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SEJA BEM VINDO,

Este Manual de Integracdo tem como objetivo integrar o servidor Docente no
ambito do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica Paula Souza, Etec Sdo Mateus
por meio de informacbes essenciais e relativas a vida funcional — direitos, deveres,
responsabilidades, proibicdes e penalidades, procurando esclarecer situacfes legais

em gue esteja envolvido.

Trata-se de uma compilagéo de dispositivos legais para orientagédo do servidor,
com a finalidade de abordar situagdes comuns a todos, oferecendo instrumentos
facilitadores de desempenho no trabalho pela orientagdo de procedimentos comuns ao
professor, tendo como Bibliografia — Regimento Comum das ETEC’s; Proposta de
Curriculo por Competéncias; Portarias: Coordenacdo de Curso, Coordenador
responsavel pela Orientacdo Educacional e Coordenagdo Pedagogica;, Conselho
Estadual de Educacédo de S&o Paulo e outros dispositivos legais atrelados a Educacéo

Nacional.

Ocorrendo duvidas quanto ao contido no presente Manual deve o servidor,
procurar as Coordenacbes de Curso, Coordenacdo PedagoOgica, Secretaria

Académica, Diretoria de Servigos e Direcdo da Unidade de Ensino.

Solicitamos também a leitura do Regimento Comum das Etec’s, Plano Escolar,

SAl — Sistema de Avaliacéo Institucional e Observatorio Escolar;

Prof® Roberto Alexandre Urtado

Diretor de Escola
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Centro Paula Souza - CPS
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O Centro Paula Souza recebeu esta denominacdo em 10 de abril de 1971, trata-se de
uma autarquia do Governo do Estado de S&o Paulo, vinculada a Secretaria de
Desenvolvimento Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagao (SDECTI).

A instituicdo administra 219 Escolas Técnicas Estaduais (Etecs) e 66 Faculdades de
Tecnologia (Fatecs), reunindo mais de 283 mil alunos em cursos técnicos de nivel
médio e superiores tecnoldgicos, em mais de 300 municipios. Esta sediado em um
moderno prédio localizado na Rua dos Andradas, 140 - Santa Efigénia — Sdo Paulo —
Capital.

As ETECS atendem 208 mil estudantes nos Ensinos Técnico e Médio (integrados,
seriados ou modulares), com 137 cursos para os setores industrial, agropecuario e de
servigos, incluindo habilitagbes na modalidade semipresencial, educacéo de jovens e
adultos (EJA) e especializacao técnica.

J& nas Fatecs, mais de 75 mil alunos estdo matriculados em 72 cursos de graduacgao
tecnolégica, em diversas areas. Além da graduacdo, sdo oferecidos cursos de pés-

graduacdo, atualizacao tecnolégica e extensao.
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Missao

Promover a educacéo profissional publica dentro de referenciais de exceléncia,

visando ao atendimento das demandas sociais e do mundo do trabalho.

Visao

Consolidar-se como centro de exceléncia e estimulo ao desenvolvimento humano e

tecnoldgico, adaptado as necessidades da sociedade.

Objetivos estratégicos
a) Atender/Antecipar-se as demandas sociais e do mercado de trabalho;
b) Obter a satisfacdo dos publicos que se relacionam com o Centro Paula Souza;

c) Aperfeicoar continuamente os processos de planejamento, gestéo e as atividades

operacionais/ administrativas;

d) Alcangar e manter o grau de exceléncia diante do mercado em seus processos de

ensino e aprendizagem;

e) Estimular e consolidar parcerias (internas e externas), sinergias e a inovagao

tecnoldgica;
f) Reconfigurar a infraestrutura e intensificar a utilizagéo de recursos tecnologicos;

g) Promover a adequacgéo, o reconhecimento e o desenvolvimento permanente do

capital humano;
h) Incentivar a transparéncia e o compartilhamento de informagdes e conhecimentos;

i) Assegurar a sustentabilidade financeira da instituigao.
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Diretrizes estratégicas

a) Exceléncia em educacdo humana e tecnolédgica: alcancar e manter o grau de
exceléncia em seus processos de ensino e aprendizagem focados na aplicacdo da
tecnologia, criatividade e no desenvolvimento de competéncias humanas e

organizacionais;

b) Satisfacdo dos publicos (interno e externo): compreender as necessidades dos

publicos interno e externo com objetivo de atender as suas expectativas;

c) Valorizagéo do capital humano: assegurar a valorizacdo dos servidores do Centro
Paula Souza por meio de a¢bes que estimulem a prética inovadora;

d) Alto desempenho e melhoria permanente: garantir processos permanentes de
autocritica institucional que viabilizem a melhoria continua das atividades do Centro

