Atribuicao de Aulas
Pontuacao Docente
Autorizacao para Lecionar

CGETEC/CSUP/DGSTADM

©
c
9
9
©
—
=
v
LL
O
(S
8L
=
-
O
o
=
N
e
v
e
h
O
v
©
c
O
v
-
o
o
U

2026




CENTRO PAULA SOUZA

Presidente

Clévis Dias

Vice-Presidente

Maycon Geres

Chefe de Gabinete da Superintendéncia

Otavio Moraes

Coordenador Geral do Ensino Médio e Técnico

Divanil Antunes Urbano

Coordenador de Supervisao Educacional

Bruno Pereira Santos Aimeida

Chefe da Divisao de Gestao de Servigo Técnico Administrativo

Guilherme Torres Pavani
Coordenadores de Projetos
Erika Pavarin

Isaias Antonio Oliveira

Assistente Técnico Il

Lucas Santos Feitosa

2026



Prezado(a) Superintendente de Etec

Prezado(a) Chefe de Servico Administrativo e Financeiro

Esse material de apoio foi elaborado para auxiliar a equipe gestora nos
procedimentos previstos nas legislacoes vigentes, referentes atribuicao de aulas, pontuagao
docente e autorizagao para lecionar, contudo, o material nao substitui a leitura obrigatéria
das legislacoes pertinentes.



Sumario

L ATFDUIGAO A€ AUIAS ...ttt e e e e s e s e e s e e e e e s ae e ne e nne e eaeeeaes 7
1.1 Inscri¢do para Atribuicdo de Aulas e solicitagcdo de ampliagdo de carga hordria......... 7
1.1.1 Acesso ao Sistema Integrado de Gestdo - SIG-URH ............coco e 8
1.1.2 Procedimentos de inscrigdo para Atribuigado de Aulas no SIG-URH........................ 8
1.2 Organizacdo administrativa para Atribuicao de Aulas ........c.cccevrvrrrceenncennccee s 11
1.3 Divis@0 de Classes €M TUIMM@S........cooriirerierie e e et e e e sne e e se e e e seeseenas 12
1.4 Quadro Geral de AUIAS .........cooo i s e 13
1.4.1 Cadastro de Turmas NO SIG-URH ............coo e 13
1.4.2 Quadro de Aulas - informaces complementares.........ccccccceveverrreereveersceessieennns 17
1.4.3 Consulta a0 QUAArO d€ AUIAS ...........eeiireriieecreee e e e nne e 18
1.5 Etapas da AtribUICE0 A AUIAS .........cooeiiieiee ettt e s 18
1.5.1 Manutencao de Carga NOTAria ......cccceveevceercieriee e rree e ee e s e e e e e e s eeeneens 19
1.5.2 Recomposicao de carga hOoraria ..........cccceeeeceereeceree e 19
1.5.3 AMpliagao de Carga NOTaria.........ccoevuererererirerese et 19
1.5.4 Ampliagao de carga horaria para docentes de outras Etecs .........c.ccccevvevurenennen. 20
1.5.5 Atribuicdo de aulas em SubStItUIGEO0.........coceerieeiii e 20
1.6 Atribuicdo de aulas para docentes afastados..........ccccccviveiiiininin s 20
1.6.1 Afastamento para exercer fungdes em confianga ou atividades com HAE.......... 20
1.6.2 Afastamento para tratar de assuntos particulares..........ccccccvevenrvennivenncinnnieennns 21
1.7 Divulgacao das aulas diSPONIVEIS .......cccceeeerieeriieriiercer e cseeereeesee e s e e e seesseesneenenns 21
1.8 Aulas livres que surgirem ap6s a Atribuicdo de Aulas iniciais ........ccccceeeeeveeerieercenecnenne 22
1.9 Cadastro de tIitUIAGAD ........cccerveiriereie ettt ne e 22
1.9.1 Catalogo de Requisitos de Titulagao para DOCENCIA ........cccceeveeeveerieerieerieecceeeieene 24
1.9.2 Cadastro de titulac@o N0 SIG-URH .............ooorree e 25
1.10 Registro da Atribuicao de Aulas N0 SIG-URH..........coooir e 27
1.10.1 Gerar termo de Atribuigdo de Aulas N0 SIG-URH ............cccoooriiiiniiieeeeee 27
1.10.2 Termo de Atribuic@o de Aulas zerado...........cceveercriierieeeieeee e 32
1.10.3 Demais registros no termo de atribuigdo de aulas ..........cccoccevriieiieiieerceenenne 32
1.11 Pedido Revisional e Recursal de Atribuigao de Aulas............cccoeeeeiieriieenieerieeeieeeenns 34
1.12 HOFArO dAS AUIS .....cooveeeirerieeiesiesie e e e ee s e e e e e e e e neens 35
1.12.1 Grade horaria N0 SIG-URH...........ccoeirieeceeceeeeeee et 36
1.12.2 Configuragdo dos horarios das aulas...............coceeeveeeeeeerereeceecesieesee s 36
1.12.3 Configurag@o das tUrmas atiVas ...........ccecceeecieriercienee e ee e e neens 38
1.12.4 Configuragado dos horarios de Projeto HAE ..........cccccoeeeeereeceeceeeeseeeesee e 40

2 AULOIiZACA0 PAra LECIONAT.........cccuieceieiiecie e et et et et e e e e see e sne e ae e s e e saeesae e st e s esensseeeneennns 41



2.1 Autorizagao para Lecionar N0 SIG-URH..........c.co it 43

B o T D= To= o TN B T Yo =Y o - 3 46
3.1 Cronograma do processo de Pontuagdo Docente..........cooceiieienieriensennceeece e 47
3.2 Comissao de Pontuacao DOCENTE .........cccerueereiirieeceeee s e e e e e e e nane e 48

3.2.1 Cadastro da Comissao de Pontuacado Docente no SIG-URH...........ccccceeeerneennee. 48
3.2.2 Recomendacdes para o trabalho da Comissao de Pontuacdo Docente.............. 50
3.3 Gerar Pontuagé@o Docente N0 SIG-URH ... 50
3.4 Grupo 1 - Titulaga0 / ATUBITIZAGAD .......cccceeerreeriee et 52
3.4.1 Grupo 1 / Fator A - Técnico de Nivel Médio e Magistério.........cccccvverercennercnnnen. 52
3.4.2 Grupo 1/ Fator B - Licenciatura Plena ou Equivalente/Graduagéo..................... 53
3.4.3 Grupo 1 / Fator C - PEdagogia.........ceoeerrerreeneeeee e 54
3.4.4 Grupo 1 / Fator D - Aperfeicoamento ..........cccvccerecerrcee et 55
3.4.5 Grupo 1 / Fator E - P6s-Graduacdo "Lato Sensu": Especializagao..........c.ccceeuee... 56
3.4.6 Grupo 1 / Fator F e Fator G - Mestrado / Doutorado...........cccceeeveeereveeeeecceeeennns 58
3.4.7 Grupo 1/ Fator H - Treinamentos, cursos de atualiza¢do e participacoes.......... 60
3.5 Grupo 2 - Producdo ACAAEMICA ........ceriieririecee et e et e e s s e s e ae e e 60
3.5. 1 Grup0o 2 / FAtOr A= LIVIO ..o ettt ee e ee e e e nee e s s e e e s s ns e e s senneeessennneessnnns 61
3.5.2 Grupo 2 / Fator B - Capitulo de liVr0 ..........ccceceieeceececeeeceeee et 61
3.5.3 Grupo 2 / Fator C - APOSLIla.......ccccceriieiiiii et 62
3.5.4 Grupo 2 / Fator D - Trabalho de pesquisa cientifica...........ccccceverrrierercenercennnn, 62
3.5.5 Grupo 2 / Fator E - Artigos publiCados...........ccceveeriiiiiiienniininsees e ssee s ssee s 63
3.5.6 Grupo 2 / Fator F - ReSUMO dOS @NAiS .........ccceeveernerrriieesieersseeesseesseesssneessees e 63
3.5.7 Grupo 2 / Fator G - Apresentacado de trabalhos Congressos / Simp6ésios /
LT T o TSRS 64
3.5.8 Grupo 2 / Fator H - Registro de Marcas e Patentes .........ccccceecervvvccenccceessceenenee 64
3.5.9 Grupo 2 / Fator | - Registro de Producdo Autoral...........cccccceveveerceerncencceeeeceeeeee 65
3.5.10 Grupo 2 / Fator J - Cursos ministrados ..........ccccceeveceicceereeen e e e 65
3.5.11 Grupo 2 / Fator K - Palestras / MiNiCUISO0S.......cceuvecccciereiereieecceeereee e e e e cneneees 66
3.6 Grupo 3 - Experiéncia ProfiSSiONal ............cccueeeiueiciieicieieceee e e eree e s eaeeeeseeens 66
3.6.1 Grupo 3 / Fator A - Tempo de atuacao no Ceeteps .......cccovmvrvmrccereceerccceereceee e 66
3.6.2 Grupo 3 / Fator B - Tempo de atuagéo na Unidade de Ensino...........c.cccceveueennee. 68
3.6.3 Grupo 3 / Fator C - Atividades técnico-administrativas no Ceeteps..................... 69

3.6.4 Grupo 3 / Fator D - Projetos Institucionais na U.E. sem HAE elencados no PPG 69

3.6.5 Grupo 3 / Fator E - Atividades docentes no CEETEPS..............ccccoerrcvcieecccieeeenne 69
3.6.6 Grupo 3 / Fator F - Comissdes e bancas na U.E. e na Administragdo Central.....69
3.7 Grupo 4 — ASSIAUIAAAE.........ccceeeceie e e 70
3.7.1 Grupo 4 / Fator A — Assiduidade..........cccuerrimrecieecee e 70
3.7.2 Grupo 4 / Fator B — Frequéncia €m reUNIBES..........cccceeveereerieereeeiierceeeeeeee e enes 73



3.7.3 Grupo 4 / Fator C - Cumprimento de prazos.....

3.7.4 Grupo 4 / Fator D - Cumprimento de horario (pontualidade).........c.ccceceeeuvenn...

3.7.4 Grupo 4 / Fator E — BONUS ........cccoveeveerenereenee.

3.8 Pedido revisional e recursal de Pontuacao Docente



1 Atribuicao de Aulas

Os procedimentos para atribuicao de aulas nas Etecs do Ceeteps sao regulamentados por
meio da Deliberacao Ceeteps 23/2015 e Portaria Cetec 1263/2017.

Antes de proceder com a Atribuicdo de Aulas, recomendamos atenta leitura as legislacoes

pertinentes.

0 ato administrativo de Atribuicao de Aulas, que fixa a carga horaria dos docentes, compete

ao Superintendente de Etec, conforme prevé o artigo 9° da Deliberacao Ceeteps 23/2015.

No ato de Atribuicao de Aulas, a Superintendéncia da Etec deve atribuir as aulas observando
a habilitacao dos docentes para cada componente curricular, em conformidade com o
Catalogo de Requisitos de Titulacao para Docéncia - CRT, a classificacdao docente, bem

como os demais critérios legais.

1.1 Inscricao para Atribuicao de Aulas e solicitacao de ampliacao de carga

horaria

Conforme estabelece o artigo 6° da Portaria Cetec 1263/2017, a inscricao para o ato de

atribuicao de aulas sera realizada pelo docente:

e até o 5° dia util do més de junho, para atribuicao de aulas do Ensino Técnico do
segundo semestre letivo do ano em curso;

e até o 15° dia Gtil do més de novembro para atribuicdo das aulas iniciais do 1°
periodo letivo dos Cursos de Ensino Médio e Técnico do ano letivo subsequente;

e em qualquer época, para ampliacao de carga horaria, para aulas disponiveis que

surgirem apo6s a atribuicao inicial.

A inscricdo sera realizada a partir do preenchimento do Anexo V, conforme previsto no § 3°
do artigo 6° da Portaria Cetec 1263/2017.

A solicitacao de ampliacdo de carga horaria em outra Etec, sera realizada pelo
preenchimento do Anexo VI, de acordo com o § 4° do artigo 6° da Portaria Cetec 1263/2017.

Todos os docentes com aulas atribuidas na Etec deverao se inscrever, independentemente

de terem sede em outra Etec.



Considerando a implantacao de méodulo especifico, a inscricdo para Atribuicdo de Aulas
ocorre exclusivamente pelo SIG-URH (Memorando 242/2021 - GSE/Gepes).

1.1.1 Acesso ao Sistema Integrado de Gestao - SIG-URH

0 SIG-URH esta disponivel no endereco eletrdnico: https://sigurh.cps.sp.gov.br

Para acesso ao Sistema, digite o nimero do seu CPF sem pontos e sem traco e clique no

cadeado.

SIG - Sistema Integrado de Gestao - URH

AL - CPF 5
ogin - use 0 [ Atalhos Répidos (@ Calendério da

’ Caro servidor, (O BDP Admissdo -

Seia bem vindo ao SIG - Sistema Intearado de Cestdo da URH. Para ter acesso aos @ Liberacdo Cadas

No primeiro acesso, digite seu CPF, sem ponto e sem trago. Para sua seguranca, altere a sua

senha de acesso ao SIG-URH.

& Digite a senha - Matricula 21249 - Professor de Ensino Médio e Técnico

@ & Entrar

1.1.2 Procedimentos de inscricao para Atribuicao de Aulas no SIG-URH

No menu principal, acesse a area do Diretor de Servico (DSR) e no menu suspenso, clique

em Atribuicdo de Aulas Etec.


about:blank

I HOME Cetec DGEF DGS Docentes DSR

> ... Area do Diretor de Servigo ..
M > Ampliagao de CH - Etec
= [# Atalhos Rapidos s

3 Calendario da URH - Novem
3 > Ampliagdo de CH - Fatec
O SAR

> Arquivo de Folha
B8 Area do Servidor

> Assistente de Folha
> Atribuicdo de Aulas ETEC k

) Envio de arquivos para folha

No menu Atribuicdes, em Inscritos para atribuicao, clique em Listar Docentes.

A Home 2 Docentes ~ = Relatérios «

B Quadro de Aulas ~ S Atribuicdes ~ OH
Olocalizagiordpida A B C D E F G H J Kk L ©Criar Nova/Duplicar

£J Atribuicdo NOVOTE!

& Criar Ampliacdo
Grade Horaria Etec - Instrugcdo Conjunta CETEC URH 003/2018 S
i= Listar Todas
@ Ajuda
Inscritos para atribuicao
urh.cps.sp.gov.br
<io irh@ens <n onv hr a,n i= Listar Docentes

Na tela seguinte, serao exibidas as inscricoes para atribuicao e solicitacoes de ampliacao de
carga horaria para a Etec.

W Matricula Oocente

OF Unidade Munscipo Semestre  Tawlacbes ‘

000 Nome do docente 400 Etec Teste Sbo 2023 Netrigho, Pedagogia (LP), ade Fe
000 Nome do docente 400 Eiac Teste ShoPade 33 87 1,202 ) ade s |
X 000 Nome do docente 400 Etec Teste Sho Paulo 26 Nutricdo wde Fe ‘

Legenda da lista de docentes inscritos para atribuicao de aulas na Etec:

= AMP - quando estiver marcado com um “X”, significa que um docente de outra Etec
(que nao tem aulas atribuidas nessa Unidade) enviou solicitacdo de ampliacdo de
carga horaria.

= HA - quantidade de horas-aula indicadas pelo docente, para fins de manutenc¢ao ou
ampliacao de carga horaria.

.

DP - namero de horas de disponibilidade informadas pelo docente.



O status da inscricao podera ser: enviado ou em edicdo. Caso a inscrigao esteja com status

em edicdo, nao devera ser considerada para fins de inscricdo ou solicitacdo de ampliagao

de carga horaria.

@ Enviado

@ Em edigdo

Clicando no icone “retornar” ( £ ), a solicitacado sera restituida ao docente para corregao.

Esse procedimento podera ser realizado dentro do prazo legal, a pedido do docente.

Clicando no icone da chave, é possivel imprimir a pontuacdo especifica, visualizar ou

imprimir as pontuacoes da Unidade Sede.

Y '

© Enviado & F-
8 Imprimir

@ Ver
B Imprimir Pontuagées da SEDE

Na mesma tela, é possivel realizar pesquisas, utilizando as opgdes disponiveis, bem como

imprimir as disponibilidades dos docentes inscritos.

Total de 21737 inscrigBes gravadas.

Matricula CPF Nome.

op status Todas v Ano 2026 v Semestre 1

|5 Disponibilidades PDF B Disponibilidades Excel

No anexo V da Portaria Cetec n° 1263/2017 - inscricao para Atribuicao de Aulas, o docente

indicara sua intencao para:

» Manutencao - indica que pretende manter a quantidade de AULAS LIVRES na Etec;
» Reducao - indica que reduzira o quantitativo de AULAS LIVRES atribuidas na Etec;
» Ampliacdo - indica que pretende aumentar a quantidade de AULAS LIVRES

atribuidas na Etec.

