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APRESENTACAO

O Centro de Educacao Tecnolégica do Amazonas - Cetam, disponibiliza aos
Gestores Académicos do CETAM, o Manual dos(as) Gestores(as) das UEPTs, que
contém um conjunto de orientacdes voltadas as atividades de Gestao nas Unidades de
Educacao Profissional e Tecnoldgica.

O objetivo deste Manual é orientar os gestores académicos que atuam na
organizagao das ofertas dos cursos de Qualificacdo Profissional, Formagao Técnica,
de Nivel Médio, Especializacdo Técnica de nivel médio e acdes de Extensao e Inovacao
nas Unidades de EPTs, proporcionando melhor conhecimento e organizacdao nas
estratégias para melhor eficiéncia e eficacia nos processos administrativos e
académicos.

As orientacdes constantes nesta publicacdo apresentam-se de maneiraclarae
objetiva, seguindo as normas da LDBEN n° 9394/1996 e da Resolucao CNE/CP N°
1/2021 no ambito nacional e no ambito estadual o Regimento Académico e das
Diretrizes Pedagdgicas Institucionais do Cetam, que tracam principios e a concepcao
de uma gestao democraticacoma participacdo ativa da comunidade académicasoba
significativa lideranca do gestor para atingir os objetivos institucionais.

Nessa perspectiva, este Manual aborda os aspectos legislativos do Cetam,
assim como atividades relacionadas as Dimensdes Administrativa, Pedagdgica e
Institucional. Além disso, traz recomendacdes de referéncias como aporte
complementar para aprofundamento de algumas questdes, sobretudo, as que
envolvem a legislacao e pratica da Educacao Profissional e Tecnolégica - EPT.
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1PANORAMA INSTITUCIONAL

O Centro de Educacdo Tecnoldgica do Amazonas (Cetam) é uma Autarquia
Publica Estadual vinculada a Secretaria de Estado de Educacao e Desporto - SEDUC,
criada pela LeiN°2.816 de 24 de julho de 2003 e Regida pela Lei Delegada N° 104 de 18
de maio de 2007. Tem como finalidades: a promocao direta da EPT no ambito estadual,
nos segmentos de Qualificacdo Profissional, Educacao Profissional Tecnica - EPT de
Nivel Médio e de Educacao Profissional e Tecnoldgica - EPT de Graduacao e Pos-
Graduacao para atender aos diversos setores da economia; a realizacao de pesquisa
aplicada, a promocao do desenvolvimento tecnoldgico de novos servicos, processos e
produtos e a prestacao de servigos técnicos, visando atender as necessidades do
mundo do trabalho, na perspectivado desenvolvimento sustentavel; a coordenacaoe
implementacao da politica estadual de informatica educacional; e a implementacao
da politica estadual deinclusao digital.

MANUAL DO (A) GESTOR (A) DE UEPT DO CETAM |9




1IMISSAOQ, VISAQ, VALORES E PRINCIPIOS INSTITUCIONAIS

Missdo: Promover, no Estado do Amazonas, a EPT, por meio do ensino e inovacao
tecnoldgica, articulada as politicas publicas governamentais de geracdo de emprego e
renda, visando ao desenvolvimento humano e regional.

Visdo: Conquistar a posicdo de um dos 10 (dez) principais promotores de EPT do
Brasil, sendo reconhecido como referéncia qualitativa e quantitativa em nivel
internacional, fundamentado na gestdo educacional democratica, participativa e
inovadora.

Valores

* Superacdo de Desafios: Gestao democratica e participativa voltada para a
superacao dos desafios amazonicos;

* Enfases em Parcerias: Atuacdo em rede como um dos principios de gestao;

* Inovacdo Tecnoldgica: Fomentar processos e atividades para resultados
inéditos;

* Diversidade e Individualidade: Respeito a pluralidade cultural e foco na
acessibilidade einclusao social;

* Sustentabilidade Socioambiental: Compromisso com o desenvolvimento
das comunidades;

* Valorizacao das Pessoas: Aprimorar constantemente o relacionamento com
os servidores e colaboradores;

* Conexao do Amazonas: Tecnologia da Informacdao e Comunicacdao com
funcao social, estratégica e integradorg;

* Educacdo Transformadora: Desenvolver o ensino como processo de
transformacao; e

* Etica e Comprometimento: Compromisso com 0s principios éticos e com a
justica social.
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1.1.1Principios Institucionais
Etica, Cidadania e Inclusdo Social - Etica e cidadania, sdo conceitos
socialmente essenciais, que condicionam as atitudes e maneiras que 0s
individuos interagem entre si, na promoc¢ao de oportunidades justas e
igualitarias, para promover a inclusao social, por meio do acesso a escola, ao
trabalho, moradia e a autonomia do cidadao.
Direitos Humanos - S3o os direitos basicos, assegurados por leis universais a
todo o cidadao, independente de cor, raca, classe social, op¢cao sexual ou
religido, que utiliza a EPT para promover uma educacdo equitativa no
processo de formacao do estudante, respeitando a diversidade e o contexto
socialdoAmazonas.
Respeito as Diversidades - Para o Cetam (2018, p. 42), “diversidade
corresponde as diferentes condicdes étnicas e culturais, as desigualdades
socioecondmicas, as relacdes discriminatorias e excludentes presentes na
sociedade e que compdem os diversos grupos sociais”.
Educacao Inclusiva - Entendida como compartilhamento de vivéncias e
conhecimentos, livre de preconceitos, valorizando a diversidade e eliminando
obstaculos fisicos e sociais.
Criatividade e Inovacao - A cultura da inovacao propiciara frentes de trabalho
que colaborem com as formacdes oferecidas ao publico de maneira
inovadora, colaborativa e pratica, potencializando cada vez mais o
desempenho profissional, sempre em busca dos melhores resultados
(CETAM, 2018).
Gestdo Democratica - Acdo pratica e coordenada, baseada na
descentralizacdao de decis6es, pautada na transparéncia dos processos
administrativos e educacionais, que prioriza a participacdao da comunidade
escolar.
Associativismo e Cooperativismo - Entende como pratica social agregada ao
sistemna de cooperacdo, que trabalha o envolvimento social e solidario dos
estudantes, fortalecendo as relacdes da comunidade no compartilhamento
deideias que promovam a¢6es econdmicas emancipadoras.
Empreendedorismo - Acdo transformadora de converter ideias em processos
inovadores, utilizando técnicas, equipamentos e mecanismos que fomentem
aempregabilidade ouageracaoderenda.
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1.2 FORMAS DE ATUACAO DO CETAM

I - Qualificacao profissional, incluindo a formacao inicial e a formacao
continuada de trabalhadores;

Il - Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio, incluindo saidas
intermediarias de qualificacdao profissional técnica e cursos de especializacao
profissionaltécnica; e

Il - Educacao Profissional Tecnoldgica, de graduacao e de pos-graduacao.

1.3 RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES DAS DIRETORIAS DO CETAM:

1.3.1 Sobre a Administracdo Superior e das equipes de Assisténcia e
Assessoramento.

A presidéncia do CETAM ¢ exercida por uma pessoa legalmente investida em
cargo publico, destinando-se as atribuicées de direcdo, chefia e assessoramento,
podendo serou nao um servidor efetivo da administragao publica.

No organograma do CETAM, temos como vinculados a Presidéncia, a
Procuradoria Juridica (Responsavel por prestar assessoria juridica as atividades da
instituicdo); Assessoria Técnica, Chefia de Gabinete e a Comissdo Permanente de
Concursos - COPEC (Responsavel por prestar servicos especializados no campo de
Concursos Publicos, Processos Seletivos Simplificados, Processos Seletivos por meio
de analise de curriculum, parainstituicées pUblicas e privadas).

Ressaltamos, ainda a atuacao do Comité Técnico - Profissional e Tecnologico -
COTEP, como érgao colegiado responsavel por auxiliar e acompanhar a direcao do
Cetam na promocao da EPT, nas diferentes formas, niveis e modalidades de ensino,
conforme Portarian®029/2016 - GDP/Cetam.

1.3.2 Sobre a Diretoria Administrativa e Financeira - DAF

A Diretoria Administrativa e Financeira - DAF é 6rgdo da estrutura
organizacional do Cetam voltado para a gestdo de atividades-meio. E
responsabilidade da DAF: direcao, supervisao, coordenacao e execucao, no ambito da
autarquia, das atividades pertinentes a pessoal, material, patrimdnio, orcamento,
contabilidade, financas, informatica e servigos gerais, em consonancia com as
diretrizes emanadas dos respectivos 6rgaos centrais do poder executivo. A DAF é
constituida pelos seguintes setores:
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* Gerénciade Pessoal: Gerenciaras rotinas daadministracdo de pessoal;

* Geréncia de Logistica: Planejar as atividades operacionais da empresa de
armazenamento, distribuicdo, transportes, comunicacdes e logistica;
gerenciar equipes, recursos materiais e financeiros da area, controlar o
processooperacional e avaliaros resultados;

* Geréncia de Compras: Realizar todos os procedimentos de compra,
efetuando contato com fornecedores e clientes a partir de processos
aprovados pela Presidénciado Cetam;

* Geréncia de Orcamentos e Financas: Coordenar, orientar e supervisionar a
execucao orcamentaria e financeira; efetuar os registros contabeis do Cetam
efornecerinformacdes paratomadas de decisdes e controle); e

* Protocolo: Receber, registrar, distribuir, tramitar e expedir documentos.

1.3.3Sobre a Diretoria de Relac6es Empresariais e Institucionais - DIREI
A DIREI é 6rgao da estrutura organizacional do Cetam voltado para gestao de
atividades-fim. E responsabilidade da DIREI: promocao, implementacdo e
manutencao de politicas de intercdmbio com empresas e instituicoes, de carater
publico ou privado, nacionais ou internacionais, com vistas ao fortalecimento da
execucao da politica de EPT e a integracdo continua com o mundo do trabalho,
conforme estabelecido na Lei Delegadan®104, de 18 de maio de 2007, Art. 8, Inciso VII.
A DIREI é constituida por: coordenacao de projetos especiais; coordenacao de
eventos institucionais; coordenacdao de monitoramento e avaliacdo institucional; e
coordenacaodeinterlocucdoinstitucional.

1.3.4 Sobre a Diretoria Académica - DAC
A Diretoria Académica - DAC é 6rgao da estrutura organizacional do Cetam
voltado para a gestdo de atividades-fim. E responsabilidade da DAC: planejamento,
coordenacao, controle e supervisdao das atividades académicas relacionadas a
execucado da EPT, proposicao da aprovacao de curriculos dos cursos, em suas diversas
formas, niveis e modalidades. A DAC é constituida por:
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| - Secretaria Académica Geral;

a) Secretaria académica adjunta;

Il - Coordenacao de Planejamento Académico;

Il - Coordenacao de Qualificacao Profissional;

IV - Coordenacao de Formacao Técnica:

V - Unidades de Educacao Profissional e Tecnolégica - UEPTSs;
a) Unidades Descentralizadas de Ensino - UDE;

b) Nucleos de Educacdo Profissional - NEP; e

c) Nlcleos das Classes Descentralizadas - NCD

1.3.4.10 Gestorde UEPT noambito do CETAM
O Gestor de UEPT do CETAM é a pessoa responsavel por gerir todas as
atividades pedagodgicas, administrativas e de recursos humanos, assim como 0s
servicos académicos, responsabilizando-se por seu pleno funcionamento. E de sua
competéncia o planejamento e acompanhamento das atividades desenvolvidas pela
instituicao atuando de maneira a auxiliar na articulagao e comunicagao dos diversos
atores envolvidos no processo.

Considera-se Gestorde UEPT:

* Diretores de Unidades: Realizam Gest3ao nas Unidades Descentralizadas de
Ensino - UDE;

* Gestores Académicos nos Municipios: Realizam a Gestao nos Nucleos de
Educacao Profissional - NEP, sdo os profissionais responsaveis por gerir
todas as atividades administrativas e pedagodgicas da instituicdo no municipio
no qual reside e representa o Cetam, respondendo por todo e qualquer
assunto pertinente as demandas que surgem diariamente; e

* Coordenadores dos Nucleos das Classes Descentralizadas - NCD: Realizam
Gestao em Nucleos das Classes Descentralizadas do Cetam, como os Centros
de Convivéncia da familia e doidoso e Centro Cultural Anibal Beca e de outros
projetos demandados pela sociedade.
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1.3.4.2 A Gestao Académica das Unidades Descentralizadas de

Ensino-UDE

As Unidades Descentralizadas de Ensino (UDE) sdo escolas legalmente
constituidas com infraestrutura adequada e organizacao administrativa, académica e
pedagdgica, a fim de atender as necessidades locais e regionais. E composta por:
Diretor(a) da unidade, coordenacao pedagdgica, coordenacao técnica, analista técnico
e assistente de Tecnologia da Informacao, secretaria académica adjunta e assistente
técnico educacional.

