MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ

INSTRUCAO NORMATIVA PROEN/IFRJ N° 22, DE 25 DE JULHO DE 2023

Regulamenta a carga horaria, a jornada de trabalho
e o pagamento de bolsistas que atuam em
programas, convénios, parcerias e cooperacoes
técnicas para a oferta de cursos na modalidade de
Educacdo a Distancia (EaD) no Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro
(IFRJ).

A PRO-REITORA DE ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO, nomeado pela Portaria GR/IFRJ n. ° 899, de 29 de maio de
2018, no uso de suas atribuicoes regimentais, resolve:

Art. 1° Expedir a presente Instrucdo Normativa (IN), com a finalidade de estabelecer os critérios, orientar,
normatizar, uniformizar procedimentos para o acompanhamento da carga horaria, da jornada de trabalho
e do pagamento de bolsistas que atuam em programas, convénios, parcerias e cooperacoes técnicas para
a oferta de cursos na modalidade de EaD no IFRJ.

§ 1° A presente INtem como base alei8.112, de 11 de dezembro de 1990; a Lei 11.273, de 06 de fevereiro
de 2006; Portaria MEC n° 817, de 13 de agosto de 2015; a Portaria MEC n°® 1.152, de 22 de dezembro de
2015; a Portaria MEC/CAPES n° 183, de 21 de outubro de 2016; Portaria MEC/CAPES n° 102, de 10 de
maio de 2019; a Instrucdo Normativa MPOG/SGP n° 02, de 12 de setembro de 2018; a Resolucado CD/FNDE
n° 36, de 13 de julho de 2009; a Resolucao CD/FNDE n°18, de 16 de junho de 2010 e a Resolucao
IFRJ/CONSUP n° 36, de 14 de novembro de 2018.

§ 2° Para fins desta IN, a Educacao a Distancia - EaD - é caracterizada como a modalidade educacional na
gual a mediacao didatico-pedagogica nos processos de ensino e aprendizagem ocorre com a utilizacdo de
meios e tecnologias de informacao e comunicacdo, com pessoal qualificado, com politicas de acesso, com
acompanhamento e avaliacdo compativeis, entre outros, e desenvolve atividades educativas por
estudantes e profissionais da educacao que estejam em lugares e tempos diversos.

§ 3° A EaD busca cumprir suas finalidades e objetivos socio educacionais, na expansao e interiorizacao da
oferta de cursos nos diversos niveis e outras modalidades, oferecidos pelo IFRJ, de forma inclusiva,
democratica e com qualidade.

Art. 2° IFRJ pode desenvolver cursos na modalidade de EaD, por meio de oferta proépria, programas,
convénios, parcerias e cooperacoes técnicas, na educacdo basica e na educacao superior, nas seguintes
formas:

| - Cursos de extensao;
Il - Cursos de formacao inicial;
Il - Cursos de formacao continuada;



IV - Cursos técnicos de nivel médio, somente na forma concomitante e/ou subsequente;
V - Cursos de especializacoes técnicas de nivel médio;

VI - Cursos de graduacao;

VIl - Cursos de pés-graduacao.

§ 1° Os cursos na modalidade de EaD desenvolvidos pelo IFRJ, por meio de oferta prépria, serdo realizados
com recursos proéprios, ndo cabendo o pagamento de qualquer tipo de bolsa para o desempenho de
gualquer funcao na oferta do mesmo.

§ 2° Os cursos na modalidade de EaD desenvolvidos pelo IFRJ, por meio de programas, serdo realizados
com recursos transferidos para o IFRJ a fim de atender as especificidades dos mesmos, e o pagamento de
bolsas seguira as legislacdes nacionais e normatizacoes institucionais vigentes para os programas.

§ 3° Os cursos na modalidade de EaD desenvolvidos pelo IFRJ, por meio de convénios, parcerias ou
cooperacoes técnicas, serdo realizados de acordo com legislacbes e normatizacdes vigentes para esses
tipos de contratos, cabendo ao IFRJ e a instituicio participante do contrato determinar, de forma
documental, as respectivas responsabilidades para o pagamento de bolsas ou o uso de quaisquer recursos
financeiros, de logistica, de infraestrutura administrativa e de recursos humanos, necessarios ao
desenvolvimento do curso.

Art. 3° As atividades realizadas em qualquer uma das funcoes previstas na oferta de cursos na
modalidade EaD, ofertados por meio de programas, convénios, parcerias ou cooperacoes técnicas,
previstos no Art. 2° desta Instrucdo Normativa, poderao ser desenvolvidas por profissional externo ou
servidor do IFRJ, conforme legislacdo e normatizacao vigente.