Indicara ainda se aceita aulas em outros periodos ou na Classe Descentralizada, em caso

de alteracao do Quadro de Aulas.

0 docente indicara também se possui acumulacao de cargos e funcoes, bem como se esta

afastado para outras funcoes.
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Por fim o docente indicara sua disponibilidade de horario.

1.2 Organizacao administrativa para Atribuicao de Aulas

Antes do ato administrativo, com a finalidade de promover a transparéncia e dar celeridade

na Atribuicdo de Aulas, a Superintendéncia da Etec devera:

Encaminhar aos docentes as legislacoes e demais informacdes pertinentes sobre
Atribuicao de Aulas na Etec;

Verificar se 0 Quadro de Aulas da Etec esta devidamente atualizado no SIG-URH, em
consonancia com as matrizes -curriculares homologadas pela Supervisao
Educacional e com as Divisoes de Classes em Turmas autorizadas;

Verificar os docentes que possuem aulas atribuidas em carater excepcional (com
Autorizacao para Lecionar) e cuidar para que nao haja manutencao de carga horaria
utilizando esses componentes para docentes nao habilitados em conformidade com
o CRT;

Organizar as inscricoes de Atribuicao de Aulas e solicitacoes de ampliacao de carga
horaria, para que as aulas disponiveis sejam devidamente atribuidas
preliminarmente aos docentes habilitados e contratados por prazo indeterminado;
Definir se o0 ato de Atribuicdo de Aulas ocorrera online ou presencial, e providenciara
ampla divulgagao do horario da Atribuicao de Aulas, em conformidade com a data

estabelecida no Calendario Escolar.

A Superintendéncia da Etec ainda podera:

Organizar os horarios para ministracdo das aulas praticas em laboratério, com a
finalidade de garantir o cumprimento do curriculo dos discentes, considerando ainda
a divisao de classes e turmas autorizadas.

Diante de possiveis alteracées no Quadro de Aulas (alteragdo da matriz curricular,
bloqueio de curso, por exemplo), com apoio dos Coordenadores de Curso e
Pedagdgico, identificar os docentes que possuem habilitacdo e carga horaria
compativel com o limite legal estabelecido para atribuir as aulas disponiveis;
Elaborar cronograma com previsao do horario da atribuicao dos docentes, conforme

lista de pontuacao docente.
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1.3 Divisao de Classes em Turmas

A Divisao de Classes em Turmas é regulamentada pela Portaria Ceeteps GDS n° 905/2014

e ocorre para as aulas praticas conforme previsto na Matriz Curricular.

As turmas de Divisdo de Classes em Turmas ja criadas e autorizadas pela Area Pedagbgica

da Divisao de Gestao Pedagogica (DGP), devem ser oferecidas no Quadro de Aulas.

As aulas de Divisao de Classes em Turmas sao livres, portanto, compdem a carga horaria do

docente para fins de manutencao/recomposicao e ampliacao.

Apenas devem se manter as Divisdes de Classes em Turmas quando os critérios legais
(quantidade de alunos, espaco fisico adequado e disponivel, docente substituto) forem
atendidos. Portanto, até o 16° dia letivo, deve-se verificar esses critérios, a fim de definir a

continuidade ou nao das divisoes.

Nao é permitida atribuicao de aulas para componentes curriculares em Divisao de Classes
em Turmas para docentes afastados sem professor substituto. Caso isso ocorra, considera-
se que essas aulas estao sem professor, e portanto, nao deve prosperar a Divisao de Classes

em Turmas.

A Divisao de Classes em Turmas ocorrera apenas com a parte pratica dos componentes
curriculares, conforme previsto na matriz curricular do curso, nao havendo previsao legal

para a divisao entre teoria e pratica.
Exemplo:

0O componente curricular possui 7,5 horas-aula, sendo 5 horas-aula tedricas e 2,5 horas-aula

pratica.
Dessa forma, a divisdo apenas podera ocorrer com 2,5 horas-aula, ou seja, a parte pratica.

Assim, um docente obrigatoriamente devera atribuir 7,5 horas-aula e outro podera atribuir

2,5 horas-aula em Divisao de Classes em Turmas.

Considerando a competéncia quanto ao tema, as duvidas sobre Divisao de Classes em

Turmas devem ser encaminhadas para o] endereco eletrénico:

12
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1.4 Quadro Geral de Aulas

Conforme artigo 4° da Deliberacao Ceeteps n° 23/2015, o Quadro Geral de Aulas sera

elaborado pela Superintendéncia da Etec, sendo composto de aulas livres e de aulas em

substituicao previstas nos cursos ofertados na Etec.

Para a elaboracao do Quadro de Aulas no SIG-URH, a Superintendéncia da Etec devera ter

em maos a Matriz Curricular da turma, devidamente homologada pela Divisao Regional

Pedagogica.

Na Matriz Curricular, a Superintendéncia da Etec observara as seguintes informacgdes: Eixo

Tecnoldgico, Habilitagao Profissional, Médulo, Semestre, Componentes Curriculares e Carga

Horaria (Horas-aula).

1.4.1 Cadastro de Turmas no SIG-URH

No menu principal, acesse a area do Diretor de Servico (DSR) e no menu suspenso, clique

em Atribuicao de Aulas Etec.

1M HOME Cetec DGEF DGS Docentes DSR

> ... Area do Diretor de Servigo ...
A Menu > Ampliagao de CH - Etec

[# Atalhos Rapidos 1) Calendario da URH - Novem

> Ampliacao de CH - Fatec

G

> Arquivo de Folha

e X Assistente de Folha o< amento:da
: ) Envio de arqu
= . I > Aribuicio de Aulas ETEC V ' [

Em seguida, cligue no menu Quadro de Aulas.

A Home L Docentes ~ = Relatérios « B8 Quadro de Aulas ~

© Localizacdo rapida A B

C
r
£

O O Ativar/Desativar Turmas

T Turmas Ativas da OP 400
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No mesmo menu, em Cadastrar, clique em Nova Turma.

© Nova Turma Y '

Na proxima pagina, serao disponibilizados os campos, que devem ser preenchidos para a

criacao de nova turma conforme segue:

Cadastrando nova turma na O 400

Nome da turma Administragdo Integrado ao Ensino Médio Apelido da turma 1°ADM Ativa? M v
Curso Administragdo Integrado ao Ensine Médio (MTec = Programa Novotec Integrado) v Plano 1040 v Méd 1
N° alunos. 40 Semestre 19 Semestre v Ano 2026 Periodo Manhi v

Classe 400 - Erec Teste v Tipo de hordrio | A v Inicio. 04/02/2026 [s] Fim 31/12/2026 o

[ salvar

Nome da Turma - Estabeleca um padrao a ser seguido em todas as turmas da Etec,

preferencialmente, 0 mesmo nome do curso.
Apelido da turma - utilize terminologias adotadas pela Unidade para identificar os cursos.
Ativa? - indique SIM, para a criagao de nova turmas.

Curso - selecione o curso em conformidade com autorizacao de funcionamento e matriz

homologada.

Plano - selecione o respectivo plano de curso - Instrucao SIG-URH 002/2021.
Méd - indique o médulo do curso: 1, 2, 3 ou 4.

N° alunos - indique o ndmero de alunos matriculados no curso.

Semestre - selecione o semestre referente ao modulo/série do curso.

Ano - indique o0 ano que ocorrera o médulo/série do curso.

Periodo - selecione: Integral, Manh3a, Tarde ou Noite.

Classe - selecione o local onde ocorrera o curso: Unidade Sede ou Classe Descentralizada.
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Tipo de Horério - selecione A ou B, a depender do tipo de horario cadastrado pela Etec.

Inicio - indique o primeiro dia de atividade com os docentes no semestre letivo,

independentemente se as aulas iniciarao em outro dia.

Fim - indique o Gltimo dia do ano ou o Gltimo dia de recesso do 1° semestre conforme

Calendario Escolar.

Apés preencher as informacoes necessarias, clique em Salvar.

Para prosseguir no cadastro de novas turmas, na area do Diretor de Servigo, no menu Quadro

de Aulas, clique em Turmas Ativas da OP (n° da OP da sua Etec).

A Home L Docentes ~ = Relatérios « 8 Quadro de Aulas ~ = Atril

T Turmas Ativas da OP 400“

Atribuicdo de Aulas criagdo de novas turmas O O Ativar/Desativar Turmas

Na tela seguinte, todas as turmas cadastradas pela Unidade estarao dispostas conforme

exemplo abaixo.

No campo denominado Operacbes, € possivel baixar as informagdes da turma numa
planilha, alterar os dados da turma e criar outra turma, utilizando a mesma matriz

selecionada.

Em caso de necessidade, a turma cadastrada pode ser excluida, desde que nenhuma aula

atrelada a ela tenha sido atribuida. Para tanto, basta clicar no “X” junto ao cédigo da turma.

@ Curso: Administragio Integrado ao Ensino Meédio MTec - Prograrma Novorec ntegrado)

Céd Turma Plane Aulas INT AT Ano Operades Matriz Curricular

X 128451 ADM - Adrministragho Inegrade o Ensino Médic o« w0 s (D Emis B

Para prosseguir com o cadastro da turma, clique no icone indicado abaixo para selecionar

0s componentes curriculares do 1° médulo.

Matriz Curricular

A Oz

Nesse momento, é imprescindivel possuir a Matriz Curricular do respectivo curso,

devidamente homologada pela Divisao Regional Pedagogica.
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Apbs selecionar os componentes curriculares de acordo com a Matriz Curricular, clique em

Salvar os Componentes da Turma.

Projetos de Tecnologia da Informagio e Comunicagio (Aprofundamento de Estudos)

Projetos de Tecnologia da Informagédo e C a Ciéncias da e suas T
Projetos de Ti da Informacdo e G &0 (Itinerd Ciéncias Humanas e Sociais Aplicadas)
Projetos de Tecnologia da Informacio e C ( ario F L e suas T4
Projetos de Tecnologia da Informagdo e C F e suas Te
| Projetos Técnico-Cientificos (Parte Diversificada)
Redescobrindo o Brasil Através das Artes - L de R é Z goes Artisticas e R Musicais
Saide e Q de Vida ( ario Fi Ciéncias da N e suas Te
Servigos de Inf G4 C do em Di Midias e Cédigos de Linguagem (Parte Diversificada)

Sociedade, Tecnologia e Mundo do Trabalho (Itinerario Formativo: Ciéncias Humanas e Sociais Aplicadas)
Sociologia do Trabalho (Base Nacional Comum/ ETIM / MTec)
Tecnologia

T da Infe gio e C #o (Parte D fi

Salvar Componentes na Turma r’d

Na tela seguinte, aparecerao todos os componentes curriculares selecionados, sendo
necessario indicar a carga horaria de cada componente. Para tanto, basta digitar o

quantitativo de acordo com a Matriz Curricular.

* Turma: 1° ADM» Administracio Integrado ao Ensino Médio» Curso: 451 » Administracio Integrado ao Ensino Médio (MTec - Programa Novotec Integrado) » Médulo: 1 » Periodo: Manhd
Cetec Componente Tipe HA /
8226 ’rojetos de Tecnologia da Informagio e Nao Atribuida v L] Matnz v 2 ‘ @ x

Para dividir os componentes curriculares autorizados, basta clicar no icone indicado abaixo.

Dessa forma, o componente curricular e a divisao serao identificados pelo “Tipo”.

» Turma: 1* ADM » Administragio Integrado o Ensino Médio » Curso: 451 » Administragio Integrado ao Ensino Médio (MTec - Programa Novotec Integrado) » Madulo: 1 » Periodo: Manhd /

Cetec  Componente Tipo HA /
8226 Projitos de Tecnologia da Informagds & Connaicasdo (Aprofundaments de Estudos) Nio Atribuida v o Matriz v 2 | @ x
8226 Frojetos de Tecnologia da Informagio e Comunicagio (Aprofundamento de Estudos) Nio Atribuida | © B |[Dvissow [z | @ x

Importante salientar que o componente curricular de exemplo, possui na Matriz Curricular
carga horaria de 2,0 horas-aula, sendo 100% pratica. Assim, sua divisao também sera

registrada com a mesma carga horaria.

Divisdo de classes em turmas: Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas
habilidades relacionadas as competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisao de
classes em turmas.

Carga horaria (horas-aula)

Teodrica Pratica 80 horas-aula

Informagdes constantes no Plano de Curso

"4

Projetos de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo | Prética | 80

Informagoes constantes na Matriz Curricular
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Em caso de necessidade, é possivel excluir um componente curricular do quadro que foi

criado, desde que nao tenha sido atribuido. Para tanto, basta clicar no icone “X”

— E— o/
‘ Matriz v| | 2 ‘ x

1.4.2 Quadro de Aulas - informacdes complementares

ATENGAO!

A Unidade Escolar nao deve manter os Quadros de Aulas anteriores ativos durante a
atribuicdo para o proximo semestre ou ano letivo. O termo de atribuicdo s6 deve ser
duplicado quando o Quadro de Aulas novo estiver ativo e o anterior inativo, para evitar

inconsisténcias nos Termos de Atribuicao e na folha de pagamento.

Apbs o encerramento do semestre ou ano letivo, as turmas deverao ser desativadas. Para

tanto, clique sobre o nome da turma. Em seguida, no item Ativa?, indique NAO e clique em

Salvar.
@ Curso: Adrministragko Integrado a0 Ensina Médio (MTec - Programa Novotec Integrado)
Cod Turma Pano Aulas NT AT Ano Operagies Matriz Curricular
S8R ADN A - 1 Adinisrgio - M r o owowmo o oums QD Vi=

Ativa? |NAO vl 4’

Considerando que as aulas atribuidas possuem vinculo direto com a folha de pagamento, o
Quadro de Aulas devera permanecer ativo durante o semestre letivo, em consonancia com
o periodo de vigéncia indicado no seu cadastro, e em conformidade com o Calendario

Escolar.

Inicio: ‘ 04/02/2026 (]

Eiin | 31/12/2026 E

Importante: NAO exclua turmas com aulas atribuidas. Caso seja necessario, exclua somente

as turmas cadastradas indevidamente e sem vinculo.
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1.4.3 Consulta ao Quadro de Aulas
A consulta ao Quadro Geral de Aulas da unidade escolar, bem como das demais unidades,

pode ser realizada a partir do médulo do SIG/URH, conforme o passo a passo abaixo:

SIG - Sistema Integrado de Gestdo - URH Cf-JS L el

& Aulhos Rapidos 18 Calendirio da URH - Abril/2026
k © Cada ervidor LACA floz 101339
Pt

i

408 40

Atencgao! A existéncia do médulo de consulta ndo exime a Unidade Escolar de dar publicidade

as eventuais aulas disponiveis para atribuicao, conforme o item 1.7.

1.5 Etapas da Atribuicao de Aulas

Conforme estabelece o artigo 13 da Deliberacao Ceeteps n°® 23/2015, o ato de Atribuicao

de Aulas é composto por trés etapas, a saber:

1 - Manutengao / recomposicao;

2 - Ampliacao;

3 - Atribuicao de aulas em substituicao.

A manutencao, recomposicao e ampliacao de carga horaria, se aplicam somente aos

docentes contratados por prazo indeterminado.
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1.5.1 Manutencéo de carga horaria

Conforme estabelece o dispositivo legal, a manutencao de carga horaria devera ser realizada
preferencialmente nos mesmos componentes curriculares que o docente vinha ministrando

no semestre/ano anterior.

Cabe destacar que o termo “preferencialmente”, constante na legislacao, faz-se necessario,
pois 0 Quadro de Aulas da Unidade de Ensino pode sofrer alteracoes, como por exemplo,
atualizacdo da matriz curricular. Sendo assim, diante da inexisténcia dos mesmos
componentes curriculares atribuidos anteriormente, a Superintendéncia podera atribuir

outros, os quais o docente seja habilitado.

Contudo, caso os mesmos componentes curriculares atribuidos anteriormente estejam
disponiveis, considerando que ndo ha previsao legal para escolha ou troca de aulas, estes
devem ser atribuidos no semestre/ano seguinte, garantindo assim, a continuidade do

trabalho pedagdgico do docente e a qualidade das aulas ministradas aos discentes.

1.5.2 Recomposic¢ao de carga horaria

A recomposicao de carga horaria deve ser realizada no mesmo momento da manutencao,

no prazo de até 1 (um) ano apods a reducao involuntaria de carga horaria.

A data da reducdo de carga horaria serd a mesma da vigéncia da atribuicdo de aulas, ou
seja, se a atribuicdo de aulas ocorreu em 20 de dezembro, mas a vigéncia do termo € dia

04 de fevereiro, essa sera a data referente a redugao de carga horaria.

Vale salientar que a recomposicao de carga horaria devera ocorrer na mesma titulacao da
reducao involuntaria. Portanto, se o docente possui duas titulacdes distintas, e teve reducao
de carga horaria relacionada a uma das titulacoes, ndo podera recompor a carga horaria
com a outra titulacao. Lembre-se que docentes com duas titulagdes (ou mais), devem ter
duas (ou mais) pontuacoes distintas. Assim aparecerao na lista de classificacao docente

mais de uma vez.

