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INTRODUCAO

O Instituto Federal de Brasilia - IFB, por meio da Diretoria de Educacdo a Distancia
- DEaD, integra a Rede e-Tec Brasil, criada pelo Decreto n° 7.589, de 26 de outubro
de 2011 com a finalidade de desenvolver a educacdo profissional e tecnoldgica na
modalidade de educacado a distancia (EaD) e como proposta constituir uma das acdes
do Plano de Desenvolvimento da Educacdo no ambito da politica de expansdo da
educacdo profissionalizante do Ministério da Educacdo.

A partir das Portarias Ministeriais/MEC n® 817 e n® 1152/2015, a Rede e-Tec Brasil
passa a ser subsidiada pela Bolsa Formac¢do compondo uma das iniciativas da Lei
n®12.513 de 2011, que institui o Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico
e Emprego (Pronatec) passando entdo a ser financiada pela Bolsa-Formacdo.

Atualmente, as iniciativas de projetos dessa natureza parte do programa Novos
Caminhos lancado em 2019 pelo Ministério da Educacdo.

Este manual, como documento de apoio, tratara de aspectos que a legislacao vigente
lhe confere competéncia e visa orientar e padronizar os procedimentos relativos
a gestdo de bolsas dos Programas da Rede e-Tec Brasil fomentados pela Bolsa
Formacao que sao gerenciadas pela DEaD. Neste documento, vocé encontrara as
orientacdes necessarias para selecdo, cadastro, pagamento, avaliacdo e desligamento
de bolsistas.

Ressalva-se que esse documento sera atualizado e/ou alterado a qualquer tempo

mediante mudancas legais, e/ou constatadas necessidades detectadas pelo IFB na
consecucdo dos objetivos dos programas em vigéncia.
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1. DA BOLSA

A concessao de bolsas esta dividida em duas modalidades: (a) servidores da rede
publica de educacdo profissional, cientifica e tecnoldgica, identificados como
Servidores do IFB; (b) ndo servidores da rede publica de educacdo profissional,
cientifica e tecnoldgica, identificados como Nao Servidores do IFB.

Conforme artigo 9°, paragrafo 37, da Lei 12.513/2011, as atividades exercidas
pelos(as) profissionais financiados pela bolsa-formacdo ndo caracterizam vinculo
empregaticio, e os valores recebidos a titulo de bolsa ndo se incorporam, para
qualguer efeito, ao vencimento, salario, remuneracao ou proventos recebidos.

O valor final mensal da bolsa dependera da quantidade efetiva de dias Uteis e de
horas trabalhadas ao longo do més pelo bolsista, devidamente homologadas pelo
respectivo coordenador.

A carga horaria semanal do bolsista é limitada a até 20 horas, conforme a funcdo,
as demandas e a disponibilidade orcamentaria, sendo que para 0s pagamentos a
que fazem jus serdo contabilizados somente os periodos em que houver efetiva
realizacdo de atividades pelo bolsista, ndo havendo pagamentos de férias, décimo
terceiro salario ou quaisquer outras remuneracdes e afastamentos.

O pagamento da bolsa sera realizado mensalmente, apurando-se as horas
trabalhadas entre o primeiro e ultimo dia do més referido, com a emissdao do Recibo
de Pagamento Autdnomo (RPA) para consolidar os valores apurados e deduzidos
para fins de retenc¢®es tributarias, quando houver.
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1.1 SERVIDORES DO IFB

Os servidores da rede publica de educacgdo profissional, cientifica e tecnoldgica
poderdo receber bolsas pela participagdo nas atividades desenvolvidas no ambito
do fomento da Bolsa-formacdo, desde que ndo haja prejuizo a sua carga horaria
regular na instituicdo e ao atendimento do plano de metas de cada institui¢do pac-
tuado com seu mantenedor, conforme artigo 9°, paragrafo 1°, da Lei 12.513/2011.

As atribuicBes e a carga-horaria dos bolsistas servidores ndo poderdo conflitar
com suas atividades e sua carga horaria regular, nem poderdo comprometer a

qualidade, o bom andamento e o atendimento do plano de metas da instituicdo.

As bolsas concedidas aos servidores do IFB ndo sofrem qualquer tipo de tributacao
e sdo pagas por listas de credores geradas no SIAFI.
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1.2 NAO SERVIDORES DO IFB

Os(As) bolsistas ndo servidores(as) do IFB, incluindo os(as) professores(as)
substitutos(as) ou servidores provenientes de contrato temporario, sao
enquadrados(as) pela Receita Federal como Contribuintes Individuais, 0 que enseja
tributacdo de INSS, ISS e Imposto de Renda sobre o valor da bolsa mensal.

Para o calculo do INSS, sera considerado na base de calculo, se houver, o rendimento
percebido pelo(a) bolsista em outra fonte de renda em que haja recolhimento pelo
Regime Geral da Previdéncia Social - RGPS (exemplo: empresa privada). A tributacdo
devera limitar-se ao teto da Previdéncia Social e a aliquota sera de 11%, podendo ser
alterado conforme atualizacao da tabela correspondente. Neste caso, o bolsista, a fim
de obter a deducdo da retencdo do INSS, devera apresentar copia do contracheque
de sua instituicdo recolhedora, a fim de que esse documento seja acostado aos
autos do processo de pagamento.

Para o ISS, sera considerada a aliquota vigente no Distrito Federal da prestacao
de servicos, aplicada sobre o valor bruto da bolsa. Atualmente essa aliquota é de
2%, podendo ser alterado conforme alteracao/ atualizacdo da tabela do DF.Para
0 Imposto de Renda, sera aplicada a tabela vigente da Receita Federal e a base de
calculo sera o valor bruto da bolsa, deduzido o INSS.

