EDITAL N2 01/2018-PRONATEC/IFBA
ANEXO XI

ATRIBUICOES GERAIS PARA AS FUNCOES

Assessor da Coordenacdo Geral PRONATEC

Tomar conhecimento dos Projetos das ac6es desenvolvidas no ambito do Pronatec;
participar da capacitacdo especifica para o desempenho da funcao, quando ofertada;

® assessorar o coordenador-geral nas acdes relativas a oferta da Bolsa-Formag¢do em cada campus
da instituicdo, no desenvolvimento dos cursos;

® assessorar a tomada de decisGes administrativas e logisticas que garantam infraestrutura
adequada para as atividades;

e coordenar e acompanhar as atividades administrativas, incluindo a selecdao dos estudantes pelos
demandantes, a capacitacdo e supervisao dos professores e demais profissionais envolvidos nos
Cursos;

e garantir a manutencdo das condi¢cbes 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;

e acompanhar os cursos, propiciando ambientes de aprendizagem adequados e mecanismos que
assegurem o cumprimento do cronograma e objetivos de cada curso;

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

e desenvolver outras atividades designadas pelo Coordenador Geral;

e preencher o Relatério Técnico do cargo, com frequéncia mensal;

e realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;

e colaborar na elaboracdo dos relatérios a serem produzidos pela Coordenacdo Geral do Pronatec.

Assistente de Coordenacao de Polo

e Tomar conhecimento do Projeto Pedagdgico dos Cursos: sua organizacdo, estrutura e
funcionamento e a metodologia de ensino e de avaliagao;

e participar da capacitacdo especifica para o desempenho da funcdo, quando ofertada;

® assessorar o Coordenador de Polo, na unidade remota de oferta em que esta lotado, quanto as
acdes administrativas e pedagégicas;

® estabelecer a mediacdo dos Professores Mediadores Presenciais e Professores Mediadores a
distancia, com o suporte do Coordenador de Polo e do Coordenador de Professores Mediadores
correspondentes;

e fomentar e supervisionar o desenvolvimento dos projetos integradores;

e realizar atividades de apoio administrativo e secretariado na elaboragao, emissao, gerenciamento
e arquivamento de documentos diversos (memorandos, oficios, declara¢bes, contratos etc.) da
unidade remota de oferta;
registrar semanalmente, no sistema, a frequéncia dos Professores Mediadores Presenciais;
acompanhar o registro de frequéncia dos alunos e emitir relatdrio semanal para o Coordenador
de Polo;

e secretariar a Coordenacdo de Polo e os Professores Mediadores Presenciais nas atividades de
aula, reunido e eventos promovidos pela unidade remota de oferta;

e participar de reunides com a Coordenac¢ao de Polo e Professores Mediadores Presenciais;

realizar levantamento de demanda e gestdo de material de consumo e servicos para a




Coordenacdo de Polo;

informar a Coordenacdo de Polo sobre eventuais dificuldades no desempenho da func¢do e no
acesso e uso do AVA;

preencher o Relatdrio Técnico do Assistente de Coordenacgdo de Polo, com frequéncia mensal;
realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;
colaborar na elaboracao dos relatdrios a serem produzidos pela Coordenagao Geral do Pronatec
ou pela Coordenacdo Geral/Adjunta do PRONATEC/IFBA.

Assistente de Monitoramento Educacional

Tomar conhecimento do Projeto Pedagégico dos Cursos: sua organizacdo, estrutura e
funcionamento e a metodologia de ensino e de avaliagao;

participar da capacita¢do especifica para o desempenho da fungdo, quando ofertada;

definir, junto com a Coordenacdo Geral do PRONATEC/IFBA, o processo de monitoramento
educacional;

planejar, coordenar e aplicar pesquisas quantitativas junto aos atores do Programa para
identificar perfis, habitos, satisfacGes e o que surgir;

realizar sistematicamente pesquisas qualitativas (grupos focais), com o intuito de identificar
percepgdes, criticas e sugestdes acerca do programa para sua melhoria continua;

realizar andlise dos dados coletados, identificar pontos que necessitam intervencdes para
melhoria do Programa e fazer recomendagdes;

estabelecer canal aberto de comunicagdo para os alunos de cursos ofertados pelo
PRONATEC/IFBA, através da implantacdo da Ouvidoria. Responder as demandas realizadas
através desse canal e/ou encaminha-las a quem de direito;

gerenciar e acompanhar cada uma delas até sua solucao final;

gerenciar conflitos existentes entre os atores do Programa (professor x aluno; aluno x professor,
professor x professor, coordenador x professor, e o que houver);

participar de reunides com a Coordenacdo Geral, Coordenacdo Geral Adjunta, e Coordenacdo de
Professores Mediadores;

informar a Coordenacdo Geral/Adjunta do PRONATEC/IFBA as eventuais dificuldades no
desempenho da fun¢do e no acesso e uso do AVA;

preencher o Relatério Técnico do Assistente de Monitoramento Educacional, com frequéncia
mensal;

realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;
colaborar na elaboragdo dos relatérios a serem produzidos pela Coordenagdo Geral/Adjunta do
PRONATEC/IFBA.

