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ANEXO 2 - FICHA CADASTRAL 
(retirar todo o escrito em vermelho antes de passar para PDF) 
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CNPJ  IE:  
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BAIRRO  
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REITOR (E-MAIL)  
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CHEFE DE GABINETE 
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CHEFE DE GABINETE (E-
MAIL)  

CHEFE DE GABINETE 
(TELEFONES)  

 
COORDENADOR IsF 

(Responsável pelo armazenamento e envio dos testes, credenciamento, equipe de 
aplicadores, recebimento e entrega dos resultados) (Indicar o Coordenador IsF, lembrando 
que mesmo que outra pessoa na IES faça esta tarefa, é o coordenador IsF responsável pelas ações 

da IES) 
 
NOME  
RG :  CPF:  
E-MAIL  
CELULAR: 
TELEFONE(S) FIXO(S): 
DATA DO TREINAMENTO (MÊS/ANO) 
 

TEST ADMINISTRATOR - PROCTOR (APLICADORES) 
Acrescentar uma tabela de informação para quantos aplicadores já disponíveis na IES 

 

NOME  
RG: CPF: 
E-MAIL  
CELULAR: 
TELEFONE(S) FIXO(S): 
DATA DO TREINAMENTO (MÊS / ANO)  
 



 

v Rua Arandu, 205, Sala 903 edifício Berrini Business Center, 
Brooklin Novo, CEP - 04562-030 - São Paulo, Brazil 

 

NOME  
RG  CPF  
E-MAIL  
CELULAR: 
TELEFONE(S)  
DATA DO TREINAMENTO (MÊS / ANO)  
Obs.:  

1. Preencher todos os campos de forma completa e COM LETRA MAIUSCULA, e caso haja mais 
de um nome, inserir mais linhas; 

2. É imprescindível a atualização desta ficha sempre que houver alguma alteração. 
3. Retirar os escritos em vermelho ao submeter a proposta. 
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TERMO DE ADESÃO DE INSTITUIÇÕES PÚBLICAS BRASILEIRAS DE NÍVEL SUPERIOR À 
REDE DE CENTROS APLICADORES PARA A ADMINISTRAÇÃO DOS TESTES TOEFL ITP 

 
 
 
Pelo presente instrumento particular e na melhor forma de direito, de um lado (nome da instituição), 
(sigla da IES), com sede na cidade de (nome do município), no Estado XXXXXXX, localizado na 
(endereço), no bairro XXXXXXX, inscrito no CNPJ/MF sob o número XXXXXXXXX, doravante 
denominado simplesmente ATC e, de outro lado, MASTERTEST – CERTIFICAÇÃO INTERNACIONAL, 
com sede na cidade de São Paulo, no Estado de São Paulo, localizado na Rua Arandu nº 205, sala 903, 
no bairro Brooklin Novo, inscrito no CNPJ/MF sob o número ..........., doravante denominado 
simplesmente MASTERTEST, têm, entre si, justo e acordado o quanto segue: 
 
CARACTERIZAÇÃO: 
 
A ETS “Educational Testing Service” possui os direitos da marca TOEFL ITP e da logomarca estilizada 
TOEFL ITP, doravante “Marcas Registradas”, concedeu licença de uso das Marcas Registradas à 
MASTERTEST com o propósito da Administração do Teste TOEFL ITP e de fornecer e permitir os 
Serviços TOEFL ITP no Brasil, podendo autorizar terceiros que se tornem Centros Autorizados de 
Testes (ATC). Essa licença permite o credenciamento de Centros Autorizados de Teste TOEFL ITP e 
inclui a utilização restrita da Marca Registrada para propósitos de ilustração e indicação dos locais de 
testes autorizados e na divulgação em materiais promocionais e publicitários sobre os Testes e Serviços 
TOEFL.  
 

1 OBJETO 
 
 O propósito deste Termo de Adesão é o de estabelecer as normas, regras e meios 
operacionais pelos quais o ATC utilizará os SERVIÇOS por meio dos materiais de teste TOEFL 
ITP e por intermédio da MASTERTEST, nos termos seguintes: 
 

1.1. os materiais mencionados consistem em (i) livros de teste TOEFL ITP devidamente 
lacrados; (ii) Folhas de Respostas; (iii) Questionários; (iv) Manuais de Administração e 
Aplicação dos Testes; e (v) CDs de áudio; 

1.2. os materiais referidos acima são de propriedade exclusiva da ETS, ficando 
terminantemente proibido e vedado o uso não-autorizado, reprodução ou desvio 
destes materiais pelo ATC, sem a expressa autorização por escrito da MASTERTEST. 
Considerados confidenciais, devem ser somente utilizados para o propósito único da 
execução dos SERVIÇOS da MASTERTEST no Território do ATC; 

1.3  o Test Administrator designado pelo ATC, como representante oficial, será o 
responsável pelo recebimento, manuseio e devolução do material para a 
MASTERTEST; 

1.4  todas as despesas e custos decorrentes da aplicação e das remessas de testes 
voltados para a MASTERTEST serão de responsabilidade do ATC. 

