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Habilitacdo Pronatec

1. Introdugao

Em 2011, por meio da Lei Ne 12.513, o governo brasileiro langou o Programa Nacional de Acesso ao
Ensino Técnico e Emprego - Pronatec em resposta a demanda da sociedade pela ampliagao das
oportunidades de formacdo profissional. O Pronatec foi criado com o objetivo de expandir,
interiorizar e democratizar a oferta de cursos de educagdao profissional, contribuindo para a
melhoria da qualidade do ensino médio e ampliando as oportunidades educacionais dos
trabalhadores.

Para cumprir a sua finalidade, o Pronatec criou e reuniu um conjunto de iniciativas que vinham
sendo desenvolvidas para a expansdo da oferta de cursos de educacdo profissional. Entre as
iniciativas do Pronatec encontram-se: i) Acordo de Gratuidade com o Sistema S; ii) Brasil
Profissionalizado; iii) Expansdao da Rede Federal de Educacdo Profissional e Tecnoldgica; iv) FIES
Técnico e Empresa e vi) Rede e-Tec.

Entre as novas iniciativas criadas, encontra-se a Bolsa-Formagao, que se utiliza da capacidade ociosa
das instituicdes de educagao profissional, ampliando massivamente a oferta de cursos técnicos de
nivel médio (cursos técnicos) e de formacao inicial e continuada ou qualificacdo profissional (cursos
FIC).

A Bolsa-Formagao, regulamentada pela Portaria MEC Ne 168, de 7 de margo de 2013, constitui-se
da oferta gratuita de cursos técnicos e cursos FIC, presenciais, custeados com recursos repassados
pelo MEC a institui¢cdes de ensino de educagdo profissional do pais.

A Portaria MEC N2 160, de 05 de marco de 2013, que dispde sobre a habilitacdo das instituicdes
privadas de ensino superior e de educacao profissional técnica de nivel médio, estabeleceu que
além das instituicdes publicas, as instituicdes privadas de educagao profissional podem ofertar
cursos técnicos subsequentes no dmbito do Pronatec, desde que, devidamente, habilitadas nos
termos da Lei N2 12.816, de 5 de junho de 2013.

A partir da previsdo, a Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica elaborou o presente
manual, cujo objetivo é apresentar os requisitos necessarios ao processo de habilitacdo Pronatec
por parte das instituicGes privadas de educacdo profissional técnica de nivel médio.
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2. Requisitos para Habilitagao Pronatec

Para ofertar cursos técnicos subsequentes no ambito do Pronatec, a Unidade de Ensino - UE privada
devera solicitar a habilitacdo Pronatec no Sistema de Educac¢do Profissional e Tecnoldgica — Sistec,
observando os seguintes requisitos obrigatorios:

. possuir os atos autorizativos vigentes de funcionamento da unidade de ensino (emitido
pelo 6rgao validador) e o de funcionamento dos cursos técnicos que deseja ofertar;

. anexar fotos digitalizadas da entrada da escola e dos laboratérios existentes;

. registrar no SISTEC, o numero total de estudantes ingressantes nos periodos solicitados
na tela correspondente, que seja igual ou superior a 100;

. registrar no SISTEC o niumero total de estudantes concluintes nos periodos solicitados na
tela correspondente igual ou superior a 50;

o possuir 50% do corpo docente com tempo de experiéncia na institui¢do igual ou superior
a um ano;

. apresentar uma relacdo igual ou superior a 1 metro quadrado por estudante entre a

area de cada sala de aula e o nUmero maximo de carteiras ou de estudantes desta sala ;
. apresentar informacOes sobre laboratério especifico, conforme consta no Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos;
. apresentar informacdes referentes as condicdes de acesso para pessoas com
deficiéncias, nos termos da legislagdo vigente (Decreto n? 5.296/2004, Decreto n@
6.949/2009 e Portaria n? 168/2013 — MEC).

3. Registro de uma Unidade de Ensino no Slistec

O acesso ao cadastro no Sistec devera ser feito com um cédigo inicial de acesso, solicitado pelo
gestor responsavel da UE, por meio do telefone 0800 616161 (opc¢do 8) informando o CPF do gestor
e o nome da UE a ser cadastrada.