O pagamento da bolsa sera realizado mensalmente, apurando-se as horas
compreendidas entre o primeiro e ultimo dia do més e sera utilizado o de Recibo
de Pagamento de Pagamento Autonomo (RPA) para consolidar os valores apurados
e deduzidos para fins de retencdes tributarias ou quaisquer afastamentos.

MANUAL DE GESTAO DE BOLSISTAS - DEAD REDE E-TEC BRASIL BOLSA FORMAGAO 7



0l
B INSTITUTO FEDERAL

Brasilia

2. DAS RETENCOES TRIBUTARIAS

Os bolsistas ndo servidores do IFB, incluindo os professores substitutos e 0s
servidores provenientes de contrato temporario, sdo enquadrados(as) pela Receita
Federal como Contribuintes Individuais, 0 que enseja tributagao de INSS (11%), ISS
(2%) e Imposto de Renda (conforme tabela atualizada do IRPF: 7,5%, 15%, 22,5% ou
27.5%) sobre o valor da bolsa.

No caso do INSS, se o bolsista ja é contribuinte por outra fonte de renda, este devera
apresentar, mensalmente, a copia do contracheque de sua instituicdo recolhedora
quando do encaminhamento dos relatérios de frequéncias e de atividades a fim de
obter a deduc¢do da retencdo do INSS. Esse documento devera ser acostado aos
autos do processo de pagamento.

De acordo com a Nota Informativa n® 69/2015/DIR/SETEC/MEC, de 16 de abril
de 2015, haverd incidéncia do Imposto de Renda da Pessoa Fisica sobre as bolsas
concedidas aos profissionais envolvidos nas atividades da DEaD, sendo aplicavel a
isencdo apenas aos servidores das redes publicas de educagdo profissional, cientifica
e tecnologica, nos termos do 81° do art. 9° da Lei n® 12.513/2011.
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3. DA SELECAO

Os bolsistas que irdo atuar nas atividades do Programa serdo selecionados por meio
de edital de processo seletivo simplificado, exceto aqueles que serdo designados
pela administracao maxima de instituicdo, conforme os termos dispostos no art.
14 da Resolu¢ao/CD/FNDE n° 4, de 16 de marco de 2012.

A selecdo de candidatos ocorrera por meio de etapa Unica, de carater eliminatorio e
classificatério, realizada com base na analise curricular e de acordo com os critérios
constantes em edital, considerando a/as funcdo(8es) pretendida(s).

A pontuacdo alcan¢cada pelo candidato sera atribuida pela Banca Avaliadora,
levando em considerac¢do os dados declarados pelo candidato e a documentacao
comprobatoria enviada por ele . Cabera a Banca Avaliadora fazer a verificacdo e a
validacdo da documentacao comprobatoria.

Sera DESCLASSIFICADO da selecdo, o candidato que ndo comprovar 0s requisitos
minimos exigidos para a fun¢do, quando solicitada a apresentacdo da comprovacao
de documentos no prazo estabelecido no ato da convocacdo.

O candidato devera manter-se atento as publicacdes em nosso sitio eletronico,
no Espac¢o do Bolsista, alem do e-mail pessoal informado no ato da inscricdo no
processo seletivo.

A convocacgao ocorrera de acordo com a necessidade da DEaD e a classificacdo do

candidato. Ressalta-se que o candidato classificado como cadastro reserva nao
implica na obrigatoriedade de contratacdo.
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4. DAS FUNCOES, CARGA HORARIA E VALORES DAS BOLSAS

As func¢Bes, carga-horaria e valores de bolsas respectivas a cada bolsista ficam
estabelecidos a partir da tabela a seguir, nos moldes do disposto como valores
de referéncia do Manual de Gestdo da Rede e-Tec Brasil e do Profuncionario para
aplicacdo nas atividades desempenhadas na DEaD/IFB.

8 0 RESPONSAVEL PELA
FUNGAO QTDE CARS‘:“:zRAfR'A & :.RESZ':‘P'“" y R:li"s;"’ pes ';I'STRNIC'A 'Sl'::g;“"’ VALOR HOMOLOGAGAO DO
tometricono anuaine PAGAMENTO DA BOLSA
Conforme necessidade e
Apoio Administrativo disponibilidade até 20 horas 100% 0% até RS 18,00 Coordenador responsavel
or ia pelo bolsista
Conforme necessidade e 5
Apoio de Ensino disponibilidade até 20 horas 100% 0% até R$ 18,00 Coordenador re'sponsavel
or aria pelo bolsista
Conforme necessidade e Coordenador Geral
Equipe Multidisciplinar disponibilidade até 20 horas minimo de 50% até 50% até R$ 36,00 Adjunto responséavel pelo
orgamentéria bolsista
minimo de 50%, sendo
garantida a presenca
obrigatéria nos encontros
Professor Mediador Conforme avaliagdo de até 16 horas presenciais nos polos e até 50% até RS 25,00 Coordenador de Curso
(presencial e a distancia) demandas do curso nas reunides de "
alinhamento propostas
pelo coordenador de
curso
minimo de 20%, sendo
o g contrne s e
Professor Formador carga horaria da até 16 horas N até 80% até R$ 30,00 Coordenador de Curso
disciplina de alinhamento
propostas pelo
coordenador de curso
minimo de 20%, sendo
1 por disciplina conforme garantida obrlgatfzrla 2
Professor Autor carga horaria da até 16 horas presenca nas reuniges de até 80% até R$ 100,00 Coordenador de Curso
disciplina alinhamento propostas
pelo coordenador de
curso
até 20 horas, conforme
ndmero de alunos:
10 horas até 500
Coordenador de Curso 1 por curso / oferta matriculas; minimo de 50% até 50% até R$ 40,00 Coordenador Geral
até 15 horas entre 501 e ’ Adjunto
1000 matriculas e;
20 horas acima de 1000
matriculas
até 20 horas, conforme
namero de alunos:
10 horas até 500
Coordenador de Polo 1 por polo até 15:‘::::::::; 501 e minimo de 80% até 20% até R$ 36,00 Coordenador Geral
1000 matriculas;
20 horas acima de 1000
matriculas
Coordenador Geral Conforme a nesessidade e . i i
Adjunto disponihiln!afie até 20 horas minimo de 50% até 50% até R$ 44,00 Coordenador Geral
or ia
Coordenador Geral do 1 por até 20 horas minimo de 50% até 50% até R$ 50,00 Diretor da DEaD