  
 

2 ATRIBUIÇÕES DOS ATORES ENVOLVIDOS 
 

2.1 Caberá à MasterTest 
 
 2.1.1 conduzir os trabalhos objeto deste contrato sempre de maneira ética; 
 2.1.2 fornecer os materiais necessários para a Administração dos testes; 
 2.1.3 providenciar a correção dos testes dentro dos prazos especificados; 

Anexo 3 
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 2.1.4 proporcionar à equipe responsável pela aplicação do teste, capacitação adequada 
para o cumprimento ideal de seu trabalho, contendo todas as informações pertinentes 
com clareza e objetividade; 

2.1.5 emitir e entregar resultados conforme prazos definidos no Anexo I. 
 

2.2 Caberá ao ATC 
 

2.2.1 disponibilizar datas, locais e equipamentos necessários para aplicações em grupo 
e individuais; 

2.2.2  responsabilizar-se pela manutenção das salas de aplicação, segurança e limpeza 
das mesmas no período de aplicação dos testes; 

2.2.3 formalizar, via portaria, a nomeação da coordenação local do Programa Inglês 
sem Fronteiras, como interlocutor e REPRESENTANTE junto à MasterTest; 

2.2.4 promover a articulação interna entre os diversos atores institucionais envolvidos 
nos processos de divulgação, aplicação e entrega de resultados; 

2.2.5 responder pelo recebimento, guarda e envio dos testes para a MASTERTEST; 
2.2.6 assegurar o pagamento dos aplicadores e demais colaboradores locais, assim 

como pelos demais custos decorrentes de comunicação e de correio. 
2.2.7 Ser pessoa jurídica; 
2.2.8 Disponibilizar uma sede para as aplicações com os seguintes requisitos: 

 
2.2.8.1– Iluminação adequada; 
2.2.8.2- Isolamento acústico; 
2.2.8.3- Equipamento de som; 
2.2.8.4- Lousa ou Flip Chart; 
2.2.8.5- Relógio de parede; 
2.2.8.6- Distância de 1,5m entre as carteiras ocupadas pelos avaliados; 
 

2.2.9 Atender ao treinamento de aplicador/administrativo (mínimo de 2 profissionais); 
2.2.10 Ter logística de recebimento, arquivamento e envio dos testes. Certificando-se do 

sigilo e da segurança dos mesmos; 
2.2.11 Ter logística para a entrega dos Score Reports dos candidatos, disponibilizados 

em horário comercial para atendimento ao público; 
2.2.12 Postar os testes para correção em até 24 horas úteis após a aplicação; 
2.2.13 Enviar os endereços, nomes dos servidores, cargos e contatos que serão os 

responsáveis pelas etapas citadas acima; 
 

!!
2.3 Caberá á Coordenação local do Programa Inglês sem Fronteiras 

 
2.3.1 Responder pela articulação e REPRESENTAÇÃO junto à MASTERTEST; 
2.3.2 Prestar aos candidatos toda e qualquer informação necessária sobre o teste 

visando ao bom desempenho na avaliação; 
2.3.3 Selecionar e capacitar sua equipe de colaboradores; 
2.3.4 Disponibilizar mapa físico das salas de aplicação para ser divulgado 

publicamente; 
2.3.5 Responsabilizar-se pelo recebimento, guarda e envio dos testes para a 

MASTERTEST; 
2.3.6 Seguir rigorosamente o exposto e determinado na Capacitação para 

Administração dos Testes TOEFL ITP. 
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3 SIGILO E CONFIDENCIALIDADE 

 
3.1 O ATC deverá por si, ou por intermédio de seus diretores, administradores, empregados, 

prestadores de SERVIÇOS ou prepostos (doravante denominados REPRESENTANTES), 
manter o mais completo e absoluto sigilo em relação a toda e qualquer informação 
relacionada às atividades da MASTERTEST e/ou de suas subsidiárias, coligadas ou 
empresas com qualquer vínculo de participação societária ou, ainda, de terceiros, das quais 
venha a ter conhecimento ou acesso por força de execução dos SERVIÇOS (as 
INFORMAÇÕES), não podendo, sob qualquer pretexto, utilizá-las para si, divulgar, revelar, 
reproduzir ou de qualquer outra maneira delas dar conhecimento a terceiros, 
responsabilizando-se, em caso de descumprimento dessa obrigação assumida, por 
eventuais perdas e danos e demais cominações legais. 