Conforme o Regimento Académico do Cetam, no Art. 39, sdo atribuicdes gerais
da equipe das Unidades Descentralizadas de Ensino (UDE):

* Planejar, organizar e supervisionar os servicos técnicos educacionais;

* Orientara utilizacdo de materiais e outros insumos, estabelecendo principios,
normas e funcdes, para assegurar a correta aplicacao, produtividade e
eficiéncia dos referidos servicos, dentro da drea de atuacao;

* Atuarnasareasde planejamento e supervisao educacional;

* Coordenarasequipesdetrabalhodentro daareade suaformacao;

* Analisare emitir pareceres técnico-pedagogicos;

* Executaroutrastarefas correlatas a suaarea de atuacao;

* Referenciar-se nasbases legais da EPT e suas atualizacoes;

® Zelar pelo cumprimento do Regimento Académico, das Diretrizes
Pedagogicas Institucionais e dos Projetos Pedagogicos dos cursos do Cetam;

* Participar do processo de elaboracao, revisao e atualizacdo de planos e
projetos pedagogicos dos cursos, respeitando as exigéncias das Diretrizes
Curriculares Nacionais e da legislacao especifica;

* Assessorar os docentes e estudantes em suas demandas pedagodgicas e
académicas;

* Acompanharoandamento das turmas;

* Elaboraroplanodetrabalhoacadémicoanualda UDE, submetendo-oa DAC;

* Elaborar relatorios das atividades desempenhadas, encaminhando-os a
DAC,;

* Exercerainterlocucdoentre ossetoresdo Cetam;

* Acompanhararealizacdo de atividades extracurriculares dos cursos;

* Estimular a integracao, a interdisciplinaridade e indissociabilidade entre
teoria e pratica dos cursos;
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Participar dos atos administrativos, em especial, das solenidades de
certificacao/diplomacao;

Incentivar a promogao de eventos visando a integracao do Cetam com a
sociedade, na realizacao de atividades de carater profissional, tecnolégico,
cientifico, culturale social;

Participar de formacao continuada para atualizacao tedrico - metodoldgica;
Monitorar a validacao das portarias de autorizacdo dos cursos técnicos de
nivel médio e especializacdes técnicas de nivel médio; e

Atuar com ética profissional, visando nortear os procedimentos adotados, em
conformidade com o que dispde o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do
Estado doAmazonas e no Regimento Académico do Cetam.

1.3.4.3 A Gestao Académica nos Municipios - NUcleos de Educacao

Profissional - NEP
Segundo o Regimento Académico do Cetam, no Art. 58, sdo atribuicdes gerais do

gestor(a) académico(a) dos Nlcleos de Educacao Profissional - NEP:

16|

Planejar, organizar e supervisionar 0s servicos técnicos, administrativos e
educacionais;

Utilizar materiais e outros insumos, estabelecendo principios, normas e
funcdes, para assegurar a correta aplicacao, produtividade e eficiéncia dos
referidos servicos, dentro da area de atuacao;

Atuar nas areas de planejamento e supervisao educacional;

Coordenaras equipes detrabalho;

Analisar e emitir pareceres técnico-pedagogicos;

Emitir declaracdo comprobatdria da situacao do estudante, atestando se o
mesmo encontra-se frequentando regularmente o curso;

Executaroutras tarefas correlatas a sua area de atuacao;

Referenciar-se nas bases legais da EPT e suas atualizacoes;

Zelar pelo cumprimento do Regimento Académico, das Diretrizes
Pedagogicas Institucionais e dos Projetos Pedagoégicos dos cursos;
Assessorar os docentes e estudantes em suas demandas pedagogicas e
académicas;
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Acompanhar o andamento dos cursos nas turmas;

Elaboraro plano de trabalho académico anualdo NEP, submetendo-oa DAC;
Elaborarrelatérios das atividades desempenhadas, encaminhando-os a DAC;
Exercerainterlocucdo entre os setores do Cetam;

Acompanhararealizacao de todas as atividades relativas aos cursos;
Estimular a integracao, a interdisciplinaridade e indissociabilidade entre
teoria e pratica dos cursos;

Participar dos atos administrativos, em especial, das solenidades de
certificacao/diplomacao;

Participar da transicdo do cargo de gestor académico no municipio,
repassando as informacoes relativas aos procedimentos administrativos e
pedagdgicos;

Incentivar a promocao de eventos visando a integracao do Cetam com a
sociedade, na realizacao de atividades de carater profissional, tecnoldgico,
cientifico, culturale social;

Participar de formacao continuada para atualizacdo tedrico metodologica; e
Atuar com ética profissional, visando nortear os procedimentos adotados, em
conformidade com o que dispde o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do
Estado doAmazonas e o Regimento Académico do Cetam.

1.3.4.4 A Gestao Académica nos Centros de Convivéncia da Familiae

doldoso e Centro Cultural Anibal Beca - Nucleos de Classes Descentralizadas (NCD).

Neste documento, o nUcleo das classes descentralizadas estd relacionado aos

responsaveis pela gestdao em espacos cedidos por parceiros, mediante a celebracao

de convénios ou termos de cooperacao técnica, a fim de atender as necessidades

locais e regionais em diversos ambientes, como os Centros de Convivéncia.

Nesse entendimento, a partir dos Artigos 39 e 58 do Regimento Académico do

Cetam, sdo consideradas como principais funcoes:

Planejar, organizar e supervisionar 0s servicos técnicos, administrativos e
educacionais;

Realizar continuamente reunides de alinhamento operacionais junto aos
gestores parceiros onde 0s espagos sao cedidos;

Orientar a utilizacdo de materiais e outros insumos, estabelecendo principios,
normas e funcdes, para assegurar a correta aplicacdo, produtividade e
eficiéncia dos referidos servicos, dentro da area de atuacao;
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Atuar nas areas de planejamento e supervisao educacional;

Coordenaras equipesde trabalho;

Emitir declaracdo comprobatdria da situacdo do estudante, atestando se o
mesmo encontra-se frequentando regularmente o curso;

Executar outras tarefas correlatas a sua area de atuacao;

Referenciar-se nas bases legais da EPT e suas atualizacdes;

Zelar pelo cumprimento do Regimento Académico, das Diretrizes
Pedagdgicas Institucionais e dos Projetos Pedagogicos dos cursos;
Assessorar os docentes e estudantes em suas demandas pedagogicas e
académicas;

Acompanharoandamento dasturmas;

Elaborar o plano de trabalho académico anualdo NEP, submetendo-o0a DAC;
Elaborar relatérios das atividades desempenhadas, encaminhando-os a
DAC;

Exercerainterlocucdo entre os setores do Cetam;

Acompanhar arealizacdo de todas as atividades relativas aos cursos;
Estimular a integracdo, a interdisciplinaridade e indissociabilidade entre
teoria e pratica dos cursos;

Participar dos atos administrativos, em especial, das solenidades de
certificacao;

Incentivar a promoc¢do de eventos visando a integracao do Cetam com a
sociedade, na realizacao de atividades de carater profissional, tecnoldgico,
cientifico, culturale social;

Participar de formacao continuada para atualizacdo tedrico metodologica; e
Atuar com ética profissional, visando nortear os procedimentos adotados, em
conformidade com o que dispde o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis
do Estado do Amazonas e o Regimento Académico do Cetam.
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2DIMENSAOQ PEDAGOGICA

21 A CONSTRUCAO E O ACOMPANHAMENTO DO PROJETO POLITICO
PEDAGOGICO

Com base nos documentos norteadores da EPT, todo o processo educativo
necessita estar alinhado aos principios da Educacao Integral, envolvendo pluralismo
de ideias e das multiplas dimensodes da vida humana, que ultrapassam a visao
reducionista da EPT, que a define como treinamento ou aquela modalidade que
prepara mao-de obra para o mercado de trabalho. E necessario superar essa visao e
outras dicotomias, pensando o processo educativo a partir de uma reflexao critica e

problematizadora do trabalho em suas diferentes relacoes.

Se, no passado, a educacao profissional era vista como uma alternativa de

segunda classe para 0s jovens que N30 conseguiam ingressar nas escolas

secundarias académicas, hoje ela é buscada por muitos como uma opcao de

igualou maiorvalor, tanto pelas oportunidades mais imediatas de trabalho que

proporciona como pela experiéncia pratica e possibilidade de continuar

estudando e desenvolvendo-se ao longo da vida, adaptando-se as inevitaveis

mudancas que continuardao ocorrendo no mercado de trabalho a
(SCHWARTZMANN, 2016, p.17-18)

Nesse caminho epistemoldgico, o
trabalho é assumido como principio
educativo e a pesquisa como principio
pedagogico, engendrando praticas
pedagogicas que visam ao exercicio da
cidadania.

Partindo desses pressupostos
epistemoldgicos, consideramos que cada
Gestor Académico reconhece que o
Projeto Politico Pedagdgico € mais que
um documento. “E o projeto que vai
articular, no interior da escola, a tensa
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vivéncia da descentralizacdo e através
disto permitir o dialogo consistente e
fecundo com a comunidade, e
mesmo com o0s 6rgaos dirigentes”
(VASCONCELQS, 2002, p. 21).

Assim, o valorizamos como uma
bussola, um caminho importante para a
consolidacao das politicas publicas e
para um engajamento de toda
comunidade escolar, a saber: estudantes,
servidores da UEPT, docentes e demais
colaboradores.
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Porisso, necessita ser elaborado considerando alguns elementos, tais como:

 E um documento elaborado de forma coletiva e participativa. Em hipdtese
alguma, deve ser construido por uma Unica pessoa. Nesse sentido, o gestor
de UEPT promove varios momentos de discussdo junto com toda a
comunidade académica, para pensar sobre a atuacdo e a dindamica
institucionalde sua unidade;

* E atualizado sempre que necessario, incorporando as novas demandas e
orientacdes institucionais. Por isso, & importante realizar a gestao do Projeto
Politico Pedagdgico, dando sentido e significado as acdes da UEPT;

* Deve-se considerar os principios pedagdgicos da EPT, em todo o processo
que envolve as acbes planejadas, como interdisciplinaridade, relagao
indissocidvel entre teoria e pratica, aprendizagem significativa, inclusao
social, interculturalidade, dentre outros; e

® Precisa valorizar os arranjos locais, as prospec¢des do mundo do trabalho e
asvivéncias profissionais dos membros da comunidade académica.

Todos esses parametros necessitam ser contemplados e avaliados
continuamente pelo Gestor da UEPT, que € um interlocutor de todas essas acoes, e
que tem o potencial de envolver todos os membros para alcance das acoes
estratégicas presentes no documento.

No ambito do Cetam e a partir de suas Diretrizes Pedagodgicas, as Unidades
Descentralizadas de Ensino (UDE) necessitam elaborar seus projetos politicos
pedagogicos, a partir de um roteiro padrao definido pelo Cetam (disponivel no site do
Cetam). Os NUcleos de Educacao Profissional (NEP), assim como o Nucleo das Classes
Centralizadas (NCD), pelas caracteristicas, sequem as orientacdes das Diretrizes
Pedagdgicas.

2.2 ANALISE DAS DEMANDAS DE FORMACAO PROFISSIONAL

Reconhecemos que a EPT é uma modalidade estratégica para potencializar o
desenvolvimento socioecondmico dos municipios. No Cetam, as ofertas necessitam
ser pensadas visando sempre a maximizacao das oportunidades, contribuindo para
geracado de empregos e renda. Essa concepcao esta presente nos objetivos, Missao e
Valores do Cetam, assim como em todo o processo de planejamento de suas agoes.
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No que se refere ao contexto amazénico a EPT, tem um papel fundamental no
processo de desenvolvimento social e econémico das comunidades locais,
oportunizando a inclusdo socioecondmica, o exercicio da cidadania e a qualidade de
vida através do conhecimento. Sabe-se que mesmo com todo o potencial amazonico
de recursos naturais, florestais, minerais, energéticos e biotecnoldgicos, estes sao
insuficientes para o desenvolvimento das comunidades, sendo necessarios
instrumentos cientificos e tecnolégicos paraa construcdo da equidade social.

A grande diversidade presente na regidao amazodnica referente a sua
biodiversidade bem como a cultura do seu povo, seus costumes, modo de vida,
saberes, valores e praticas sociais desafia a EPT na construcdo de processo educativo
contextualizado, pois este processo educacional ndao deve seguir modelos que nao
atendam a dindmica geografica da regidao e aos anseios do seu povo. Por isso,
recomendamos a consulta aos portais eletronicos, como: IBGE, SINE, MTE, CBO,
Sedecti, IDAM, Sepror, Embrapa, dentre outros.