1.5.3 Ampliacdo de carga horaria
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A ampliacao de carga horaria ocorrera com as aulas livres disponiveis, decorrentes da etapa
de manutencao/recomposicao, para componentes curriculares, 0os quais 0 docente seja

habilitado, seguindo a lista de classificacao docente.

1.5.4 Ampliacdo de carga horaria para docentes de outras Etecs

Considerando que os docentes contratados por prazo indeterminado possuem preferéncia
na atribuicao de aulas, as aulas livres que permanecerem disponiveis apbés a etapa de
ampliacao de carga horaria, seguindo a lista de classificacao da unidade, deverao ser

atribuidas aos docentes de outras unidades que solicitaram ampliagao de carga horaria.

1.5.5 Atribuicao de aulas em substituicao

As aulas em substituicdo sao aquelas provenientes de aulas livres atribuidas a um docente

que se afastou, total ou parcialmente, da sua carga horaria.
A atribuicao das aulas em substituicao deve seguir a lista de classificacao docente.

Aulas em substituicado ndo compoem carga horaria para fins de manutencao, recomposicao

e ampliacao.

As aulas em substituicao deixarao de existir quando cessar o afastamento do docente titular.

1.6 Atribui¢ao de aulas para docentes afastados

1.6.1 Afastamento para exercer fungdes em confianga ou atividades com HAE

Conforme preconiza a legislagao vigente, o professor podera se afastar das aulas atribuidas
para exercer cargos em confianca (ex.. Superintendente de Etec, Chefe de Divisao
Pedagdgica etc.) ou atividades técnico-pedagogicas com horas de atividade especifica (HAE)

(ex.: Coordenador Pedagdgico, Responsavel por Laboratério etc.).

A atribuicao de aulas desses docentes devera observar as normativas legais relativas a
manutencao, recomposicao e ampliacdo de carga horaria. O afastamento das aulas,

contudo, somente sera autorizado mediante a existéncia de professor substituto habilitado.
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Essa regra nao se aplica aos casos de exercicio de cargos em confianca. Nessa hipétese, na
auséncia de professor substituto habilitado, apés a devida divulgacao interna e externa das
aulas disponiveis, a Unidade Escolar devera verificar a possibilidade de solicitacdo de

Autorizacao para Lecionar, bem como providenciar a abertura de processo seletivo.

No Termo de Atribuicao de Aulas do docente afastado, a Unidade devera registrar no campo
“observacoes”, as informacoes pertinentes ao afastamento. Exemplo: docente afastado
para exercer fungdo de Orientador Educacional na Etec Francisco de Paula Ramos de

Azevedo.

* Legislacdo disponivel em:

1.6.2 Afastamento para tratar de assuntos particulares

As aulas livres atribuidas ao docente que solicitou afastamento para tratar de assuntos
particulares, devem ser atribuidas em substituicao a docente habilitado, de acordo com a

legislacao vigente.

No termo de atribuicdo de aulas do docente afastado, devera ser anotado no campo

“observacoes”, 0 motivo e o periodo do afastamento.

Findado o afastamento, no termo de atribuicao de aulas do docente titular, a
Superintendéncia da Etec devera alterar o status das aulas livres de: substituicdo para:

ministrando.

Considerando que as aulas em substituicdo ndo compdem carga horaria, ndo ha previsao
legal para que as aulas em substituicao, desatribuidas quando do afastamento do docente

para tratar de assuntos particulares, retornem para ao professor.

1.7 Divulgacéao das aulas disponiveis

Ap6s vencidas as etapas da Atribuicdo de Aulas na Etec, em consonéncia aos principios da
publicidade e transparéncia, as aulas remanescentes deverao ser ofertadas externamente
por meio do e-mail institucional, para todos os detentores do emprego publico de Professor
de Ensino Médio e Técnico do CEETEPS. Sendo assim, devera ser divulgada para todas as

Etecs, as informacoes sobre as aulas disponiveis.
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A Unidade de Ensino devera conceder o prazo para manifestacdo que contemple todos os
dias da semana (segunda a sexta-feira). Portanto, se uma aula for divulgada na quinta-feira,

devera permanecer disponivel até a proxima quarta-feira.

Apés receber todas as solicitacoes de manifestacao de interesse dos docentes habilitados,
a Superintendéncia devera atribuir as aulas seguindo os critérios estabelecidos no artigo 13
da Deliberacao Ceeteps n° 23/2015.

Na auséncia de docentes habilitados interessados, a Superintendéncia verificara a
possibilidade de solicitar Autorizacao para Lecionar. Independente da solicitacao ser
autorizada, a Unidade devera providenciar a abertura de Processo Seletivo Simplificado,
conforme os procedimentos e orientacoes expedidas pelo Superintendéncia de Gestao de
Selecao de Docentes e Técnicos (Auxiliar de Docente) - SGSDT da Coordenadoria Geral

Gestao de Pessoas - CGGP.

1.8 Aulas livres que surgirem apos a Atribuicao de Aulas iniciais

Em conformidade com o artigo 11 da Deliberacao Ceeteps n°® 23/2015, as aulas livres que
surgirem apés a atribuicao de aulas iniciais (apds o ato administrativo de atribuicdo prevista

em calendario escolar) serao atribuidas obrigatoriamente e na ordem sequencial:

I. para docentes contratados por prazo indeterminado, para recomposicao de carga
horaria, decorrente de reducao involuntaria;

Il. para docentes contratados por prazo indeterminado da Unidade de Ensino que
solicitaram ampliacdo de carga horaria;

lll. para docentes contratados por prazo indeterminado de outras Unidades de
Ensino que solicitaram ampliagao de carga horaria;

IV. para docentes contratados por prazo indeterminado que solicitaram reducao
voluntaria de carga horaria na Gltima atribuicao e tenham requerido ampliacao;

V. para docentes com contrato por prazo determinado, desde que respeitados os
itens anteriores e até que se contrate docente mediante concurso publico.

Esgotados todos os incisos anteriormente especificados, na ordem sequencial, cabera a
Superintendéncia da Etec realizar a divulgacao das aulas externamente, conforme descrito

no item 1.7.”

1.9 Cadastro de titulacao
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Ao receber a titulacdo de um docente, a Unidade de Ensino deve cadastra-la no SIG-URH, a
fim de que possa ser identificada a habilitacdo do docente para os componentes

curriculares, de forma sistémica.

Contudo, é obrigatério que o cadastro seja fidedigno ao documento apresentado, sendo
necessario relacionar o cadastro com a grafia exata que se encontra na titulacao
apresentada, nao cabendo deducdes ou analogias por similaridade. Sendo assim, é
obrigatério verificar anverso e o verso do documento, para constatar a modalidade especifica

ou habilitagao, a qual deve ser registrada.

Exemplo, O certificado abaixo, apresenta a titulacao: Bacharel em Administracao.

S (DTN LRITZATR (X0 TRN CREZAZY (P OIDTIYE) ARSI Can TR O50S10) CanSTE) O5,
s AAC R ;'.1"‘::«*‘».}11 WAL :%::—>:a’:'i».:tk.££'x:~:f,s.4::\ RIS SIESOMNE ,},/ - ~:,{g_-_‘_/ A A T
- =S
% dnstituto F¥unicipal de E{nsino Supcrior  W-—m——
) (5K
) w2t
& O G
9 %
f’»'v‘ © Dirctor do 3nstituto Rivnicipal de Ensine Superior de n 0o de suas ,:‘,’,
P atribeigdes ¢ tendo em oista @ conclosdo do Corso de Administragdo 22
e e 15 de maio de 1982, conftre o titulo de ?7‘
;:f Bacharel em Administragdo » H
5
iR : )
NG B mEw w Gkl

: filho dt ¢ de - 30
2 nascido @ patural do Estado ¢¢ Sio Pasle o

¢ outergadhe o preseate Diploma

‘:’-
RO

NS ar

5} 3 lx*{gc que possa gozar de todos os dircitos ¢ prerrogatioas legais. S ?i*"
A /N g Qe @artess Rt de iake B i B Y . a0
'.r,‘&' ’i.“/[,”‘”’: 230 Cactane Co Sal, 13 dc mals de 1 == Z: M L ‘}‘4".
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f & am e Q,,
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Contudo, no verso do documento consta indicada “Habilitacao em Administracao de
Empresas”.

Cutso de
Administracdo
Reconbecids pelo Beceto federal n* 1.eps de 12091472

APOSTILA

Insdouto Wenicipal de Easino Superiel de B¥s Caetan S0 Bol
© diplomade conclute neste 3nsticuce 8 Badldniglo tm

Administragdo de Empresas

Portanto, a titulacdo do docente é: Administragcdo com Habilitagdo em Administragdo de

Empresas, sendo essa a titulagao a ser cadastrada no SIG-URH.
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Diante do exposto, ndao ha viabilidade legal para cadastrar outras titulagoes, tais como:
“Administracao”, “Administracao de Empresas”, “Administracao Geral”, “Administracao com

énfases em Administracao de Empresa”, ou nenhuma outra analogia.

De acordo com a legislacao educacional vigente, apenas estao habilitados os docentes que
apresentarem curso superior de graduacao ou licenciatura, devidamente identificados no
CRT. Dessa forma, cursos técnicos ou de especializacao (incluindo mestrado e doutorado)

nao habilitam os docentes para ministrar aulas.
Importante destacar os seguintes itens:

1. Quando se tratar de Componente Curricular destinado a estagio supervisionado oferecido

na habilitacao profissional de Técnico em Enfermagem:

a) Apresentar comprovante, dentro da validade, dos esquemas de vacinacao
obrigatérios, incluindo difteria, tétano, hepatite B, triplice viral e demais vacinas
estabelecidas pelos érgaos de vigilancia sanitaria e pelas Resolucdes da
Secretaria da Saulde vigentes, tais como Covid-19 e Influenza, nos termos da
Norma Regulamentadora n°® 32, da Portaria n° 3.214/1978 do MTE e da
Resolugao SS n° 180/2021 e suas alteragoes.

b) Comprovar possuir registro ativo no Conselho Regional de Enfermagem (COREN)

compativel com a formacao solicitada no requisito de titulacao.

2. Quando se tratar do Componente Curricular Educacao Fisica (Base Nacional Comum

Curricular):

a) Apresentar comprovacao de regular inscricao no Conselho Regional de Educacao
Fisica (CREF).

3. Quando se tratar de Componente Curricular destinado a aulas praticas em Elétrica:

a) Apresentar comprovante valido de conclusao do curso de NR-10 - Seguranca em
Instalagbes e Servicos em Eletricidade, conforme estabelecido na Norma
Regulamentadora n° 10, aprovada pela Portaria MTE n°® 3214/1978 e suas

alteracoes

1.9.1 Catalogo de Requisitos de Titulagao para Docéncia

O Catalogo de Requisitos e Titulagcoes para Docéncia - CRT da CETEC esta disponivel no

endereco eletronico
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O CRT possui embasamento legal na Indicagao CEE 213/2021 (Componentes Curriculares
da Base Nacional Comum Curricular) e Deliberacao CEE 207/2022, bem como na Indicacao

CEE 215/2022 (Componentes Curriculares da Formacao Profissional).

Cumpre ainda destacar que, a partir do advento do Memorando GFAC n® 787/2025, o CRT
foi atualizado em consonancia com a Indicacdo CEE n° 213/2021. Assim, algumas titulagdes
que anteriormente habilitavam para componentes curriculares da BNCC foram revisadas.
Nesse contexto, novas titulacoes apresentadas posteriormente a pontuacdo docente de

2024, com vigéncia para 2025, respeitado o direito adquirido, ndo habilitam para os

respectivos componentes curriculares. Do mesmo modo, nas novas contratacoes realizadas
a partir da vigéncia do referido memorando, os docentes nao serao considerados
habilitados. (link)

Em conformidade com a Deliberacao Ceeteps 06/2008, o CRT disponibiliza a comunidade
escolar do CPS e ao dominio publico, consultas dos requisitos de titulacdo para atuar nas
Etecs. Dessa forma, o CRT identifica quais titulacées (formacao académica) habilitam os

docentes a ministrar os componentes curriculares disponiveis nos cursos do CEETEPS.

1.9.2 Cadastro de titulacao no SIG-URH

Para cadastrar ou editar as titulagdes dos docentes da Unidade de Ensino, acesse na area

do Diretor de Servigco, 0 menu Atribuicao de Aulas Etec.

I HOME Cetec DGEF DGS Docentes DSR

> ...: Area do Diretor de Servico :...
A Menu N > Ampliagdo de CH - Etec i
[# Atalhos Rapidos A 3 Calendario da URH - Novem
> Ampliagdo de CH - Fatec

> Arquivo de Folha

i | | > Assistente de Folha Fectiaments ca folha
& = > Atribuicdo de Aulas ETEC ¢

No menu Docente, acesse Localizacdo rapida ou Docente - LETRA, e selecione a letra

correspondente a inicial do nome do docente.

A Home 2L Docentes ~ i= Relatérios « 8 Quadr
@ Localizacdo rapida o &
12 Docente - LETRA ... 4 »B
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Em seguida, selecione o campo Operacoes.

Selecione um professor

A

8 ELIZ REGINA # Operacdes~

&

Ao clicar em TitulacOes, serao apresentadas as titulagoes cadastradas.

# Operagdes~
£ Ver Todas (37)
= Titulagdes
© Criar/Duplicar

Na pagina apresentada, é possivel criar uma titulacao ou excluir titulacao ja cadastrada. Para

tanto, basta clicar no “X” em cor vermelha, ao lado da titulacao.

i >¢ Administragdo - Habilitagdo em Administracdo de Negécios

Importante: apenas poderao ser excluidas titulagdes cadastradas indevidamente.

Para cadastrar nova titulagao, clique no menu suspenso, escolha a titulacao correspondente

ao documento apresentado pelo docente e em seguida, clique em Gravar.

TitulagBes j& cadastradas para o docente ELIZ REGINA

3 Administraciio - Habiktacio em Administracio de Negécios
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1.10 Registro da Atribui¢cao de Aulas no SIG-URH

Desde o ano de 2015, com a implantacao do médulo de Atribuicao de Aulas no SIG-URH, os
termos de atribuicao de aulas passaram a ser obrigatoriamente registrados no sistema de

forma simultdnea ao ato administrativo de Atribuicao de Aulas.
Portanto apenas tem validade a Atribuicao de Aulas, quando esta é registrada no SIG-URH.

Ademais, as aulas atribuidas apenas serao contabilizadas para fins de pagamento, quando

estiverem registradas no termo de atribuicao de aulas.

1.10.1 Gerar termo de Atribui¢ao de Aulas no SIG-URH

Para a criacao de novo termo de atribuicao de aulas, na area do Diretor de Servico, acesse

0 menu Atribuicoes e em seguida, clique em Criar Nova/Duplicar.

A

A Home L Docentes ~ = Relatér - @8 Quadro de Aulas ~ & Atribuicdes ~

A

O Localizackorépida | A | B | c | o | E| F| G| H K | 1 © Criar Nova/Duplicar

Na tela seguinte, em Localizagao rapida, clique na letra correspondente a inicial do primeiro

nome do docente.

© Localizacdo rapida A B C D E F G H J K L N 0 P Q 5

A tela seguinte exibira todos os docentes com a letra escolhida.
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Selecione um professor

400 » 2900006 » RAUL SEIXAS J Operaces~

X X

400» 2900002 » RUI BARBOSA / Operagdes~

Em seguida, clique em Operagdes e depois em Criar/Duplicar.

Selecione um professor

400 » 2900006 » RAUL SEIXAS > ope,aqae,.f

400» 2900002 » RUI BARBOSA £ Ver Todas (19)
= Titulagoes

Criar/Duplicar Y &

Na tela seguinte, serao exibidos todos os termos de atribui¢cao de aulas do docente. Estarao
vigentes os termos com a indica¢ao na cor verde. A indicagao na cor vermelha indica que o

termo de atribuicao esta inativo.

L Dados da Atribuigio Dados do Docente Carga Status

Cédigo 0P+  Vignciainicio  VigénciaFim  Tipo Matricula OP  Professor  MN AF v Sub Total Tipo Documentos Operagges
310293 @ 400 03/02/202) 31/07/2021  ETEC 2500006 400 RAUL SEIXAS 0 0 0 0 0 Manutengio & Imprimir = | # Operacdes =
264302 @ 400 11/08/2020 11/08/2020  ETEC 2900006 400 RAULSEXAS 35 0 35 0 35 Manutengio

WM Selecionar os componentes
(0 Duplicar atribuicio

Para que nao sejam perdidos os registros do histérico de atribuicao de aulas, sempre que

houver uma modificacdo nos componentes curriculares atribuidos, dupligue o termo de

atribuicdo de aulas. Para tanto, clique em Duplicar atribuicao.
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Documentos Operagdes

8 Imprimir / Operacdes v
A8 Selecionar os componentes
© Duplicar atribuicdo
[ Excluir atribuicdo

'= Logs Atribuicdo

Ao duplicar o termo de atribuicao, serao copiados para o novo termo, 0s componentes

curriculares atribuidos das turmas ativas.