Apoio Administrativo

Tomar conhecimento do Projeto Pedagdgico dos Cursos: sua organizagdo, estrutura e
Funcionamento e a metodologia de ensino e de avaliagao;

participar da capacita¢do especifica para o desempenho da fungéo, quando ofertada;

realizar atividades de apoio administrativo e secretariado na elaboracdo, emissdo, gerenciamento
e arquivamento de documentos diversos (memorandos, oficios, declara¢Ges, contratos etc.);
secretariar as Coordenagdes em eventos, capacitagcdes ofertadas pelo IFBA e outras demandas;
participar de reuniées com a Coordenacdo Geral, Coordenacdo Geral Adjunta, Coordenacdo
Adjunta de Cursos e Coordenacdo de Professores Mediadores;

realizar levantamento de demanda e gestdo de material de consumo e servicos para as
coordenacdes;

elaborar as declaragdes para os bolsistas do programa;

atender e dar apoio administrativo as solicitacdes das Coordenacées;

informar a Coordenacdo Geral do PRONATEC/IFBA ou Coordenacdo do Curso as eventuais
dificuldades no desempenho da fung¢do e no acesso e uso do AVA;




preencher o Relatdrio Técnico do Apoio Administrativo, com frequéncia mensal;

realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;
colaborar na elaboragdo dos relatdrios a serem produzidos pela Coordenagdo Geral/Adjunta do
PRONATEC/IFBA.

Apoio de Gestdo de Sistemas de Informacgao

Tomar conhecimento do Projeto Pedagdgico dos Cursos: sua organizagdo, estrutura e
Funcionamento e a metodologia de ensino e de avaliacdo;

participar da capacita¢do especifica para o desempenho da fung¢ao, quando ofertada;

dar suporte tecnoldgico em relacdo aos equipamentos, rede, ambiente virtual de aprendizagem
(AVA) e demais ambientes virtuais de trabalho;

atender as solicitagdes da equipe de gestdao, professores e alunos em relagdo a problemas de
acesso, postagem de atividades e notas, assim como outros problemas relacionados a utilizacdo
do AVA;

informar a Coordenacdo Geral do PRONATEC/IFBA ou Coordenacdo do Curso as eventuais
dificuldades no desempenho da fungdo e no acesso e uso do AVA,;

preencher o Relatdrio Técnico do Gestdo de Sistemas de Informacdo, com frequéncia mensal;
realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;
colaborar na elaborag¢do dos relatérios a serem produzidos pela Coordenacdo Geral/Adjunta do
PRONATEC/IFBA.

Coordenador de Articulagao e Demandas

Tomar conhecimento dos Projetos das ac6es desenvolvidas no ambito do Pronatec;

participar da capacitacdo especifica para o desempenho da funcao, quando ofertada;

Orientar a implementacdo recursos audiovisuais para a EaD;

orientar na elaboracdo de produtos de comunicacdo visual que utilizam multimidia interativa e
técnicas de artes graficas;

coordenar e orientar a atuacao dos profissionais que atuam como suporte de audiovisual nos
campi;

orientar na preparacdo de material audiovisual (edi¢do e Producio) (Audio e Video);

Elaborar fichas técnicas, mapas de programacao, distribuicdo, veiculacao de produtos e servicos
de comunicagao;

desenvolver outras atividades designadas pelo Coordenador Geral.

preencher o Relatdrio Técnico do cargo, com frequéncia mensal;

realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;
colaborar na elaboracgdo dos relatérios a serem produzidos pela Coordenagdo Geral do Pronatec.

Coordenador de Legislacdo e Normas

Tomar conhecimento dos Projetos das a¢6es desenvolvidas no ambito do Pronatec;

participar da capacitacdo especifica para o desempenho da funcao, quando ofertada;

Auxiliar a Coordenacdo Geral no que diz respeito a questdes legais pertinentes ao programa;
coordenar e orientar na elaboracdo dos editais sistémicos e Locais de contratacdo de
profissionais;

assessorar o Coordenador Geral Sistémico no planejamento e na tomada de decisGes
administrativas que garantam a infraestrutura adequada para o funcionamento das atividades do
Programa;

assessorar o Coordenador Geral Sistémico na Elaborac¢do de notas informativas;

emitir, quando provocado, pareceres aos 6rgaos controladores internos e externos sobre a gestdo
dos programas;

desenvolver outras atividades designadas pelo Coordenador Geral;

preencher o Relatdrio Técnico do cargo, com frequéncia mensal;

realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;




e colaborar na elaboracdo dos relatérios a serem produzidos pela Coordenacdo Geral do Pronatec.
Coordenador de Orcamentos e Finangas

e Tomar conhecimento dos Projetos das a¢cdes desenvolvidas no ambito do Pronatec;

® participar da capacitacao especifica para o desempenho da funcdo, quando ofertada;

e Executar a movimentagao dos recursos orgamentarios e financeiros planejados para o Programa;

e disponibilizar as informag¢des da movimentacdo dos recursos, quando solicitadas;

® empenhar, apropriar e pagar os compromissos assumidos pelo Nucleo Gestor Sistémico;

e atender as solicitagdes dos campi referente a orientagdes sobre a execucdo orcamentdria e
financeira do Programa;

e desenvolver outras atividades designadas pelo Coordenador Geral;

e preencher o Relatério Técnico do cargo, com frequéncia mensal;

e realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;

e colaborar na elaboragdo dos relatérios a serem produzidos pela Coordenacgdo Geral do Pronatec.