De posse do cddigo de acesso inicial, o gestor responsavel iniciard o pré-cadastro no endereco
, informando os seguintes dados: CPF e o cddigo de acesso
inicial, em seguida o gestor devera preencher o formuldrio com os dados solicitados.

3.1. ACOMPANHAMENTO DA SOLICITACAO DE PRE-CADASTRO

A solicitacdo de pré-cadastro da UE poderd ser acompanhada no endereco

, a partir da opcdo Pré-cadastro da Unidade de Ensino. O procedimento é
o mesmo utilizado para efetuar o pré-cadastro. Entretanto, neste caso, ao digitar o CPF e o cédigo
de acesso inicial, serd mostrado um relatério com todos os dados da unidade de ensino, incluindo
um campo que identifica se o processo foi analisado e qual o resultado do mesmo.

Com a instituicdo ja pré-cadastrada, o gestor responsdavel, obrigatoriamente, fard o seu cadastro
pessoal no Sistema de Seguranca Digital - SSD, no endereco
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, ha opgao Solicitar Acesso no menu Gerenciar Usuario e
seguir as instrucdes de preenchimento apresentadas.

3.2. CADASTRO NO SSD

O Sistema de Seguranca Digital — SSD do Ministério da Educa¢ao - MEC é um cadastro Unico de
usuarios para a utilizacdo de seus sistemas. O Sistec utiliza o SSD para autenticacdo de seus
usuarios. Dessa forma, para se ter acesso ao SISTEC é obrigatério ser cadastrado no SSD.

Para efetuar o) cadastro do usuario no SSD, acesse o] endereco
e escolha a op¢do Solicitar Acesso no menu Gerenciar
Usuario e seguir as instru¢des de preenchimento apresentadas.

4. Solicitacao de Habilitagao Pronatec

A solicitacdo de habilitagdo Pronatec ocorrera a partir do preenchimento dos formuldrios
disponiveis na opgao Habilitagdo Pronatec na aba Pronatec. Antes de iniciar o preenchimento dos
formularios, a UE devera concordar com as condicdes informadas, conforme detalhes apresentado
na Figura 1.

Assim que a unidade de ensino concordar com os critérios, podera avancar no preenchimento dos
formularios, langando as informagdes referentes a sua mantenedora, sua caracterizagao, seu corpo
dirigente, seu corpo docente, sua estrutura curricular e sua estrutura institucional.

I |
SISTEG [Servidar: sistes mes gov brl[5YH Revision: 1212] Sistema Nacional de da Edi ional & Tecnaldgi
AU .
GESTOR R PELA UNIDADE DE ENSIMO -
Administragéo [r— Cursos | Ciclo de Matricula  Noticias Ferramentas» (= Alterar Perfil  Sair
Menu PRONATEC Onde Estou - PRONATEC - Habilitagéio FIES - Solicitar Habilitagdo FIES
] Pectusgan de Vages Habilitagao FIES
(] Esportar Relatérios de Pactusgies
=5 Habiltagéo FES =
J Solicitar Hahiltagéo FES AUnidade de Engino (UE) para aderir a0 PRONATEC (Habilitagdo FIES) devera preencher todos os requigitos, informando dados e anexando documentos e fotos,
J Marter Dados da Martenedora confarme solicitado durante o processo de preenchimento. O sistema validard o dados formecidos pela UE, verificando se deverd haver prosseguimenta no processa
[} Acompanhar Processa avaliativo ou & cabe uma eliminagio prévia. Para gue a eliminagio prévia ndo ocorra a UE deverd

+ Anexar a documentagdo da Mantenedora (um arquivo pf que confirme as informagaes digitadas);

» Anexar o Alo Autorizativ de funcionamento da UE gue estejavigente (emitida pelo Orgéo validadan),;

* Pnexar folo da vista de enfrada da Escola, e fotos das salas de aula e laboratdrio, caso haja laboratdrio;

* Ppresentar ndmera fotal de alunos ingressantes em 2010 e 2011, no SISTEC, igual ou superior a 100 alunos;

= Ppresentar ndmera fotal de alunos coneluidos no periodo entre 2010 e 2011, no SISTEC, igual ou superior a 50 alunos;

= Apresentar 50% ou mais dos docentes com tempo de experiéncia na Instituigdo maiar ou igual a um ano;