Considerando que as turmas concluidas devem ser desativadas, caso esteja criando um
termo de atribuicao de aulas para novas turmas, desative as turmas do semestre/ano

anterior antes dessa etapa.

A vigéncia do termo de atribuicao de aulas sera o primeiro dia de atividade docente (reuniao
pedagégica, de curso, de planejamento) no ano/semestre. No decorrer do semestre letivo,

a vigéncia do termo de atribuicao de aulas devera ser o mesmo dia, o qual ocorrera a aula.

Ao duplicar o termo de atribuicao de aulas, no campo Informe 0 motivo desta nova atribuicao,

devera ser indicado um dos seguintes motivos:
1 - manutengao de carga horaria semanal - manutencao do quantitativo de aulas livres;
2 - ampliacao de carga horaria semanal - ampliagao do quantitativo de aulas livres;

3 -reducao voluntaria de carga horaria semanal - o docente opta por dimimuir a quantidade

de aulas livres;

4 - reducao involuntaria de carga horaria semanal - a quantidade de aulas livres do quadro
de aulas disponiveis na Etec diminui, e por motivo alheio a vontade do docente, diminui sua

quantidade de aulas livres;

5 - recomposicao da carga horaria semanal - devolugao de aulas livres ao docente que sofreu

reducao involuntaria.

8 - Rescisao - decorrente do término do vinculo empregaticio em conformidade com a

legislacao em vigor.
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Apo6s indicar a vigéncia do termo e o motivo da atribuicao, clique em Sim, para confirmar

duplicagao.

@ Duplica Atribuicao

Leia as instrugdes antes de confirmar a duplicacdo desta atribuicdo

[ Serdo copiados para a nova atribuigdo do docente, os compenentes das TURMAS ATIVAS.
@ Se vocé esta criando uma nova atribuigio para o para o préximo semestre por gentileza desative as turmas do semestre anterior primeiro

Vigéncia a partir de: 08/05/2026 o

&~
s

Informe o motivo desta Selecione o motivo v
nova atribuicdo:

Selecione o motivo
2 - Ampliacdo de carga horaria semanal
1 - Manutencdo de carga horaria semanal
5 - Recomposigdo da carga horaria semanal m © Nio
4 - Redugdo involuntaria de carga horaria semanal

3 - Reducdo voluntaria de carga horaria semanal

8 - Rescisdo

Em seguida, no menu operacoes, clique em selecionar 0s componentes.

Dados da Atrbuicio Dados do Docente Carga Status
Vigéncia iniclo Vigénda Fim Tipo Matfcla 0P Professor WA v S T Tipo Documentos Operagdes /
400 08/05/2026 29/07/2026 €TEC 2000006 400  RAULSEIXAS DELIMA 0 0 ] 0 0 Ampliagio & Imprimir v F Operages v‘\/
400 23072025 07/05/2026 £TEC 2000006 400 RAULSEIXAS DELIMA 0 0 0 0 0 Manuengio Sin W Selecionar os componentes

Na tela seguinte, serao exibidos os dados da atribuicao, contendo os seguintes campos:

Data da atribuicao: Conferir data de atribuicao;

Data da Validade Inicio: Corresponde ao inicio das atividades docentes previstas em
Calendario Escolar;

Data da Validade Inicio: Referente as atribuicoes realizadas durante o ano letivo,
considerar a data que o docente comecara a lecionar o componente curricular
atribuido;

Data fim do 1° semestre: considerar o Ultimo dia de recesso escolar previsto no
Calendario Escolar;

Data fim do 2° semestre: 31/12 do ano corrente;

Observacao: registrar a particularidade que envolve a atribuicao do docente, tais
como: licenca salde, afastamentos, motivo especifico da reducao voluntaria, dentre

outras informacoes relevantes.
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Dados da Atrbuigio

Unidade Atribuicdo | Etec Teste - Sdo Paulo / / /

Data Atribuicdo  08/05/2026 Validade Inicio 08 Validade Fim ~ 29/07/2026 Ano 2026 Semestre |
Resultado da Atribuicdo 1 - Manutencdo de carga hordria semanal v Motivo da Reducdo Involutéria
Responsdvel  GUILHERME TORRES PAVANI Data de Criagdo ~ 08/05/2026 Ultima alteragdo ~ 08/05/2026 Status  Ativa
Observagio
Afastamento licenca saide nos termos da Lel Federal n° 8.213/1991
M Salvar

O campo pesquisa de componentes disponiveis apresenta a possibilidade de pesquisar os

componentes curriculares por turma, por curso, ou por palavra.

W Pesquisa de Companentes Disponivis no quadro de aulas - ANO BASE 2026

oot T ¥ o I's ¥ o
@ Filirar

Para atribuir um componente curricular ao docente, clique em Atribuir Componente (apenas

atribuir componentes curriculares aos docentes habilitados em conformidade com o CRT).

Na lista de aulas atribuidas, é possivel remover componente curricular ou afastar o docente.

> 1801292 -2,00 HA (03)_Educagio Fisica (BNCC/ ETIM / MTec / EM com nfases) V2 HA - (04) Filosofia (BNCC/ ETIM / MTec / EM com Enfases
>Turma: (127951) 1 ADM NOT - Administragdo Integrado ao Ensino Médio (MTec - Programa Novotec Integrado) - MTec-N > Turma: (127951) 1 ADM NOT - Adrministragio Inegrado ao Ensino Médio (MTec - Programa Novotec Integrado) - MTec-N - Ano: 2026
> Perodo: Noie » Tipo: @ Substituigdo © Matriz > Quadro 2026/1 » Origem: Matriz Periodo: Note Tipo: Livre Status: Ministrando
> Titular: ANTONIO MARIO CLAUDIO ALVES / » Titular: RAUL SEIXAS DE LIMA
» Ministrando: RAUL SEIXAS DE LMA / /
8 Ver Titlagdes Atribuir Componente »
(@ Remover componente # Afastar componente

Ao afastar o docente, o status ministrando ficara em branco.

Lembre-se: de acordo com a legislacao vigente, para todas as funcdes com HAE, apenas

podem se afastar os docentes que tenham professor substituto habilitado.
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v 2 HA - (04)_Filosofia (BNCC/ ETIM / MTec / EM com Enfases
3 Turma: (127951) 1 ADM NOT - Administragdo Integrado ao Ensino Médio (MTec - Programa Novotec Integrado) - MTec-N - Ano: 2026
> Origem: Matriz Periodo: Noite Tipo: Livre Status: Afastado

> Titular: RAUL SEIXAS DE LIMA
¥ Ministrando:

'S

il Remover componente

1.10.2 Termo de Atribuicao de Aulas zerado

Quando é gerado um termo de atribuicdo de aulas zerado, ou seja, sem aulas atribuidas, é
obrigatério que no campo “Observagao” do documento, esteja indicado o motivo da reducao
total de aulas, bem como demais anotagdes complementares que levaram o docente a zerar
a carga horaria na Unidade de Ensino. Caso isso nao ocorra, o termo de atribuicao de aulas

permanecera irregular.

1.10.3 Demais registros no termo de atribui¢cdo de aulas

Os registros realizados nos termos de atribuicao de aulas sao fundamentais para identificar
as movimentacoes ocorridas na carga horaria do docente. Dessa forma, é imprescindivel
que esse registro documental esteja em conformidade com as ocorréncias e alteracoes

realizadas.

Portanto, quando ha alteracdo da quantidade de aulas atribuidas, devera ser indicada

corretamente a alteragao.

Quando ocorrer movimentacgoes de aulas em substituicao de docentes contratados por prazo
indeterminado, ndo sera alterado o status de manutencao, recomposicao e ampliacdo, uma

vez que tais registros estao atrelados a movimentacao de aulas livres.

Para os docentes contratados por prazo indeterminado, sao disponibilizadas 6 opcoes de

registro:

e Ampliacao de carga horaria semanal - aumento da quantidade de AULAS LIVRES;
e Atribuicao de admissao - primeiro termo de atribuicao do docente contratado.

e Manutengao de carga horaria semanal - mantém-se a quantidade de aulas LIVRES;
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e Recomposicao da carga horaria semanal - recomposicao da quantidade de AULAS
LIVRES, decorrente de reducao de carga horaria involuntaria, em até 1(um) ano;

e Reducao involuntaria de carga horaria semanal - diminuicao da quantidade de AULAS
LIVRES por motivo independente da opcao do docente;

e Reducao voluntaria de carga horaria semanal - diminuicao da quantidade de AULAS

LIVRES por opcao do docente.

Observe um exemplo INCORRETO de registro em relacao aos motivos de alteracao no termo
de atribuicao de aulas abaixo, notando a trajetéria de aulas atribuidas (de baixo para cima
na linha do tempo). Nessa ilustracao, o docente tinha 20 horas-aula livres, e teve uma
reducdo de carga horaria para 17,5. Contudo o registro realizado foi “manutencao”, quando
deveria ser reducao de carga horaria (voluntaria ou involuntaria). Em seguida, o docente
manteve a carga horaria, mas o registro foi de “reducao voluntaria” por duas vezes seguidas.
Sequencialmente, ocorreu nova reducao de carga horaria, contudo, os registros indicaram

manutencao e em seguida, reducao voluntaria, quando na verdade, ocorreu a manutencao.

Carga Status Total Tipo

CcT

IND 15 0 15 0 15 Manutenca

IND 15 0 15 0 15 JReduciov b > M anutencido

: 17.5 5 .5 | Manutenca ~
INOSRZ 5 SON J it J R2o R 7.3 tensik—>Reducdo(vol. ou inv.)

IND 20 0 §17.5§ 25 20 j§ Reduciov J_ »Manutencio

IND 175 0 J17.5) 0 175fReduciov f—>Manutencao

IND 175 0 J17.54 0 17.5 | Manutencdl—> R educao(vol. ou inv.)

IND 20 0 20 0 20 Manutengd

Ao lado direito esta indicado como deveriam ser os registros, considerando a quantidade de
aulas livres atribuidas. Ademais, os termos de atribuicao de aulas, poderao ser utilizados em
outros tipos documentais, como processos judiciais e expedientes administrativos, sendo de

suma importéancia o alinhamento das informacgdes contidas nesses documentos.

Nos casos de reducao involuntaria de carga horaria, € obrigatéria a identificacdo do motivo,

podendo ser indicada:
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Alteragao de carga horaria ou da habilitacdo - quando ha alteracao na matriz
curricular, a qual altera a nomenclatura e/ou carga horaria do componente
curricular;

Aulas oferecidas em horario, o qual o docente ndo assinalou disponibilidade - opcao
disponivel no anexo V da Portaria Cetec 1263/2017, quando da inscricao para
atribuicao de aulas;

Extincao da Habilitagao - quando um curso nao sera mais oferecido pela Unidade de
Ensino;

Extincao de Componente(s) Curricular(es) - quando ha alteracdo da matriz curricular,
e 0 componente deixa de existir;

Reducao de carga horaria de componente(s) curricular(es) na Organizagao Curricular
- quando ha alteragao da carga horaria do componente curricular;

Reducdo de classe(s) e turma(s) - quando ha reducado na quantidade de turmas
divididas.

Reducao das aulas oferecidas em substituicdo - para docentes contratados por

prazo determinado em consonancia com a Deliberacao Ceeteps n° 41/2018.

No campo “Observacoes” do termo de atribuicao de aulas, deverao ser registradas

ocorréncias, tais como:

Motivo do afastamento do docente - exemplo: licenca salde de 02/03/2026 a
17/03/2026; afastado para assumir a Superintendéncia da Etec Candido Rondon;
afastado para tratar de assuntos particulares de 20/10/2025 a 19/10/2026,
afastado para assumir a Coordenacao Pedagégica na Etec Carlos Antonio Napion,
etc;

Aulas atribuidas em carater excepcional - indicar a data da Autorizacao para Lecionar

(valida por um semestre).

1.11 Pedido Revisional e Recursal de Atribuicao de Aulas

De acordo com o artigo 9° da Portaria Cetec 1263/2017, o docente que nao concordar com

sua Atribuicao de Aulas, tera 3 dias Uteis para solicitar pedido revisional a Superintendéncia
da Etec.

0 pedido revisional podera ser entregue pelo docente, fisicamente na Etec ou por meio

eletrénico (e-mail institucional da Etec).
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0 prazo comeca a contar no primeiro dia Util ap6s o ato administrativo de Atribuicao de Aulas.

A Superintendéncia de Escola Técnica tera trés dias Uteis contados do recebimento do
pedido revisional, para decidir sobre a procedéncia ou ndo do inconformismo, participando

a decisao por escrito ao docente.

Da decisao do Superintendente de Escola Técnica cabera recurso para a Unidade do Ensino

Médio e Técnico (Cetec) no prazo de trés dias Uteis, contados da ciéncia do professor.

Considerando o Decreto n° 67.641/2023, o recurso de Atribuicdo de Aulas devera ser
encaminhado a Cetec, por meio do Sistema Eletrénico de Informacdes do Estado de Sao

Paulo - SEI/SP. Para tanto, a Unidade de Ensino devera:

a) Providenciar abertura de expediente de atendimento, o qual deverd conter

obrigatoriamente:

e 0 pedido revisional do docente;

e 0 parecer da Superintendéncia da Etec em relacao ao pedido revisional do docente;
e 0 pedido de recurso do docente;

e a lista de Classificacao Docente da Etec para o0 ano em questao;

e demais documentos que entender necessarios para analise da Cetec.

b) Tramitar o expediente para CPS-PRES-CGETEC-CSE-DGSTADM.

1.12 Horario das Aulas

O artigo 16 da Deliberacao 23/2015 dispde que “o Superintendente de Escola Técnica,
auxiliado pelo Coordenador de Curso e pelo Professor Coordenador de Projetos Responsavel
pela Coordenacao Pedagégica, devera definir o horario das aulas, atendidas as
necessidades pedagbégicas e administrativas da Escola Técnica, bem como o direito dos

alunos, observando, no que couber, a aulas e os componentes curriculares atribuidos”.

O artigo 7° da Portaria Cetec 1263/2017 instrui que “observado o artigo 16 da Deliberagao
23/2015 e caso haja interesse de dois ou mais professores por ministrar aulas em um

determinado horario, tera prioridade o professor mais bem classificado”.

Contudo, o horario das aulas de uma Etec sera confeccionado apés o ato administrativo de

atribuicao de aulas.
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1.12.1 Grade horaria no SIG-URH

Conforme estabelece a Instrucao Conjunta Cetec URH n°® 003/2018 e Memorando Circular
Conjunto n° 01/2019 - Cetec/URH, a grade horaria das aulas deve ser cadastrada no SIG-
URH.

1.12.2 Configuragao dos horarios das aulas

Na pagina inicial de atribuicao de aulas, clique no menu Horarios, em seguida, Horarios das

aulas.
& Sistema Integrado de Gestdo da URH % Médulo de Atribuicdo de Aulas da Etecs
k. § X» ites = 0s B Quad llas « s iches ® Horarios « =
@ Localizaggorapda A B C D E F G H K L ™M N © p PHordriodas Aulas

O Sistema oferece diferentes modalidades de ensino para configurar o horario: Utilize-as de

acordo com as modalidades existentes em sua Unidade.

OP 400 - Etec Teste - Sdo Paulo

OP 400 - Etec Teste - Sdo Paulo

Ensino Médio
MTec Noturno
ETIM / MTec
Técnico

Enfermagem
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Cada modalidade possui uma quantidade definida de horarios que podem ser utilizados de
acordo com a necessidade da Etec. A Unidade devera configurar horarios somente na

modalidade em que possuir turmas ativas, e de acordo com a atribuicao de aulas.

£ Hordrio (A) £+ Horério (B)
Assistente de configuragdo Assistente de configuragdo

Para configurar o horario, cliqgue em Assistente de configuracdo. Caso a Unidade possua

apenas um horario na modalidade escolhida, selecione a opgao: “Horario (A)”.

L Horério (A)
Assistente de configuragao

Os periodos manha, tarde e noite devem ser configurados separadamente.

Nem sempre a Unidade utiliza todos os periodos do horario, contudo, o Sistema solicita o
preenchimento das informagdes. Os horarios nao utilizados no periodo nao prejudicarao os
registros. Selecione as opg¢oes para configurar o horario e ao finalizar, clique em salvar. O

botao Préximo, levara a configuracao do horario do préximo periodo.
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Técnico A

Manha Tarde Noite

Manha
@) Horirio da primeira aula © N aulas no primeiro bloco € N aulas no segundo bloco ©) Tempo da aula em minutos

v v v v

o Tempo do intervalo em minutos

:

O horario configurado aparecera para a turma “A”, e podera ser ajustado de acordo com a
necessidade. Para modificar os horarios, faca os ajustes e clique no icone salvar. Assim que
for atribuido horario para qualquer aula, o botao “salvar” ficara indisponivel, portanto, faca

0s ajustes necessarios antes dos préoximos passos.