Coordenador de Licitagao e Compras

e Tomar conhecimento dos Projetos das a¢des desenvolvidas no ambito do Pronatec;
participar da capacita¢do especifica para o desempenho da fung¢ao, quando ofertada;

Executar as atividades necessarias a aquisi¢do de materiais e a contratagdo de servigos, na forma
da Lei, sob a responsabilidade do Nucleo Gestor Sistémico;

e auxiliar a elaboragdo dos termos de referéncias para aquisicdes de materiais e prestagdes de
servicos, sob a responsabilidade do Nucleo Gestor Sistémico;

e fiscalizar e acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no ambito do Programa, no que lhe
compete;

e realizar o recebimento e a retirada de materiais do estoque, registrando essa movimentacdo em
sistema oficial;

e Desenvolver outras atividades designadas pelo Coordenador Geral;

e preencher o Relatério Técnico do cargo, com frequéncia mensal;

e realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;

e colaborar na elaboragdo dos relatérios a serem produzidos pela Coordenacgdo Geral do Pronatec.

Coordenador de Desenho Educacional

e Tomar conhecimento do Projeto Pedagdgico dos Cursos: sua organizacdo, estrutura e
Funcionamento e a metodologia de ensino e de avaliacao;

e participar da capacitacdo especifica para o desempenho da funcdo, quando ofertada;

e definir, junto com a Coordenacdo Geral do PRONATEC/IFBA, o processo de desenho educacional;

e coordenar as atividades das equipes de webdesign e design Moodle;

e coordenar a construcdo do material didatico disposto no AVA, seguindo a estrutura de desenho
educacional pré-definida;

® pesquisar e utilizar recursos e novas estratégias de apresentacdo de conteddo que melhorem o
processo de ensino e aprendizagem;

e colaborar com a equipe de apoio tecnolégico no suporte ao uso do Moodle, no que concerne a
configuracdo dos recursos de aprendizagem;

e participar dos encontros presenciais com a Coordenacdo do Curso e Coordenacdo Pedagodgica
para acompanhamento e orientacdo didatico-pedagdgica na elaboracdo das atividades de
professor formador;

e informar a Coordenacdo do Curso ou Coordenacgdo Pedagdgica sobre as eventuais dificuldades no
desempenho da fungdo e no acesso e uso do AVA;

e preencher o Relatério Técnico de Coordenador de Desenho Educacional, ao final de cada
semestre;

e realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardametros do PRONATEC/IFBA;

® colaborar na elaboracdo dos relatdérios pedagdgicos a serem produzidos pela Coordenagdo Geral




do PRONATEC/IFBA.

Coordenador de Producdo de Audiovisual

e Tomar conhecimento do Projeto Pedagdgico dos Cursos: sua organizacdo, estrutura e
Funcionamento e a metodologia de ensino e de avaliagao;

e participar da capacitagao especifica para o desempenho da fun¢do, quando ofertada;

e definir, junto com a Coordenagdo Geral do PRONATEC/IFBA, o processo de producdo de
audiovisual;
supervisionar e orientar a gravacao e edi¢cdo de video-aulas;
supervisionar a elaboracdo de apresentacdes, animacdes e videos de acordo com a solicitacdo das
coordenacgdes;

e sistematizar e apresentar a Coordenacdo Geral/Adjunta do PRONATEC/IFBA a produgdo
audiovisual da equipe para definicdo do que serd utilizado no curso;

® sugerir e orientar o professor formador na elaboracdo de materiais audiovisuais adequados ao
conteudo da disciplina;

® pesquisar e utilizar novos recursos audiovisuais para a educac¢do a distancia que melhorem o
processo de ensino e aprendizagem;
acompanhar e avaliar o desenvolvimento das equipes sob sua responsabilidade;

e informar a Coordenacdo Geral do PRONATEC/IFBA ou Coordenacdo do Curso as eventuais
dificuldades no desempenho da fungdo e no acesso e uso do AVA,;

e preencher o Relatdrio Técnico do Coordenador de Produg¢do de Audiovisual, com frequéncia
mensal;
realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;

e colaborar na elaboracdo dos relatdrios a serem produzidos pela Coordenacdo Geral/Adjunta do
PRONATEC/IFBA.