Programa

instituicdo/programa

MANUAL DE GESTAO DE BOLSISTAS - DEAD

REDE E-TEC BRASIL
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5. DA CONVOCACAO

O candidato sera convocado, por meio de publicacdo no sitio eletrdnico - Espaco
do Bolsista, com encaminhamento para o e-mail indicado no ato da inscri¢cdo, em
conformidade com a ordem de classificacao e mediante a necessidade da DEaD/IFB.

E responsabilidade do candidato a consulta regular ao endereco de e-mail indicado
no ato da inscri¢do para ciéncia de possiveis convocac8es. O prazo para apresentacdo
do candidato com a entrega da documentacdo completa sera de até 3 (trés) dias
Uteis a contar da publicacdo da convocacdo.

O candidato, quando convocado, devera apresentar todos os documentos
originais que foram enviados no ato da inscricao e, caso Ndo compareca entre 0s
dias indicados, sera considerado desistente da vaga. No ato da conferéncia dos
documentos originais, o candidato sera desclassificado desta selecdo, se constatada
a sua ma fé quanto aos documentos enviados no ato da inscri¢do ou verificada a
falta da apresentacao dos documentos originais:
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5.1 DOCUMENTOS

- original e copias de RG e CPF;

- original e copia do comprovante de endereco;

- original e copia do certificado, historico escolar ou declaracdo de conclusao de
curso, conforme a area de formacdo exigida para o cargo;

- original e copia do comprovante de cumprimento das obrigac8es eleitorais e
militares;

- original e copia dos documentos que comprovem o0s critérios declarados e
documentos postados no ato de inscri¢ao, discriminados em sequéncia de critérios;
- ANEXO do Edital - Declaragao de Disponibilidade;

- ANEXO do Edital - Declaracao de Ciéncia da Chefia Imediata - (se servidor publico);
- ANEXO do Edital - Declaracao de ndo recebimento de bolsa/auxilio incompativel
com as Bolsa-Formacdo e programa Novos Caminhos;

- original e cépia do documento em que constem os dados bancarios (banco, agéncia
e nUmero da conta corrente);

Obs.: valida apenas a conta corrente, de qualquer banco, devendo ser o bolsista
o titular desta. Observa-se que o sistema de pagamento ndo operacionaliza
em outros tipos de conta, tais como: conta salario, poupanca, conta conjunta.

- comprovante de PIS ou PASEP (apenas para nao servidores do IFB);

- certidao conjunta negativa de debitos relativos aos tributos federais e a divida
ativa da Unido;

- termo de Concessao de Bolsa;

- ficha de Cadastro do Bolsista;

- documento de Declaragdo de Nao Acumulo de Bolsas;

- outros documentos anexos previstos em Edital ou implementados pelo IFB para
cumprimento das regras do programa.
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6. DAS RESPONSABILIDADES DOS BOLSISTAS

Os bolsistas devem cumprir as atribuicdes na condicdo de profissional bolsista,
conforme atribuicGes do cargo estabelecido em Edital e respeitar as clausulas do
Termo de Compromisso, assinado no ato de sua convocacdo, em conformidade
com a Portaria Ministerial/MEC n° 817, de 13 de agosto de 2015; com a Portaria
Ministerial/MEC n°® 1152, de 22 de dezembro de 2015; com a Resolucao/CD/FNDE
n°4, de 16 de mar¢o de 2012 e com o0 Manual de Gestdo da Rede e-Tec Brasil e do
Profuncionario.

Os bolsistas servidores em afastamento legal de suas atividades regulares na
instituicao de origem para qualificacdo profissional (especializacdao, mestrado,
doutorado e/ou pos-doutorado) ou em licenca (meédica, maternidades, prémio ou
prevista em Lei) deverdo comunicar, imediatamente, ao seu respectivo coordenador,
a fim de que seja providenciado seu desligamento, se for o caso.

A ndo comunicacdo do afastamento, se detectado a posteriori, acarretara a devolucdo
dos valores recebidos pelo bolsista durante o periodo concomitante.

Em caso de bolsista servidor professor EBTT, que atue na func¢do de professor do
programa com fomento da Bolsa-Formacdo, devera informar a DEaD e manter
atualizada a informacdo correspondente a sua carga horaria regular que desempenha
em sala de aula na instituicdo, a fim de dar cumprimento ao disposto na Resolu¢do
CD/FNDE n° 04, de 16 de marc¢o de 2012.

O bolsista devera justificar eventuais auséncias as atividades presenciais e/ou virtuais

junto a sua coordenacdo imediata e esta, por conseguinte, comunicara a DEaD, se
for o caso.
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E vedado aos servidores de outra instituicdo, publica ou privada, desempenhar
atividades como bolsista nos horarios destinados aquela instituicao.

O registro da frequéncia devera ser realizado em sistema disponibilizado pela DEaD,
conforme as orientagdes e regras constantes neste manual e nas normativas que
regem a Bolsa-Formacao.

Compete ao bolsista participar das reunides de equipe e de alinhamento quando
convocado pela DEaD ou pela respectiva chefia imediata.