Nessa perspectiva, é necessario que o (a) Gestor (a) de UEPT, ao realizar o
levantamento de ofertas de Cursos de Qualificacao Profissional, Formacao Técnica de
nivel médio ou de Especializacdao Técnica de nivel médio, tenha ciéncia que as
proposicoes necessitam levar em conta os seguintes elementos:

* Arranjos locais e produtivos, de modo a proporcionar o desenvolvimento

socioecondmico das comunidades. Este direcionamento esta explicito no
Inciso | do Art. 3, da Resolucao CNE/CP N° 1/2021, da seguinte maneira:
“articulacdo com o setor produtivo para a construcao coerente de itinerarios
formativos, com vista ao preparo para o exercicio das profissoes
operacionais, técnicas e tecnoldgicas, na perspectiva da insercao laboral dos
estudantes”,

* Olhar sempre paraavocacao dos municipios e a matriz econdmica do Estado,
analisando os dados socioeconémicos da populacdo onde 0s cursos serao
ofertados;

* Demandas do Mercado de Trabalho. Quais os impactos dessas ofertas no
cenarioatual?;

* Avaliar se ja houve ofertas anteriores. Cursos novos necessitam ser
amplamente discutidos com a Diretoria Académica, para elaboracao em
tempo habil dos Projetos Pedagdégicos dos Cursos, além das questdes que
envolvem a execucdo, como infraestrutura, materiais e equipamentos,
docentes, termos de cooperacao técnica, dentre outros. Ademais, €
importante realizar consultas aos Conselhos Profissionais, quando couber;
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* Mapeamento de Ofertas Anteriores, para analise de indices de
aproveitamento; e

* Avaliar as condicdes de ofertas (quantidade de vagas em conformidade com
0S espacos, turnos, etc).

Porisso, o Gestor de UEPT, ao levantar as acdes de EPT, necessita teravisao de
expandir as ofertas de EPT (com foco no alcance da Meta 11 do Plano Nacional de
Educacdo), mas com proposicdes qualificadas a partir dos elementos acima
mencionados, os quais oferecem subsidios para encaminhar as solicitacdes a Diretoria
Académica do Cetam.

Para organizacao e orientacdo da oferta de cursos de Qualificacdo Profissional,
o Cetam possui o Catalogo de Cursos em que apresenta relacdo de cursos voltados a
qualificacdo profissional no segmento da formacdo inicial e continuada de
trabalhadores.

Caso o Gestor receba demanda de curso inexistente nos catalogos dos cursos
de Qualificacao Profissional ou de Formacao Técnica de nivel médio, disponiveis no
site https:/www.cetam.am.gov.br/, devera encaminhar a apreciacao da Diretoria
Académica - DAC/CETAM, em formulario préprio, a proposta de solicitacdo de cursos,
obedecendo as datas informadas no calendario Académico do Cetam.

o
*issiona
. Mods @

-

ATALOG By ¥ CATALOG

DE CURSOS DO CETAM 2021 DE CURSOS DO CETAM 2021

CAD INICIAL ECOMNTI M MACAD TECH

G ewTam T ANADNS / o CETAM AMAZONAS /

Figura 1: Catalogos de Cursos do CETAM, 2021
Fonte: www.cetam.am.gov.br
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Para os Cursos de Formacao Técnica de nivel médio, € importante que o Gestor
Académico realize uma consulta prévia ao Catalogo de Cursos Técnicos de nivel
médio, do Ministério da Educacao. Todas as novas solicitacdes, mesmo as que Nao
estao no Catadlogo de Cursos do Cetam, necessitam constar no CNCT - Catalogo de
Cursos Tecnicos do Ministério da Educacao, disponibilizado de forma digital no
endereco: http:/cnct.mec.gov.br/,conforme é possivel observar naimagem abaixo.

pra

CHCT catiloge Neclonal do Curimi Tdenisas

Figura 2: Catalogo Nacional de Cursos Técnicos
Fonte: MEC, 2021

Em hipdtese alguma o Gestor podera realizar oferta de curso sem ciéncia e
autorizacao da Diretoria Académica - DAC/CETAM. Os cursos solicitados passarao por
analise da DAC, que verificara as condicbes para a oferta, inclusive envolvendo

orcamento, para posterioraprovacao do Diretor-Presidente.
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2.3 0 PLANO DE TRABALHO ACADEMICO ANUAL

Entende-se como Plano de Trabalho Académico Anual, o conjunto de acoes
planejadas pela UEPT que serdo realizadas no ano vigente. E um documento
estratégico que visa potencializar a EPT no Estado do Amazonas, o qual € elaborado e
realizado de forma coletiva e participativa. Nas palavras de Padilha (2001, p. 30), “o ato
de planejar é sempre processo de reflexao, de tomada de decisao sobre a acao, de
previsdo de necessidades e racionalizacao do emprego de meios necessarios para a
concretizacdo de objetivos”.

Recomendamos aos Gestores que no inicio de cada ano letivo, realizem
momentos de planejamento com a equipe da UEPT, para que sejam mapeadas as
necessidades de acdes a partir da realidade. Ressaltamos também que o plano de
trabalho de cada UEPT necessita considerar as atividades presentes no Calendario do
Cetam.

Quanto ao Calendario Académico do Cetam, é fundamental que o Gestor de
UEPT e sua equipe zelem pelo cumprimento dos 200 (duzentos) dias letivos, conforme
a LDBEN N° 9394/96, assim como pelo cumprimento das Cargas Horarias dos
componentes Curriculares/Curso, inclusive quando houver planejamento de aulas
ndo presenciais. Quando necessario, as equipes da UETPs devem realizar um
planejamento de reposicao de aulas, garantindo o cumprimento da Carga Horaria total
do Curso, conforme Projetos Pedagdgicos dos Cursos aprovados pelo COTEP.

No ambito da EPT, as acdes devem considerar elementos, como: praticas para
reducao do indice de evasao escolar, articulacdo com a comunidade, reunides com 0s
conselhos profissionais, momentos de fortalecimento das praticas pedagdgicas dos
docentes, valorizacdo dos servidores e das praticas de avaliacdo institucional,
fortalecimento de parcerias, melhorias no ambiente e clima organizacional, dentre

outras.
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Sao exemplos de acoes: Palestra
sobre empreendedorismo e geragao de
renda, Semana de Enfermagem,
Simposio Interprofissional, Palestras,
Formacdao em Servi¢o, Mostra de
Trabalhos, Formacao Pedagdgica dos
Docentes, etc.

O plano de Trabalho Académico
Anual necessita ser compreendido na
perspectiva de acompanhamento e de
trabalho continuo, para fortalecimento
das acbes e intervencao, quando
necessario. Cabe considerar que o plano
sempre estara em construcao, por isso,
sempre que necessario, podera ser
ajustado eampliado.

Cabe ainda ressaltarmos que o Gestor de
UEPT, no processo de construcdao do
Plano de Trabalho Académico Anual,
poderd acolher a comunidade
incentivando a participacdo das familias
nos projetos promovidos pela escola
COmo encontros e eventos relacionados
as atividades académicas dos
estudantes. A interacdo unidades-
comunidade também pode ser feita
através dos canais oficiais de
comunicacdao do Cetam divulgando as
acdes desenvolvidas no Municipio. E
importante conhecer a localidade que a
UEPT esta inserida e as especificidades
da comunidade.

IMPORTANTE: Considerando que os Conselhos profissionais possuem as principais
funcdes de fiscalizar, registrar e disciplinar as profissées regulamentadas
estabelecidas por meio de Lei especifica da classe profissional, cabe ao Gestor,
considerar, no Plano Anual, momentos de didlogos dos conselhos com o estudantes,
além de orientar os estudantes quanto aos Conselhos especificos das classes
profissionais. Posteriormente, o egresso fara o registro conforme os procedimentos
internos da Entidade regulamentadora para o exercicio da sua profissao.
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2.4 ACOMPANHAMENTO, MONITORAMENTO E AVALIACAO DOS PROCESS0S
PEDAGOGICOS

Todo processo educativo necessita ser acompanhado e avaliado, com um
objetivo de ser movido por melhorias continuas e por experiéncias que potencializam
as acdes. Na EPT e com base na Resolucdo CNE/CP N° 1/2021, a pratica de
acompanhamento e avaliacdo sao consideradas fontes imprescindiveis e intencionais
paraampliacdo das politicas publicas no pais.

Resgata-se, pois, o entendimento de que a acao intencional, para ser efetiva,
necessita ser planejada, resultando em um plano que deve seguir de guia
continuo de sua implementacdo e que essa implementacdo deve ser
monitorada e seus resultados avaliados continuamente. Sem tais praticas, o
que se tem é a acao aleatoria, assistematica e desarticulada, de que resultam
sérios prejuizos educacionais, apesar das boas intencdes e entendimento
sociopolitico do trabalho educacional que se estabeleca na escola (LUCK,
2009, p.45)

Nesse pensamento basilar, o Cetam, recomenda aos Gestores de UEPT que
utilizem de diferentes instrumentos para realizar tal acompanhamento e avaliacao,
antes, durante e apds todo o processo, como abaixo mostra a figura, com alguns
exemplos de procedimentos metodoldgicos:

Questionarios pelo
GoogleFormulario

Avaliacao (e
uestionarios
Roda de Conversa Interna - Impressos
CETAM
Reunides

Figura 3: Exemplos de Instrumentos para realiza¢ao da avaliagao institucional
Fonte: Autores, 2021.
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Dessa forma, necessita ser pensado como um processo permanente e de

autoconhecimento e autorregulacdo institucional. Assim, enumeramos, Como uma

proposta, as seguintes acoes:

Realizacao de reunides com os docentes antes do inicio de cada componente
curricular/curso para discussao dos planos de ensino: dados de identificacao,
bases de conhecimento, objetivo, competéncias técnicas e socioemocionais,
habilidades técnicas e socioemocionais, metodologia de ensino-
aprendizagem, avaliacao, bibliografias e cronograma;

Orientacdo ao docente para que no primeiro dia de aula explique onde esta
localizado o seu componente curricular/curso em relacdo as bases de
conhecimentos, competéncias e habilidades técnicas e socioemocionais
anteriores e posteriores, segundo os blocos comuns que permitam o
conhecimento curricularnuma perspectivainterdisciplinar;

Realizacao sistematica de reunides com os representantes de turmas com
vistas ao fortalecimento das relacbes entre o gestor e os estudantes, e a
verificacao do nivel em que se encontra o curso;

Realizacdo de avaliacdes sistematicas do desempenho do docente, tanto de
cunho quantitativo como qualitativo em parceria com a coordenagao
pedagdgica e técnica, para minimizar os aspectos negativos identificados,
bem como solidificar os positivos e incrementar o feedback junto aos
segmentos envolvidos no processo;

Realizacao de avaliacdes sistematicas de desempenho do estudante, ao final
de cada mddulo para verificacdo das competéncias técnicas e
socioemocionais planejadas;

Revisdao sistemadtica dos procedimentos académicos e administrativos
utilizados pelo curso, com a identificacdao dos obstaculos que dificultam a
agilidade e rapidez das decis6es tomadas nos diferentes niveis do curso; e
Avaliacdo no final do Curso com os discentes, para reflexées gerais sobre o
percurso, incluindo os componentes tedrico-praticos e os Estagios
Supervisionados.
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Refletir sobre a qualidade das ofertas de EPT é substancial para o Cetam e esta
estritamente relacionada as boas praticas de acompanhamento pedagdgico e de
avaliacao institucional. A avaliagdo, nessa perspectiva, estimula a promogao da
inclusao social,assim como o fortalecimento da gestao operacionalde cada UEPT.

Nas palavras de Arcoverde (2009, p. 3) e na perspectiva que apresentamos, a
avaliacao é definida como “métodos e técnicas da pesquisa social que darao sentido a
busca de subsidios para propor e afirmara contribuicdo para a melhoria das condicdes
devida dapopulacdaoemgeral”.

A avaliacdo do Plano de Ensino, realizada geralmente pelos Coordenadores
Pedagdgicos, ou, em alguns casos, pelos gestores, necessita ser sistematizada,

considerando os seguintes pontos, conforme o quadro abaixo:
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Proposta de Roteiro para o processo de Validacao dos Planos de Ensino

® Enviar o Manual do Docente, e ressaltar a importancia da leitura
de todas as orientacdes presentes em tal manual;

®* Enviar ao docente, no ato da contratacao, as bases de
conhecimento (conte(do), competéncias técnicas e
socioemocionais, habilidades técnicas e socioemocionais, e
Componente Curricular/Curso a ser ministrado, assim como 0
conjunto de todas as competéncias técnicas e socioemocionais
que compdem a estrutura curriculardo curso e o Perfil Profissional
de Conclusaodo Curso;

Etapas Iniciais ® Enviar ao docente, o modelo de Plano de Ensino adotado pela
Instituicao;

® Enviar ao docente, orientacgdes institucionais, como as das Visitas
Técnicas, utilizacdao dos ambientes de aprendizagem,
procedimentos de avaliacdo da aprendizagem, hordrio dos
intervalos,agendamento de recursos tecnoldgicos, etc;

® Conversarcomodocente sobre o PerfildaTurma; e

® Intensificar questdes importantes: Prazo maximo para entrega do
Plano de Ensino, mencionando que o docente s6 podera iniciar o
Componente Curricular/Curso apos validacao do Plano.

