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INSTRUGAD NORMATIVA Ne. 04/2022/SECITECIPRONATEC-/MT

Regulamenta a execugdo do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico & Emprego - PROMATEC no ambito da Secrelana de Estado de
Ciéncia, Tecnologia e Inovagao - SECITECI, estabelece critérios e procedimentos para utilizaggo dos recursos do Fundo Macional de
Desenvolvimento da Educacéo - FMDE destinado 4 aplicagdo da Bolsa Formagéo define os perfis dos profissionais que atuarde no programa, os
valores de bolsa, os crilérios de concessao, & demais procedimentos e da outras providéncias.

Revoga a Instrucéo Normativa 01/2020/SECITECIPRONATEC- MEDIOTE/MT, de 09 de marco de 2020.
Fundamentacio Legal:

Lei Federal n.® 12.513, de 26 de outubra de 2011 e suas alteraces.

Resolugdo COY FMDE n® 23, de 28 de junho de 2012,

Resolugdo COFMDE n®. 08, de 20 de marco de 2013. Portaria™EC n®. 817 de 13 de agoslo de 2015 e suas alleragoes.

O SECRETARIO DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAD DO ESTADO DE MATO GROSSO no use de suas atribuicies legais,
conferida por forga do Ato Governamental n® 1.536/2022, publicado no Digrio Oficial do Estado de Mato Grosso n® 28.218 em 04 de abril de
2022,

CONSIDERAMDO a Lei n® 12.513 de 26 de outubro de 2011 e suas alleragdes gue instilui o Programa Macional de Acesso ao Ensino Técnico e
Emprego - PRONATEC, o qual visa ampliar e diversificar a oferta de educacio profissional e tecnolégica graluila no pais, integrar programas,
projelos e agdes de formagdo profissional & tecnolégica, bem como democratizar as formas de acesso & educacdo profissional e tecnologica
para publicos priortarios;

COMSIDERAMDO a publicacio da Resolugdo CO/FMDE n® 23 de 28 de junho de 2012 gque estabelece orientagdes, critérios e procadimentos
para a transferéncia de recursos financeiros ao Distrito Federal & aos Estados, por inlermédio dos drgdos gestores da educacio profissional e
lecnoldgica, visando & oferta de Bolsa formagio no ambilo do Programa Macional de Acesso ao Ensine Técnico & Emprego - PROMATEC, bem
como para a execucdo e a prestacio de contas desses recursos, a parlir de 2012;

COMSIDERAMDO a Adesdo da Secrelaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagio - SECITECIMT ao Programa Macional de Acesso ao
Ensino Técnico & Emprego - PRONATEC como um dos agentes de implementacao da Bolsa formacao, na figura de parceiro ofertante de vagas:

CONSIDERAMDO gue por meio da Bolsa-Formagao serdo oferecidos, gratuitamente, Cursos de formacao inicial e continuada (FIC) e Cursos de
Educacio Profissional Técnica de Mivel Médio concomitantes ou subsequentes;

COMSIDERAMDO as alribuictes da Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo - SECITECIHMT no &mbito da Educacio
Profissional e Tecnolagica;

CONSIDERAMDO a necessidade de normalizar as alividades de exlenso a serem realizadas no ambilo da Secrelaria de Estado de Ciéncia,
Tecnologia e Inovagao - SECITECIMT, a fim de garantir o pleno desenvolvimento das acdes ligadas a Bolsa Formacdo do PROMATEG.

Estabelecs o que segue:
TITULD |

Da execucdo das atividades do Programa Macional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprago - Pronatlec no dmbito da Secretana de Estado de
Ciéncia e Tecnologia

Arl. 12 Estabelecer orientagdes, critérios e procedimentos para execucdo das atividades de exlensio da Bolsa Formacio, no ambito do
Programa Macional de Acesso ao Ensino Técnico & Emprego - PROMATEC, vinculado & Superintendéncia de Educacao Profissional e Superior
da SECITECIMT.

TITULO 1l
Das agGes da Bolsa-Formacao do Pronalec Executadas pela SECITECIMT

Art. 22 Instituir as agdes de gesldo relacionadas as alividades de exlensao da Bolsa Formagao oriundas do Pronalec que sio reguladas por esta
Instrugdo Normativa, definindo as seguintes competéncias:

| - Cabe a Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao - SECITECIMT:

a) A articulagio interna e exlemna, gestdo, coordenagdo, orenlagdo, planejamento das alividades de selecio, capacilagio, cadastramento,
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fiscalizacéo, acompanhamento e certificago dos alunos, execucan da Bolsa Formagdo do Pronatec e acompanhamento da aplicacéo financeira
dos recursos liberados para o desenvalvimento das acées do Programa e posterior prestacao de contas, em conjunto com as coordenactes de
exlensdo das Escolas Técnicas de Educacio Profissional e Tecnoldgica do Eslado de Mato Grosso - ETEPTs, nos municipios sede e unidades
remotas, no ambilo da Secretaria de Eslado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacio - SECITECIMT.

b) O planejamento da oferta anual de vagas de cursos de Formagao Inicial @ Continuada - FIC e Técnico Concomitante ou Subseguente, bem
como, coordenacio, elaboracéo, aprovacio e acompanhamento dos projetos politico-pedagogicos dos cursos ofertados, em comum acordo
com os Dirigentes Gerais e coordenagdes de ensino das ETEPTs, para atendimento & Bolsa Formacgio do Pronatec, no dmbito da Secretaria de
Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo de Mato Grosso - SECITECIMT.

Paragralo Unico - A SECITECIMT tera a responsabilidade de articular todas as atividades de extensdo da Bolsa Formacao do Pronatec com as
ETEFTs e com a sociedade. visando & integragio das agbes.

Art. 32 A SECITECIMT & responsavel pela cerificagio dos estudantes beneficiados pelos cursos oriundos das alividades de exiensdo das
bolsas Formacdo por ela capacitados.

Art. 42 A SECITECIMT podera olertar a cerlificago intermediaria conforme previsto e eslabelecido nos Planos de Curso da Escola Técnica
Estadual de Educagao Profissional e Tecnoldgica de Mato Grosso, em consonéncia com as disposicies constantes na Porlaria do Ministério de
Estado da Educagio -MEC n® 168 de 07.03.2013.

Art. 52 A SECITECIMT ofertard cursos em horérios flexiveis compativeis com a realidade do estudante beneficiario das atividades de extensan
da Bolsa Formagao Trabalhador do Pronatec, de maneira gue possibilite o acesso e a permanéncia do esludante e trabalhador nos cursos de
Farmagao Inicial @ Continuada - FIC e Técnico de nivel médio:

Paragralo Unico. Para fins desta instruciio consideram-se horarios flexiveis, os hordrios que atendam & realidade local dos trabalhadores,
inzlusive agricultores familiares, silvicultores, aquicullores, extrativistas, pescadores, povos indigenas, comunidades quilombolas, adolescentes e
jovens em cumprimento de medidas socioeducativas, beneficiarios e dependentes dos programas federais de fransferéncia de renda e pessoas
com deficiéncia, bem como para os estudantes de Ensino Meédio da Rede Piblica em cursos concomitantes.

Art. 6% A assisténcia estudantil nas alividades de extensao da Bolsa Formacio no Pronatec podera ofertar os seguintes beneficios:
| - Alimentacdo escolar {lanche);

Il - Uniforme escolar;

Il - Material escolar (material didatico & de apoia);

[V - Transporle escolar {vale ransporte ou equivalente se fizer necessario).

Paragrafo Unico. Em localidades em gue ndo ha transporte urbano em condigdes legais para a compra do vale transporle ou equivalente, a
Escola Técnica Estadual de Educacio Profissional & Tecnolégica de Mato Grosso, responsavel pela execucio das acdes do Programa naguela
localidade, podera contratar transporte coletive ou utilizar-se de veiculos de transporte coletiva institucional, especifico para este fim.

Art. 7 A SECITECIMT poderd, conforme disposto no arligo 9% da Lei n® 12.513/2011, conceder bolsas aos profissionals envolvidos nas
alividades do PROMATEC nos dmbitos da Sede (Secretaria), Escolas Técnicas e suas Unidades Remotas, nas modalidades presencial e &
distancia.

TiTuLo

Da Organizacio Administrativa para a Gestdo e Execucio das Acdes da Bolsa-Formacio do Pronatec

Capitulo |

Da Estrutura Administrativa para a Gestéo e Execugdo da Bolsa - Formacao do Pronatec no ambito da SECITECI (sede)

Art. 8% Os bolsistas que aluam na Sede lerdo os seguinles perfis: Coordenador Geral, Coordenador Adjunto Administrativo, Coordenador
Adjunto Pedagogico, Supervisor Académico, Supervisor de Relacio Interinstitucional, Supervisor de Comunicagio. Supervisor de Gestao de
Pessoas, Supervisor de Sistema de Informacgio, Supervisor de Materiais, Supervisor de Licilagao, Supervisor de Apoio Logistico, Supervisor de
Processos e Demandas, Supervisor de Contratos e Instrumentos Congéneres, Supervisor Juridico e Editais, Supervisor Financeiro & Prestagio
de Contas, Supervisor de Fiscalizacdo, Orentador Pedangdgico, Apoio as Atividades Académicas e Administrativas e Professor Conteudista.