* Possuiruma relagéo entre a area em meltros quadrados de cada sala de aula e 0 nimero méximo de carteiras ou de estudantes desta sala, igual ou superiora 1 (no
minima um metro guadrade por aluno em cada sala de aula),

rmagdes sobre laboratdrio ffico quando o curso técnico ofertado necessita deste laboratdrio, conforme consta no Catalogo Macional de Cursos

o
Técnicos

@ concorda € o concordo

Figura 1 - Tela de aceite das condi¢des para habilitagdo
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4.1. DADOS DA MANTENEDORA DA UNIDADE DE ENSINO

O formulario apresentado na Figura 2, deve ser preenchido com os dados da mantenedora.
Destacando que, o preenchimento equivocado deste formuldrio, somente, podera ser corrigido
pelo gestor responsavel da UE.

Ressalta-se que nos campos Codigo INEP* e Comprovante de Inscricdo e de Situagao Cadastral,
serdo requeridas explicacdes mais detalhadas:

. Codigo INEP (ou cédigo da escola): € um nimero formado por 8 digitos de identificacdo
das institui¢des de educagdo bésica no Censo Escolar do INEP. E gerado pelo sistema
Educacenso no momento do cadastro da UE. Caso a UE ndao possua um cddigo INEP,
deverd entrar em contato com a respectiva Secretaria de Educacdo Estadual para
obtengdo do numero.

. Comprovante de Inscricdo e de Situagao Cadastral: Este comprovante, que pode ser
obtido no site da Receita Federal, deve ser convertido para o formato PDF antes de ser
anexado no campo de mesmo nome.

(http://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp)

Solicitacdo de Habilitacdo Pronatec * 4




Habilitacdo Pronatec

[ N
SISIEG [Servidor: sistec.mec.gov br][S¥H Revision: 1313] Sistema Nacional de Informacdes da Educacae Profissional e Tecnolbgica
R s
- GESTOR RESPOMSAVEL PELA UNIDADE DE ENSINO -
Adrninistragdo i sy Cursos Ciclo de Matricula  Moticias
Menu PRONATEC Onde Estou - PRONATEC - Habilitacdo FIES - Solicitar Habilitagio FIES

Dades da Mantenedora Caracterizagéo LLE Corpo Dirigente Corpo Docente Estrutura Curricular Estrutura Institucional
[] Pactuagén de vagss
j Expartar Relstdrios de Pactuagdes Dados da Mantenedora
=5 Habilitag#o FIES
; J Salicitar Habiltagéo FIES
Maniter Dados da Mantenedora Razéo Socisl *
J Acompanhar Processo

ChPJ

Cadigo INEP *

Categoria Administrativa * SELECIOME .. =l
CEP*

Enderego '

Complementa

Humero *

Bairro *

UF SELECIONE. .

) =

hduniciic *
Caixa Postal
Telefane !
Fax *

E-mail *

Confirmar E-mail *

Dados do Representante Legal
CPF*
Mame *
Sexn ' SELECIOME.. =l
Rz
Orgéo Expedidor *
UF * SELECIONE =l
Cargo "
Telefone *
Fax *
E-mail *

Confirmar E-mail *

Anexo

Comprovante de Inscrigéo e de Situagio I Selecionar aiquivo. I

Cadastral®

(™ Campo okrigatdrio

B Salvar . Pridmo

Figura 2 — Formuldrio com as informagdes da mantenedora da UE

4.2. CARACTERIZAGCAO DA UNIDADE DE ENSINO

O formulario apresentado na Figura 3, vem preenchido com os dados cadastrais da UE. Na secdo
Cursos Técnicos, o sistema apresenta a quantidade de ingressantes e concluintes, dos trés ultimos
anos, para cada um dos cursos técnicos cadastrados no Sistec. Cabe ressaltar, que o niumero total
de estudantes ingressantes nos dois ultimos anos, deve ser maior ou igual a 100 e o niUmero de
concluintes igual ou superior a 50, no mesmo periodo.