Coordenador de Tecnologia da Informagao

e coordenar as equipes de Tl e dar todo o suporte tecnoldgico ao programa;

e coordenar, acompanhar e avaliar as atividades do Apoio de Sistemas, Apoio de Infraestrutura e do
Técnico de Laboratorio;

e participar de reunides e de atividades de capacitacao;

e visitar, periodicamente, os polos de apoio presencial;

e realizar reunides presenciais para orientagao dos analistas e técnicos de Tl;

® acompanhar e avaliar o desenvolvimento das atividades da equipe sob sua supervisao;

e registrar semanalmente, no sistema, a frequéncia dos profissionais sob sua supervisao;

® realizar periodicamente a avaliacdo do parque de tecnologia utilizado pelo programa e registrar
ajustes, evolucdes e melhorias;

® pesquisar e realizar aquisicdes necessarias para o programa utilizando os padrdes e normas do
Instituto e do Governo Federal;

e elaborar procedimentos para operacionalizagdo das equipes de tecnologia envolvidas no
programa;

e elaborar manuais e treinamentos das tecnologias utilizadas pelas equipes dos programas do
PRONATEC/IFBA;

e viabilizar o acesso a tecnologia para as atividades didrias dos envolvidos no programa;
monitorar as equipes e buscar solu¢des de tecnologia que facilitem e aprimorem os processos
diarios destes grupos;

e realizar reunibes periddicas com a equipe sob sua supervisdo, tendo em vista a gestdo de todas as
atividades académicas, pedagdgicas e operacionais;

e avaliar e encaminhar a coordenacdo geral adjunta pedagdgica, os relatorios de gestdo académica
e pedagdgica referentes ao desenvolvimento do curso;

e garantir o cumprimento do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC);




elaborar, em conjunto com o coordenador de polo, relatério dos estudantes evadidos e
respectivas a¢des de intervencao;

participar da selegdo de profissionais que atuarao na execugdo do curso;

manter contato com os alunos matriculados no curso, por meio do AVA, quando necessario;
participar das reuniées com a Coordenacdo Geral;

preencher o Relatdrio Técnico do cargo, com frequéncia mensal;

realizar autoavaliagdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;
colaborar na elaboracao dos relatdrios a serem produzidos pela Coordenacao Geral do Pronatec.

Coordenador de Esporte, Cultura e Lazer

Tomar conhecimento do Projeto Pedagdgico dos Cursos: sua organizagdo, estrutura e
funcionamento e a metodologia de ensino e de avaliagao;

participar da capacita¢do especifica para o desempenho da fungéo, quando ofertada;

planejar e organizar as agBes de Esporte, Cultura e Lazer regulares para estudantes do
PRONATEC/IFBA com vistas ao combate a evasio;

planejar e organizar um evento de culminancia das atividades de Esporte e Lazer;

elaborar, coordenar e executar plano de acdo dos apoios de Esporte, Cultura e Lazer;

realizar reunides com os bolsistas, com vistas a boa gestdo administrativa e pedagdgica das acoes
de Esporte, Cultura e Lazer, especialmente no que se refere ao combate a evasao;

receber e avaliar os relatdrios dos bolsistas de Esporte, Cultura e Lazer dos polos;

acompanhar e avaliar o desenvolvimento das equipes sob sua responsabilidade;

informar a Coordenacdo Geral/Adjunta do PRONATEC/IFBA as eventuais dificuldades no
desempenho da fun¢do e no acesso e uso do AVA;

preencher o Relatério Técnico de Coordenador de Formacao de Professores, com frequéncia
mensal;

realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;
representar a Coordenacdo Geral/Adjunta do PRONATEC/IFBA em reunides com equipe ou em
eventos externos, quando necessario;

colaborar na elaboracdo dos relatdrios pedagdgicos a serem produzidos pela Coordenacdo
Geral/Adjunta do PRONATEC/IFBA.

Coordenador de Cursos / todas as areas

Tomar conhecimento do Projeto Pedagdgico dos Cursos: sua organizagdo, estrutura e
funcionamento e a metodologia de ensino e de avaliagao;

participar da capacitacdo especifica para o desempenho da funcao, quando ofertada;

coordenar, acompanhar e avaliar as atividades académicas e pedagdgicas do curso;

visitar, periodicamente, os polos de apoio presencial;

realizar reuniGes presenciais para orientacdo didatico-pedagdgica para os professores
formadores, em conjunto com Coordenacdo Geral/Adjunta do PRONATEC/IFBA;

acompanhar as atividades dos professores formadores e dos autores na construcdao dos materiais
didaticos e pedagdgicos;

avaliar o material produzido pelos professores formadores e pelos autores;

avaliar o desempenho dos professores formadores e dos autores;

acompanhar e avaliar o desenvolvimento das atividades da equipe sob sua supervisdo (professor
formador, professor autor, webdesigner, técnico de audiovisual e apoio tecnolégico);

registrar semanalmente, no sistema, a frequéncia dos profissionais sob sua supervisao;

realizar reunides periddicas com a equipe sob sua supervisdo, tendo em vista a gestdo de todas as
atividades académicas, pedagdgicas e operacionais;

avaliar e encaminhar a coordenacdo geral adjunta pedagdgica, os relatorios de gestdo académica
e pedagdgica referentes ao desenvolvimento do curso;

garantir o cumprimento do Projeto Pedagdgico do Curso;




e® elaborar, em conjunto com o coordenador de polo, relatério dos estudantes evadidos e
respectivas a¢des de intervencao;

e participar da sele¢do de profissionais que atuardo na execug¢do do curso;

