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INSTRUCAO NORMATIVA N2, 04/2022/SECITECI/PRONATEC-/MT

Regulamenta a execucdo do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego - PRONATEC no dmbito da Secretaria
de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao - SECITECI, estabelece critérios e procedimentos para utilizacdo dos recursos do
Fundo Macional de Desenvolvimento da Educacdo - FNDE destinade & aplicacdo da Bolsa Formagdo define os perfis dos
profissionais que atuarao no programa, os valores de bolsa, os critérios de concessdo, e demais procedimentos e da outras
providéncias.

Revoga a Instrucdo Mormativa 01/2020/SECITECI/PRONATEC- MEDIOTE/MT, de 09 de margo de 2020,

Fundamentacao Legal:

Lei Federal n.2 12.513, de 26 de outubro de 2011 e suas alteracoes.

Resolugdo COY FNDE n2 23, de 28 de junho de 2012,

Resolucdo CO/FNDE n2. 08, de 20 de marco de 2013, Portaria/MEC n2. 817 de 13 de agosto de 2015 e suas alteragdes.

0O SECRETARIO DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E II"-.IDV.ﬂ.t;ﬁ.G DO ESTADO DE MATO GROSS0 no uso de suas atribuicdes
legais, conferida por forga do Ato Governamental n® 1.536/2022, publicado no Diario Oficial do Estado de Mato Grosso n®
28.218 em 04 de abril de 2022,

CONSIDERANDO a Lei n® 12,513 de 26 de outubro de 2011 e suas alterac@es gue institui o Programa Macional de Acesso ao
Ensino Técnico & Emprego - PRONATEC, o gual visa ampliar e diversificar a oferta de educacdo profissional e tecnoldgica
gratuita no pais, integrar programas, projetos e acdes de formacdo profissional e tecnolégica, bem como democratizar as
formas de acesso a educacdo profissional e tecnoldgica para plblicos prioritarios;

CONSIDERANDO a publicacdo da Resolucdoe CD/FNDE n® 23 de 28 de junho de 2012 que estabelece orientacoes, critérios e
procedimentos para a transferéncia de recursos financeiros ao Distrito Federal & aos Estados, por intermédio dos drgaos
gestores da educacdo profissional e tecnoldgica, visando a oferta de Bolsa formacao no ambite do Programa Macional de
Acesso ao Ensino Técnico e Empregoe - PRONATEC, bem como para a execucdo e a prestacdo de contas desses recursos, a
partir de 2012;

CONSIDERANDO a Ades3o da Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo - SECITECIMT ao Programa Nacienal de
Acesso ao Ensino Técnico e Emprego - PRONATEC como um dos agentes de implementacdo da Bolsa formacdo, na figura de
parceiro ofertante de vagas;

CONSIDERANDOD que por meio da Bolsa-Formacao serao oferecidos, gratuitamente, Cursos de formacdo inicial & continuada
(FIC) & Cursos de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio concomitantes ou subsequentes;

CONSIDERANDO as atribuicbes da Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo - SECITECHMT ne ambito da
Educacao Profissional & Tecnologica;

CONSIDERAMDO a necessidade de normatizar as atividades de extensao a serem realizadas no dmbito da Secretaria de Estado
de Cléncia, Tecnologia e Inovagdo - SECITECHMT, a fim de garantir o pleno desenvolvimento das agbes ligadas a Bolsa
Formacdo do PRONATEC.

Estabelece o que seqgue:
TITULD |

Da execucdo das atividades do Programa Nacional de Acesso ao Ensine Técnico € Emprego - Pronatec no ambito da Secretaria
de Estado de Ciéncia e Tecnologia

Art. 12 Estabelecer orientacdes, critérios e procedimentos para execucdo das atividades de extensdo da Bolsa Formacao, no
ambito do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprege - PRONATEC, vinculado a Superintendéncia de Educacéo
Profissional e Superior da SECITECI/MT.

TITULD NI
Das acdes da Bolsa-Formacdo do Pronatec Executadas pela SECITECIHMT

Art. 22 Instituir as acdes de gestdo relacionadas as atividades de extensao da Bolsa Formacao oriundas do Pronatec que sdo



reguladas por esta Instrucdo Normativa, definindo as seguintes competéncias:
| - Cabe & Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacéo - SECITECHMT:

a) A articulacdo interna e externa, gestdo, coordenacho, orientacdo, plangjamento das atividades de selecio, capacitacdo,
cadastramento, fiscalizagdo, acompanhamento e certificacdo dos alunos, execucdo da Bolsa Formacdo do Pronatec e
acompanhamento da aplicacdo financeira dos recursos liberados para o desenvolvimento das agdes do Programa e posterior
prestacdo de contas, em conjunte com as coordenagies de extensio das Escolas Técnicas de Educacido Profissional e
Tecnologica do Estado de Mato Grosso - ETEPTs, nos municipios sede e unidades remotas, no ambito da Secretaria de Estado
de Ciéncia, Tecnologia e Inovagéo - SECITECIHMT.

b} O planejamento da oferta anual de vagas de cursos de Formacao Inicial & Continuada - FIC & Técnico Concomitante ou
Subsequente, bem como, coordenacdo, elaboracdo, aprovacdo e acompanhamento dos projetos politico-pedagdgicos dos
cursos ofertados, em comum acordo com os Dirlgentes Gerals e coordenacdes de ensino das ETEPTs, para atendimento & Bolsa
Formacdo do Pronatec, no ambito da Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo de Mato Grosso - SECITECHMT.

Paragrafo Unico - A SECITECI/MT terd a responsabilidade de articular todas as atividades de extens&o da Bolsa Farmacdo do
Pronatec com as ETEPTs e com a sociedade, visando a integracio das agbes.

Art. 38 A SECITECHMT & responsavel pela certificacdo dos estudantes beneficiados pelos cursos oriundos das atividades de
extensdo das bolsas Formacaoe por ela capacitados.

Art. 42 A SECITECHYMT podera ofertar a certificagdo intermediaria conforme previsto e estabelecido nos Planos de Curso da
Escola Técnica Estadual de Educacdo Profissional e Tecnolégica de Mato Grosso, em consonancia com as disposicdes
constantes na Portaria do Ministério de Estado da Educacdo -MEC n2 168 de 07.03.2013.

Art. 52 A SECITECHMT ofertara cursos em horarios flexiveis compativeis com a realidade do estudante beneficiario das
atividades de extensdo da Bolsa Formacdo Trabalhador do Pronatec, de maneira gque possibilite o acesso e a permanéncia do
estudante e trabalhador nos curses de Formacdo Inicial & Continuada - FIC e Técnico de nivel médio:

Paragrafo Unico. Para fins desta instrugdo consideram-se horarios flexiveis, os horarios gue atendam a realidade local dos
trabalhadores, inclusive agricultores familiares, silvicultores, aguicultores, extrativistas, pescadores, povos indigenas,
comunidades quilombolas, adolescentes e jovens em cumprimento de medidas socioeducativas, beneficiarios e dependentes
dos programas federais de transferéncia de renda e pessoas com deficiéncia, bem como para os estudantes de Ensino Médio
da Rede Pubklica em cursos concomitantes.

Art. 62 A assisténcia estudantil nas atividades de extensdo da Bolsa Formagdo no Pronatec podera ofertar os seguintes
beneficios:

I - Alimentacao escolar (lanche);

Il - Uniforme escolar;

Il - Material escolar (material didatico e de apoio);

IV - Transporte escolar (vale transporte ou equivalents se fizer necessario).

Paragrafo Unico. Em localidades em que ndo hé transporte urbano em condicdes legais para a compra do vale transporte ou
equivalente, a Escola Técnica Estadual de Educacao Profissional e Tecnoldgica de Mato Grosso, responsavel pela execucio das
actes do Programa naguela localidade, podera contratar transporte coletive ou utilizar-se de veiculos de transporte coletivo
institucional, especifico para este fim.

Art. 72 A SECITECHYMT podera, conforme disposto no artigo 92 da Lei n2 12.513/2011, conceder bolsas aos profissionais
envolvidos nas atividades do PROMATEC nos ambitos da Sede (Secretaria), Escolas Técnicas e suas Unidades Remotas, nas
modalidades presencial e a distancia.

TITULO I

Da Organizacao Administrativa para a Gestao e Execugdo das Acdes da Bolsa-Formacao do Pronatec

Capitulo |

Da Estrutura Administrativa para a Gestdo e Execucdo da Bolsa Formacdo do Pronatec no ambito da SECITECI (sede)

Art. 82 Os bolsistas que atuam na Sede terdo os seguintes perfis: Coordenador Geral, Coordenador Adjunto Administrativo,
Coordenador Adjunto Pedagdgico, Supervisor Académico, Ssupervisor de Relagdo Interinstitucional, Supervisor de Comunicaco,
Supervisor de Gestio de Pessoas, Supervisor de Sistema de Informacio, Supervisor de Materials, Supervisor de Licitacdo,
Supervisor de Apoio Logistico, Supervisor de Processos e Demandas, Supervisor de Contratos e Instrumentos Congéneres,
Supervisor Juridico e Editais, Supervisor Financeiro e Prestacdo de Contas, Supervisor de Fiscalizacao, Orientador Pedagodgico,



Apoio a5 Atividades Académicas e Administrativas e Professor Conteudista.

