ao FNDE;

VII. Fazer a andlise dos processos de contratagéo, apos, submeté-los a assinatura do
Coordenador Geral e posteriormente encaminha-los para o setor de publicaggo;

—

VIIL Requisitar documentos, processos e informagdes as Coordenacdes-
Adjunta, para subsidiar pareceres juridicos, bem como respostas aos érgéos de ~
Controle Interno, externo e érgdos judiciais; \

IX. Elaborar as notificagdes no dmbito do Programa, sempre que solicitado pelas
Coordenagdes Geral e Adjuntas, desde que sejam apresentadas todas as
informagdes e documentos indispensaveis a elaboragéo das mesmas.

Art. 20. S&o atribui¢cdes do Assistente de Contratos e Convénios:
[. Manter atualizados, para fins de controle, os dados cadastrais de todos os
profissionais bolsistas;

II. Elaborar e encaminhar ao Coordenador Geral e para o Coordenador de
Planejamento e Gestdo relatério mensal de frequéncia e desempenho dos
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profissionais envolvidos na implementacio da Bolsa-Formacdo, apresentando
relatério mensal de bolsistas aptos e inaptos para o recebimento de bolsas;

II1. Elaborar relatorios e controle de dados cadastrais;

IV. Propiciar a otimizacdo de esforcos e recursos (eficiéncia e eficacia),
utilizados para atingir fins essenciais do processo educacional;

V. Receber os avaliadores indicados pela SETEC/MEC e prestar-lhes informacdes
sobre o andamento dos cursos;

VL Coordenar e acompanhar as atividades pedagdgicas, a capacitacdo ¢ a
supervisdo dos professores e demais profissionais envolvidos nos cursos;

VIL Identificar eventuais dificuldades e tomar providéncias cabiveis para sua
superacdo;

VIIL. Instruir adequadamente o processo de contratagdo de profissionais
convocados, na sua Unidade Ensino — Campus ¢ Unidades Remotas.

Art. 21. S&o atribuigdes do Assistente de Registro e Controle Académico:

I. Acompanhar as atividades e registrar no SISTEC a frequéncia dos estudantes,
atuando em conjunto com os demais profissionais para prevenir a evasdo e
aplicar estratégias que favorecam a permanéncia dos alunos do PRONATEC;

II. Articular as acBes de acompanhamento pedagdgico relacionadas ao acesso, a
permanéncia, ao €xito e a inser¢do sécio-profissional;

III. Participar das atividades de formagio, reunides e encontros relacionados
ao PRONATEC;
Iv. Receber os avaliadores externos indicados pela SETEC/MEC e prestar-

lIhes informagdes sobre o andamento dos cursos;

V.Manter atualizados, para fins de controle, os dados cadastrais de todos os
alunos/beneficiarios;

VL Elaborar e encaminhar ao Coordenador Geral e para o Coordenador de
Planejamento e Gestfo relatério mensal de frequéncia e desempenho dos alunos
beneficidrios da Bolsa-Formacfo, apresentando relatério mensal de alunos aptos
e inaptos para o recebimento de bolsas sempre contatando a assessoria de apoio
local;

VIIL. Elaborar relatérios e controle de dados cadastrais;

VIIL Fiscalizar direta e indiretamente a operacionalizagdo do atendimento
identificando problemas e apresentando solucdes;

IX. Contribuir no atendimento dos indicadores de desempenho;

X. Criar ferramentas de controle e acompanhamento de dados cadastrais;

XI. Organizar as turmas formadas, verificar a ficha de inscri¢do conferindo-

as individualmente, cobrar do aluno bolsista acdes incompletas (entrar em
contanto € se necessario deslocar até o enderego de cadastro solicitando os
documentos faltantes, auséncia nas aulas, e qualquer acdo do aluno que ndo seja
compativel com a forma correta exigida pelo MEC);

XII. Coordenar e acompanhar as atividades académicas, supervisionando as
turmas da Bolsa-Formacdo, os controles académicos, as atividades de
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capacitacéo e atualizagdo, bem como reunides e encontros na Unidade de Ensino
— Campus e Unidades Remotas, quando designada para sua localidade;

XIII. Avaliar e enviar a Coordenacfio Geral do PRONATEC os relatorios
semanais de frequéncia e desempenho dos profissionais envolvidos na
implementagdo da Bolsa-Formag#o para aprovagéo dos pagamentos aqueles que
fizeram jus & bolsa no periodo avaliado.

