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APRESENTACAO

O Centro de Educacao Tecnoldgica do Amazonas - Cetam, disponibiliza aos
Docentes do CETAM, o Manual Académico do(a) Docente, que expressa um conjunto
de orientacoes voltadas as suas atividades na execucado dos cursos e programas de
Qualificacao Profissional, Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
Especializacdo Profissional Técnica e Educacao Profissional Tecnoldgica de
Graduacao e Pés-graduacao.

As orientacdes constantes no Manual Académico do(a) Docente, tém como
objetivo subsidia-los quanto aos procedimentos académicos e administrativos
propostos pela instituicao, seus direitos, seus deveres e o regime disciplinar,
proporcionando melhor conhecimento e organizacdo na aplicacao das estratégias
didatico-pedagdgicas.

Este manual foi elaborado com base na LDBEN n° 9394/1996 e na Resolucao
CNE/CPN°1/2021no ambito nacional, e no ambito estadual, o Regimento Académico e
as Diretrizes Pedagogicas institucionais do CETAM, norteando o trabalho do docente
com aporte complementar para o aprofundamento de questdes significativas,
sobretudo, as que envolvem a legislacaoea praticada EPT.

Assim, esperamos que esse instrumento sirva de referéncia e consulta para
orienta-lo (la) quanto ao perfil institucional do docente, procedimentos académicos,
administrativos e organizacionais, seus direitos, seus deveres e regime disciplinar.

Com esse aporte, buscamos uma pratica exitosa dos docentes com foco no
processo de ensino e aprendizagem e numa formacao eficiente e ética aos estudantes,
ampliando suas chances de insercao no mercado de trabalho.

“Ninguém caminha sem aprender a caminhar, sem
aprender a fazer o caminho caminhando, refazendo e
retocando o sonho pelo qual se pés a caminhar”. (Paulo
Freire).
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1ATUACAO DO CETAM

O Centro de Educacao Tecnoldgica do Amazonas - Cetam, € uma autarquia
estadual vinculada a Secretaria de Estado de Educacao e Desporto do Amazonas -
Seduc, criada pela Lei Ordinarian®2.816,em 24 de julho de 2003.

O Cetam atua na capital Manaus e nos 61 municipios do Amazonas, na oferta de
cursos profissionalizantes para jovens e adultos de todas as classes sociais,
obedecendo aos requisitos de acesso definidos pela instituicdo e amplamente
divulgados a sociedade.

Quanto a oferta na educacao profissional e tecnoldgica, ocorre nas unidades
proprias do Cetam ou por meio de parcerias com: instituicdes de natureza publica
federal, estadual e municipal, setor empresarial, organizacées ndo governamentais e
outras entidades.

O Cetam atende os seguintes segmentos: Qualificacao Profissional, Educacao
Profissional Técnica de Nivel Médio, Especializacao Profissional Técnica e Inclusao
Digital, podendo ainda oferecer de acordo com sua lei de criacdo Educacao
Profissional Tecnoldgica de Graduacao e Pés-graduacao.

Desta forma, a abrangéncia institucional do Cetam, fundamenta-se nos ideais e
principios definidos na missao como a razao da sua existéncia, a qual preconiza o
ensino e inovacao tecnoldgica, articulada as politicas publicas governamentais de
geracao de emprego e renda, visando o desenvolvimento humano e regional; na visao
de forma a planejar onde deseja estar no futuro, para ser reconhecido como referéncia
qualitativa e quantitativa em nivelinternacional, fundamentado na gestdo educacional
democratica, participativa e inovadora, bem como valores tendo como base as acdes e
atitudes de valia no ambito institucional, para a promocado do cumprimento da sua
funcao social e contribuicdo para o desenvolvimento socioeconémico do Amazonas.
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1TESTRUTURA ORGANIZACIONAL DAINSTITUICAO

A estrutura administrativa do Cetam é constituida por 6rgaos internos de
Administracdo Superior, de Assisténcia e Assessoramento, de Atividade-Meio e de
Atividades-Fim (CETAM, 2021), organizados da seguinte forma como demonstrado na figuraa

seqguir:

Figura 1 - Estrutura organizacional do Cetam

Vs

Administragao Superior:
Presidéncia
Assisténcia e - . - .
Assessoramento Atividades-Meio Atividades-Fim
( \( ( . . . . ~
Gabinete Diretoria Diretoria Diretoria de RelagGes
P E R Académica (DAC): Empresariais e
Assessoria Financeira (DAF): , - Institucionais (Direi):
Secretaria Académica )
Procuradoria Geréncia de : . Coordenacao de
Juridica Pessoal Planejamento Académico Projetos Especiais
Comissao Geréncia de Unidades Coordenacao de
Permanente de Logistica Descentralizadas Eventos Institucionais
Concursos de Ensino e
(Copec) Geréncia de ) oordenagdo de
Compras Nucleo das Classes Monitoramento e
Comité Técnico- Descentralizadas Avaliacao Institucional
Profissional e Geréncia de ~ ~
Tecnoligico Orcamento e - Coordenacao de Coordenacao de
(Cotep) Financas Qualificacao Profissional Interlocugao
Institucional
Protocolo - Coordenacao de
Qualificagao Técnica
. J / L

Fonte: Autores (2021)

Destacamos o Comité Técnico-Profissional e Tecnolégico - COTEP, como érgao
colegiado responsavel por auxiliar e acompanhar a direcao do Cetam na promocao da
Educacao Profissional e Tecnoldgica, nas diferentes formas, niveis e modalidades de
ensino os quais o Cetam atua.

O desenvolvimento da pratica docente no Cetam é umas das atribuicbes da
Diretoria Académica, sendo esta, um dos setores responsaveis em executar as
atividades-fim dentro da instituicao, atuando no planejamento e execucao da agao
pedagdgica e no processo de ensino e aprendizagem dos estudantes da educacao

profissional e tecnoldgica publica no estado do Amazonas.
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Conforme o disposto no artigo n° 11 do Regimento Académico, cabe a DAC o
gerenciamento da atividade docente realizada nas Unidades de Educacao Profissional
e Tecnologica - UEPTs do Cetam, compostas por:

a) Unidades Descentralizadas de Ensino - UDE;

b) NUicleos de Educacao Profissional - NEP; e

c) NGcleo das Classes Descentralizadas - NCD.

O contato do docente com a Diretoria Académica se dara por meio dos seguintes
responsaveis: coordenador (a) pedagogico (a), coordenador (a) técnico (a), diretor (a) de
unidade ou gestor (a) académico (a), sendo estes os responsaveis por gerenciar o
processo pedagdgico, conforme atribuicdes descritas no Regimento Académico do
Cetam.

20DOCENTENAEDUCAGAO PROFISSIONALETECNOLOGICA

O perfil do docente que atua na educacao profissional e tecnoldgica do Cetam
esta detalhado na proposta pedagdgica dos cursos oferecidos pela instituicao,
atendendo as orientacdes descritas na Resolucdo do CNE/CP de n°1/2021, que trata
das Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a Educacdo Profissional e
Tecnoldgica, bem como as demais orientacdes dos Catalogos Nacionais de Cursos e
devidas determinacdes de Conselhos e Entidades de Classes Profissionais no Brasil.

Prezando pela valorizacdo e o bom desempenho da pratica docente, a
Resolucdao do CNE/CP de n° 172021, no capitulo XVII, ressalta a importancia da
formacao docente na educacao profissional e tecnoldgica, a qual deva contemplar o
dominio dos saberes pedagogicos necessarios para conduzir o processo de ensino e
aprendizagem dos estudantes, nos quais requer o desenvolvimento de saberes e
competéncias profissionais, associados ao adequado dominio dos diferentes saberes
disciplinares referentes ao campo especifico de sua area, de modo que esse docente:

| - possa fazer escolhas relevantes dos conteldos que devem ser ensinados e
aprendidos, para que o formando tenha competéncias para responder, de
forma original e criativa, aos desafios didrios de sua vida profissional e
pessoal,como cidadao trabalhador;

Il - tenha o dominio dos chamados conhecimentos disciplinares associados
aos saberes pedagogicos e do conjunto dos conhecimentos da base cientifica
e tecnoldgica da atividade profissional; e

Il - saiba fazer e saiba ensinar, estando o saber vinculado diretamente ao
mundo do trabalho, no setor produtivo objeto do curso (BRASIL, 2021).
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Nesse sentido, o Cetam como forma de valorizar e fortalecer a atividade docente
em seus cursos tem cumprido o que determina a resolucdo citada acima, oferecendo
constantes Formacoes Pedagogicas aos seus docentes, com a disponibilizacao de
conteudos midiaticos digitais em seu canal no Youtube, bem como a oferta de turmas
de especializacao, em nivel de po6s-graduacao, em Tecnologias Educacionais para a
Docéncia em Educacao Profissional e Tecnoldgica, em parceria com a Universidade do
Estadodo Amazonas - UEA.

2.1PERFILDOCENTE DOS CURSOS DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Para atuar como docente nos cursos de qualificacdo profissional do Cetam, o
profissional devera conhecer e seguir as orientacdes do projeto pedagdgico do curso,
bem como as especificidades e exigéncias legais da referida ocupacao profissional, ter
acima de 18 (dezoito) anos; ter ensino médio completo e/ou concluido o ensino
superior na area do curso; ter formacao académica na docéncia para a Educacao
Profissional e Tecnologica e ter experiéncia comprovada na respectiva atividade
profissional.

2.2 PERFIL DOCENTE DA EDUCACAO PROFISSIONAL TECNICA DE NIVEL
MEDIO

O docente dos cursos de educacao profissional técnica de nivel médio do Cetam,
a qual compreende curso técnico e especializacdo técnica, deve possuir o nivel
superior completo, licenciado ou nao licenciado, com formacao académica que
contemple conhecimentos cientificos ou técnicos relacionados ao eixo tecnolégico da
proposta pedagdgica do componente curricular/curso, ter formacao académica na
docéncia para a Educacao Profissional e Tecnolodgica, e possuir experiéncia
profissional comprovada na respectiva area de formagao do curso para determinados
componentescurriculares.
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2.3PERFILDOCENTE DAEDUCACAOADISTANCIA

Na Escola de Educacdo a Distancia do Cetam, onde atuam na docéncia: o
docente conteudista, tutora distancia e tutor presencial.

a) Docente Conteudista - Profissional responsavel pela construcdo dos objetos
de aprendizagem de um componente curricular/curso, respeitando a lei de direitos
autorais, normas da ABNT e NBR de protecao de dados. Para exercer esta func¢ao, o
profissional devera possuir formacado académica na area tecnoldgica relacionada ao
projeto pedagdgico do curso/componente curricular, ou formacdao académica na
docéncia para a Educacao Profissional e Tecnoldgica, ter conhecimento e experiéncia
comprovada em elaboracdo de conteudo, criacao de sala de aula para educacao a
distancia e tutoria, bem como experiéncia profissional comprovada na area de
formacao do componente curricular/curso.

b) Tutor a Distancia - Profissional responsavel pela mediacdo do processo de
ensino e aprendizagem no ambiente virtual de aprendizagem - AVEA. Este tem a
responsabilidade de acompanhar, avaliar e registrar o desempenho dos estudantes no
AVEA.

c) Tutor Presencial - Profissional responsavel pelo acompanhamento dos
estudantes, no polo e nas atividades presenciais, auxiliando-os quanto ao
funcionamento do curso e utilizagcao do AVEA.