£12 A forma de aluacdo e ingresso dos Profissionais envolvidos nas alividades do PRONATEC no dmbito da SECITECI (sede), observando o
disposto no artigo anlerior, se dard por nomeagdo direla - por meio de Porlaria emitida pela SECITECIHMT, conforme a necessidade e
conveniéncia da Administracio, com base nas exigéncias de formagio e de expenéncia profissionais necessanas para o desenvolvimento das
alividades, nas fungdes discriminadas abaixo, de acordo com os respectivos perfis e atnbuigies:

| - Coordenador-Geral: Servidor piblico pertencente ao quadro de servidores da SECITECI, de nivel superior, com experiéncia compativel com
as sequintes atribuicdes do cargo:
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a) Coordenar lodas as agdes relativas & olerta da Bolsa-Formago nos diferentes cursos oferecidos nas Escolas Técnicas Estaduais de
Educaco Profissional e Tecnologica de Malo Grosso de modo a garantir condicies malenais e institucionais para o desenvolvimento do
conjunto das alividades;

b Avaliar os relatdrios mensais de frequéncia e desempenho dos profissionais envalvidos na implementacio da Bolsa-Formagao e aprovar os
pagamentos aqueles que fizeram jus & bolsa no periodo avaliado;

¢} Solicitar ao ordenador de despesa da Institluicio a efetivacao dos pagamentos devidos aos profissionais;
d) Autorizar e acompanhar os processos de Pactuacdo de vagas da Instituigao;

&) Receber os avaliadores externos indicados pela Secretaria de Educagao Profissional e Tecnologica- SETEC/MEC e prestar-lhes informagdes
sobre o andamenio dos cursos;

fy Supervisionar a prestacdo da assisiéncia estudantil dos beneficiarios da Bolsa-Formacdo, na perspectiva de que seja assegurado o que
eslabelece o Pronalec;

q) Gerir a preslagéo de informacies e apoio 4s Coordenadorias e unidades para fiel execucio do Pronatec;

hy Observar e fazer cumprir toda a legislacdo relativa ao Pronalec, bem como as orientacies constantes no Manual de Gestdo da Bolsa-
Formacao.

i. Zelar pelo cumprimento das normas legais e da politica educacional definida pelo Ministério da Educacado, pelo Conselho Estadual de
Educacéo e pela Secretaria de Eslado de Ciéneia e Tecnologia.

|| - Coordenador Adjunto Administrative: Servidor pldblico pertencente ao quadro de servidores da SECITECI, de nivel superior, com experiéncia
compativel com as seqguintes atribuicies do cargo:

a) Assessorar 8 Coordenacéo Geral na lomada de decisdes administralivas e logisticas que garantam infraestrutura adequada para as
alividades, bem como responsabilizar-se pela gestéo dos materiais didatico-pedagdgicos;

b) Participar das alividades de formacio, das reunides e dos encontros do Programa;
¢} Acompanhar os processos de Paciuacdo de vagas da instiluicin;

d) Receber os relatorios e as lolhas de freguéncia de todos os profissionais envolvidos no Pronalec e encaminhar ao selor responsavel para o
pagamento, bem como ao Coordenador Geral;

&) Realizar o acompanhamento de pracessos com as ETEPTs por meio do Coordenador-Adjunto nas Escolas Técnicas e respectivas Unidades
Remolas;

fy Acompanhar e avaliar o alcance das metas estipuladas do Pronatec e propor medidas corretivas ao Coordenador Geral;
g) Controlar e responsabilizar-se pela gestao dos processos do pragrama, com estudo de fluxo e desempenho dos mesmos;

h) Coordenar e acompanhar as alividades administrativas, tomando decises de carater gerencial, operacional e logistico necessarias para
garantir a infraestrulura adequada para as alividades dos cursos, reportando-se ao Coordenador Geral;

i) Receber os avaliadores externos indicados pela SETEC/MEC e prestar-lhes informacies sobre o andamento dos cursos;
i1 Elaborar com o Supervisor Financeiro o planejamento estralégico, gastos, cronograma de desembolso e execugio das despesas do Pronatec;
k) Promover a viabilizacdo econdmico-financeira dos projetos e atividades do Pronatec;

[} Elaborar com a coordenacio pedagogica o planejamento das quantidades de maleriais especificos e didaticos a serem ulilizados pelos alunos
com base nas vagas pactuadas;

m) Elabarar, com o Supervisor Financeiro, plangjameanto de custos da confralacao de pessoal com base nos editais de professores e equipes,
desde publicac&o na imprensa oficial a custos de deslocamento com as comissies caso necessario;

n) Entregar as supervisdes compelentes toedos os plangjamentos elaborados para a fiel execugdo do programa;

o) Elaborar e encaminhar ao coordenador geral relatdrio mensal de frequéncia e desempenho dos profissionais envolvidos na implementacéo da
Bolsa-lormacao, apresentando relatdrio mensal de bolsistas aplos e inaplos para o recebimento de bolsas;

p) Execular outras agies do Pronatec, solicitadas pela Coordenagio-Geral.

Il - Coordenador Adjunta Pedagdaico: Servidor plblico de nivel superior pertencente ao quadro de servidores da SECITECI, com experigéncia
compativel com as seguinles atribuigbes do cargo:

a) Coordenar e acompanhar as atividades pedagdnicas, a capacitacio e a supervisao dos profissionais envolvidos nos cursos;
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b) Acompanhar e monitorar os Coordenadores Adjunios das Escolas Técnicas Estaduais;
¢} Receber os avaliadores externos indicados pela SETEC/MEC e prestar-lhes informagdes sobre o andamento dos cursos;
d) Promover atividades de formacio, reuniGes e encontros;

e) Participar da comisséo interna do processo seletivo para analise de curricule, entrevisia e desempenho didatico dos professores que aluardo
NOS CUTS0S;

fy Elaborar o planejamento das acdes educacionals e pedagogicas dos cursos:

g) Coordenar as alividades de selecio e capacilagdo dos profissionais envolvidos no curso, juntamente com a coordenagac adjunla das
escolas, supervisao académica;

hy Zelar pelo cumprimento das normas legais e da poliica educacional definida pelo Ministério da Educacdo, pelo Conselho Estadual de
Educacio e pela Secretaria de Eslado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacio;

i| Acompanhar os processos de pactuacéo de vagas da instituicdo juntamente com o Supervisor de Relacdo Interinstitucional € Coordenadores
Adjuntos das ETEPTs:

jI Acompanhar e avaliar o alcance das melas estipuladas no programa e propor medidas comelivas ao Coordenador Geral;

k) Elaborar com a coordenacdo administrativa o planejamento das quantidades de materiais especificos e didaticos a serem utilizados pelos
alunos com base nas vagas pactuadas:

[} Awxiliar o Coordenador Geral na gestao & cumprimento das competéncias e responsabilidades exposlas no Pronatec;
m) Execular outras agies do Pronatec, solicitadas pela Coordenacin Geral;
n) Criar metas e instrumentos concrelos para evilar evastes dos beneficiarios juntamente com as coordenagdes afins.

[\V- Supervisor Académico: Servidor pldblico de nivel superior pertencente ao quadro de servidores da SECITECI, com experiéncia pedagogica
compativel com as seguintes atribuigies do cargo:

a) Planejar as agbes educacionais com a coordenacio adjunia pedagodgica e coordenacio adjunia das escolas e elaborar calendario das
atividades académicas;

b) Integrar agoes especificas dentro do Programa, como aguelas direcionadas aos Cursos de Formacdo Inicial @ Continuada do Sislema
Prisional ou outros de qualificacio e Formacio, assim como Cursos Técnicos Concomitanies ou Subsaquentes do Programa.

¢l Planejar e acompanhar os cursos Técnicos e de Formagdo Inicial e Continuada-FIC;
d) Acompanhar o plangjamento das acoes educacionais e pedagdgicas dos cursos juntamente com o Coordenador Adjunto nas Escolas:

&) Realizar o acompanhamento & plansjamento do material didatico necessario para as atividades dos cursos junlamenie com Supervisdo de
Material Didatico;

f) Assegurar a execucdo do projeto pedagdaico, juntaments & coordenacdo adjunta nas escolas;
g) Verificar in loco o0 bom andamento dos cursos e acies;
h) Sugerir modificagdes na melodologia de ensino adotado, realizar andlises e estudos sobre o desempenho do curso:

iI Acompanhar as alividades académicas, supervisionando as turmas da Bolsa Formagdo, os confroles académicos, as alividades de
capacitacio e alualizacio, bem como reunides e encontros;

jI Monitorar os cursos, verificando se os ambientes de aprendizagem estdo adequados, bem como assegurar o cumprimento do cronograma e
objetivos de cada curso junlamenle com a coordenacio adjunla nas escolas;

k) Fiscalizar & acompanhar os indices de desempenho dos servicos prestados nas ETEFTs e Unidades Remotas junto ao Pronatec avaliando o
grau de satisfagdo dos usudrios de um modo geral juntamente com a coordenagan adjunta das escolas

I} Zelar pelo cumprimento das normas legais e da politica educacional definida pelo Ministério da Educacdo, pelo Conselho Esladual de
Educacio e pela Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacio.

m) Acompanhar com a supervisan de sistemas a conslante alualizagdo, no Sislema Macional de Informacies da Educacio Profissional e
Tecnologica-SISTEC, dos registros de frequéncia e desempenho académico dos beneficiarios;

n) Promover reunides, discussdes e debales com a populagdo escolar e a comunidade de ensino, no sentido de buscar melhorias nos
processos educativos nas ETEPTs e Unidades Remotas;
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o) Executar oulras agdes do Pronatec, solicitadas pela Coordenagio- Geral.

W - Supervisor de Relagao Interinstitucional: Servidor plblico de nivel superior pertencente ao quadro de servidores da SECITECI, com
exparniéncia compalivel com as seguintes atribuicdes do cargo:

a) Assessorar a Coordenacao Administrativa e Coordenacio Pedagdgica nas actes relativas 4 olerta da Bolsa-Formacio do Pronatec:
b) Assessorar e acompanhar a Coordenacac Administrativa na negociagao & articulacio junto aos parceiros demandantes;
) Buscar parcerias junto as instituigbes pdblicas ou privadas locais assegurando condigfes adequadas para a oferta dos cursos;

d) Responsabilizar-se peles Termos de Cess&o do Uso de Espago a fim de garantir a plena realizagdoe dos cursos nas respectivas unidades
remotas;

e) Monitorar os cursos, verificando se os ambientes de aprendizagem estao adequados, bem como assequrar o cumprimento do cronograma e
objetivos de cada cursa;

i Planejar e execular divulgacao do programa e dos cursos, caplacdo e mafriculas de alunos, parcerias, definicio de estrutura fisica e
pedagogica para realizacao dos cursos, definicio de locais para aulas praticas e visilas técnicas e avaliacio das condicies de oferla dos
CuUrsos;

g) Participar das atividades de formagdo, das reunides e dos encontros de interesses da gesido Pronatec juntamente com a Coordenagdo Geral,

h) Acompanhar e analisar os |levantamentos de demanda encaminhados pelas ETEPTs e Unidades Remotas a fim de verificar a real
necessidade de adequacin;

i} Organizar e responsabilizarse pela pacluacdo de vagas para a oferta da Bolsa-Formacio, a montagem de lurmas e monitoramento
juntaments com a Supervisio de Sistema de Informagan;

i Awvaliar direla e indiretamenle a operacionalizacdo do atendimento, aos objelivos e metas do Programa, identificando problemas e
apresentando soluctes:

k) Acompanhar & dar apoio aos avaliadores exlemaos indicados pela SETEC! MEC e prestar-lhes informagdes sobre o andamento dos cursos;
[} Contribuir no alendimenta dos indicadores de desempenho:;

m) Acompanhar & avaliar os processos de pacluagio de vagas em cada polo correspondente &s respectivas Unidades Remotas;

n) Promover reunides, discussies e debales com a comunidade escolar, no sentido de buscar melhaorias nos procassos educalivos.

o) Gerenciar os processos de pactuacdo de vagas em cada polo correspondente as respeclivas unidades remotas juntamente com a
Coordenacao-Adjunto nas Escolas:

p) Executar oulras agdes do Pronalec, solicitadas pela Coordenagio- Geral.