 
3.2 Todo e qualquer resultado dos Testes TOEFL ITP é considerado como extremamente 

confidencial e de propriedade exclusiva do candidato. O ATC não poderá, em hipótese 
alguma, divulgar ou tornar público os resultados de quaisquer candidatos que tenham feito o 
Teste sob sua Administração, incluindo sob a Administração de quaisquer outras escolas 
ou instituições, sejam elas Centros Autorizados ou não; 

 
3.3 Fica determinado que o ATC somente poderá utilizar, fazer uso, expor e reproduzir as 

Marcas Registradas, ou quaisquer referências ao nome TOEFL ITP, seus SERVIÇOS, 
programas e produtos, com a prévia autorização expressa e por escrito da MASTERTEST. 
Todo e qualquer tipo de material de divulgação que mencione a Marca Registrada TOEFL 
ITP, seus produtos e SERVIÇOS, deverá ser submetido para a MASTERTEST para as 
devidas autorizações do uso deste material; 

 
3.4 É permitido ao ATC utilizar a designação de “Authorized TOEFL ITP Test Center – (ATC)” 

somente para os propósitos de identificação de uma localização – de acordo com as 
normas exigidas no Treinamento para Aplicadores – onde os candidatos poderão fazer os 
Testes TOEFL ITP e para a disseminação pública de propaganda e de materiais 
promocionais relacionados aos Testes TOEFL ITP  e de seus SERVIÇOS, doravante 
denominados “Materiais” oferecido pela MASTERTEST através de seu contrato com a ETS 
para o Brasil, doravante denominado “Território”. 

 
 
4 DISPOSIÇÕES GERAIS 

 
4.1 A presente cessão obriga as partes e seus sucessores a qualquer título, não podendo ser 

cedido, total ou parcialmente por qualquer delas, sem a prévia e expressa anuência, por 
escrito, da outra parte; 

 
4.2 O ATC não poderá se referir, direta ou indiretamente, à MASTERTEST, ao presente 

termo de adesão ou aos SERVIÇOS ora acordados, para qualquer tipo de divulgação, 
promoção ou publicação sem o prévio consentimento por escrito do MASTERTEST; 

 
4.2 O não cumprimento de qualquer das cláusulas e condições aqui expressa, bem como, do 

determinado no Anexo I (normas e regras de aplicação), que doravante fica fazendo 
parte deste instrumento, acarretará a pronta rescisão do mesmo, independentemente de 
qualquer notificação judicial ou extrajudicial. 
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E, por estarem assim justas e acordadas, assinam as partes o presente instrumento, em 02 (duas) vias 
de igual teor e forma. 
 
 
São Paulo, xx de xx de 2013 
 
 
 
 

 
 
 

ATC (Authorized TOEFL ITP Test Center) 
"#$%!&#!'%()#*(+,%-!./01&23# 

 
 
 

Mariza Troncoso/ Monica Pasello 
MASTERTEST – Certificação Internacional 
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ANEXO I 

Diretrizes Gerais 

Observação Importante: qualquer descumprimento dos itens abaixo relacionados poderá 
incorrer no cancelamento da certificação da escola ou instituição faltante e, consequentemente, 
no cancelamento do contrato em vigor. 

1. Das Abreviações e Definições: 
 
1.1  Administração: Aplicação dos testes TOEFL ITP em uma determinada data, horário e 

local definidos. Cada sala de aplicação de testes é considerada como uma 
Administração isolada. Por exemplo: se em um determinado dia, em um mesmo 
horário e em um mesmo local houver a aplicação de testes em três salas distintas, cada 
sala deverá ter um  e será considerada como uma 
Administração independente. Ou seja, neste exemplo, teríamos três Administrações 
diferentes; 

1.2  ATC: Authorized TOEFL Test Center. Organização, instituição, escola ou qualquer 
outra entidade, comercial ou não, certificada como Centro de Testes Autorizado pelo 
MASTERTEST  Certificação Internacional a comercializar e aplicar (administrar) os 
testes TOEFL ITP ; 

1.3   Pessoa que fez ou fará o Teste TOEFL ITP; 
1.4   Resultado de um Candidato de uma 

determinada Administração em forma de Certificado (Diploma); 
1.5  Envio Expresso: Envio de testes, material de testes, resultados ou quaisquer outros 

 
1.6   Os Testes TOEFL ITP apresentam versões diferentes. Cada 

versão é denominada como formulário . Os formulários diferentes permitem a 
segurança e integridade dos Testes TOEFL ITP; 

1.7  MASTERTEST  Certificação Internacional: representa oficialmente e 
exclusivamente os Testes TOEFL ITP no território brasileiro (denominada CMD, 
Country Master Distributor). Nenhum ATC, escola de idiomas, universidade ou 
qualquer outra instituição, organização comercial ou não, governamental ou não, poderá 
referir-se à, ou apresentar-se como representante dos Testes TOEFL ITP no território 
brasileiro; 