Para atuar como tutor (a Distancia ou Presencial) o profissional deve possuir o
ensino superior completo, com formacao relacionada a proposta pedagdgica do
componente curricular/curso, ou formacado académica na docéncia para a Educacao
Profissional e Tecnoldgica, ser detentor de conhecimento e experiéncia comprovada
em tutoria no ensino a distancia e possuir experiéncia profissional comprovada na
areade formacdo do componente curricular/curso.

2.4 PERFIL DOCENTE-ORIENTADOR DE ESTAGIO PROFISSIONAL
SUPERVISIONADO

O docente-orientador de estagio profissional supervisionado dos cursos de
formacao técnica de nivel médio no Cetam, cursos técnicos e especializacoes, deve
possuir o nivel superior completo, com formacdo académica que contemple os
requisitos descritos no projeto pedagodgico do curso/componente curricular
especifico de estagio; possuir experiéncia profissional comprovada no respectivo
componente curricular, bem como preferencialmente em orientacdo de estagio,
respeitando assim as especificidades e exigéncias legais da referida profissao.
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2.5 PERFIL DOCENTE-ORIENTADOR DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO-TCC

O docente-orientador de TCC dos cursos de formacao técnica de nivel médio no
Cetam, cursos técnicos e especializacoes, deve possuir o nivel superior completo, com
formacao académica que contemple os requisitos descritos no projeto pedagdgico do
curso/componente curricular especifico de trabalho de conclusao de curso; possuir
experiéncia em elaboracao de artigos académicos ou relatérios técnicos, ou
desenvolvimento de projetos técnicos ou projetos de intervencdao comunitaria, ou
criacdo de prototipos, aplicativos, sites, simuladores, respeitando assim as
especificidades e exigéncias legais da referida profissao.

3 PROCEDIMENTOS DA GESTAOQ ACADEMICA

3.1 CALENDARIO ACADEMICO

Em cumprimento a Lei n° 9.394/1996, o ano académico terd no minimo 200
(duzentos) dias letivos, respeitando as peculiaridades locais, climaticas e econémicas
de cada regidao do pais. Nesse sistema cronolégico encontram-se destacados os
prazos e as principais atividades académicas a serem desenvolvidas no ano letivo do
Cetam. Este documento institucional & essencial para nortear o planejamento das
acoes docentes, seguindo a proposta pedagdgica do curso, relacionado a elaboracao
do cronograma de atividades para a otimizacao e controle do tempo em sala de aula,
sejaemambiente fisico ouvirtual.

3.2HORARIO DASAULAS

A carga horaria diaria de aula, assim como o turno, sera definida no edital de
oferta dos cursos, ou nos termos de cooperacao técnica ou pela prépria Diretoria
Académica, sempre respeitando as necessidades e especificidades da unidade de
ensinodo Cetam ou do local onde serarealizada a oferta do curso.
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Quadro 1- Exemplo de organizacao da carga horaria diaria no Cetam

Carga Horaria | Periodo que pode

Curso/Modalidade Turno ey -
Diaria ser realizado
Educacao Profissional
Técnica de Nivel Médio ) 2h Segunda-feira a
(EaD) (Cursos Técnicos e Sexta-feira

Especializacdes)

Educacao Profissional

Técnica de Nivel Médio | Matutino, Vespertino Segunda-feira a

3h ou 4h

(Cursos Técnicos e ou Noturno Sexta-feira
Especializacoes)
Qualificagao ) o Segunda-feira a
Profissional (EaD) Domingo
Qualificacao Matutino, Intermediario, 2h, 3h, 4h Segunda-feira a
Profissional Vespertino ou Noturno ou 8h Sabado

Fonte: Autores (2021)

No quadro 1exemplificamos como a Diretoria Académica pode organizaracarga
horaria diaria de um componente curricular/curso nos segmentos e formas de oferta
emqueo Cetamatua.

3.3 SERVICOS ACADEMICOS
3.3.1 Requerimento

Trata-se de um documento oficial da instituicdo utilizado pelo publico para
solicitar determinados servicos académicos. O formulario estara disponivel na
unidade onde o docente presta servico ou na recepcao da sede administrativa do
Cetam. O solicitante devera preencher o formulario com o maximo de informacodes e
detalhes sobre o assunto académico para o qualdeseja o retorno solicitado.

O documento serd enviado no prazo de 24 (vinte e quatro) horas para o setor
responsavel, sendo que este terd o prazo minimo de até 48 (quarenta e oito) horas para
dar a resposta solicitada. O solicitante pode acompanhar o resultado na unidade em
que solicitou o requerimento ou por e-mail. Na carta de servicos do Cetam, disponivel
no site da instituicdo, constam exemplos praticos da utilizacdo dos requerimentos,
informacdes sobre prazos e retorno dainformacao solicitada.
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3.3.2 Reprografia

Os servicos de reprografia, quando disponiveis nas Unidades de Educacao
Profissional e Tecnoldgica - UEPTs do Cetam, terdo suas regras, Normas e Servicos
amplamente divulgados a comunidade académica da referida UEPT.

Tais normas devem contemplar: horario de funcionamento da reprografia,
tabela com valores de reproducao de fotocdpias, encadernacao, plastificacao de
documentos, bem como prazos para a entrega de materiais a serem duplicados com
antecedéncia, quantidade exata das copias e a cor que deverao ser impressos tais
documentos, em cor preta ou colorida.

Ressaltamos que é vedada ao docente a reproducao integral de livros ou de
outros documentos publicados, sem a autorizacao prévia do autor, podendo o docente
responder criminalmente por reproducao e distribuicao indevida, no que determina a
Lei Federaln 9.610/1998, a quallegisla sobre os direitos autorais no Brasil.

3.3.3 Reserva de Material

A reserva de materiais ou equipamentos, quando disponiveis pelo Cetam ou
pelo parceiro, devera ser solicitada ao coordenador técnico ou gestor académico das
UEPTSs, via formulario préprio no prazo minimo de até 7 (sete) dias Uteis, especificando:
local, dia, horario, quantidade de estudantes, assim como a quantidade de material
permanente ou de consumo.

Caso haja disponibilidade de material ou equipamento, o0 mesmo deve ser
retirado com 30 (trinta) minutos de antecedéncia ao inicio da aula e devolvido em no
maximo 10 (dez) minutos apos o término da aula.

Ressaltamos que a reserva, a retirada, o zelo e a devolugdo serdao de total
responsabilidade do docente, ndo podendo este transferi-la ao estudante ou a
qualquer outro membro da comunidade académica.
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3.3.4 Certificados/Diplomas

A confeccdo e expedicdo de certificados e diplomas sdo de responsabilidade da
Secretaria Académica Geral ou da Secretaria Académica Adjunta, em cumprimento ao
quedeterminaosartigosn®13en’17 do Regimento Académico do Cetam.

Quanto a emissao do certificado de conclusao de curso sera emitido para
estudantes que concluiram com éxito os cursos de qualificacdo profissional ou
especializacao técnica de nivel médio. Quanto a emissao de Diploma sera emitido para
estudantes que concluiram com éxito os cursos técnicos de nivel médio.

Critérios académicos que assegurem ao estudante o direito a emissao de
certificados e/oudiplomas:

a) obtiver frequéncia igual ou superiora 75% (setenta e cinco por cento) da carga
horaria do componente curricular/curso, conforme determinaa Lein®9.394/1996; e

b) alcancar rendimento académico igual ou superior a 60% (sessenta por cento)
representado numericamente pela média final 6,0 (seis) componente
curricular/curso.

Os demais requisitos para a obtencao de certificado ou diploma encontram-se
detalhados nos artigos n° 88 e n° 100 do Regimento Académico do Cetam, bem como
descritos no projeto pedagdgico do curso, no Manual Académico do Estudante e no
Manual Académico de Estagio Profissional Supervisionado.

Quanto ao processo de certificacdo digital para os cursos de Qualificacao
Profissional e Especializacao Profissional Técnica, este contara com procedimentos
especificos para insercao de dados em sistema especifico, e que estarao disponiveis
aos estudantes, obedecendo aos seguintes prazos:

a) Cursos na Capital - 15 (quinze) dias apds a entrega da documentacdo
pedagodgica; e

b) Cursos nos demais municipios - 30 (trinta) dias apds a entrega da
documentacao pedagdgica.
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4 SERVICOS DE GESTAO DE PESSOAS

41 PRESTACAO DE SERVICOS

Os docentes sao admitidos como prestadores de servicos educacionais, sem
vinculo empregaticio, conforme a carga horaria do componente curricular/cursos e
programas da Educacao Profissional e Tecnoldgica. Ao aceitarem a prestacao de
servicos, tomarao conhecimento do regime de trabalho, bem como das diretrizes e
normas a serem cumpridas. Para mais informacdes, o docente pode entrar em contato
pelos telefones: (92) 2126-7484 / (92) 2126-7444 / (92) 2126-7451 ou no endereco
eletrénico https:/www.cetam.am.gov.br/docentes/ ou nas redes sociais do Cetam.

4.2 DADOS CADASTRAIS

Os dados cadastrais do candidato a docéncia ou sua respectiva atualizacao,
devem ser informados via preenchimento da ficha de cadastro, disponivel nas UEPTs
do Cetam, e serao conferidos apos a entrega da documentacao comprobatéria
solicitada CPF, RG, comprovante de escolaridade (diploma/certificado ou declaracao)
e, quando contratado, informacdo da conta bancaria, comprovante de endereco,
PIS/Pasep/NIT. Quando o mesmo for selecionado para exercer atividade docente em
determinado componente curricular/curso, desde que atenda aos requisitos da
selecao descritos no projeto pedagogico do curso.