® Verificar se a Carga horaria esta de acordo com o Plano de Curso;
® |dentificar como as bases de conhecimento estao abordadas no
Projeto Pedagdgico do Curso (se estd de acordo com tal

documento);
Avaliacdo do ® Avaliar como o docente organizou as atividades avaliativas: quais
Plano instrumentos, de que forma, quais os critérios, e em quais dias; e

® Verificar como acontecerd a relacdo teoria-pratica. Existem
momentos em ambientes de praticas? E possivel executar
considerando os prazos institucionais? Esta relacionada aos
objetivos de aprendizagem do componente Curricular ou do Curso?

® Enviar, por Email, as consideracdes e Sugestdes, e informar a

Validacao ~ o )
aprovacao para inicio do Curso ou do Componente Curricular.

Acompanhamento | ® Acompanhamento do Cronograma de Execucdo e atividades
da Execucao previstas no Plano de Ensino.

Quadro 1: Roteiro para validacao dos planos de Ensino
Fonte: Autores, 2021.

A validacao dos Planos de Ensino evita problemas durante o processo
formativo, dessa forma, reconhecemos que € um momento fundamental para que o
Gestor realize ou acompanhe, quando for o caso.
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Nessa mesma direcdo, frisamos: E importante que o Gestor reGna
periodicamente com a equipe da UEPT, para analisar sobre questdes que surgem
sempre no cotidiano, mas que reverberam no processo de ensino-aprendizagem,
COMo:

* Os componentes curriculares dos Cursos Técnicos ou de Qualificacao
Profissional sempre atrasam? Os docentes sao comunicados quando
ocorremimprevistos, como adiamento ou antecipacao? Comoisso € feito?

* Os docentes liberam os estudantes, antes do horario previsto, sem
autorizacdo da Coordenacao ou Direcao? Como érealizado esse dialogo?

* Os docentes e estudantes faltam muito? Quais os motivos? A UEPT tem um
instrumento para realizar tal diagndstico? E realizado algum plano de
intervengao?

* Ha muita substituicao de docentes? Quais os motivos?

®* Os docentes possuem dificuldades em entregar os Planos de Ensino?
Entregam com tempestividade?

* Os materiais e ambientes de aprendizagem da UEPT estao disponiveis e
atendem as programacoes dos docentes?

* Os docentes sao contratados em tempo habil para se programarem nas
questdes pedagdgicas e administrativas?

* Como a equipe escolar trabalha com as questdes envolvendo relacoes
interpessoais entre docente-estudante e estudante-estudante?

* As avaliac6es Institucionais (Desempenho do Docente e do Discente) estao
sendo realizadas sempre no final de cada componente curricular/curso?
Quais as intervengdes ou desdobramentos realizados posteriormente? Os
docentes recebem oresultado?

No que diz respeito a avaliacdo externa, € importante citar a proposta de
avaliacdo para educacao profissional e tecnoldgica, planejada pela Secretaria de
Educacao Profissional e Tecnolégica do Ministério da Educacao - Setec/MEC que visa
fomentar a qualidade dos processos, na perspectiva da educacdao como direito,
estabelecendo diretrizes para os processos avaliativos.

IMPORTANTE: Os modelos de Plano de Ensino dos cursos de Qualificacao
Profissional e dos cursos Técnicos de Nivel Médio, necessitam seguir a padronizacao
institucional. Para maiores informacoes, entrar em contato com a Diretoria Académica
do Cetam. Além disso, o Gestor deve ressaltar ao docente o cumprimento das bases de
conhecimentos propostas no Plano. E possivel, mediante analise, a insercao de novas
bases (conteldos), mas ndo excluir as que ja estdo no Projeto Pedagdgico do curso.
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2.5 0 PROCESSO DAS FORMACOES PEDAGOGICAS DOS DOCENTES

A formacao pedagdgica dos docentes € uma atividade essencial no processo de
operacionalizacdo das atividades académicas do CETAM. Por isso, cada gestor
necessita participar ativamente do processo de elaboragdo e execucdao da mesma.
Neste entendimento, recomendamos aos mesmos que realizem acdes basicas, mas
que sao essenciais para a qualificacdo de todo processo pedagogico, como
destacamos abaixo:

* |Incluir a quantidade de formacoes pedagdgicas anuais no Plano de Trabalho
PedagdgicoAnual;

* Todos os docentes necessitam, antes de iniciar qualquer componente
curricular/cursos, participar da formacdo pedagogica. E durante as
formacdes que 0os mesmos recebem informacdes sobre a instituicdo e sua
praxis. Com isso, evita-se muitos problemas, pois, o0 docente estara alinhado
com as questoes especificas e orientativas do CETAM,;

* Mencionar para os docentes que o Cetam ja disponibiliza em seu canal de
comunicacao no Youtube, uma série de producdes relacionadas a praxis do
docente;

* Iniciar a formacao sempre com uma dinamica e um ciclo de apresentacao dos
participantes;

* E importante, durante a formacdo, planejar um tempo para apresentar a
Instituicdo: Objetivos, Missao, Valores, Visao e seu protagonismo na
Educacdo Profissional do Estado do Amazonas (pode ser apresentando as
estatisticas de Ofertas de Cursos do Cetam);

* Incluir temas referentes aos saberes pedagdgicos, tais como:
Interdisciplinaridade, Indissociabilidade entre Teoria e Pratica, Tecnologias da
Educacdo, Planejamento Pedagogico, Avaliacdo Educacional, Relacao
docente-estudante e estudante-estudante, Relacdes Interpessoais, Etica,
Curriculo por Competéncias, Metodologias Ativas, dentre outros. Esses
temas alinham-se ao exposto no Art. 57 da Resolucao CNE/CP N°1/2021, ao
mencionar que “além do bom dominio dos saberes pedagogicos necessarios
para conduzir o processo de aprendizagem de estudantes, requer o
desenvolvimento de saberes e competéncias profissionais, associados ao
adequado dominio dos diferentes saberes disciplinares referentes ao campo
especificode suaarea”;
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Detalhar todos os processos de trabalho envolvendo a selecao, a
contratacao, o acompanhamento e a avaliacdao dos docentes. Isso implica
apresentar questoes sobre solicitacao de pagamentos, prazos de entrega de
documentos pedagdgicos e administrativos, emissao de declaracoes, cédula-
C, Plano Complementar de Estudos, e demais documentos;

Utilizar, como metodologia das Formacgodes, o trabalho com Oficinas. Ex:
Oficinas de Construcao de Planos de Ensino, Oficinas de Preenchimento de
Diario de Classes, Oficinas para producao de Videos, Podcast, dentre outras
possibilidades;

Quando possivel, estimular a participacdao de docentes com relatos de
experiéncia exitosas;

Enviar materiais de comunicacao, para melhor organizacao das atividades e
daagendados participantes, através de: convites, e-mail, dentre outros;
Realizar a avaliacdao da Formacao. Esse momento é crucial para o
aperfeicoamento das futuras acdes e formacodes. Pode ser realizado por um
formulario ou de forma qualitativa, através de umaroda de conversas; e
Informar sempre a Assessoria de Comunicacao desses eventos académicos,
paraque a mesma divulgue nas redes sociais.

Recomenda-se, ainda, que as formacgdes com os docentes, tenham uma carga

horaria minima de 12 (doze) horas, para apresentacdo e discussdo dos temas

apresentados. Cabe-nos ressaltar que os gestores promovem n3ao somente a

formacado inicial dos mesmos, como também a continuada, conforme aponta no Art. 53
da Resolucao CNE/CP N°1/2021: “A formacao inicial ndo esgota as possibilidades de

qualificacdo profissional e desenvolvimento dos docentes do ensino da Educacao

Profissional Técnica de Nivel Médio, cabendo aos sistemas e as instituicoes e redes de

ensino a organizacao e viabilizacao de acdes destinadas a formacao continuada de

docentes da educacao profissional”. Nesse sentido, a relagao do Gestor, equipe das

UEPTs e docentes necessita ser ampliada para uma comunidade de aprendizagem,

onde as equipes constantemente compartilhem experiéncias e saberes.
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2.6 ACOES QUE ENVOLVEM EXTENSAO E PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E
INOVACAO - P,D&l

No ambito do CETAM e por meio das Diretrizes Pedagogicas, a extensao &
compreendida como um processo educativo, articulado com as comunidades e que
integra acdes nos espacos formais e nao formais, institucionalizados ou ndo. Nessa
perspectiva, a extensdao necessita ser estimulada e executada em todas as
modalidades de Educacao Profissional. Assim, os Gestores de UEPT possuem o papel
de planejar, orientar, e executar todas as acdes, as quais envolvem 0s seguintes
aspectos: Servicos Comunitarios, Fomento a Pesquisa e Inovacao, Desenvolvimento e
Participacdo em Projetos Sociais, Acoes de Empreendedorismo e Associativismo e
Politica de Acompanhamento de egressos. Essas atividades proporcionam uma
formacao integrada e diversificada do estudante, a partir de experiéncias formativas
executadas durante o curso, valorizando a pluralidade e estimulando as competéncias
técnicas e socioemocionais presentes nos projetos pedagogicos dos cursos.

Conforme consta no Capitulo Il Regimento Académico do Cetam, o Gestor de
UEPT necessita incentivar a promocao de eventos visando a integracao do Cetam com
asociedade, na realizacao de atividades de carater profissional, tecnoldgico, cientifico,
culturalesocial;

Quanto aos aspectos envolvendo Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagao -
PD&I, os Gestores podem articular projetos ou acées junto as Diretorias do Cetam,
assim como estimular os docentes e suas equipes a desenvolverem projetos junto aos
Estudantes, em conformidade com a concepc¢ao adotada no Cetam, ou seja, a pesquisa
como principio educativo.
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2.7 0 ACOMPANHAMENTO DOS EGRESSOS

Realizar o acompanhamento dos Egressos € uma importante acao para
refletirmos sobre as ofertas de Educacao Profissional promovidas pelo Cetam. Nesse
sentido, a avaliacdao nos permite refletir sobre as condicdes das ofertas, sobre os
projetos pedagogicos dos cursos, empregabilidade e prospeccdo de novas vagas.

Conforme aponta no Art.177 do Regimento Académico do Cetam, a politica de
acompanhamento dos egressos sera redigida por regulamentacao propria.

3DIMENSAOADMINISTRATIVA

3.1ESCRITURACAO E ARQUIVAMENTO

Aescrituracao escolar € o processo que envolve o registro organizado de todos
os documentos relativos a instituicdo e tem por finalidade assegurar, a qualquer
tempo, a autenticidade da vida escolar do estudante. O setor responsavel pela
escrituracao escolar é a secretaria da unidade, a quem cabe registraras ocorréncias de
acordo com a ordem e sequéncia dos acontecimentos, acompanhadas e orientadas
sempre pelo Gestor da UEPT. Quanto a escrituragao, relacionamos alguns
procedimentos, como:

Matricula dos Estudantes: Conforme
apontado no Art. 107 do regimento
académico do Cetam, a matricula é o ato
formal que vincula o candidato aprovado

zelar pela operacionaliza¢cao de todo o
processo de matricula dos estudantes
com transparéncia, ética, igualitaria (A

em processo seletivo para UEPT/Cetam,
conferindo-lhe a condicdo de estudante,
efetuada mediante requerimento do
candidato ou de seuresponsavel legal, se
menor. Assim, cada gestor necessita
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UEPT ndo recusard matricula, ou dara
tratamento desigual aos estudantes
matriculados, por motivo de convicgao
filosdfica, politica ou religiosa, bem como
por quaisquer preconceitos de classe,
etniaou deidentidade de género).
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Nos processos individuais dos estudantes devem constar os seguintes
documentos: Ficha de Matricula, Copia do RG, Copia do CPF, Comprovante de
Residéncia, Comprovante de Escolaridade, além dos documentos gerados durante a
trajetéria académica do estudante na instituicdao, como: atestados médicos e
documentos de estagios (Boletim, Frequéncia, Termo de Compromisso e Plano
Individual), quando previsto no Projeto Pedagadgico do Curso.

As matriculas serdao organizadas em conformidade com os Editais de
Qualificacdo e de cursos técnicos de nivel médio, ou por meio de demandas

especificas.

IMPORTANTE: O gestor necessita acompanhar todo o processo publico de 2°, 3° e 4°
chamada de matricula (quando houver), dando transparéncia a atividade de efetivacao
da matriculados estudantes.