Além das atribuicGes de cada fungdo, o bolsista também deve se comprometer a
desenvolver suas atividades, observando 0s seguintes aspectos comportamentais:

- credibilidade e confianca - as informacdes e servicos prestados pelo bolsista
devem ser precisos e transmitir credibilidade e confianga;

- capacidade de resolver problemas - procurar alternativas viaveis para solucionar
0s problemas e imprevistos visando alcancar os objetivos esperados;

- comportamento ético - buscar agir com atitude de respeito para com as pessoas,
com integridade, senso de justica, impessoalidade e discricdo nas acoes;

- responsabilidade e utilizacdo responsavel das ferramentas e de recursos
materiais,

- assumir as tarefas e suas implicacfes e/ou consequéncias. Compreende
seriedade, dedicacdo, disciplina, pontualidade. Levar em consideracdo fatores
de custos, disponibilidade, uso correto e cuidados para com as ferramentas e 0s
recursos, observando as normas e 0s padrdes internos necessarios para exercer
suas atividades;

- conhecimento do trabalho - demonstrar conhecimento tedrico e pratico das
atividades sob sua responsabilidade, aplicando os procedimentos, normas e
padrdes internos necessarios;

- adaptabilidade - apresentar capacidade de ser flexivel as mudancas, conseguindo
adaptar-se as novas demandas e prioridades de forma produtiva;

MANUAL DE GESTAO DE BOLSISTAS - DEAD REDE E-TEC BRASIL BOLSA FORMAGAO 14
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- relacionamento interpessoal - capacidade de interagir com as pessoas, respeitando
as caracteristicas, ideias e opinides diferentes sem criar atritos desnecessarios;

- organizacdo - capacidade de estruturar os recursos materiais, humanos e
financeiros, visando a consecuc¢do dos objetivos tracados;

- qualidade no atendimento ao usuario - procurar conhecer e entender as
necessidades do usuario, buscando solu¢des de acordo com as normas vigentes
de forma agil e cordial;

- trabalho em equipe - habilidade que possibilita interagir e manter o bom
relacionamento com seus pares, superiores, subordinados (se houver) e usuarios.
Busca alternativa e contribui para a atua¢do positiva dos demais. Consegue lidar
com as diferencas e esta sempre disposto a cooperar.
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7. DO REGISTRO DA FREQUENCIA

Aos bolsistas, em geral, imcumbe responder técnica e administrativa pelas
atividades que Ihes foram atribuidas no ato da convocagdo, devendo ser registradas
nos relatdrios de atividades e de frequéncia, conforme previsto em Edital. Essas
atividades podem ser realizadas presencialmente ou a distancia, a depender do
cargo que ocupam.

Esse registro é realizado no SUAP - médulo de frequéncia. No trabalho presencial,
0 bolsista devera registrar a entrada e a saida por meio de biometria.

Quanto ao trabalho realizado a distancia, respeitada a propor¢do presencial, o
bolsista registra, também no SUAP, no campo “observacdo”, da folha de frequéncia, o
trabalho desenvolvido no dia, informando o horario de inicio e de fim das atividades
e o total de horas trabalhadas naquele dia.

Ao final da semana, informa-se o total de horas da semana.

Ao final do més, informa-se o total de horas do més.

Para essas duas ultimas informacdes, utiliza-se também o recurso “observacdes”
no SUAP.

Disponibilizamos, a seguir, o print destas telas para melhor visualizacdo do sistema.
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Adicionando uma nova observacdo

Iniclo » Observagdes

Observacoes

FILTROS

Tectir:

# INlcio

2017 2018 2019 2020
B DOCUMENTOS/PROCESSOS

i PESQUISA 12 34 5 6 7 Mostrando 641 Dbservacdes

# Vineule Data Descrigio

Servidores

Claudia $abine Fernandes .
Q& (6&582560155) (Prestador de servico) 31/07/2020 TOTAL DE HORAS DO MES: 80HS

Claudia Sabine Fernandes o z
Q@ {66582580159) (Prestador de servico) 41/07/2020  TOTAL DE HORAS DE SEMANA: 7THS

Claudla Sabine Fernandes T e A :
Qe (6&562580159) (Prestador de sarvico) A1/07/2020  Atividades a distancia: (21 a5 21:30hs) - total 0:30hs

Claudia Sabino Fernandes - (15 .
Q@ (64582580153) (Prestador de servio) J0/07/2020  Atividades a distincia: (15:30 as 17hs) - total 1:30hs

Claudia Sabine Fernandes i %
Q@ (66582580159) (Prestador de servicol 29/07/2020  Atividades adistancia: (17 as 15hs) - total Zhs

i= ADMINISTRAGAD Claudia Sabine Fernandes " i s (1 -
£J AE | aspzse0 59) (Prestador de servig)  27/07/2020 Atividades adistancla: (15 as 17hs) - tatal 3hs

Ao final do més, o bolsista devera emitir o relatério mensal de frequéncias, da forma
disponibilizada na tela abaixo.

Inicio « Freguencia terceirizados

Frequéncias de terceirizados - Por Terceirizado

Tereeirizade:* ) Claudia Sabiino Ferriandes (64582580155 )

& INcIo fnicio:"  g1j0712020 Termino:" 4110772020

F DOCUMENTOS/PROCESSOS

® rescuis @

Servidores

Setores
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Por este relatdrio também e possivel incluir as observacdes disponibilizada na tela

abaixo.
Atividade
desenvolvida em
trabalho remoto
conforme
s autorizagdo da B =
P chefia imediatae
aprovacao de
plano de trabalho.
(14 as 20hs) total
4hs @ W
atividades a
. distancia: (16 as — 3
00:00:00 20hs) total 4hs Adicionar Observagio
W
0000
00:00:00 Adicionar Observacio
Atividades a
: distancia: (15 as = =
QEE00:00 17hs) - total 3hs
FE
00:00:00 Adicionar Observags o

Em casos fortuitos ou de for¢a maior e devidamente autorizado pela DEaD e alinhado
com a respectiva coordenacdo, os bolsistas poderao realizar suas atividades por
meio de trabalho remoto.