Quanto a selecdo, corresponde as etapas de preenchimento da ficha de
cadastro, analise de curriculo, entrevista e entrega da documentacao comprobatdria
na UEPT contratante. Para mais informacdes, o docente pode entrar em contato pelos
telefones: (92) 2126-7484 /(92) 2126-7444 / (92) 2126-7451 ou no endereco eletrénico
https:/www.cetam.am.gov.br/docentes/.
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4.2.1 Alteracdao de Dados Cadastrais relacionados a solicitacdo de
pagamentos

O Docente devera atualizar seus dados cadastrais, nos seguintes casos:

a) mudanca de nome (por motivo de casamento, divorcio, etc.). Neste caso
especifico, & obrigatéria também a atualizacdo do nome junto a base de dados da
Receita Federal (CPF)edo INSS(PIS); e

b) mudanca de dados bancérios. Quando o docente realizar troca de banco ou
mudanca de numero de conta corrente individual, deve solicitar via formulario
especifico disponibilizado nas UEPTs do Cetam.

4.3 REPOSICAO DE AULAS

Em caso de falta ao trabalho, o docente devera justificar-se por escrito (via e-
mail) para a coordenacdo pedagdgica ou coordenacdo técnica ou gestor académico e
com o objetivo de reorganizar as aulas, em comum acordo com a UEPT do Cetam, para
o cumprimento integral da carga horaria do componente curricular/curso, por meio
das seguintes possibilidades:

a) estender o término do componente curricular/curso até que se cumpra a
devida carga horaria;

b) repor aula em dia de sabado, desde que a turma esteja em comum acordo e
quea UEPTtenhadisponibilidade;

c) repor aula no contraturno do curso/turma, desde que os estudantes estejam
em comumacordo; e

d) realizar a prestacdo alternativa por meio de atividades ndo presenciais
utilizando recursos tecnoldgicos, inclusive os digitais.

Ressaltamos que a estratégia de reposicao de aula ao estudante é assegurada
constitucionalmente pela Lei n° 9.394/1996 - LDBEN, quando determina o
cumprimento da carga horaria anual minima de 800 (oitocentas) horas; assim como a
Lein’®13.796/2019 que assegura a reposicao de aula por meio de prestacao alternativa
em respeito a crenca religiosa do estudante; bem como a legislacao interna do Cetam
por meio de seu Regimento Académico e do Guia do Estudante.
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4.4 FREQUENCIA

O controle do dia trabalhado pelo docente, comprovando sua pontualidade e
assiduidade, registrando sua entrada e saida sera realizado por meio de assinatura na
folha de frequéncia personalizada e posteriormente conferida junto ao
preenchimento e entrega do diario de classe ao término do componente
curricular/curso.

Esse procedimento serd de responsabilidade do gestor académico ou da
coordenacdo técnica da UEPT, para futura comprovacao do servico prestado e para a
solicitacdo de pagamento da carga horaria ministrada do componente
curricular/curso.

Quando o docente nao puder ministrar as aulas, este devera informar, por
escrito, justificando a auséncia a coordenacao pedagdgica ou gestor académico da
UEPT, para que juntos organizem a estratégia de reposi¢cdo das mesmas e
dependendo da quantidade de dias sera a situacdo sera avaliada pela coordenacao
pedagodgicaou gestoracadémicoda UEPT.

4.5 EMISSAO DE CEDULAC

A Cédula C é o documento necessario para o preenchimento da declaracao de
Imposto de Renda, fornecido aos docentes contratados pelo Cetam. A solicitacdo deve
ser feita a Geréncia de Pessoal (Gepes) pelo e-mail cedulac@edu.cetam.am.gov.br
contendo nome do solicitante, CPF, ano-calendario e niUmero de telefone. Para mais
informacdes o docente pode entrar em contato com a Geréncia de Pessoal pelos
telefones (92) 2126-7461 / (92) 2126-7473 ou no endereco eletrdnico
https:/www.cetam.am.gov.br/docentes/.
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4.6 DECLARACOES
4.6.1Declaracdo paraaberturade conta corrente

O docente que nao possuir conta corrente individual deve solicitar via
requerimento, nas UEPTs do Cetam, a declaracdo para abertura de conta em
instituicdo bancaria, que sera encaminhada ao setor da Geréncia de Pessoal para a
emissdo no prazo minimo 72 (setenta e duas) horas. A entrega da declaracdo pode ser
realizada de forma presencial na sede administrativa do Cetam ou encaminhada via e-
mail, neste caso o docente deve informar seu endereco de e-mail no requerimento e
que gostariadereceberoarquivo digitalizado.

4.6.2 Declaracdo de Docénciade Servigos Prestados

Declaracao de Docéncia é o documento fornecido pelo Cetam, atestando o
exercicio da docéncia na Educacao Profissional. A solicitacao deve ser feita a Geréncia
de Pessoal (Gepes) pelo e-mail declaracao@edu.cetam.am.gov.br, com anexo da copia
de RG e CPF. O documento serd emitido no prazo de 72 (setenta e duas) horas. Para
mais informacdes o docente pode entrar em contato com a Geréncia de Pessoal pelos
telefones: (92) 2126-7461 / (92) 2126-7473 ou no endereco eletrénico
https:/www.cetam.am.gov.br/docentes/.

5 PROCESSO DE ENSINO E APRENDIZAGEM

Refere-se a um sistema de interacdes comportamentais entre docentes e
estudantes, que tem como foco a formacado integral, desenvolvimento de
competéncias e habilidades visando ainsercao do estudante na sociedade.

O papel do docente deve ser de um facilitador do conhecimento e ndo mais o de
uma autoridade em todas as facetas de um componente curricular/ curso.
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5.1PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO - PPC
E o instrumento de concepcao de ensino e aprendizagem de um curso, onde se

destacam os referenciais tedrico-metodoldgicos, metas, objetivos e estratégias que

devem servir de orientagao na execuc¢ao dos cursos, garantindo a operacionalizagao

dos curriculos.

Na Figura 2 sao apresentados os itens minimos que compodem a estruturade um

PPC da Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio, conforme determina as
Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a EPT, descritas no artigo n° 25 da
Resolucdo CNE/CPN°1/2021.

Figura 2 - Itens Minimos da Estrutura de um PPC da Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio.

Projeto Pedagdgico de Curso (PPC)

N\

Perfil profissional
de conclusado e
perfil profissional

Organizacao

aproveitamento de
conhecimentos e
experiéncias
anteriores,

Identificacdo Justificativa e Requisitos e de saidas
do Curso Objetivos Formas de Acesso | | intermediarias e de
especializacées
técnicas, quando
previstas
Critérios de

Critérios e
procedimentos de

Infraestrutura fisica
e tecnoldgica,
identificando

biblioteca,

mediante avaliacao iac3 g
Cultural /aliac avaliacao de laboratérios,
e reconhecimento a rendiza em A .
de competéncias P g 'nSFa'-aGoeS e
profissionais equipementos
L constituidas )
4 \
Perfil de i
lificacio d Identificacdo das
valificacdo dos - L. ivi
d 5 Certificados e Prazo maximo para atividades de
professores, diplomas a serem aintegralizacao estagio
instrutores e P . 9 ¢ supervisionado
técnico- emitidos do curso obrigatério, quando
.. . couber
administrativos
. /L /L J

Fonte: Adaptado do Conselho Nacional de Educacéo (2021)
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Na Figura 3 sao apresentados os itens minimos que compdem a estruturade um
PPC de qualificacdo profissional, conforme determina as Diretrizes Curriculares
Nacionais Gerais paraa EPT, descritas noartigon®13 da Resolucao CNE/CPN°1/2021.

Figura 3 - Itens Minimos da Estrutura de um PPC da Qualificagao Profissional.

4 N\
Projeto Pedagégico de Curso (PPC)
. J
( \ 4 )\ 4 \ 4 N\ 4 N\
e P Requisitos e Perfil .
Identificacao Justificativa e q - Organizacao
. formas de profissional .
do curso objetivos - curricular
acesso de conclusdo
. J . J/ . J . J . J
. e N [ N [ N [ N
Critérios de
aproveitamento Critérios e Biblioteca, Perfil de -
di t . ~ Certificados
de procedimentos instalacoes, professores, 3 serem
conhecimentos de avaliacdo da equipamentos e instrutores e il
e experiéncias aprendizagem laboratérios técnicas
anteriores
\_ J L VRN J L J

Fonte: Adaptado do Conselho Nacional de Educacao (2021)

Ressaltamos que o docente pode participar da elaboragao do projeto
pedagdgico, quando selecionado, nas UEPT's obedecendo as orientacdes da equipe
responsavel.

5.2PLANODEENSINO

E um instrumento didatico-pedagdgico e administrativo de elaboracdo e uso
obrigatério por parte do docente, pois consiste na organizacao e sistematizacdo do seu
trabalho em sala de aula e apresenta itens que possibilitam a construcdo da praxis
pedagogica de forma reflexiva e coerente com as diretrizes e concepcdes da
instituicao.
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O docente deve receber da coordenacao técnica, ou coordenacao pedagogica
ou gestor académico, no ato da Contratacao, o modelo do plano de ensino, as bases de
conhecimento, competéncias profissionais, habilidades e competéncias
socioemocionais do Componente Curricular a ser ministrado, assim como o Perfil
Profissionalde Conclusao do Curso.

Dentre os itens do plano de ensino, estdo: base de conhecimentos (ementa),
competéncias, habilidades e atitudes, metodologia (procedimentos metodoldgicos),
recursos de ensino, avaliacdo da aprendizagem e referéncias.

E possivel, mediante analise, a insercdo de novas bases (conteidos), mas nao
excluiras que ja estdao no Projeto Pedagogico de Curso.

Deve ser elaborado antes do inicio do componente curricular/curso e enviado
para verificacdo e validacao pela coordenacao técnica, ou coordenacao pedagogica ou
gestoracadémico, podendo ser revisto quando necessario.

O docente so podera iniciar o componente Curricular/curso apos validacao do
planode ensino e deve apresenta-lo aos estudantes no primeiro dia de aula.

O Plano de Ensino deve ser atualizado a cada nova oferta do componente
curricular/curso, adaptado de acordo com as necessidades que possam surgir no
decorrer do periodo e/ou realidade da turma/municipio. Caso haja alteracdes, as
mesmas devem ser encaminhadas as UEPTs para devida analise e ciéncia.

O modelo do Plano de Ensino instituido pelo Cetam e o detalhamento de cada
item que o compoe, esta disponivel nos anexos deste manual.
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5.3 PLANO DE AULA

Cada aula é uma situacao didatica especifica e singular. O Plano de Aula é um
instrumento de trabalho do docente que sistematiza os conhecimentos, atividades e
procedimentos pedagdgicos que se pretende realizar numa determinada aula, para se
alcancar os objetivos diarios no processo de ensino e aprendizagem. E de
responsabilidade do docente a elaboracao do plano de aula com base no plano de
ensino de acordo com o modelo do Cetam disponivel nos anexos deste manual. Os
elementos basicos de um plano de aula, sao:

1) Cabecalho - Identificacdo do Curso, Municipio, Componente Curricular, Carga
horaria daaula edatg;

2) Objetivo daAula;

3) Contelido - a serdesenvolvido;

4)Recurso;

5) Procedimento Didatico;

6) Avaliacdo da Aprendizagem; e

7) Referéncias.