VI - Supervisor de Comunicacdo: Servidor pdblico de nivel superior perlencente ao quadro de servidores da SECITEC!, com experiéncia
compativel com as seguintes atribuigies do cargo:

a) Promover a publicidade dos cursos e agdes desenvolvidas no ambilo do PROMATEC;

b} Prastar suporie técnico & alimentacdo do site, com visla a expandir o acesso as informacdes referentes ao PRONATEC;
¢} Aprovar conteddos e maleriais a serem divulgados no site e nas redes sociais relacionadas ac PROMATEC:

d) Manter as campanhas de comunicacio vigentes do programa PROMATEC alualizadas:

&) Conduzir a formalacio de parcerias gue envolvam direta ou indiretamente agdes do programa PROMATEC:

VIl - Supervisor de Gestao de Pessoas: Servidor publico de nivel superior pertencente ao quadro de servidores da SECITECI, com experiéncia
compativel com as seguintes atribuigies do cargo:

a) Conferir e analisar os termos de compromisso/lermos de concessaon de bolsa encaminhados pelas ETEPTs de pessoal;

b} Formalizar os termos de compromisso/lermos de concessaon de bolsa de pessoal a nivel central com a elaboracéo e publicagdo de extralo no
Digrio Oficial;

¢} Realizar analise de documentos e encaminhar para publicagio na imprensa oficial;
d. Elaborar planilhas de gastos e cronograma de execucdo de contratos de pessoal;

e) Manter alualizados, para fins de confrole, os dados cadasirais de lodos os profissionais bolsistas;
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fy Formalizar eventual aditivo de prazo ou carga horaria e o desligamento, em conformidade com o respectivo edital;
g) Motificar os responsdvels para encaminhamento das avaliagies periddicas conforme exige a legislacio;
h) Acompanhar os afastamentos e comunicar 4 Coordenadoria Financeira;

i) Acompanhar o registro de freguéncia juntamente com o relatdrio de desempenho das atividades e NF (Nota fiscal) ou RPA (Recibo de
Pagamenio Autdnoma) para encaminhamento 4 Coordenadoria Financeira;

i) Emitir orientacdes gerais relativas a4 Gestao de Pessoas.

VI - Supervisor de Sistema de Informagéo: Servidor plblico de nivel superior pertencenle ao guadro de servidores da SECITECI, com
exparniéncia compalivel com as seguintes atribuicdes do cargo:

a) Monitorar e atualizar os dados no SISTEC;
b) Avaliar direta & indirstamente a operacionalizagao do atendimento, identificando problemas & apresentando solugdes;

¢l Acompanhar & analisar os indicas de desempenho dos senvigos prestados nas ETEPTs e Unidades Remotas junto ao Pronatec avaliando o
grau de salisfagao dos usuarios de um modo geral;

d) Produzir graficos de avaliagio periddica de nivel de satisfagao, analisando a qualidade, tempo de espera e alendimenlo das agdes do
Pronatec nas Escolas Técnicas Estaduais;

&) Contribuir no atendimento dos indicadores de desempenho;

fy Criar ferramentas de controle & acompanhamento de dados cadasirais no SISTEC e manter alualizados, para fins de confrole e enviar a
Coordenacao Pedagogica;

q) Criar cadastro dos alunos, vinculado a unidade remota de Cuiabd, e manter atualizado com registro de presenca e oulros dados fornecidos
pelo supervisor académico;

h) Elaborar relatorios e controle de dados cadasirais,

i) Controlar a geslao dos processos do programa, com esludo de fluxo e
desempenho dos mesmos;

j1 Auxiliar na cnacio e manutencio do site e midias sociais do Pronatec;

k) Produzir graficos e planilha relativa aos dados das agdes executadas no Pronatec;

[} Executar a pacluacdo de vagas, com acompanhamento das coordenagdes para a oferla da Belsa-formagéo, a montagem de lurmas e os
instrumentos de controle académico e de monitoramento;

m) Execular outras agies do Pronatec, solicitadas pela Coordenacin-Geral.

[¥. Supervisor de Malerais. Servidor plblico de nivel superior pertencente ac quadro de servidores da SECITECI, com expenéncia compativel
com as seguinles atribuigdes do cargo:

a) Responsabilizar-se pela selegdo, producdo e disponibilizagao do material didatico aos professores e alunos, para curses presencials e a
disténcia;

b} Elaborar calendario das atividades académicas, juntamente com o Supervisor Académica;

¢l Assessorar na elaboracdo, adequacdo do malerial de suporte dos alunos, seja qual suporte tecnoldgico utilizado (apostilas, videoaulas,
podeast, animaches);

d) Buscar subsidios para docentes e assessorar na criacéo e adaplacio de malerial didatico:;
e) Participar da elaboracio do Projeto Pedagdgico, com os demais Supervisores (Académicos, EaD) e Coordenadores-adjuntos nas Escolas:
fy Cooperar na elaboracio, revisio e compaltibilizacio das matrizes curriculares dos cursos;

g Elaborar com auxilic de Professores, Coordenadores Adjuntos das Escolas e Supervisor Académico, atividades volladas nas inovacies das
praticas escolares;

h) Participar da elaboracio dos Planos de Cursos juntamente com os Coordenadores adjuntos das Escolas, professores, Coordenagio
Pedagonica e Supervisio Académica;

i) Executar outras agdes do Pronalec, solicitada pelas Coordenagies;
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i1 Executar outras acdes do Pronatec, solicitadas pela Coordenacio-Geral:

¥ Supervisor de licitagao: Servidor publico de nivel superior pertencente ao guadro de servidores da SECITECI, com experiéncia compativel
com as seguintes atribuigies do cargo:

a) Disseminar politicas, diretrizes, pralicas e normas de aguisicies no programa e propor melhorias nos processos de agquisicies/contratacies:
b) Receber processos e definir qual a modalidade preferencial para efeluar a aguisicao;

c] Recepcionar. orientar & solicitar retificacio de Termos de Referéncia para aquisicio de bens ou confratacio de servicos, orientando as
unidades nos ajustes requeridos;

d) Realizar os procedimentos de aquisigio por inexigibilidade ou dispensa de licitagao;

e) Realizar o registro de pregos nas modalidades compativeis, nas anquisicies ou contratagies de objelo exclusivo, alentando para os
procedimentos dele decorrentes, nos lermos previsios na legislacio esladual;

fy Aderir a Ala de Registro de Precos:

g) Realizar a fase inlerna do procedimento licitatario por pregao, concorréncia, convite, lomada de precos ou gualquer outra modalidade de
licitacao;

h) Zelar pela conformidade dos processos, adolando as providéncias legais que se fizerem necessarias;

¥l- Supervisor de Apoio Logistico: Servidor publico de nivel superior pertencente ao quadro de servidores da SECITECI, com experiéncia
compativel com as seguinles atribuigies do cargo:

a) Manter o controle do setor logistico, bem como acompanhar o fluxo dos materiais até seu destino final;
b} Criar mecanismos de controle de enlrada e saida de produtos responsabilizando-se pelos mesmos;

¢} Receber mercadorias e conferir a5 nolas fiscais e documentos relacionados a compras e amuivar para posterior prestacao de contas com a
Supervisao de Finangas;

d) Fazer andlise de cuslos de armazenagem, Iransporle e mao-de-obra, visando seguranga e economicidade:;

&) Supervisionar a qualidade e efelividade dos bens e servicos fomecidos/disponibilizados e produzir informagdes junto as areas envolvidas:
fy Elaborar relatdrios, fornecer documentos necessarnos para a prestagio de contas bimestralmente para a Supervisio de Finangas

g) Execular outras agies do Pronatec, solicitadas pela Coordenacio- Geral.

i Dar publicidade a todos procedimentos licitatorios, nolificando os interessados guando for o caso;

I Consolidar e disponibilizar informagdes relacionadas aos procedimentos licitatorios para os drgdos de controle interno & externo, Ministério
Publico e drgdos do judiciario, & propor medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;

k) Executlar oulras agdes do Pronalec, solicitadas pela Coordenagio- Geral.

Xll- Supervisor de processos e demandas: Servidor pdblico de nivel superior pertencente ao guadro de servidores da SECITECI, com
expariéncia compalivel com as sequintes atribuicdes do cargo:

a) Auxiliar outras supervisdes do programa na formalizagao das demandas envolvendo Aguisigdes/Contratagfes;

b) Elaborar em conjunio com a area responsavel pela solicitacio, documento de formalizagdo de demanda. com a juslificativa para a
contralacdo. lermo de referéncia, projeto basico ou projelo executivo e, se for o caso, estudo 1&cnico preliminar e andlise de riscos (Decreto
1.1126/2021/MT), 0s quais devem eslar alinhados com as instrugdes normalivas e legislagbes padroes exigidas pela Secrelaria de Estado de
Cigncia, Tecnologia e Inovacio e Secrelaria de Estado de Planejamento & Gestas (Orgae Central de Licitagdes do Estado de MT)

¢} Orientar os demandanies sempre gue possivel quanto ao principio do planejamento gue & instrumento essencial e indispensavel para a
correta e adeguada alocacgdo dos recursos plblicos, evitando desperdicios, tomando como base a previsao de consumo e utilizacio provavel,
obtida por meio de técnicas adequadas de estimagéo, sendo vedadas aguisicies gue ndo representem a real demanda de desempenho do
Programa.

d) Execular oulras agdes do Pronalec, solicitadas pela Coordenagio- Geral.