Enguanto perdurar o trabalho remoto, o bolsista devera elaborar, semanalmente,
0s seguintes documentos que devem ser assinados eletronicamente por ele e por
sua chefia imediata.

- Termo de Pactuacdo - no inicio da semana;

- Relatorio de atividades semanal - ao final da semana quando concluir suas
atividades;
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Abaixo, disponibilizamos a tela do sistema para visualizac¢do.

Adicionando um novo documento:

Inicic » Documentos de Texio

Documentos de Texto ( Adicionar Documento deTaxto )
o T
FICTROS
Textor Agrupamento Campus dono: Setor dono:
Ir Meus Documentos v Todos v Todos ¥
@ Inicio Tipe: Nivel de Aressor Situagdio:
Todos E Todos H Todos s

2018 2019 2020

12 3 4 5 ¢ Mostrando 185 Documentos de Texto  Mostrar tudo

Escolhendo o modelo do documento:

Inicio » Documentos de Texto = Adicionar Documento de Taxto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: * =
i Requerimento

Per padrao, os servidores podem criar documentos dos tipos Requerimenteo e Formuldrio. Para peder criar documentos el
detodns s tipes, soliclte para o chefe do setor que sea concedida a permissio para editar e ler documentos eletrdnicos d

& INicIo

Mo —
DEaD - Declaragio de hordrios no Campus & competinilidade na DEaD - Bolsistas
DEaD - Relatdrio de Atividades Mensal - Bolsistas

DEaD - Relatério de Atividades - Terme de Pactuagic - Bolsistas

DEaD - Relatério de Frequéncia Mensal - Bolsistas

Mivel de Acesso:!

Hip&tese Legal DEaD - Termo de Pactuagdio - Trabalho Remoto - Bolsista
OiEIGac
Processas Eletronicos Pessoal - Autodeclaragio de Cuidado e Coabitaglo - COVID-19
Pessoal - Autodeclaraglo de filho(s) em idade escolar - COVID-12
PESQUISA SetorDono:!  essoal - Autodeclaragio de Salde - COVID-19
Pessoal - Desisténcia de Vaga para Remog8o
8 GESTAD DE PESSOAS Pessoal - Inscrigio - Edital de Afastamento para Qualificagdo
Pessoal - Relatorio de Atividades - Termo de Pactuagio
ADMINISTRAGAC Pessoal - Requerimenio de Firal de Fila - Remogio
Pessoal - Sclicitagio de Formaglo Continuada - Docente

Em Assunto o bolsista deve preencher da seguinte forma: Nome do Relatorio -
periodo - nome completo do bolsista.
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Assinando e solicitando a assinatura da chefia imediata no programa:

Inicio » Documentos de Texto » Documentos de Texto » Oficio 12/2020 - DEAD/PREN/RIFB/IFB
Conteudo documento s Conteudo documento » Documento 144271

Documento 144271

Solicitar v | Retornar para Rascunho

Compartilhar Documento

Assinatura

@ INiCIO

Assinatura com
Anexacaoa
Processo

Visualizagdo do Documento

Para assinar o relatorio, primeiramente o bolsista clica em concluir. Daf o sistema
habilita as assinaturas. Primeiro assina e depois solicita a assinatura de seu re-
spectivo cordenador.
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7.1 PRINCIPAIS CUIDADOS NO REGISTRO DA FREQUENCIA

- Informar o horario de inicio e de encerramento das atividades, acompanhado
do total de horas do dia;

- O programa permite até 20 horas por semana, conforme a cargo, demanda de
atividades e disponibilidade orcamentaria;

- A apuracdo de horas da semana é contabilizada de domingo a sabado;

- £ permitido o maximo de 8 horas por dia de trabalho, somadas as horas
presenciais e a distancia, quando for o caso;

- E permitido até 6 horas de trabalho sem intervalo; a partir da sexta hora, registrar
o intervalo de 1 hora de descanso/alimentacdo.Caso ndo seja registrado esse
intervalo, a equipe responsavel, procede o desconto de 1 hora no total de horas
do dia;

- O servidor que tiver sobreposicdo de horario com sua atividade principal na
instituicdo, mesmo que detectado posteriormente, devera restituir o recurso
recebido indevidamente por meio de GRU;

- Ndo é permitido ao servidor atuar e receber bolsa em periodos de afastamentos
e licencas remuneradas;

- No caso de servidor professor, na funcao de professor, é permitido o pagamento
maximo de horas o equivalente a sua carga horaria em sala de aulga;

- As horas que forem registradas incorretamente, ignorando essas orientacoes,

nao serdo consideradas validas para pagamento e, caso seja detectado algum erro
a posteriori, 0s valores ja pagos serdo passiveis de restituicdo por meio de GRU.

MANUAL DE GESTAO DE BOLSISTAS - DEAD REDE E-TEC BRASIL BOLSA FORMAGAO 21



I
B INSTITUTO FEDERAL

Brasilia

8. DO PROCESSO DE PAGAMENTO DAS BOLSAS

Ao final do més, o bolsista, apos concluir a consolida¢ao do registro de sua frequéncia,
deve “entregar,” até o segundo dia util do més subsequente, os seguintes relatorios
gque compordo o processo de pagamento. Esses documentos serdo elaborados e
assinados no SUAP (https://suap.ifb.edu.br/), no médulo documentos eletronicos.

> Relatério de Frequéncias Mensal - Documento Eletronico, conforme modelo
disponivel no SUAP. Documentos Eletrénicos > Documentos > Adicionar
documento de texto > Requerimentos > Modelo: DEaD - Relatério de Frequéncia
Mensal - Bolsistas.

> Relatdrio de Atividades Mensal - Documento Eletronico, conforme modelo
disponivel no SUAP. Documentos Eletrénicos > Documentos > Adicionar
documento de texto > Requerimentos > Modelo: DEaD - Relatorio de Atividades
Mensal - Bolsistas.
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Abaixo, disponibilizamos algumas telas do sistema a fim de melhor visualizacao.