Solicitacdo de Habilitacdo Pronatec ® 5
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S S’j e [Servidor: sistas.mea.gow bri[5¥N Revision: 1213] Sistema Nacional de Informagcées da Educagio Profissional e Tecnolégica
[ - GESTOR RESE:

Administragdo e Cursos | CicludeMaIn’cula‘ hoticias I
m |

Menu PRONATEC v Ondle Estou - PRONATEC - Habilitagdo FIES - Solicitar Habilitagao FIES

Dados da Mantenedors Caracterizagio WLE. Corpo Ditigente Corpo Docente Estrutura Curricular Estrutura Institucional
[ Exportar Relatdrios de Pactuagies
E-IC3 Habilitagéo FIES

. . Ato Autorizativo de Funcionamento * L

J Zalicitar Habiltagao FIES

|] Marter Dados da Mantenedora Enderego

J Acompanhar Processo CEP 0 AR
Endereca SR KR K XXX,
Complemerto FIOOOODOO00
Mumero oo
Bairra W
urF W
Municipio RN

Contatos

E-mail *

Confirmar E-mail *

Telefone Comercial (set) semeatatacnnn

Fax [seae) st

Total de Matriculas Ativas

Cursos Técnicos fristersrtererrrreveey

Cursos FIC

Cursos Tecnicos

Eixo Tecnolégico Home do Curso Maodalidade 12011 12010 12009 C-2011 C-2010  C-2009
eSS e KRHRXKRLREXALRKL hsresesves et eted HAK KK AXK HXK hred K
Tatal K KK o000 i 000 oo

[g] Pégina 1 de 1 Total de Registros: 1

Cursos FIC
Semm Dados.

) Campo obrigatdrio
Atencdo: Se alguma dessas informagdes ndo estiver correta, acione o Argdo Regulador responsavel pela Instituicdo erm sua
UFMunicipio, para corregdo

o Anterior B Salvar ' Priximo

Figura 3 — Formuldrio de caracterizacdo da unidade de ensino

4.3. CORPO DIRIGENTE DA UNIDADE DE ENSINO

O formuldrio apresentado na Figura 4, deve ser preenchido com os dados do principal dirigente da
instituicdo e do diretor de ensino ou coordenador pedagdgico, que deverdo anexar no sistema o
Curriculo Lattes, em formato de PDF ou o link do CNPq.

Solicitacdo de Habilitacdo Pronatec ® 6




Habilitacdo Pronatec

[ N
SISTE [Servidor: sistec.mes gov br][S¥H Revision: 1212] Sistema Nacional de Informacies da Educagao Profissional e Tecnolagica
S Pt N
- GESTOR RES
Administracdo | PRORRTECT] Cursos Ciclo de Matricula | hoticias
Menu PRONATEC Onde Estou - PRONATEC - Habilitacdo FIES - Solicitar Habilitagio FIES

Dados da Mantenedara Caracterizagéo L E. Corpo Dirigente Corpo Docente Estrutura Curricular Estrutura Insttucional
J Exportar Relstdrios de Pactuagies
1| Hahilitagso FES Dirigente Principal da Instituicio
j Solicitar Habilitagéo FIES

CPF !
j Marter Dados da Martenedars
j Acompanhar Processo Mome *
Escolaridade * ;I
Cargo *

Data de Admizsdo *

ATEMGAD:Cazo o link informado néa permita o acessa
an curticulo, o processo de avaliagdo poderd ser

Curticulo Lattes *

cancelado.
Curriculo POF * I Selecionar arquiva.. I
Driretar de Ensino ou Coordenador Pedagdgico
CPF
Home *
Ezcolatidacie * ;I
Cargo

Diata de Admisséo *

Curticulg Lattes ** ATEMGADCazo o link informado néa permita o acessa
an curticulo, o processo de avaliagdo poderd ser
cancelada

Curriculo POF * I Selecionar arquiva.. I

1 E obrigatdrio o preenchimento de pelo menos um desses campos
(*) Campo obrigatario

Anterior a Salvar Prdximo

Figura 4 — Formulario com dados do corpo dirigente

4.4. CORPO DOCENTE DA UNIDADE DE ENSINO

O formulario apresentado na Figura 5, devera conter o numero de docentes por nivel de formacao
académica, o tempo de experiéncia na instituicdo, o tempo de experiéncia profissional, a forma de
registro profissional e o regime de trabalho de cada docente.

O somatodrio de docentes das op¢des do nivel de formacdo académica deve, obrigatoriamente, ser
igual ao numero total de docentes da instituicdo. Isso quer dizer que, se a instituicdo informar que
tem 50 (cinquenta) docentes no total, obrigatoriamente o somatério de docentes que atuam no
ensino médio, no ensino médio técnico, no nivel superior, na especializa¢gdo, no mestrado e no
doutorado deve ser igual a 50 (cinquenta). A mesma regra vale para o tempo de experiéncia do
docente na instituicdo, para o tempo de experiéncia profissional e para a forma de registro
profissional.