Inicio Fim
: 07:00 1) 07:50 1) A
2 07:50 ® 08:40 ®
3 08:40 (0] 09:05 (0]
| 09:20 o) 10:10 1
5 10:10 ® 11:00 ®
§ 11:00 @ 11:25 @
7| 00:00 o 00:00 1)
W Excluir Horérios

1.12.3 Configura¢ao das turmas ativas

ApOs estabelecer o tipo de horario para todas as turmas, na pagina inicial de atribuicao de

aulas, cligue em Horarios, e depois em Horarios das turmas ativas.
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#& Sistema Integrado de Gestdo da URH 8 Médulo de Atribuicdo de Aulas da Etecs

&

A Home 2L Docentes ~ i= Relatdrios « B Quadro de Aulas ~ £ Atribuicdes ~ @ Horérios & Cata

» Horario das Aulas &
» Hordrio Turmas Ativas

Canfinurario de horaria

Em seguida, clique em Configurar horario da turma.

Cod Turma, Periodo Aulas  Com Horbrio Sem Hordrio Status Hordrio integrado Ativo Ano

128451 1* ADM - Administracio Integrado ao Ensino Médio Manhi 4 0 4 @ Incompleto SM (V] 112026 @ Config

@ Curso: Administragio Integrado ao Ensino Médio (MTec - Programa Novotec Integrado) - MTec-N

Céd Turma Perioda Aulas  Com Hordrio Sem Hordrio Status Hordrio ntegrade Ative Ano OperacBes

127951 1 ADM NOT - | Administracdo Noturna Naite 14525 0 145.25 @ incompleto SM o 1/2026 @ Configurar Horirio da turma 8 Dlogs

No campo Componente/Professor, estarao disponiveis os componentes curriculares
atrelados aos docentes com aulas atribuidas na turma. Preencher o dia e horario da aula
conforme configuracao disponivel. No campo turma, indique “todos” em caso de nao haver

divisao de classes em turmas. Em seguida, clique em Enviar.

1 ADM NOTURNO - 1 ADM N1 - Hordrlo (A) 8 Imprimir Horrio

Componente | Professor Dia Hordrio Turma
Administragdo Financeira e Orgamentaria - Raul 5 v Segunda ~ 19:00:00 - 19:45:0 ~ A B ® Todos m

Os horarios enviados aparecerao no quadro de aulas configurado.
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1 ADM NOTURNO - | ADM N1 - Hordirio (A) 8 Imprimir Horério

Componente / Professor Dia Herario Turma

Hordrio inserido com sucesso

Periodo Segunda Terga Quarta Quinta Sexta

BAFO
19:00:00 - 19:45-00 C A/

RAUL S - 2900006

Na mesma tela, no campo Horario do professor, & possivel pesquisar os horarios por

professor.

Horario por professor

1.12.4 Configuragao dos horarios de Projeto HAE

Na pagina inicial de atribuicdo de aulas, clique em Horarios, em seguida, Horario projetos
HAE. Na tela seguinte, o SIG-URH apresentara todas as coordenacdes aprovadas para sua
Unidade. Selecione o nome de cada professor e digite seu horario de coordenacao, clicando

em Configurar horario.

It HOME Cetec DGEF DGS Docentes DSR

#A Sistema Integrado de Gestdo da URH %8 Médulo de Atribuicdo de Aulas da Etecs
A Home L Docentes ~ i= Relatérios « B Quadro de Aulas ~ £ Atribuicdes « @® Horaérios ~ & Catal
» Horario das Aulas
OP 400 - Etec Teste - Sdo Paulo Y Filtrar turmas » Horario Turmas Ativas

» Horario Projetos HAE
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84743 Stuacio OAtvO

Professor DAVID ROBERT JONES 0P 500 - Elec Major Tom
ade por 20GGY STARDUST Cadastrado em 311272011
Matricwla 00001 MALs W nkc 020123012

Tipo 0110 - Professor Medador Offine Excepeona fim 31013013

Area Devislio de Assuntos Camalednicos m Horbr em Hora,

Na tela seguinte, selecione os horarios do professor.

Dia Inicio Fim

Terca Quarta Quinta Sexta Sdbado

2 Autorizacgao para Lecionar

A Autorizacao para Lecionar possui fundamentacao legal na Deliberacao CEE 207/2022 e
Indicacao CEE 213/2021.

Alndicacao CEE 213/2021 estabelece a qualificacdo necessaria para docentes ministrarem
aulas nos Componentes Curriculares da Base Nacional Comum Curricular, e a Deliberacao

CEE 207/2022 os componentes curriculares do Ensino Profissional Técnico.

Trata-se de uma autorizacao concedida pelo Coordenadoria de Supervisao Educacional -
CSUP, para que o docente nao habilitado ministre aulas em carater excepcional por tempo

determinado.

Dessa forma, na auséncia de docentes habilitados, a Superintendéncia da Etec podera
identificar docentes que cumpram os critérios legais e solicitar Autorizagao para Lecionar ao
CSUP.
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Contudo, para todos os docentes nao habilitados, a Superintendéncia da Etec devera

solicitar Autorizagcao para Lecionar ao CSUP.
A Autorizacao para Lecionar possui vigéncia semestral.

Cada Unidade devera solicitar Autorizacao para Lecionar de acordo com as aulas atribuidas

na sua Etec.

A Autorizacao para Lecionar é temporaria, uma vez que a prioridade é sempre do professor
habilitado, que por sua vez, podera requerer a aulas a qualquer momento (inciso VIl do artigo
4° da Deliberacao Ceeteps n°® 23/2015).

N3o sera concedida Autorizacao para Lecionar para substituicdo de docentes afastados para
desenvolver atividades com HAE. Por exemplo: Coordenador de Curso que se afasta e seu

substituto nao esta habilitado.

O docente nao habilitado nao poderd se afastar das aulas, as guais ndo seja habilitado,

mesmo que substituido por docente habilitado.

N3o habilitado Habilitado
4 ‘
Biologia (BNCC/ ETIM MTec EM com E o = K

Enfases)

Situacdo irregular na Atribuicdo de Aulas

Para saber se o docente € habilitado, consulte o Catalogo de Requisitos de Titulagdo para

Docéncia - CRT, disponivel no endereco eletronico:
Antes da solicitacdo da Autorizacao para Lecionar, a Superintendéncia da Etec devera:

e \Verificar os pedidos de ampliacao de carga horaria;

e Divulgar as aulas para todos os docentes da Etec e de outras Etecs;

e \Verificar a existéncia de Processo Seletivo vigente para o componente curricular na
Etec ou em outras Etecs, bem como verificar a possibilidade de equivaléncia;

e Providenciar a abertura de Processo Seletivo e/ou Concurso Publico.

As aulas atribuidas em carater excepcional ndo compdem carga horaria para fins de
manutencdo. Sendo assim, ao atribuir um componente curricular em carater excepcional, a
Superintendéncia da Etec devera anotar no campo “observacdes” do termo de atribuicao de
aulas, que determinado componente curricular esta atribuido em carater excepcional, e que
nao compode carga horaria para fins de manutencao, uma vez que podera ser requerido por

docente habilitado a qualquer momento.
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A atribuicdo em carater excepcional e suas especificidades sempre deverao ser informadas

ao docente que atribuiu o componente curricular.

Importante: Nas situacoes conforme estabelecido pelo Memorando GFAC n°® 787/2025, as
unidades de ensino deverao solicitar autorizacao para lecionar por meio do Sistema

Eletronico de Informacgdes - SEl, cabendo a solicitacao constar os seguintes documentos:

e \Verificar os pedidos de ampliacao de carga horaria;

e Divulgar as aulas para todos os docentes da Etec e de outras Etecs;

e \Verificar a existéncia de Processo Seletivo vigente para o componente curricular na
Etec ou em outras Etecs, bem como verificar a possibilidade de equivaléncia;

e Providenciar a abertura de Processo Seletivo e/ou Concurso Publico.

0O Reconhecimento de Notério Saber de profissionais para ministrar contelidos de areas afins
a sua formacao ou experiéncia profissional esta regulamentado pela Deliberagdo CEE n°
173/2019. Contudo, os profissionais que possuem Notério Saber, devidamente validado

pelo CPS, nao sao habilitados, portanto, precisam de Autoriza¢ao para Lecionar.

2.1 Autorizacao para Lecionar no SIG-URH

Para gerar a Autorizacao para Lecionar no SIG-URH, na area do Diretor de Servico, clique em

Atribuicao de Aulas da Etec.

MHOME  Cetec DGEF DGS  Docentes DSR4

> ...2 Area do Diretor de Servico ..
A Sistema Integrado de Gestdo da URH %8 Médulo de At > Ampliacdo de CH - Etec
> Ampliagao de CH - Fatec

A Home 2 Docentes > Arquivo de Folha

> Assistente de Folha

& lncalizaciorkosda | A | B | € D E £ ¢ 2Atribuicdao de Aulas ETEC

y i

No menu Atribuicoes, clique em Autorizacao para Lecionar, e em seguida cligue em Gerar.
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& Atribuicdes ~ ® Horérios & Catilogo ~ B GFAC ~ =

© Criar Nova/Duplicar U VvV W X
&3 Atribuigdo NOVOTEC
& Criar Ampliagdo

Y z

jexos e Material Didatico
i Listar Todas

© Ajuda
Icdo na Unidade
Inscritos para atribuicio

icdo em outra Unidade
iZ Listar Docentes

Folha de Pagamento n-line

© Conferéncia
inner/PDF

Titulagdes

4 Verificar Agora (todos) goe

< Verificar Agora (ndo habilitados)  j.puacacsn da ria € 17632 de 21
# Autorizagdo p/ Lecionar k @ Cerar ’Vﬂ

w rumueyay vuveme = =
i= Listar
retificacdes) List

& Material de Apoio

Na linha correspondente ao docente, clique em Gerar.

Geografia (BNCC/ ETIM | MTec /| EM com

- TARSILADOAMARAL ® TARSILADOAMARAL @
Enfases)

Na tela seguinte, confira 0 nimero da Autorizagao para Lecionar, Ano, Semestre, Nome do

Professor e Nome da Etec e clique em Confirmar.

Ultima autorizagio gerada na OP 500: 11/2028

N° 10 Ano 2028 sem 1
Professor EMMETT LATHROP BROWN

or Escola Técnica Estadual de Hill Valley

i I
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Considerando a ordem preferencial disposta no artigo 53 da Deliberacao CEE 207/2022,
anexar os documentos comprobatérios. Para tanto, cligue em Anexar Documento. O

preenchimento da descricdo do documento € obrigatério.

Formagdo Académica: @ 1- Engenharia de Alimentos

Mestrado @ A/
Doutorado @

Profissional com Notério Saber (@

Graduado em: G Bacharela em Engenharia dos L.ammusA/m

Experiéncia profissional:

Curso superior incompleto em: (2

Técnico de Nivel Médio em: @

Também devem ser inseridos os documentos comprobatorios dos procedimentos adotados

pela Superintendéncia da Etec antes de solicitar a Autorizacao para Lecionar.

Procedimentos realizados pela Direcdo da Etec antes de solicitar Autorizacdo para Lecionar:

Verificagdo dos pedidos de ampliagdo de carga hordria
Divulgagdo interna e externa das aulas
Verificagdo de aprovados habilitados em Processo Seletivo/ Concurso Piblico - interno e externo

Solicitagdo de abertura de Processo Seletivo/Concurso Pablico

Apbs anexar os documentos, cligue em salvar e enviar para a Cetec.

O menu Atribuicoes, Autorizagdo para Lecionar e Gerar, apresenta a as Autorizacoes

solicitadas e o status (Em edicao pela Unidade, Autorizado, Indeferido, Enviado para a Cetec).
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£ Atribuicdes ~ ® Horérios a Catilogo ~ B GFAC ~

© Criar Nova/Duplicar v v iw|x|y|z
&3 Atribui¢do NOVOTEC

& Criar Ampliacdo

et 1exos e Material Didatico

i= Listar Todas

© Ajuda
icdo na Unidade

nscritos para atribuicdo R
icdo em outra Unidade
i= Listar Docentes

Folha de Pagamento n-line

© Conferéncia

\nner/PDF
Titulagdes
4 Verificar Agora (todos) poente
& 3
¥ Verificar Agora (ndo habilitados)  jayificarsa da Partaria CETEC 163 da 211
# Autorizacdo p/ Lecionar A/ @ Cerar

'“m ~ r\-aunxuay-v wuLeine = = Listar
retificagbes)

& Material de Apoio

tec no

» 011/2020 % 2900008 ELIZ REGINA Autorizado F Acbess =
» OP 400 Erec Teste - Sio Paulo 09/02/202017:33:32

» 010/2020 # 2600005 RAUL SEIXAS @ Em edigio pela unidade A/ F Acbess =
» OP 400 Etec Teste - Sio Paulo

» 009/2020+ 2900010 GEORCE MICHAEL @ Em edigo pela unidade F Agbess =
» OP 400 Erec Teste - Sio Paulo

»008/2020 + 2900007 JAIR RODRIGUES @ Indeferido F Acbess =
» O 400 Etec Teste - Sko Paulo 04/03/2020 16:41:40

3 Pontuacao Docente

-

O Processo de Pontuacdo Docente nas Etecs é regulamentado pela Portaria Cetec
1263/2017.

O Sistema de Pontuacao Docente tem por objetivo caracterizar e demonstrar os
conhecimentos adquiridos, a producao académica, técnica e artistica, a experiéncia
profissional e os aspectos de assiduidade/pontualidade e de cumprimento de prazos,
visando a classificagao para a atribuicao de aulas das Etecs. (Artigo 10 da Portaria Cetec
1263/2017).
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A documentacao objeto de analise pela Comissao de Pontuacao Docente, sera inserida pelo
docente no SIG-URH, nos Grupos |, Il e fator F do Grupo lll, nas Etecs em que tenha aulas

atribuidas.

Compete ao Presidente da Comissao de Pontuacao Docente a insercao e analise das

informacgodes nos Grupos lll e IV.

Os documentos inseridos nos Grupos | e Il devem estar relacionados com a area de

educacao, atuacao ou formacao do docente.

Todos os documentos apresentados devem estar grafados em lingua patria. Caso sejam
expedidos por instituicoes estrangeiras, para que sejam considerados, deverao acompanhar
traducgao juramentada (§ 7° do artigo 19 da Portaria Cetec 1263/2017).

O Presidente da Comissao de Pontuacdo Docente devera cadastrar cada titulacao
apresentada pelo docente no SIG-URH. Para as titulacoes cadastradas até o més de

setembro, deverao ser criadas as respectivas pontuacoes docentes.

Comprovada qualquer inidoneidade quanto a documentacao apresentada, o docente estara
sujeito as penalidades do Regimento Disciplinar dos Empregados Publicos do Ceeteps. (§8°
do artigo 19 da Portaria Cetec 1263/2017).

3.1 Cronograma do processo de Pontuacao Docente

O processo de Pontuacao Docente deve ser executado pela Unidade de Ensino, observado o

cronograma legal estabelecido.

Até o més de agosto.
Designacao da Comissao de Pontuacao Docente. (Art. 2° da Portaria Cetec
1263/2017).

Até 30 de setembro (Art. 6° da
Deliberacao Ceeteps 23/2015,
complementado pelo § 2° art. 2°
da Portaria Cetec 1263/2017).

Insercao dos documentos, pelos docentes, no SIG-URH.
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Validagao das informacgdes dos Grupos 1 e 2 pela

Comissao de Pontuacao Docente.

Até 31 de outubro

(recomendacao Gepes?).

Validagao das informagdes dos Grupos 3 e 4 pelo

Presidente da Comissao de Pontuacao Docente.

Antes do 10° dia Util de

novembro?

Publicacao da Classificacao docente.

Até 10° dia atil do més de
novembro (Art. 7° da Deliberacao
Ceeteps 23/2015).

1- Para que o Presidente da Comissdo tenha tempo habil para realizar a conferéncia das valida¢ées. Contudo,

a validagao podera ser feita até que ocorra a publicacdo da lista de classificagdo docente.

2 - Para que seja cumprido o prazo da publicacao da lista de Pontuacao Docente.

3.2 Comissao de Pontuagcao Docente

A Comissao de Pontuacao Docente é formada por docentes contratados por prazo

indeterminado, e que possuem aulas atribuidas na Etec.

Sao atribuicoes da Comissao de Pontuacao Docente:

e apropriar-se da legislacao vigente referente a Pontuacao Docente nas Etecs;

e auxiliar na operacionalizacao do Processo de Pontuacao Docente na Etec;

e cumprir o cronograma de trabalho da Comissao de Pontuacao Docente;

e analisar e validar toda documentacao referente aos Grupos 1 e 2;

e analisar e emitir parecer referente ao pedido revisional do docente.

A Superintendéncia da Unidade de Ensino, devera observar as diretrizes estabelecidas no
Memorando Circular Conjunto n°® 001/2025 - URH/CETEC/CESU, que orienta sobre

nepotismo e conflito de interesse no CEETEPS, com relacao a constituicao de Comissoes e

Grupos de Trabalho.