Adicionando um novo documento:

Inicio » Decumentos ce Texto

Documentos de Texto (' Adicionar Documento de Texto
FILTROS
Texta: Agrupamento: Campus done: Setordona:
Ir Meus Documentos : Todos s Tados -
A INICIO Tipa: Nivel de Acesso Situagdo:
Todos %+ Todos ¥ Todos e

2048 2019 2020

Escolhendo o modelo do documento:

Inicio » Doctumentos ce Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Do to: * "
bl Requerimento

Por padrio, os servidores podem criar documentos dos tipos Requerimento e Formulirio. Para poder ¢
de todos ostipos, solicite para o chefe do setor que seja concedida a permissao para editar e ler cocum

@ INicIo

L
e
- ; ;
. DEaD - Declaragao de horarios no Campus e compatibilidade na DEaD - Bolsistas
Nivel de Acesso:| | pEap - pelatério ce Atividades Mensal - Bolsistas
DEzD - Relatorio de Atividades - Termo de Pactuagdo - Bolsistas
DEaD - Relatério de Frequéncia Mensal - Bolsistas
Hipdtese Legal | DEzD - Termo de Pactuagdc - Trabalho Remoto - Bolsista
Material de Consumo - Pedido de Aquisi¢ao

Processos Eletronicos Pessoal - Autodeclaracio de Cuidado e Coabitagdo - COVID-18
Pessoal - Autodeciarago de filho(s) em idade escolar - COVID-19
PESQUISA Setor Dono: | Pessoal - Autodeclaragio de Sadde - COVID-19
Pessoal - Desisténcia de Vaga para Remogdo
2. GESTAO DE PESSOAS Pessoal - Inscrigdo - Edital de Afastamento para Qualificagdo

Pessoal - Relatdrio de Atividades - Terma de Pactuagdo

ADMINISTRACAD Pessoal - Reguerimento de Final de Fila - Remogdo
@ Pessoal - Solicitag8o de Formagao Continuada - Docente

i= CENTRAL DE SERVICOS Pessoal - Termo de Pactuagio - Trabalho Remotio

Em Assunto o bolsista deve preencher da seguinte forma: Nome do Relatorio -
periodo - nome completo do bolsista.
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Assinando e solicitando a assinatura da chefia imediata no programa:

Inicio » Documentcs de Texto » Documentos de Texto » Oficio 12/2020 - DEADYPREN/RIFB/IFB
Conteudo documento » Conteudo documento » Documento 144271

Documento 144271

Solicitar v Retornar para Rascunho Compartilhar Documento
[

Assinatura

# INiclo

Assimatura com
Anexacaoa
Processo

Visualizacdo do Documento

Para assinar o relatorio, primeiramente o bolsista clica em concluir. Dai o sistema
habilita as assinaturas. Primeiro o bolsista assina e depois solicita a assinatura de
seu respectivo cordenador.
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OBSERVACOES

> Os Relatdrios de Frequéncias e Atividades deverdo ser assinados pela Chefia
Imediata do bolsista no programa.

> Com a entrega dos Relatorios de Frequéncias e Atividades pelos bolsistas, a
coordenacdo responsavel procede o “encaminhamento” para a equipe responsavel
pelo pagamento.

> Normalmente, o pagamento é creditado na conta dos bolsistas entre os dias 25
a 30 do més subsequente a realizacdo das atividades.

> ApOs 0 pagamento ser creditado na conta dos bolsistas, a equipe administrativa/

financeira gera, emite e encaminha os Recibos de Pagamento Auténomo (RPA) aos
bolsistas via e-mail.
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8.1 INFORMACOES IMPORTANTES

A bolsa sera paga por hora efetivamente trabalhada. As horas serdo computadas
do primeiro ao ultimo dia do més de referéncia, respeitando os limites e os valores
previstos no edital de selecdo. O pagamento esta condicionado ao envio tempestivo
dos relatorios de frequéncia e de atividades do bolsista.

O bolsista devera preencher, diariamente, o Relatorio de Frequéncia e, ao final do
més, o Relatorio de Atividades, conforme modelos fornecidos pela DEaD, disponiveis
no SUAP - mddulo Documentos Eletronicos.

Para os bolsistas ndo servidores do IFB, devera ser entregue, junto aos relatorios
acima citados, o comprovante de renda de outro vinculo, caso haja, para o calculo
da contribui¢do do INSS.

As bolsas ndo constituem vinculo trabalhista ou de regime juridico do servico publico,
portanto, ndo se aplicam beneficios como férias, gratificacdo natalina, dispensa por
motivos de doenca, licencas diversas ou caso fortuito e/ou de forca maior.

Aqueles que receberem recursos financeiros indevidos ou fornecerem informacdes
falsas devolverdo os referidos recursos recebidos, por emissdao de GRU, com inclusdo
de juros, além de responder disciplinarmente pelo fato.

O bolsista que se utilizar de meio fraudulento para o registro de suas atividades
tera o vinculo com a DEaD cancelado, sob pena de responder acBes penais cabiveis,
quando for o caso, além da devolug¢ao do valor recebido.

O Relatorio de Atividades deve ser preenchido pelo bolsista com os dados pessoais
e relato das tarefas/acBes desenvolvidas ao longo do més; é extremamente
importante atualizar todos os dados mensalmente, em especial, e-mail, telefone e
conta bancaria, pois esse é documento de comunicacdo direta entre o financeiro
e 0 bolsista atuante.
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8.2 FLUXO PARA SOLICITACAO DE PAGAMENTO NO SUAP

Documento Quando? m Procedimento Quem assina?