Na figura 4 é possivel visualizar um modelo de plano de aula extraido do Guia
Metodologico para o Ensino Remoto, disponivel no endereco eletrénico
https:/www.cetam.am.gov.br/wp-content/uploads/2021/06/GUIA-DO-ENSINO-
REMOTO_EDICAQ-2.pdf.
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Figura 4 - Modelo de Plano de aula.

PLANO DEAULA

Curso: Técnico de nivel médio em Eletronica.

Municipio: Careiro Castanho.

Componente curricular: Metodologia para elaboracao de relatério técnico.

Carga horaria: 4 horas.

Data: XX/XX/XXXX

/ou cientifico.

Objetivo: Conhecer e aplicar os principais elementos constituintes de um relatério técnico e

Conteudo: Estrutura de relatério técnico e/ou
cientifico: Capa, Folha de Rosto, Dedicatéria,
Agradecimentos, Lista de Simbolos ou Siglas ou
Abreviaturas, Lista de llustracdes e Tabelas,
Sumario, Introducdo, Desenvolvimento,
Conclusao, Referéncias, Apéndices e Anexo.

Recurso: Material didatico impresso.

Procedimento didatico (2h15min)

Avaliacdo da aprendizagem (1h45min)

1° Momento: Entregar o material didatico Impresso aos
estudantes que devem responder a avaliagao
diagnosticada pagina 4;

2°Momento: Os estudantes devem ler as paginas 5-20,
com o conteudo: Elementos Constituintes de um
Relatorio Técnico, exemplificando cada um, conforme
material didatico impresso;

AvaliacdodaAprendizagem

1. Os estudantes devem realizar as atividades da
Pagina 21. Elaborar um relatério de acordo com a
padronizacao e formatacdo ABNT. Somente os
itens: Introducao, Desenvolvimento, Conclusao e
Apéndices devem possuir apenas o Titulo. Os
demais devem estar completamente
preenchidos.

Exercicio avaliativo parcial

1. Os alunos devem realizar as atividades da
Pagina 21. Elaborar um relatério de acordo com a
padronizacdao e formatacdao ABNT. Apenas a
Introducao, Desenvolvimento, Conclusado e
Apéndices devem possuir apenas o Titulo. Os
demais devem estar preenchidos
completamente;

2.0s estudantes devem enviar pelos Correios o
material didatico impresso ou entregar para o
gestor académico das Unidades de Educagao
Profissional e Tecnolégica (UEPTSs).

Itens a serem avaliados:
Aprendizado do conteldo e elaboracdo de
relatério.
Valor da atividade parcial: 2 (dois pontos).

Referéncias:

cientifico. Rio de Janeiro, 2015.

ABNT. Associagao Brasileira de Normas Técnicas. NBR 10719: Apresentagao de relatério técnico e/ou

LEITE, P.S.Apraticade elaboracao de relatorios. 3.ed.rev. Fortaleza: BNB: ETENE, 1990.

Fonte: Guia Metodoldgico para o Ensino Remoto (2021)
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5.4 AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

AUEPT requer uma aprendizagem significativa, contextualizada, orientada para
ousodasTIC's, que favoreca o uso intensivo dos recursos da inteligéncia, e que gere
habilidades em resolver problemas e conduzir projetos nos diversos segmentos do
setor produtivo (Barbosa e Moura, 2013).

O Cetam compreende a avaliacdo da aprendizagem como o momento de
reflexdo da praxis docente e os resultados advindos dela como referenciais das
conquistas e necessidades por parte dos estudantes. Deve ser uma oportunidade a
mais de aprendizado e ndo exclusivamente de mensurar o aprendizado do estudante,
considerando apenas o aspecto eliminatério.

5.4.1Tipos deAvaliacao

A avaliacao da aprendizagem dos estudantes é compreendida como continua e
cumulativa, prevalecendo os aspectos qualitativos sobre os quantitativos, visando a
progressao com foco no alcance do perfil profissional de conclusao. A sistematica da
avaliacao sera:

Avaliacado diagnostica: realizada a fim de identificar o nivel de desenvolvimento
das competéncias e habilidades alcancadas e as dificuldades de aprendizagem a
serem superadas. Serve de referencial para o planejamento e acdo do trabalho
docente antesdoiniciodo trabalho com as bases de conhecimentos.

Avaliacao formativa: utilizada ao longo do periodo letivo, permitindo o
acompanhamento continuo do processo de aprendizagem. Deve ser utilizada para
identificacdo dos avancos acerca das competéncias e habilidades no processo de
ensino e aprendizagem, assim como, possibilitar ao docente a localiza¢ao, correcao e
recuperacao de dificuldades ao longo do processo formativo do estudante.

Avaliacdo somativa: tem a funcao de determinar o nivel alcancado de
competéncias e habilidades pelo estudante em determinado componente
curricular/curso ao final do periodo de estudos através do registro aritmético ou
conceitual. Essa modalidade propicia classificar os estudantes e qualificar os mesmos
como aprovados ou nao, conforme os critérios estabelecidos pelainstituicao.
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Ademais, o Cetam compreende a avaliacdo da aprendizagem na perspectiva das
competéncias como elemento fundamental para a formacao de profissionais para
uma atuacao critica e eficaz no contexto social, com nocdes de ética e cidadania tanto
quanto com as nocdes de sua profissao. E necessario conhecer, saber fazer, querer
fazer. As avaliacdes poderdo ser escritas, orais, individuais e coletivas nas diferentes
possibilidades descritas no plano de ensino apresentado pelo docente.

5.4.2 Critérios de Avaliacao da Aprendizagem

Ao planejar os instrumentos avaliativos e estabelecer os critérios de avaliacao,
o docente deve considerar as competéncias e habilidades que os estudantes precisam
desenvolverao fim de cada componente curricular/curso.

As formas de avaliacao deverdo ser estabelecidas no plano de ensino, sendo
responsabilidade do docente informar aos estudantes quais critérios serao avaliados
durante o processo.

A quantidade de atividades avaliativas para componentes curriculares/cursos
devera obedecer aos critérios apresentados no Quadro 2, podendo ser somativa ou
média aritmética para obtencao da notafinal.

Quadro 2 - Numero Minimo de Atividades Avaliativas por Carga Horaria

Carga horaria Componentes Numero Minimo de Atividades
Curriculares/Cursos Avaliativas
Menor ou igual a 40h 2 (duas)
Maior que 40h 3 (trés)

Fonte: Autores (2021)

Este é o nimero minimo de atividades avaliativas, porém o ideal € a execucao de
mais atividades para auxiliar o estudante na avaliagdo continua e cumulativa.
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5.4.2.1 Critérios de Aprovacao

Sera aprovado o estudante que obtiver o rendimento académico referente ao
dominio das competéncias e habilidades desenvolvidas nos componentes
curriculares/cursos, obedecendo aos critérios descritos no quadro 3:

Quadro 3 - Critérios de Aprovacao nos Componentes Curriculares/cursos.

.. igual ou superior a 75% (setenta e cinco por
Frequéncia o
cento) da carga horaria
igual ou superior a 60% (sessenta por cento)
Rendimento Académico representado numericamente pela média
6,0 (seis)

Fonte: Autores (2021)

5.4.3 Instrumentos de Avaliacao de Aprendizagem

Os instrumentos de avaliagao da aprendizagem poderao ser: avaliagao objetiva,
avaliacao dissertativa, seminario, relato de experiéncia, trabalho em grupo, debate,
relatério, producao textual, producao de video, podcast, pesquisa bibliografica,
oficinas, autoavaliacao, portfolio, visita técnica, dentre outros.

Em relagcdo aos cursos EaD os instrumentos de avaliacdo da aprendizagem
poderao ser: forum, diario de bordo, wiki, envio de arquivo, videos, podcast,
questionario, dentre outros.

Ao planejar os instrumentos avaliativos, o docente deve deixar claro aos
estudantes quais critérios serdo avaliados durante o processo.

5.4.4Regime de Recuperacaode Estudos
E obrigatério garantir estratégias de recuperacao de estudos no componente

curricular/curso para os casos de estudantes com baixo rendimento, em
conformidade comaLDBEN n°9394/1996.
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5.4.4.1 Atividade Substitutiva - Crenca Religiosa (Prestacao
Alternativa)

Em atencdo ao que determina a Lei Federal n®13.796/2019, onde é assegurado
ao estudante regularmente matriculado, o exercicio da liberdade de consciéncia e de
crenca, o direito de, mediante prévio e motivado requerimento, ausentar-se de prova
ou de aula marcada para dia em que, devendo-se-lhe atribuir, a critério da uma das
seguintes prestacdes alternativas, nos termos do inciso VIII do caput do art. 5° da
Constituicao Federal:

| - prova ou aula de reposicdo, conforme 0 caso, a ser realizada em data
alternativa, no turno de estudo do estudante ou em outro horario agendado com sua
anuéncia expressa; e

Il - trabalho escrito ou outra modalidade de atividade de pesquisa, com tema,
objetivo e data de entrega definidos pelainstituicdo de ensino.

O docente ficara responsavel por definir uma das prestacdes alternativas acima
com a ciéncia do estudante, observando o plano de aula do dia da auséncia, sob a
orientacao da coordenacao pedagdgica, coordenacao técnica e gestor académico. No
caso do estagio profissional supervisionado e atividades praticas, como componente
curricular, sera oferecido horario alternativo ao estudante, devendo o mesmo adaptar-
seas possibilidades oferecidas.

5.4.4.2 Recuperacao Paralela

O docente devera realizar a recuperacao paralela durante todo o processo de
ensino e aprendizagem do componente curricular/curso, sempre que o estudante
apresentardificuldades de aprendizagem.

Osinstrumentos de avalia¢cdo da aprendizagem poderao ser: avaliacao objetiva,
avaliacao dissertativa, seminario, relato de experiéncia, trabalho em grupo, debate,
relatorio, producao textual, pesquisa bibliografica, oficinas, autoavaliacao, portfélio,
visita técnica, dentre outros.

Exemplo: Em seu plano de ensino, o docente estabeleceu 4 (quatro) avaliacoes,

de O (zero) a 10,00 (dez) pontos. Aplicada e corrigida a primeira avaliacdo, um
estudante obteve nota como especificado no Quadro 4.
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Quadro 4 - Avaliacdes e Notas de um Componente Curricular/Curso.

Atividade Atividade Atividade Atividade
Avaliativa 1 Avaliativa 2 | Avaliativa 3 | Avaliativa &4
Notas 5,00

Fonte: Autores (2021)

Assim, identificado um baixo desempenho, o docente devera aplicar a avaliacao
de recuperacao paralela ao longo do processo e ndao somente no final. Oportunizando
a recuperacao da aprendizagem de forma imediata, continua e abrangendo também
competéncias, habilidades e atitudes.