® manter contato com os alunos matriculados no curso, por meio do AVA, quando necessario;

e participar das reunibes semanais com a Coordenagdo Geral/Adjunta do PRONATEC/IFBA;

e Informar a Coordenacdo Geral/Adjunta do PRONATEC/IFBA as eventuais dificuldades no
desempenho da fun¢do e no acesso e uso do AVA;
preencher o Relatdrio Técnico de Coordenador de Cursos, com frequéncia mensal;
realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;

e representar a Coordenacdo Geral/Adjunta do PRONATEC/IFBA em reunides com equipe ou em
eventos externos, quando necessario;

e colaborar na elaboracdo dos relatérios pedagdgicos a serem produzidos pela Coordenacdo
Geral/Adjunta do PRONATEC/IFBA.

Coordenador de Formagao de Professores

e Tomar conhecimento do Projeto Pedagdgico dos Cursos: sua organizagdo, estrutura e
funcionamento e a metodologia de ensino e de avaliacdo;
participar da capacita¢do especifica para o desempenho da fungao, quando ofertada;

e colaborar no planejamento e organizacdo das acbes de capacitacdo de professores e equipe
técnica do PRONATEC/IFBA;

e realizar media¢do da aprendizagem em cursos de capacitagao de professores e equipe técnica do
PRONATEC/IFBA;

e auxiliar a Coordenacdo Geral do PRONATEC/IFBA na gestdo pedagdgica dos cursos de capacitacdo
de professores e equipe técnica do PRONATEC/IFBA;

e auxiliar a coordenacdo das atividades dos cursos de formacdo de professores ofertados pelo IFBA,
no dmbito do PRONATEC/IFBA;

® realizar reuniGes com os coordenadores pedagégicos, coordenadores de curso, coordenadores
adjuntos, coordenadores de polo e professores formadores, com vista a boa gestdo
administrativa e pedagdgica dos cursos;

e receber e avaliar os relatdrios de desenvolvimento dos cursos enviados pelos coordenadores de
curso, coordenadores pedagdgicos e coordenadores de polo;

e colaborar com o Coordenacdo Geral/Adjunta do PRONATEC/IFBA, no planejamento das atividades
de selecao dos profissionais envolvidos no programa;

e colaborar no planejamento das condicdes de realizacdo das atividades de capacitacdo dos
profissionais envolvidos no programa;
acompanhar e avaliar o desenvolvimento das equipes sob sua responsabilidade;
informar a Coordenacdo Geral/Adjunta do PRONATEC/IFBA as eventuais dificuldades no
desempenho da fun¢do e no acesso e uso do AVA;

e representar a Coordenacdo Geral/Adjunta do PRONATEC/IFBA em reunibes com equipe ou em
eventos externos, quando necessario;

e preencher o Relatdrio Técnico de Coordenador de Formagdo de Professores, com frequéncia
mensal;
realizar autoavaliagdo de desempenho profissional, conforme parametros do PRONATEC/IFBA;

e colaborar na elaboragao dos relatérios pedagdgicos a serem produzidos pela Coordenagdo
Geral/Adjunta do PRONATEC/IFBA.

Coordenador de Professor Mediador

e Tomar conhecimento do Projeto Pedagdgico dos Cursos: sua organizagao, estrutura e
funcionamento e a metodologia de ensino e de avaliacao;

e participar da capacitagao especifica para o desempenho da funcdo, quando ofertada;

acompanhar e avaliar as atividades dos professores mediadores presenciais e a distancia




(correcdo e registro de notas das atividades, abertura de fdruns, interacdo nos féruns e outras
atividades académicas e pedagdgicas);

acompanhar a interagdo entre professores formadores, professores mediadores e alunos no AVA;
participar de reunides e de atividades de capacitac¢ao;

visitar, periodicamente, os polos de apoio presencial;

avaliar o desempenho dos professores mediadores presenciais e a distancia;

elaborar relatérios mensais do desenvolvimento das agdes realizadas pelos professores;

registrar semanalmente, no sistema, a frequéncia dos professores mediadores a distancia sob sua
supervisao;

prestar assisténcia pedagodgica aos professores mediadores presenciais e a distancia no
desenvolvimento de suas atividades e cumprimento do Planejamento Didatico Pedagdgico (PDP);
orientar didatico-pedagogicamente os professores mediadores no AVA sob demanda continua
desses ou da coordenacao do curso;

acompanhar o registro de frequéncia e de notas dos alunos no AVA;

realizar reuniGes pedagdgicas periddicas com os professores mediadores presenciais e a distancia,
via webconferéncia ou presencial, conforme disponibilidade;

participar da sele¢do de profissionais que atuarao na execugdo do curso;

manter contato com os alunos matriculados no curso, por meio do AVA, quando necessario;
participar de reunides com a Coordenacdo Geral/Adjunta do PRONATEC/IFBA, Coordenacdo
Adjunta de Cursos, Coordenacdo de Professores Mediadores e Coordenadores de Polo;

informar a Coordenacdo Geral/Adjunta do PRONATEC/IFBA ou Coordenacdo do Curso as
eventuais dificuldades no desempenho da fungdo e no acesso e uso do AVA;

preencher o Relatdrio Técnico do Coordenador de Professor Mediador, com frequéncia mensal;
realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;
colaborar na elaboracdo dos relatdrios pedagégicos a serem produzidos pela Coordenagao
Geral/Adjunta do PRONATEC/IFBA.