O campo tempo de experiéncia docente na instituicdao deve ser preenchido apenas o tempo como
docente nesta unidade de ensino.

O campo tempo de experiéncia profissional refere-se ao tempo de experiéncia profissional do
docente na area de atuacdo do curso, excetuando o tempo como docente. O Unico campo que foge

Solicitacdo de Habilitacdo Pronatec ® 7
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a regra do somatodrio igual ao nimero total de docentes é o referente ao regime de trabalho. Este

campo deve ser preenchido por curso e um docente pode atuar em mais de um curso na
instituicdo.

\C:'J STEC [Servidor: sistec.mec.gow.br][S¥H Revision: 1313 Sistema Nacional de Informacdes da Educacio Profissional e Tecnolégica

[ - GESTOR RESPC

Adrninistragéo III “i. Cursos | ClclndeMatr\'culal Moticias

Menu PRONATEC v Onde Estou - PRONATEC - Habilitagdo FIES - Solicitar Habilitagdo FIES

Dados da Mantenedara Caracterizacso LLE. Corpo Dirigente Corpo Docente Estrutura Curricular Estrutura Institucional
[] Exportar Relstérios de Pactuagies : :

B} Hahiltag&o FIES

[] solictar Hakiltagéo FES
Manter Dados da Martenedora Guantidade de Docentes por Mivel de Formagdo Académica
j Acompanhst Processo

N® Total de Docentes *

Ensino Médio *

Enzino Médio + Técnico *
Graduag#o *
Especializagén '
Mestrado *

Doutoraco *

Tatal * o

Quantidade de Docentes por Tempo de Experiéncia na Instituigéo

Até um 1 ano !
+ie 1 a?anos '
+de2adanos’
+de3asanos’
+ie 5 anos "

Tetal * o

Quantidade de Docentes por Experiéncia Profissional (Exceto Educagdo)

-Zanos*
+de2adanos !
+de3asanos’
+deSanos’

Tetal * o

Quantidade de Docentes por Denominagdo do Registro na Carteira Profissional ou Eguivalente
Professor * I:I

Instrutor *

Cutros *

Total 1)

Quantidade de Diocentes por Forma de Registro Profissional

Tempe Tempo
Home do Curso Maodalidade Integral  Parcial Horista Total
{#0h/Sem}  (20h)

MR HAEHAHA LI a

Tatal 0 0 a a

Total de registros: 1

(*) Campo obrigatdrio

o Anterior E Salvar . Prozimo

Figura 5 — Formuldrio com dados do corpo docente

4.5. ESTRUTURA CURRICULAR DOS CURSOS A SEREM OFERTADOS PELA UNIDADE DE ENSINO

Solicitacdo de Habilitacdo Pronatec * 8
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No preenchimento do formulario apresentado na figura 6, as UE devem fornecer informacoes de
todos os cursos técnicos ofertados. Ao lancar os dados do primeiro curso, a UE deve clicar no botdo
Adicionar para salvar os dados e em seguida, preencher com as informagdes do préximo curso. O
procedimento sera repetido até que todos os cursos técnicos tenham sido langados.

Caso a UE tenha deixado de ofertar algum curso dessa relagdo, é necessario solicitar ao érgdo
validador do seu estado - Conselho Estadual ou Secretaria Estadual de Educacgdo - a inativagdo do

SISTEG [Servidor: sistec. mee gow br][SYN Revizion: 1212] Sistema Nacional de Informagoes da Educacao Profissional e Tecnologica
o B | e R
GESTOR RE!
Adrninistragdo | PRONATECT] Cursos Ciclo de Matrfcula | Maoticias
Menu PRONATEC Onde Estou - PRONATEC - Habilitagdo FIES - Solicitar Habilitagao FIES
Dados da Mantenedora Caracterizagao LLE. Corpo Dirigente Corpo Docente Estrutura Currieular Estruturs Institucional

j Exportar Relatirios de Pactuagies

[+l Habilitagén FIES .
_} _g_ s Curso Técnico ' SELECIOME.. ;I
i ] Solicttar Habiltagéa FIES
j Manter Dados da Mantenecors Justificativa da Oferta do Cursa *