Termo de Pactuagdo

Relatério de
atividades — Termo
de Pactuagdo

Registro de Ponto

Relatério de
Frequéncia Mensal

Relatdrio de
Atividades Mensal

Declaragdo de
horarios no Campus
e Compatibilidade
na DEaD

(somente servidores
do IFB)

Inicio da semana

Final da semana

Diariamente

Final do més

Final do més

Final do més

MANUAL DE GESTAO DE BOLSISTAS - DEAD

SUAP

SUAP

SUAP

SUAP

SUAP

SUAP
(com
SIAPE)

REDE E-TEC BRASIL

MODULO: Documentos/Procedimentos
—>Documentos eletrénicos

—>Adicionar documento de texto (botdo)

—>Tipo: Requerimento

—>Modelo: DEaD — Termo de Pactuagdo — bolsista
—>Assunto: Termo de Pactuagdo - Periodo — Nome
completo

MODULO: Documentos/Procedimentos
—>Documentos eletrénicos

—>Adicionar documento de texto (botdo)
—>Tipo: Requerimento

—>Modelo: Relatério de atividades — Termo de
Pactuagdo — bolsista

—>Assunto: Relatério de Atividades - Trabalho
Remoto — Periodo — Nome Completo

MODULO: Gestdo de Pessoas
->Administragdo de pessoal
->Ponto

—>observagdo

MODULO: Documentos/Procedimentos
—>Documentos eletrénicos

—>Adicionar documento de texto (botdo)

—>Tipo: Requerimento

—>Modelo: DEaD - Relatdrio de Frequéncia Mensal
— Bolsistas

—>Assunto: Relatdrio de Frequéncia Mensal-
més/ano - Nome do bolsista

MODULO: Documentos/Procedimentos
—>Documentos eletrénicos

—>Adicionar documento de texto (botdo)

—>Tipo: Requerimento

—>Modelo: DEaD — Relatdrio de Atividades Mensal
— bolsistas

—>Assunto: Relatdrio de Atividades Mensal DEaD -
més/ano - Nome do bolsista

MODULO: Documentos/Procedimentos
—>Documentos eletronicos

—>Adicionar documento de texto (botdo)
—>Tipo: Requerimento

—>Modelo: DEaD - Declaragdo de horérios no
Campus e compatibilidade na DEaD — Bolsistas
—>Assunto: Declaragdo de horarios no Campus e
compatibilidade na DEaD - més/ano - Nome do
bolsista

BOLSA FORMACAO

Bolsista e
Coordenagao
imediata

Bolsista e
Coordenagdo
imediata

Ndo se aplica

Bolsista e
Coordenagao
imediata

Bolsista e
Coordenagao
imediata

Bolsista e
Coordenagao
imediata
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9. DA ATUACAO

Os bolsistas ficardo vinculados a EaD/IFB durante o periodo admitido em Processo
Seletivo e poderdo ser desligados a qualquer momento pela Diretoria de Educac¢do
a Distancia, em face do descumprimento de atribuicdes, inoperancia nos servicos,
infrequéncia, indisciplina ou demais situa¢des devidamente apuradas pela Institui¢do.

Alem das atribuicdes e func¢des pertinentes a cada cargo, conforme previsto em
edital e no Termo de Compromisso assinado no ato da convocac¢ao, o bolsista,
também, devera se comprometer a desenvolver suas atividades, observando os
seguintes aspectos comportamentais:

- credibilidade e confianca: as informacdes e 0s servicos prestados pelo bolsista
devem ser precisos e transmitir credibilidade e confianga;

- capacidade de resolver problemas: a busca por alternativas viaveis para
solucionar os problemas e imprevistos, buscando alcancar os objetivos esperados;

- comportamento ético: as atitude de respeito para com a pessoa, integridade,
senso de justica, impessoalidade e discricdo nas acoes;

- responsabilidade e utilizacao responsavel das ferramentas e de recursos
materiais: assume tarefas e suas implicacdes e/ou consequéncias. Compreende
seriedade, dedicacdo, disciplina, pontualidade. Leva em consideracdo fatores
de custos, disponibilidade, uso correto e cuidados para com as ferramentas e
recursos, observando as normas e padrdes internos necessarios para exercer
suas atividades;

- conhecimento do trabalho: o conhecimento tedrico e pratico das atividades sob

sua responsabilidade, aplicando os procedimentos, normas e padrdes internos
necessarios;
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- adaptabilidade: a capacidade de ser flexivel as mudancas, conseguindo adaptar-
se as novas demandas e prioridades, de forma produtiva;

relacionamento interpessoal: capacidade de interagir com as pessoas, respeitando
as caracteristicas, ideias e opinides diferentes sem criar atritos desnecessarios;

- organizacdo: a capacidade de estruturar os recursos materiais, humanos e
financeiros, visando a consecucdo dos objetivos tracados;

- qualidade no atendimento ao usuario: procura conhecer e entender as
necessidades do usuario, buscando soluc¢Ges de acordo com as normas vigentes
de forma agil e cordial;

- trabalho em equipe: habilidade de interagir e manter o bom relacionamento com
Seus pares, superiores, subordinados (se houver) e usuarios. Busca alternativa e
contribui para a atuac¢do positiva dos demais. Consegue lidar com as diferencas
e esta sempre disposto a cooperar.
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10. DA AVALIACAO

Os bolsistas devem passar por avaliacdo de desempenho e monitoramento
sistematico, conforme critérios da DEaD e dos programas ou projetos vinculados,
devendo tais critérios serem previamente divulgados aos bolsistas.

