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

INSTRUGAO NORMATIVA PROEN N¢, 36 DE, 18 DE AGOSTO DE 2025

Normatiza os procedimentos de indicacdo e cria
fluxos para a indicacdo de responsabilidade pelas
atividades referentes aos cursos de Formagao Inicial
e Continuada (FIC), Proeja-FIC e de Especializacdo
Técnica do Instituto Federal de Educacdo, 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, nomeada pela Portaria GR/IFRJ n2 899, de 29 de maio de
2018, no uso de suas atribuicoes regimentais, resolve:

Art. 12 Normatiza os procedimentos e cria fluxos para a indicacdo de responsabilidade pelas atividades
referentes aos cursos de Formacao Inicial e Continuada (FIC), Proeja-FIC e de Especializacdo Técnica, de
ofertas ndo regulares, de iniciativas dos campi, de atendimento a programas, de projetos especificos, de
acordos de cooperacdo ou de convénios firmados com outras entidades, respeitando-se a legislacao
vigente, do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro (IFRJ), considerando a
Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional n? 9394/96, de 20 de dezembro de 2020, no Art. 399,
Paragrafo 29, Inciso |, segundo redacao dada pela Lei n2 11741, de 16 de julho de 2008, a Lei n2 11.892 de
29 de dezembro de 2008, no Art. 62, Inciso |, que compreendem os cursos de formacao inicial e continuada
ou qualificagcdo profissional, no que tange a abrangéncia da Educa¢ao Profissional e Tecnoldgica, a
Resolugdo n2 41 de 18 de dezembro 2018, que aprova o Regulamento dos Cursos de Formacao Inicial e
Continuada (FIC), no ambito do IFRJ, o Decreto n2 5.840, de 13 de julho de 2006 e a Resolugdo n2 12, de
18 de fevereiro de 2021, que aprova o Regulamento dos Cursos de Especializacao Técnica de Nivel Médio
no ambito do IFRJ.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 Os cursos de Formacao Inicial e Continuada, Proeja-FIC e Especializagdo Técnica poderdo ser
propostos:

| - por servidores docentes do IFRJ; e/ou
Il - por servidores técnico-administrativos do IFRJ;
§ 12 O servidor pode propor e ser o responsavel legal de mais de um curso simultaneamente.

§ 292 Os servidores técnico-administrativos do IFRJ ndo poderdo propor e lecionar nos cursos de Proeja-
FIC, pois o referido curso é da Educacdo de Jovens e Adultos.



CAPITULO II
DA RESPONSABILIDADE

Art. 32 Compete ao servidor proponente a elaboracdo do Projeto Pedagdgico de Curso (PPC) e a
proposi¢cdo da oferta, com a devida anuéncia, colaboragdao e acompanhamento da Dire¢ao Geral e da
Direcdo de Ensino do campus de origem.

Art. 42 Compete a Coordenacdo Geral de Formacdo Inicial e Continuada (CGFIC) a orientacdo, a
cooperacdo, a supervisdo e o acompanhamento pedagdgico geral dos cursos FIC e de Especializacdao
Técnica.

Art. 52 Compete a Coordenacdo Geral de Educacdo de Jovens e Adultos (CGEJA) a orientacdo, a
cooperacao, a supervisdo e o acompanhamento pedagdgico geral dos cursos Proeja-FIC.

CAPITULO Il
DA INDICACAO E EMISSAO DE DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DE TRABALHO

Art. 62 Caberad ao Reitor do IFRJ indicar, por meio de Portaria, o servidor responsavel pelo curso,
identificado por matricula Siape, com atribuicdes de:

| - Acompanhar o tramite do processo de solicitacdo da oferta;

Il - Organizar e executar a oferta, conforme regulamentos e legislagdo vigente, articulando-se com a
equipe técnica, pedagdgica e administrativa;

Il - Elaborar e divulgar edital publico de oferta, em conjunto com as instancias competentes e atendendo
aos normativos correlatos;

IV - Assegurar condi¢cGes de acessibilidade para pessoas com deficiéncia;

V - Cadastrar participantes e equipe executora em sistema institucional para fins de certificacao;

VI - Realizar estudos e andlises sobre o curso;

VIl - Acompanhar registros académicos dos estudantes;

VIII - Apresentar relatérios parciais e finais da oferta.