§12 A forma de atuacdo e ingresso dos Profissionais envolvidos nas atividades do PRONATEC no dmbito da SECITECI (sede),
observando o disposto no artigo anterior, se dara por nomeagdo direta - por meio de Portaria emitida pela SECITECIMT,
conforme a necessidade e conveniéncia da Administracdo, com base nas exigéncias de formacao e de experiéncia profissicnais
necessarias para o desenvolvimento das atividades, nas funcées discriminadas abaixo, de acordo com os respectivos perfis e
atribuices:

| - Coordenador-Geral: Servidor plblico pertencente ao quadro de servidores da SECITECI, de nivel superior, com experiéncia
compativel com as seguintes atribuigées do cargo:

a) Coordenar todas as acbes relativas a oferta da Bolsa-Formacdo nos diferentes cursos oferecidos nas Escolas Técnicas
Estaduais de Educagdo Profissional e Techolégica de Mato Grosso de modo a garantir condigées materiais e institucionais para
o desenvolvimento do conjunto das atividades:

b} Awvaliar os relatdrios mensais de frequéncia e desempenho dos profissionais envolvidos na implementacdo da Bolsa-
Formacdo e aprovar os pagamentos agueles gue fizeram jus a bolsa no periodo avaliado,

) Solicitar ao ordenador de despesa da Instituicdo a efetivacdo dos pagamentos devidos aos profissionais;
d} Autorizar & acompanhar os processos de Pactuacdo de vagas da Instituicao;

e)] Receber os avaliadores externos indicados pela Secretaria de Educacio Profissional e Tecnoldgica- SETEC/MEC e prestar-lhes
informacoes sobre o andamento dos cursos;

fi Supervisionar a prestacdo da assisténcia estudantil dos beneficidrios da Bolsa-Formacao, na perspectiva de que seja
assegurado o que estabelece o Pronatec;

g} Gerir a prestacdo de informagdes e apoio as Ceordenadorias e unidades para fiel execucdo do Pronatec;

h) Observar e fazer cumprir toda a legislacdo relativa ao Pronatec, bem como as orientacdes constantes no Manual de Gestao
da Bolsa- Formacao.

i. Zelar pelo cumprimento das normas legais e da politica educacional definida pelo Ministério da Educacdo, pelo Conselho
Estadual de Educagao e pela Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia.

Il - Coordenador Adjunto Administrativo: Servidor pablico pertencente ao quadroe de servidores da SECITECI, de nivel superior,
com experiéncia compativel com as seguintes atribuices do cargo:

a) Assessorar a Coerdenacdo Geral na tomada de decistes administrativas e logisticas gue garantam infraestrutura adequada
para as atividades, bem como responsabilizar-se pela gestao dos materiais didatico-pedagdgicos;

b} Participar das atividades de formacgdo, das reunides e dos encontros do Programa;
c) Acompanhar os processos de Pactuacao de vagas da instituicao;

d) Receber os relatérios e as folhas de frequéncia de todos os profissionals envolvidos no Pronatec e encaminhar ao setor
responsavel para o pagamento, bem como ao Coordenador Geral;

g) Realizar o acompanhamento de processos com as ETEPTS por meio do Coordenador-Adjunto nas Escolas Técnicas e
respectivas Unidades Remotas:

f) Acompanhar e avaliar o alcance das metas estipuladas do Pronatec e propor medidas corretivas ao Coordenador Geral;
g} Controlar e responsabilizar-se pela gestdo dos processos do programa, com estudo de fluxe e desempenho dos mesmaos;

h} Coordenar & acompanhar as atividades administrativas, tomando decisdes de carater gerencial, operacional e logistico
necessarias para garantir a infraestrutura adequada para as atividades dos cursos, reportando-se ao Coordenador Geral;

i} Receber os avaliadores externos indicados pela SETEC/MEC e prestar-lhes informacdes sobre o andamento dos cursos;

i} Elaborar com o Supervisor Financeiro o planejamento estratégico, gastos, cronograma de desembolso e execucdo das
despesas do Pronatec;

k) Promover a viabilizacdo econdmico-financeira dos projetos e atividades do Pronatec;

[} Elaborar com a coordenacdo pedagdgica o planejamento das guantidades de materiais especificos e didaticos a serem
utilizados peles alunos com base nas vagas pactuadas;

m) Elaborar, com o Supervisor Financeiro, planejamento de custos da contratacdo de pessoal com base nos editais de
professores e equipes, desde publicacdo na imprensa oficial a custos de deslocamento com as comisstes caso necessario;



n} Entregar as supervisbes competentes todos os planejamentos elaborados para a fiel execucdo do programa;

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

p) Executar outras acbes do Pronatec, solicitadas pela Coordenagdo-Geral.

Il - Coordenador Adjunte Pedagogico: Servidor pablico de nivel superior pertencente ac quadroe de servidores da SECITECI, com
experiéncia compativel com as seguintes atribuicées do cargo:

a) Coordenar & acompanhar as atividades pedagdgicas, a capacitagdo e a supervisio dos profissionais envolvides nos cursos;
b} Acompanhar e monitorar os Coordenadores Adjuntos das Escolas Técnicas Estaduais;

c) Receber os avaliadores externos indicados pela SETEC/MEC e prestar-lhes informactes sobre o andamento dos cursos:

d) Promover atividades de formacao, reunides e encontros;

g) Participar da comissdo interna do processo seletive para analise de curriculo, entrevista & desempenho didatico dos
professores que atuardo nos cursos;

f) Elaborar o planejamento das actes educacionais e pedagogicas dos cursos;

g) Coordenar as atividades de selecdo e capacitacdo dos profissionais envolvidos no curso, juntamente com a coordenacao
adjunta das escolas, supervisdo académica:

h} Zelar pelo cumprimento das normas legais e da pelitica educacional definida pelo Ministéric da Educacdo, pelo Conselho
Estadual de Educacao e pela Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia  Inovacao,

i} Acompanhar os processos de pactuacdo de vagas da instituicdo juntamente com o Supervisor de Relacdo Interinstitucional e
Coordenadores Adjuntos das ETEPTs:

[y acompanhar e avaliar o alcance das metas estipuladas no programa e propor medidas corretivas ao Coordenador Geral;

k) Elaborar com a coordenacdo administrativa o planegjamento das quantidades de materiais especificos e didaticos a serem
utilizados peles alunos com base nas vagas pactuadas;

I} Auxiliar o Coordenador Geral na gestdo e cumprimento das competéncias e responsabilidades expostas no Pronatec;
m) Executar outras actes do Pronatec, solicitadas pela Coordenacao Geral,
n} Criar metas e instrumentos concretos para evitar evasoes dos beneficidrios juntamente com as coordenacdes afins.

V- Supervisor Académico: Servidor plblico de nivel superior pertencente ao quadro de servidores da SECITECI, com
experiéncia pedagdgica compativel com as seguintes atribuicées do cargo:

a) Planejar as agbes educacionais com a coordenacao adjunta pedagdgica e coordenacio adjunta das escolas e elaborar
calendario das atividades académicas;

b} Integrar acdes especificas dentro do Programa, como aguelas direcionadas aos Cursos de Formacg&o Inicial e Continuada do
Sistermna Prisional ou outros de gualificacdo e Formacdo, assim como Cursos Técnicos Concomitantes ou Subsequentes do
Programa.

c) Planejar e acompanhar os cursos Técnicos e de Formacao Inicial e Continuada-FIC;

d} Acompanhar o plansjamento das acdes educacionais e pedagdgicas dos cursos juntamente com o Cocrdenador Adjunto nas
Escolas;

e] Realizar o acompanhamento e plangjamento do material didatico necessario para as atividades dos cursos juntamente com
Supervisdo de Material Didatico;

f) Assegurar a execucao do projeto pedagogico, juntamente & coordenacéo adjunta nas escolas;
g} Verificar in loco o bom andamento dos cursos e agdes;
h} sugerir modificacées na metodologia de ensine adotado, realizar analises e estudos sobre o desempenho do curso;

i} Acompanhar as atividades académicas, supervisionando as turmas da Bolsa Formacdo, os controles académicos, as
atividades de capacitacdo e atualizacdo, bem como reunides e encontros;

[} Monitorar os cursos, verificando se os ambientes de aprendizagem estdo adegquados, bem como assegurar o cumprimento do



crenocgrama e objetivos de cada curso juntamente com a coordenacdo adjunta nas escolas;

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

[} Zelar pelo cumprimento das normas legals e da politica educacional definida pelo Ministério da Educacao, pelo Conselho
Estadual de Educacao e pela Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnelogia e Inovacdo.

m) Acompanhar com a supervisdo de sistemas a constante atualizacdo, no Sistema Macional de Informacdes da Educacao
Profissional e Tecnoldgica-SISTEC, dos registros de frequéncia e desempenho académico dos beneficiarios;

n} Promover reunides, discussbes e debates com a populacdo escolar e a comunidade de ensino, no sentido de buscar
melhorias nos processos educativos nas ETEPTs e Unidades Remotas;

o) Executar outras actes do Pronatec, solicitadas pela Coordenagio- Geral.

WV - Supervisor de Relacdo Interinstitucional: Servidor plblico de nivel superior pertencente ao quadre de servidores da
SECITECI, com experiéncia compativel com as seguintes atribuictes do cargo:

a) Assessorar a Coordenacdo Administrativa & Coordenacdo Pedagdgica nas acdes relativas a oferta da Bolsa-Formacio do
Pronatec:

b} Assessorar & acompanhar a Coordenacao Administrativa na negociagde e articulacao junto aos parceiros demandantes;

c) Buscar parcerias junto as Instituicdes publicas ou privadas locais assegurando condicdes adequadas para a oferta dos
cuUrsos;

d} Responsabilizar-se pelos Termos de Cessdo do Uso de Espaco a fim de garantir a plena realizacao dos cursos nas
respectivas unidades remotas;

e] Moniterar os cursos, verificando se os ambientes de aprendizagem estdo adeguados, bem como assegurar o cumprimento
do cronograma e objetivos de cada curso;

f) Plangjar e executar divulgacdo do programa e dos cursos, captacdo e matriculas de alunos, parcerias, definicgdo de estrutura
fisica & pedagogica para realizacdo dos cursos, definicao de locais para aulas praticas e visitas técnicas e avaliagdo das
condicoes de oferta dos cursos;

g} Participar das atividades de formacdo, das reunides e dos encontros de interesses da gestio Pronatec juntamente com a
Coordenacao Geral;

h} Acompanhar e analisar os levantamentos de demanda encaminhados pelas ETEPTs & Unidades Remotas a fim de verificar a
real necessidade de adequacio;

i} Organizar & responsabilizar-se pela pactuacdo de vagas para a oferta da Bolsa-Formagdo, a montagem de turmas e
monitoraments juntamente com a Supervisdo de Sistema de Informacao;

|} Awaliar direta e indiretamente a operacionalizaco do atendimento, aos objetivos & metas do Programa, identificando
problemas e apresentando solugbes;

k) acompanhar e dar apeio aos avaliadores externos indicados pela SETECS MEC e prestar-lhes informagdes sobre o andamento
dos cursos:

[} Contribuir no atendimento dos indicadores de desempenho;
m) Acompanhar e avaliar os processos de pactuacdo de vagas em cada polo correspondente as respectivas Unidades Remotas;

i) Promover reunides, discussdes e debates com a comunidade escolar, no sentido de buscar melhorias nos processos
educativos.

o) Gerenciar os processos de pactuacao de vagas em cada polo correspondente as respectivas unidades remotas juntamente
com a Coordenagdo-Adjunto nas Escolas;

p} Executar outras agbes do Pronatec, solicitadas pela Coordenacio- Geral.