A avaliacdo de desempenho € um processo continuo, realizado pela DEaD, com a
finalidade de:

|. mensurar o grau de contribuicdo de cada bolsista na consecuc¢do dos objetivos
da DEaD/IFB e da unidade a qual pertence;

II. proporcionar uma visdo integrada ao bolsista e aos trabalhos realizados na
DEaD e unidades, proporcionando melhoria da qualidade dos processos;

IIl. incentivar o aperfeicoamento dos procedimentos de trabalho por meio de
feedback, visando ao aprimoramento profissional e ao autodesenvolvimento;
I\V. contribuir na indicacdo de a¢Bes de formacdo dos bolsistas para atender as
necessidades institucionais;

V. compor critérios de qualidade para aferir o desempenho do bolsista e analisar
quando este ndo atende as necessidades institucionais previamente acordadas
no Termo de Compromisso.

A avaliacdo de desempenho dos bolsistas sera feita com base em critérios e fatores
que reflitam a qualidade do desenvolvimento das atividades acordadas no Termo
de Compromisso.

O formato de avaliacdo e a metodologia de mensuracao dos resultados serdo objeto

de orientac¢8es e diretrizes internamente definidas pela DEaD e adequadas aos
termos desta normativa.
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Em caso de o bolsista apresentar desempenho insuficiente na avaliacao ou
consecutivas auséncias ndo justificadas na formagdo e/ou nos encontros presenciais,
este podera ter sua bolsa suspensa ou incorrer em desligamento.

Os bolsistas que forem desligados por razdes motivadas pela administracao e aqueles

que tiverem avaliacdo insuficiente poderao ficar impedidos de atuar, novamente,
enguanto o edital para o qual concorreu estiver em vigéncia.
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11. DAS VEDACOES

F vedado o pagamento de bolsas pelo Programa e-Tec Brasil ao participante que
possuir vinculacdo a outro programa de bolsa de estudo cujo pagamento tenha
por base a Lei n® 11.273/2006, conforme estabelecem as Portarias n® 817, de 13
de agosto de 2015, que disp8e sobre a oferta da bolsa-formacao, e n° 1.152, de
22 de dezembro de 2015 que dispde sobre a Rede e-Tec Brasil e sobre a oferta de
cursos a distancia por meio da Bolsa-Formacdo.

O bolsista deve estar atento a condi¢cdo de acumulo de bolsas sob pena de
ressarcimento ao erario, além das devidas respostas exigidas quanto aos fatos
porventura ocorridos.

O bolsista servidor que, durante o periodo de vigéncia da bolsa, solicitar afastamento
legal de suas atividades regulares na instituicao para qualificacao profissional
(especializacdo, mestrado, doutorado e/ou pds-doutorado) ou em licenca (médica,
maternidade, prémio ou prevista em Lei) sera, automaticamente, desligado do
Programa e seus pagamentos serdo suspensos ou devolvidos caso estes tenham
ocorrido de forma indevida no periodo do afastamento ou de licenca.

A ndo formalizacdo do afastamento, se detectado a posteriori, acarretara na
devolucao dos valores recebidos pelo bolsista durante o periodo concomitante.
Aqueles que receberem recursos financeiros indevidos ou fornecerem informacdes
falsas devolverdo os referidos recursos recebidos, por emissao de GRU, com inclusdo
de juros, além de responder disciplinarmente pelo fato.

As bolsas ndo constituem vinculo trabalhista ou de regime juridico do servico publico,
portanto, nao se aplicam beneficios como férias, gratificacdo natalina, dispensa por

motivos de doenca, licencas diversas ou caso fortuito e/ou de for¢a maior.

A concessdo de bolsas aos profissionais envolvidos na oferta de cursos da Bolsa-
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Formacdao da DEaD dar-se-a conforme o estabelecido pelo art. 9° da Lei n°
12.513/2011 e reiterado pelo art. 14 da Resolucao CD/FNDE n° 04, de 16 de marco
de 2012 observando que na funcao de professor da Bolsa-Formacdo, o servidor
ativo na carreira do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico (EBTT) s6 podera atuar e
receber bolsa no limite da mesma carga horaria regular em que desempenha em
sala de aula na instituicdo.

Para bolsistas servidores ndo € permitido atuar em periodo de afastamento do
Orgao, tais como: licencas e afastamentos.

Ndo é possivel realizar as atividades a distancia ao mesmo tempo em que se realiza
as atividades presenciais.

Para bolsistas servidores professores ndo é permitido atuar com carga horaria de
bolsista maior que a que a carga horaria de aulas no Campus de lotacao/exercicio.

A limitagdo de carga horaria diaria é de, no maximo, 8hrs.
A jornada semanal é de, no maximo, 20hs ou 16hs, a depender do encargo previsto
em edital, ndo sendo permitido acumular horas em uma semana e compensar na

outra.

Ao bolsista que atuar com carga horaria diaria > que 6 horas ininterruptas, torna-se
obrigatorio o intervalo de descanso.

Os bolsistas que estejam em situacdo de licen¢a e/ou em afastamento nao poderdo
atuar e receber bolsa enquanto estiverem afastados, condicionado o seu retorno

a existéncia de necessidade da administracdo.

Caso seja constatado o recebimento de bolsa no periodo de afastamento, o bolsista
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deverd devolver o recurso a Unido.

As bolsas cujo pagamento tenha por base a Lei no 11.273, de 6 de fevereiro de
2006, e outras concedidas pela Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de
Nivel Superior (Capes), pelo Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnoldgico (CNPq) ou pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagdo (FNDE)
ndo podem ser acumuladas e, em caso de nao cumprimento dos requisitos de
concessdo da bolsa, o bolsista sera suspenso, ficando responsavel por devolver os
recursos acumulados a Unido.
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12. DO DESLIGAMENTO DO BOLSISTA

O bolsista podera ser desligado do programa a qualquer tempo, seja por iniciativa
da chefia ao qual esta vinculado, por iniciativa do préprio bolsista ou, ainda, pelo
encerramento das atividades do programa.

Para formalizacdo do desligamento, sera necessario o preenchimento do termo
de desligamento, seja por iniciativa da coordenacdo, seja por iniciativa do bolsista.
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