Art. 22. S3o atribuigdes do Assistente de Licitacio e Compra:

I. Realizar processo de licitagdo;

II. Levantar documentos necessarios para realizar o processo de licitacdo e compra;

I11. Buscar editais;

IV. Acompanhar os pregdes;

— V. Desenvolver planilhas de custos e propostas técnicas;

VI. Fazer cadastros junto a empresas e érgdos publicos;

VII.  Participar e negociar o material necessdrio em pregdes publicos ou
eletronicos;

VIII. Comprar materiais e equipamentos necessérios a realizacio dos cursos do
PRONATEC;

[X. Emitir relatérios sobre a movimentagéo e licitagdo dos materiais;

X. Participar sempre que solicitado das divulgagdes dos cursos do PRONATEC.

Art. 23. S&o atribui¢des do Assistente de Financas e Prestacio de Contas:

I. Observar e garantir o cumprimento do disposto no capitulo V da Resolugéo
CF/FNDE n°. 23 de junho de 2012;

II. Gerenciar o controle, a anélise e planejamento do fluxo de caixa, e a implantacio
de procedimentos e politicas de contas a pagar e a receber;

I11. Garantir a realizacfo de todas as atividades relacionadas as operagdes

financeiras, acompanhando os recebimentos e pagamentos através do fluxo de
- caixa;

IV. Fazer o pedido de empenho e pagamento;

V. Assegurar a elaboragéo do orcamento do PRONATEC;

VI Garantir a consecugdo das metas setoriais;

VII. Monitorar e gerir os Sistemas de Prestaco de Contas;

VIIL Acompanhar o ingresso e descentralizagdo de recursos;

IX. Acompanhar a elaboragfio de informacdes relativas a prestagéio de contas

dos recursos financeiros recebidos;

X. Cadastrar informagcdes necessarias no Sistema de Gestdo de Prestagdo de Contas
no FNDE — SIGPC;

XL Acompanhar registros das transferéncias de recursos de forma a garantir
a aplicagdo tempestiva daqueles creditados;

XIL Fornecer os dados necessérios & prestacdo de contas das execucdes do
programa junto ao MEC e ao FNDE;

XIII. Emitir pareceres técnicos, quando solicitado;
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XIV. Participar, quando designado pelo Coordenador Geral, de comissdes a
serem instruidas no ambito do PRONATEC;

XV. Arquivar todos os documentos relativos a prestacdo de contas, que
estiverem na Unidade de Ensino - Campus e Unidades Remotas,
responsabilizando-se pelo encaminhamento a Coordenacdo Geral ou
Coordenadoria Adjunta Financeira e de Prestacdo de Contas do PRONATEC,
quando requisitado.

Art. 24. S8o atribuicdes do Assistente de Comunicac¢io e Divulgacio:

I. Planejar, elaborar, organizar e controlar as acdes de comunicacdio e informagéo
dos cursos do PRONATEC junto as escolas € a comunidade;

II. Planejar estratégias para alcangar o maior publico estudantil e trabalhador na
divulgacdo dos cursos do PRONATEC ofertados pela Universidade de Rio
Verde;

II1. Responsabilizar pela difusdo da imagem da UniRV e dos cursos em
funcionamento;
Iv. Elaborar antncios, pecas publicitarias e jingles e distribui-los pelos

diferentes meios de comunicagéo;
V. Colaborar sempre que requisitado junto a divulgacdo de cursos, seja na escola,
comunidade, Sine ou outro espago determinado.

Art. 25. S3o atribuicdes do Auxiliar de Administracio e Controle de Estoque:

I. Realizar a entrega de materiais aos diversos setores nas Unidades de Ensino —
Campus e Unidades Remotas;

II. Realizar o recebimento, a conferéncia e o controle de mercadorias e
equipamentos recebidos para utilizacéo nos cursos do PRONATEC;

II1. Organizar e fazer a manutencdo do estoque, solicitar reposi¢do, quando
necessario;
IV. Realizar registros diarios de entrada e saida das mercadorias e elaborar

relatérios mensais para as coordenagdes geral e adjuntas;
V. Fazer assisténcia durante a carga e descarga das mercadorias;

VI Realizar a embalagem das mercadorias a ser enviadas para outros campi,
evitando danos;

VIL Receber notas e cupons fiscais e encaminhé-los ao coordenador adjunto
de gestdo e planejamento;

VIII. Controlar a validade dos produtos e mercadorias;

IX. Organizar e manter limpas as prateleiras para preservacdo dos produtos
estocados;

X. Colaborar sempre que necessario com a divulgacéo dos cursos.
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Art. 26. S&o atribuigbes do Auxiliar de Atendimento Académico:

I. Prestar apoio as Atividades Administrativas e Académicas referente aos cursos
do PRONATEC na Administragio Central da UniRV;

II. Fazer a solicitagdo de carro para acompanhamento, desenvolvimento e avaliagéo
do PRONATEC em outras Unidades de Ensino — Campus e Unidades Remotas;

111 Prestar servico de atendimento e apoio a todos os alunos do programa;

IV. Fazer atendimento telefonico, prestar informacdes e orientagdes aos
alunos;

V.Receber atestados e encaminhd-los ao Assessor de Registro e Controle
Académico;

VL Colaborar em todas as atividades do Registro e Controle Académico.

— Art. 27. Séo atribuicdes do Auxiliar de Servigos Graficos:

I. Fazer atendimento aos coordenadores de cursos, receber os contetdos
programaticos e executar, utilizando programas computacionais, apostilas e
demais materiais pedagdgicos;

II. Operar na organizagdo e acabamento da producfo e revisdo de materiais
graficos;

II1. Atuar na organizacdo, acabamento da producfo e revisdo de material
grafico.