Art. 4° A carga horaria de atuacao de profissionais, servidor ou ndo do IFRJ, em qualquer uma das funcoes
previstas na oferta de cursos na modalidade EaD, por meio de programas, convénios, parcerias ou
cooperacoes técnicas, obedecerd as legislacbes e normativas vigentes relacionadas a atividades
esporadicas de servidores publicos, em especial docentes com dedicacdo exclusiva, ndo podendo
ultrapassar o maximo de 20 (vinte) horas semanais.

Paragrafo Unico. As atividades de servidores do IFRJ realizadas em qualquer uma das funcoes previstas na
oferta de programas, convénios, parcerias ou cooperacoes técnicas ndo poderdo prejudicar e/ou se
sobrepor a carga horaria regular oficial de sua atuacao na Instituicio/Campus do IFRJ nem comprometer
a qualidade e o bom andamento das atividades regulares da Instituicao.

Art. 5° S3o considerados bolsistas todo e qualquer profissional, servidor ou nao do IFRJ, remunerado com
recursos financeiros oriundos de programas, convénios, parcerias ou cooperacoes técnicas, para a
realizacdo de cursos na modalidade de EaD ofertado pelo IFRJ, independente de sua funcao
desempenhada.

§ 1° S3o considerados bolsistas internos os profissionais que possuem vinculo efetivo com o IFRJ.
§ 2° S3o considerados bolsistas externos os profissionais que nao possuem vinculo efetivo com o IFRJ.

Art. 6° O processo de selecao de bolsistas para programas, convénios, parcerias ou cooperacoes técnicas
para a realizacao de cursos na modalidade de EaD ofertados pelo IFRJ sera realizado por meio de edital,
interno e/ou externo, atendendo aos principios da publicidade, da impessoalidade e da ampla divulgacao
de critérios claros e objetivos, conforme a legislacao nacional e as normativas institucionais vigentes.

§ 1° As funcoes, os requisitos, as atribuicoes, o local de oferta do curso e a carga horaria a ser cumprida
pelo bolsista serdo explicitadas pelo edital que rege o processo seletivo para o programa, o convénio, a
parceria ou a cooperacao técnica, conforme a legislacao e a normatizacao vigentes.

§ 2° Cabe ao bolsista comprovar qualificacdao e disponibilidade de carga horaria adequadas para o
desenvolvimento das atividades previstas para a funcdo na qual fara sua candidatura.



§ 3° Para o servidor do IFRJ que atuara como bolsista é exigida a comprovacao de compatibilidade de
horario entre suas atividades regulares no IFRJ e as atividades remuneradas por bolsa relativas aos
programas, convénios, as parcerias ou a cooperacao técnica para a realizacao de cursos na modalidade
de EaD ofertados pela Instituicao, por meio das declaracdes constantes nos anexos | e Il desta Instrucao
Normativa, devidamente assinadas pela chefia imediata de seu setor de lotacdo na Instituicao.

§ 4° Parainiciar sua atuacdao como bolsista, o candidato, servidor ou ndo do IFRJ, participante do processo
seletivo deve apresentar toda a documentacao prevista em edital.

Art. 7° Os valores das bolsas serdo definidos conforme previsto em legislacdo e normatizacao vigentes
para o programa, o convénio, a parceria ou a cooperacdo técnica para a realizacdo de cursos na
modalidade de EaD ofertados pelo IFRJ.

Art. 8° Os pagamentos das bolsas citadas no caput do artigo 7° serdo implementados de acordo com
legislagdo e normatizacao vigentes.

§ 1° O servidor do IFRJ atuando como bolsista em programa, convénio, parceria ou cooperacao técnica
s6 fara jus ao percebimento da bolsa mediante a apresentacdo do formulario de cumprimento de carga
horaria e relatério de atividades em cursos da modalidade de Educacao a Distancia ofertados pelo IFRJ,
constante no anexo lll desta Instrucado Normativa.

§ 2° O servidor do IFRJ ndo podera acumular bolsas de programas distintos de convénios, parcerias ou
cooperacoes técnicas.

§ 3° A atuacao do servidor do IFRJ como bolsista remunerado de programas sera desenvolvida sem 6nus
para o cargo ou funcdo que desempenha na Instituicdo, ndo podendo ter reducdo de sua carga horaria de
trabalho.

§ 4° E vedado o pagamento de bolsa ao servidor do IFRJ ocupante de cargo comissionado com funcdes
gratificadas (FG) ou com cargo de direcao (CD).

§ 5° Os servidores integralmente afastados para licenca ou capacitacido em programas de graduacao e
pos-graduacao, no Brasil e no exterior, ou a disposicdo de outras Instituicbes de Ensino, Municipal,
Estadual ou Federal, ndo poderdo receber bolsas no ambito de programas, convénios, parcerias ou
cooperacoes técnicas.