1.8   Pessoa responsável por uma Administração; 
1.9   Pessoa responsável juridicamente pelas administrações dos 

Testes TOEFL ITP, de sua segurança, da proteção de seu Direito de Cópia 

ou organização certificada (ATC) que assina o presente contrato com o MASTERTEST 
- Certificação Internacional; 

1.10 Teste de entrada: Teste TOEFL ITP (ou nivelamento) para 
novos alunos. 

1.11 Testes TOEFL ITP: Quaisquer testes com a Marca Registrada TOEFL ITP; 
1.12 TOEFL ITP  Manual de informações, material e 

formulários suplementares a quaisquer Administrações dos Testes TOEFL ITP; 
1.13  Resultados coletivos de uma determinada Administração na forma 

de relatório eletrônico e estatístico; 
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1.14  Resultado individual e oficial impresso de um Candidato numa 
determinada Administração. 

 
2. Do AT TOEFL ITP 

 
 
2.1  Quaisquer mudanças administrativas (incluindo mudanças dos Test Administrators), 

operacionais ou de infraestrutura no ATC deverão ser imediatamente comunicadas, por 
escrito, à MASTERTEST - Certificação Internacional, em São Paulo; 

2.2  Caso haja a saída de qualquer Room Administrator (constante no contrato vigente) 
ou a integração de um novo Room Administrator, tal mudança também deverá ser 
imediatamente comunicada por escrito à MASTERTEST - Certificação Internacional, 
em São Paulo. Importante: Se, no caso de em uma determinada Administração, o 
Room Administrator (responsável por esta Administração) não estiver relacionado no 
contrato, a MASTERTEST abrirá sindicância para as devidas providências, o que 
poderá incorrer no cancelamento do contrato vigente; 

2.3  Toda pessoa que vier a integrar o quadro de Room Administrators ou Proctors do 
ATC, deverá ser devidamente capacitada para poder assumir a função de maneira 
apropriada. A capacitação dos novos Room Administrators ou Proctors ou de 
qualquer outro funcionário do ATC que venha a trabalhar com os Testes TOEFL ITP, é 
de responsabilidade do ATC e de seu respectivo Test Administrator. Porém, só serão 
aceitos e cadastrados aqueles que após a capacitação, alcançarem 90% de 
aproveitamento na Prova de Procedimentos Administrativos dos testes TOEFL ITP, 
de responsabilidade da MASTERTEST; 

2.4  É obrigação do ATC, por intermédio de seus atendentes, coordenadores e quaisquer 
funcionários ligados aos Testes TOEFL ITP, fornecer informações adequadas, corretas, 
acuradas e de acordo com os mais recentes comunicados e notificações da 
MASTERTEST - Certificação Internacional. 
 

 
3.0  Da Solicitação dos Testes e Envio: 

 
3.1 O teste será enviado ao ATC sempre que houver uma nova demanda; 

 
3.1.1. Para que a MASTERTEST - Certificação Internacional possa atender aos 
pedidos de forma adequada, as solicitações de testes deverão ser feitas sempre com 
prazo suficiente para entrega de acordo com o destino; 
3.1.2. O ATC não poderá administrar testes em datas que comprometam a correção 
em tempo hábil. Também deverá ficar claro que a MASTERTEST - Certificação 
Internacional nunca enviará testes sem a devida solicitação; 

 
3.2 Os custos de envio dos testes para os ATC são de responsabilidade da MASTERTEST 
- Certificação Internacional que os enviará via correio como encomenda normal 
registrada, ou sedex, de acordo com a necessidade e urgência da aplicação. 
 
3.3 Quanto aos Formulários: 
 

3.3.1 Ao atender aos pedidos de testes dos ATC, a MASTERTEST enviará os 
formulários conforme descritos no pedido, desde que os mesmos estejam disponíveis 
em estoque.  
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3.4 Somente poderão administrar os testes as escolas que sejam ATC qualificados e 
certificados. 

 

4. Da Manutenção dos Testes e Materiais correspondentes: 
 

4.1. Todo material de teste é considerado confidencial e deverá ficar sob a guarda e 
responsabilidade do  

4.2. Todo material de testes deverá ser mantido em local seguro e de acesso restrito ao 
Test Administrator ou a pessoa por ele designado; 

4.3. Qualquer material (livro de testes) violado será considerado como teste utilizado; 
4.4. Caso um livro de teste esteja violado e não tenha sido utilizado em uma 

Administração, será aberta sindicância para a verificação da quebra das cláusulas 
dos direitos de cópia autorais e de confidencialidade dos Testes TOEFL ITP, bem 
como do contrato vigente; 

4.5. É proibida a cópia do CD de áudio dos Testes TOEFL ITP, assim como todo e 
qualquer cópia do livro de teste e formulários. 
 