J Acompanhar Processo

Caracteres restantes

Finalidade e Objetivos do Curso

Caracteres restantes

Perfil Profissional de Formagan |

Caracteres restantes

Estratégia de articulagao com o setor
prociutivolartanjos [ocais @ 0 curso
técnico *

Caracteres restantes
M® Vagas Ofertadss no 1° Processo
Seletivo do &no *

N® Inzcritos no 1° Processo Seletivo do
Ano

hiatriz Curricular Vigente do Curso I Selecianar arquivo.. I
Adicianar

Sem Dados.
Arterior E] Salvar Prdximo

Figura 6 — Formulario da estrutura curricular

4.6. ESTRUTURA INSTITUCIONAL DA UNIDADE DE ENSINO

No ultimo formulério, apresentado na Figura 7, a UE devera fornecer informacdes acerca das suas
dependéncias administrativas, salas de aula tedricas, acessibilidade dos ambientes fisicos,

Solicitacdo de Habilitacdo Pronatec ® 9
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laboratodrios e biblioteca. A unidade de ensino também devera anexar fotos desses ambientes e da
fachada principal da instituicao.

~N = [
SISTEC
Administragao III " "i. cursos

[Servidor: sistec.mec.gov br][S¥N Revision: 1313]

I Ciclo de Matricula I Moticias |

de Infor des da

Pr i eT

- GESTOR RES

Menu PRONATEC <

[ Exportar Relatérios de Pactusgies

B Hanitaggo FIES

[] Solicitar Hahiltagéo FIES

L[ Marter Dados da Martenedors
H [] Acompanhar Processo

Onde Estou - PRONATEC - Habili FIES - Solicitar Habilitagéio FIES

Dados da Martenedors Caracterizagéo ULE Corpo Dirigente Corpo Docente

Infraestrutura Geral

Estrutura Curricular

Estrutura Institu

Dependéncias
Salas administrativas (Diretoria, coordenadoria, sals de professores secretaria, tesouraria)®
Santarios"
Area de Lazer / Convivéncia J Cantina®
Auditdrios*

Salas de Apoio (4udio e video, leiurs)

O
10
10
10
10
10

ntidade Area (md)

100
100
100
100
100

Salas de Aula Tedricas

Sala de Aula Tedrica (dentificagéo) *
Area (m)
N° Méximo de Carteirasitssertos *

 Adicionar

Sem Dados

Acessibilidade a5 Pessoas com Defi

ncia
As instalagdies (salas de aula, laborstdrios etc) apresentam
condigies de acesso para pessoas com deficiéncia? *

Existern vagas reservadas em estacionamentos nas
proximidaces des unidades da insttuigéo? *

Existem banheiros adaptadas? *

Existem bebedouros e telefones instaledos gue permitam

sNelNe ReTe Ro NRe Re!

acessibilidade? *

sim
NET]
Sim
NET]
Sim
[NEL]
Sim
Mao

Laboratdrio(s) de Informatica (Compartilhado para todos os Cursos)
Lakoratdrio tldentificago) *
Area(m)
Quantidade Postos de Estudo

Foto oo Laboratario * Selecianar arquiva.. I

o Adiciorar

Sem Dados

Labaratario(s) Especificos de Cursos Téchicos
Curso Técnica * SELECIONE...
Laboratdrio (Identificagéo) *

Area(m
Quantidade Postos de Estudo *

Descrigén de Equipamentosateriais *

Caracterss restantes

Fato do Laborstério * Selecionar arquivo I

{ Adicionar

Sem Dados

Biblioteca

Area Total Area para Usuarios Capacidade (N° de o i de

o i de

ey me)y Usuarios)' Titulos*

Periodicos’

Acervo’

SELECIONE . [=]

Informagéies Complementares

A UE. resliza acompanhamento pedagsgico dos
estudantes? *

A U E. possui ouvidoria? *

Do oo

Sim
NEL]
sim
[NED]

Anexo

“ista da Ertrada da Escola * Selecionar arguivo... |

o Anterior [ Salvar == Enviar

Figura 7 - Formulario de estrutura institucional
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5. Envio da Solicitagao

Apds o preenchimento de todos os formularios de solicitacdo para Habilitacdo Pronatec, a UE deve
clicar no botdo Enviar, o sistema verificard se todos os campos obrigatérios foram devidamente
preenchidos e se os campos da tela de corpo docente estdo de acordo com o numero total de
docentes informado.