Considerando o exemplo dado acima, apds a correcao da primeira avaliacao foi
identificado que a nota obtida estava abaixo da média e o docente elaborou e aplicou a

recuperacao paralela.Assim, o quadro de notas seria como apresentado no Quadro 5.

Quadro 5 - Avaliagao e Recuperacao Paralela em um Componente Curricular/Curso.

Atividade | Recuperacdo | Atividade Atividade Atividade
Avaliativa 1 Paralela Avaliativa2 | Avaliativa3 | Avaliativa 4
Notas 5,00 6,5

Fonte: Autores (2021)

Quando a nota obtida na avaliagdo da recupera¢ao paralela for maior,
automaticamente substituird a nota da avaliacdo anterior. Caso a nota apods a
recuperacao paralela seja menor, deve-se mantera nota obtida na avaliagdo anterior.

5.4.4.3 Recuperacao Final

O docente devera realizar a recuperacao final no componente curricular/curso,
no Ultimo dia de aula, apenas com o estudante que atenda aos critérios apresentados
no Quadro 6.

Quadro 6 - Critérios Minimos para a Realiza¢do da Recuperacao Final.

. igual ou superior a 75% (setenta e cinco por
Frequéncia o
cento) da carga horaria

igual ou superior a 40% (quarenta por cento)
representado numericamente pela média
final 4,0 (quatro)

Rendimento Académico

Fonte: Autores (2021)
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A recuperacao final sera realizada por meio de um Unico instrumento, valendo
de O (zero) a 10,0 (dez) pontos. O calculo da recuperacao final sera realizado mediante
aseguinte formula:

Média final do componente (Peso 1) + Nota da Recuperacdo Final (Peso 2)
3

Por exemplo: Em um componente curricular de 50 (cinquenta) horas, o docente
estabelece 5 (cinco) atividades avaliativas, de O (zero) a 10,00 (dez) pontos. Analisando as
notas dos estudantes, foram necessarias realizar recuperacao paralela das atividades
avaliativas 2 (dois) e 3 (trés). Porém, o estudante ndo conseguiu alcancar a média final
para aprovacdo ao final do componente curricular. As notas do estudante sado
apresentadasno Quadro7:

Quadro 7 - Notas das atividades avaliativas e recuperacoes paralelas

Atividade | Atividade |[Recuperacdo| Atividade |Recuperacdo| Atividade | Atividade
Avaliativa 1| Avaliativa2| Paralela [Avaliativa3| Paralela |[Avaliativa 4|Avaliativa 5

Notas 6,00 2,00 6,00 5,00 3,00 6,00 0.5

Média Final = (6,00 + 6,00 + 5,00 + 6,00 +0,5) = 4,7
Fonte: Autores (2021)

Logo, como esta era a ultima avaliacdao do componente curricular, o docente
devera aplicar a recuperacao final e calcular a nova média final. Como exemplificado
no Quadro 8.

Quadro 8 - Calculo da Média apo6s Recuperacao Final

Média Final 4,70
Recuperacao Final 7,00
Média Final ap6s Recuperacao Final = (47*1)+(70*2)/3=18,7/3=6,20

Fonte: Autores (2021)
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5.4.4 .4 Atividade Avaliativa de 2° Chamada

De acordo com o Regimento Académico do Cetam, art. 144, o estudante e/ou
responsavel, se menor de idade ou seu representante legal, poderd requerer a 2°
(segunda) chamada de atividade avaliativa, por meio de requerimento, com
documentacao anexa, que justifique legalmente sua auséncia, no prazo de 24 (vinte e
quatro) horas, a contar da data da aplicacdo da prova.

Caso, ocorra a solicitacdo apos o término do componente curricular com
justificativa deferida pela UEPT, a 2° (segunda) chamada de atividade avaliativa sera
aplicadaemdia e horario estabelecidos pela unidade de ensino do Cetam.

O docente deverd elaborar a atividade avaliativa de 2° (segunda) chamada
somente quando informado do deferimento do requerimento do estudante, pela
unidade de ensino do Cetam. Sendo responsabilidade do docente, a correcao e
entrega dodiario de classe no prazo de 72 (setenta e duas) horas.

5.4.4.5 Atividades Domiciliares

O Regime de Atividades Domiciliares € um processo destinado ao estudante que
permite a equivaléncia de estudos, por meio da realizacao de atividades domiciliares,
quando houver impedimento de frequéncia as aulas exclusivamente nos casos
previstos na legislacao:

* Decreto Lei N° 1.044/69: estudante portador de afeccbes congénitas ou

adquiridas, infeccdes, traumatismos ou outras condicdes morbidas;

* Lei N° 6.202/75: gestante a partir do 8° (oitavo) més de gestacdo quando
houver necessidade de repouso determinados por atestado meédico;

* Decreto Lei N° 715/69 e Decreto N° 85.587/80: estudante militar ou
reservista convocado para manobras, exercicios militares e cerimdnias
civicas.

O docente serainformado pela coordenacao pedagdgica, coordenacao técnicae
gestor académico da quantidade de estudantes. Para o acompanhamento do Regime
de Atividades Domiciliares devera realizar um Plano de Trabalho de Atividades
Domiciliares - PTAD.
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O PTAD devera ser elaborado por componente curricular, explicitando os
conteudos a serem estudados, metodologia, atividades avaliativas a serem realizadas
e cronograma de execucdo, devendo contemplar, no minimo, 50% (cinquenta por
cento) da carga horaria do componente curricular.

Para apoiar o docente e o estudante durante o Regime de Atividades
Domiciliares poderao ser utilizados suportes tecnoldgicos e Ambiente Virtual de
Ensino e Aprendizagem - AVEA.

5.4.4.6 Plano Complementarde Estudo

O PCE é uminstrumento de trabalho especifico para os estudantes dos cursos
técnicos e especializacdes técnicas que visa oportunizar aprendizagens significativas
aqueles estudantes que por justificadas situacdes de adversidade em sua trajetoria
académica, encontram-se reprovados por nota.

O docente devera elaborar e entregar o PCE juntamente com o Plano de Ensino
do componente curricular para a coordenacado pedagogica, coordenacao técnica e/ou
gestor académico. Para a execucao do PCE devera contemplar os conteddos a serem
estudados, metodologia, atividades avaliativas a serem realizadas e cronograma de
execucao, devendo contemplar, no minimo, 50% (cinquenta por cento) da carga
horaria por componente curricular.

O PCE deve ser executado ap6s o fechamento do diario de classe, constatada a
reprovacao por nota do estudante. Ou seja, foram realizadas as recuperacgoes
paralelas e a recuperacao final e o estudante ndo alcangcou a nota para aprovacao.
Assim, o PCE é aplicado pelo docente, sob a orientacdo da coordenacao pedagogica,
coordenacao técnica e/ou gestor académico, durante o periodo correspondente a no
minimo 50% (cinquenta por cento) da carga horaria para o estudante.

O PCE podera ser elaborado e executado utilizando suportes tecnologicos
como Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem - AVEA. Por exemplo, cita-se a
criacdo de uma pasta no Google Drive em que sejam disponibilizados o PCE, materiais
e atividades avaliativas para o estudante acessar e executar de forma autdbnoma, ou
mesmo uma Google Sala de Aula, entre outros.
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E de responsabilidade do docente a correcdo do PCE, bem como o
preenchimento da nota final do estudante no Registro Académico do Plano
Complementar de Estudos, a ser entregue a coordenacao pedagdgica, coordenacao
técnica e/ou gestor académico conforme o cronograma estabelecido no PCE. O
estudante que ndo atender aos critérios de aprovacao apresentados no Quadro 9,

aposarealizacaodo PCE, sera desligado do curso.

Quadro 9 - Critérios de Aprovagao apos PCE.

. igual ou superior a 75% (setenta e cinco por
Frequéncia . .
cento) da carga horaria
igual ou superior a 60% (sessenta por cento)
Rendimento Académico representado numericamente pela média
6,0 (seis)

Fonte: Autores (2021)

N3o sera permitido PCE por falta, ficando automaticamente reprovado o
estudante que nao obtiver 75% (setenta e cinco por cento) da frequéncia minima do
total da carga horaria do componente curricular, conforme disposto na Lein® 9.394 de
1996, inciso VI, art. 24.

5.4.4.7 Reoferta

A Reoferta € o oferecimento integral, de forma presencial ou a distancia, de um
componente curricularde curso técnico ou de especializacao técnica de nivel médio.

O docente, quando convocado a ministrar a reoferta, devera elaborar e entregar
o Planode Ensino e o Plano Complementar de Estudos - PCE, com antecedéncia adata
planejada do inicio do componente curricular, para analise e validacao da
coordenacao pedagogica, coordenacao técnica e/ou gestoracadémico da UEPT.

Ao final do componente curricular, o docente deverad entregar o registro
académico da reoferta devidamente assinado, especificando as bases de
conhecimentos ministrados, a nota e frequéncia dos estudantes.
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Desta forma, o direito a Reoferta esta amparado na legislacao vigente nos seguintes
Casos:

® estudante portador de afeccbes congénitas ou adquiridas, infeccdes,
traumatismos ou outras condicdées morbidas determinando disturbios
agudos ou agudizados, que resultem na incapacidade fisica relativa,
incompativel com a frequéncia aos trabalhos escolares e desde que se
verifigue a conservacdao das condicbes intelectuais e emocionais para o
prosseguimento de atividades domiciliares, Decreto Lei N°1.044/1969;

* estudante gestante a partir do 8° (oitavo) més de gestacdo quando houver
necessidade de repouso determinados por atestado médico, Lei N°
6.202/1975; e

* estudante militar ou reservista convocado para manobras, exercicios
militares e cerimonias civicas, Decreto Lei N° 715/1969 e Decreto N°
85.587/1980.

Os casos omissos serdao analisados pela coordenacao pedagogica,

coordenacdo técnica e/ou gestoracadémicoda UEPT.

6 DIARIO DE CLASSE

O Diario de classe é um documento oficial da Instituicao, usado pelos docentes
para registrar e documentar a frequéncia, as avaliacdes e os contetdos ministrados
durante o componente curricular/curso.

O Diario de classe é composto pelos seguintes itens essenciais: Boletim de
Notas, Boletim de Frequéncia, Boletim de Registro Ministrado, Boletim de Notas
Parciais, Registrode Desempenho Finale Ata Final.

O docente devera receber apenas do gestor da UEPT ou da secretaria
académica o diario de classe na versao atualizada e tutorial de acordo com o projeto,
antes doiniciodo componente curricular/curso.

