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SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO PARÁ

PROEN/DEPARTAMENTO DE EDUCAÇÃO A DISTÂNCIA/REDE E-TEC BRASIL
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TERMO DE COMPROMISSO DO BOLSISTA
EQUIPE MULTIDISCIPLINAR E APOIO ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO
	IDENTIFICAÇÂO DO BENEFICIÁRIO DA BOLSA

	NOME


	NACIONALIDADE

	ESTADO CIVIL
	PROFISSÃO

	RG/ORG. EXP.

	CPF

	DATA DE NASCIMENTO


	ENDEREÇO (logradouro, nº, bairro, cidade, UF e CEP)


	TELEFONES


	EMAILS:

	DADOS BANCÁRIOS

	BANCO:

	AGÊNCIA
	CONTA CORRENTE

	ATRIBUIÇÕES 
Equipe Multidisciplinar

Apoio administrativo/financeiro

	· Auxiliar a Coordenação Geral em questões administrativas e/ou financeiras do Programa, em conformidade com a legislação vigente;
· Organizar e arquivar toda a documentação relativa à execução financeira do Programa;

· Realizar levantamento das demandas de materiais de consumo e serviços a serem adquiridos e contratados, em articulação com coordenadores de polo e de curso;

· Auxiliar no processo de compras, realizando pesquisa de mercado, levantando orçamentos e elaborando termos de referência e planilhas de compras;
· Conferir, inspecionar e receber o material adquirido, de acordo com as especificações de compra no empenho;

· Manter atualizados os registros de entrada e saída de materiais permanentes e de consumo;
· Auxiliar na gestão dos materiais de consumo, permanentes e serviços contratados;

· Encaminhar e acompanhar o pagamento de bolsas e auxílios, a aquisição de materiais de consumo e permanentes e contratação de serviços;

· Preparar relatórios, planilhas, ofícios e memorandos, sempre que necessário;
· Auxiliar na elaboração de editais para seleção de profissionais e estudantes do Programa e colaborar na execução destes;
· Auxiliar a Coordenação Geral na elaboração de convênios;
· Manter os bolsistas informados quanto ao andamento do pagamento de bolsas;

· Elaborar relatórios de prestação de contas;

· Prestar apoio técnico referente a assuntos de natureza legal e jurídica, conforme o caso, quando necessário;

· Participar de atividades administrativo-financeiras determinadas pela Coordenação Geral, necessárias para o bom desempenho do Programa;
· Participar dos encontros de coordenação;
· Encaminhar à Coordenação Geral do Programa relatórios de atividades desenvolvidas, mensalmente ou quando solicitado;
· Trabalhar com o sistema acadêmico institucional e AVA;
· Colaborar em processos de avaliação institucional.


Declaro, junto ao Instituto Federal de Educação Ciência e Tecnologia do Pará - IFPA, meu compromisso em desenvolver as atividades de Equipe Multidisciplinar Apoio administrativo/financeiro, vinculado à Rede e-Tec Brasil, localizado em _____________________________________, obedecendo o EDITAL Nº 007/2017 – PROEN – IFPA. Igualmente, declaro ter ciência de que o descumprimento das atribuições acima listadas resultará em meu desligamento das atividades referentes à Rede e-Tec Brasil/Bolsa Formação/PRONATEC, bem como poderei ser desligado por motivos de indisciplina ou desrespeito ao organograma do Programa, por ineficiência ou por extinção da função no âmbito do Programa, o que acarretará no cancelamento de minha bolsa.

_______________________________, _____/_____/_________.

                                                               Local                                      Data

______________________________________________

 Assinatura do Bolsista

______________________________________________

Coordenação da Rede e-Tec Brasil/IFPA
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