Xl - Supervisor de Contratos e Instrumenios Congéneres: Servidor plblico de nivel superior pertencenie ao guadr de servidores da
SECITECI, com experiéncia compativel com as sequintes atribuicies do cargo:

a) Elaborar planilhas de gastos, cronograma de desembolso e execucdo das despesas contratuais de pessoa juridica periodicamente;
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b) Realizar, mensalmente, a andlise sistemalica de lodos os contratos em execucsn;
¢} Promover a cometa aplicagao dos recursos financeiros ao objelo do contrato;
d) Adequar as contralagdes, por meio do envolvimento das areas de competéncia ou Termos de Referéncias que lhes interessam diretaments;

e) Assegurar o cumprimento das obrigacies do Pronatec de forma que os fornecedores considerem o drgao como confiavel, com reflexos
favoraveis nos custos apurados nas licitagoes;

fy Utilizar das ferramentas legais para garantir o efetivo cumprimento das clausulas confraluais, assegurando o adimplemento das obrigactes &
a exceléncia no alendimento aos requisitos 18cnicos e de qualidade nas obrigacies contratuais:

g) Promover uma conlinua ascensdo da qualidade dos procedimentos licitatdrios, por meio da incorporacdo das correcdes feilas em
pracedimentos anleriores, lanto em sangdes como em exigéncias, bem como fazer cumprir o que prevé a lei 8.666/93, dentro do principio da
administracdo publica;

h) Realizar o registro complelo e adequado de faltas comelidas pelo fornecedor de forma a solucionar as suas conteslacbes guanio &
inadimpléncia, sempre emitindo a devida notificacio;

i) Garantir, por meio dos instrumentos adequados, a correta aplicacéo dos recursos pdblicos, analisando se esla sendo pago o que efetivamente
fol recebido em obras, servigos, maleriais e equipamentos;

jI Observar os principios gue regem a administragao publica, nas relagies com as empresas contratadas;

k) Receber, conferir & acompanhar as entregas dos tickels de abasiecimentos dos veiculos, bem como os relatdrios de wilizacao dos
respectivos veiculos:

[l Receber semanalmente das ETEPTs & Unidades Remotas a lista de lanches, encaminhando-a posteriormente & empresa formecedora
devidamenle contralada.

m) Execular outras acies do Pronatec, solicitadas pela Coordenacin-Geral.

XIV - Supervisor Juridica e de Editais: Servidor pdblico graduado em Direito perlencente an quadro de servidores da SECITECI, devidaments
inscrite na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), com experiéncia compativel com as sequintes atribuicdes do cargo:

a) Elaborar instrugdes normalivas, porlarias, e realizar andlise juridica de edilais de processos selelivos de prolessores e equipes
administrativas que lhe forem submetidas;

b) Realizar analise juridica, nos diferentes tipos de instrumentos, visando & legalidade das atividades geridas no &mbito do poder plblico relativo
ao Pronatec;

c) Proferir orientagdes juridicas, quando provocado formalmente a lodas as Coordenagfes do Programa, incluidas as ETEPTs e Unidades
Remotas;

d) Desenvolver consullas, manifeslacdes e justificativas junto aos drgdos de confrole interno e extemo;

e) Encaminhar & Procuradoria Geral do Estado lodos os documentos, nolificagdes, cilagies, enlre outros, referenle as agdes judicials gue
eventualments envolvam o Pronatec;

i Promover orientagtes gerais a respeito de estudo da Legislagio, normas e exigénclas que envolvam agdes junto ao FNDE:

g) Reguisitar documentos, processos e informagdes as CoordenagSes-Adjunta, para subsidiar pareceres juridicos, bem como respostas aos
argdos de Controle Interno e Externo:

h) Elaborar as nolificacies no Ambito do Programa, sempre que solicitado pelas Coordenacies Geral e Adjunta, desde que sejam apreseniadas
lodas as informagdes e documentos indispensavels a elaboragao das mesmas;

i) Analisar as minutas dos termos de compromisso’termos de concessdo de balsa de pessoal a nivel central
i1 Executar outras actes do Pronatec de carater juridico solicitadas pela Coordenacio-Geral.

¥V- Supervisar Financeiro e Preslagdo de Contas - Servidor pdblico de nivel superior pertencente ao guadro de servidores da SECITECI, com
exparniéncia compalivel com as seguintes atribuicdes do cargo:

a) Elaborar o planejamento estratégico, gaslos, cronograma de desembolso e execucio das despesas do Pronalec;
b) Acompanhar e avaliar o alcance das melas estipuladas no programa e propor medidas comelivas ao Coordenador Geral;
¢} Controlar a gest@o dos processos do programa, com estudo de fluxo e desempenho dos mesmos;

d) Gerenciar o controle, a analise e planejamento do fluxo de caixa, & a implantagio de procedimentos e politicas de contas a pagar e a receber;
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&) Garantir a realizagio de todas as alividades relacionadas as operagdes financeiras, acompanhando os recebimentos e pagamentos atraves
do fluxo de caixa;

fy Fazer o pedido de empenho & pagamenta;

g) Assegurar a elaboracdo do orcamento do Pronatec;

h) Manitorar e gerir os Sistemas de Prestagao de Contas;

i| Acompanhar o ingresso e descentralizacio de recursos:

ji Acompanhar a elaboracdo de informagoes relativas & prestacio de contas dos recursos financeiro recebidos:

k) Cadastrar informagdes necessarias no Sistema de Geslio de Prestacio de Contas do FMDE - SIGPC:

[} Acompanhar registros das transferéncias de recursos de forma a garantir a aplicagao tempestiva dagueles creditados:
m) Fornecer os dados necessarios a preslagio de contas das execucdes do programa junto ao MEC & ao FNDE:

n) Participar, quando designado pelo Coordenador Geral de comissdes a serem instiluidas no ambito do Pronalec.

o) Executar oulras agdes do Pronatec, solicitadas pela Coordenagio- Geral.

XV Supervisor de Fiscalizagao: Servidor plblico de nivel superior pertencenle ao guadro de servidores da SECITECI, com experiéncia
compativel com as seguintes atribuigies do cargo:

a) Fiscalizar a execucdo de alividades envolvendo os Planos de Trabalho do Pronatec, inclusive suas agoes especificas:

b) Realizar agdes de crienlagio & corregies, bem como consullas guanto aos procedimentos dos servigos e bens prestados dentro da legislagaa
pertinente & administracéo pdblica;

¢l Analisar os procedimentos & sugerir agbes para melhorar ou ofimizar a execucio das alividades visando aspeclos da legalidade, eficiéncia e
demais principios vollados & administragio publica;

d) Acompanhar os relatérios e informagdes referentes ao andamento das acBes do Programa nas Unidades Escolares e Unidades Remolas,
mantendo didlogo permanente com os selores e a gesto do Programa na SECITECIMT.

e) Garanlir a comela aplicacio da legislacio, normas e exigéncias gue envolvam agdes do Pronalec junto ao Ministério da Educacio.

XV - Orientadar Pedagogico: Servidor pdblico perlencente ao quadro de servidores da SECITECI com expenéncia na alividade pedagogica da
Educacéo Profissional, compativel com as seguintes alribuictes:

a) Acompanhar as alividades e a frequéncia dos estudantes a nivel central, aluando em conjunio com os demais profissionals para prevenir a
evasao e aplicar estratégias que favorecam a permanéncia dos alunos no Pronatec;

b} Arlicular as acdes de acompanhamento pedagongico relacionados ao acesso, 3 permanéncia, an éxito e a insercio socioprofissional;
¢} Realizar atividades de divulgagio junlo aos demandantes, apresentando as oferlas da instiluicio;

d) Promover atividades de sensibilizacdo e integragio entre os estudantes

e equipes do Pronatec;

&) Arlicular agées de inclusdo produtiva na parceria com os SINEs e os demais demandantes:

fy Monitorar os cursos, verificando se os ambientes de aprendizagem estio adequados, bem como assegurar o cumprimento do cronograma e
objetivos de cada curso;

g) Realizar o acompanhamenio e plangjamento do material didatico necessario para as alividades dos cursos, repassando ao Supervisar de
Compras e Logistica tabela com a quantidade de turmas, alunos e localidade:

h) Promover reunides, discussdes e debales com a comunidade escolar, no sentido de buscar melhorias nos processos educativos nas ETEPTs
e Unidades Remotas;

i| Acompanhar as alividades académicas, supervisionando as turmas da Bolsa Formacio, os confroles acad@micos, as alividades de
capacilacio e atualizagio, bem como reunides e encontros;

J) Acompanhar e analisar os indices de desempenho dos servigos prestados nas ETEPTs e Unidades Remotas junto ao Pronatec avaliando o
grau de satisfago dos usuarios de um modo geral,

k) Acompanhar a pactuacio de vagas para a oferta da Bolsa- Formagao, a montagem de lurmas e os instrumentos de controle académico e de
monitoramento;
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[} Contribuir no alendimento dos indicadores de desempenho:;

m) Orientar o planejamento de sala de aula;

n) Acompanhar aulas praticas e visitas lecnicas:

o) Participar e conduzir reunides pedagogicas em conjunto com o Coordenador Pedagdgico e Supervisor Académico;

p) Execular outras atividades necessarias ao bom desempenho do Pronatec, solicitada pela coordenacio efou Supervisao Académica

KV Apoio as Alividades Académicas e Administrativas na SECITECI /Sede-Cuiaba: Servidor plblico de nivel superior ou médio perlencente ao
guadro de servidores da SECITECI, para assumir as seguintes alribuigtes do cargo:

a) Prestar apoio as atividades académicas e administrativas na SECITECI-Cuiaba, designadas pelas Coordenagtes ou pela Supervisao a qual
esla vinculado.

& 2 Conforme a necessidade e conveniéncia da Administragao, poderdo ser designados Supervisores Académicos para aluagdo, com base nas
espacificidades das acgfes do Programa, seguindo as exipénoias de formacio e de experiéncia profissionais necessarias para o
desenvolvimento das alividades e afribuigdes, na funcio discriminada no inciso 1V,

& 3% - A forma de atuacgéo e ingresso dos Profissionais envolvidos nas alividades do Pronalec no ambila da SECITECI (sede) para a fungéo de
Professor Conteudista, cbservando o disposto no “caput”, se dara por meio de processo de selegfo plblica simplificada, sendo as convocacies
condicionadas & necessidade e inleresse da Administragao Pdblica no dmbilo do Pronatec, de acordo com o pedil & alribuigies relacionadas
abaixno:

| - Professor Conteudista: Profissional de nivel superior & experiéncia na atividade de produc@o de malenal pedagdgico, cabendo-lhe:

&) Produzir material pedagdgico (apostilas, texios e oulros) para ser adotado nos cursos nos com padries de formatacio & normas requeridos
pela coordenacio do PROMATEC/SECITECI;

b) Revisar, lormatar, diagramar apostilas com base nas normas da ABNT.