Coordenador de Registro Académico

Tomar conhecimento dos Projetos das ac6es desenvolvidas no ambito do Pronatec;

participar da capacita¢do especifica para o desempenho da fungdo, quando ofertada;
Supervisionar a insercdo e atualizacdo dos dados dos sistemas de registros académicos
institucionais e do Ministério da Educa¢do no ambito dos cursos;

supervisionar a demanda por certificados e diplomas de conclusdo de curso, e acompanhar a
emissao;

realizar o controle estatistico de registro académico dos alunos do programa;

desenvolver outras atividades designadas pelo Coordenador Geral;

preencher o Relatdrio Técnico do cargo, com frequéncia mensal;

realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;
colaborar na elaboracdo dos relatdrios a serem produzidos pela Coordenacao Geral do Pronatec.

Monitor do Laboratério de Informatica

Tomar conhecimento do Projeto Pedagdgico dos Cursos: sua organizagdo, estrutura e
funcionamento e a metodologia de ensino e de avaliagao;

participar da capacitacdo especifica para o desempenho da funcao, quando ofertada;

dar suporte tecnoldgico em equipamentos, rede, manter ambiente nos computadores para
acesso virtual de aprendizagem (AVA) e demais ambientes virtuais de trabalho;

atender as solicitacGes da equipe de gestdo, professores e alunos em relagdo a problemas de
acesso, postagem de atividades e notas, assim como outros problemas relacionados a utilizagao
do AVA;

realizar a inspecao periddica do ambiente de laboratério (equipamentos e infraestrutura);

avaliar e testar os equipamentos utilizados nos laboratdrios no inicio e final das aulas e gerar




relatdrio de inspecdo;

e informar a Coordenacdo do Polo as eventuais dificuldades no desempenho da fungdo e no acesso
e uso do AVA;

e preencher o Relatério Técnico do Monitor do Laboratdrio de Informatica, com frequéncia mensal;

e realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;
colaborar na elaboracdo dos relatérios pedagégicos a serem produzidos pela Coordenacao
Geral/Adjunta do PRONATEC/IFBA.

Apoio de Sistemas de Informagao

e Tomar conhecimento do Projeto Pedagégico dos Cursos: sua organizacdo, estrutura e
Funcionamento e a metodologia de ensino e de avaliacao;

e participar da capacitagao especifica para o desempenho da fun¢do, quando ofertada;

e atender as solicitacbes da equipe de gestdo, professores e alunos em relagdo a problemas de
acesso, postagem de atividades e notas, assim como outros problemas relacionados a utilizagao
do AVA;

e avaliar relatdrios de atividades das equipes remotas e elaborar relatério resumo das atividades
para a coordenacdo;

® supervisionar o processo de suporte tecnolégico em relagdo ao ambiente virtual de aprendizagem
e demais ambientes virtuais de trabalho;

e coordenar o atendimento as solicitacdes da equipe de gestdo, professores e alunos em relacdo a
problemas de acesso, postagem de atividades e notas, assim como outros problemas
relacionados a utilizacdo do AVA,;
propor a confec¢do de tutoriais para otimizar o atendimento aos usuarios;

e informar a Coordenacdo Geral/Adjunta do PRONATEC/IFBA ou Coordenacdo do Curso as
eventuais dificuldades no desempenho da fungdo e no acesso e uso do AVA;

e preencher o Relatério Técnico do Apoio de Sistemas de Informacao, com frequéncia mensal;

e realizar autoavaliagdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;
colaborar na elaboracdo dos relatérios a serem produzidos pela Coordenacdo Geral/Adjunta do
PRONATEC/IFBA.

Apoio de Infraestrutura

e Tomar conhecimento do Projeto Pedagdgico dos Cursos: sua organizacdo, estrutura e
Funcionamento e a metodologia de ensino e de avaliacdo, e das demais a¢des do Pronatec;

e participar da capacitacdo especifica para o desempenho da funcdo, quando ofertada;

e dar suporte tecnoldgico em relagdo aos equipamentos;

e dar suporte as equipes remotas em problemas de infraestrutura de Tl;

e ministrar treinamentos das equipes remotas;

e monitorar e avaliar equipes de suporte e parque de TI;

e avaliar relatérios de atividades das equipes remotas e elaborar relatério resumo das atividades
para a coordenacao;

e preencher o Relatério Técnico do cargo, com frequéncia mensal;

e realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;
colaborar na elaboracdo dos relatdrios a serem produzidos pela Coordenacao Geral do Pronatec.