§ 19 As atribuicdes deste artigo deverdao ser acompanhadas pelos Diretores Gerais e aos Diretores de
Ensino dos campi.

§ 22 Quando o curso for ofertado com recursos institucionais proprios, as atividades desempenhadas
pelos servidores serdo consideradas no Plano Individual de Trabalho (PIT) e Relatério de Atividades
Docentes (RAD), no caso de docentes, e no Programa de Gestdao e Desempenho (PGD), no caso de técnico-
administrativos, sem previsdo de remuneracao adicional, conforme regulamentos internos.

§ 32 Nos casos de cursos viabilizados por programas governamentais ou fontes externas de fomento, e
em que haja previsdo de pagamento por meio de bolsas, a atuacdo do servidor ndo serd considerada
atividade regular de trabalho, sendo desvinculada do PIT/RAD/PGD.

§ 429 As condi¢cdes mencionadas nos §12 e §29 deverdo constar expressamente na proposta do curso e na
Portaria de designacao.

Art. 72 Para fins de comprovacdo de atividade regular de trabalho, bem como de emissdo de outros
documentos comprobatérios das atividades desenvolvidas, a Portaria de indicacdo devera conter as
principais informacdes referentes a oferta do curso

Art. 82 A emissdo da Portaria de designacdo do responsavel pelo curso esta condicionada a publicacdo
do edital de oferta.

Paragrafo Unico. E vedada a emissdo de certificados, declaracdes ou documentos similares antes do
efetivo inicio das atividades pedagdgicas com os discentes, conforme o PPC.



CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 92 Em se tratando de cursos destinados a atender chamadas publicas de programas governamentais
ou editais internos do IFRJ, deverdo ser observadas, adicionalmente, as normas especificas constantes
nesses instrumentos.

Art. 10. Esta Instrucdo Normativa ndo substitui os fluxos protocolares estabelecidos para criacdo e oferta
de cursos no ambito do IFRJ.

Art. 11. Os casos omissos serdo analisados pela Prd-Reitoria de Ensino Bdsico, Técnico e Tecnoldgico, por
meio da CGFIC e CGEJA.

Art. 12. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 01 de setembro de 2025.
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ANEXO |

Anexo | da Instrucdo Normativa PROEN/IFRJ N2 36 de 18 de agosto de 2025

Tipo: Regulamentagdo do ensino

Cddigo Conarq: 453 - Planejamento da atividade escolar

Assunto detalhado: Formacao Inicial Continuada (FIC) ou Proeja-FIC ou Especializacdo Técnica de Nivel
Médio: Indicacdo de Responsabilidade de Curso de (inserir nome do Curso) do campus (inserir nome

do campus) referente ao Edital (inserir n? do edital).

FLUXO DO PROCESSO DE INDICAGAO DE RESPONSABILIDADE DO CURSO

Setor Atividade
A Direcdo de Ensino devera preencher o requerimento no Formulario
Especifico (anexo Il) e anexa-lo no ato da abertura do processo pelo
SIPAC.
Documentos:
- Formulario para Solicitacdo de Indicacdo de Responsabilidade
11 D|regz.ao de - Edital de selecdo dos estudantes
Ensino
- Despacho informando o periodo que o curso ocorrerda e com a
solicitacdo de portaria de responsabilidade pelo acompanhamento
didatico, pedagdgico, académico e administrativo.
E responsabilidade do(a) servidor(a) acompanhar o andamento do
processo, via sistema SIPAC, até sua finalizacao.
A Diregao de Geral ird assinar e autuara o processo no SIPAC, e inserird
1.2 Direcio Geral como interessado a DE do campus em que o curso é ofertado.
13 Direcdo de A Direcdo de Ensino tramitard o processo para a DPDE/PROEN.
Ensino
A DPDE autoriza a criagao de Indicagdo de Responsabilidade?
N3o - Devolve o Processo a DE do campus com despacho solicitando
1.4 DPDE providéncias.
Sim — Encaminha o processo ao Gabinete da Reitoria (GR) para
exaracao de Portaria de nomeacdo da Indicagcdo de Responsabilidade
do curso de FIC.
O Gabinete do Reitor autoriza a criagdo da resposbilidade do curso?
N3do - Devolve o Processo a DPDE com despacho solicitando
1.5 Gabinete do providéncias.
Reitor Sim —Inclui a Portaria de nomeacgdo da Indicagao de Responsabilidade
do curso e encaminha o processo a PROEN.
A DPDE toma ciéncia da Portaria de Pessoal/IFRJ indicando o(a)
1.6 DPDE servidor(a) responsdvel e tramita o Processo para a Diregao de Ensino