3.2.1 Cadastro da Comissao de Pontuagao Docente no SIG-URH

Na area do Superintendente de Servico, clique em Arquivo de Folha, em seguida clique em

CETEC > Pontuacao Docente > Comissoes de Pontuagao > Cadastrar Membro.
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It HOME Cetec DGEF DGS Docentes DSR ‘

» ... Area do Diretor de Servigo ...
> i -
/h‘ DSR a* Admissdo « ¥ Vida Funcional ~ Ampliacdo de CH - Erec
» Ampliacdo de CH - Fatec
A Saiide Ocunacinnal = ’ ArquIVO de Folha k

S Panamentn & Rescicin «

A DSR &+ Admissio ~ % Vida Funcional ~
$ Pagamento e Rescisiio » B Satde Ocupacional ~ @R Beneficios X Contagem de Tempo ~ @ CETEC = * Diversos =
= Atribuicdo de Aulas - Etec
Seja bem vindo - Area da Diretoria de Servigo £3 Atribuicdo NOVOTEC - Erec

+# Pontuagdo Docente

X Contagem de Tempo ~ @ CETEC ~ Xk Diversos v

= Atribuicdo de Aulas - Etec
‘& Comissdes de Pontuagao A &+ Cadastrar Membro 4~ ‘

/ Cerenciar Servidores i= Consultar Comissoes

Para cadastrar os membros da Comissao de Pontuacao Docente, devem ser inseridas as

seguintes informacoes:

e NuUmero de matricula do docente;
e Tipo: Presidente, Membro ou Suplente;
e Status: ativo ou inativo;
a. apenas o Presidente da Comissao de Pontuacao Docente e os membros
titulares deverao ficar com status “ativo”;
b. o suplente permanece inativo, exceto no caso de tornar-se membro titular;

c. finalizada anélise documental por parte da Comissao de Pontuacao Docente,
permanecera ativo somente o presidente da Comissao.

e Inicio: considerar data da emissao da Portaria de Designacao;

e Fim: Considerar como data fim, dia 31/12 do corrente ano.
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Apo6s preencher as informagdes, clique em gravar.

Ano

2023

oP Matricula Tipo Status Inicio Fim A/
[400 1234 Membro w| [Atvo ~| [01,08/2022 | [31/12/2022 B

Para gerar a Portaria de designacao da Comissao de Pontuacao Docente, informe as datas:

do pleito - eleicao, caso tenha ocorrido;
da apuracao - refere-se a apuragao dos votos, caso tenha havido elei¢éo;
da emissao da Portaria - data que a Superintendéncia da Etec designou a Comissao

de Pontuacao Docente.

Pleito Apuracdo Portaria Anexo

31/12/2022 E\ s 2=

[® Gerar PortanaA/

01/08/2022 (w]| ‘31 12/2022 0

15/08/2021 B| [16/08/2021 O

Em seguida, cliqgue no simbolo da chave, e em Gerar Portaria.

3.2.2 Recomendacgodes para o trabalho da Comissao de Pontuacao Docente

Considerando os principios de ética e moralidade, o docente membro da Comissao de

Pontuacao Docente:

nunca podera analisar seus préprios documentos;

preferencialmente, analisara apenas os documentos de outras areas, as quais, nao
ministre aulas;

fard analise da documentacao sempre em conjunto com outros membros, nunca
sozinho;

fara analise dos documentos sem prejuizos as suas demais atividades.

3.3 Gerar Pontuagao Docente no SIG-URH
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Apos cadastrar a Comissao de Pontuacao Docente, faz-se necessario que o Presidente da
Comissao gere a lista de pontuacao do ano corrente. Este procedimento ira gerar a lista

atualizada de todos os docentes com aulas atribuidas na Etec até aquela data.

1° passo: Na area do Superintendente de Servico do SIG-URH, acesse Arquivo de Folha, em

seguida cligue em CETEC > Pontuacao Docente > Pontuacdes > Gerar (ano corrente).

MHOME  Cetec  DGEF  DGS  Docentes DsR 4 ‘

» ... Area do Diretor de Servico :..
> Ampliacdo de CH - Etec

ﬁ DSR a* Admissdo « % Vida Funcional «
> Ampliagao de CH - Fatec
& Panamentn & Reccicin v B Sadide Ocunacinnal « > ArQUIVO de Folha
A DSR &+ Admissio ~ ® Vida Funcional = ‘
S Pagamento e Rescisdo v B Saide Ocupacional « 2 Beneficios X Contagem de Tempo ~ @ CETEC = % Diversos

= Atribuicdo de Aulas - Etec

Seja bem vindo - Area da Diretoria de Servigo £J Atribuigdo NOVOTEC p

+# Pontuagdo Docente

X Contagem de Tempo @ CETEC ~ XK Diversos «

= Atribuicdo de Aulas - Etec
_ &J Atribuicdo NOVOTEC - Etec
& Comissoes de Pontuagdo 1cdo Docente
/ Gerenciar Servidores '
) GRUPO 3 - Cadastrar Periodos

(3 Material de Apoio Eolha Teste
i= Parametros de Calculo [ —— ‘
L« Pontuagdes 4 Criar Nova

......... - SE—

Gerar 2023 4 ‘

Caso algum docente com aula atribuida (até o més de setembro) na Etec, nao conste na lista
de classificacao que foi gerada, devera ser incluido o docente, adotando o procedimento

abaixo.
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Na area do Superintendente de Servico do SIG-URH, acesse Arquivo de Folha, em seguida
cliqgue em CETEC > Pontuacao Docente > Pontuacdes > Criar Nova. Na tela seguinte, digite

a matricula do docente. Apés conferir o nome e a titulacao do docente, clique em Salvar.

X Contagem de Tempo ~ @ CETEC vA/* Diversos v

1 Atribuicdo de Aulas - Etec

‘& Comissdes de Pontuagao 1cdo Docente

-

/ Gerenciar Servidores
) CRUPO 3 - Cadastrar Periodos

(3 Material de Apoio Folha Teste Alteraci
# 1= Parametros de Calculo B |
14 Pontuacdes A Criar Nova 4~

B Nova Pontuagdo Docente

oP ANO Matricula

|4oo \ |2023 | \ ?f’

B Nova Pontuagdo Docente

oP ANO Matricula

[400 | [20356] [0001 | [sonn H. Bonham - Pedagogia (LP) v\

3.4 Grupo 1 - Titulacao / Atualizacao

3.4.1 Grupo 1 / Fator A - Técnico de Nivel Médio e Magistério

Documento analisado: certificado do Curso Técnico ou Curso Normal (Magistério),

acompanhado do histérico escolar.
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Para validar o Curso Técnico apresentado pelo docente, a Comissao de Pontuacado Docente

devera observar o disposto no artigo 11 da Portaria Cetec 1263/2017.

O curso técnico devera estar vinculado com a titulacao do docente. Para realizar essa
verificacao, consulte o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos pelo endereco
, € verifigue no menu ltinerarios Formativos, as possibilidades de

verticalizacao para cursos de graduacao, a qual devera estar atrelada a titulacao do docente.
0 Curso Normal (Magistério) sera pontuado em todas as titulacdes cadastradas.

Para os docentes com mais de uma graduacao, o curso técnico pontuara apenas na titulacao

que possuir relacao.

3.4.2 Grupo 1 / Fator B - Licenciatura Plena ou Equivalente/Graduacao

Documento analisado: certificado do Curso de Licenciatura Plena ou Equivalente/Graduacao

(frente e verso), acompanhado do histérico escolar.

A Comissao de Pontuacao Docente devera conferir se a titulacdo cadastrada no SIG-URH é
idéntica a formacao descrita no certificado/diploma do docente, analisando o anverso e o

verso do documento (vide orientacdes no capitulo 1.9 Cadastro de titulacao).

Para analise da Licenciatura/Graduacdo, a Comissdo de Pontuacdo Docente devera
observar o disposto no artigo 12 da Portaria Cetec 1263/2017.

Somente serao aceitos os diplomas expedidos por instituicdes reconhecidas pelo Ministério
da Educacao - MEC.

Para cada diploma inserido pelo docente, o Presidente da Comissao de Pontuacao Docente

providenciara as respectivas pontuacgoes.

O docente que apresentar uma licenciatura, serd considerado licenciado em todas as

titulacdes que apresentar (artigo 12 da Portaria Cetec 1263/2017).

Exemplo: Docente possui as seguintes titulacoes: Direito; Tecnologia em Processamento de
Dados; Sociologia (LP). O docente sera classificado na condicao de licenciado, pontuando

15 pontos nas 3 titulacdes.
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Para fins exclusivos de pontuacado docente sera classificado como licenciado, o docente que

apresentar uma das seguintes condicoes:

e diploma de Licenciatura obtido em componentes da Base Nacional Comum
Curricular;

e diploma de Licenciatura em Pedagogia;

e diploma de Licenciatura especifica ou equivalente obtido em componentes da
Habilitacao Profissional Técnica, consoante legislagao vigente a época;

e diploma de Licenciatura especifica ou equivalente obtido em Programas de
Formacao Pedagogica;

e diploma de Cursos de Formacao Pedagb6gica para graduados nao licenciados,
consoante legislacao vigente a época;

e diploma de Cursos do Programa Especial de Formacao Pedagoégica de Docentes para
as Disciplinas do Curriculo da Educacao Profissional de Nivel Médio (Esquema | e

Esquema 1), consoante legislacao vigente a época.

Observacédo: caso a documentacao constante no SIG-URH ndo esteja completa (sem o verso,
por exemplo), o docente devera ser orientado, para que, dentro do prazo legal, insira os

documentos complementares.

Importante destacar que alguns certificados possuem a indicacado de uma licenciatura
especifica. Sendo assim, para esse tipo de documento, devera ser criada a titulacao
correspondente para fins de pontuacao docente. Caso seja um certificado de licenciatura, e
nao apresente uma area especifica, a licenciatura sera do curso de graduacao apresentado

pelo docente.

Exemplo: o docente possui a titulacdo de bacharel em Ciéncias Contabeis, e apresentou o
certificado de Programa Especial de Formacao Pedagdgica, contudo, no documento consta
“licenciatura em Administracao”. Dessa forma, o docente tera duas titulacées cadastradas,
a de Ciéncias Contabeis e a de Administracao, sendo que em ambas, para fins de pontuacao

docente, sera considerado licenciado.

3.4.3 Grupo 1 / Fator C - Pedagogia

Documento analisado: certificado do Curso de Pedagogia (frente e verso), acompanhado do

historico escolar.
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A Comissao de Pontuacao Docente devera conferir se a formacao descrita no diploma se
trata de Pedagogia (LP), pois neste fator devera validada somente esta titulacao, ou seja,
curso de formacao pedagégica ou de formagao de professores, ndo pode ser considerado

curso de Pedagogia.

Para a titulacao de Pedagogia, a Comissao de Pontuacao Docente devera observar as
instrucoes dispostas no artigo 13 da Portaria Cetec 1263/2017.

Somente serao aceitos os diplomas/certificados expedidos por instituicoes reconhecidas
pelo MEC.

Para o docente que apresentar a titulagdo em Pedagogia, devera ser criada uma pontuacao

especifica para essa licenciatura.

Contudo, na titulacdo Pedagogia, o diploma nao sera considerado no fator 1C, pois sera

pontuado, exclusivamente, no fator 1B. (artigo 13 da Portaria Cetec 1263/2017).
Exemplo 1 - Docente possui titulagdes em Administracao; Pedagogia (LP).

e Fator 1B - sera classificado como licenciado, pontuando 15 pontos nas 2 titulacoes;
e Fator 1C - pontuara com 6 pontos na titulacdo Administracao, porém na titulacao
Pedagogia (LP), ndo pontuara, uma vez que nao ha previsao legal para pontuar o

mesmo documento duas vezes.

Exemplo 2 - Docente possui titulacdo em Tecnologia em Comércio Exterior e apresentou

diploma de curso de Formacao Pedagbégica para graduados nao licenciados.

e Fator B - sera classificado como licenciado, pontuando com 15 pontos na titulacao
Tecnologia em Comércio Exterior;

e Fator C - ndao pontuara, pois nao se trata de diploma de Pedagogia.

3.4.4 Grupo 1 / Fator D - Aperfeicoamento

Documento analisado: certificado do Curso de Aperfeicoamento (frente e verso).

O certificado de conclusao do curso de Aperfeicoamento devera ser expedido por instituicoes
de ensino superior reconhecidas pelo Conselho Estadual de Educacao do respectivo Sistema
de Ensino, apresentar carga horaria minima de 180 (cento e oitenta) horas e o periodo em

que foi ministrado o curso.
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A Comissao de Pontuagao Docente devera observar as instrucoes dispostas no artigo 17 da
Portaria Cetec 1263/2017.

Para fins exclusivos de Pontuacao Docente, os cursos de Aperfeicoamento tém validade de

5 anos.

Serao considerados até 2 cursos de Aperfeicoamento vinculados com a area de educacao,

atuacao ou formacao do docente, totalizando até 12 pontos.

Ultrapassado o nimero de 2 certificados de Aperfeicoamento validados, os excedentes

serao pontuados no Grupo | fator H.
De acordo com o Ministério da Educacao - MEC ( ):

“Desde a edicao da Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional, nao se tem feito
distincdo formal entre especializacdo e aperfeicoamento, ao contrario, essas
denominacoes tém sido admitidas como semelhantes por estarem citadas no inciso

lll, Art. 44, da LDB, agrupadas na mesma categoria - cursos de pos-graduacao.
[...]

O curso de aperfeicoamento oferecido “apdés a graduacado” pode ocupar-se de
campos especificos da atividade profissional, inclusive a docente, com carga horaria
minima de 180 horas, conferindo a seus concluintes certificado, desde que expedido
por instituicao de educacao superior devidamente credenciada e que ministrou

efetivamente o curso.”

Conforme o exposto, o curso de Aperfeicoamento € um curso oferecido ap6s a graduacao, e
assim como outros cursos, deve ser identificado de forma especifica no documento
apresentado. Isso significa que ndo cabe a Comissao de Pontuacao Docente interpretar as
nomenclaturas dos cursos apresentados pelos docentes e classifica-los como cursos de

Aperfeicoamento, sem que estejam assim devidamente identificados. Também nao ha

previsao legal para considerar como cursos de Aperfeicoamento, os cursos de
Especializacado, cursos basicos, técnicos, Licenciaturas ou outras graduagdes. Em outras
palavras, ndo ha previsao legal para considerar como sendo um curso de Aperfeicoamento,

um documento que nao contenha essa grafia especifica no documento apresentado.

3.4.5 Grupo 1/ Fator E - P6s-Graduagao "Lato Sensu": Especializagao
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Documento analisado: certificado do Curso de Especializagao (frente e verso), acompanhado

do histérico escolar.

O Certificado de Conclusdao do Curso de Especializacao devera estar acompanhado do

respectivo Histérico Escolar.

A Comissao de Pontuagao Docente devera observar as instrucoes dispostas no artigo 16 da
Portaria Cetec 1263/2017.

Somente serao aceitos os certificados expedidos por instituicdes reconhecidas pelo MEC.

A Especializacao sera validada de acordo com cada titulacdo apresentada pelo docente.
Portanto, a Especializacao podera ser validada para uma titulacao e invalidada para a outra,

a depender da area de formacao, atuacao e educacao.

Serao considerados até 2 cursos de Especializacao, desde que seja 1 na area de educacao

e 0 outro na area de atuacao ou formacao docente, até o limite maximo de 18 pontos.

Ultrapassado o nimero de 2 certificados validados, os excedentes serdo pontuados no
Grupo | fator H, com validade de 5 anos. Sendo assim, nao ha previsao legal para pontuar

cursos de Especializacao no fator 1D - Aperfeicoamento.

Para fins de pontuacao docente, a documentacao referente aos cursos de Especializacao
deve ser analisada observada a legislacao vigente a época, conforme periodo de realizacao

do curso:

— Resolucao CNE-CES 4, de 16/07/2021.: Altera o artigo 11 da Resolucao CNE/CES n°
1, de 6 de abril de 2018, que estabelece diretrizes e normas para a oferta dos cursos
de pés-graduacao lato sensu denominados cursos de especializagdo, no ambito do
Sistema Federal de Educacao Superior, conforme prevé o Art. 39, § 3° da Lei n°
9394/1996, e da outras providéncias.

— Deliberacao CEE 197/2021: regulacao, supervisao e avaliagao das instituicoes de
educacao nos cursos de pos-graduacao lato sensu (especializacao) do Sistema de
Ensino do Estado de S&o Paulo;

— Resolucao CNE-CES 01, de 06/04/2018: Estabelece diretrizes e normas para a
oferta dos cursos de pés-graduacao lato sensu denominados cursos de
especializagao, no ambito do Sistema Federal de Educacao Superior, conforme prevé
0 Art. 39, § 3° da Lei n° 9.394/1996, e da outras providéncias.;
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— Deliberacéo CEE 108/2011: Dispde sobre o oferecimento, aprovacao e validade de
Cursos de Especializacdo, Aperfeicoamento e Extensdo Universitaria, nas
Instituicoes de Ensino Superior Integrantes do Sistema Estadual de Ensino;

— Resolugao CNE-CES 01, de 08/07/2007: Estabelece normas para o funcionamento

de cursos de pos-graduacao, lato sensu, em nivel de especializacao.