Didrios de Classe: Documento de escrituracao escolar coletiva, no qual devem ser
registradas, sistematicamente, as atividades desenvolvidas com a turma, o resultado
do desempenho e a frequéncia dos estudantes. O gestor, ou servidor designado pelo
mesmo, necessita orientar os docentes quanto ao preenchimento correto e
tempestivo do diario de classe, fazendo cumprir os prazos necessarios e 0s
estabelecidos pelo Cetam para o registro dos fatos e dados da vida escolar do
estudante. Os modelos dos diarios de classe devem estar em conformidade com a
versao mais atual, disponivel na Secretaria Geral do CETAM. Para maiores
informacodes, enviar e-mail para: secretariadac@cetam.am.gov.br, a qual inclusive
possui tutoriais de preenchimento de diario de classe, que podem ser disponibilizados
posteriormente aos docentes.
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http://secretariadac@cetam.am.gov.br,

Histérico Escolar: E o documento que
registra a trajetéria escolar dos estudan-
tes. Segundo o Art. 49, do Parecer
CNE/CPn°17/2020, os historicos escola-
res que acompanham os certificados e
diplomas devem explicitar o perfil profis-
sionalde conclusao, as unidades curricu-
lares cursadas, registrando as respecti-
vas cargas horarias, frequéncias e apro-
veitamento de estudos e, quando for o
caso, as horas de realizacao de estagio
profissional supervisionado. No ambito
do Cetam, os histéricos, quando forem
cursos técnicos de nivel médio ou de
Especializacao Técnica de nivel médio
necessitam informar outros itens, como:
Nome e documento de Identidade do
Estudante, Portaria de Autorizagcao de
Funcionamento e sua vigéncia que asse-
gura o amparo legal, o Eixo Tecnologico e
informacdes de Registro (nUmero do
Livro, nUmero da Folha e numero de Con-
trole). O registro das notas deve ser de

acordo com os diarios de classe. O regis-
tro da carga horaria necessita estar em
conformidade com a Estrutura Curricular
do Projeto Pedagogico do Curso, aprova-
dapelo COTEP.

Certificados e Diplomas: E o documento
que comprova a conclusao do nivel ou
modalidade de ensino de determinado
estudante. No Cetam, esses documentos
sdo emitidos pela Secretaria Geral e
pelas Adjuntas, cabendo ao Gestor da
UEPT o acompanhamento e orientacao,
quando couber (no caso das Unidades
Descentralizadas de Ensino). Os
diplomas sao exclusivamente de Cursos
Téecnicos de nivel médio e os Certificados
dos Cursos de Qualificacdo Profissional e
Especializacbes Técnicas de nivel médio.
E dever dos gestores da UEPT o
acompanhamento, junto as secretarias,
do processo de emissdo, assinatura e
entrega.

Ressaltamos, ainda, sobre o processo de certificagao digital, com

procedimentos especificos para insercdo de dados em sistema especifico, e que

estardo disponiveis aos estudantes, obedecendo aos seguintes prazos: Cursos da

Capital (15 dias apds a entrega da documentacado pedagogica), e interior (30 dias apds a

entrega da documentacdo pedagdgica).
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Processos Especiais de Avaliagdo: Os
processos que denominados de “especi-
ais de avaliacao’, como Aproveitamento
de Estudos e Experiéncias Profissionais,
Avaliacao de Competéncias, Atendimen-
to Domiciliar, Andlise de Equivaléncia,
apos avaliados pelo Gestor, ou servidor
designado pelo mesmo (como os Analis-
tas Técnicos Educacionais em Pedagogia,
quando houver), necessitam estar arqui-
vados na pasta individual de cada estu-
dante einserido no arquivo digital do His-
torico do mesmo.

O arquivo se configura como um
espaco destinado aos documentos de
natureza administrativa, pedagogica e
técnica. Nele estao contidos os
documentos dos estudantes, diarios de
classes, projetos pedagdgicos dos
cursos, planos de ensino dos docentes,
atas de reunides, livros de registros de
diplomas e certificados, memorandos,
oficios, dentre outros. O arquivo
necessita ser organizado de acordo com
a dinamica de cada unidade, como: por
CUrso, por ano de execucao ou por
modalidade de ensino. Os critérios
podem ser adequados conforme
regimento de cada unidade.
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Conforme Amazonas (2017), o
arquivo € um conjunto de documentos
produzidos e recebidos por 6rgaos publi-
cos e entidades privadas, em decorréncia
de suas atividades especificas. Esse pro-
cesso de gestao, estabelece procedimen-
tos e operacdes técnicas, no qual estao
operacionalizadas por meio de planeja-
mento, organizacdao e controle, com o
objetivo de aperfeicoar e simplificar o
ciclodocumental.

Os diarios de classe e processos
individuais dos estudantes dos municipi-
osdointerior,assim como dos Nucleos de
Educacdo Profissional (NEP) e Nucleo
das Classes Descentralizadas (NCD), sdo
administrados pela Secretaria Geral do
Cetam, em um espaco proprio. Recomen-
da-se as Unidades Descentralizadas de
Ensino (UDE) que destinem um localapro-
priado para arquivamento de toda docu-
mentacdo escolar, deixando sempre orga-
nizado, para quaisquer solicitacoes.
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Documentos basicos que compdem o arquivo escolar:

* CaixaouArmario comas pastasindividuais de cada estudante;

* AtadeEliminacdode Documentos Escolares;

* Livrocom os Registros de Diplomas e/ou Certificados;

* Livrode Registrosde Ocorréncias;

* DiariosdeClasse;

* Pastas com Oficios e Memorandos emitidos e expedidos;

* Documentos organizacionais da instituicdao educacional: Regimento Escolar,
Projeto Politico Pedagogico da Unidade, Projetos Pedagdgicos dos Cursos,
Copias dos Termos de Cooperacao Técnica relativos as parcerias realizadas;

* Planosde Ensinodos Docentes;

* Relatorios Gerenciais e Administrativos; e

* Documentos Diversos, como: Cautela de Empréstimo de materiais e
equipamentos.

Conforme o Manual “Sistema de Arquivo e Gestao de Documentos do Estado do
Amazonas”, 0s gestores necessitam realizar continuamente a avaliagdo documental,
reconhecendo que € valiosa a racionalizacdo do acumulo de documentos. Além disso,
permite melhores condi¢des de conservacao dos documentos de valor permanente e
amplia o espaco para arquivamento.

E interessante aprofundar o disposto nos sequintes documentos:

* ManualTécnico do Sistema de Arquivo e Gestao de Documentos do Estado do
Amazonas, o SAGED - Disponivel em: http:/www.sead.am.gov.br/sead-
publica-manual-de-arquivo-e-gestao-de-documentos-da-administracao-
publica-estadual/

* Decreto n° 37.898, de 23 de maio de 2017, expedido pela Secretaria de
Administracao do Estado do Amazonas, que aprova a primeira Tabela de
Temporalidade de Documentos de Atividades-Meio produzidos pela
Administracdo Publica Estadual.

No Cetam, todo o processo de eliminacdao de documentos dos arquivos das

Unidades Descentralizadas de Ensino (UDE) necessita ser autorizado pela Diretoria
Académica, devendo serlavrado emAta e Livro Especifico para registro.
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Questdes Norteadoras sobre o Processo de Escrituracao

O espaco destinado ao arquivo da UEPT esta devidamente organizado e limpo?

Os docentes entregaram os Diarios de Classe? Foram digitados pela Secretaria?
Estdo sem rasuras? Foram organizados na pasta do Curso de forma correta e na
ordem do Projeto Pedagdgico do Curso? Foram assinados?

Os historicos escolares dos estudantes informam sobre os processos de
avaliacado especial, como Aproveitamento e Avaliacao de Competéncias?

As pastas individuais dos estudantes estao com toda documentacao?
Existem pendéncias?

Existe um controle de numeracao de Memorandos e minutas de Oficios? Quem
controla? Onde est3do arquivados? Esta disponivel para consulta rapida?

As chamadas publicas para matricula (2°, 3°, 4° chamadas) estdo sendo
realizadas de que forma? Esta sendo transparente?

Quadro 2: Questdes Norteadoras do processo de Escrituragao
Fonte: MEC, 2021

3.2 SELECAO E CONTRATACAO DE DOCENTES E SOLICITACAO DE
PAGAMENTOS

O processo de selecao e contratacao de docentes é de responsabilidade das
Diretorias que executam a atividade fim do CETAM, a qual designa os responsaveis
para efetivacdo, podendo ser os coordenadores, gestores da UEPT, dentre outros.
Trata-se de uma contratacao temporaria, e, portanto, sem vinculo empregaticio. A
contratacdo dos docentes devera estar de acordo com o Perfil Profissional exigido no
Projeto Pedagogico de cada Curso. Recomenda-se além da avaliacao do Curriculo do
docente, uma entrevista.

Apods a contratacao, o docente devera participar de uma formacao pedagdgica, a
ser realizada pela coordenacao técnica ou pedagdgica. Essa formacao é pré-requisito
para o exercicio dadocéncia do Cetam, umavez que dara as orientacdes dos processos
de trabalho da instituicdo, concepcbes de ensino-aprendizagem, assim como de
planejamento e avaliacdo, dentre outros aspectos. Além da formacao, o docente
entregara o Plano de Ensino para seravaliado e validado. O docente, s6 poderainiciaro
componente curricular/curso apés essa avaliacao.
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Com a finalizacdo do componente curricular/curso, o gestor académico e sua
equipe deverdao acompanhar a entrega do diario de classe do docente, para darinicioa
solicitacdo de pagamento. Nos centros de Convivéncia (NUcleo das Classes
Descentralizadas - NCD), as solicitacbes de pagamento sdo realizadas pelos
coordenadores. No caso de docente contratado para atuar em determinado municipio,
a solicitacdo de pagamento, fica sob a responsabilidade do Coordenador que o
contratou, conforme aponta o Art. 31do Regimento Académico do Cetam.

Valeressaltar que os gestores académicos do interior necessitam dar o suporte
necessario para tais solicitacdes, como: envio legivel das documentacbes dos
docentes, quando solicitado, assim como, viabilizar, com celeridade, a entrega dos
documentos pedagdgicos aos coordenadores técnicos (frequéncia do docente, diarios
declasse e planosde ensino).

Abaixo, seguem algumas orientacées basicas para orientar, de forma
sistematica, o processo.

* Solicitar aos docentes (para os gestores dos municipios, quando se tratar de
docente local) copias dos documentos legiveis (Ficha Cadastral, RG, CPF, PIS,
Comprovante de Conta Corrente, Curriculo, Comprovante de Escolaridade,
Certificados de Formac&o na drea do curso).

* Cabe ao Gestor ou servidor designado pelo mesmo, atestar a veracidade dos
documentos entregues, carimbando as copias com carimbo “confere com
original”.

* No caso dos Gestores Académicos dos municipios, o Gestor devera solicitar o
pagamento dos docentes que atuaram NOS CUrsos em seu MunNicipio, por meio
de formulario padrao da Diretoria Académica - DAC, via Coordenacao de
Qualificacao Profissional ou Coordenacao de Formacao Técnica, conforme o
caso, devidamente preenchido. A solicitacdo de pagamento devera ser
enviada de forma eletrénica de acordo com o calendario vigente estabelecido
pela Diretoria Administrativo- Financeira.

* SO serdefetivada pela coordenacao a solicitacao de pagamento dos docentes
apo6s o envio e analise dos documentos dos docentes em conformidade com
as orientacoes emanadas pela Diretoria Académica/CETAM e dentro do prazo
determinado.
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* N3o serao efetuados pagamentos em conta poupanca, conta salario ou conta
juridica. Caso o docente apresente comprovante de conta facil, solicitar ao
mesmo que verifique se possui limite disponivel para deposito do pagamento
dahora/aulado curso.

* 0 nome informado na Ficha Cadastral devera ser o mesmo do CPF, RG, PIS,
PASEP ou NIT e Conta Corrente, aplicando-se inclusive a quem contraiu
matrimonio e alterou sobrenomes.

* Emhipdtese alguma podera ser creditado valorem conta de terceiros.

* Docentes que ja possuam cadastro no CETAM e queiram alterar dados
cadastrais anteriormente informados deverao preencher o Formulario de
Alteracdo de dados Cadastrais.

* Acompanhar o processo de Prestacao de Contas de Diarias e Passagens,
quando foro caso.

IMPORTANTE: Alguns documentos, como copia do CPF e do Cartao/extrato bancario,
assim como informacao de contato telefonico, poderao ser solicitados pelo setor
financeiro, para cadastro no sistema da SEFAZ/AM. Quando solicitado, devera ser
encaminhado imediatamente para evitar atraso no pagamento dos docentes.

3.3CENSOESCOLAR

O Censo Escolar é um levantamento de dados estatisticos educacionais de
ambito nacional realizado todos os anos, possuindo devidamente seus instrumentos
normativos, 0s quais apresentam os indicadores, objetivos e as responsabilidades.
Segundo a Portaria MEC n° 316, de 4 de abrilde 2007, o Censo € uma cooperacao entre
Estados, municipios e Unido, de forma descentralizada.