 

5. Do Envio (devolução) dos Testes para Correção: 
 

5.1 Independentemente do tipo de envio utilizado pelo ATC, os testes deverão 
obrigatoriamente ser devolvidos em até 24 horas úteis após a Administração destes. 

 

6. Da Emissão e Entrega dos Resultados: 
 

6.1  Da emissão dos Resultados. Os resultados dos Testes TOEFL ITP podem ser 
emitidos de duas formas: 

 
6.1.1  

 
6.1.1.1 Relatório que contém todas as informações de todos os Candidatos de 

uma determinada Administração; 
6.1.1.2 O  será enviado somente ao Test Administrator do 

ATC; 
6.1.1.3 As informações contidas no  poderão ser utilizadas pelo 

ATC somente de forma estatística e de benchmarking; 
6.1.1.4 O  será enviado via correio eletrônico (via arquivo em 

Excel ou em Acrobat Reader).  
 

6.1.2  
 

6.1.2.1 Papel timbrado com os resultados oficiais do Teste. A entrega do 
 é gratuita. Este vem em um envelope selado da MASTERTEST 

- Certificação Internacional; 
6.1.2.2 Caso necessário, o candidato poderá solicitar segunda via de um 

no período de dois anos a partir da realização do teste. A 
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emissão de uma segunda via de um  incorrerá em custo 
adicional ao Candidato; 

 
6.2  Da entrega dos Resultados. Respeitando a abrangência nacional dos Testes 

TOEFL ITP, e a divulgação, também de abrangência nacional, das políticas, normas 
e procedimentos utilizados pelo TOEFL ITP no Brasil, ficam determinados os 
seguintes prazos para a entrega dos resultados oficiais: 

 
6.2.1 A MASTERTEST - Certificação Internacional se responsabiliza, junto ao 

público, clientes, candidatos e prospectivos a divulgar os resultados eletrônicos 
(denominado ) até 25 (Vinte e cinco) dias corridos do 
recebimento dos testes e enviar os resultados impressos (denominado 

) até 30 (trinta) dias corridos após a correção dos testes para as 
Universidades, as quais serão responsáveis pela entrega aos candidatos; 

6.2.2 Caso o Candidato de uma determinada Administração queira acelerar o 
recebimento dos resultados oficiais, este deverá solicitar ao ATC o envio dos 
testes para correção via Envio Expresso (Sedex, DHL, UPS, Fedex, etc.) para a 
MASTERTEST - Certificação Internacional em São Paulo. O Candidato se 
responsabilizará pelos custos incorridos da utilização destes serviços de Envio 
Expresso e, neste caso, os prazos de entrega dos resultados vão variar de 
acordo com os Serviços Expressos utilizados, a data de Administração dos 
testes e a localização geográfica dos ATC. 

 
7 Da Confidencialidade dos Resultados: 

 
7.1 Os resultados do TOEFL ITP são confidenciais e de posse e acesso exclusivo do 

Candidato; 
7.2  A divulgação dos resultados dos Candidatos é expressamente proibida, o que 

poderá incorrer, inclusive, em ação judicial do Candidato contra o ATC; 
7.3  No entanto, o ATC tem acesso às informações coletivas dos resultados de uma 

determinada administração através do  
7.4  Levando em consideração que cada Candidato deve ser devidamente instruído pelo 

Room Administrator durante o preenchimento da folha de respostas, a 
MASTERTEST - Certificação Internacional reserva-se o direito de não aceitar 
reclamações posteriores quando da emissão dos resultados cujos nomes sejam 
impressos erroneamente. Para toda emissão de segunda via de resultados haverá 
uma taxa adicional a ser cobrada do Candidato; 

7.5  As informações do  podem ser utilizadas pelo ATC somente como 
forma estatística e não de forma promocional, publicitária ou de qualquer outra 
forma que invada o direito de privacidade de cada Candidato de uma determinada 
Administração. 
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ANEXO  6  -­‐  FUNÇÕES,  ATRIBUIÇÕES  E  SELEÇÃO  dos  bolsistas  para  Centros  Aplicadores  
e  Núcleos  de  Línguas  

Função:  Coordenador  Geral  IsF    
  

Perfil  de  Centro  Aplicador:    
  
 docente   efetivo   de   40HDE   da   área   de   língua   inglesa   da   instituição,  

preferencialmente   com   doutorado   na   área   de   língua   inglesa   e   experiência  
acadêmica   e   administrativa.   Em   instituições   que   não   tenham   em   seu   quadro  
professor  da  área  de  Língua  Inglesa,  o  coordenador  poderá  ser  o  representante  das  
Relações   Internacionais   ou   outro   devidamente   justificado.   O   coordenador   IsF  
deverá  ser  certificado  para  aplicação  do  teste  TOEFL  ITP.  