VI - Supervisor de Comunicacao: Servidor publico de nivel superior pertencente ao quadro de servidores da SECITECI, com
experiéncia compativel com as seguintes atribuicdes do cargo:

al Promover a publicidade dos cursos e actes desenvolvidas no ambito do PROMNATEC;

b) Prestar suporte técnico a alimentagdo do site, com vista a expandir o acesso as informacgdes referentes ao PRONATEC:



) Aprovar conteddos e materials a serem divulgados no site & nas redes sociails relacionadas ao PRONATEC;
d} Manter as campanhas de comunicacdo vigentes do programa PRONATEC atualizadas;
e) Conduzir a formatacao de parcerias gue envelvam direta ou indiretamente agdes do programa PRONATEC;

VIl - supervisor de Gestdo de Pessoas: Servidor publico de nivel superior pertencente ao quadro de servidores da SECITECI,
com experiéncia compativel com as seguintes atribuicdes do cargo:

a) Conferir & analisar os termos de compromisso/termos de concessao de bolsa encaminhados pelas ETEPTs de pessoal;

b} Formalizar os termos de compromissoftermos de concessdo de bolsa de pessoal a nivel central com a elaboracao e
publicacao de extrato no Diario Oficial;

c) Realizar analise de documentos e encaminhar para publicacdo na imprensa oficial;

d. Elaborar planilhas de gastos e cronograma de execucdo de contratos de pessoal;

e) Manter atualizados, para fins de controle, os dados cadastrais de todos os profissionais bolsistas;

f) Formalizar eventual aditive de prazo ou carga horaria e o desligamento, em conformidade com o respectivo edital;
g} Motificar os responsaveis para encaminhamento das avaliacoes periodicas conforme exige a legislacao;

h} acompanhar os afastamentos e comunicar & Coordenadoria Financeira;

i} Acompanhar o registro de frequéncia juntamente com o relatdrio de desempenho das atividades e NF (Nota fiscal) ou RPA
iRecibo de Pagamento Autdnomo) para encaminhamento & Coordenadoria Financeira;

i} Emitir orientacdes gerais relativas a Gestao de Pessoas.

VIl - Supervisor de Sisterna de Informacgdo: Servidor publico de nivel superior pertencente ao quadre de servidores da
SECITECI, com experiéncia compativel com as seguintes atribuictes do cargo:

a) Monitorar e atualizar os dados no SISTEC:
b} Avaliar direta e indiretamente a operacionalizacdo do atendimento, identificande problemas e apresentando solucdes;

c) Acompanhar e analisar os indices de desempenho dos servicos prestados nas ETEPTS e Unidades Remaotas junto ao Pronatec
avaliando o grau de satisfacdo dos usuaries de um modo geral;

d} Produzir graficos de avaliacdo periédica de nivel de satisfacdo, analisando a qualidade, tempo de espera e atendimento das
acdes do Pronatec nas Escolas Tecnicas Estaduals;

g) Contribuir no atendimento dos indicadores de desempenho:

f) Criar ferramentas de controle e acompanhamento de dados cadastrais no SISTEC e manter atualizados, para fins de controle
e enviar & Coordenacao Pedagdgica;

g) Criar cadastro dos alunos, vinculado a unidade remota de Cuiabj, & manter atualizado com registro de presenca e outros
dados fornecidos pelo supervisor académico;

h) Elaborar relatdrios e controle de dados cadastrais:

i} Controlar a gestéo dos processos do programa, com estudo de fluxo e
desempenho dos mesmaos;

¥ suxiliar na criacdo e manutencao do site & midias socials do Pronatec;

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

[} Executar a pactuacido de vagas, com acompanhamento das coordenages para a oferta da Bolsa-formacio, a montagem de
turmas e os instrumentos de controle académico e de monitoramento:

m) Executar outras agbes do Pronatec, solicitadas pela Coordenacio-Geral.

I¥. Supervisor de Materiais. Servidor plblico de nivel superior pertencente ao guadro de servidores da SECITECI, com
experiéncia compativel com as seguintes atribuicées do cargo:

a) Responsabilizar-se pela selecdo, producdo e disponibilizacdo do material didatico aos professores e alunos, para cursos
presenciais e a disténcia;



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

c) Assessorar na elaboragdo, adeguacio do material de suporte dos alunos, seja qual suporte tecnoldgico utilizado (apostilas,
videoaulas, podcast, animacdes);

d} Buscar subsidios para docentes e assessorar na criacdo e adaptagae de material didatico;

e) Participar da elaboragdo do Projeto Pedagdgico, com os demais supervisores (Académicos, EaD) e Coordenadores-adjuntos
nas Escolas;

f) Cooperar na elaboracdo, revisdo e compatibilizacio das matrizes curriculares dos cursos;

0} Elaborar com auxilio de Professores, Coordenadores Adjuntos das Escolas e Supervisor Académico, atividades voltadas nas
inovagdes das praticas escolares;

h) Participar da elaboracdo dos Planos de Cursos juntamente com os Coordenadores adjuntos das Escolas, professores,
Coordenacdo Pedagogica e Supervisdo Académica;

i} Executar outras agdes do Pronatec, solicitada pelas Coordenagdes;
|} Executar outras actes do Pronatec, solicitadas pela Coordenacio-Geral,

X- Supervisor de licitagdo: Servidor plblice de nivel superior pertencente ao guadro de servidores da SECITECI, com
experiéncia compativel com as seguintes atribuicdes do cargo:

a) Disseminar politicas, diretrizes, praticas e normas de aquisicdes no programa e proper melhorias nos processos de
aquisices/contratagdes;

b) Receber processos e definir gual a modalidade preferencial para efetuar a aquisicao;

c) Recepcionar, orientar e solicitar retificacdo de Termos de Referéncia para aguisicde de bens ou contratacdo de servicos,
orientando as unidades nos ajustes requeridos:

d} Realizar os procedimentos de aguisicdo por inexigibilidade ou dispensa de licitacao;

e) Realizar o registro de pregos nas modalidades compativeis, nas aguisicdes ou contratagdes de objeto exclusivo, atentando
para os procedimentos dele decorrentes, nos termos previstos na legislagio estadual;

f) Aderir a Ata de Registro de Precos;

g} Realizar a fase interna do procedimenteo licitatdrio por pregdo, concorréncia, convite, tomada de precos ou gqualguer outra
modalidade de licitagao;

h} Zelar pela conformidade dos processos, adotando as providéncias legais gque se fizerem necessarias;

XI- Supervisor de Apoio Logistico: Servidor pdblico de nivel superior pertencente ao guadro de servidores da SECITECI, com
experiéncia compativel com as seguintes atribuicdes do cargo:

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

c) Receber mercadorias e conferir as notas fiscais e documentos relacionados a compras e arquivar para posterior prestacio
de contas com a Supervisdo de Financas;

d) Fazer analise de custos de armazenagem, transporte @ mao-de-obra, visando seguranca e economicidade;

e) Supervisionar a gualidade e efetividade dos bens e servicos fornecides/disponibilizados e produzir informacées junto as
areas envolvidas;

fi Elaborar relatérios, fornecer documentos necessarios para a prestacdo de contas bimestralmente para a Supervisao de
Financas

g) Executar outras acbes do Pronatec, solicitadas pela Coordenagio- Geral.
i} Dar publicidade a todos procedimentos licitatorios, notificando os interessados quando for o caso;

|} Consolidar e disponibilizar informacdes relacionadas aos procedimentos licitatdrios para os drgdos de contrele interno e
externo, Ministério Pablico e drgdos do judiciario, e propor medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;

k) Executar outras agbes do Pronatec, solicitadas pela Coordenacio- Geral.



Xll- Supervisor de processos e demandas: Servidor plblico de nivel superior pertencente ao quadro de servidores da SECITECI,
com experiéncia compativel com as seguintes atribuicdes do cargo:

a) auxiliar outras supervistes do programa na formalizacao das demandas envolvendo Aquisicoes/Contratacdes;

b} Elaborar em conjunto com a area responsavel pela solicitacdo, documento de formalizacdo de demanda, com a justificativa
para a contratacdo, termo de referéncia, projeto basico ou projeto executivo e, se for o caso, estudo técnico preliminar e
analise de riscos (Decreto 1.1126/2021/MT), os guais devemn estar alinhados com as instructes normativas e legislacoes
padrées exigidas pela Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo e Secretaria de Estade de Plangjamento e Gestao
{Orgéo Central de Licitacées do Estado de MT)

c) Orientar os demandantes sempre gue possivel gquanto aoc principio do planejamento gue € instrumento essencial e
indispensavel para a correta e adeguada alocacdo dos recursos publicos, evitando desperdicios, tomande como base a
previsdo de consumo e utilizacao provavel, obtida por meio de técnicas adequadas de estimacao, sendo vedadas aquisictes
gue ndo representem a real demanda de desempenho do Programa.

d) Executar outras actes do Pronatec, solicitadas pela Coordenagio- Geral.