Auxiliar para Produgao Audiovisual

e Tomar conhecimento do Projeto Pedagdgico dos Cursos: sua organizacdo, estrutura e
funcionamento e a metodologia de ensino e de avaliagao;
participar da capacitagdo especifica para o desempenho da fungdo, quando ofertada;

® participar do processo de producdo audiovisual, atendendo as demandas da Coordenacgdo de
Producdo Audiovisual;

e gravar e editar video-aulas;

elaborar apresentacdes, animacdes e videos de acordo com a solicitacdo das coordenacdes;




® pesquisar e utilizar novos recursos audiovisuais para a educacdo a distancia que melhorem o
processo de ensino e aprendizagem;

e informar a Coordenacdo Geral do PRONATEC/IFBA ou Coordenagdo de Producdo de Audiovisual
as eventuais dificuldades no desempenho da fungdo e no acesso e uso do AVA;

e preencher o Relatério Técnico do Auxiliar de Produgdo de Audiovisual, com frequéncia mensal;
realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;
colaborar na elaboragdo dos relatérios a serem produzidos pela Coordenacdo Geral/Adjunta do
PRONATEC/IFBA.

Webdesigner

e Tomar conhecimento do Projeto Pedagdgico dos Cursos: sua organizacdo, estrutura e
Funcionamento e a metodologia de ensino e de avaliagao;

e participar da capacitacdo especifica para o desempenho da func¢do, quando ofertada;

e definir, junto com a Coordenagao de Desenho Educacional, o processo de constru¢ao do material
didatico-pedagégico;

® apoiar o Assistente de Producdo de Material Didatico na orientacdo para a elaboragdo do
Planejamento Didatico-Pedagdgico (PDP);

e estruturar o PDP no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), seguindo a estrutura de desenho
didatico pré-definida;

® pesquisar e utilizar recursos e novas estratégias de apresentacdo de conteddo que melhorem o
processo de ensino e aprendizagem;

e colaborar com a equipe de apoio tecnoldgico no suporte ao uso do Moodle, no que concerne a
configuracdo dos recursos de aprendizagem;

e participar dos encontros presenciais com a Coordenagao do Curso e Coordenacdo de Desenho
Educacional para acompanhamento e orientacdo didatico-pedagdgica na elaborag¢do das
atividades de professor formador;

e informar a Coordenacdo de Desenho Educacional sobre as eventuais dificuldades no desempenho
da funcdo e no acesso e uso do AVA;
preencher o Relatdrio Técnico do cargo, com frequéncia mensal;
realizar autoavaliagdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;

e colaborar na elaboragdo dos relatérios a serem produzidos pela Coordenacgdo Geral do Pronatec.

Apoio para Almoxarifado
Tomar conhecimento dos Projetos das acGes desenvolvidas no ambito do Pronatec;

e participar da capacitacdo especifica para o desempenho da funcdo, quando ofertada;

® acompanhar o levantamento das necessidades, em relacdo as demandas das unidades para o
processo licitatério de compra, dos itens do Almoxarifado;

e diligenciar o processo de envio de mercadoria com os Fornecedores para cumprimento de prazos
de entrega;

e fazer a intermediacdao entre fornecedores e as unidades referente aos materiais de consumo
especificos;

® examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as Notas de Empenho e Notas
Fiscais, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou
especializados;

e fazer o registro de entrada dos materiais adquiridos;

e encaminhar NF para pagamento;

e controlar o armazenamento e imprimir as etiquetas para o Almoxarifado;

e organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e a seguranga dos
materiais em estoque;

e controlar o Estoque;

receber, controlar as requisicbes e organizar o processo de distribuicdo para o atendimento as




unidades setoriais;

fazer o adequado registro de saida dos materiais a serem distribuidos;

fazer a manutenc¢do do catdlogo de materiais disponiveis as unidades requisitantes;

fazer inventarios gerenciais;

fazer Inventdrios Anuais, acompanhando a comissdao nomeada, gerir informacgdes e abrir processo
de inicio e de ajuste;

preencher o Relatdrio Técnico do cargo, com frequéncia mensal;

realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;
colaborar na elaboragdo dos relatérios a serem produzidos pela Coordenagdo Geral do Pronatec.

Apoio de Gestao Orgamentdria e Financeira

Tomar conhecimento dos Projetos das a¢es desenvolvidas no ambito do Pronatec;

participar da capacita¢do especifica para o desempenho da fungéo, quando ofertada;

subsidiar a coordenagdo na elaboracdo de relatdrios financeiros para coordenagao do Programa;
classificar e conferir os documentos de natureza financeira e contdbil;

preparar as guias para o recolhimento de tributos, taxas e depdsitos e consignacgdes;

dar suporte junto a coordenacdo geral nas situacdes financeiras do programa;

colaborar na execucdo e controle planilhas e relatérios relacionados aos processos contdbeis;
preencher o Relatdrio Técnico das atividades realizadas, com frequéncia mensal;

realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardametros do PRONATEC/IFBA.