Art. 9° Para atendimento aos §3° e §4° do artigo 8° o servidor do IFRJ podera participar de edital para
concorrer a bolsas de programas, convénios, parcerias e cooperacoes técnicas para a oferta de cursos na
modalidade de Educacao a Distancia na instituicao desde que haja compatibilidade entre as atribuicdes
do cargo ocupado e a bolsa pretendida bem como a anuéncia devidamente justificada por sua chefia
imediata, no interesse da administracao institucional (Anexo IV).

Art. 10. O pagamento de bolsistas responsaveis por producao de contelido e materiais didaticos sera
realizado de acordo com cronograma de atividades estabelecido para a producao dos referidos materiais,
estando o pagamento do valor total do servico condicionado a ser realizado apds a apresentacao,
avaliacao e validacao do produto final.

§ 1° A elaboracao do cronograma de atividades e o acompanhamento do trabalho dos bolsistas
responsaveis pela producao de contelido cabem a coordenacao-geral do programa, convénio, parceria ou
cooperacao técnica.

§ 2° A avaliacao dos contelidos produzidos pelo bolsista bem como a validacao do material e sua liberacao
para utilizacdo no curso para o qual foi produzido devera ser feita pelo Coordenador do Curso, juntamente
com a equipe multidisciplinar envolvida na producao do mesmo.

Art. 11. A demonstracao de cumprimento da carga horaria pelo servidor do IFRJ, bolsista ou voluntario,
deve ser feita mensalmente a sua chefia imediata, que encaminhara para a coordenacao-geral do



programa, convénio, parceria ou cooperacao técnica, a qual o bolsista esta vinculado, até o quinto dia Gtil
do més subsequente de realizacao de suas atividades, do inicio ao término de sua atuacdo, cumprindo o
seguinte procedimento:

| - Preencher, rubricar a primeira pagina e assinar o formulario de cumprimento de atividades de bolsista
em duas vias, rubricando a primeira pagina (Anexo Ill);

Il - Solicitar a assinatura em ambas as vias do formulario pela chefia imediata;

Il - A chefia imediata arquivard o formulario fisico devidamente preenchido e encaminharad copia
digitalizada para a coordenacao-geral do programa, convénio, parceria ou cooperacao técnica.

§ 1° O papel de chefia imediata para os bolsistas que atuam em polos de apoio presencial do IFRJ cabera
ao coordenador de curso e, na sua auséncia, o coordenador de polo EaD do IFRJ.

§ 2° O bolsista ndo podera cumprir sua jornada de trabalho em dias e horarios em que ja realiza outra
atividade remunerada e/ou voluntaria no IFRJ ou qualquer outra instituicado.

§ 3° Sobre as atividades de producao de conteldo e materiais didaticos, as mesmas devem ser detalhadas
pelo bolsista no campo de atividades desenvolvidas do referido més do Anexo Ill, bem como informar
guando elas foram desenvolvidas.

§ 4° Em hipétese alguma sera feito o pagamento aos bolsistas que nao apresentarem o formulario de
cumprimento de atividades de bolsista devidamente preenchido e assinado pela chefia imediata.

Art. 12. A atuacao do servidor do IFRJ, de forma voluntaria e sem percebimento de bolsa, em programas,
convénios, parcerias e cooperacoes técnicas, para a oferta de cursos na modalidade de EaD, ndo o
dispensa da apresentacdo dos Anexos I, Il e lll e de seguir os procedimentos descritos no artigo 11° desta
Instrucao Normativa.

§ 1° O servidor que atua em programas, convénios, parcerias e cooperacoes técnicas, para a oferta de
cursos na modalidade de EaD, de forma voluntaria e sem percebimento de bolsa, podera contabilizar sua
carga horéria de atuacdo no seu Plano Individual de trabalho (PIT), conforme a normatizac3o institucional
vigente.

§ 2° O servidor que atua em programas, convénios, parcerias e cooperacgoes técnicas, para a oferta de
cursos na modalidade de EaD, como bolsista, ndo podera contabilizar sua carga horaria de atuacdo no seu
Plano Individual de trabalho (PIT).

Art. 13. Os casos nao previstos nesta Instrucdao Normativa serdo apreciados e resolvidos pelo
coordenador-geral do programa, do convénio, da parceria ou da cooperacao técnica e homologados pela
Diretoria Adjunta de Tecnologia e Inovacdo em Educacao Profissional e Tecnolégica (DTEIN)/PROEN ou
por outro setor que venha a substitui-la.

Art. 14. Esta Instrucao Normativa revoga a Instrucao de Servico PROEN n° 01, de 16 de junho de 2019, de
24 de agosto de 2020.