¢} Adequar os conteldos & os recursos didalicos, sem perda da gualidade, as necessidades dos estudanies e dos cursos, quando saolicitado;
d) Sugerir acdes de suporte tecnoldgico e pedagogico necessarias para o desenvolvimenio dos cursos:

e) Participar dos encantros & reunides, quando convocado;

fy Executar outras acdes do Pronalec, solicitadas pela Coordenagio- Geral.

g) Elabarar matriz curricular de cursos;

h) Elabarar planos de curso com lodos os itens das exigéneias legais do Conselho Estadual de Educacio de MT e do Pronatec:

i) Auxiliar na elaboragdo dos planos de curso, conforme a legislagéo vigente.

Capitulo Il

Da Estrutura Administrativa para a Gestao e Execugdo da Bolsa- Formacio do Pronatec no ambito da Escolas Técnicas Estaduais

Arl. 9% Os bolsistas que atuam nas Escolas e Unidades Remolas lerfo os seguintes perfis: Coordenador Adjunto, Supervisor, Onentador
Educacional, Apoio as Atividades Académicas e Administrativas das Escolas & Apoio as Alividades Académicas e Administrativas das Unidades
Remolas e Professor nas Escolas e Unidades Remolas.

& 1% A forma de aluacéo e ingresso no Pronalec para atuar na fungdo de Coordenador-adjunto, Supervisor, Orientador Educacional & Apoio as
Alividades Académicas e Administrativas da Escola e Unidades Remolas nas Escolas no dmbito das Escolas Técnicas de Educagao
Profissional & Tecnoldgica e suas Unidades Remolas se dara por designagao direla, por meio de Portaria emitida pela SECITECIMT e a fungio
de Professores se dard por meio de selegdo publica simplificada conforme a necessidade e conveniéncia da Adminisiracio do PRONATEC,
conforme peril e atribuices relacionadas abaixo:

| - Conrdenador-Adjunio nas Escolas: Servidor piblico de nivel superior pertencente ao quadro de servidores da SECITECI, com experiéncia
compativel com as seguintes atribuigies do cargo:

a) Elaborar plano de acdo para a execucdo junto s respeclivas ETEPTs e Unidades Remotas em conformidade com o Guia Pronatec
pertinente a demanda local;

b) Coordenar todas as agdes relativas a oferta da Bolsa- Formagao nos diferentes cursos oferecidos nas ETEPTs e Unidades Remotas de modo
a parantir condicies materiais e instilucionais para o desenvalvimento do conjunto das alividades:

¢} Coordenar e acompanhar as alividades administrativas, lomando decisbes de caraler gerencial, operacional e logistico necessarias para
garantir a infraestrulura adequada para as atividades dos cursos nas ETEPTs e Unidades Remotas;
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d) Coordenar e acompanhar as alividades académicas, supervisionando as lurmas da Bolsa- Formacéo, os controles académicos, as atividades
de capacilacdo e atualizaco, bem como reunides & encontros nas ETEPTs e Unidades Remoltas;

e) Avaliar & enviar a Coordenacio Geral do Pronatec os relatdriocs mensais de frequéncia e desempenho dos profissionais envolvidos na
implementacio da Bolsa-Formagao e aprovar os pagamentos aqueles que fizeram jus a bolsa no periodo avaliado:

fy Planejar & acompanhar os cursos Técnicos e FIC;
g) Coordenar a elaboracio dos projetos pedagdgicos, plano de curso e confecgdo de matenal didatico para cursos da Educacio Profissional.

Acompanhar as atividades académicas, supervisionando as Wrmas da Bolsa Formacio, os controles académicos, as alividades de capacitagio
e alualizacdo, bem coma reunides e enconlros;

h) Monitorar os cursos, verificando se os ambientes de aprendizagem estio adequados, bem como assequrar o cumprimento do cronograma e
objelivos de cada curso;

i Criar metas e instrumentos concretos para evilar evasdes dos beneficiarios juntamente com as coordenagdes afins;

i1 Asseqgurar @ execucdo do projelo pedagogico;

k) Procurar demandantes de curso para elaborar mapa de demanda e encaminha-las ao Supervisor Institucional;

[} Elaborar relatorios de ocorréncias registradas durante os trabalhos realizados e encaminhar mensalmente ao Coordenador Geral:
m) Solicitar ao Coordenador Geral do Pronatec a efelivagio dos pagamentos devidos aos bolsistas nas ETEPTs e Unidades Remotas;
n) Receber os avaliadores extemnos indicados pela SETEC/MEC e prestar-lhes informagtes sobre o andamento dos cursos:

o) Organizar a assisléncia estudantil dos beneficiarios da Bolsa- Formagdo nas ETEPTs e Unidades Remolas juntamente com o Supervisor de
Compras e Logistica;

p) Exercer, quando couber, as atribuigdes de supervisor de curso, de Apoio as Atividades Académicas e Administrativas e de Orientador;
a) Colaborar com toda a formacio documental necessaria para prestagio de contas do Pronalec junto ac FNDE;

r} Elaborar & encaminhar a Supervisdo de Contratos, relaldrio mensal de uso do veiculo, bem como os originais e copias dos tickets de
dbaslecimentos;

s} Gerenciar conflitos ocorridos no ambito da sua equipe;

) Arquivar todos os documenios relativos 3 prestacio de contas, gue estiverem na Unidade Escolar, responsabilizando-se pelo
encaminhamento a Coordenagdo Geral ou a Supervisdo de Prestacao de Contas do Pronatec, quando requisitado;

u) Instruir adeguadamente o processo de concessao de bolsa aos servidores convocados, sua ETEPT e Unidades Remotas;

V] Enviar mensalmente ao Coordenador Adjunio Pedagdgico relatario com planilha de evasio de beneficiarios com justificativa dos molivos de
evasao,

w) Executar oulras agdes do Pronatec, solicitadas pela Coordenagao- Geral.
Il - Supervisor nas Escolas Técnicas Estaduais: Profissional de nivel supenior, cabendo-lhe:

a) Interagir com as areas académicas e organizar a oferla dos cursos em conformidade com o Guia Pronalec de Curses de Formagao Inicial e
Continuada e Técnicos;

b) Acompanhar a elaboracio da proposta de implantagao dos cursos, em arliculac8o com as areas académicas, e sugerir as acbes de supories
lecnoldgicos necessarios durante o processo de formacio, prestando informagdes ao Coordenador Adjunto;

¢} Assegurar a acessibilidade para a plena participacio de pessoas com deficiéncia;
d) Apresentar ao Coordenador Adjunta, ao final do curso ofertado, o relatdrio das atividades e do desempenho dos esludantes;

e) Elaborar relatdrio final de curso ofertado, e encaminha-lo ao Coordenador-Geral ao final de cada semesire ao final do curso, sugerindo,
guando for necessario, modificagies na melodologia de ensino:

) Elaborar Planos de Cursos Técnicos e FIC de acordo com o Caldlogo do Pronalec & encaminhar para andlise da Coordenagio Pedagogica.
g) Durante e ao final do curso, adequar & sugerir modificacdes na metodologia de ensino;

h) Supervisionar a alualizacao realizada pelos professores no sistema de gestao do Pronalec, dos registros de acompanhamento de frequéncia
e desempenho académico dos beneficiados;
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i) Exercer, guando couber, as atribuigdes do orientador de acordo com as atividades académicas e administrativas;

I Acompanhar as alividades académicas de docenles e discentes, monitorar o desenvolvimento dos cursos para identificar eventuais
dificuldades e tomar providéncias cabiveis para sua superacio;

k) Participar de atividades de formacdo, reunides e enconfros dos docentes:

[} Auxiliar na promocdo dos processos de pactuacio de vagas;

m) Acompanhar & fiscalizar a promogio dos processos de pacluagio de vagas locals,

n) Elaborar relatdrios sobre as alividades de ensino para encaminhar ao

Coordenador Geral ao final de cada semeastre;

o) Executar outras agdes do Pronatec, soliciladas pela Coordenagis- Geral.

Il - Orientador Educacional nas Escolas: Profissional com experigncia na atividade interativa da escola-aluno-comunidade, cabendo-lhe:

a) Acompanhar as atividades e a frequéncia dos estudantes diariamente, aluando em conjunto com os demais profissionais para prevenir a
evasao e aplicar eslralégias que favaregam a permanéncia dos alunos no Pronatec;

b) Criar & manter planilha atualizada diariamente com dados da evasio e relalos de éxilos no combale & evasio;

¢l Manter o controle do didrio de classe para garantir registros diario das atividades dos professores;

d) Inserir no SISTEC lodas as informagdes sobre as alividades do ensino/aprendizagem;

&) Arlicular as acdes de acompanhamento pedagogico relacionados ao acesso, 3 permanéncia, ao éxito e & insercdo socio-profissional;
fy Realizar atividades de divulgacdo junto aos demandantes, apresentando as ofertas da instituicao;

g Promover atividades de sensibilizagdo e integragao entre os esludantes € equipes do Pronatec;

h) Articular agdes de inclusao produtiva na parceria com os SINEs e os demais demandantes:

il Monitorar os cursos, verificando se os ambientes de aprendizagem esto adeguados, bem como assegurar o cumprimento do cronograma e
objetivos de cada curso;

i Realizar o acompanhamenia & planejameanto do material didatico necessario para as alividades dos cursos;

k) Promover reunides, discussdes e debales com a comunidade escalar, no sentido de buscar melhorias nos processos educalivos nas ETEPTs
e Unidades Remotas;

[l Acompanhar as alividades académicas, supervisionando as turmas da Bolsa Formacio, os confroles acad@micos, as alividades de
capacilacio e atualizagio, bem como reunides e encontros;

m) Acompanhar e analisar os indices de desempenho dos servicos prestados nas ETEPTs e Unidades Rematas junto ao Pronatec avaliando o
grau de satisfago dos usuarios de um modo geral,

n) Acompanhar a pacluagdo de vagas para a oferta da Bolsa- Formacio, a montagem de turmas e os instrumenios de controle académico e de
monitoramento;

o) Contribuir no atendimento dos indicadores de desempenho;

p) Alocar equipamento para aulas sob supervisdo do coordenador Adjunto nas Escolas;

a) Orientar o planejamento de sala de aula;

rl Acompanhar as aulas praticas e visilas 1écnicas;

5] Participar e conduzir reunides pedagogicas:

t} Executar oulras alividades necessarias ao bom desempenho do Pronalec, solicitada pela coordenagao e/ou Supervisao.