  
Tempo  de  dedicação  semanal:    
  

 horas  mínimas  sugeridas:  06  horas  semanais    
  
Atribuições:  
  

 promover   e   coordenar   reuniões   administrativas,   visando   ao   bom   andamento  
do  Programa  IsF;  

 representar   a   universidade   e   o   Centro  Aplicador   no   âmbito  do   Programa   IsF,  
junto  à  SESu  e  a  CAPES;  

 representar  a  universidade  nos  acessos  aos  sistemas  de  Gestão  do  IsF;    
 responder   pela   aplicação   dos   testes   de   nivelamento   e   proficiência,   desde   a  

seleção  de  aplicadores  à  divulgação  dos  resultados;  
 responder  pela  divulgação  das  ações  do  Programa  IsF;  
 coordenar   a   emissão   de   relatórios   dos   trabalhos   desenvolvidos   no   Centro  

Aplicador,  conforme  previstos  nos  editais  ou  conforme  demandados  pela  SESu  
e  CAPES;  

 responsabilizar-­‐se   pela   supervisão   administrativa   das   ações   do   IsF   em   sua  
universidade;  

 acompanhar  o  cumprimento  das  metas  acordadas;  
 auxiliar   o   Núcleo   Gestor   do   Programa   IsF   na   elaboração   de   metas   a   serem  

cumpridas;  
  

Perfil  de  Centro  Aplicador  e  Núcleo  de  Línguas:    
  
 docente   efetivo   de   40HDE   da   área   de   língua   inglesa   da   instituição,  

preferencialmente   com   doutorado   na   área   de   língua   inglesa   e   experiência  
acadêmica   e   administrativa.   O   coordenador   IsF   deverá   ser   certificado   para  
aplicação  do  teste  TOEFL  ITP.  

  
Tempo  de  dedicação  semanal:    
  

 horas  mínimas  sugeridas:  12  horas  semanais  



  
Atribuições:  
  

 promover   e   coordenar   reuniões   administrativas,   visando   ao   bom   andamento  
do  Programa  IsF;  

 representar   a   universidade   e   o   Núcleo   de   Ensino   de   Línguas   no   âmbito   do  
Programa  IsF,  junto  à  SESu  e  a  CAPES;  

 representar   a   universidade   nos   acessos   aos   sistemas   de   Gestão   do   IsF   e   ao  
Curso  My  English  Online;    

 responder   pela   aplicação   dos   testes   de   nivelamento   e   proficiência,   desde   a  
seleção  de  aplicadores  à  divulgação  dos  resultados;  

 responder  pela  divulgação  das  ações  do  Programa  IsF;  
 coordenar   a   emissão   de   relatórios   dos   trabalhos   desenvolvidos   no   Núcleo,  

conforme  previstos  nos  editais  ou  conforme  demandados  pela  SESu  e  CAPES;  
 responder   pela   seleção   e   acompanhamento   dos   trabalhos   da   coordenação  

pedagógica,  assim  como  pela  sua  substituição,  quando  necessário;  
 responsabilizar-­‐se  pela   supervisão  administrativa-­‐pedagógica  das  ações  do   IsF  

em  sua  universidade;  
 acompanhar  o  cumprimento  das  metas  acordadas;  
 supervisionar   o   desenvolvimento   do   Plano   de   Ações   do  Núcleo   de   Ensino   de  

Línguas;  
 monitorar  o  progresso  acadêmico  dos  alunos  do  Núcleo  de  Ensino  de  Línguas  

por   intermédio  da  plataforma  de  gestão  do  Curso  My  English  Online  e  sugerir  
ações  de  intervenção,  quando  necessário;  

 auxiliar   o   Núcleo   Gestor   do   Programa   IsF   na   elaboração   de   metas   a   serem  
cumpridas.  

 atuar  em  substituição  do  coordenador  pedagógico  quando  de  sua  ausência  na  
IES,  seja  por  motivos  de  férias  ou  a  trabalho.  
  

Seleção:  
  
O  Coordenador  Geral  do  IsF  será  indicado  pela  Reitoria  da  Universidade  e  formalizado  
por   meio   de   Portaria   Interna,   ouvida   a   área   de   língua   inglesa,   considerando   os  
seguintes  referenciais:  
  

 currículo  Lattes  atualizado;  
 disponibilidade  de  20  horas  semanais,  com  possibilidade  para  viagens;  
 experiência   na   coordenação   de   projetos   interinstitucionais,   em   gestão  

universitária  e  na  articulação  intra  e  interinstitucionais;  
 amplo  domínio  das  tecnologias  de  informação  e  comunicação  disponíveis;  
 professor   de   língua   inglesa,   com   contrato   de   40HDE,   com   Licenciatura   em  

Letras   Inglês   e   doutorado   na   área   de   Letras   ou   Linguística.   Em   caso   de   não  
haver   professor   na   área,   indicar   por   ordem:   representante   de   Relações  
Internacionais  ou  representante  do  Ciência  sem  Fronteiras  da  instituição.  