Art. 28. S#o atribuicdes do Motorista:

I. Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacdo,
zelando pela seguranga;
II. Cumprir escala de trabalho;

1. Verificar o funcionamento de equipamentos de sinalizagdo sonora e
luminosa;
- Iv. Efetuar a prestagdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

V. Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, encaminhando-
os ao local destinado;

VI Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacdo do trabalho;

VIL Informar sobre o itinerdrio e conduzir veiculo em viagens dentro do
territério nacional;
VIII. Controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, efetuando

reabastecimento e lubrificagdo de veiculos, méaquinas e equipamentos, bem
como prazos ou quilometragem para revisoes;

IX. Zelar pela conservacdo e seguranga do veiculo, providenciando limpeza,
ajustes e pequenos reparos, bem como solicitar manutengdo quando necessario;

X. Manter-se atualizado com as normas e legislacio de transito;

XI. Participar de programa de treinamento, quando convocado;
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XII. Executar tarefas pertinentes a &area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

XII1L. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio
da funcéo;

XIV. Participar da divulgacio dos cursos do PRONATEC, quando necessério.
CAPITULO III
DOS AFASTAMENTOS E DO DESLIGAMENTO

Art. 29. O afastamento do profissional ocupante de uma funcio de gestfo das suas
atividades, bem como o término do lapso de trabalho acordado no dmbito da UniRV
implica no seu desligamento do programa, exceto nas seguintes hip6teses de
afastamento:

I. Até 3 (trés) dias;

a) Por motivo de saide, com apresentagfo de atestado médico a coordenacdo geral
do PRONATEC;

b) Casamento, devidamente comprovado em cartério;

¢) Falecimento do cOnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela, irm#os e avds, devidamente comprovado
com atestado de obito;

II. Até 2 (dois) dias, para se alistar como eleitor;
II1. 1 (um) dia, para doagdo de sangue.

Pardgrafo unico. A nfo observéncia do profissional ocupante de funcdo de
gestdio no cumprimento das suas obrigacdes definidas por sua Instrugdo
Normativa, bem como as demais relativas ao cargo, designadas por seus
respectivos superiores, implicard em cancelamento do pagamento, apds a
segunda notifica¢do emitida pelo Coordenador Geral.

CAPITULO IV

DAS DENUNCIAS DE IRREGULARES

Art. 30. Qualquer pessoa fisica ou juridica poderd denunciar irregularidade na execucéo
das bolsas e pagamentos que trata esta Instrucdo Normativa 8 SETEC/MEC, ao FNDE,
ao Tribunal de Contas da Unifo, aos 6rgos do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal ou, ao Ministério Publico, em dentncia pela ouvidoria da UniRV,
devendo apresentar:
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I1.

II.

Exposi¢do suméria do ato ou fato censuravel, que possibilite sua perfeita
determinacdo;

Identificagfo da institui¢Zo e do responsavel por sua pratica, bem como a data do
ocorrido.

§ 1° Quando a dentncia for apresentada por pessoa fisica, deverdo ser fornecidos
o nome legivel, o enderego e copia autenticada de documento que ateste a sua
identificacdo.

§ 2° Quando o denunciante for pessoa juridica (partido politico, associago civil,
entidade sindical etc.), deverd encaminhar copia de documento que ateste sua
constitui¢do juridica e fornecer, além dos elementos referidos no paragrato 1°
deste artigo, o endereco da sede da representante.

§ 3° As dentincias encaminhadas ao FNDE deverdo ser dirigidas & Ouvidoria, no
seguinte endereco:

e por via postal, Setor Bancario Sul — Quadra 2 — Bloco F — Edificio FNDE —
Brasilia, DF — CEP: 70.070-929;
Se por meio eletrénico, ouvidoria@fnde.gov.br.

CAPITULO V

DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 31. Os casos eventualmente ndo previstos e/ou omissos serdo resolvidos pelo
Coordenador Mantenedor, ouvido o Coordenador Geral.

Art. 32. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogam-se

de 2017.

as disposigdes em contrario.

Publiqu¢1se e cumpra-se.
Gabinete da Reitoria da Universjdade de Rio Verde, em Rio Verde, 01 de junho
ot

Prof, Dr. Sebestitia Lizaro Pereira
Reitor / Universidads de Rio Verde
Decreto Municizai v 14212017
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MIRLENE GUIMARAES CASTRO MEIRELES, Secretiria da
Reitoria, lotada no Gabinete da Reitoria da UniRV — Universidade de Rio
Verde, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias, CERTIFICA que a
INSTRUCAO NORMATIVA N°. 001 de 01 de junho de 2017, da Universidade
de Rio Verde — UniRV, foi publicada no mural do Bloco I — Prédio
~ Administrativo da UniRV — Universidade de Rio Verde, a saber, em 01 de junho
de 2017
Por ser verdade, assim certifico.

Gabinete da Reitoria da UniRV — Universidade de Rio Verde, 01 de

junho de 2017. - :

Secretaria da Rgitoria
UniRV — Universidade de Rio Verde