3.4.6 Grupo 1 / Fator F e Fator G - Mestrado / Doutorado

Documento analisado: certificado do Curso de Mestrado/Doutorado (frente e verso); Ata de

defesa com aprovacao/homologacao; histérico escolar.

A conclusao do curso sera comprovada mediante apresentacao de diploma, ou ainda, pela

ata ou o certificado de defesa da dissertacao/tese, com aprovacao.

A Comissao de Pontuagao Docente devera observar as instrucoes dispostas no artigo 18 da
Portaria Cetec 1263/2017.

Somente serao aceitos os diplomas expedidos por instituicoes reconhecidas pelo MEC.

Cursos de Mestrado e Doutorado realizados no exterior, deverao ser revalidados no Brasil

por instituicoes reconhecidas pelo Ministério da Educacao (Art. 48, § 3°, Lei de Diretrizes e

Bases da Educacao Nacional - Lei n°® 9.394, de 20/12/1996).

Ultrapassado o nimero de certificado validado, o excedente sera pontuado no Grupo | fator

H, com validade de 5 anos.

Para verificar se o curso esta vinculado a titulacao do docente, a Comissao de Pontuacao
Docente podera consultar a Tabela de Areas de Conhecimento/Avaliacdo ou a Plataforma
Sucupira - MEC.

Exemplo 1: Docente possui as titulacoes: Marketing; Arquitetura; Pedagogia. Apresentou

diploma de Mestrado em Engenharia de producao.

Em consulta a Tabela de Areas de Conhecimento da Capes - MEC verificamos que o
Mestrado em Engenharia de produgao encontra-se na Area Basica: Engenharia de producao,
sob o nimero 30800005, enquanto as titulacdes do docente em Marketing, Arquitetura e

Pedagogia nao estao dispostas nas sub-areas do curso.
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Todavia, em analise ao Termo de Atribuicdo de Aulas, verificamos que o docente possui
atribuido o componente curricular Higiene e Seguranca do Trabalho na habilitacao
Eletromecanica. Na Tabela de Areas de Conhecimento da Capes - MEC, o componente
curricular Higiene e Seguranca do Trabalho (30801036) esta relacionado com a area de

atuacao do docente, pois faz parte das sub-areas do curso.

30800005 . ENGENHARIA DE PRODUGAO
30801001 GERENCIA DE PRODUCAO
30801010  PLANEJAMENTO DE INSTALACOES INDUSTRIAIS
1 P AMENTO_P T 1 E DE SIST. DE PRODUCAO
30801036 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO
1044 UPRIMEN
30801052 GARANTIA DE CONTROLE DE QUALIDADE
30802008 PESQUISA OPERACIONAL
30802016 PROCESSOS ESTOCASTICOS E TEORIAS DAS FILAS
30802024 PROGRAMACAO LINEAR, NAO-LINEAR, MISTA E DINAMICA
30802032 SERIES TEMPORAIS
30802040 TEORIA DOS GRAFOS
30802059 TEORIA DOS JOGOS
30803004 ENGENHARIA DO PRODUTO
30803012 ERGONOMIA
30803020 METODOLOGIA DE PROJETO DO PRODUTO
30803039 PROCESSOS DE TRABALHO
30803047 GERENCIA DO PROJETO E DO PRODUTO
30803055 DESENVOLVIMENTO DE PRODUTO
30804000 ENGENHARIA ECONOMICA
30804019 ESTUDO DE MERCADO
30804027 LOCALIZACAO INDUSTRIAL
30804035  ANALISE DE CUSTOS
30804043 ECONOMIA DE TECNOLOGIA
30804051  VIDA ECONOMICA DOS EQUIPAMENTOS
30804060 AVALIACAO DE PROJETOS

Desta forma, considerando que o curso de mestrado esta relacionado com a area de atuacao

do docente, sera validado.

Caso o docente nao tivesse atribuido o componente curricular Higiene e Seguranca do
Trabalho na habilitacdo Eletromecéanica atribuido, o diploma NAO seria validado, pois ndo

estaria relacionado com a area de formacao, atuacao ou de educacao.

Exemplo 2: Docente possui as titulagoes: Andlise de Sistemas; Administragao. Apresentou

diploma de Doutorado em Filosofia da Educacao.

Em consulta a Tabela de Areas de Conhecimento da Capes - MEC verificamos que o

doutorado em Filosofia da Educacao esta na Area Basica: Educacao (708000086).
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Desta forma, considerando que o curso de doutorado esta relacionado com a area de

educacdo, sera validado.

Assim como os demais certificados, o Mestrado e o Doutorado serao validados de acordo
com cada titulagao, devendo estar relacionada diretamente com a habilitacao do docente, a

area de atuacao ou area de educacao.

3.4.7 Grupo 1 / Fator H - Treinamentos, cursos de atualiza¢ao e participacoes

Serao considerados os cursos de atualizagdo profissional realizados nos Ultimos 5 anos, na
area de educacao, formacao ou atuacdo do docente, comprovado mediante certificado,

diploma ou declaragao, emitidos por instituicdes plblicas ou privadas.

A Comissao de Pontuacao Docente devera observar as instrucoes dispostas no artigo 19 da
Portaria Cetec 1263/2017.

Os certificados dos cursos de atualizacao devem apresentar o timbre da institui¢cao, data e
local de realizacao, contelido desenvolvido ou tema do curso e frequéncia minima de 75%

das horas oferecidas.

Histérico parcial de cursos de Graduacao e Pés-graduacao poderao ser validados, desde que
atenda a legislacao vigente. Todavia, apés conclusao do respectivo curso, estes documentos

NAO poderao ser validados neste Fator.

Certificados sem definicdo da carga horaria e que atendam a legislacao vigente serao

pontuados com 0,1 (um décimo).

Os documentos devem estar relacionados coma a area de atuacgao, formacao ou educacgao.

3.5 Grupo 2 - Producao Académica

Os docentes que serao pontuados nesses fatores sao aqueles que produzirem direitos
autorais na area de educacao ou no componente curricular de atuacédo docente habilitada,

ou no eixo tecnolédgico de atuacao docente habilitada.

Os fatores relacionados aos direitos autorais incluem a propriedade intelectual e producao

académica e avaliam as invencgdes, obras literarias e artisticas, simbolos, nomes, imagens,
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desenhos, partituras musicais, coreografias, videos, identidade visual e modelos utilizados

pelo comércio.

3.5.1 Grupo 2 / Fator A - Livro

A Comissao de Pontuagao Docente devera observar as instrucoes dispostas nos artigos 23
e 24 da Portaria Cetec 1263/2017.

O autor do livro devera apresentar: copia da capa do livro, copia da folha que contém o
conselho editorial, copia da folha que contém o ISSN ou ISBN, ou link que contenham as

informacoes necessarias, se for o caso.

A Comissao de Pontuacao Docente verificara:

e Ficha catalogréafica - Atras da pagina de rosto da maioria dos livros, que apresenta
informacdes, como nome do autor, titulo, série, ano, ISBN e alguns codigos (CDD e
CDU);

e ISBN é o registro da edicado. Nele, contém informacdes quanto ao nimero de paginas

(no formato de livro), nome da editora, nome do ilustrador, etc.

3.5.2 Grupo 2 / Fator B - Capitulo de livro

A Comissao de Pontuagao Docente devera observar as instrucoes dispostas no artigo 25 da
Portaria Cetec 1263/2017.

O autor do capitulo devera apresentar: copia do capitulo, cépia da capa do livro, copia da
folha que contém o conselho editorial, copia da folha que contém o ISSN ou ISBN, ou link

gue contenha as informagdes necessarias.

A Comissao de Pontuacao Docente verificara:

e Ficha catalogréafica - Atras da pagina de rosto da maioria dos livros, que apresenta
informacdes, como nome do autor, titulo, série, ano, ISBN e alguns codigos (CDD e
CDU);
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e ISBN é o registro da edicao. Nele, contém informacdes quanto ao nimero de paginas
(no formato de livro), nome da editora, nome do ilustrador, etc.

e A autoria do capitulo de livro.

3.5.3 Grupo 2 / Fator C - Apostila

A Comissao de Pontuagao Docente devera observar as instrucoes dispostas nos artigos 23
€ 26 da Portaria Cetec 1263/2017.

O autor da apostila devera apresentar: copia da apostila, coépia da folha que Ficha
catalografica, copia da folha que contém o ISSN ou ISBN, Parecer da Cetec (caso seja

apostila da Instituicao).

A Comissao de Pontuagao Docente verificara:

e Ficha catalografica - Atras da pagina de rosto da maioria das apostilas, que
apresenta informacdes, como nome do autor, titulo, série, ano, ISBN e alguns
codigos (CDD e CDU);

e A autoria da apostila;

e Se a apostila possui no minimo 40 paginas;

e Se a apostila possui mais de 1 capitulo;

As apostilas nao deverao ser frutos de atividades inerentes as funcoes desempenhadas pelo

seu autor.

3.5.4 Grupo 2 / Fator D - Trabalho de pesquisa cientifica

A Comissao de Pontuagao Docente devera observar as instrucoes dispostas no artigo 28 da
Portaria Cetec 1263/2017.

0 autor do trabalho de pesquisa devera apresentar documento comprovando que a pesquisa
executada foi financiada e publicada por empresa habilitada ou por Instituicado de Ensino,

devidamente custeado e nao deve ser fruto de dissertacoes de mestrado e doutorado.

A Comissao de Pontuacao Docente verificara:
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e Se a pesquisa foi financiada e publicada por empresa habilitada ou por Instituicao
de Ensino;

e Se nao é fruto de dissertacdes de mestrado e doutorado.

3.5.5 Grupo 2 / Fator E - Artigos publicados

A Comissao de Pontuagao Docente devera observar as instrucoes dispostas no artigo 17 da
Portaria Cetec 1263/2017.

O autor do Artigo Cientifico devera apresentar: copia do artigo extraido da revista, pagina que
contenha os nomes dos autores e os dados do periédico (home, data de publicacao, volume,
ndmero do fasciculo e/ou nidmero de paginas, ISBN). O artigo deve apresentar introducao,

metodologia, resultados e discussao e conter no minimo 05 paginas.

A Comissao de Pontuagao Docente verificara:

e Ficha catalografica - nome, data de publicacado, volume, nimero do fasciculo e/ou
ndmero de paginas, ISBN;

e Aautoria do artigo;

e Se 0 artigo apresenta introducao, metodologia, resultados e discussao.;

e Se 0 artigo apresenta no minimo 05 paginas;

e Classificacado Qualis Capes do periddico.

3.5.6 Grupo 2 / Fator F - Resumo dos anais

A Comissao de Pontuagao Docente devera observar as instrucoes dispostas no artigo 27 da
Portaria Cetec 1263/2017.

O autor do resumo devera apresentar: copia do resumo, pagina que contenha os nomes dos

autores e os dados do periédico (nome, data de publicacao, volume, ISBN).

A Comissao de Pontuacao Docente verificara:

e Ficha catalografica - nome, data de publicacdo, volume, nimero do fasciculo e/ou

ndmero de paginas, ISBN;
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e A autoria do resumo.

3.5.7 Grupo 2 / Fator G - Apresentacao de trabalhos Congressos / Simpdsios /

Seminarios

A Comissao de Pontuacao Docente devera observar as instrucoes dispostas nos artigos 33
e 34 da Portaria Cetec 1263/2017.

O autor devera apresentar: comprovante da apresentacao fornecido pela instituicao

promotora do evento.

A Comissao de Pontuagao Docente verificara:

e O certificado apresentado;

e A autoria da apresentacao.

Nao serao validados os certificados emitidos por empresas de propriedade do préprio

docente ou de seus familiares de 1° e 2° grau.

Os trabalhos desse fator, nao serao validados, caso sejam frutos de atividades inerentes as

funcdes desempenhadas pelo seu autor.

3.5.8 Grupo 2 / Fator H - Registro de Marcas e Patentes

A Comissao de Pontuagao Docente devera observar as instrucoes dispostas no artigo 32 da
Portaria Cetec 1263/2017.

O autor devera apresentar: Registro no Instituto Nacional de Propriedade Industrial - INPI
e/ou demais 6rgaos competentes. Apresentar imagem acompanhada de breve descri¢cao do

desenho ou da marca.

A Comissao de Pontuagédo Docente verificara:
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e O certificado de registro apresentado;
e Se foianexado a imagem e a descricao do desenho ou da marca;

e A autoria da patente.

As marcas e patentes, para serem pontuadas, requerem a concessao da patente, ou seja,
concessao publica que garante ao titular a exclusividade de explorar comercialmente sua

criacao.

3.5.9 Grupo 2 / Fator | - Registro de Producao Autoral

A Comissao de Pontuacao Docente devera observar as instrucoes dispostas nos artigos 30
e 31 da Portaria Cetec 1263/2017.

O autor devera apresentar: Certidao publica de sua declaracao de autoria ou titularidade
sobre a obra intelectual; Registro na Biblioteca Nacional, na Escola de Mdusica, na Escola de
Belas Artes da Universidade Federal do Rio de Janeiro, no Instituto Nacional do Cinema, ou

no Conselho Federal de Engenharia, Arquitetura e Agronomia ou ainda ISBN ou ISSN.

A Comissao de Pontuacao Docente verificara:

e A Certidao plblica apresentado;

e A autoria do direito autoral;

e Se o docente apresentou um dos comprovantes elencados no artigo 31 da Portaria
Cetec 1263/2017;

3.5.10 Grupo 2 / Fator J - Cursos ministrados

A Comissao de Pontuagado Docente devera observar as instrucoes dispostas nos artigos 33

e 35 da Portaria Cetec 1263/2017.

O autor devera apresentar: Certificado contendo o(s) nome(s) do(s) autor(es), titulo, nome

da instituicao, data, local de realizacao e carga horaria.

A Comissao de Pontuacao Docente verificara:
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e Asinformacoes do certificado apresentado;

e Se a carga horaria é superior a trinta horas;

e Se o docente é autor do curso;

e Se 0 curso nao faz parte de programas regulares das instituicoes promotoras dos

eventos.

3.5.11 Grupo 2 / Fator K - Palestras / minicursos

A Comissao de Pontuagao Docente devera observar as instrucoes dispostas nos artigos 33
e 34 da Portaria Cetec 1263/2017.

O autor devera apresentar a Comissao de Pontuacado Docente: Certificado contendo o(s)

nome(s) do(s) autor(es), titulo, nome da instituicao, data, local de realizacao e carga horaria.

A Comissao de Pontuagao Docente verificara:

e Asinformacodes do certificado apresentado;

e Se acarga horaria é de até trinta horas;

e Se o docente € autor da palestra ou do minicurso;

e Se a palestra ou do minicurso nao faz parte de programas regulares das instituicoes

promotoras dos eventos.

3.6 Grupo 3 - Experiéncia profissional

3.6.1 Grupo 3 / Fator A - Tempo de atuagao no Ceeteps

No Grupo 3, Fator A, o Presidente da Comissao de Pontuacao Docente da Etec Sede devera

realizar o lancamento das informacoes referentes ao Tempo de atuacao no Ceeteps.

Na area do Superintendente de Servigo, acesse o0 menu Cetec, em seguida Pontuacado

Docente e depois clique em Listar Servidores.
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A DSR & Admissio ~ % Vida Funcional - $ Pagamento e Rescisio ~ B Sadde Ocupacional ~ @ Beneficios ~ B Contagem de Tempo ~ @ CETEC ~ % Diversos ~

> Pontuacdo Docente = Atribuicdo de Aulas - Etec

F Gerenciar Servidores [ Material de Apoio  |= Parametros de Calculo k& Pontuacdes £3 Atribuico NOVOTEC - Etec A/
 Pontuacdo Docente

Na linha correspondente ao docente, clique no icone da chave, em seguida, em Experiéncia

Profissional.

2900007 400 400 @ Diretor de Escola Técnica - ETEC 362 1 ARTEMIOS VENTOURIS ROUSSOS 01/01/2014 S A 0 |+~

S i= Criar Pontuagéo/Titulagdo

™= Gerenciar Titulagdes (2)

9 Experiéncia Profissional k

© Sistema de Pontuagho Docente - GRUPO 3 - EXPERIENCIA PROFISSIONAL & Professor  ARTEMIOS VENTOURIS ROUSSOS

Selecione outro docente »

"

£ Cadastrar novo periodo para o servidor

Funglo Matricula Emprego Publico

nicio Fim Aulas

jd/mm/aaaa O dd/mm/asaa O m

Na tela seguinte, deverao ser cadastradas as informacoes conforme segue.

e Funcao - identificar a funcdo desempenhada pelo docente no periodo, sendo
atividades técnico-pedagogicas ou atividades docentes.

e Matricula: identificar o nimero de matricula do docente. Ha casos em que o servidor
possui mais de uma matricula.

e Emprego publico: indicar 5581 - Professor de Ensino Médio e Técnico;

e |nicio: indicar a data de inicio do periodo a ser registrado (DD/MM/AAAA);

e Fim: Indicar a data fim do periodo a ser registrado (DD/MM/AAAA);

e Aulas: Registrar a carga horaria do docente, ou se for o caso, a quantidade de
HAE/HAEO

e Gravar: Clicar no botao “gravar”.