 Caso   o   coordenador   IsF   atue   como   professor   do   NucLi,   deverá   comprovar  
proficiência,  nível  C1  ou  C2,  ou  apresentar  o  mínimo  de  600  pontos  no  TOEFL  
ITP,  lembrando  que  não  há  acúmulo  de  bolsas.  

  
  
Valor  da  bolsa:    
  

 Igual  ao  valor  da  bolsa  de  doutorado  no  país.  
  

-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐  

Função:  Coordenador  Pedagógico  do  Núcleo  de  Ensino  de  Línguas  do  Programa  IsF  
  
Perfil:    
  

 docentes   efetivos   de   40HDE,   ou   aposentados,   da   área   de   língua   inglesa   da  
instituição,   ou   de   outra   instituição   parceira,   com   doutorado  
(preferencialmente)  na  área  de  ensino/aprendizagem  de  língua  estrangeira.  

  
Tempo  de  dedicação  semanal:    

 horas  mínimas  sugeridas:  16  horas  semanais  
  
Atribuições:  
  

 supervisionar   o   desenvolvimento   acadêmico-­‐administrativo   dos   alunos   por  
intermédio  da  plataforma  de  gestão  do  Curso  MEO,  com  acesso  disponibilizado  
pela  CAPES,  de  modo  a  acompanhar  a  participação  e  a  evolução  dos  alunos  de  
sua  IES  no  Curso  My  English  Online;  

 conhecer  o  material  didático  que  compõe  a  base  do  Curso  My  English  Online  e  
supervisionar   o   desenvolvimento   de   materiais   didáticos   ou   de   atividades  
complementares   de   ensino   de   língua   inglesa   nas  modalidades   presencial   e   a  
distância;  

 orientar  o  corpo  docente  visando  assegurar:  i.  harmonização  de  procedimentos  
metodológicos;   ii.   cumprimento   das   metas   acordadas   de   evasão   e   de  
aprovação   nos   exames   de   proficiência;   iii.   os   parâmetros   de   qualidade  
referenciados;  iv.  cumprimento  do  projeto  pedagógico  e  do  conteúdo  definido;  

 conduzir  estudos  e  elaborar  relatórios  acadêmicos  e  administrativos;  
 promover  e  coordenar  reuniões  acadêmicas  e  administrativas  de  planejamento  

e  de  estudos,  visando  ao  bom  andamento  do  Núcleo  de  Ensino  de  Línguas  do  
Programa  IsF;  

 prestar  assessoria  à  Coordenação  IsF,  inclusive  substituir  a  coordenação  IsF  em  
seus  impedimentos  eventuais;  

   responder   pelo   planejamento   pedagógico   e   pelo   acompanhamento   dos  
professores;  

 conduzir  a  seleção  de  professores;  



 avaliar  professores  e  propiciar  condições  para  sua  capacitação  permanente  e,  
quando  necessário,  providenciar  sua  substituição.  

 atuar  em  substituição  do  coordenador  IsF  quando  de  sua  ausência  na  IES,  seja  
por  motivos  de  férias  ou  a  trabalho.  
  
  

Seleção:  
  
O  Coordenador  Pedagógico   será  selecionado  pelo  Coordenador  do   IsF,  considerando  
os  seguintes  referenciais:  
  

 currículo  Lattes  atualizado  
 disponibilidade  de  20  horas  semanais  
 experiência  em  orientação  na  área  de  língua  inglesa,  metodologia  ou  ensino  de  

línguas  estrangeiras  
 experiência   no   ensino   de   língua   inglesa   (ou   comprovação   da   habilidade   por  

meio  de  aula  pública)  
 amplo  domínio  das  tecnologias  de  informação  e  comunicação  disponíveis  
 licenciatura  em  Letras  Inglês,  com  doutorado  em  Letras  Inglês  ou  em  Linguística  

Aplicada  
 Caso   o   coordenador   pedagógico   atue   como   professor   do   NucLi,   deverá  

comprovar  proficiência,  nível  C1  ou  C2  ou  apresentar  o  mínimo  de  600  pontos  
no  TOEFL  ITP,  lembrando  que  não  há  acúmulo  de  bolsas.  

  
  
Valor  da  bolsa:    
  

 Igual  ao  valor  de  bolsa  de  doutorado  no  país.  
  