No CETAM, por meio da Coordenacdao Geral do Censo, sdo realizados
continuamente treinamentos com a Secretaria Geral e as Secretarias Adjuntas das
unidades, com o intuito de dar informacdes sobre o calendario anual, procedimentos
de coleta de dados e insercdao dos mesmos no sistema EducaCenso, e de todo o
processo censitario, zelando pelo cumprimento dos prazos e normas estabelecidas,
bem como garantindo a veracidade dos dados declarados. Desde 2014, todas as
informacoes referentes as turmas da Educacao Profissional e Tecnolédgica do CETAM
estao devidamente registradas no sistema EducaCenso.
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Sumariamente, é importante que o Gestor de UEPT atente para os seguintes

aspectos:

* Todos os dados informados no EducaCenso devem estar de acordo com a

realidade da unidade. Nesse sentido, os gestores académicos dos municipios
e do NUcleo das Classes Descentralizadas - NCD (neste manual, direcionado
aos Centros de Convivéncia da Familia e do Idoso e Centro Cultural Anibal
Beca) necessitam dialogar com a Secretaria Geral do CETAM para dar as
informacdes necessarias para o cumprimento de todas as atividades
censitarias. Os gestores das Unidades Descentralizadas de Ensino (UDE)
devem acompanhar todo o processo junto as secretarias adjuntas, no sentido
de darapoioatodo o processo;

* A equipe administrativa e pedagogica das unidades necessita ter, de forma

organizada, toda a documentacao atualizada, como ficha de matricula, diarios
de classe, processos individuais dos estudantes, cronograma das atividades
dos cursos, Histéricos dos Cursos, assim como a Estatistica envolvendo a
situacdo dos estudantes: rendimento (aprovado ou reprovado) e movimento
(transferido, deixou de frequentar ou falecido). Isso facilita a insercdo dos
dados no Censo;

Realizar o acompanhamento da insercao dos dados no EducaCenso,
conforme cronograma anual, evitando o atraso ou a ndo insercao dos
mesmos. Ressalta-se aimportancia do Censo Escolar para uma avaliacdo das
Ofertas de Educacdo Profissional, de acordo com o Plano Nacional de
Educacao;

® Garantirosigilo dos dados pessoais dos estudantes e docentes; e
* Responder os questionarios solicitados anualmente.

IMPORTANTE: De acordo com o Termo de Compromisso do Censo Escolar, o Gestor
responde administrativa, civil e penalmente, pela inclusao de informacao inadequada,
se comprovada a omissao ou comissao, dolo ou culpa, nos termos da Lei n° 8.429, de
02 de junho de 1992, que dispde sobre as sancoes aplicaveis aos agentes publicos no
exercicio de mandato, cargo, emprego ou funcdao na administragao publica direta,
indireta ou funcional.
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3.4 CADASTRAMENTO NO SISTEC

O SISTEC é o Sistema Nacional de Informacdes da Educacao Profissional e
Tecnoldgica do Ministério da Educacdo (MEC). O Gestor e sua equipe, necessitam
informar todos os cursos de Qualificacao Profissional, cursos Técnicos de nivel médio
e cursos de EspecializacGes Técnicas de nivel médio no SISTEC, a fim de serem
validados e registrados. Os diplomas de Cursos Técnicos necessitam ser impressos
com o codigo do SISTEC para que tenham validade nacional para fins de exercicio
profissional.

Para os cursos realizados nas Unidades Descentralizadas de Ensino (UDE), a
insercdo dos dados é realizada pelas secretarias adjuntas. O Gestor, nesse caso,
necessita periodicamente acompanhar o processo, contribuindo para realizacao dos
ajustes necessarios e resolucao de pendénciasidentificadas.

Para os cursos realizados nos Nucleos de Educacdo Profissional (Capital e
Interior), assim como nos projetos Cetam na Empresa, Novos Caminhos/Pronatec,
Cetam no Governo, Soldado Cidadao, os registros sao realizados pela Secretaria
Académica do CETAM. Nesse caso, 0s gestores e coordenadores, necessitam enviar
todos os dados necessarios para que os cadastros sejam realizados com qualidade e
seguranca.

IMPORTANTE: Os gestores dos Nucleos de Educacao Profissional (Capital e Interior)
dever&o enviar, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar do término das inscricdes dos
cursos, a relacdo de estudantes em formato digital (contendo a numeracao de RG e
CPF e dados pessoais) para cadastro no Sistema Nacional de Informactes da
Educacao Profissional e Tecnologica - SISTEC/MEC, pela Secretaria Geraldo CETAM.

Questoes Norteadoras sobre o Processo do SISTEC

Os cursos de Qualificagao Profissional, Tecnico e Especializagao Técnica de nivel médio
foram devidamente cadastrados no SISTEC? Foram informados o inicio e o término dos
Cursos?

Os diplomas foram emitidos com todas as informacdes legais, como numero da
Portaria de Autorizacao do Curso e 0 Codigo de Autenticacao do SISTEC?

Quadro 3: Questdes Norteadoras sobre o processo do SISTEC
Fonte: Autores, 2021.

MANUAL DO (A) GESTOR (A) DE UEPT DO CETAM |43




3.5 GESTAO DE DOCUMENTOS

Controle das Portarias de Funcionamento dos Cursos Técnicos de nivel médio
e de Especializa¢cbes Técnicas de nivel médio: Conforme consta na legislacao da
Educacao Profissional, todos os Cursos Técnicos e Especializacées Técnicas
necessitam de aprovacao. No CETAM, de acordo com a Lei Delegada n°104/2007, Art
4°, inciso XVI, esse procedimento compete exclusivamente ao Diretor-Presidente da
instituicdo. Apos a aprovacao pelo titular da Autarquia, a DAC providéncia o Projeto
Pedagogico do Curso paraanalise eaprovacao pelo COTEP, que em seguida emite uma
Resolucao de Aprovacao do referido documento, que posteriormente é enviado ao
Diretor-Presidente paradevida publicacao daPortaria no Diario Oficial.

No entanto, cabe a cada Gestor, com sua equipe, realizar o acompanhamento da
Portaria de Publicacdo, assim como sua execucdo. Vale ressaltar que 0s cursos
necessitam ser executados no periodo de vigéncia da portaria, e quaisquer motivos
para nao cumprimento devem ser encaminhados a Diretoria Académica do CETAM,
para que seja realizado o processo de prorrogacao da Portaria. Recomenda-se aos
gestores o acompanhamento por uma planilha especifica, como exemplo a seguir:

Curso  Municipio  Portaria  Vigéncia Prorrogacdo Vigéncia Observagoes

Quadro 4: Sugestao de Controle de Portarias de funcionamento de Curso
Fonte: Autores, 2021.
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Controle de Frequéncia dos Servidores e
Estagiarios: E de responsabilidade do
Gestor a realizacdo do controle de
frequéncia, assim como o cumprimento
da carga horaria diaria e/ou semanal dos
servidores e dos estagiarios que estao
sob sua responsabilidade. Por meio de
uma ficha de controle especifica,
instituida pela Geréncia de Pessoal do
CETAM, o Gestor devera enviar no inicio
de cada més, via memorando, a
frequéncia dos servidores e dos
estagiarios da UEPT, devidamente
assinada (um memorando para os

servidores e outro memorando para 0s
estagiarios). As fichas de frequéncia ndo
deverao ter rasuras, assim como necessi-
tam estar em consonancia com informa-
coes do setor de Geréncia de Pessoal do
CETAM, como: Horario de entrada e sai-
da, informacdes de pontos facultativos e
feriados, além dos registros de faltas,
atestados, licencas, dentre outros. Quan-
do houver, anexar nas frequéncias, docu-
mentos como atestados, declaracoes de
comparecimentos, ou quaisquer outros

quejustifiquem a falta do servidor.

Emissdo de Memorandos e Minutas de Oficio: Os memorandos sao

comunicagotes internas da Instituicdo, os quais podem ser emitidos e assinados pelo
proprio gestor. E fundamental que o gestor, ou membro designado pelo mesmo, faca o
controle das numeracdes das identificacbes de memorandos e minutas de oficios,
assim como o0 acompanhamento desses documentos. Os oficios sdo comunicacoes
externas e deverdo ser assinados somente pelo Diretor-Presidente do CETAM.
Quando necessario o envio de oficio para outras instituicdes, o gestor
deverd encaminhar uma minuta de oficio ao gabinete da presidéncia -
gabinete@cetam.am.gov.br, a fim de que seja elaborado, assinado e enviado ao
destinatario.

Assinatura em documentos Escolares: E de responsabilidade do Gestor a
conferéncia e controle dos documentos expedidos pela secretaria adjunta da unidade,
ou de membro designado pelo mesmo, validando as informacodes, por meio de sua
assinatura, conforme quadro abaixo:
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Documento Observacgao

E assinado pelo docente, coordenacdo pedagdgica

Diario de Classe -
ou técnica e pelo Gestor.

Declaracado Simples (matricula | Assinada pelo Gestor.
e frequéncia)

Assinada pelo Gestor (exceto dos Cursos realizados

Declaracao de Conclusao de Curso L : ..
nos municipios) ou pela Diretora Académica.

Nas Unidades descentralizadas de Ensino (UDE) é
assinado pelo Gestor e pelo responsavel da
Secretaria Adjunta. Nos cursos oferecidos pelos
Nucleos de Educacao Profissional (NEP) e Nucleo de
Classes Descentralizadas (NCD), é assinado pela
Diretoria Académica e pela responsavel da
Secretaria Geral.

Certificados de Qualificacao
Profissional

Nas Unidades Descentralizadas de Ensino (UDE) é

assinado pelo Gestor e pelo responsavel da

Histdrico de Cursos Técnicos de | Secretaria Adjunta. Nos cursos oferecidos pelos

nivel médio ou de Especializacbes | Nucleos de Educacdo Profissional (NEP) e Nucleo

de nivel médio das Classes Descentralizadas (NCD), é assinado

pela Diretoria Académica e pela(o) responsavel da
Secretaria Geral.

Certificados de Especializagao A assinatura deverad ser do/a responsavel pela
Técnica de nivel médio Diretoria Académica e pela Presidéncia.

A assinatura devera ser do/a responsavel pela

Diplomas Diretoria Académica e pela Presidéncia.

Quadro 5: Assinatura em documentos
Fonte: Autores, 2021

Acompanhamento Estatistico dos Cursos: No inicio de cada ano, a Diretoria de
Relacbes Empresas e Institucionais - DIREI envia para as UEPTs, uma planilha de
dados estatisticos para serem preenchidos, com o intuito de avaliar as ofertas de
Educacao Profissional no ambito do CETAM. Devera ser enviada no final de cada més,
para cursos de Qualificacdo Profissional, e no final de cada trimestre, para dados
relativos aos Cursos Técnicos de nivel médio e de Especializacdes Técnicas de nivel
médio. Na planilha sdo solicitados os seguintes dados: Municipio, Projeto ou Unidade,
Parceria, Nome do Curso, Local de Realizagao, Data de inicio e término, Horario de
funcionamento do Curso, Quantidade de vagas disponibilizadas, assim como
quantidade de estudantes frequentes, evadidos, aprovados e reprovados. Para
maiores informagdes do modelo da planilha, assim como das duvidas sobre o
preenchimento, consultar a Diretoria de Relacdes e Empresariais do CETAM, ou enviar
email para: estatistica@cetam.am.gov.br.
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3.6 GESTAQ DE PESSOAS

O Gestor da UEPT tem um papel essencial, que € o de liderar pessoas para que
as mesmas realizem suas atividades com motivacdo e com foco em resultados. Por
ISS0, 0 gestor necessita reconhecer seu papel na busca pela conducao de um trabalho
coletivo, colaborativo e democratico. Assim, necessita ter clareza dos valores, missao
e objetivo da Instituicdo, para que possa, continuamente, construir acdes e melhorias
naunidade em que esta atuando.

Godoy (2015) enumera dois aspectos para serem analisados: o pessoal e 0
gerencial. No aspecto pessoal, deve-se ter clareza da importancia de valores, como a
honestidade, justica, respeito ao proximo, saber ouvir, ter humildade, saber elogiarem
conjunto e tecer criticas construtivas no particular. No aspecto gerencial, a autora
aponta que é necessario um dominio técnico, gerencial e administrativo, que
possibilite ao gestor orientar sua equipe para alcance dos resultados.

No contexto do CETAM, o gestor é lider de uma equipe composta por servidores,
estagiarios, colaboradores da Limpeza e Seguranca, estudantes, docentes, além de
um envolvimento com as liderancas comunitarias.