Apoio para Licitagao e Compras

Tomar conhecimento dos Projetos das acGes desenvolvidas no ambito do Pronatec;

participar da capacitacdo especifica para o desempenho da funcao, quando ofertada;

Receber todos os processos com pedidos de aquisicdes e servicos comuns para triagem
conferéncia;

realizar andlise inicial de Termos de Referéncia advindos de outras unidades da Universidade;
desenvolver Termo de Referéncia para demandas relativas a Coordenacdo de Logistica;

processar as dispensas de licitacdo e inexigibilidade;

fornecer suporte as unidades demandantes do IFBA a respeito da composi¢do do processo de
aquisicdo (construcdo do TR, PB e orientacBes sobre a pesquisa de mercado e de precos);
encaminhar processo a Divisdo de Elaboragdo de Editais para continuidade dos procedimentos
licitatérios;

manter atualizados os arquivos de Instru¢Ges Normativas, Decretos e demais legislacGes
referentes a compras governamentais em ambito federal;

cadastrar fornecedores no SICAF;

elaborar Pesquisa de mercado;

adquirir por meio do Sistema de Registro de Precos;

formalizar processo por Dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

demais atribuicGes inerentes e necessarias para operacionalizar compras e ou licitacdo;

langar todos os certames no sistema Comprasnet, para a posterior publicacdo da disputa do
certame, respeitando a data definida pelo pregoeiro;

realizar todas as publicacGes legais pertinentes aos eventos dos pregoes eletrénicos;

receber e protocolar os envelopes pertinentes as licitacdes presenciais;

dar suporte aos pregoeiros e demais colegas no que for cabivel e atenuante as rotinas e
atribuicGes da secretaria;

controlar a numeracao dos oficios e memorandos da coordenadoria;

autenticar documentos para os licitantes;

prestar informacdes e orientacGes por meio telefonico;

preencher o Relatdrio Técnico do cargo, com frequéncia mensal;

realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;




e colaborar na elaboracdo dos relatérios a serem produzidos pela Coordenacdo Geral do Pronatec.
Apoio para Legislagao e Normas

Tomar conhecimento dos Projetos das a¢6es desenvolvidas no ambito do Pronatec;

® participar da capacitacao especifica para o desempenho da funcdo, quando ofertada;

® Acompanhar a legislagdo do Sistema de Ensino do Governo Federal e correlatas, para
conhecimento e ado¢do de medidas pertinentes;

® manter contato permanente com o Coordenador de Legislacdo e Normas;
orientar, quando solicitado, Diretores e Coordenadores de Polo e Cursos acerca de assuntos
relativos as legislaces vigentes;
dar apoio legislativo e normativo as Coordenadorias do PRONATEC/IFBA;

e elaborar recomendag¢bes acerca de diversos assuntos académicos, mediante solicitacdo dos
consulentes;

e preencher o Relatério Técnico do cargo, com frequéncia mensal;
realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;
colaborar na elaboragao dos relatérios a serem produzidos pela Coordenagdo Geral do Pronatec.

Apoio para Administrativo

Tomar conhecimento dos Projetos das a¢6es desenvolvidas no ambito do Pronatec;
participar da capacita¢do especifica para o desempenho da fungéo, quando ofertada;

e Receber, conferir, classificar, protocolar e arquivar toda a correspondéncia, documentos ou
publicacdes recebidas;

® organizar e manter registros e ficharios;
preencher formuldrios padronizados, mapas, relacdes, requisicdes, relatérios e outros
documentos; efetuar levantamentos, calculos e conferéncias de menor complexidade;

e selecionar noticias publicadas pela imprensa escrita;

e digitar textos diversos em microcomputador e terminal de grande porte;

e executar outras atividades correlatas a funcao;

e redigir os textos das minutas, mantendo-as padronizadas por modalidade;

® encaminhar as minutas dos editais para conferéncia da diregao;

e prestar informacgdes e orientagdes por meio telefonico;

e dar todo o suporte a Coordenacgao Geral;

e realizar outras rotinas administrativas, pertinentes a fungao;

e preencher o Relatério Técnico do cargo, com frequéncia mensal;

e realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;

e colaborar na elaboragao dos relatérios a serem produzidos pela Coordenacgdo Geral do Pronatec;

Apoio para Esporte, Cultura e Lazer

e Tomar conhecimento do Projeto Pedagdgico dos Cursos;
participar da capacitacdo especifica para o desempenho da funcao, quando ofertada;
atender as solicitagbes da Coordenagdo de Esporte, Cultura e Lazer em relagao a participagao,
evasdo, organizacdo logistica das acdes, postagem de atividades e notas, assim como outros
problemas relacionados a utilizacdo do AVA,;

e informar a Coordenacdo Geral do PRONATEC/IFBA ou Coordenacdo do Curso as eventuais
dificuldades no desempenho da fungdo e no acesso e uso do AVA,;

e preencher o Relatério Técnico do Apoio para Esporte, Cultura e Lazer, com frequéncia mensal;

realizar autoavaliacdo de desempenho profissional, conforme pardmetros do PRONATEC/IFBA;
colaborar na elaboragao dos relatérios a serem produzidos pela Coordenag¢do Geral do Pronatec.