[\ - Profissional de Apoio 4s Alividades Académicas e Administrativas nas Escolas: Servidor pdblico de nivel superior ou médio perlencente ao
guadro de servidores da SECITECI, para assumir as seguintes alribuicoes do cargo:

a) Prestar apoio a gestao académica e administrativa na ETEPT;
b) Acompanhar e subsidiar a aluagao dos professares;

¢} Receber registros da frequéncia e desempenho académico dos estudantes e inseri-los no SISTEC no prazo determinado pelo MEC;
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d) Receber e arguivar os registros escolares originais e encaminhar sua folocdpia para o Coordenador-Adjunto Administrativo:
€) Participar dos encontros de coordenagao, promovidos pelo Coordenador-Adjunto;

fy Realizar & malricula dos estudantes, a digitagdo de cerlificados e a organizagdo de pagamentos dos bolsistas entre oufras atividades
administrativas e de secretaria, delerminadas pelo coordenador geral e adjunto;

g) Prestar servigo de alendimento & apoio académico as pessoas com deficiéncia.

W - Profissional de Apoio s Alividades Académicas e Administrativas nas Unidades Remolas: Profissional com experiéncia na atividade
administrativa escolar, cabendo-lhe:

a) Apoiar a gestdo académica e administrativa das turmas;

b) Acompanhar & subsidiar a aluagio dos professoras;

¢ Encaminhar registros da frequéncia e do desempenho académico dos estudantes no SISTEC, para o Coordenador-Adjunto da ETEPT:
d) Participar dos encontros de coordenacdo, promovidos pela coordenador-adjunto;

&) Realizar a matricula dos estudantes, a emissan de cerlificados e a organizacio de processo pagamentos dos bolsistas entre outras alividades
administrativas e da secretaria, delerminadas pelos Coordenadores Geral e adjunio;

fy Prestar servigo de alendimento e apoio académico as pessoas com deliciéncia;

g) Planejar as acdes execuladas no Ambito das Unidades Remolas e reportando-as ao Coordenador-Adjunto das Escolas Técnicas Estaduais.
h) Executar outras atividades solicitadas pelo coordenador adjunto das escolas.

VI - Professor nas Escolas Técnicas & nas Unidades Remotas:

Profissional de nivel superior, t&cnico ou médio com expenéncia comprovada para atuacdo nas areas a serem desenvolvidas pelos Cursos do
Pronatec, cabendo-lhe:

a) Planejar as atividades didaticas e ministrar as aulas aos beneficiados pela Bolsa-Formacio;

b) Seguir as onenlagdes do plano de curso e demais ornenlagies da supervisao e orienlacio educacional;

c) Repassar ao coordenador local da Escola Técnica Estadual os dados de frequéncia e desempenho académico dos alunos mensalmente;
d) Adequar conleldos, maleriais didaticos, midias e bibliografia as necessidades dos alunos beneliciados pela Bolsa Formacgio;
&) Propiciar espaco de acolhimento e debate com os alunos;

fy Avaliar o desempenho dos alunos;

g) Participar dos encantros de coordenacdo do Pronatec;

h) Participar das demais atividades necessarias para o bom desempenho do ensino no Pronatec;

il Desenvolver agdes para evilar a propagacin das evasoes de alunos do

Pronatec;

i Preencher o regisiro escolar;

k) Execular outras ages do Pronalec, solicitadas pela Coordenacio- Geral.

& 2% Caso né&o haja inscritos ou profissional aprovado no processo seletivo simplificado, poderd ser feila a selegdo através da analise de
curriculo simplificado e experiéncia devidamente comprovada, levando-se em consideragio o mesmo perfil publicado no edital.

£ 3% A concess8o de bolsa a funco de Apoio &s Atividades Académicas e Adminisirativas nas unidades remolas esta condicionada ao minimo
de 3 (irés) Cursos/Turmas por municipio ou uma lurma de curso técnico com no minimo de 20 alunos.

& 4% A concessdo de bolsa a funcdo de Apoio as Alividades Académicas e Administrativas nas ETEPTs esta condicionada ao minimo de 6 (seis)
Cursos/Turmas por unidade escolar ou dois cursos técnicos tolalizando no minimo 40 (quarenta) alunos.

& 5° A concessdo de bolsa a funcdo de Orientador nas Escolas Técnicas Estaduais esta condicionada ao minimo de 10 (dez) Cursos/Turmas por
unidade escolar ou quatro cursoes lécnicos, lotalizando no minimo 80 (oitenta) alunos.

Capitulo 11l

Estrutura Administrativa para a Geslio e Execucio da Bolsa- Formagio do Pronalec nas alividades do Ensino & Distancia
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Art. 10 Os bolsistas gue atuam no dmbito EAD terSo os seguintes perfis: Supervisor de Ensino & Distancia, Supervisor de Tecnologia da
Informacdo, Orientador Pedagdgico EAD. Orientador de Conteldos Educacionais, Orienlador de Monitoramento Académico, Orientador de
Ambiente Virtual de Aprendizagem, Professor Conleudista, Professor Conteudista (Designer Educacional), Professor Conteudista (Designer
Grafico), Professor Conleudista (Revisor Texlual e Roleirista), Professor Conteudista (Revisor Textual e Roleirista), Professor - Tulor a
Distancia, Professor -Tulor Presencial e Apoio (Técnico em Audiovisual).

& 1% - A forma de aluagdo e ingresso dos Profissionais envolvidos nas atividades do Ensino a4 Distdncia - EADPROMNATEC no admbito da
SECITECI (sede) nas fungdes de: Supervisor de Ensino a Distancia, Supervisor de Tecnologia da Informacdo, Orientador Pedagogico EAD,
COrientador de Conleddos Educacionais, Orientador de Monitaramento Académico e Orientador de Ambiente Virtual de Aprendizagem se dara
por nomeacdo direta, por meio de Portaria emitida pela Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia - SECITECK MT, conforme a necessidade
e convenigncia da Administragao, com base nas exigéncias de formagao e de experiéncia profissionais necessanas para o desenvolvimento das
alividades, nas fungdes discriminadas abaixo, de acordo com os respectivos perfis e atnbuigies:

|. Supervisor de Ensino & Distancia: Servidor plblico de nivel superior pertencente ao quadro de servidores da SECITECI, com experiéncia
compativel com as seguintes atribuicies do cargo:

a) Oferecer suporle tecnologico para os cursos presenciais que ulilizarem o Ambiente Virtual de Aprendizagem;

b} Acompanhar no planejamento das acies educacionais atreladas 3 oferta de educacao profissional na modalidade EaD. com a Coordenacio
Adjunta Pedagdgica e Coordenacdo Adjunia nas escolas;

¢} Assessorar na elaboragao calendario das atlividades académicas na modalidade EaD junto com o Supervisdo de Malerais;
d) Assessorar na elaboracio dos planos de cursos, matrizes ou ementas, pelos professores conteudistas, na SECITEC! ou nas escolas;
e) Acompanhar a execugdo dos cursos, na moedalidade EaD, no ambito do Programa;

fy Acompanhar e assessorar a aluacio do Orientador Conteldos Educacionais no acompanhamento da elaboracio dos conteldos de EaD, de
modo a zelar pelas diretrizes pedagdgicas e metodologicas dos cursos elaborados e disponibilizados no ambiente virtual de aprendizagem:

g Assessorar a Coordenacdo Adjunta Pedagdgica no planejamento, acompanhamento e controle das alividades do Programa, escolha de
cursos, &/ou outras definicies necessarias 4 execugdo no Ambito da EaD;

h) Realizar o cronograma e acompanhamento da elaboracio do material didatico dos cursos juntamente com Supervisdo de Material Didatico;
i) Analisar as proposigies de modificagies na metodologia de ensine adotado, a partir de analises e estudos sobre o desempenho do curso;

i1 Propor a realizacio e participacéo nas atividades de capacilacio e atualizago, bem como reuniées e encontros:

k) Validar os processos de contratagdo, pagamenio & desligamento de bolsistas aluantes em cursos EaD;

| Zelar pelo cumprimento das normas legais & da politica educacional definida pelo Ministério da Educacdo, pelo Conselho Estadual de
Educacio e pela Secretaria de Eslado de Ciéncia, Tecnologia & Inovacio;

m) Propor melhorias nos processos, procedimentos & rotinas da educacio a distancia;
n) Executar outras acies do Pronatec, solicitadas pelo Coordenador Adjunto Pedagdgico;

[l - Supervisor de Tecnologia da Informagdo: Servidor pablico de nivel superior pertencente ao quadro de servidores da SECITECI, com
formacdo em tecnologia da informagdo ou dreas afins, com experiéncia compalivel com as seguintes atribuiges do cargo:

a) Supervisionar e coordenar os trabalhos de sua equipe;

b) supervisionar as alividades de suporte de rede, na area de Informatica, relativas ao ambiente virlual de aprendizagem (AVA):

¢} administrar a plataforma Moodle;

d) Atuar de forma colaborativa com a Supervisao de Tecnologia de informagéo em projetos de integragio de sistemas:

&) Supervisionar as operacies dentro do AVA:

fy Fazer cumprir a Politica de Seguranga de Tecnologia de Informacgio;

g) Acompanhar a geracio de cerificados dentro do sistema AVA;

h) Requisitar relatdrios & Supervisao de Tecnologia da Informacio, sobre os indicadores e dados do SISTEC, no gue concerne aos alunos EaD;

[l - Oriemtador Pedagdgico EAD: Servidor pdblico de nivel superior pertencente ao quadro de servidores da SECITEC|, com experiéncia
compativel com as seguinles atribuigbes do cargo:

&) Planejar as acdes educacionais com a Coordenacdo Adjunta Pedagonica e Coordenacio Adjunta nas escolas;

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO - Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT - Cédigo de Autenticidade: c1c7460c



b) Elaborar calendario das atividades académicas na modalidade EaD junto com o Orientador de Conteddos:
¢} Acompanhar na elaboragao dos planos de cursos, matrizes ou ementas, pelos professores conteudistas, na SECITEC| ou nas escolas;
d) Planejar e acompanhar os cursos Técnicos e FIC, na modalidade EaD, no ambito do Programa;

e) Atuar de forma conjunto com o Orientador de Conteldos Educacionais no acompanhamento da elaboragio dos contelddos de EaD, de modo
a zelar pelas diretrizes pedapgdgicas & melodoldgicas dos cursos elaborados e disponibilizados no ambiente virtual de aprendizagem:

f) Acompanhar os lulares nas atividades de alendimento aos alunos no Ambienle Virlual de Aprendizagem:

g Assessorar a Coordenacdo Adjunta Pedagdgica no planejamento, acompanhamento e controle das alividades do Programa, escolha de
cursos, e/ou outras definicies necessarias 4 execugdo do programa no ambito da EaD;

h) Realizar o acompanhamento e plangjamento do material didatico necessario para as alividades dos cursos juntamente com Ornenlador de
Conteddos Educacionais:

il Sugerir madificagies na metodologia de ensino adotado, realizar analises e estudos sobre o desempenho do cursa;
jI Realizar e participar das alividades de capacitagio e alualizagio, bem como reunides e encontros;

k) Zelar pelo cumprimento das normas legais e da politica educacional definida pelo Ministério da Educacéo, pelo Conselho Estadual de
Educacéo pela Secrelaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacio;