do Campus com despacho relatando a aprovacao da nomeacdo da
Indicagao de Responsabilidade pelo curso.

1.7

Direcdo de
Ensino

A DE receberd o despacho e divulgarad (via e-mail) a Portaria da
Indicacdo de Responsabilidade pelo curso aos interessados (demais
direcGes, coordenacdes do campus e servidores envolvidos). O
processo deverd ser mantido aberto e sob o mesmo serdo tramitadas
futuras alteracdes da composicdo da Indicacdo de Responsabilidade
do curso, mediante a insercao realizada pela Dire¢do de Ensino de um
memorando eletrénico com os dados da nova composicdo, que
replicard este fluxo a partir do item 1.3 — “A Diregao de Ensino
tramitard o processo para a DPDE/PROEN”. O processo somente serd
arquivado mediante encerramento da oferta do curso de FIC no edital
indicado.

Duvidas sobre Procedimentos: dpde@ifrj.edu.br




Anexo Il da Instrugdo Normativa PROEN/IFRJ N2 36 de 18 de agosto de 2025

FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE INDICAGAO DE RESPONSABILIDADE PARA CURSO DE

FORMAGAO INCIAL E CONTINUADA (FIC), PROEJA-FIC E ESPECIALIZACAO TECNICA DE
NiVEL MEDIO

SOLICITANTE: (DIRECAO DE ENSINO) SIAPE:

E-MAIL INSTITUCIONAL: TELEFONE:

NOME DO CURSO:

CAMPUS DE OFERTA:

CURSO OFERTADO POR MEIO DE PROGRAMAS GOVERNAMENTAIS OU OUTRO TIPO DE
FOMENTO?
( )SIM ( )NAO ESPECIFICAR:

CURSO OFERTADO COM RECURSOS DO PROPRIO IFRJ?
( )SIM ( )NAO OBSERVAGOES:

PERIODO DE OFERTA:

INiCIO: / /

TERMINO: / /

NUMERO DO EDITAL DE SELEGAO DE ESTUDANTES:

NOME DO(A) SERVIDOR(A) INDICADO(A): SIAPE:

E-MAIL INSTITUCIONAL: TELEFONE:

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO:
e FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE INDICACAO DE RESPONSABILIDADE DE CURSO.
e ASSUNTO DETALHADO: NOMEACAO DE INDICACAO DO (A) SERVIDOR (A)
RESPONSAVEL PELO CURSO DE (INSERIR NOME DO CURSO) DO CAMPUS (INSERIR
CAMPUS).




Anexo lll da Instrugdo Normativa PROEN/IFRJ N2 36 de 18 de agosto de 2025

MODELO DE TEXTO PARA EXARAGAO DA PORTARIA DE INDICAGAO DE
RESPONSABILIDADE DO CURSO

O(A) REITOR(A) DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO RIO DE JANEIRO, nomeado(a) nos termos do Decreto Presidencial de __ de

de , o uso de suas atribuicdes legais e regimentais, e tendo em vista o
processo eletronico n@ resolve:

Art. 12 Indicar o (docente/técnico-administrativo em
educacdo),

_ (nome e sobrenome), Matricula Siape n® , CPF n?

XXX. XXX-XX, como responsavel pelas atividades referentes ao curso de
(tipo do curso e nome do curso), conforme
edital n? , do campus deste
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro (IFRJ).

Art. 22 Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Nome do Reitor(a)
Reitor(a)
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