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MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacio Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do
Sudeste de Minas Gerais
PROEN/DIRAD

EDITAL N° 34 DE 29 SETEMBRO DE 2023
EDITAL PARA SELEGCAO DE SERVIDORES(AS) QUE ATUARAO COMO BOLSISTAS
EM AGOES RELACIONADAS AO PROGRAMA MULHERES MIL:
EQUIPE MULTIDISCIPLINAR SISTEMICA E EQUIPE GESTORA LOCAL

PROCESSO: 23223.002790/2023-43

ANEXO IlI

QUADRO DE ATRIBUIGOES

FUNGAO ATRIBUICOES

Apoio as atividades a) apoiar a gestao administrativa dos projetos;
financeiras e administrativas b) realizar a organizacdo de pagamentos dos bolsistas,
entre outras atividades administrativas

determinadas pelos coordenadores geral e adjunto;

c) realizar a compra de insumos e materiais didatico-
pedagdgicos quando necessario; e

d) participar dos encontros de coordenagao.

Apoio as atividades a) apoiar a gestao académica e administrativa das turmas;
académicas e administrativas | b) acompanhar e subsidiar a atuagéo dos professores;

c¢) auxiliar os professores no registro da freqiiéncia e do
desempenho académico das estudantes no SISTEC;

d) participar dos encontros de coordenacéo;

e) realizar a matricula dos estudantes, a emissao de
certificados, entre outras atividades de secretaria
determinadas pelos coordenadores geral e adjunto.

Coordenador(a)-adjunto(a) a) assessorar o coordenador-geral nas agdes relativas a
oferta da Bolsa-Formagao no seu campus de atuagao, no
desenvolvimento, na avaliagdo, na adequagao e no ajuste
da metodologia de ensino adotada, assim como conduzir
analises e estudos sobre os cursos ministrados;

b) assessorar a tomada de decisbes administrativas e
logisticas que garantam infraestrutura adequada para as
atividades, bem como responsabilizar-se pela gestdo dos
materiais didatico-pedagdgicos;




INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA
Sudeste de Minas Gerais

wWLpEd 2T Wi L

Educacao, Cidadania e Desenvolvimento Sustentavel

c) coordenar e acompanhar as atividades administrativas,
incluindo a selecédo dos estudantes pelos demandantes, a
capacitagao e supervisao dos professores e demais
profissionais envolvidos nos cursos;

d) garantir a manutengdo das condi¢des materiais e
institucionais para o desenvolvimento dos cursos;

e) coordenar e acompanhar as atividades académicas de
docentes e discentes, monitorar o desenvolvimento dos
cursos para identificar eventuais dificuldades e tomar
providéncias cabiveis para sua superagao;

f) acompanhar os cursos, propiciando ambientes de
aprendizagem adequados e mecanismos que assegurem
o cumprimento do cronograma e objetivos de cada curso;
g) organizar a pactuacao de vagas para a oferta da Bolsa-
Formacdo, a montagem de turmas e os instrumentos de
controle académico e de monitoramento;

h) participar das atividades de formacado, das reunides e
dos encontros;

i) manter atualizados, para fins de controle, os dados
cadastrais de todos os profissionais bolsistas;

j) elaborar e encaminhar ao coordenador-geral relatério
mensal de frequéncia e desempenho dos profissionais
envolvidos na implementagao da Bolsa-Formagao,
apresentando relagdo mensal de bolsistas aptos e inaptos
para recebimento de bolsas;

k) substituir, desde que designado, o coordenador-geral
em periodos em que este estiver ausente ou impedido;

I) receber os avaliadores externos indicados pela
SETEC/MEC e prestar-lhes informagdes sobre o
andamento dos cursos;

m) organizar a assisténcia estudantil dos beneficiarios da
Bolsa-Formacao; e

n) exercer, quando couber, as atribuicbes de supervisor
de curso, de apoio as atividades académicas e
administrativas e de orientador.

Supervisor(a) de Curso

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 o Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos;

b) coordenar a elaboracdo da proposta de implantagao
dos cursos, em articulacdo com as areas académicas, e
sugerir as agbes de suporte tecnolégico necessarias
durante o processo de formacgao, prestando informacdes
ao coordenador-adjunto;
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c) coordenar o planejamento de ensino;

d) assegurar a acessibilidade para a plena participagéo de
pessoas com deficiéncia;

e) apresentar ao coordenador-adjunto, ao final do curso
ofertado, relatério das atividades e do desempenho dos
estudantes;

f) elaborar relatorio sobre as atividades de ensino para
encaminhar ao coordenador-geral ao final de cada
semestre;

g) ao final do curso, adequar e sugerir modificacbes na
metodologia de ensino adotada, realizar analises e
estudos sobre o desempenho do curso;

h) supervisionar a constante atualizacéo, no SISTEC, dos
registros de frequéncia e desempenho académico dos
beneficiarios;

i) fazer a articulagdo com a escola de ensino médio para
que haja compatibilidade entre os projetos pedagdgicos; e
j) exercer, quando couber, as atribuicbes de apoio as
atividades académicas e administrativas e de orientador.

Orientador(a)

a) acompanhar as atividades e a freqliéncia dos
estudantes, atuando em conjunto com os demais
profissionais para prevenir a evasao e aplicar estratégias
que favoregcam a permanéncia;

b) articular as agdes de acompanhamento pedagoégico
relacionadas ao acesso, a permanéncia, ao éxito e a
insercao socioprofissional;

c) realizar atividades de divulgacdo junto aos
demandantes, apresentando as ofertas da institui¢ao;

d) promover atividades de sensibilizagcdo e integragao
entre os estudantes e equipes da Bolsa-Formacéo;

e) articular agbes de inclusdo produtiva em parceria com
as agéncias do Servigo Nacional de Emprego (SINE); e

f) prestar servicos de atendimento e apoio académico as
pessoas com deficiéncia.