Docentes afastados para tratar de assuntos particulares, ficam com as aulas zeradas, pois

seu contrato de trabalho encontra-se suspenso.
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A Portaria Cetec 1263/2017 dispoe que se deve considerar o tempo em que o docente tenha

desempenhado atividades por més completo.

Para o docente que tiver carga horaria semanal variavel, o calculo devera ser realizado més

a més, considerando os dados constantes a folha de pagamento.

3.6.2 Grupo 3 / Fator B - Tempo de atuacdo na Unidade de Ensino

No Grupo 3, Fator B, o Presidente da Comissao de Pontuacao Docente da Etec Sede devera
realizar o lancamento das informacgodes referentes ao Tempo de atuacao na Unidade de

Ensino.

Na area do Superintendente de Servigco (DSR), clique em Cetec > Pontuacdao Docente >

Pontuacodes > Listar Pontuacoes.

&

& Contagem de Tempo + @ CETEC v 3 Diversos v

= Atribuicdo de Aulas - Etec
£3J Atribuicdo NOVOTEC - Etec
&% Comissdes de Pontuagdo 1cdo Docente
/ CGerenciar Servidores
) GRUPO 3 - Cadastrar Periodos

B Material de Apoio B Iha Teste
{= Parametros de Calculo —_———
L4 Pontuagdes @ Criar Nova

""""" @ Gerar 2023
i= Listar Pontuagdes A/

Na linha correspondente ao docente, clique no botao Operacoes e em seguida, Abrir.

| 4 00000001 JOSE-MANUEL T ARTHUR CHAO Quimica Industrial 0,000 IND Craduado Nio Nio Finalizada Operacdes -k
" & Desbloquear

Na pagina seguinte, no Grupo 3, fator B, clique no simbolo de conferéncia, conforme indicado

abaixo.
Fator GRUPO 3 - EXPERIENCIA PROFISSIONAL Tipo Pontos (N) Maxime Obtido
@ Tempo de atuacic ntro Paula Souza Unidade x N = Mumemxulou 0.100 42.000 0.000
@) Tempo de atuacio na Unidade Escolar Unidade x N 7 Total de 0 meses x 0.050 0.050  21.000 0.000

Na tela seguinte, é possivel indicar os meses de atuagao na OP e verificar os lancamentos

ja realizados.

68



Meses Ceeteps Meses OPK Aulas 3A 3B 3C 3D 3E
4 2 0 4x 0.10=0.40 0x0.05=0.00 4 x 1.600=6.40

Total 4 [} 0.40 0.00 6.40 0.00 0.00

3.6.3 Grupo 3 / Fator C - Atividades técnico-administrativas no Ceeteps
No Grupo 3, Fator C, o Presidente da Comissdo de Pontuacao Docente da Etec Sede devera

realizar o lancamento das informacoes referentes as atividades técnico-administrativas no

Ceeteps, conforme tabela 1, disponivel no artigo 41 da Portaria Cetec 1263/2017.
k 592.000 0.000

G Atividades técnico-administrativas no Centre Paula Souza Conferir Tabela

Seguindo o mesmo caminho indicado do capitulo 3.6.1, € possivel realizar a conferéncia dos

lancamentos realizados, bem como fazer as alteragdes necessarias.

Caso seja identificada necessidade de alteracao de informacdes de anos anteriores, a
Unidade devera comunicar por e-mail a Supervisdo Educacional - DGSTADM/CSUP,

indicando nome, matricula, periodo a ser excluido e motivo da solicitacao.

3.6.4 Grupo 3 / Fator D - Projetos Institucionais na U.E. sem HAE elencados no PPG

Nesse fator, serao lancados os projetos elencados no Plano Plurianual de Gestao, contudo,
apenas poderao ser contabilizados, caso seja mais vantajoso para o docente, em relacao

aos outros itens.

3.6.5 Grupo 3 / Fator E - Atividades docentes no CEETEPS

No fator E, sera lancada a quantidade de aulas atribuidas ao docente por periodo,
considerando sempre o més completo. Dessa forma, caso tenha havido alteracéo de carga
horaria dentro do més, serd lancada a carga horaria predominante de acordo com a

quantidade de dias.

3.6.6 Grupo 3 / Fator F - Comissdes e bancas na U.E. e na Administracao Central
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No fator F do Grupo 3, deverao ser lancadas as pontuacoes em conformidade com a tabela

constante no artigo 43 da Portaria Cetec 1263/2017.

3.7 Grupo 4 - Assiduidade

No grupo 4 sera registrada a assiduidade do docente, relacionada a faltas injustificadas,

participacao em reunides, cumprimento de prazos e pontualidade.

Fator ~ GRUPO 4 - ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE Tipo

Assiduidade Conferir Tabela

Frequéncia em reunides (pedagdgicas, conselho, planejamento, etc N=20xX/Y
Cumprimento de prazos P=20x({(NexN)/Ne)

C=20x((Nx52-Na)/(Nx52))

Cumprimento de horario (pontualidade

Conferir Tabela

-l ol N =0 >

Bonus

3.7.1 Grupo 4 / Fator A - Assiduidade

Para acessar os itens do Fator 4, na area do Superintendente de Servico, clique em Cetec >

Pontuacao Docente > Pontuacdes > Listar Pontuacoes.

© CETEC vk* Diversos ~

X Contagem de Tempo ~
= Atribuicao de Aulas - Etec
£3 Atribuicdo NOVOTEC - Etec
& Comissoes de Pontuagao 1cao Docente A/

/ Gerenciar Servidores

£ GRUPO 3 - Cadastrar Periodos

[A Material de Apoio

{= Parametros de Calculo

L« Pontuagoes A/ Criar Nova

_ Gerar 2023
V'

{= Listar Pontuacoes

Depois, na linha que contém o nome do docente, clique em Operagoes > Abrir.

Ndo Analise da Comissao | Operacbes + ‘

Abrir pontuacio  JNEE=-\if1g k |

Em seguida, clique no icone para abrir a pontuacgao.
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Fator GRUPO 4 - ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE Tipo
o Assiduidade Conferir Tabela Frequéncia: 0.00%

Na tela seguinte, devera ser registrada a quantidade de aulas atribuidas ao docente na Etec
referente ao periodo legal estabelecido (outubro do ano anterior a setembro do ano

corrente), bem como as HAE, se for o caso.

wn“iduldadr & Sincronizar estes dados as pontuagdes de Administragdo - Habilitagdo em Administragio de Negdcios, Administragio, l
2019 2020 Totalizagdes
Out Mou Dez Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Meses Total Média

0 10 0 0 10 10 10 10 10 10 10 0 12 120,00 10,00

No campo de Faltas, informar a quantidade de horas-aula que o docente deixou de cumprir

por motivo de falta injustificada.

Demanstrative do calculo

Total de Aulas Total de Meses Média Semanal Semanas do Ano Aulas Totais/Ano Faltas M- Frequéncia Pontos 4A
120,00 12 - 10,00 x 52 - 520,00 5 99,04 140,00

Apoés realizados os registros, clique em “sincronizar estes dados as pontuagoes...”

I & Sincronizar estes dados as pontuagbes de “Aqui estardo descritas as titulacdes cadastradas para o docente”. l

Veja a seguir, exemplos de lancamentos de assiduidade, Grupo 4, Fator A.

Exemplo 1

e Docente Readaptado Administrativamente devera observar o quantitativo de aulas
livres constante no termo de alteragao do contrato de trabalho, somado eventuais
HAEs que tenha desempenhado no periodo.

e coordenador Pedagégico de 01/10/2021 a 31/01/2022 com 32 HAE e ministrando
8 horas-aula;

e cessada Coordenacao Pedagégica em 01/02/2022, com alteracao para 26 horas-
aula até 22/05/2022;

e alteracao em 23/05/2022 para 34 aulas semanais até 21/07/2022;

e coordenador de Curso, com 22 HAE, de 22/07/2022 a 30/09/2022, ministrando

15 horas-aula.
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{ I J (
32 HAE +8HA 22 HAE +15 HA
s —r =
406,00 12 - 3183 = 52 - 1.759.33 ] 85,92 120,00

@ Salvar grupo 4 e voltar 4 pontuagio

IJL|
| 6+5+8

Exemplo 2

e licenca para tratar de interesses particulares por 01 (um) ano, a partir de
10/07/2021;
e 01/10/2021 a 30/09/2022 carga horéaria de 10 horas-aula.

Ot Now Dz Jan Fav Mar Abe ™ Jue Jul Ago Sar Masas Torat Média
0 10 10 0 ] \I| ] 10 0 0 0 0 [H 120,00 10.00
{ ]
e |

contrato suspenso

12000 1”2 - 10,00 « 52 - 52000 W05 2212 0,00

-I/ \r @ salvar grupo 4 e voltar & ponwagio

HA x 4,5 x n? de meses
(10 x 4,5 x 9 = 405)

Por tratar-se de licenca para tratar de interesses particulares, no campo “Faltas”, o
Presidente da Comissao de Pontuagao Docente devera informar a quantidade total de aulas

que o docente deixou de ministrar no periodo do afastamento.

Exemplo 3

e 25 horas-aula de 21/07/2021 a 31/01/2022;
e 20 horas-aula de 01/02/2022 a 20/07/2022;
e 25 horas-aula de 21/07/2022 a 31/01/2023;
e afastou-se por licenca salde de 08/04/2022 a 30/07/2022;
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e 5 faltas injustificadas, totalizando 32,0 horas-aula que o docente deixou de cumprir

por faltas injustificadas.

@ salvar grupo 4 e voltar & pontuagdo

Observe que no campo “Faltas” foi informado a quantidade de aulas docente nao ministrou
devido faltas injustificadas (32). A licenca saude, por tratar-se faltas justificadas, ndo houve
apontamento de faltas. Note ainda que o docente volta a ministrar 25 horas-aula a partir de
21/07/2022, ou seja, a maior parte do més, o docente possuia 20 horas-aula, sendo essa

carga horaria considerada para o més de julho/2022.
Exemplo 4

e 25,5 horas-aula de 01/10/2021 a 30/09/2022;
e noperiodode 01/02/2022 a 30/09/2022, afasta-se de todas as aulas da Etec para

exercer a funcao de Orientador Educacional em outra Etec com 32,0 HAE.

2022 Toulizageas
Out Naw Dez Jan. Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Ser Meses Total Média

255 255 55 255 12 12 32 12 32 12 32 2 12 358,00 2983

[ |
T
Como o docente afasta-se de todas as aulas, considera-se a quantidade de HAE que exerce.

Total de Aulas Toral de Meses Média Semanal Semanas do Ano Aulas Torais /Ana Fehas

Pontos 44

158,00 1 - 2882 x 52 - 155132 ] 100,00 140,00

@ salvar grupo 4 e voltar & pontuagio

Lembre-se: O docente afastado de todas as aulas para exercer atividades técnico-
pedagoégicas administrativas em outra Etec ou na Administracdo Central do CEETEPS, devera

inserir, no SIG-URH, atestado comprobatério de assiduidade.

3.7.2 Grupo 4 / Fator B - Frequéncia em reunides

No Fator B, sera considerado a participacdao dos professores em reunides previstas em
Calendario Escolar. Portanto, sera indicada quantas reunioes ocorreram na Etec, em

conformidade com o Calendario Escolar, e quantas o docente participou.

A8 Reunides realizadas 5 &+ N° de Comparecimentos 4 & Pontos obtidos 16
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Nos termos do § 3° do artigo 45 da Portaria Cetec n® 1263/2015, as auséncias devidamente
justificadas, mediante apresentacdo de documentacao comprobatoria, nao serao
computadas para fins de apuracao da frequéncia do docente. Considerando o alcance do
termo “computar”, entende-se que tais auséncias devem ser excluidas da base de calculo,
nao sendo consideradas nem como presenca nem como falta, de modo a evitar distor¢coes

na apuracgao da participacao.

Em complemento, conforme entendimento da Procuradoria Juridica deste CEETEPS (Parecer
n® 329/2012-PJ e Informacao n° 86/2013-PJ), as auséncias em reunides pedagdgicas,
gquando motivadas por forca maior ou conflito de agenda devidamente comprovado como,
por exemplo, a participagao em convocacao de outra Unidade de Ensino nao ensejam

desconto financeiro.

3.7.3 Grupo 4 / Fator C - Cumprimento de prazos

No Fator C, sera considerado o cumprimento de prazos na entrega de documentos
solicitados por autoridade superior e aqueles previstos no Calendario Escolar, desde que

tenham sido divulgados por escrito para todos os docentes da Etec.

Cumprimento de Prazos.

B Documentos Solicitados 5 8 N° de documentos ndo entregues 4 7 Pontos oblidos 4 Ce=o

3.7.4 Grupo 4 / Fator D - Cumprimento de horario (pontualidade)

No Fator D, sera considerado a pontualidade na entrada das aulas e reunidées, bem como a
permanéncia durante todo o horario previsto de trabalho. Considerar para tanto, a

quantidade de ocorréncia do atraso.

m Cumprimento de horério (pontualidade)

@ Namero de Atrasos = 8 = Pontos obtidos ~ 19.69 B Salvar

Grupo 4, Fatores B, C e D - Exemplo
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e participou de 6 das 8 reunides previstas em Calendario Escolar, contudo, apresentou
justificativas, as quais foram deferidas pela Superintendéncia da Etec;
e entregou com atraso 3 (trés) dos 10 documentos previstos;

e atrasou 5 vezes no periodo avaliado.

[ e —

2+ Reunides realizadas | § & N° de Comparedimentos 5 £ Pomtos obiidos | 20 =

Apo6s o langcamento das informacoes dos Fatores B, C e D, também devem ser sincronizados

os dados.

I & Sincronizar estes dados as pontuagbes de “Aqui estardo descritas as titulacdes cadastradas para o docente”. I

Apobs a realizacao dos registros, as informacoes devem ser salvas.

3.7.4 Grupo 4 / Fator E - Bonus

Em conformidade com a Portaria Cetec 2.186/2021, as Etecs deverao abster-se de
considerar as faltas médicas justificadas como auséncia para fins de concessdo da
bonificagao de pontuacao prevista no artigo 48 da Portaria CETEC n°® 1.263/2017. Sendo
assim, as informacoes desse fator serdao alimentadas em conformidade com o langcamento

realizado no Grupo 4, Fator A.

3.8 Pedido revisional e recursal de Pontuacao Docente

De acordo com o artigo 4° da Portaria Cetec 1263/2017, nos termos do artigo 8° da
Deliberacao Ceeteps 23/2015, o docente que nao concordar com sua Atribuicao de Aulas,

tera 3 dias Uteis para solicitar pedido revisional a Superintendéncia da Etec.

0 pedido revisional podera ser entregue pelo docente, fisicamente na Etec ou por meio

eletrénico (e-mail institucional da Etec).

0 prazo comeca a contar no primeiro dia Util apds a publicacao da lista de pontuacao

docente.
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Ao receber o pedido revisional, a comissdo de pontuacdo docente, tera trés dias (teis, para
emitir parecer sobre a questdo e submeté-lo a apreciacdo do Superintendente de Escola

Técnica.

O Superintendente de Escola Técnica tera trés dias Uteis contados do recebimento do
parecer, para decidir sobre a procedéncia ou nao do inconformismo, participando a decisao

por escrito ao docente.

Da decisao do Superintendente de Escola Técnica cabera recurso para a Unidade do Ensino

Médio e Técnico (Cetec) no prazo de trés dias Uteis, contados da ciéncia do professor.

Considerando o Decreto n° 674.641/2023, o recurso de Pontuagdo Docente devera ser
encaminhado a Cetec, por meio do Sistema Eletronico de Informacdes do Estado de Sao
Paulo - SEI/SP. Para tanto, devera:

a) Providenciar abertura de expediente de atendimento, o qual deverd conter

obrigatoriamente:

e 0 pedido revisional do docente;

e 0 parecer da Comissao de Pontuacao Docente em relagao ao pedido revisional do
docente;

e o deferimento da Superintendéncia da Etec quanto a manifestagdo da Comissao de
Pontuacao Docente em relagao ao pedido revisional do docente;

e 0 pedido de recurso do docente;

e alista de Classificacao Docente da Etec;

e demais documentos que entender necessarios para analise da Cetec.

b) Tramitar o expediente para CPS-PRES-CGETEC-CSE-DGSTADM.
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