XIll - Supervisor de Contratos e Instrumentos Congéneres: Servidor pldblico de nivel superior pertencente ao quadro de
servidores da SECITECI, com experiéncia compativel com as seguintes atribuigdes do cargo:

a) Elaborar planilhas de gastos, cronograma de desembolse e execucdo das despesas contratuais de pessoa juridica
periodicamente;

b) Realizar, mensalmente, a analise sistematica de todos os contratos em execucao;
c) Promover a correta aplicacdo dos recursos financeiros ao objeto do contrato;

d} Adeguar &s contratagbes, por meio do envolvimento das dreas de competéncia ou Termos de Referéncias que lhes
interessam diretamente;

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

f) Utilizar das ferramentas legais para garantir o efetive cumprimento das clausulas contratuais, assegurando o adimplemento
das obrigactes e a exceléncia no atendimento aos reguisitos técnicos e de qualidade nas obrigagdes contratuais;

g} Promover uma continua ascensdo da qualidade dos procedimentos licitatorios, por meio da incorporacdo das correcbes
feitas em procedimentos anteriores, tanto em sancdes como em exigéncias, bem como fazer cumprir o que prevé a le
8.666/93, dentro do principio da administragao pablica;

h} Realizar o registro completo e adequado de faltas cometidas pelo fornecedor de forma a solucionar as suas contestacoes
guante a inadimpléncia, sempre emitindo a devida notificagao;

i} Garantir, por meio dos instrumentos adeguados, a correta aplicacdo dos recurses plblicos, analisando se esta sendo pago o
gue efetivamente foi recebido em obras, servicos, materiais e equipamentos;

|} Observar os principios gue regem a administragdo pablica, nas relages com as empresas contratadas;

k) Receber, conferir @ acompanhar as entregas dos tickets de abastecimentos dos veiculos, bem como os relatdrios de
utilizacdo dos respectivos veiculos;

[} Receber semanalmente das ETEPTs e Unidades Remotas a lista de lanches, encaminhando-a posteriormente & empresa
fornecedora devidamente contratada.

m) Executar outras agdes do Pronatec, solicitadas pela Coordenacao-Geral.

XV - Supervisor Juridica e de Editais: Servidor pidblico graduado em Direito pertencente ao quadro de servidores da SECITECI,
devidamente inscrito na Ordem dos Advogadoes do Brasil (OAB), com experiéncia compativel com as seguintes atribuicdes do
cargo:

a) Elaborar instrucdes normativas, portarias, e realizar analise juridica de editais de processos seletivos de professores e
equipes administrativas que |he forem submetidas;

b} Realizar analise juridica, nos diferentes tipos de instrumentos, visando & legalidade das atividades geridas no ambito do
poder pablico relativo ao Pronatec;

c) Proferir orientacdes juridicas, quando provocado formalmente a todas as Coordenacbes do Programa, incluidas as ETEPTs e
Unidades Remotas;



d} Desenvolver consultas, manifestactes e justificativas junto aos drgdos de controle interno e externo;

e) Encaminhar a Procuradoria Geral do Estado todes os documentos, notificacdes, citacdes, entre outros, referente &s ages
judiciais que eventualmente envolvam o Pronatec;

f) Promover orientagdes gerais a respeito de estudo da Legislacdo, normas e exigéncias que envolvam acdes junto ao FNDE;

g} Requisitar documentos, processos e informacdes as Coordenagdes-Adjunta, para subsidiar pareceres juridicos, bem como
respostas aos drgdos de Controle Interno e Externo:

h} Elaborar as notificacoes no ambito do Programa, sempre que solicitado pelas Coordenacoes Geral e Adjunta, desde que
sejam apresentadas todas as informacgdes e documentos indispensaveis & elaboracio das mesmas;

i} &nalisar as minutas dos termos de compromissoftermos de concessao de bolsa de pessoal a nivel central
|} Executar outras actes do Pronatec de carater juridice solicitadas pela Coordenac&o-Geral.

XV- Ssupervisor Financeiro e Prestacéo de Contas - Servidor plblico de nivel superior pertencente ao quadro de servidores da
SECITECI, com experiéncia compativel com as seguintes atribuictes do cargo:

a) Elaborar o plangjamento estratégico, gastos, cronograma de desembolso e execucdo das despesas do Pronatec;
b} acompanhar e avaliar o alcance das metas estipuladas no programa & propor medidas corretivas ao Coordenador Geral;
c) Controlar a gestio dos processos do programa, com estudo de fluxo e desempenho dos mesmos;

d) Gerenciar o controle, a analise e plangjamento do fluxo de caixa, e a implantacdo de procedimentos e politicas de contas a
pagar e a receber;

e] Garantir a realizagdo de todas as atividades relacionadas as operagdes financeiras, acompanhando os recebimentos e
pagamentos atraveés do fluxe de caixa;

f) Fazer o pedido de empenho & pagamento;

g} Assegurar a elaboracdo do orcamento do Pronatec;

h) Moniterar e gerir os Sistemas de Prestacao de Contas;

i} Acompanhar o ingresso e descentralizacao de recursos;

[y Acompanhar a elaboracdo de informagdes relativas a prestacdo de contas dos recursos financeiro recebidos;

k) Cadastrar informacdes necessarias no Sistema de Gestio de Prestacdo de Contas do FNDE - SIGPC;

[} Acompanhar registros das transferéncias de recursos de forma a garantir a aplicacdo tempestiva dagueles creditados;
m) Fornecer os dados necessarios a prestacdo de contas das execucdes do pregrama junto ao MEC e ac FMNDE;

n) Participar, guando designado pelo Coordenador Geral de comissées a serem instituidas no ambito do Pronatec.,

o) Executar outras agdes do Pronatec, solicitadas pela Coordenacio- Geral.

XVI- supervisor de Fiscalizacdo: Servidor plblice de nivel superior pertencente ao guadro de servidores da SECITECI, com
experiéncia compativel com as seguintes atribuicdes do cargo:

a) Fiscalizar a execucdo de atividades envolvendo os Planos de Trabalho do Pronatec, inclusive suas acoes especificas;

b) Realizar actes de orientagdo e correcbes, bem como consultas quanto aos procedimentos dos servigos e bens prestados
dentro da legislacdo pertinente & administracio plblica;

c) Analisar os procedimentos e sugerir acoes para melhorar ou otimizar a execucdo das atividades visando aspectos da
legalidade, eficiéncia e demais principios voltados a administracdo pablica;

d} Acompanhar os relatdrios e informacdes referentes ao andamento das acdes do Programa nas Unidades Escolares e
Unidades Remotas, mantendo didlego permanente com os setores e a gestio do Programa na SECITECI/MT.

e) Garantir a correta aplicacdo da legislacdo, normas e exigéncias que envolvam acdes do Pronatec junto ao Ministério da
Educacan.

XVl - Orientador Pedagogico: Servidor pdblico pertencents ao quadro de servidores da SECITECI com experiéncia na atividade
pedagodgica da Educacio Profissional, compativel com as seguintes atribuigdes:



a) Acompanhar as atividades e a frequéncia dos estudantes a nivel central, atuando em conjunto com os demais profissionais
para prevenir a evasdo e aplicar estratégias gue favorecam a permanéncia dos alunos no Pronatec;

b} Aarticular as acbes de acompanhamento pedagdgico relacionados ao acesso, & permanéncia, ao éxito e a insercido
socioprofissional;

) Realizar atividades de divulgacao junto aos demandantes, apresentando as ofertas da instituicao;
d} Promover atividades de sensibilizacao e integracdo entre os estudantes

e equipes do Pronatec;

e) Articular agdes de inclusdo produtiva na parceria com os SINEs e os demais demandantes;

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

g) Realizar o acompanhamento e plangjamentoe do material didatico necessario para as atividades dos cursos, repassando ao
Supervisor de Compras e Logistica tabela com a guantidade de turmas, alunos e localidade;

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

i} Acompanhar as atividades académicas, supervisionande as turmas da Bolsa Formagdo, os controles académicos, as
atividades de capacitacdo e atualizacio, bem como reunides e encontros;

|} Acompanhar & analisar os indices de desempenho dos servigos prestados nas ETEPTs e Unidades Remotas junto ao Pronatec
avaliando o grau de satisfacdo dos usuarios de um modo geral;

k) Acompanhar a pactuacido de vagas para a oferta da Bolsa- Formacio, a montagem de turmas e os instrumentos de controle
académico e de monitoramento;

[} Contribuir no atendimento dos indicadores de desempenho:

m) Orientar o planejamento de sala de aula;

n} acompanhar aulas praticas e visitas técnicas;

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

pl Executar outras atividades necessarias ac bom desempenho do Pronatec, solicitada pela coordenacdo efou Supervisdo
Académica

VI Apoio as Atividades Académicas e Administrativas na SECITECISede-Cuiaba: Servidor plblico de nivel superior cu medio
pertencente ac quadre de servidores da SECITECI, para assumir as seguintes atribuicdes do cargo:

a) Prestar apoio as atividades académicas e administrativas na SECITECI-Culaba, designadas pelas Coordenacbes ou pela
Supervisdo a qual estd vinculado.

§ 22 Conforme a necessidade e conveniéncia da Administracdo, poderde ser designados Supervisores Académicos para
atuacao, com base nas especificidades das acées do Programa, seguindo as exigéncias de formacdo e de experiéncia
profissionais necessarias para o desenvolvimento das atividades e atribuicdes, na fungdo discriminada no inciso IV,

§ 3" - A forma de atuacio e ingresso dos Profissionais envolvidos nas atividades do Pronatec no dmbito da SECITECI (sede)
para a funcao de Professor Conteudista, observando o disposto no "caput”, se dard por meio de processo de selecdo pdblica
simplificada, sendo as convocacoes condicionadas a necessidade e interesse da Administracao Pdblica no ambito do Pronatec,
de acordo com o perfil e atribuicdes relacicnadas abaixo:

| - Professor Conteudista: Profissional de nivel superior & experiéncia na atividade de producdo de material pedagdagico,
cabendo-lhe:

a) Produzir material pedagdgico (apostilas, textes e outros) para ser adotado nos cursos nos com padrées de formatacao e
normas requeridos pela coordenagdo do PRONATEC/SECITECH;

b) Revisar, formatar, diagramar apostilas com base nas nermas da ABNT.

c) Adeguar os conteddos e os recursos didaticos, sem perda da qualidade, &s necessidades dos estudantes e dos cursos,
guando solicitado;

d} Sugerir acdes de suporte tecnolégico e pedagdgico necessarias para o desenvolvimento dos cursos;



e) Participar dos encontros e reunides, quando convocado:

f) Executar cutras acdes do Pronatec, solicitadas pela Coordenacdo- Geral.