Apds a verificagdo da etapa de preenchimento, o sistema validard, em seguida, se a unidade de
ensino estd apta a receber a visita de uma comissdo de habilitagdo. Essa validacao ocorrerd de
acordo com os critérios previamente estabelecidos e aceitos pela unidade de ensino.

Caso a unidade de ensino atenda aos critérios minimos, sera gerado pelo sistema um numero
especifico de processo.

Caso a unidade de ensino ndo atenda aos requisitos estabelecidos, o sistema informara a situacdo e
a unidade de ensino poderd fazer uma nova solicitacdo de habilitacdo ao Pronatec, posteriormente.

6. Avaliagao in Loco da Unidade de Ensino

Apds o envio da solicitacdo, a unidade de ensino devera aguardar o contato do coordenador
responsavel pela visita de avaliacdo, para o agendamento da data no periodo pré-estabelecido e
formalizado pela SETEC/MEC. A realizacdo da visita de avaliacdo, habitualmente, observa a seguinte

agenda:

. reunido inicial com dirigentes da unidade de ensino para apresentacdo da comissdo e
dos dirigentes da unidade de ensino;

. verificacdo das instalacdes fisicas, tendo como ponto de partida documento extraido do
Sistec com os dados inseridos pela unidade de ensino no referido sistema quando da
solicitacao de habilitacdao e o instrumento de habilitacao;

. verificacdo da documentacdo dos dirigentes, inclusive curriculo;

. verificagao da documentagao da mantenedora e unidade de ensino;

. verificacdo da documentacdo do corpo docente, tais como pasta funcional, contrato e
carteira de trabalho;

J verificacdo da documentacdo do corpo discente (listagens, pastas e afins);

J finalizacao das atividades: reunidao de encerramento dos trabalhos com os dirigentes.

E importante destacar que a unidade de ensino devera receber os avaliadores dentro do periodo de
agendamento, bem como fornecer todas as informacdes solicitadas e comunicadas. O avaliador
terd a disponibilidade para conhecer ambientes da instituicdo e de conversar com os diversos
atores da comunidade escolar.
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6.1. ACOMPANHAMENTO DA SOLICITACAO DE HABILITACAO

O acompanhamento do processo solicitando a habilitacdo poderd ser realizado no item
Acompanhar Processo na aba Pronatec do Sistec.

O processo de comunicagdao entre a UE e a comissdao de avaliagdao pode se dar por e-mail ou por
telefone. Deste modo, é imprescindivel que a instituicdo mantenha atualizados todos os e-mails e
telefones no Sistec.

7. Informagodes Adicionais

Sobre o instrumento de avaliacdo para a Habilitacdo Pronatec é importante esclarecer que, o
processo preveé a andlise das seguintes dimensdes detalhadas a seguir:

1. Corpo Docente
1.1 Formacdo académica
1.2 Tempo de experiéncia como docente
1.3 Tempo de experiéncia profissional ndo-docente
1.4 Regime de trabalho
2. Infraestrutura Fisica
2.1 Infraestrutura geral das dependéncias da unidade de ensino
2.2 Salas de aula
2.3 Laboratdrios de Informdatica de uso comum
2.4 Laboratérios especificos
2.5 Biblioteca
2.6 CondigOes de acesso as pessoas com deficiéncia
3. Requisitos Legais
3.1 Corpo dirigente
3.2 Autorizagao de funcionamento da unidade de ensino
3.3 Autorizacdo de funcionamento dos cursos
3.4 Mantenedora
3.5 Estudantes ingressantes
3.6 Estudantes concluintes
Durante a realizacdo da visita, a comissdo de avaliacdo analisa os indicadores acima descritos,
atribuindo um dos conceitos a seguir:

. AT = Atende,
. AR = Atende com restricdes ou
J NA = N3o atende.

As unidades de ensino devem cumprir TODOS os requisitos constantes da Secdo 2. Adicionalmente,
para serem habilitadas, as UE devem ter recebido o conceito AT em todos os indicadores avaliados.
Excepcionalmente, admite-se, que a UE tenha recebido, no maximo, 03 AR ou um AR e um NA.
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