[} Propor melhorias nos processos, procedimentos e rolinas da educacao a disténcia;

V. Orientador de Conte(dos Educacionais: Servidor plblico de nivel superior pertencente an gquadro de servidores da SECITECI, com
expariéncia compalivel com as sequintes atribuicdes do cargo:

a) Acompanhar e validar as atividades de transposigio didatica do contelddo educacional produzido por professores conteudistas;

b} Acompanhar e validar a elaboracéo e producio de projetos graficos, a identidade visual e as artes finais:

¢} Acompanhar o processo de revisao linguistica do material executado pelo revisor textual;

d) Acompanhar e validar os roteiros direcionados & producio de conteddo para videoaulas, animacies e podcasis;

e) Acompanhar as alividades de edicio e institucionalizacio das videoaulas;

f) Acompanhar e orientar as atividades do Designer Educacional, Designer Grafico, Revisor Textual, Roteirista e Técnico de Audio e Video.

q) Assessorar e acompanhar o rabalho do professor conleudista, tulores a distancia e lulores presenciais e de laboratorio, e parlicipar das
reunides pedagdgicas e dos Irabalhos determinados pela coordenagdo do programa;

h) Revisar e analisar o conteldo e coeréncia viswal do material didatico produzido para os cursos presenciais e adapta-lo para a modalidade a
disténcia;

i} Selecionar midias e TDIC (lecnologias digitais de informagdo e comunicacao) para ulilizagdo nos cursoes, considerando as eslralégias de
ensino-aprendizagem, trabalhando diretamente com o revisor, com o diagramador e com toda & equipe audiovisual;

i) Realizar workshops para formacio de professores, de acordo com a melodologia da instituicio de ensino.

W - QOrientador de Monitoramento Académico: Servidor pdblico de nivel superior pertencente ao guadro de servidores da SECITECI, com
exparniéncia compalivel com as seguintes atribuicdes do cargo:

a) Elabarar e acompanhar indicadores de desempenho no Ambito da oferta de cursos na modalidade EAD:

b} Acompanhar no monitaramento de ulores, monitores & profissionais envolvidos na fase de execucdo dos cursos EAD:

c) Execular processos de contratacio, pagameanto e desligamento da bolsa, com base na execucio das atividades atribuidas & bolsa:
d) Auxiliar no monitoramento de Wwiores, monitores e profissionais envalvidos na fase de execucdo dos cursos EAD;

e) Acompanhar e apresentar os resullados das avaliacdes de reacio dos cursos executados na madalidade EAD:

fy Propor melhoras nos processos, procedimentos e rolinas da educagdo a dislancia,

g) Realizar e analisar resultados de pesguisa de interesse para subsidiar a oferta de cursos fuluros;

Wl - Orientador de Ambiente Virlual de Aprendizagem: Servidor plblico de nivel superior perlencente ao quadroe de servidores da SECITECI, com
exparniéncia compalivel com as seguintes atribuicdes do cargo:
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a) Prastar suporie aos professores e lutores guanio ao uso do Ambiente Virtual de Aprendizagem para a estruturacio de cursos EaD:
b) Realizar e disponibilizar capacitagdo guanto ao uso do Ambiente Virtual de Aprendizagem;
¢l Realizar a configuracéo e a administragio do Ambiente Virtual de Aprendizagem:;

d) Verificar se a monlagem do curso no Ambiente Vinual de Aprendizagem estd de acordo com o estabelecido pelas direlrizes e outros
documentos ne dmbito de cursos na modalidade EAD;

e) Contribuir com o Coardenador Adjunto Pedagagico nas diretrizes lecnoldgicas:
fy Propor melhoras em infraestrutura tecnoldgica para alender 0s cursos do Programa

& 22 A forma de aluacdo e ingresso dos Profissionais envolvidos nas atividades do Pronatec no mbito da SECITECI para a fungio de Professor
Conteudista, Tutor Presencial, Tutor a Distdncia, Designer Educacional, Designer Grafico, Revisor de Texto & Roleirsta, e Técnico em
Audiovisual, vinculados & Educagao a Distancia, observando o disposto no “capul”, se dara por meio de processo de selecao plblica

simplificada, sendo as convocacdes condicionadas & necessidade e interesse da Administracio Publica no &mbito do Pronatec, de acordo com
o perfil e atribuicdes relacionadas abaixo:

| - Professor Conteudista: Profissional de nivel superior e experigncia na atividade de produgao de malenal pedagogico, cabendo-lhe:

&) Produzir material pedagdgico (apostilas, texios e outros) para ser adotado nos cursos nos com padries de formatacio e normas requeridos
pela coordenacin do PROMATEC/SECITECI;

b) Revisar, formatar, diagramar aposlilas com base nas normas da ABNT.

¢} Adequar os conteddos & os recursos didalicos, sem perda da gualidade, as necessidades dos esiudanies e dos cursos, quando saolicitado;
d) Sugerir agdes de suporte tecnologico e pedagogico necessarias para o desenvolvimenlo dos cursos;

e) Participar dos encontros e reunides, quando convocado;

fy Executar outras acdes do Pronatec, solicitadas pela Coordenagao- Geral.

g) Elabarar matriz curricular de cursos;

Il - Professor Conteudista (Designer Educacional): Profissional de nivel superior e experiéncia na alividade de produgio de malerial pedagagico,
cabendo-lhe:

a) Fazer a transposigdo didatica do conteddo produzido pelo professor conteudista adequandao a linguagem, forma, conteddo e atividades de
aprendizagem com a finalidade de promover a interagdo do material com o estudante;

b) Realizar a andlise e adequacio da linguagem numa perspectiva dialdgica de textos, livros didaticos, midias interativas, recursos didaticos e
do desenho pedagdgico das unidades curriculares dos curses, apontando alternativas para interatividade entre os alunos, professores e lutores
no Ambiente Virtual de Aprendizagem;

¢} Elaboracdo e/ou andlise de guias para a equipe multidisciplinar e professores:
d) Criagdo e roteinzagao de storyboard a parir de conteddos especificos dos cursos.
&) Roleirizacdo de recursos educacionais como, webaulas, objetos de aprendizagem, quadrinhos, entre oulros.

fy Planejameanto e implementacio do curso juntamente com a coordenagio, realizando o levantamento e andlise de necessidades de instrugdo e
ensino;

g) Colaboragéo com a auloria na programagao de estratégias de aprendizagem e avaliagoes;

h) Desenvolvimento de Projetos Educacionais:

i| Desenvolvimento de material didatico acessivel.

i Acompanhamento e orientacio a professores durante a elaboragio do conteldo didatico e recursos mullimidia para as disciplinas;

[l - Professor Conleudista (Designer Grafico): Profissional de nivel médio ou superior e experiéncia na atividade de producio de malenal
pedagogico, cabendo-lhe:

a) Elabaorar e produzir os projetos graficos, a identidade visual & as artes-finais:
b} Elaborar @ manipular estelicamente elementos textuals e ndo texluais;

¢} Altender, quando necessario, ao Manual de ldentidade Visual do Estado de Mato Grosso:
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d) Realizar a diagramacdo do material didatico:
e) Propor melhorias e a padronizagio de diagramacao. lipografia, elementos textuais e ndo lexluais para o Material Didatico;
) Selecionar, preparar efou compor imagens ou llustragdes adequadas ao conteddo fornecido pelo Material Didatico;

[V - Professor Conteudista (Revisor Textual & Roteirista): Profissional de nivel médio ou supernior e experiéncia na atividade de produgdo de
malerial pedagdgico, cabendo-lhe:

a) Realizar revisao técnica gramalical dos materiais produzidos para os cursos e salas virluais, incluindo ortografia, pontuacio, concordéncia e
regéncia nominal e verbal:

b) Realizar a revisdo estrutural em relagéo & adequacio textual dos materiais produzidos, isto €, se os lexlos estdo bem estruturados do ponto
de visla do género, da coeréncia e da coeséo, além de outros aspecios linguisticos e semanticos:

¢} Formalar os materiais produzidos conforme as normas lécnicas alualizadas e solicitadas;
d) Realizar trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive digitacao;

e) Desenvolver oulras alividades inerenles & area de aluacio elou formacgao especializada, relacionadas ao desenvolvimenlo dos cursos
ofertados na modalidade EaD;

V- Professor - Tulor a Disténcia: Profissional de nivel superior com experiéncia compativel com as seguinles atribuigdes do cargo:
a) Acompanhar o processo de aprendizagem dos alunos;

b} Avaliar progressos e dificuldades dos discentes, oferecendo explicacdes e esclarecendo dividas:;

¢} Fornecer orientacio aos alunos para alcance dos objetivos da disciplina;

d) Informar os discentes sobre a metodologia do cursoddisciplina;

e) Parlicipar das discussdes conduzidas no ambiente viflual de aprendizagem. propondo questdes e respondendo ddvidas;

fy Comentar os trabalhos dos alunos postados no portfdlio individual ou de grupo;

g) Estimular e avaliar a parlicipagdo dos alunos nos foruns, nos chals e nas videoconferéncias, quando houver;

h) Exigir o cumprimento de prazos na execucao das atividades previstas;

il Avaliar a atuacao do aluno ao longo do curso;

i Manter o aluno informado quanto ao seuw desempenho ao longo e ao final da disciplina. fornecendo feedback, repassando nolas, fazendo
revisdes guando solicitado;

k) Intermediar as relacbes entre alunos acerca de assuntos relacionados ao componenle;

[} Ministrar aulas sincronas e conduzir atividades junto aos alunos:

m) Divulgar resultados de nolas aos alunos dentro do Ambiente Virtual e junto ao coordenador
n) Parlicipar de reunides convocadas pela coordenacin:

o) Parlicipar de cursos de alualizacio oferecidos pela SECITECI &/ ou parceiros

VI - Professor-Tuter Presencial: Profissional de nivel superior com experiéncia compalivel com as seguintes atribuigdes do cargo:
a) Mediar a comunicagao de conteddos enlre o professor e os alunos;

b) Acompanhar as atividades discentes, conforme o cronograma do curso;

¢} Apoiar o professor da disciplina no desenvalvimento das alividades docentes:

d) Manter regularidade de acesso ao AVA e dar relomno as solicitagdes do cursista;

e) Eslabelacer conlalo permanente com os alunos & mediar s alividades discentes:

f) Colaborar com a coordenagio do curso na avaliagio dos estudantes:

g) Participar das alividades de capacilagio e alualizagio promovidas pela Instiluigas de Ensina:

h) Elaborar relatdrios mensals de acompanhamento dos alunos e encaminhar a coordenagao de ulonia;
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i) Participar do processo de avaliagio da disciplina sob orentagio do professor responsavel;

ji Apoiar operacionalmente a coordenacdo do curse nas alividades presenciais nos pdlos, em especial na aplicagdo de avaliagdes.

k) Realizar encontros presenciais com a sua turma de estudantes.