0} Elaborar matriz curricular de cursos:

h} Elaborar planos de curso com todos os itens das exigéncias legais do Conselho Estadual de Educacio de MT & do Pronatec;
i} Auxiliar na elaboracdo dos planos de curso, conforme a legislacio vigente,

Capitulon

Da Estrutura Administrativa para a Gestdo e Execucdo da Bolsa- Formagdo do Pronatec no ambito da Escolas Técnicas
Estaduais

Art. 92 Os bolsistas gue atuam nas Escolas e Unidades Remotas terfo os seguintes perfis: Coordenador Adjunto, Supervisar,
Orientador Educacional, Apoio as Atividades Académicas e Administrativas das Escolas e Apoio as Atividades Acadé&micas e
Administrativas das Unidades Remotas e Professor nas Escolas e Unidades Remotas.

§ 12 A forma de atuacfo e ingresso no Pronatec para atuar na funcdo de Coordenador-adjunto, Supervisor, Orientador
Educacional e Apoio as Atividades Académicas e Administrativas da Escola e Unidades Remotas nas Escolas no ambito das
Escolas Técnicas de Educacdo Profissional e Tecnologica e suas Unidades Remotas se dard por designacée direta, por meio de
Paortaria emitida pela SECITECHMT e a fungdo de Professores se dard por meio de selecdo plblica simplificada conforme a
necessidade e conveniéncia da Administracdo do PRONATEC, conforme perfil e atribuigdes relacionadas abaixo:

| - Coordenadar-Adjunto nas Escolas: Servidor plblico de nivel superior pertencente ao quadro de servidores da SECITECI, com
experiéncia compativel com as seguintes atribuicées do cargo:

a) Elaborar plano de acdo para a execucdo junto as respectivas ETEPTS e Unidades Remotas em conformidade com o Guia
Pronatec pertinente a demanda local:

b} Coordenar todas as acoes relativas a oferta da Bolsa- Formagdo nos diferentes cursos oferecidos nas ETEPTs e Unidades
Remotas de modo a garantir condicées materiais e institucienais para o desenvolvimento do conjunte das atividades;

c) Coordenar & acompanhar as atividades administrativas, tomando decisdes de carater gerencial, operacional & logistico
necessarias para garantir a infraestrutura adequada para as atividades dos cursos nas ETEPTs & Unidades Remotas:

d} Coordenar e acompanhar as atividades académicas, supervisionando as turmas da Bolsa- Formacao, os controles
actadémicos, as atividades de capacitacio e atualizacdo, bem como reunides e encontros nas ETEPTS e Unidades Remotas;

e)] Avaliar e enviar a Coordenacao Geral do Pronatec os relatdrios mensais de frequéncia e desempenho dos profissionais
envolvidos na implementacdo da Bolsa-Formagdo e aprovar os pagamentos agueles gue fizeram jus & bolsa no periodo
avaliado;

f) Planejar e acompanhar os cursos Técnicos e FIC;

g} Coordenar a elaboracdo dos projetos pedagagicos, plane de curso e confeccao de material didatico para cursos da Educacio
Profissional.

Acompanhar as atividades académicas, supervisionando as turmas da Bolsa Formacdo, os controles académicos, as atividades
de capacitacdo e atualizacio, bem como reunides e encontros;

h} Moniterar os cursos, verificando se os ambientes de aprendizagem estdo adequados, bem como assegurar o cumprimento
do cronograma e objetivos de cada curso;

i} Criar metas e instrumentos concretos para evitar evasdes dos beneficidrios juntamente com as coordenacdes afins;
|} Assegurar a execucdo do projeto pedagdgico;
k) Procurar demandantes de curso para elaborar mapa de demanda e encaminha-las ao Supervisor Institucional;

[} Elaborar relatdrios de ocorréncias registradas durante os trabalhos realizados e encaminhar mensalmente ao Coordenador
Geral:

m) Ssolicitar ac Coordenador Geral do Pronatec a efetivacdo dos pagamentos devidos aos bolsistas nas ETEPTs e Unidades
Remotas:

n} Receber os avaliadores externos indicados pela SETEC/MEC & prestar-lhes informagdes sobre o andamento dos cursos;

o) Organizar a assist&ncia estudantil dos beneficiarios da Bolsa- Formacio nas ETEPTs & Unidades Remotas juntamente com o



Supervisor de Compras e Logistica;

p} Exercer, guando couber, as atribuigdes de supervisor de curso, de Apoio as Atividades Académicas e Administrativas e de
Orientador:

g) Colaborar com toda a formacao decumental necessaria para prestacao de contas do Pronatec junto ac FNDE;

r) Elaborar e encaminhar a supervisdo de Contratos, relatdrio mensal de uso do veiculo, bem como os originais e copias dos
tickets de abastecimentos;

5] Gerenciar conflitos ocorridos no dmbito da sua equipe;

t} Arquivar todos os documentos relativos & prestacdo de contas, que estiverem na Unidade Escolar, responsabilizando-se pelo
encaminhamento a Coordenagdo Geral ou a Supervisdo de Prestacdo de Contas do Pronatec, quande requisitado;

U} Instruir adequadamente o processo de concessao de bolsa aos servidores convocados, sua ETEPT e Unidades Remotas:

v} Enviar mensalmente ao Coordenador Adjunte Pedagogico relatdric com planilha de evasdo de beneficiarios com justificativa
dos motivos de evasao:

w) Executar outras acdes do Pronatec, solicitadas pela Coordenacéo- Geral.
Il - Supervisor nas Escolas Técnicas Estaduais: Profissional de nivel superior, cabendo-lhe:

a) Interagir com as Areas académicas e organizar a oferta dos cursos em conformidade com o Guia Pronatec de Cursos de
Formacao Inicial e Continuada e Técnicos;

b} Acompanhar a elaboracdo da proposta de implantacao dos curses, em articulacdo com as dreas académicas, e sugerir as
actes de suportes tecnoldgicos necessarios durante o processo de formacao, prestando informacgdes ao Coordenador Adjunto;

c) Assegurar a acessibilidade para a plena participacao de pessoas com deficiéncia;
d) Apresentar ao Coordenador Adjunto, ao final do curso ofertado, o relatorio das atividades e do desempenho dos estudantes:

g) Elaborar relatario final de curso ofertado, & encaminha-lo ao Coordenador-Geral ao final de cada semestre ao final do curso,
sugerindo, quando for necessario, modificactes na metodologia de ensino;

f) Elaborar Planos de Cursos Técnicos € FIC de acordo com o Catalogo do Pronatec e encaminhar para analise da Coordenacao
Pedagdgica.

g} Durante e ao final do curso, adeguar e sugerir medificacdes na metodologia de ensino;

h) Supervisionar a atualizacdo realizada pelos professores no sistema de gestido do Pronatec, dos registros de
acompanhamento de frequéncia e desempenho académico dos beneficiados:

i} Exercer, quando couber, as atribuictes do orientador de acordo com as atividades académicas e administrativas:

i} Acompanhar as atividades académicas de docentes e discentes, monitorar o desenvolvimento dos cursos para identificar
eventuais dificuldades e temar providéncias cabivels para sua superacao;

k) Participar de atividades de formacio, reunides e encontros dos docentes:

[} Auxiliar na promogdo dos processos de pactuagdo de vagas;

m) Acompanhar e fiscalizar a promocae dos processos de pactuagio de vagas locals;
n} Elaborar relatdrios sobre as atividades de ensino para encaminhar ao
Coordenador Geral ao final de cada semestre;

o) Executar outras agbes do Pronatec, solicitadas pela Coordenacio- Geral.

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

a) Acompanhar as atividades e a frequéncia dos estudantes diariamente, atuando em conjunto com os demais profissionais
para prevenir a evasdo e aplicar estratégias gue favorecam a permanéncia dos alunos no Pronatec;

b} Criar & manter planilha atualizada diariamente com dados da evasdo e relatos de éxitos no combate a evasao:

c) Manter o controle do diario de classe para garantir registros diario das atividades dos professores;



d} Inserir no SISTEC todas as informacdes sobre as atividades do ensinofaprendizagem;

e) Articular as acdes de acompanhamento pedagdgico relacionados ao acesso, & permanéncia, ao éxito e a insercao socio-
profissional;

f) Realizar atividades de divulgagao junto acs demandantes, apresentando as ofertas da instituicdo;
g} Promover atividades de sensibilizacio e integracio entre os estudantes e equipes do Pronatec;
h} Articular agées de inclusdo produtiva na parceria com os SINEs e os demais demandantes;

i} Monitorar os cursos, verificando se os ambientes de aprendizagem estdo adeguados, bem como assegurar o cumprimento do
crenograma e objetivos de cada curso;

|} Realizar o acompanhamento e planejamento do material didatice necessario para as atividades dos cursoes;

k) Promover reunides, discusstes e debates com a comunidade escolar, no sentido de buscar melhorias nos processos
educativos nas ETEPTs e Unidades Remotas;

[} Acompanhar as atividades académicas, supervisionando as turmas da Bolsa Formacdo, os controles académicos, as
atividades de capacitacdo e atualizacdo, bem como reunides e encontros;

m) Acompanhar e analisar os indices de desempenbo dos servicos prestados nas ETEPTs & Unidades Remotas junto ao
Pronatec avaliando o grau de satisfagdo dos usuarios de um modo geral;

n} Acompanhar a pactuacao de vagas para a oferta da Belsa- Formacao, a montagem de turmas e os instrumentos de controle
académico e de monitoramento;

o) Contribuir no atendimento dos indicadores de desempenho:

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

g) Orientar o planejamento de sala de aula;

ri Acompanhar as aulas praticas e visitas técnicas;

5) Participar e conduzir reunides pedagogicas:

L} Executar outras atividades necessarias ac bom desempenho do Pronatec, solicitada pela coordenacéo efou Supervisao,

IV - Profissional de Apoio as Atividades Académicas e Administrativas nas Escolas: Servidor plblice de nivel superior ou medio
pertencente ac quadroe de servidores da SECITECI, para assumir as seguintes atribuicdes do cargo:

a) Prestar apoio a gestdo académica e administrativa na ETEPT,;
b} Acompanhar e subsidiar a atuacio dos professores;

c) Receber registros da frequéncia e desempenho académico dos estudantes e inseri-los no SISTEC no prazo determinado pelo
MEC;

d} Receber e arquivar os registros escolares originais e encaminhar sua fotocdpia para o Coordenador-Adjunto Administrativo;

e) Participar dos encontros de coordenacdo, promovidos pele Coordenador-Adjunto;

f) Realizar a matricula dos estudantes, a digitac&o de certificados e a organizacao de pagamentos dos bolsistas entre outras
atividades administrativas e de secretaria, determinadas pelo coordenadoer geral e adjunto;

g) Prestar servico de atendimento e apoio académico as pessoas com deficiéncia.