E proibido ao docente incluir nome de estudante no diario de classe, estes
campos serao preenchidos somente pela secretaria académica ou pelo gestor da
UEPT. Caso o nome do estudante ndo conste no diario de classe, informar
imediatamentea UEPT.
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6.1 VERIFICACAO DO CABECALHO DO DIARIO DE CLASSE

No Boletim de Notas o docente devera verificar se 0 cabecalho esta corretamente
preenchido nos seguintes campos: Tipo, Curso, Turma, Componente Curricular e Carga
Horaria, Municipio, Instrutor (a), Ano, Periodo das Aulas, Horario das Atividades e Local de
Realizacdo das Aulas. Caso um destes campos nao esteja preenchido, informar ao
responsavel pararealizaraatualizacao.

AFigura 5apresenta um exemplo de cabecalho do Diario de classe do Curso Técnico.

Figura 5 - Cabegalho Preenchido de um Diario de Classe do Curso Tecnico.
Boletim _d'l' Nm; - 2021

-

- | Cuirsn _fwms | | Compenenis Cormcasr s Cargs Hon
M. | T CHD Eli DO ACRD ke HE11® Seem
g 3 I § —1
CETAM | MARCELS GUSMAS :
T B A .
L " . : SR, Local de Realizacio das Aulas JBC - IRETTUTO BENJANP CONATANT

Fonte: Autores (2021)

Os mesmos itens devem ser observados nos didrios de classe dos demais
cursos de acordo com a modalidade oferecida pelo Cetam.

6.2 ACOMPANHAMENTO A FREQUENCIA

De acordo com o Regimento Académico do Cetam, o acompanhamento da
frequéncia dos estudantes é responsabilidade dos proprios estudantes, docentes,
coordenacao pedagdgica, coordenacao técnica e do gestor académico da UEPT. A
frequéncia minima para aprovacao, conforme disposto na Lei n° 9.394 de 1996, inciso
VI, art. 24, é de 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria total de cada
componente curricular/curso.

Para os componentes curriculares a distancia, a frequéncia sera contabilizada
por meio do acesso ao AVEA e exigida para a realizacdao de alguma atividade
presencial, quando houver, aplicadas no polo do curso. Quanto aos componentes
curriculares/cursos, ofertados de forma remota, terdo a frequéncia contabilizada a
partir da interacdo da turma nos momentos sincronos e assincronos e pela entrega
das atividades.
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Para preenchimento da frequéncia dos estudantes, o docente deve utilizar os

codigos especificados no Quadro 10:

Quadro 10 - Cédigos para Preenchimento da Frequéncia dos Estudantes.

Cadigo Significado
0 Falta
1 Presenca
- Desistente

Fonte: Autores (2021)

6.3 LANCAMENTO DE FREQUENCIA

No boletim de frequéncia o docente deve preencher primeiramente as datas de
realizacdo do componente curricular/curso, conforme o periodo informado pela
coordenacao pedagdgica, coordenacao técnica e/ou gestor académico. A Figura 6
apresenta um exemplo de preenchimento de um diario de classe do curso técnico, com
0 seguinte periodo: 23/08/2021a 13/09/2021 para um componente curricular de 60

(sessenta) horas.

Figura 6 - Exemplo de Preenchimento de Periodo de Realizacao de um Componente Curricular.
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E E]ﬂ!m ﬂ! E[Eﬂ!l!ﬂi IE - 2221 I Tipa Haguiar 4k
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Fonte: Autores (2021)
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No preenchimento da frequéncia o docente deve utilizar os cédigos conforme a

carga horaria diaria das aulas. A Figura 7 ilustra um exemplo de boletim de frequéncia

de um curso de Qualificacdo Profissional preenchido com duracao diaria de 2 (duas)

horas.

Figura 7 - Preenchimento de Frequéncia do Diadrio de um Curso de Qualificacdo Profissional com

Duracdo de 2 (duas) horas diarias.
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Fonte: Autores (2021)

A Figura 8 ilustra um exemplo do boletim de frequéncia do diario de classe

preenchido com duracao diaria de 3 (trés) horas.

Figura 8 - Preenchimento de Frequéncia do Didrio de um Componente Curricular de Curso Técnico com Duracao

de 3(trés) horas didrias.
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Fonte: Autores (2021)

A Figura 9 ilustra um exemplo do boletim de frequéncia do diario de classe de

Curso Técnico preenchido com duracao diaria de 4 (quatro) horas.

Figura 9 - Preenchimento de Frequéncia do Didrio de um Componente Curricular de Curso Técnico com duracao

de 4 (quatro) horas didrias.
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Fonte: Autores (2021)
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Quando o componente curricular/curso ndo corresponder ao valor exato para
preenchimento de toda a carga horaria, o docente deve preencher apenas o nimero
correspondente da frequéncia ministrada. Por exemplo, um curso de 150 (cento e
cinqueta) horas e carga horaria de 4 (quatro) horas deve ser preenchido no Ultimo dia
com apenas 2 (duas) horas de carga horaria. A Figura 10 ilustra um exemplo do boletim
de frequéncia preenchido considerando carga horaria diaria fragmentada.

Figura 10 - Preenchimento de Frequéncia do Diario de um Curso de Qualificacao Profissional com Duragdo de 4
(quatro) horas didrias e Ultimo dia com 2 horas.
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Fonte: Autores (2021)

6.4 LANCAMENTO DENOTAS
Para realizar o lancamento de notas, o docente devera retornar ao boletim de

notas.

O docente deve preencher somente os campos de avalia¢ao parcial e avaliagao
final com notas de O (zero) a 10,00 (dez) pontos, com incrementos de 0,10. Ex: 6,10;
6,50; 6,90; etc. O Boletim de Notas do diario de classe ndo aceita notas fragmentadas,
por exemplo: 6,55; 7,76, etc, aparecendo uma mensagem de erro mesmo que o

docente ofaca.
A Figura 11 apresenta um Boletim de Notas preenchido com nota fragmentada,

semincrementos décimos.

Figura 11 - Preenchimento do Boletim de Notas do Diario de um Componente Curricular de Curso Técnico,
mensagem de erro ao lancgar nota fragmentada.
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Fonte: Autores (2021)
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Caso o estudante ndo tenha comparecido a nenhuma aula, ou seja, zero
frequéncia, os campos de Avaliacdo Parcial e Avaliacao Final devem ser preenchidos
com NC (N&o Compareceu). Nao preencher com 0,00 (zero) pontos, uma vez que zero é
uma nota e o estudante nunca compareceu as aulas.

A Figura 12 representa o preenchimento do Boletim de Notas de um Curso de
Qualificacao Profissional, considerando a condicao Nao Compareceu.

Figura 12 - Preenchimento do Boletim de Notas do Diadrio de um Curso de Qualificagdao Profissional,
considerando que o estudante ndo frequentou as aulas.
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Fonte: Autores (2021)

Caso o estudante que frequenta regularmente as aulas ndo tenha comparecido
a avaliacdo final e ndo solicitou segunda chamada, o docente deve informar NR (Nao
Realizou), comoilustrado na Figura13.

Figura 13 - Preenchimento da condicdo Ndo Realizou no Boletim de Notas do Diario de Classe de um
Componente Curricular de Curso Técnico.
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Fonte: Autores (2021)
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Quando o docente lanca as notas de avaliacao parcial e avaliacao final, a média
final, resultado final, faltas totais e situacao final sdao calculadas e exibidas
automaticamente, como apresentado na Figura 14.

Figura 14 - Lancamento de Notas no Diario de Classe de um Componente Curricular do Curso Técnico
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Fonte: Autores (2021)

No diario de classe do curso técnico, quando a situacao final do estudante
estiver como reprovado, o campo Avaliacao de Recuperacao Final ficara habilitado na
cor branca, podendo ser aplicada a avaliacdo e assim lancar a nota e obter
automaticamente o resultado final e situacao final.

A Figura 15 exemplifica o preenchimento do boletim de notas quando o aluno
obtém a nota minima, 4,0 (quatro) para realizara recuperacao final.

Figura 15 - Langamento de Notas na Recuperacao Final do Diario de Classe de um Componente Curricular do
CursoTécnico
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Fonte: Autores (2021)

Em caso de duvidas durante o preenchimento, o docente deve contatar a
secretariaacadémica ou gestorda UEPT.
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6.5 LANCAMENTO DE CONTEUDO - REGISTRO MINISTRADO

No Boletim de Registro Ministrado, as datas aparecerao automaticamente, uma
vez informadas no Boletim de Frequéncia. O docente devera preencher o campo N°
Horas Aula Dia, conforme carga horaria diaria informada pela coordenacao
pedagogica, coordenacao técnica e/ou gestor académico. Ademais, preencher o
campo de registro ministrado digitando o contetdo de forma resumida. A Figura 16

exemplifica o preenchimento dos dados no Registro Ministrado do Diario de Classe do
CursoTécnico.

Figura 16 - Preenchimento do Registro Ministrado do Diario de Classe de um Componente Curricular de Curso
Técnico.
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Fonte: Autores (2021)

Para confirmar se o preenchimento do Registro Ministrado esta correto, o
docente deve verificar o campo Total de Horas Ministradas. Em caso de duvidas

durante o preenchimento, o docente deve contactar a secretaria académica ou gestor
da UEPT.
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6.6 FECHAMENTO

O docente devera imprimir, assinar e entregar a coordenacdao pedagdgica,
coordenacdo técnica e/ou gestor académico, duas vias dos itens do diario: Boletim de
Notas, Boletim de Frequéncia, Boletim de Registro Ministrado, Boletim de Notas
Parciais, Registro de Desempenho Final e quando cabivel Ata Final.

E responsabilidade do docente a entrega do dirio de classe devidamente
preenchido, assinado e sem rasuras na UEPT, no prazo de até 72 (setenta e duas) horas
apos o término do componente curricular/curso.

A impressao é de responsabilidade do docente, caso tenha disponibilidade de
impressao na UEPT pode ser verificadajuntoa gestdaoda UEPT.

Em alguma excepcionalidade, sera aceita a versao digital do diario, preenchido
de forma correta, com assinaturadigitaldo docente.

Identificada alguma divergéncia no preenchimento do diario, o docente é
responsavel pela correcao, reimpressao e entrega do mesmo na UEPT.

7 PRATICA PROFISSIONAL

A pratica profissional em ambiente de aprendizagem, assume papel relevante
na formacdo dos estudantes, visto que, desenvolve competéncias e habilidades
necessarias a atuacao profissional, preparando-os para enfrentar situacoes reais de
trabalho e convivio social. Possibilitando a assimilacdo dos conhecimentos estudados
aolongodaformacado eapreparacdaoao mundo do trabalho.