[} Aplicar as avaliacdes presenciais das disciplinas.

m) Centralizar o recebimeanto de trabalhos do seu grupo de estudantes.

n) Participar de reunides convocadas pela coordenacio;

VIl - Apoio (Técnico em Audiovisual): Profissional de nivel médio ou superior com expenéncia compativel com as seguintes atribuigies do cargo:
a) Montar e projetar videos;

b) Assessorar junio a supervisio pedagdgica e de conteldos educacionais a elaboracio de maleriais para as alividades de ensino volladas
para a producido de videnaulas:

¢} Manejar eguipamentos audiovisuais utilizados nas diversas alividades de ensino, bem como operar eguipamentos elelrénicos para gravagao
em diversas midias;

d) Operacionalizar ransmissdes de aulas sincronas e evenlos on-line;

&) Instalar equipamentos audiovisuais alto-falantes & microfones nos lugares aproprados;

f) Colaborar na producio de malerial didatico que necessilar de recursos audiovisuais:

g) Assessorar os professores conteudisias na producio de videoaulas:

h) Manter e conservar os equipamentos sob sua responsabilidade;

i) Executar agdes de capacitacao profissional referente 4 sua area de aluagao, guando necessario;

jI Executar outras tarefas de mesma nalureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente da EaD;

TITULO IV

[Da Remuneracdo dos profissionais que aluarem no Ambito do Programa Macional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego - PRONATEC

Art. 11 A Secretara de Estado, Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo - SECITECIMT, concedera Bolsa-Formagao do Pronatec, aos profissionais
elencados na Resolucio COYFMDE 04, de 16 de marco de 2012, em conformidade com o disposto no Art. 3¢ da Lei Federal n® 12, 513 de
26/10/2011"

Art. 12 Os profissionais nomeados diretamente ou selecionadas por meio de selecio simplificada para atuarem no Pronalec serdo remunerados
na forma de concessao de bolsas, por meio de recebimento pecuniario mediante apresentagao de nola fiscal, ou, quando se tratar de senvidor
estadual, municipal ou federal, por meio de RPA.

& 1% - Os valores a serem pagos como alividades de extensdo da Bolsa Formacdo aos profissionais envolvidos no desenvolvimento do
Pronatec, se dardo nos lermos do artigo 15 da Resolugdo CO/FMDE n® 23, de 28 de junho de 2012 ( com a celebracdo de Termo de
Compromisso (via designacdno) ou Termo de Concessdo de Bolsa (via processo selelivo) e obedecero aos seguintes valores por hora de
trabalho:

| - No &mbito da gestio administrativa da SECITECIMT:

a) Coordenador-geral: B$ 50,00 (cinquenta reais) por hara;

b) Coordenadores-Adjuntos: RE 44,00 (quarenta e quatro reais) por hora;

¢l Supervisoras: RS 36,00 (lrinla 2 s&is reais) por hora;

d) Orientador: R 25,00 (vinle & cinco reais) por hora;

e) Apnios as alividades académicas e administrativas na SECITECI-Cuiaba: R% 18.00 (vinte reais) por hora;
fy Professor, professor conteudista e professor witor: RS 36,00 (Irinta e seis reais) por hora.

g) Apoio (Técnico em Audiovisual): R$ 18,00 (vinte reais) por hora;

[l - Mo &mbito das Escolas Técnicas de Educacao Profissional & Tecnoldgica do Estado de Mato Grosso:

a) Coordenador-adjunto nas Escolas: R$ 44.00 {quarenta e quatro reais) por hora;
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b) Supervisor de curso nas ETEPT=s: R% 36,00 (trinta e seis reais) por hora;

¢} Orientador: R 25.00 (vinte & cinco reais) por hora;

d) Professor: R$ 36.00 (irinla e seis reais) por hora (60 minutos) de aula, em conformidade com as cargas hordrias dos cursos;
e) Apoio &s alividades académicas e administralivas nas ETEPTs e nas Unidades Remolas: RS 18,00 (dezoilo reais) por hora;
Il - Mo ambite do EAD - Ensino a Disténcia:

a) Supervisor de Ensino 4 Distdncia: R$ 36,00 (trinta & seis reais) por hora;

b} Supervisor de Tecnologia da Informagéo: RE 36,00 (trinta & s2is reais) por hara;

¢l Orientador Pedagdgico EAD: R$ 25,00 (vinte e cinco reais) por hora;

d) Orientador de Conleldos Educacionais: RS 25,00 (vinle e cinco reais) por hora;

e) Orientador de Monitoramento Académico: RS 25,00 (vinte & cinco reais) por hara;

fy  Orientador de Ambients Virual de Aprendizagem: R$ 25,00 (vinle & cinco reais) por hora;
) Professor Conteudista: R 36,00 {Irinta e seis reais) por hora;

hy Professor Conteudista (Designer Educacional): R$ 36,00 {Irinta & seis reais) por hora;

iI  Professar Conteudista (Designer Grafico): RS 36,00 (Irinta e seis reals) por hora;

ii  Prafessor Conteudista (Revisor Textual e Roteirista): RE 36,00 (rinta & seis reais) por hora;
k) Professor Conteudista (Revisor Texlual e Roteirista: R$ 36,00 (trinta e seis reais) por hora;
[l Professor - Tutor a Distancia: R$ 36,00 (trinta e seis reais) por hora;

m) Professor -Tulor Presencial: RE 36,00 (trinta e seis reais) por hora;

n) Apoio (Técnico em Audiovisual): B$ 18,00 (vinte reais) por hora;

TITULO W

Das Disposigdes Gerais

Art. 13 As atividades exercidas pelos profissionais no Ambito do Pronatec ndo caraclenzam vinculo empregalicio e os valores recebidos a titlulo
de bolsa ndo se incorparam, para gualguer eleito, ao vencimento, salario, remuneracio ou proventos recebidos, conforme § 32 do art. 9° da Lei
Federal no. 12.513, de 26 de oulubro de 201 1.

& 12 O afastamento ou a impossibilidade do bolsisla exercer as alividades referentes & bolsa-formacdo,. implica no cancelamento da sua bolsa,
conforme § 2% do arl. 9° da Resolucio COVFNDE no. 72 de 20 de dezembro de 2011.

& 2 O nao cumprimento das suas atrbuigdes, bem como o lérmino das alividades da bolsa farmagio no ambito da Secretaria de Eslado de
Ciéncia, Tecnologia e Inovacio - SECITECIMT implica no seu desligamento do programa, nos lermos da legislagio em vigor.

& 3% A ndo observancia do bolsista no cumprimento das suas obrigacoes definidas por esta Instrucdo Normaliva, bem como as demais relativas
a0 cargo, designadas por seus respectivos superiores, sendo precedido de duas notificagies de adverténcia emitida pela Coordenacio ou
Supervisgo responsavel.

& 4°% Os bolsistas eslardo sujeitos a avaliagdo pedagdgica e inslitucional, sendo o seu resultado fator delerminante para a permanéncia do
bolsista em suas atividades, podendo ser cancelado o termo de concessio da bolsa, caso a produtividade & qualidade néo estejam atendendo
a0s critérios do programa.

Art. 14 A carga horaria dos profissionais bolsistas, envolvidos nas atividades do Pronalec, ndo podera ullrapassar 20 horas semanais:

& 1% Mos casos em gue os profissionais bolsistas envolvidos nas atividades do Pronatec tenham dedicac@o exclusiva ao programa, a carga
hordria podera ser de até 40 horas semanais, conforme necessidade do programa.

§ 2° As alividades dos servidores alives na implementacio dos cursos do Pronalec ndo poderdo prejudicar a carga horarna regular de aluacio e
a0 atendimento do plano de metas da SECITEC| e de cada Escola Técnica, sendo vedada a parlicipacio de um profissional simultaneamente
em mais de uma das fungdes descritas nesta Instrugao Normativa.

& 3% As aces do Pronalec serdo execuladas podendo os envolvidos dedicarem-se em tempo adequado e necessario ao desenvolvimenlo do
programa/projetos, tendo seu cumprimento também verificado e validado via produtividade do profissional, pelo seu coordenador ou supervisor
imadiato.
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Arl. 15 As disposicies contidas na presente Instrugio Mormativa aplicam-se a todos os projetos winculados ao Pronatec, especialments
Mediotec, Qualifica Mais, FIC prisional, entre outros.

Art. 16 Qualguer pessoa fisica ou juridica poderda denunciar irregularidades na execucgio da Bolsa-Formagio a SETEC/MEC, ao FNDE, ao

Tribunal de Contas da Unido, ans drgdos do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal ou ao Ministério Pdblico, nos termos da
Portaria/MEC n® 817, de 13 de agosto de 2015,

Paragralo Unico. As denlincias encaminhadas ao FMDE deverdo ser dirigidas & Ouvidoria, no seguinte endereca: 9 | - Setor Bancario Sul -
Cluadra 2 - Bloco F - Edificio FNDE - Brasilia. DF - CEP: 70.070-329; & por meio eletrdnico, ouvidoria@inde.gow br.

Art. 17 Os casos eventualmente ndo previstos ou omissos ser@o resolvidos em ato do Secretario de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao.

Art. 18 Esla Inslrucio entra em vigor na dala de sua publicacio, revogando-se as disposicies em confrario, em especial a Insfrucio Normativa
n® 01/2020, publicada no Diaro Oficial do Estado de Mato Grosso na data de 10 de margo de 2020 e suas alleragtes.

Cuiaba-MT, 04 de novembro de 2022.
Mauricio Munhoz Ferraz

Secrelario de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Informagao

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Jdlio Domingos de Campos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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