V - Profissional de Apoio as Atividades Académicas e Administrativas nas Unidades Remotas: Profissional com experiéncia na
atividade administrativa escolar, cabendo-lhe:

a) Apolar a gestéo académica e administrativa das turmas;
b} Acompanhar e subsidiar a atuaco dos professores;

¢} Encaminhar registros da frequéncia e do desempenho académico dos estudantes no SISTEC, para o Coordenador-Adjunto da
ETEFT:

d} Participar dos encontros de coordenacéo, promovidos pelo coordenador-adjunto;

e) Realizar a matricula dos estudantes, a emissao de certificados e a organizacao de processo pagamentos dos bolsistas entre



outras atividades administrativas e da secretaria, determinadas pelos Coordenadores Geral e adjunto;
f) Prestar servico de atendimento e apoio académico as pessoas com deficiéncia;

g} Planejar as acdes executadas no ambito das Unidades Remotas e reportando-as ao Coordenador-Adjunto das Escolas
Tecnicas Estaduais.

h) Executar outras atividades solicitadas pelo coordenador adjunto das escolas.
W1 - Professor nas Escolas Técnicas e nas Unidades Remotas:

Profissional de nivel superior, técnico ou médio com experiéncia 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 orientagdes do plano de curso e demais orientacdes da supervisao e orientacdo educacional;

c) Repassar ao coordenador local da Escola Técnica Estadual os dados de frequéncia e desempenho académico dos alunos
mensalmente;

d} Adequar conteddos, materiais didaticos, midias e biblicgrafia as necessidades dos alunos beneficiados pela Bolsa Formacao;
e) Propiciar espaco de acolhimento e debate com os alunos;

f1 Avaliar o desempenho dos alunos;

g} Participar dos encontros de coordenacio do Pronatec;

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

i} Desenveolver acbes para evitar a propagacdo das evasdes de aluncs do

Pronatec;

i} Preencher o registro escolar:

k) Executar outras agdes do Pronatec, solicitadas pela Coordenacio- Geral.

§ 22 Caso ndo haja inscritos ou profissional aprovado no processo seletivo simplificado, podera ser feita a selecdo atraveés da
analise de curricule simplificado e experiéncia devidamente comprovada, levando-se em consideracdo o mesmo perfil
publicado no edital.

§ 32 A concessao de bolsa a funcdo de Apoio as Atividades Académicas e Administrativas nas unidades remotas esta
condicionada ao minimo de 3 (trés) Cursos/Turmas por municipio ou uma turma de curso técnico com no minimo de 20 alunos.

§ 42 A concessao de bolsa a funcio de Apoio as Atividades Académicas e Administrativas nas ETEPTs estd condicionada ao
minimo de 6 (seis) Cursos/Turmas por unidade escolar ou dois cursos técnicos totalizando no minimo 40 (quarenta) alunos.

§ 52 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 cursos técnicos, totalizando no minimeo 80 (oitenta) alunos.

Capitulo I
Estrutura Administrativa para a Gestao e Execucdo da Bolsa- Formacdo do Pronatec nas atividades do Ensino a Distancia

Art. 10 Os bolsistas que atuam no ambito EAD terdo os seguintes perfis: Supervisor de Ensino & Distdncia, Supervisor de
Tecnologia da Informacdo, Orientador Pedagdgico EAD, Orientador de Contetdos Educacionais, Orientador de Menitoramento
Académice, Orientador de Ambiente Virtual de Aprendizagem, Professor Conteudista, Professor Conteudista (Designer
Educacional), Professor Conteudista (Designer Grafico), Professor Conteudista (Revisor Textual e Roteirista), Professor
Conteudista (Revisor Textual e Roteirista), Professor - Tutor & Distdncia, Professor -Tutor Presencial & Apoio (TEcnico em
Audiovisual).

§ 12 - A forma de atuacdo e ingresso dos Profissionais envolvidos nas atividades do Ensine a Distancia - EADJPRONATEC no
ambito da SECITECI (sede) nas fungbes de: Supervisor de Ensino & Distancia, Supervisor de Tecnologia da Informacio,
Orientador Pedagdgico EAD, Orientador de Contelddos Educacionais, Orientador de Monitoramento Académico e Orientador de
Ambiente Virtual de Aprendizagem se dara por nomeacao direta, por meio de Portaria emitida pela Secretaria de Estado de
Ciéncia & Tecnologla - SECITECY MT, conforme a necessidade e conveniéncia da Administracdo, com base nas exigéncias de
formacéo e de experiéncia profissionais necessarias para o desenvolvimento das atividades, nas fungdes discriminadas abaixo,
de acordo com os respectivos perfis e atribuicbes:



l. Supervisor de Ensino a Distancia: Servidor plablico de nivel superior pertencente ao guadro de servidores da SECITECI, com
experiéncia compativel com as seguintes atribuicées do cargo:

a) Oferecer suporte tecnoldgico para os cursos presenciais gue utilizarem o Ambiente Virtual de Aprendizagem:

b} Acompanhar no planejamento das agtes educacionais atreladas & oferta de educacao profissional na modalidade EaD, com
a Coordenacao Adjunta Pedagdgica e Coordenagdo Adjunta nas escolas;

c) Assessorar na elaboragdo calendario das atividades académicas na modalidade EaD junto com o Supervisdo de Materiais;

d} Assessorar na elaboragdo dos planos de curses, matrizes ou ementas, pelos professores conteudistas, na SECITECI ou nas
escolas;

e) acompanhar a execucdo dos cursos, na modalidade EaD, no dmbito do Programa;

fi Acompanhar e assessorar a atuacdo do Orientador Conteddos Educacionais no acompanhamento da elaboracdo dos
contelddos de EaD, de modo a zelar pelas diretrizes pedagdgicas e metodoldgicas dos cursos elaborados e disponibilizados no
ambiente virtual de aprendizagem;

g) Assessorar a Coordenacdo Adjunta Pedagdgica no planejamento, acompanhamento e controle das atividades do Programa,
escolha de cursos, e/ou outras definicdes necessarias 3 execugdo no dmbite da EaD;

h} Realizar o cronograma e acompanhamento da elaboracdo do material didatice dos curses juntamente com Supervisdo de
Material Didatico;

i} Analisar as proposicées de modificacdes na metodologia de ensino adotado, a partir de analises e estudos sobre o
desempenho do curso;

¥ Propor a realizacdo e participacao nas atividades de capacitacio e atualizagio, bem como reunides e encontros;
k) validar os processos de contratacdo, pagamento e desligamento de bolsistas atuantes em cursos EaD;

[} Zelar pelo cumprimento das normas legais e da pelitica educacional definida pelo Ministério da Educacao, pelo Conselho
Estadual de Educacdo e pela secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia  Inovacao,

m) Propor melhorias nos processos, procedimentos e retinas da educacao a distancia;
n} Executar outras aces do Pronatec, solicitadas pelo Coordenador Adjunto Pedagdgico;

Il- Supervisor de Tecnologia da Infermacdo: Servidor plblico de nivel superior pertencente ao guadro de servidores da
SECITECI, com formacdo em tecnologia da informac&o ou areas afins, com experiéncia compativel com as seguintes atribuicdes
do cargo:

al supervisionar e coordenar os trabalhos de sua equipe:

b} supervisionar as atividades de suporte de rede, na area de Informatica, relativas ao ambiente virtual de aprendizagem
(AwA),;

c) administrar a plataforma Moodle;

d} Atuar de forma colaborativa com a Supervisao de Tecnologia de informacéo em projetos de integracao de sistemas;
e) supervisionar as operacdes dentro do AVA;

f) Fazer cumprir a Politica de Segurancga de Tecnologia de Informacéo;

g) Acompanhar a geracdo de certificadeos dentro do sistema AVA;

h} Requisitar relatdrios & Supervisdo de Tecnologia da Informacdo, sobre os indicadores e dados de SISTEC, no gue concermne
aos alunos EaD;