Dentre as inUmeras possibilidades de desenvolvimento da pratica profissional,
o Cetam em suas estruturas curriculares busca oferecer momentos de pratica
profissional em cada componente dos cursos, assim como, em componentes
especificos voltados para as atividades praticas, estagios supervisionados e trabalhos
de conclusdo de curso como estratégias de aprendizagem e aperfeicoamento de
competéncias e habilidades de seus estudantes.

E de responsabilidade do docente informara UEPT a possibilidade da realizacao
das atividades praticas, bem como verificar o tipo de atividade a ser realizada e o
espaco fisico/virtual a ser ocupado. Com o intuito de alinhamento entre as partes e
estimular a integracao, a interdisciplinaridade e indissociabilidade entre teoria e
praticados cursos.
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71ATIVIDADES PRATICAS COMO COMPONENTE CURRICULAR/ CURSO

O desenvolvimento de atividades praticas deve permear toda a estrutura
curricular e possibilitar que a relacdo teoria e pratica seja constante ao longo da
execucao dos componentes curriculares/ cursos.

Dentre as possibilidades de atividades praticas a serem desenvolvidas nos
componentes curriculares/cursos estao: pesquisas escolares, estudo de casos,
portfélios, dramatizacdes, simulacles, visitas técnicas, praticas em espaco
pedagogico/laboratorio, observacdes em campo, projetos técnicos ou de intervencao
comunitaria, participacdes em eventos, trabalhos em parceria com instituicdes dos
diversos setores da sociedade, e outros, que possibilitem diferentes situacdes de
vivéncias, de aprendizado e compartilhamento de experiéncias.

Cabe ao docente desenvolver a relacado teoria e pratica na busca por processos
de ensino e aprendizagem que visem a adequada formacdo de profissionais
conscientes da sua atuacao na sociedade, para isso as atividades praticas devem ser
previstas no planodeensino.

E de responsabilidade do docente informara UEPT a possibilidade da realizacao
das atividades praticas, bem como verificar o tipo de atividade a ser realizada,
necessidade de documentacdo especifica com prévia autorizacdo e o espaco
fisico/virtualaserocupado.

7.2 ATIVIDADES PRATICAS COMO COMPONENTE CURRICULAR ESPECIFICO

Arealizacdo das atividades praticas é executada de acordo com a especificidade
da formacao profissional, possibilitando que os estudantes relacionem o0s
conhecimentos cientificos e técnicos adquiridos ao longo do curso com os saberes
praticos desenvolvidos nesse momento da formacao técnica.

O Cetam, compreende as atividades praticas, enquanto componente curricular,
como um momento de significativo aprendizado em que se contextualizam os estudos
tedricos aprendidos e se efetiva a construcao do conhecimento, a formagao integral do
individuo, tornando-o apto a desenvolver suas habilidades e competéncias
profissionais.
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O docente pode desenvolver dentro do componente curricular de atividades
praticas: projetos integradores, técnicos, de extensao, de pesquisas, entre outros,
estimulando os estudantes a analisar situagcbes-problemas, relacionar conceitos e
criar solucoes por meio da interacdo entre conhecimento cientifico e técnico e a pratica
no mundo do trabalho.

E de responsabilidade do docente informar a UEPT a possibilidade da realizacao
das atividades praticas, bem como verificar o tipo de atividade a ser realizada,
necessidade de documentacao especifica com prévia autorizacdao e o0 espaco
fisico/virtualaserutilizado.

7.3ESTAGIO PROFISSIONAL SUPERVISIONADO

Segundo o Art. 1° da Lei n° 11.788/2008, o estagio & um ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacao dos
estudantes regularmente matriculados para o trabalho produtivo.

Para o Cetam, o estagio profissional supervisionado propicia ao estudante a
verificacdo dos saberes tedricos estudados com as necessidades do mundo do
trabalho mantendo a sintonia entre o saber e o fazer, entre as demandas profissionais
e sociais. Priorizando arelacdo entre teoria e pratica noambiente real de trabalho, bem
como no desenvolvimento das competéncias e habilidades necessarias a atuacao
profissional.

Cabe ao docente, quando selecionado para acompanhar o estagio: orientar,
supervisionar e avaliar as atividades desenvolvidas no campo de estagio, em
consonancia com as orientacoes gerais descritas no Manual do Estagio do Cetam,
respeitando as especificidades da atividade profissional descritas no projeto
pedagodgicodo curso,bem comoa legislacaovigente.
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74 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Aconstrucado do trabalho de conclusao de curso preconiza o momento em que o
estudante produzird o relatério das atividades praticas por meio da criacdao de
solucoes ou resolucao de problemas através de ideias inovadoras desenvolvidas no
projeto técnico ou durante o estagio profissional supervisionado.

Quando nao especificado no projeto pedagdgico do curso, o docente quando
convocado a ministrar este componente curricular podera desenvolver o TCC por meio
das seguintes atividades: elaboracdo e apresentacdo de artigos académicos ou
relatorios técnicos, desenvolvimento de projetos técnicos ou projetos de intervencao
comunitaria, criacdo de prototipos, desenvolvimento de aplicativos, sites, utilizacdo de
simuladores entre outros.

Cabe ao docente, orientar os estudantes em todas as etapas de
desenvolvimento das atividades, bem como as orientacdes quanto a formatacao dos
documentos de registro desta atividade, as quais deverao ser consultadas no Manual
para Elaboracao de Trabalhos de Conclusdo de Curso do Cetam.

7.5ATIVIDADES PRATICAS NOAMBIENTE DE APRENDIZAGEM

Os ambientes de aprendizagem, sdo espacos multiplos e dindmicos (internos,
externos ou virtuais) que simulam o dia a dia do trabalho, sempre com o objetivo de
garantiraindissociabilidade entre teoria e pratica.

As atividades praticas propostas pelo Cetam podem ser realizadas em todos os
componentes curriculares, tanto em sala de aula regular quanto em outros ambientes
de aprendizagem, sempre programadas entre o docente, gestor ou coordenacao
técnica ou pedagodgica do curso. Conforme consta nos projetos pedagodgicos do
CETAM, o docente deve estabelecer estratégias metodoldgicas que visem o
aprendizado dos estudantes, dinamizem o processo formativo e que contribua para
formacdo de um cidaddao mais atuante.

Dessa forma, permitindo que os estudantes vivenciem experiéncias
profissionais pertinentes a area de atuacao no mundo do trabalho, em ambientes
como: sala de aula, laboratérios, espaco da UEPT que possam ser utilizados para
exposicao/apresentacdo das atividades, empresas, espacos cedidos pelos parceiros
do Cetam, ou outro local que se mostre pedagogicamente apropriado para a atividade.
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7.5.1 Visita Técnica

E uma atividade educacional pedagdgica supervisionada realizada em ambiente
externoainstituicao, a qualvisa promover aintegracdo entre a teoria e a pratica no que
se refere aos conhecimentos adquiridos pelos estudantes para o mundo do trabalho e
asociedade.

Sao consideradas Visitas Tecnicas:

a) Visitaainstituicdes publicas e/ou privadas;

b) Visita a empresas e/ou institutos de pesquisa, de servicos e/ou producao;

c) Visita a propriedades rurais publicas ou privadas e/ou em ambientes naturais; e

d) Participacdo em feira, congresso, semindrio ou eventos similares.

O docente pode propor visitas técnicas no Plano de Ensino ou no decorrer do
componente curricular, desde que consulte os estudantes com interesse em participar
da atividade e solicitar autorizacao da coordenacao pedagogica, coordenacao técnica
e gestor académico da UEPT, no prazo de 72 (setenta e duas) horas, por meio do
formulario de Solicitacdo de Visita Técnica. E de responsabilidade do docente
intermediar junto 3 empresa e/ou 6rgao responsavel as autorizacdes e condicoes
necessarias paraarealizacdo da Visita Técnica, tais como local, data e horario.

Apos autorizacao, o docente devera acompanhar os estudantes no decorrer de
toda a visita técnica, apresentar registros fotograficos da atividade e encaminha-los a
coordenacao pedagogica, coordenacao técnica e gestoracadémico da UEPT.

7.5.2 Praticas em Espaco Pedagogico/ Aulas em Laboratério

Os Laboratérios sao espacos fisicos e virtuais dedicados ao processo de ensino
e aprendizagem, necessarios ao desenvolvimento de praticas educativas tendo por
base os conteldos curriculares para atender as demandas dos diversos cursos das
UEPTs.

Nos municipios onde o Cetam nao possui sede propria, serao estabelecidas
parcerias com instituicdes locais para utilizacdo de laboratérios de informatica,
laboratdrios especificos e demais espacos de aprendizagem.

O docente pode propor praticas em espaco pedagdgico/aulas em laboratoério no
Plano de Ensino ou no decorrer do componente curricular, desde que consulte os
estudantes com interesse em participar da atividade e solicitar autorizacdo da
coordenacao pedagdgica, coordenacao técnica e gestoracadémico das UEPTs.

O docente serad responsavel pela organizacao e o funcionamento dos
laboratérios das areas curriculares correspondentes, sob a supervisao do
Coordenador Técnico ou Gestor Académico.
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8 REGIME DISCIPLINAR

O regime disciplinar consiste no conjunto de normas de conduta que devem ser
observadas pelo docente, visando garantir a ética, o respeito mutuo e a urbanidade
entre os membros da comunidade escolar, o0 bom funcionamento das atividades
académicas e adignidade da pessoa humana.