  
-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐-­‐  
     



Função:  Professor  do  Núcleo  de  Ensino  de  Línguas  do  Programa  IsF    
  
Perfil:    
  

 docentes  da  área  de  língua  inglesa  da  instituição  
 professores  visitantes  da  área  de  língua  inglesa  
 professores  aposentados  da  área  de  língua  inglesa  
 servidores  técnico-­‐administrativos  licenciados/licenciandos  em  Letras  Inglês  
 alunos  de  graduação  licenciandos  em  Letras  Inglês  
 alunos  de  pós-­‐graduação  licenciados/licenciandos  em  Letras  Inglês  
 professores  voluntários  da  área  de  língua  inglesa  vinculados  às  IES  por  meio  de  

projetos,  convênios  ou  outras  formas  de  parcerias  institucionais  locais  
  

  
Tempo  de  dedicação  semanal:    
  

 horas  mínimas  sugeridas:  20  horas  semanais,  sendo  15  em  sala  de  aula  e  5  para  
reuniões  e  elaboração  das  aulas.  

  
Atribuições:  
  

 acompanhar  a  participação  e  a  evolução  de   seus  alunos  no  Curso  My  English  
Online;  

 conhecer  o  material  didático  que  compõe  a  base  do  Curso  My  English  Online  e  
desenvolver   materiais   didáticos   ou   atividades   complementares   de   ensino   de  
língua  inglesa  nas  modalidades  presencial  e  a  distância,  sob  a  forma  de  tutoria  
ou  coaching;  

 ministrar   cursos   presenciais   de   línguas   e   preparatórios   para   exames   de  
proficiências  a  alunos  elegíveis  ao  Programa  Ciência  sem  Fronteiras,  inscritos  e  
ativos  no  Curso  My  English  Online;  

 orientar   alunos   regulamente   inscritos   no   programa  MEO   e   matriculados   nos  
cursos  presenciais  ofertados  pelo  Núcleo  de  Ensino  de  Línguas  do  Programa  IsF  
visando  sua  aprovação  em  exames  de  proficiência  internacionais;  

 participar   de   reuniões   acadêmicas   e   administrativas   de   planejamento   e   de  
estudos,   visando   ao   bom   andamento   do   Núcleo   de   Ensino   de   Línguas   do  
Programa  IsF;  

 responder  pela  regência  de  3  turmas  de  4  horas  semanais  cada,  cada  uma  com    
15  alunos  regulamente  inscritos  e  participantes,  no  total  de  45  alunos.  

 Responder  pelo  atendimento  (presencial  e/ou  a  distância)  de  3  horas  semanais,  
realizados  presencialmente  na   IES,  para  orientação  das  dúvidas  dos  alunos  do  
MEO.  

     



  
Seleção:  
  
Os  professores  do  Núcleo  de  Línguas  poderão  ser  selecionados  dentre  o  universo  de  
docentes   da   área   de   língua   inglesa   ou   de   técnicos   administrativos,   alunos   de  
graduação   ou   de   pós-­‐graduação,   licenciados   ou   licenciandos   em   Letras   Inglês,  
conforme  o  perfil  definido  em  edital,  a  partir  dos  seguintes  critérios:  
  

 comprovação   de   exame   de   proficiência   realizado   nos   últimos   5   anos,      que  
indique   nível   linguístico   avançado  ou   correspondente   aos   níveis   C1   ou   C2   do  
Quadro  Comum  Europeu  de  Referência,  ou  apresente  o  mínimo  de  600  pontos  
no  TOEFL   ITP,  para  assumir  aulas  de  preparação  para  exames  de  proficiência.  
Para  efeito  de  ingresso,  será  aceito,  excepcionalmente,  nível  B2  para  aulas  que  
não  sejam  preparatórias  de  exame  de  proficiência  (TOEFL  e  IELTS),  desde  que  o  
professor  entregue  comprovante  de  C1  (ou  apresente  o  mínimo  de  600  pontos  
no  TOEFL  ITP)  no  prazo  de  4  meses  a  contar  de  sua  admissão,  para  se  manter  
no  programa.  

 currículo  Lattes  atualizado;  
 disponibilidade  de  20  horas  semanais,  com  flexibilidade  de  horários,   incluindo  

finais  de  semana  e  horários  noturnos;  
 experiência   em   cursos   preparatórios   para   exames   de   proficiência  

(preferencial);    
 experiência   no   ensino   de   língua   inglesa   (ou   comprovação   da   habilidade   por  

meio  de  aula  pública);  
 familiaridade  com  as  tecnologias  de  informação  e  comunicação  disponíveis;  
 licenciatura  em  Letras  Inglês  (concluída  ou  em  andamento).  

  
O  edital  de  seleção  dos  candidatos  será  divulgado  após  o  encerramento  desta  
chamada.  

  
  
Valor  da  bolsa:    
  

 igual  ao  valor  de  bolsa  de  mestrado  no  país.  
  
  
  