Il - Orientador Pedagogico EAD: Servidor plblico de nivel superior pertencente ao quadro de servidores da SECITECI, com
experiéncia compativel com as seguintes atribuicées do cargo:

a) Planejar as acdes educacionals com a Coordenacdo Adjunta Pedagdgica & Coordenacao Adjunta nas escolas;
b} Elaborar calendario das atividades académicas na modalidade EaD junto com o Orientador de Conteddos:

c) Acompanhar na elaboracdo 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 dambite do Programa;

e) Atuar de forma conjunte com o Orientador de Contelddos Educacionais no acompanhamento da elaboracao dos contelddos
de EaD, de modo a zelar pelas diretrizes pedagdgicas e metodolégicas dos cursos elaborados e disponibilizados no ambiente
virtual de aprendizagem:

f) Acompanhar os tutores nas atividades de atendimento aos alunos no Ambiente Virtual de Aprendizagem;

g) Assessorar a Coordenacio Adjunta Pedagdgica no planejamento, acompanhamento e controle das atividades do Programa,
escolha de cursos, efou outras definicdes necessarias a execucio do programa no ambito da EaD,

h} Realizar o acompanhamento e plangjamento do material didatico necesséario para as atividades dos cursos juntamente com
Orientador de Conteldos Educacionais;

i} sugerir modificagdes na metodologia de ensine adotado, realizar analises e estudos sobre o desempenho do curso;
|} Realizar e participar das atividades de capacitacdo e atualizacdo, bem como reunides e encontros;

k) Zelar pelo cumprimento das normas legais e da politica educacional definida pelo Ministéric da Educacdo, pelo Conselho
Estadual de Educacao pela Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo;

[} Propor melhorias nos processos, procedimentos e rotinas da educagdo a distancia;

V- Orientador de Contelddos Educacionails: Servidor plblico de nivel superior pertencente ao guadro de servidores da
SECITECI, com experigncia compativel com as seguintes atribuicées do cargo:

a) Acompanhar e wvalidar as atividades de transposicdo didatica do contelde educacional produzide por professores
conteudistas:

b} Acompanhar e validar a elaboracio e producdo de projetos graficos, a identidade visual e as artes finais;

c) Acompanhar o processo de revisao linguistica do material executado pelo revisar textual:

d} Acompanhar e validar os roteiros direcionados & producéo de conteddo para videoaulas, animacdes e podcasts;
e) Acompanhar as atividades de edicdo e institucionalizacao das videoaulas;

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

0) Assessorar & acompanhar o trabalho do professor conteudista, tutores a distancia e tutores presenciais e de laboratario, e
participar das reunides pedagogicas e dos trabalhos determinados pela coordenag o do programa;

h} Revisar e analisar o conteddo e coeréncia visual do material didatice produzide para os cursos presenciais e adapta-lo para a
modalidade a distancia,

i} selecionar midias & TDIC (tecnologias digitais de informagdo e comunicacao) para utilizagdo nos cursos, considerando as
estratégias de ensinc-aprendizagem, trabalhando diretamente com o revisor, com o diagramador e com toda a equipe
audiovisual:

|} Realizar workshops para formacao de professores, de acordo com a metodologia da instituicao de ensine.

V - Orientader de Monitoramento Académico: Servidor plblico de nivel superior pertencente ao guadro de servidores da
SECITECI, com experigncia compativel com as seguintes atribuicées do cargo:

a) Elaborar e acompanhar indicadores de desempenho no dmbite da oferta de cursos na modalidade EAD;
b} Acompanhar no monitoramento de tutores, monitores e profissicnais envolvidos na fase de execucdo dos cursos EAD;

c) Executar processos de contratacdo, pagamento & desligamento da balsa, com base na execucdo das atividades atribuidas &
bolsa;

d} Auxiliar no moenitoramento de tutores, monitores e profissionais envolvidos na fase de execucio dos cursos EAD;
e) Acompanhar e apresentar os resultados das avaliagbes de reaco dos curses executados na modalidade EAD;

f) Propor melhorias nos processos, procedimentos e rotinas da educacao a distancia;

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

VIl - Orientador de Ambiente Virtual de Aprendizagem: Servidor pliblico de nivel superior pertencente ao quadroe de servidores



da SECITECI, com experiéncia compativel com as seguintes atribuicdes do cargo:

a) Prestar suporte aos professores e tutores quanto ac uso do Ambiente Virtual de Aprendizagem para a estruturacdo de
cursos EaD;

b) Realizar e disponibilizar capacitacdo quanto ao uso do Ambiente virtual de Aprendizagem:;
c) Realizar a configuragdo e a administracao do Ambiente Virtual de Aprendizagem;

d) verificar se a montagem do curso no Ambiente Virtual de Aprendizagem estd de acordo com o estabelecido pelas diretrizes
e outros documentos no ambito de cursos na modalidade EAD:

e) Contribuir com o Coordenador Adjunto Pedagdgico nas diretrizes tecnoldgicas;
f) Propor melhorias em infraestrutura tecnoldgica para atender os cursos do Programa

§ 22 A forma de atuacdo e ingresso dos Profissionais envolvidos nas atividades do Pronatec no ambite da SECITECI| para a
funcdo de Professor Conteudista, Tutor Presencial, Tuter a Distancia, Designer Educacional, Designer Grafico, Revisor de Texto
e Roteirista, & Técnico em Audiovisual, vinculados 3 Educacdo & Distancia, observando o disposto no "caput”, se dara por meio
de processo de selecdo publica

simplificada, sendo as convocacoes condicionadas a necessidade e interesse da Administracao Pdblica no ambito do Pronatec,
de acordo com o perfil e atribuicdes relacicnadas abaixo:

| - Professor Conteudista: Profissional de nivel superior & experiéncia na atividade de producdo de material pedagdagico,
cabendo-lhe:

a) Produzir material pedagdgico (apostilas, textes e outros) para ser adotado nos cursos nos com padrées de formatacao e
normas requeridos pela coordenacio do PRONATEC/SECITECH;

b) Revisar, formatar, diagramar apostilas com base nas nermas da ABNT.

c) Adeguar os conteddos e os recursos didaticos, sem perda da qualidade, &s necessidades dos estudantes e dos cursos,
guando solicitado;

d} Sugerir acdes de suporte tecnolégico e pedagdgico necessarias para o desenvolvimento dos cursos;
e) Participar dos encontros e reunides, quando convocado:

f) Executar outras acdes do Pronatec, solicitadas pela Coordenacio- Geral.

0} Elaborar matriz curricular de cursos;

II- Professor Conteudista (Designer Educacional): Profissional de nivel superior e experiéncia na atividade de producdo de
material pedagogico, cabendo-lhe:

a) Fazer a transposicdo didatica do conteddo produzide pelo professor conteudista adequando a linguagem, forma, conteddo e
atividades de aprendizagem com a finalidade de promover a interacdo do material com o estudante;

b} Realizar a analise e adequacdo da linguagem numa perspectiva dialégica de textos, livros didaticos, midias interativas,
recursos didatices e do desenho pedagdgico das unidades curriculares dos cursos, apontando alternativas para interatividade
entre os alunos, professores e tutores no Ambiente Virtual de Aprendizagem;

c) Elaboracao efou analise de guias para a equipe multidisciplinar e professores;
d} Criacdo e roteirizacdo de storyboard a partir de conteddos especificos dos cursos.
e) Roteirizacdo de recursos educacionals como, webaulas, objetos de aprendizagem, quadrinhos, entre outros.

fi Planejamento e implementacdo do curso juntamente com a coordenacdo, realizando o levantamente e analise de
necessidades de instrucdo e ensing;

g) Colaboracdo com a autoria na programagao de estratégias de aprendizagem e avaliagdes:
h) Desenvolvimento de Projetos Educacionais;
i} Desenvolvimento de material didatico acessivel.

|} Acompanhamento e orientacde a professores durante a elaboracde do conteddo didatico e recursos multimidia para as
disciplinas;

Il - Professor Conteudista (Designer Grafico): Profissional de nivel médio ou superior e experiéncia na atividade de produgdo de



material pedagogico, cabendo-lhe:

a) Elaborar e produzir os projetos graficos, a identidade visual e as artes-finals;

b) Elaborar & manipular esteticamente elementos textuais e nao textuais;

c) Atender, quando necessario, ao Manual de Identidade Visual do Estado de Mato Grosso:

d} Realizar a diagramacéo do material didatico;

e) Propor melhorias e a padronizacdo de diagramacgao, tipografia, elementos textuais e ndo textuais para o Material Didatico,;
f) Selecionar, preparar efou compor imagens ou ilustragées adequadas ao conteddo fornecido pelo Material Didatico;

IV - Professor Conteudista (Revisor Textual e Roteirista): Profissional de nivel médio ou superior e experiéncia na atividade de
producdo de material pedagdgico, cabendo-lhe:

a) Realizar revis&o técnica gramatical dos materiais produzidos para os cursos e salas virtuais, incluindo ortografia, pontuacao,
concordancia e regéncia nominal e verbal;

b} Realizar a revisdo estrutural em relacdo a adeguacdo textual dos materiais produzidos, isto &, se os textos estio bem
estruturades do ponte de vista do género, da coeréncia e da coesdo, além de outros aspectos linguisticos e semanticos;

c) Formatar os materiais produzidos conforme as normas técnicas atualizadas e solicitadas;
d) Realizar trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive digitagao;

e)] Desenvolver outras atividades inerentes & drea de atuacao efou formacdo especializada, relacionadas ac desenvolvimento
dos cursos ofertados na modalidade EaD;

V - Professor - Tutor a Distdncia: Profissional de nivel superior com experiéncla compativel com as seguintes atribuictes do
cargo:

a) Acompanhar o processo de aprendizagem dos alunos;

b} Avaliar progresses e dificuldades dos discentes, oferecendo explicacbes e esclarecendo dividas;

¢} Fornecer orientacao aos alunos para alcance dos objetives da disciplina;

d} Informar os discentes sobre a metodologia do curso/disciplina;

g) Participar das discussoes conduzidas no ambiente virtual de aprendizagem, propondo guestdes e respondendo dividas:
f) Comentar os trabalhos dos alunos postados no portfdlio individual ou de grupo;

g} Estimular e avaliar a participacao dos alunos nos fdruns, nos chats e nas videoconferéncias, quando houver;

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

i} Avaliar a atuacdo do aluno ac longo do curso;

i} Manter o aluno informado quanto ao seu desempenho ao longo e ao final da disciplina, fornecendo feedback, repassando
notas, fazendo revistes quando solicitado:

k) Intermediar as relacdes entre alunos acerca de assuntos relacionados ao componente;

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

m) Divulgar resultados de notas aos alunos dentro do Ambiente Virtual & junto ao coordenador
n} Participar de reunibes convocadas pela coordenacao;

o) Participar de curses de atualizacao oferecidos pela SECITECI &f ou parceiros

VI - Professor-Tutor Presencial: Profissional de nivel superior com experiéncia compativel com as seguintes atribuicées do
cargo:

a) Mediar a comunicag o de conteddos entre o professor € os alunos;
b} Acompanhar as atividades discentes, conforme o cronograma do curso;

c) Apoiar o professor da disciplina no desenvolvimento das atividades docentes:



d} Manter regularidade de acesso ao AVA e dar retorno as solicitagbes do cursista;

g) Estabelecer contato permanente com os alunos e mediar 85 atividades discentes:

f) Colaborar com a coordenacdo do curso na avaliacdo dos estudantes;

g} Participar das atividades de capacitacdo e atualizacdo promovidas pela Instituicdo de Ensing;

h} Elaborar relatérios mensals de acompanhamento dos alunos e encaminhar & coordenacio de tutoria;
i} Participar do processo de avaliacao da disciplina sob orientacio do professor responsavel;

|} Apoiar operacionalmente a coordenacdo do curso nas atividades presenciais nos polos, em especial na aplicagdo de
avaliacoes.