8.1DIREITOS
Além dos direitos outorgados na Consolidacdo das Leis Trabalhistas - CLT, Lei de
Diretrizes e Bases da Educacao Nacional - LDBEN e normas internas do Cetam, cabe
ao docente os seguintes direitos:
*Participar da elaboracdo do projeto pedagogico, quando selecionado, nas
unidades descentralizadas;
* Participar, quando selecionado, do Projeto Politico Pedagdgico da UEPT;
* Terassegurada as condicoes de trabalho na UEPT,
* Exigirotratamento e respeito condignos e compativeis com a sua funcao;
* Participar, quando convidado, das atividades voltadas a pesquisa e extensao;
*Propor medidas que objetivem o aperfeicoamento didatico-pedagdgico no
processode ensino e aprendizagem; e
*Receber o pagamento de acordo com os procedimentos organizacionais e
administrativos do Cetam, referente as aulas ministradas no componente
curricular/curso, assessoria técnica e académica e/ou projetos, palestras e
atividades sociais desenvolvidas nas UEPTs ou por meio de parcerias com:
instituicoes de natureza publica federal, estadual e municipal, setor
empresarial, organizacées ndo governamentais e outras entidades.
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8.2 DEVERES

Cabemaodocente, 0s seguintes deveres:

*Desempenhar sua fungdao de modo a assegurar o alcance dos objetivos
educacionais e o bom desempenho dos estudantes;

* Colaborarcom as atividades de articulacao da UEPT com a comunidade;

* Comparecer as reunides pedagogicas, administrativas quando convocado;

* Participardaformacao pedagdgica, quando convocado;

* Manter e promover relacoes cooperativas no ambito escolar;

® Entregar os planos de ensino do componente curricular/curso e plano
complementar de estudos - PCE, submetendo-os a aprovacao da coordenacao
pedagdgica e coordenacao técnica;

* Apresentar o plano de ensino para os estudantes no primeiro dia de aula do
componente curricular/curso;

* Cumprir, integralmente, o plano de ensino e a carga horaria estabelecida no
componente curricular/curso;

*Ministrar as aulas de acordo com o horario estabelecido pela UEPT, cumprindo
onumero dedias letivos fixados pelo calendario académicodo CETAM;

®Organizar, aplicar osinstrumentos de avaliacdo e analisar os resultados;

*Manter, rigorosamente em dia, o registro no diadrio de classe e/ou outro
instrumento, que devera ser preenchido com clareza, precisao e presteza;

* Cumprir os prazos fixados para a entrega de notas, documentos e outras
solicitacbes ou obrigacoes;

*Informar aos estudantes sobre o rendimento escolar, frequéncia e notas
parciais, durante a execucao do componente curricular/curso, bem como a
média finalno ultimo dia de aulg;

* Tratar estudantes, pais, colegas e Direcdao/Gestao/Coordenacao com respeito
e urbanidade;

*Zelarpelobomnomeda UEPT,dentro e foradelg;

*Serassiduo e pontual;

* Comunicar com antecedéncia faltas e/ou atrasos eventuais;

*Atender as orientacées da Direcdo/Gestdao/Coordenacdao nas questdes
pertinentes a pratica pedagogica;
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* Estabelecer com estudantes, colegas e demais servidores um clima favoravel

aacao educativa e em harmonia com as diretrizes fixadas na UEPT,

® Respeitar as diferencas individuais dos estudantes, considerando suas

possibilidades e limitacoes;

® Prestar contas de viagens realizadas, quando selecionado para: ministrar

aulas no componente curricular/cursos, assessoria técnica e académica,
palestras, acompanhar a execucao de projetos e atividades comunitarias nos
municipios do estado do Amazonas. O docente devera prestar contas das
viagens realizadas, por meio do formulario impresso e assinado, gerado no
Sistema de Controle de Diarias e Passagens - SCDP, digitalizando juntamente
os comprovantes de embarque e/ou demais recibos de deslocamento de todos
os trechos descritos na solicitacdo, a serem enviados a coordenacao técnica
paracomprovacado da execucdo daviagemrealizada; e

® Devolver ao estado do Amazonas os valores recebidos do Cetam no caso do

ndo cumprimento dos servicos prestados, (aulas ministradas no componente
curricular/curso, ou didrias e passagens, ou assessoria técnica e académica,
ou projetos, ou palestras e atividades comunitarias) desenvolvidas nas UEPTs,
por meio de Documento de Arrecadacao - DAR emitida pela Diretoria

Administrativa Financeira.
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8.3 PROIBICOES

Ao Docente sera vedado:

* Tomar decisées individuais que venham a prejudicar o processo pedagogico;

* Aplicar penalidade aos estudantes;

® Causar constrangimento, humilhacao, perseguicao ou utilizar recursos que
intimidem estudante ou qualquer outra pessoa da UEPT e da comunidade
local;

* Praticar discriminacdo a qualquer membro da comunidade escolar, por motivo
social, raca, credo religioso, sexo, identidade de género, orientacao sexual,
classe social e nivelintelectual;

* Agredir fisicamente qualquer membro da comunidade escolar;

*Retirar, sem prévia permissao da Direcao/Gestao/Coordenacao, qualquer
documento ou materialda UEPT;

*Ocupar-se com atividades alheias a sua funcao, durante o horario de trabalho;

*Receber pessoas estranhas ao funcionamento da UEPT, durante o horario de
trabalho, sem a prévia autorizacdo da Direcdo/Gestao/Coordenacao;

* Ausentar-se da sala de aula, sem a prévia autorizacao da Direcdao/Gestao/
Coordenacao;

* Transferir para outras pessoas a turma e/ou aula que lhe for confiado;

*Divulgar, por quaisquer meios, assuntos que envolvam direta ou indiretamente
o nome da UEPT e do Cetam, sem a devida autoriza¢do da Direcdo/Gestao/
Coordenacao;

* Promover excursoes, jogos, coletas, venda, campanhas de qualquer natureza
envolvendo o nome da UEPT e do Cetam, sem a devida autorizacdo da
Direcao/Gestao/Coordenacao;

*Fazeruso nas dependéncias das UEPTSs, de qualquer substancia quimica tdxica
licitaouilicita;

*Servir-se das funcdes para fazer proselitismo e estimular nos estudantes
atitudes ou comportamentos atentatérios a ética/moral e as normas
disciplinares;

* Suspender as aulas, retardar o seu inicio ou dispensar 0s estudantes antes do
horario estabelecido, sem a prévia autorizacdo da Direcao/Gestdo/
Coordenacago;

*Ministrar cursoou aula particular remunerada aos proprios estudantes; e

* Assédio morale/ou correspondente ao assédio.
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8.4 MEDIDAS DISCIPLINARES

As medidas disciplinares serdao aplicadas ao docente, pelo ndao cumprimento
dos deveres e obrigacdes, sem prejuizo das prescricoes contidas na legislacao
vigente, nas normas regimentais do Cetam e demais legislacdo pertinente. Sendo
dado ao docente os principios constitucionais do contraditorio e daampla defesa.

O docente estara sujeito as seguintes medidas disciplinares, pelo nao
cumprimento de suas obrigacoes:

| - Adverténcia:

a) Porinobservancia de normas e prazos regimentais; e

b) Por ndo comparecimento injustificado as atividades académicas.

Il - Repreensao porreincidéncias nas faltas descritas noitem anterior.

Il - Encaminhamento para o setor competente do CETAM:

a) Por reincidéncias nas faltas descritas noitem anterior;

b) Por comprovada falta de desempenho satisfatorio no exercicio das atividades
académicas;

c) Porabandono nas atividades académicas; e

d) Por condenacao definitiva em processo penal que impossibilite o exercicio
das funcodes.

As penalidades serao aplicadas baseadas em evidéncias, elementos
documentais e apurados por comissao constituida para fim, quando for o caso.

Para tanto, a ocorréncia de fatos de qualquer natureza que contenham indicios
de prejuizo ao processo de ensino e aprendizagem, 0s procedimentos para a apuragao
e ressarcimento serdao desenvolvidos mediante instauracao de sindicancia, de acordo
comarespectiva legislacdovigente e normasinternas do Cetam.
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9 AVALIAGAO INSTITUCIONAL INTERNA

A avaliacao institucional interna consiste no aprimoramento do processo de

ensino e aprendizagem, tendo como pressuposto a avaliacdo qualitativa de forma

permanente e continua, como instrumento que possibilita a reestruturacao da gestao

da comunidade escolar, atividades de ensino, pesquisa e extensao, com a finalidade de

reorientar a didatica-pedagdgica dos educadores, visando melhorias nos processos

educativos e no desenvolvimento institucional. Deste modo, a avaliacao institucional

do Cetam sera regida por regulamentacdo propria, na qual avaliard a sua propria

realidade.

10 LEITURAS OBRIGATORIAS

Quadro 11 - Critérios de Aprovagdo apds PCE.

Documento

Sintese

Constituicao Federal de 1988

Pactua, na Sec¢ado 1, a Educacao como direito de todos.

Regimento Académico
do Cetam

O Regimento Académico é um conjunto de normas que
disciplinam as atividades-fim do Centro de Educagao
Tecnolégica do Amazonas - Cetam, tendo como
objetivo normatizar os aspectos académico, didatico-
pedagodgico e disciplinar, conforme os principios e
orientacdes contidas na Lei n° 9.394, de 20 de
dezembro de 1996 (LDBEN), na Resolucao CNE/CP N°1,
de 5 janeiro de 2021, Lei Estadual n° 2.816, de 24 de
julho de 2003 e Lei Delegada n° 104, de 18 de maio de
2007.

Diretrizes Pedagdgicas e
Institucionais do Cetam

Apresenta as concepcoes, diretrizes pedagogicas e o0s
anseios para promocao da politica publica da educacgao
profissional e tecnoldgica - EPT e de qualidade para o
Estado do Amazonas.

Amazonas.

Guia Metodoldgico para o
Ensino Remoto do Cetam

Apresenta aos docentes, coordenadores e gestores
académicos orientacdes e sugestdes metodologicas
para nortear o planejamento e a execucao das
atividades do ensino remoto no Cetam.

MANUAL ACADEMICO DO(A) DOCENTE

| 55




Livro Digital: Avaliacao da
Educacao Profissional e
Tecnoldgica: um campo em
construcao

Apresenta bases teoricas e epistemologicas da
Educacao Profissional e Tecnoldgica, assim como
experiéncias de formacao e avaliacao de algumas
instituicoes.

Manual para Elaboracao de
Trabalhos de Conclusao de
Curso - TCC

Apresenta um conjunto de orientacdes voltadas para a
construcao da producado de conhecimentos adquiridos
no decorrer dos cursos de Qualificacdo Profissional,
Cursos Tecnicos de Nivel Médio e Cursos de
Especializacdes Técnicas ofertados pelas Unidades de
Educacdo Profissional e Tecnoldgica - UEPTs do
Cetam.

Manual do Docente

Expressa um conjunto de orientacdes voltadas as suas
atividades na execucdo dos cursos de Qualificacao
Profissional, Cursos Técnicos e Especializacbes
Técnicas realizados nas Unidades de Educacao
Profissionale Tecnoldgica - UEPTs.

Manual do Estudante

Apresenta ao estudante, informacdes necessarias no
que tange as normas académicas, questdes de
natureza pedagogicas e legislacbes que orientam o
ensino, a extensdo e a pesquisa na Educacao
Profissionale Tecnoldgica.

Manual Académico do Estagio
Profissional Supervisionado

Expressa um conjunto de orientacoes praticas sobre as
atividades obrigatérias de estagio enquanto
componente curricular.

Guia de Orientac6es para
Elaboracao dos Projetos
Politico - Pedagogicos das
Unidades Descentralizadas de
Ensino do Cetam.

Apresenta um conjunto de acdes necessarias para
elaboracdo e avaliacdo dos Projetos politico -
pedagdgicos das unidades descentralizadas de ensino
do Cetam.

Fonte: Autores (2021)
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11DISPOSICOES FINAIS

O presente manual esta sujeito a alteracdo para se adequar as diretrizes e
normas do Cetam e as novas regulamentacdes que impactam na oferta da Educacao
Profissional e Tecnoldgica, visando melhor atender aos principios norteadores da
formacao profissional projetados pelo Cetam.
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