Abaixo, enumeramos, algumas acoes que possibilitam uma gestdao mais
transparente e democratica:

* Realizar reunides periodicamente com a equipe da unidade para refletirem
sobre os processos de trabalho da unidade, levantando pontos fortes e os que
necessitam de mudanca ou intervenc¢do. Os momentos de escuta qualificada
sao fundamentais, por isso precisam ser realizados com muita clareza, ética,
empatia e organizacgao;

* Garantiroacessoasinformacoes institucionais do Cetam, por meio de links de
Aplicativos, como o WhatsApp, ou realizando reunides de informes gerais. A
comunicacao é primordial para a participacao coletiva;

* Socializar e refletir sobre os rendimentos académicos dos estudantes.
Recomenda-se sempre utilizar um quadro de Gestao a Vista;

* Estimular a cordialidade e a boa convivéncia entre os servidores da Unidade.
E importante promover praticas de relacionamento interpessoal e de
comunicacgao, evitando fofocas, ociosidade e retrabalho;

® Realizar reunides de planejamento, envolvendo todos os membros da
unidade. Ex: Planejamento de Ofertas de Cursos para processos seletivos,
dentre outros; e

®* Delegar atividades e realizar frequentemente Feedback, se
corresponsabilizando pelo cumprimento das mesmas. Vale ressaltar que
acoes como essas desenvolvem os membros da equipe.
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Em relacdo ao processo de contratacao e acompanhamento dos estagiarios, €
importante sublinhar que os mesmos necessitam ter relagdao com as atividades
académicasda UEPT edevem seracompanhados por um servidor de nivel superior na
area que o académico estuda. S3o documentos necessarios para a contratacao de
estagiarios:

* Declaracao original (assinada e carimbada ou com cddigo de autenticacdo) da

instituicdo de ensino;

* UFAM (Comprovante de matricula e histérico analitico);

* UEA(Declaracdo e histérico);

* CépiaRGeCPF;

* Copiadocomprovante de residéncia (conta de dgua ou luz);

» Copiadoextrato daconta corrente (somente Bradesco);

* Fazercadastroobrigatorio no site daempresa de contratacao; e

® Curriculocome-mailetelefone paracontato.

3.7 ORGANIZACAO DOSAMBIENTES DE APRENDIZAGEM

Os ambientes de aprendizagem sao multiplos e dindmicos, sempre com o
objetivo de garantir a indissociabilidade entre teoria e pratica. Conforme consta nos
projetos pedagodgicos do CETAM, é preciso estabelecer estratégias metodoldgicas
que privilegiem o aprendizado dos estudantes, dinamizem o processo formativo e que
contribua para formacdo de um cidaddo mais atuante. Dessa forma, as atividades
praticas propostas pelo Cetam podem ser realizadas em todos os componentes
curriculares/cursos, tanto em sala de aula regular quanto em outros ambientes de
aprendizagem, sempre programadas entre o docente, gestor ou coordenacao técnica
ou pedagogicado curso.

Quanto aos tipos das atividades praticas que podem ser adotadas, citamos as
Pesquisas Escolares, Visita Técnica, Observacdo, Pratica em Espaco
Pedagogico/Laboratorio, Projeto Técnico, Estudo de Casos, Producao Textual,
Dramatizacoes, Resolucdes de Exercicios Escritos, Portfélio, Simulacoes, e outros,
que possibilitem diferentes situac6es de vivéncias, de aprendizado e
compartilhamento de experiéncias.
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Um desses ambientes de aprendizagem esta relacionado aos espacos fisicos
internos e externos das unidades, como: Laboratérios de Informatica, Laboratérios da
area da Saude, Culinaria, Artesanato em Geral, Atelié de Costura, Esmaltaria,
Laboratoérios/Salas de Imagem Pessoal - Massoterapia, Laboratérios de Estética,
Podologia, Cabeleireiro, Maquiagem Conceitual e Definitiva, Sala de
Desenho/Prancheta., Oficina de Marcenaria, dentre outros.

O papel do Gestor é importante para manter o bom andamento das atividades
académicas nesses espacos, porisso, deve-se atentar para as seguintes questoes:

* Solicitar Manutencado Preventiva dos equipamentos (Calibracao, regulagem,

limpeza, dentre outros);
* Solicitar Manutencao Corretiva, quando necessario;
* Solicitarosinsumos necessarios para a realizacao das atividades;
® Realizar continuamente estudos que promovam a insercao de novas
tecnologias; e

® Garantirobom manuseio dos equipamentos, realizando, por meio de cartazes
ou outras orientacoes, 0os procedimentos adequados para evitar danos aos
mesmos.

Dentro desse tépico, consideramos, ainda, essencial, a organizacao dos espacos
internos da UEPT, de modo que todos os espacos sejam conservados, garantindo a
disponibilidade para as atividades académicas. Por isso, o gestor, ao realizar um
planejamento de demandas e de propostas de cursos, necessita refletir sobre as
condicdes de infraestrutura da unidade, como: quantidade e tamanho das salas de
aulas, espacos para as atividades extraclasses, dentre outras.

Figura 4: Oficina de Marcenaria da Escola do Cetam, em Itacoatiara.
Fonte: Cetam, 2021.
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Alem disso, os espacos quando melhor aproveitados, potencializam as acoes da
Educacao Profissional. Por isso, é recomendavel o envolvimento de toda a equipe da
escola para trabalhos de melhoria do ambiente, conscientizando a comunidade
escolar, quanto as pichacoes, lixos jogados no chao, dentre outras, as acoes simples
proporcionam um ambiente agradavel e organizado. Para tanto existem diferentes
metodologias gerenciais que auxiliam no controle de indicadores ambientais, como o
5S, Diagrama de Ishikawa, PDCA, dentre outros.

Outro ambiente de aprendizagem que queremos destacar sao as bibliotecas,
pois assumem um papel de apoio na abordagem dos conteldos realizados pelos
docentes. O gestor, em colaboracdao com a Secretaria, Coordenacao Pedagdgica e
Técnicadaunidade, necessitam:

* Realizar,anualmente, inventarios dos livros e revistas;

* Verificar lista dos estudantes que possuem pendéncia e realizar acdes que

visem arecuperacao de acervos;

® Realizar estudos para aquisicdao de novos acervos, de acordo com a

necessidade apontada nos projetos pedagogicos dos Cursos;

® Zelarpelaconservacaodosacervos;

* Garantir o acesso dos acervos aos estudantes (consulta local ou sistema de

empréstimos);

* Garantiroacesso as Bibliotecas Virtuais aos estudantes; e

* Disponibilizar o espaco aos estudantes, para atividades de estudo.

Figura 5: Biblioteca da Escola Francisca Saavedra, em Manaus
Fonte: CETAM, 2021
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NOME DO LIVRO AUTOR OU ORGANIZADOR  ANODE PUBLICAGAO QUANTIDADE  CURSO RELACIONADO

1| PSICOLOGIA E PSIQUIATRA NA ENFERMAGEM DALY, PETER 1978 04 ENFERMAGEM
2 | ORELACIONANENTO DINAMICO ENFERWEROIPACENTE | DA JEAN ORLANDO 1978 03 | MULTIDISCIPLINAR
3 ENFERMAGEM OBSTETRICA ERNA E. ZIEGEL 1985 04 ENFERMAGEM
4 PRATICA PEDIATRICA MARIO NOVAES 1989 05 ENFERMAGEM
5|  CUIDADOS INTENSIVOS DE ENFERMAGEM HUDOK GALLO 1990 05 ENFERMAGEM
6|  AIDSEENFERMAGEM OBSTETRICA ITEIMA DE FATIMA 1991 02 ENFERMAGEM
7 PRATICA DE ENFERMAGEM BRUNNER 1991 15 ENFERMAGEM
8|  ENFERMAGEM MEDICO DE CIRURGIA SUZANNE SMELTZER 1992 02 ENFERMAGEM
9 cLAs:gécggﬁgonéxm%omg%|\_I|$54TA|S WORD HEALTH ORGANIZATION| 1992 o ENFERMAGEM

Quadro 6: Exemplo de Controle de Acervo
Fonte: Autores, 2021

Os ambientes de aprendizagem se configuram, portanto, como espagos que
potencializam as acdes de Educacao Profissional. Devem ser aproveitados, ao
maximo, garantindo sua utilizacao com as condicdes adequadas.

IMPORTANTE: As solicitacdes de cedéncia dos espacos das Unidades
Descentralizadas de Ensino (UDE) para processos seletivos, concursos, eleicdo
comunitaria, dentre outros, necessitam de aprovacao da Presidénciado CETAM.

3.8 GESTAQ PATRIMONIAL

A gestao patrimonial, organizada e administrada pela Geréncia de Logistica do
CETAM, tem como objetivo a execucdao dos procedimentos de recebimento,
transferéncia, e controle dos bens permanentes, possuindo fluxos definidos para
estruturar, padronizar e aperfeicoar o processo que envolve o patrimonio publico.

Patrimbnio Publico € o conjunto de direitos e bens, tangiveis ou
intangiveis, onerados ou nao, adquiridos, formados, produzidos,
recebidos, mantidos ou utilizados pelas entidades do setor publico, que
seja portador ou represente um fluxo de beneficios, presente ou futuro,
inerente a3 prestacao de servigos publicos ou a exploragao econémica
por entidades do setor pUblico e suas obrigacdes (BRASIL, 2008).
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Nesse sentido, é fundamental que o Gestor tenha conhecimento de todos os
bens permanentes e de consumo em sua Unidade. Bens permanentes sao aqueles
que possuem duracao acima de dois anos, 0s quais recebem emplacamento e nimero
de patrimonio, exemplo: Computadores, Mesas de Escritorio, Autoclave, Armarios,
Equipamento de Raio X, Centrifuga, Microscopio, Cadeiras Odontoldgicas, Impressora
3D, dentre outros. Bens de consumo sao despesas de custeio, com pouca durabilidade
e por isso nao recebem numero de patrimonio. Exemplo: Reagentes, Laminas de
Microscopia, Esmaltes, Alcool, Agua Oxigenada, etc.

Todo o processo de emplacamento, tombamento e acompanhamento da
depreciacdo dos bens do CETAM é realizado pela Geréncia de Logistica. No entanto, &
primordial que os Gestores informem, sempre que necessario, sobre ocorréncias
envolvendo os bens, como: furto e inutilizacao.

Recomenda-se, sempre que necessario, que os Gestores informem a Geréncia
de Logistica, a necessidade de recolhimento de bens inserviveis, com o intuito de
manter a boa organizacao interna da UEPT. Além dessa questdo, é imprescindivel a
realizacdo de um inventario anual, o qual deve ser acompanhado pela Geréncia de
Logistica e realizado em uma planilha de Excel, contendo os seguintes itens:
Descricaodo Equipamento, N doTombo e Setor.

3.9ADMINISTRACAO DE MATERIAIS E SOLICITACAO DE SERVICOS

Nos projetos pedagogicos dos cursos de EPT, deve constar a necessidade de
materiais para desenvolvimento das atividades académicas. E de suma importancia
que o gestor e sua equipe analisem tais necessidades, em tempo habil, para que as
solicitagbes acontecam de forma tempestiva, em conformidade com o fluxo de
comprasdo CETAM.

No CETAM, as aquisicdes de materiais de consumo, equipamentos e
contratacdo de servicos sao realizadas a partir dos seguintes parametros:

Materiais de Estoque: S3o aqueles que ficam armazenados no almoxarifado da
sede do CETAM, os quais possuem um consumo mensal ou anual definido, solicitados
periodicamente pela Geréncia de Logistica. Ex: Pincel de Quadro, Papel A4, Apagador
de Quadro, Papel Madeira, Pasta Suspensa, Tonner, dentre outros).

Esses itens s3o solicitados por meio do Sistema Ajuri (www.ajuri.am.gov.br). O
Gestor ou membro designado devera ter uma senha pessoal para solicitacdao dos
materiais. E importante que o Gestor informe 3 Geréncia de Logistica qualquer
consumo acima da média, para que esse setor possa providenciar o reabastecimento
do material, a fim de que ndo haja falta para as outras unidades do CETAM.
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Compras Especificas: Saoitens que ndo sao administrados pela Geréncia de Logistica,
no Almoxarifado da sede do CETAM. Sao demandas especificas, de acordo com a
realidade de cada unidade ou em atendimento a itens pontuais dos Projetos
pedagdgicos dos Cursos ou de outras acoes. Cada gestor necessita antes de emitir as
solicitacoes realizar uma analise da real necessidade, assim como da quantidade e
especificacdo. Para essa modalidade de compra, deve-se seguir 0s seguintes passos:

a) Protocolar um Memorando enderecado a Diretoria Administrativa e
Financeira do CETAM, descrevendo a solicitacdo. Deve-se conter as seguintes
informacdes: Objetivo da solicitacdo e o tipo de solicitacdo (se material ou servico); e

b) Elaboracdo do Termo de Referéncia anexado ao memorando, o qual deve
conter as sequintes informacdes: Identificacdo do Orgdo, Objeto da Contratacdo,
Justificativa, Vigéncia do Contrato, Local/Prazo/Condicdes de Entrega, Especificacao
e Descricdo dos servicos de Materiais (Devem conter o ID, Descricdo do Catalogo,
Unidade, Quantidade e Valor Estimado), Cronograma de Desembolso, Condicbes de
Pagamento e garantia e as obrigacbes da Contratante. O modelo do Termo de
Referénciavigente pode ser consultado na Geréncia de Compras do CETAM.

Para verificacao do ID de cada item, assim como o histérico de precos dos
mesmos, o demandante deve acessar o site: https:/www.e-compras.am.gov.br, e
realizar as consultas nas abas Catalogo Virtual, Banco de Precos ou Registro de
Precos.