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

[} Aplicar as avaliacdes presenciais das disciplinas.

m) Centralizar o recebimento de trabalhos do seu grupo de estudantes.
n} Participar de reunibes convocadas pela coordenacao;

VIl - Apolo (Técnico em Audiovisual): Profissional de nivel médio ou superior com experiéncia compativel com as seguintes
atribuicées do cargo:

al Montar e projetar videos:

b} Assessorar junto a supervisdo pedagogica e de conteddos educacionals a elaboracdao de materiais para as atividades de
ensino voltadas para a producao de videoaulas;

c) Manejar equipamentos audiovisuais utilizados nas diversas atividades de ensino, bem como operar equipamentos
eletrénicos para gravacdo em diversas midias;

d)} Operacionalizar transmissoes de aulas sincronas e eventos on-line;

e) Instalar equipamentos audiovisuais alte-falantes e microfones nos lugares apropriados;

f) Colaborar na producio de material didatico gue necessitar de recursos audiovisuals;

g} Assessorar os professores conteudistas na producao de videoaulas;

h} Manter e conservar os equipamentos sob sua responsabilidade;

i} Executar agdes de capacitacdo profissional referente & sua area de atuacéo, quando necessario;

j} Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente da EaD:
TITULD IV

Da Remuneracio dos profissionais gue atuarem no ambito do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego -
PROMNATEC

Art. 11 A Secretaria de Estado, Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo - SECITECIMT, concederd Bolsa-Formacdo do Pronatec, aos
profissionais elencados na Resolugde CO/FMDE 04, de 16 de marco de 2012, em conformidade com o disposto no Art. 92 da
Lei Federal n2 12, 513 de 26/10/2011"

Art. 12 0Os profissionais nomeados diretamente ou selecionados por meio de selecdo simplificada para atuarem no Pronatec
serdo remunerados na forma de concessio de bolsas, por meio de recebimento pecunidrio mediante apresentacao de nota
fiscal, ou, quando se tratar de servidor estadual, municipal ou federal, por meio de RPA.

§ 12 - Os valores a serem pagos como atividades de extensdo da Bolsa Formacao aos profissionais envolvidos no
desenvolvimento do Pronatec, se dardo nos termos do artigo 15 da Resolucdo CO/FNDE n2. 23, de 28 de junho de 2012 ( com a
celebracio de Termo de Compromisso (via designacdo) ou Termo de Concessao de Bolsa (via processo seletivo) e obedecerao
aos seguintes valores por hora de trabalho:

| - Mo ambito da gestao administrativa da SECITECI/MT:
a) Coordenador-geral: RS 50,00 (cinquenta reais) por hora:

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



) Supervisores: R$ 36,00 (trinta e seis reais) por hora;

d} Crientador: RS 25,00 (vinte & cinco reals) por hora;

e) Apoios 3s atividades académicas e administrativas na SECITECI-Cuiaba: RS 18,00 (vinte reais) por hora:
fl Professor, professor conteudista e professor tutor: R% 36,00 (trinta e seis reais) por hora.

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

Il - Mo ambito das Escolas Técnicas de Educacac Profissional e Tecnologica do Estado de Mato Grosso:

a) Coordenador-adjunto nas Escolas: R% 44,00 (quarenta e quatro reais) por hora;

b) Supervisor de curso nas ETEPTs: R$ 36,00 (trinta e seis reais) por hora;

c) Orientador: R% 25,00 (vinte e cinco reais) por hora;

d) Professor: RS 36,00 (trinta e seis reais) por hora (60 minutos) de aula, em conformidade com as cargas horarias dos cursos;
e) Apoio as atividades académicas e administrativas nas ETEPTS & nas Unidades Remotas: R$ 18,00 (dezoito reais) por hora;
Il - No ambite do EAD - Ensine a Distancia:

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

b} Supervisor de Tecnologia da Informacdo: R% 36,00 (trinta e seis reais) por hora;

¢} Orientador Pedagogico EAD: R% 25,00 (vinte e cinco reais) por hora;

d} Orientador de Conteddos Educacionais: R$ 25,00 (vinte e cinco reais) por hora;

g)] Orientador de Monitoramento Académico: R% 25,00 (vinte e cinco reais) por hora:

fi Orientador de Ambiente Virtual de Aprendizagem: R$ 25,00 (vinte e cinco reais) por hora;

0} Professor Conteudista: RS 36,00 (trinta e seis reais) por hora:

h} Professor Conteudista (Designer Educacional): R% 36,00 (trinta e seis reais) por hora;

i} Professor Conteudista (Designer Grafico): R% 36,00 (trinta e seis reais) por hora;

i¥  Professor Conteudista (Revisor Textual e Roteirista): RS 36,00 (trinta e seis reais) por hora;

k) Professor Conteudista (Revisor Textual & Roteirista: RS 36,00 (trinta e seis reais) por hora;

[} Professor - Tutor a Distancia: R$ 36,00 (trinta e seis reais) por hora;

m

Professor -Tutor Presenclal: R$ 36,00 (trinta e seis reais) por hora;
n) Apoio (Técnico em Audiovisual): R$ 18,00 (vinte reais) por hora;
TITULD W

Das Disposicoes Gerais

Art. 13 As atividades exercidas pelos profissionais no dmbite do Pronatec nao caracterizam vinculo empregaticio e os valores
recebidos a titulo de bolsa ndo se incorporam, para qualquer efeito, ao vencimento, salario, remuneracdo ou proventos
recebidos, conforme § 32 do art. 92 da Lei Federal no. 12.513, de 26 de outubro de 2011,

§ 12 O afastamentc ou a impossibilidade do bolsista exercer as atividades referentes & bolsa-formacao, implica no
cancelamento da sua bolsa, conforme § 22 do art. 92 da Resolugdo COYFNDE no. 72 de 20 de dezembro de 2011.

§ 27 O ndo cumprimento das suas atribuigbes, bem como o término das atividades da bolsa formacdo no dmbito da Secretaria
de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo - SECITECHMT implica no seu desligamento do programa, nos termas da legislacao
em vigor.

§ 32 A ndo observancia do bolsista no cumprimento das suas obrigacoes definidas por esta Instrugdo Nermativa, bem como as
demais relativas ao cargo, designadas por seus respectives superiores, sendo precedido de duas notificagdes de adverténcia
emitida pela Coordenacdo ou Supervisdo responsavel.

§ 42 Os bolsistas estardo sujeitos & avaliacdo pedagogica e institucional, sende o seu resultade fator determinante para a
permanéncia do bolsista em suas atividades, podendo ser cancelado o termo de concessdo da bolsa, caso a produtividade e



gualidade nao estejam atendendo aos critérios do programa.

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

§ 1% Mos casos em gue os profissionais bolsistas envolvidos nas atividades do Pronatec tenham dedicagdo exclusiva ao
programa, a carga horaria podera ser de até 40 horas semanais, conforme necessidade do programa.

§ 27 As atividades dos servidores atives na implementacdo dos cursos do Pronatec ndo poderao prejudicar a carga horaria
regular de atuacdo e ao atendimento do plano de metas da SECITECI & de cada Escola Técnica, sendo vedada a participacao
de um profissional simultaneamente em mais de uma das fungdes descritas nesta Instrucdo Normativa.

§ 32 As acdes do Pronatec serdo executadas podendo os envolvidos dedicarem-se em tempo adequado e necessario ao
desenvolvimento do programa/projetos, tendo seu cumprimento também verificade e validado via produtividade do
profissional, pelo seu coordenador ou supervisor imediato.

Art. 15 As disposicies contidas na presente Instrucdo Neormativa aplicam-se a todos os projetos vinculados ao Pronatec,
especialmente Mediotec, Qualifica Mais, FIC prisional, entre outros.

Art. 16 Qualguer pessoa fisica ou juridica podera denunciar irregularidades na execucdo da Bolsa-Formacdo 3 SETEC/MEC, ao
FNDE, a0 Tribunal de Contas da Unido, aos drgdos do Sistema de Contrale Interno do Poder Executive Federal ou ao Ministério
Pablico, nos termos da Portaria/MEC n2 817, de 13 de agosto de 2015,

Paragrafo Unico. As dendncias encaminhadas ao FNDE deverdo ser dirigidas & Ouvidoria, no seguinte endereco: 9 1 - Setor
Bancario Sul - Quadra 2 - Bloco F - Edificio FNDE - Brasilia, DF - CEP: 70.070-929; & por meio eletrénico, ouvidoria@fnde.gov.br.

Art, 17 Os casos eventualmente nao previstos ou omissos serdo resolvidos em ato do Secretario de Estado de Ciéncia,
Tecnologia e Inovacao.

Art. 18 Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposicdes em contrario, em especial a
Instrucdo Normativa n2. 01/2020, publicada no Diario Oficial do Estado de Mato Grosso na data de 10 de margo de 2020 e suas
alteragdes.

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

Secretario de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Informacao

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