Art. 15. Esta Instrucao Normativa entra em vigor em 1° de agosto de 2023.
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Anexo | da Instrucao Normativa PROEN/IFRJ N° 22, DE 25 DE JULHO DE 2023
Declaracao de disponibilidade de carga horaria do bolsista ou voluntario

Eu, , CPFn°

, declaro para os devidos fins que tenho disponibilidade para o desempenho

das atividades como BOLSISTA no programa e

gue me comprometo quanto ao cumprimento das atribuicbes a mim designadas e a respectiva carga

horaria da atividade de

demandadas pela coordenacao-geral do Programa no e que

nado havera prejuizo para carga horaria regular efetiva, na forma abaixo.

HORARIO DISPONIVEL PARA ATUACAO:

Turno Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado

Manha

Tarde

Noite

DECLARO, ainda, sob minha inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as informacdes aqui
prestadas, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e/ou penal, e estou ciente de que n3o devera

haver prejuizo a carga horaria regular efetiva.

de de . (local e data)

Assinatura do(a) candidato(a) a bolsa



Anexo Il da Instrucao Normativa PROEN/IFRJ N° 22, DE 25 DE JULHO DE 2023
Declaracao da chefia imediata para ciéncia da carga horaria do bolsista ou voluntario (servidor do
IFR))

Eu, , matricula SIAPE n°

’

declaro estar ciente da funcao e da programacao de trabalho, descrita na declaracao de disponibilidade,

que o(a) servidor(a) , CPF n°

’

matricula SIAPE n° , € que ele(a) preenche os requisitos de

carga horaria para desempenhar as suas atividades no ambito do

Programa , sem prejuizo do desenvolvimento das

atividades de sua responsabilidade, constantes na sua jornada de trabalho no campus do

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro (IFRJ).

de de . (Local e data)

Chefia imediata

(Assinatura e carimbo)



Anexo lll da Instrucao Normativa PROEN/IFRJ N° 22, DE 25 DE JULHO DE 2023
Formulario de cumprimento de carga horaria e relatério de atividades em curso da modalidade de
Educacao a Distancia ofertado pelo IFRJ

Més/ano de referéncia: /
1. Identificacao do bolsista:
Nome: CPF:
Programa:
Nome do curso:
Polo de atuacao: Funcao:
Matricula Siape (somente para servidor do IFRJ):
Lotacdo no IFRJ (campus/setor):
2. Identificacdo do periodo e da carga horaria de atuacao:
Periodo de atuacao: Carga horaria semanal para bolsa (h):
Carga horaria semanal a distancia (h):
Carga horaria semanal presencial (h): Local de atuacao:

3. Distribuicao semanal da carga horaria presencial e a distancia por campus/polo:

Atividade presencial

Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado

Campus/Polo

Horario de inicio

Horario de término

Total em horas

Atividade a distancia

Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado

Campus/Polo

Horario de inicio

Horario de término

Total em horas




4. Declaracao de atividades realizadas para recebimento da bolsa

OBS: Preencher os horarios em que sio realizadas atividades relacionadas ao recebimento da bolsa. (Para os dias nao
trabalhados, preencher com uma linha continua todos os campos da tabela).

Dia Dia da semana Horario realizado Atividades desenvolvidas
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Observacoes:

Declaracio da chefia imediata do setor de lotacio (aplicavel para servidores efetivos):

Declaro que o servidor realizou as atividades acima no horario reservado ao cumprimento da sua
carga horaria como bolsista, sem interferir no horario de suas atividades regulares enquanto servidor
efetivo.

Assinatura e Carimbo do chefe imediato do setor de lotacao

Assinatura do bolsista Coordenador de Curso ou Polo



Anexo IV da Instruciao Normativa PROEN/IFRJ N° 22, DE 25 DE JULHO DE 2023
Declaracao da chefia imediata para autorizacao de servidor com cago de Funcio Gratificada (FG)
ou Cargo de Direcao (CD) participar em edital para concorrer a bolsas de programas, convénios,
parcerias e cooperacoes técnicas para a oferta de cursos na modalidade de Educacao a Distancia

no IFRJ.

Eu, , matricula SIAPE n° ,

ocupante do cago de Funcao Gratificada (FG) ou Cargo de Direcdo (CD) do tipo declaro estar

ciente e de acordo com a participacao do(a) servidor(a) ,

CPF n° , matricula SIAPE n° , a participar do edital

o

n no Ambito do Programa , o cargo de e que

ele(a) preenche os requisitos de compatibilidade entre as atribuicbes do cargo ocupado, da bolsa
pretendida e da carga horaria para desempenhar as suas atividades sem prejuizo do desenvolvimento
das atividades de sua responsabilidade, constantes na sua jornada de trabalho no campus

do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro (IFRJ).

Justificativa no interesse da administracao institucional:

, de de . (Local e data)

Chefia imediata

(Assinatura e carimbo)