Paula Souza com o objetivo de alcancgar resultados e metas;

e) Parcerias, sinergias e inovacdo tecnologica: estimular a busca de interesses
comuns nas iniciativas publica e privada, para o aprimoramento do conhecimento, da
formagdao profissional e da gestdo administrativa, de modo a prover a sustentabilidade

da instituicao;

f) Transparéncia: compartilhar de forma sistémica informacdes de interesse dos

publicos interno e externo.
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A Escola Técnica Estadual Sdo Mateus foi criada pelo Decreto N° 55.314, DE 5 DE JANEIRO DE 2010.
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ESCOLA TECNICA ESTADUAL SAO MATEUS

Caracterizacao da Unidade de Ensino:
Caodigo: 227
Unidade: Escola Técnica Estadual Sdo Mateus

Endereco: Rua Soledade de Minas, 87 — Jd. S&o Cristovao — Séo Paulo. CEP
03930-070.

Site: www.etecsaomateus.com.br

Etec

Sao Mateus
Sao Paulo
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Constituicdo da equipe Multidisciplinar

Diretor

Roberto Alexandre Urtado

Diretor de Servico - Area Administrativa

Jandira da Cruz Souza

Diretor de Servico - Area Académica

Jonatas Eduardo

Assistente Técnico Administrativo

Wladimir Pasquarelli

Coordenador Pedagdgico

Cibelle Cardoso Messias

Orientagdo Educacional

Margarete Moreno Grigalevicius

Auxiliar Docente

Gabriel Araujo Vieira
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Modalidades de Ensino oferecidos pela ETEC S&o Mateus

~ Ensino Técnico em Administragao.
Gestao T . ) -
Ensino Técnico em Administracao integrado ao Ensino Médio.

Industria Ensino Técnico em Eletronica.
Informagao e Ensino Técnico em Informatica para Internet integrada ao Ensino
Comunicagao Médio.

Saude, Nutrigdo e Ensino Técnico em Nutri¢do e Dietética.
Dietética Ensino Técnico em Nutricdo e Dietética Integrado ao Ensino Médio.
Ensino Técnico em Seguranca do Trabalho.
Seguranca . . . . .
Ensino Técnico em Segurancga do Trabalho integrado ao Ensino Médio.

Ensino Técnico em Administragcdo — Prof® Coordenador Adriano Natal Gomes - Forma
profissionais que atuam com visdo sistémica da organizacdo, reconhecem e definem
problemas, equaciona solucdes, pensa estrategicamente, introduz modificagbes no processo
produtivo, atua preventivamente, transferi e generaliza conhecimentos e exerce, em diferentes
graus de complexidade, o processo da tomada de deciséo; Refleti e atua criticamente sobre a
esfera da produgédo, compreendendo sua posi¢cdo e funcdo na estrutura produtiva sob seu

controle e gerenciamento; Dura¢do do Curso: Il médulos.

Eixo Tecnoldgico: GESTAO E NEGOCIOS Mercado de trabalho: instituicdes publicas, privadas

e do terceiro setor.
Periodo: Noite

Ensino Técnico em Nutricdo e Dietética — Prof2 Coordenadora Luzia Rosana de Toledo
Kulcsar: - Forma profissionais que acompanham e orientam as atividades de controle de
qualidade higiénico - sanitarias e seguranca do trabalho, todo o processo de producdo de
refeicdes e alimentos, acompanha e orienta os procedimentos culinarios de preparo das
refeicdes e alimentos, bem como, o porcionamento, transporte e distribuicdo das refeicdes.
Realiza ainda pesagem de pacientes e aplica outras técnicas de mensuracdo de dados
corporais para avaliacdo nutricional, participa de programas de educacdo alimentar. Duragéo

do Curso: Il médulos.

Ensino Técnico em Seguranca do Trabalho — Prof2 Coordenadora Ana Céassia Sanches

Vilela:

- Formas profissionais que analisam tecnicamente as condicBes ambientais de trabalho
mensuram os impactos econdmicos e desenvolvem sistema de gestéo, participam de reforma e

elaboracdo de normas regulamentadoras. Planeja a politica de seguranga do trabalho.
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Diagnostica condicGes da area. Compara a situacéo atual da legislacéo. Durac&o do Curso: IlI

modulos.