& AMAZONAS
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Manaus, quinta-feira, 15 e abrl de 2031

'_Dl;ll'l ! Area restritz
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Inicie 5UE Considta sm Nosst catiogo escolhendo a3 opgdes glepostas abaing
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Manuais @ Onentagoes

Figura 6: Tela de Consulta de Itens no sistema E-compras
Fonte: https:/www.e-compras.am.gov.br/
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Todos os procedimentos de compra (cotacao, licitacdo, dentre outros), sdo de
responsabilidade da Diretoria Administrativa e Financeira, de acordo com 0s
procedimentos padrdes adotados pelo Governo do Estado. No entanto, cada
demandante poder3, periodicamente, acompanhar junto a Geréncia de Compras para
verificaroandamento das solicitacoes.

Apos o cumprimento de todo o processo, nos casos de compra de material, e
apos o recebimento da referida compra, a Geréncia de Logistica do CETAM, fara a
conferéncia, e por sua vez, encaminhara os materiais ao demandante. No caso das
solicitacOes de servicos, a empresa contratada entrara em contato com o demandante
paraagendararealizacdodoservico.

Para melhor acompanhamento das atividades envolvendo a utilizacdo de
material, listamos algumas atividades a serem realizadas periodicamente pelo Gestor
da UEPT e suaequipe:

* |dentificar todos os materiais necessarios para realizacao das atividades
académicas e administrativas da unidade;

* |dentificar os materiais que necessitam de armazenamento especial, assim
como o tempo de validade de cada um, podendo ter entrega parcelada. Ex:
Reagente;

* Verificar qual o consumo mensal ou anual de cada item, assim como o tempo
de ressuprimento;

* Realizar trabalhos que evitem o desperdicio, ocasionando reducao nos
consumos, a fim de otimizar os recursos publicos; e

® Reconhecer que toda aquisicao planejada, na quantidade certa e no tempo
certo, reduz custos para a Instituicao.

Abaixo, segue uma sugestao de etapas que envolvem planejamento e execucao:

p
Unidade ou Nucleo Verifica .
controla o estoque necessidade de Solicita o il (: mlaterlal Utilizagao do
dos materiais, via ™| reposicio base |"™ material I material

9 inventario ponto de pedido entrada

Formas de Controle

4 N\
+ Planilha de Entrada e Saida de materiais;
* Relatdrio de Inventarios por categoria: Expediente, tecnoldgico, equipamentos, limpeza, etc.

G J

Informacdes Técnicas

4 )

Ponto de Pedido = Consumo Mensal x Tempo de Ressuprimento;

Tempo de Ressuprimento = Lead time / Tempo de Entrega;

Figura 7: Fluxo de andlise para solicitacdo de pedidos
Fonte: Autores, 2021.
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Dentre os servicos a serem observados, administrados e executados
continuamente na UEPT, relacionamos os seguintes: Servico de Sanitizacdao da
Unidade ou do Nucleo, Servico de Andlise de Potabilidade da Agua, Servico de
Dedetizacdo e de controle de Pragas, Servico de Substituicdo ou de reposicao de
cargas de extintores, Servico de Podagem de arvores. Em relacdo aos servicos de
limpeza e conservacao, assim como o de Vigilancia, os mesmos sao realizados por
uma empresa terceirizada, mas que devem ser supervisionados pelo Gestor.

3.10 APROVACAO DE PASSES ESTUDANTIS

E de responsabilidade do Gestor ou do servidor designado por ele (Secretario/a
escolar, por exemplo), encaminhar por email ou Oficio, ao 6érgdo competente do
municipio, os cursos que serao realizados na sua unidade de ensino. Apds realizado
esse cadastramento, os estudantes deverao ser informados quanto ao cadastro no
site do Sinetram, para que usufruam desse direito.

IMPORTANTE: A aprovacao das solicitacoes realizadas pelos estudantes devera ser
criteriosamente observada, consultando documentos como o didrio de classe e
outros, que comprovem a vinculacdo do estudante. E proibido a aprovacdo de
solicitacdes de estudantes egressos, assim como aqueles que ndo possuem vinculos
com a instituicdo. Recomenda-se que constantemente, as senhas de acesso ao
sistema do Sinetram sejam modificadas, evitando qualquertipo de problema.
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3.11REDES DE COMUNICACAO

O Cetam, por meio da Assessoria de Comunicacdo possui redes sociais e canais
de comunicacdo para socializacdo das atividades executadas na instituicdo, assim
como repasse deinformacodes envolvendo os processos seletivos e informes gerais.

Por isso, recomendamos a n3do utilizacao de redes sociais paralelas, como
canais de Youtube, Facebook, Instagram, TikTok, etc., que ndo sejam os oficiais do
Cetam. Outrossim, recomendamos sempre socializar 0os canais de comunicacao
oficiais do Cetam a comunidade escolar, para que figuem informadas das principais
acoes da Instituicdo. De igual modo, salientamos que todas as publicagdes devem ser
autorizadas mediante a autorizacdo do uso de imagem pelos estudantes.

Os registros fotograficos das atividades como Visitas Técnicas, solenidades de
entrega de Certificados ou Diplomas, praticas em ambientes de aprendizagem,
exposicao em eventos, dentre outras, podem ser encaminhados a Assessoria de
Comunicacao do CETAM, para que a mesma socialize nos canais de comunicacao.
Esses procedimentos fortalecem a Instituicdo e ddo maior visibilidade.

IMPORTANTE: Qualquer solicitagdo externa para entrevista, filmagem, dentre outras
acoes que envolvem exposicdo da instituicdo nas midias sociais, necessitam ser
encaminhadas a Assessoria de Comunicacdo, que por sua vez, farda os devidos
encaminhamentos junto a presidéncia do CETAM.

312AAGENDADETRABALHODOGESTOR

Esse tdpico é apenas uma recomendacao aos Gestores da UEPT como forma de
organizacao das atividades, fazendo-as serem executadas conforme programacao.
Entendemos ser importante pela grande demanda de trabalho, como reunides
internas e externas, acompanhamento dos processos de trabalho da Unidade, dentre
outras questdes. Com a agenda, o Gestor pode delegar tarefas, enumerar as
prioridades, ou mesmo pensar em melhorias para a UEPT. Como exemplo, sugerimas,
uma agenda com algumas de suas principais atribuicdes (apenas como exemplo e que
ndo se esgota nesta lista de atividades apresentadas).
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AGENDA DO GESTOR DE UETP - CETAM

Atividade

Diario

Mensal

Trimestral

Semestral

Anual

Acompanhamento do Calendario Escolar

X

Aprovacao de Carteirinhas Estudantis
(Gestor ou Servidor Designado)

X

Solicitagao de Pagamentos de Docentes
(Gestor ou Servidor Designado)

A avaliacdo do andamento de seu plano
de trabalho

Atualizar quadro de Gestao a Vista

Relatério Pedagdgico Institucional - DAC

Realizacao de Formacao Pedagogica
com os Docentes

Envio de Planilha de Estatistica - DIREI

Reunido com os Representantes
de Turmas

Reunido com a equipe da UEPT para
Acompanhamento do PPP e do Plano de
Trabalho Anual

Proposta de Cursos para Edital da
Qualificacao Profissional

Proposta de Cursos para Edital - Técnico
de nivel médio e Especializagdes Técnicas
de nivel médio

Inventario de Livros da Biblioteca

Inventario Patrimonial da UEPT

Acompanhamento da Inclusao dos
Estudantes no Censo Escolar

Solicitacdo de Pedidos de
Materiais - AJURI

Levantamento de Necessidades -
Compras de Materiais e Equipamentos
(Memorandos e Termo de Referéncia).

Envio da Frequéncia da equipe da UEPT
a Geréncia de Pessoal

Solicitacdo de Servicos de Sanitizagao
e Potabilidade de Agua...

Quadro 7: Exemplo de agenda do Gestor de UEPT
Fonte: Autores, 2021.
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LEITURAS OBRIGATORIAS

Documento

Sintese

Constituicao Federal de 1988

Pactua, na Secao 1, a Educagao como direito de todos.

Lei 9394/96, de 20 de
Dezembro de 1996.

E a Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo, que
regulamenta o sistema educacional (pUblico ou privado)
do Brasil da educacao basica ao ensino superior.

Lei Federal n° 8.948/1994

Institui o Sistema Nacional de Educacao Tecnoldgica
(SISTEC), integrado pela Rede Federal e pelas redes ou
escolas de mesma finalidade dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal.

Resolucao 1, de 05 de
Janeiro de 2021

E o documento do MEC que define as Diretrizes
Curriculares Nacionais Gerais para a Educacao
Profissional e Tecnoldgica.

Lei Estadual n® 2.816/2003

Dispbe sobre a criacao e instituicao do Centro de
Educacao Tecnoldgica do Amazonas - Cetam. Autarquia
vinculada a Secretaria de Estado de Educacao e
Qualidade do Ensino (Seduc) que desenvolve acdes
relacionadas a oferta de educacao profissional em todo
estadodoAmazonas.

Lei Delegada n° 104, de 18
de maio de 2007

Definiu a estrutura organizacional do Cetam. Alterada
pela Lei Estadual n° 3.870 de 19 de marco de 2013,
tratou da criacao e exclusdao de alguns cargos
dentrodainstituicao.

Portaria n° 29/2016-GDP/
Cetam, de 15 de setembro de
2016

Apresenta o Comité Técnico Profissional e Tecnologico
do Centro de Educacdo Tecnolégica do Amazonas
(Cotep/Cetam) como 6rgdo colegiado de natureza con-
sultiva, deliberativa e propositiva no ambito académico.

Parecer CNE/CEB n°5/2020
4°Versao do Catalogo de
Cursos Técnicos do MEC;

O Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (CNCT) orienta
a oferta de cursos de educacao profissional técnica de
nivel médio para orientar e informar as instituicdes de
ensino, 0s estudantes, as empresas e a sociedade
em geral.

Portaria MTE de n° 397/2002

Traz a Aprovacao da Classificagdo Brasileira de
Ocupacoes - CBO/2002, para uso em todo territério
nacional, com o objetivo de retratar a realidade das
profissées do mercado de trabalho brasileiro.

Lei Federal n° 13.415/2017

Introduziu importantes alteragdes na LDBEN (Lei n°
9394/1996) incluindo o “V ltinerdrio Formativo” que
trata da Formacado Técnica e Profissional no
novo ensino médio.

Catalogo de Cursos
de Qualificagdo - Pronatec

E 0 documento que relaciona os cursos de formacao inicial
e continuada ou qualificacao profissional e orienta a oferta
no ambito do Pronatec/Bolsa Formacao, conforme dispde
a Lei n° 12.513, de 26 de outubro de 2011, em seu artigo
5°, paragrafo 1°. Os cursos contam com carga horaria de, no
minimo, 160h e sdo organizados em 12 eixos tecnoldgicos.
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Documento

Sintese

Regimento Académico
do Cetam

O Regimento Académico é um conjunto de normas que
disciplinam as atividades-fim do Centro de Educacao
Tecnoldgica do Amazonas - Cetam, tendo como objetivo
normatizar os aspectos académico, didatico-pedagdgico
e disciplinar, conforme os principios e orientacoes
contidas na Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996
(LDBEN), na Resolucdo CNE/CP N°1, de 05 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 Pedagogicas e
Institucionais do Cetam

Apresenta as concepcoes, diretrizes pedagogicas e
0s anseios para promocao da politica publica da
educacao profissional e tecnoldgica - EPT e de
qualidade para o Estado do Amazonas.

Guia Metodolégico para
o0 Ensino Remoto do Cetam

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

Livro Digital: Avaliacao da
Educacao Profissional e Tecno-
légica: um campo em construcao

Apresenta bases tedricas e epistemoldgicas 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 orientagdes voltadas para a
construcado da producao de conhecimentos adquiridos
no decorrer dos cursos de Qualificagao Profissional,
Cursos Técnicos de Nivel Médio e Cursos de
Especializacdes Técnicas ofertados pelas Unidades de
Educacao Profissional e Tecnologica - UEPTs do Cetam.

Manual do Docente

Expressa um conjunto de orientagoes voltadas as suas
atividades na execuc¢ao dos cursos de Qualificacao
Profissional, Cursos Técnicos e Especializacdes
Técnicas realizados nas Unidades de Educacao
Profissional e Tecnoldgica - UEPTs.

Manual do Estudante

Apresenta ao estudante, informagdes necessarias no que
tange as normas académicas, questdes de natureza
pedagadgicas e legislacdes que orientam o ensino, a
extensao e a pesquisa na Educacao

Profissional e Tecnoldgica.

Manual Académico do
Estagio Profissional
Supervisionado

Expressa um conjunto de orientacdes praticas sobre
as atividades obrigatdrias de estagio enquanto
componente curricular.

Guia de orientacdes para
Elaboracao dos Projetos
politico - pedagogicos das
unidades descentralizadas
de ensino do Cetam.

Apresenta um conjunto de acoes necessarias para
elaboracgao e avaliagdo dos Projetos politico -
pedagogicos das unidades descentralizadas de
ensino do Cetam.

Quadro 8: Exemplo de agenda do Gestor de UEPT
Fonte: Autores, 2021.
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