Ensino Técnico em Eletrénica - Prof® Coordenadora Luciana Pereira - O profissional
executa a instalacdo e a manutencdo de equipamentos e sistemas eletrbnicos. Realiza
medicbes e testes com equipamentos eletrbnicos, executa procedimentos na gestdo da

producédo de equipamentos eletrénicos. Durac&o do Curso: IV mdédulos.

Ensino Técnico em Administragdo Integrado ao Ensino Médio-Coordenadores: Prof2,
Luciana Pereira e Prof® Adriano Natal Gomes. - O discente do curso técnico em
administragdo integrado ao Ensino Médio articula os conhecimentos previstos nos Parametros
Curriculares Nacionais e estrutura seu conhecimento técnico atrelado a uma postura ética na
execucdo da rotina administrativa, na elaboracdo do planejamento da producdo e materiais,
recursos humanos, financeiros e mercadoldgicos. Realiza atividades de controles e auxilia nos
processos de direcdo utilizando ferramentas da informética basica. Fomenta ideias e praticas
empreendedoras. Desempenha suas atividades observando as normas de segurancga, salde e

higiene do trabalho, bem como as de preservagédo ambiental. Duragéo do Curso: 3 anos

Eixo Tecnoldgico: GESTAO E NEGOCIOS Mercado de trabalho: instituicbes publicas, privadas

e do terceiro setor. Periodo: Integral.

Ensino Informatica para Internet — Integrado ao Ensino Médio Coordenadores: Prof2.
Luciana Pereira / Prof®. José Roberto Lima — O discente do curso técnico em Informética
para Internet integrado ao ensino médio articula os conhecimentos previstos nos Parametros
Curriculares Nacionais e estrutura seu conhecimento técnico no desenvolvimento de
programas de computador para Internet seguindo as especificagdes e paradigmas da logica e
das linguagens de programacdo. Interpreta e utiliza cédigos de linguagem cientifica e
matematica pertinentes a diversos contextos e situa¢des; identifica e usa fontes e documentos
especificos para a obtencdo das informacdes desejadas. Utiliza ferramentas de
desenvolvimento de sistemas para construir solu¢gdes que auxiliam no processo de criacdo de
interfaces e aplicativos empregados no comércio e marketing eletrénicos preocupando-se com
a eficiéncia e qualidade de seus registros e com as formas e conteddos de suas comunicagoes,
reconhecendo e respeitando os limites éticos e morais que devem ser considerados na
conducédo do desenvolvimento cientifico e tecnolégico. Desenvolve e realiza a manutencao de
sites e portais na Internet e Intranet selecionando estilos e formas de comunicar-se ou
expressar-se adequados a cada situacdo. Utiliza categorias e procedimentos préprios do
discurso cientifico, artistico e digital ao organizar conhecimentos e articula-los, partilhando

saberes e responsabilidades com autonomia e criatividade. Duracdo do Curso: 3 anos.

Atualizacdo fev/2017



Manual de integra¢do docente — ETEC Sdo Mateus

Eixo Tecnoldgico: INFORMACAO E COMUNICACAO Mercado de trabalho: instituicdes
publicas, privadas e do terceiro setor que demandem da Internet para desenvolvimento de

servicos de suporte publicitario, comerciais e/ou administrativos. Periodo: Integral.

Ensino Técico em Nutricdo e Dietética Integrado ao Ensino Médio - Coordenadoras:

Profa. Luciana Pereira / Prof2. Luzia Rosana de Toledo Kulcsar:

O discente do curso Técnico em Nutricdo e Dietética integrado ao Ensino Médio articula os
conhecimentos previstos nos Parametros Curriculares Nacionais e estrutura seu conhecimento
técnico no acompanhamento e orientacao das atividades de controle de qualidade, higiénico-
sanitarias e seguranca no trabalho, em todo o processo de producéo de refeicdes e alimentos.
Acompanha e orienta os procedimentos culinarios de preparo de refeicdes e alimentos.
Coordena a execugédo das atividades de posicionamento, transporte e distribuicao de refei¢cdes.
Pode estruturar e gerenciar servigos de atendimento ao consumidor de industrias de alimentos
e ministrar cursos. Define padrbes de procedimentos, elabora Manual de Boas Préaticas em
Unidades de Alimentacdo e Nutricio (UAN) e implanta sistemas de qualidade. Realiza,
também, a pesagem de pacientes e aplica outras técnicas de mensuracao de dados corporais
para subsidiar a avaliagdo nutricional; avalia as dietas de rotina com a prescricdo dietética
indicada pelo nutricionista. Participa de programas de educacédo alimentar. Duragédo do Curso:

3 anos

Eixo Tecnoldgico: AMBIENTE E SAUDE Mercado de trabalho: restaurantes, hotéis, creches,
escolas, supermercados, hospitais, clinicas, asilos, Unidades Basicas de Saude, industria de

alimentos. Periodo: Integral.

Ensino Técnico em Seguranca do Trabalho Integrado ao Ensino Médio Coordenadoras:
Profa. Luciana Pereira / Prof®. Ana Cassia Sanches Vilela - O discente do curso Técnico em
Seguranc¢a do Trabalho integrado ao Ensino Médio articula os conhecimentos previstos nos
Parametros Curriculares Nacionais e estrutura seu conhecimento técnico atuando em ac¢des
preventivas nos processos produtivos com auxilio de métodos e técnicas de identificaco,
avaliacdo e medidas de controle de riscos ambientais, de acordo com a Legislacéo Brasileira,
Normas Regulamentadoras e principios de Higiene, Saude e Seguranga do Trabalho.
Desenvolve ac¢des educativas na area de Saude e Seguranga do Trabalho. Seleciona, controla,
orienta e fiscaliza o uso de EPI e EPC. Coleta e organiza informacdes de salde e de
seguranca no trabalho. Avalia e executa diversos programas de prevenc¢do em SST, inclusive
PPRA (Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais). Investiga, analisa acidentes e

recomenda medidas de prevencao e controle. Duragdo do Curso: 3 anos

Eixo Tecnoldgico: SEGURANCA Mercado de trabalho: empresas publicas e privadas, como
indUstrias, hospitais, empresas comerciais, mineradoras, de construcdo civil e area rural.

Periodo: Integral.
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Coordenacgbes de Cursos Ensino Técnico Modular

Curso

Administracao

Coordenador
Adriano Natal Gomes

Eletronica

Luciana Pereira de Souza

Nutricdo e Dietética

Luzia Rosana de Toledo Kulcsar

Seguranca do Trabalho

Ana Cassia Sanches Vilela

Coordenac@es de Cursos Ensino Técnico integrado ao Médio

Curso
ETIM Administragdo

Coordenador
Adriano Natal Gomes

ETIM Informatica para Internet

José Roberto Lima

Nutricao e Dietética

Luzia Rosana de Toledo Kulcsar

Segurancga do Trabalho

Ana Cassia Sanches Vilela

Base Nacional Comum

Luciana Pereira de Souza

InstituicBes auxiliares

APM

Associacao de Pais e Mestres é uma
instituicao auxiliar da Escola, criada com a
finalidade de colaborar no aprimoramento
do processo educacional, na assisténcia ao

escolar e na integragao familia-escola-
comunidade. A APM é uma associagao civil
de natureza social e educativa, sem carater
politico, racial ou religioso e sem finalidades
lucrativas.

Conselho de Escola

O Conselho de Escola é presidido pelo Diretor da
Escola e tera um total minimo de 20 (vinte) e
maximo de 40 (quarenta) componentes.

O numero de componentes é fixado
proporcionalmente ao numero de classes da
unidade escolar e a escola tem autonomia para
estabelecer esta proporcionalidade. Dentro do
numero de membros estabelecido pela Unidade
Escolar, a composi¢ao do Conselho de Escola segue
as seguintes porcentagens: 40% de docentes;
5% de especialistas de educagao, excetuando-se o
Diretor de Escola;

5% dos demais funcionarios;
25% de pais de alunos;
25% de alunos.
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Estrutura Fisica ETEC de Sao Mateus

As instalacbes

A ETEC Sédo Mateus possui cerca de 8.000 m2 de terreno e proximo de 5.000 m2 de area construida em
quatro pavimentos, onde sédo distribuidos as salas de uso administrativo, as salas de aulas (um total de
12), os laboratérios (um total de 9), além de cantina, estacionamento, biblioteca, refeitério, sanitarios

(inclusive com acessibilidade) quadra de esportes e uma area de convivéncia no patio externo.

LABORATORIO DE REDES

12 ANDAR

—

LABORATORIO CORREDOR
ELETROMICA - 1

SALA DEAULA -02

LABORATORIO DE

PALADEAUIA-OL SALABEAULA - 02 ciEncia 12 ETIM - SEGURANCA
12 ETIM - NUTRICAO . o
; 2 ETIM - ADM 1 ETIM - INFONET 12 SEGURANCA - NOITE
12 ELETROMICA - NOITE 1 o Aul
12 ADM - NOITE 12 NUTRICAD - NOITE

BIBLIOTECA

ALMOXARIFADD LABORATGRIO DE
ELETROMICA - 02

28 ANDAR

LABORATORIO DE

INFORMATICA - 01 CORREDOR

I
3 SALA DEAULA-04

roRMANCA-o e NTRCED 22 ETIM - SEGURANCA
INFORMATICA - 02 INFORMATICA - 03 NUTRICAD 4

22 SEGURANCA - NOITE

SALA DEAULA-05

22 ETIM - NUTRICAOD

22 NUTRIGAO - NOITE
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SALA DEAULA-03

32 ANDAR 32 ETIM - SEGURANCA TRABALHO

3% SEGURANCA TRABALHO - NOITE

—

SALA DEAULA-DE

CORREDOR

- SALA DEAULA-10
SALA DE AULA - 07 SALA DEAULA - 08 AUDITORIO

3% ETIM - NUTRIGAD
22 ETIM - INFOMET

32 ETIM - INFONET 32 ETIM - ADM

g i .
3% NUTRICAO NOITE 32 ELETROMICA - NOITE 3% ADM - NOITE

SALADEAULA-11

22 ETIM - ADIM

22 ADM - NOITE
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Principios pedagdégicos

O projeto politico-pedagoégico estd fundamentado nos principios que norteiam a escola
democratica, publica e gratuita, sendo assim compromete-se em garantir a legitimidade da
igualdade de condi¢Bes para acesso e permanéncia na escola, sendo este assegurado pelo
processo de vestibulinho que assegura através da democracia o ponto de partida igualitario de
todos os ingressantes na unidade escolar, para isto faz-se a leitura de politicas publicas que

oferecem percentual de inclusdo a alunos cotistas.

Um principio norteador de grande relevancia fundamenta uma escola de qualidade a todos os
discentes, qualidade estd que se aplica a uma dimenséo formal e politica como condi¢ao
imprescindivel da participagdo e integracdo de todos, nesta perspectiva a qualidade sera a

articuladora dos instrumentos e gerador das competéncias dos meios.

A Gestdo democrética por si s6 € um principio por consagrar-se na Constituicdo vigente,
combate as questdes de exclusdo e da ndo permanéncia dos alunos na sala de aula, o que
num contexto temporal pode ocasionar uma marginalizacdo das classes menos abastadas, o
que poderia em longo prazo projetar exploragdo e opressdo. A gestdo democratica estimula a
autonomia e inclui, necessariamente, a ampla participacdo dos representantes dos diferentes
segmentos da escola nas decisGes/acbes administrativo-pedagogicas ali desenvolvidas, por

assegurar transparéncia nas decisdes.

A consideracdo sobre liberdade e autonomia, gerenciados também pela sua acepcao
constitucional, atrela-se ao principio norteador e conceitual da prépria estrutura pedagogica e

na sua relagdo com um contexto social mais amplo.

A valorizacdo do docente, da legitimacdo do discurso do projeto politico pedagdgico e a
qualidade da oferta de ensino subsidiam um direcionar qualitativa da formacéo de cidadaos
ativos na gestdo socioecondmica e cultural, além da inseri-los no mercado de trabalho. A
valorizagdo aqui atrela se também a necessidade constante de melhoria da qualidade de
formagdo docente, de forma continua, garantindo-lhe o direito ao aperfeicoamento profissional

permanente.

Sendo assim os principios aqui descritos corroboram para a institucionalizagdo de um projeto

politico pedagoégico que atende as especificidades da unidade escolar.
Valores

A Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (LDB) reconhece a importancia dos valores
na educacéo escolar, apresenta como fim a formagéo do cidaddo. O parametro curricular
nacionais reconhece a importancia do ensino e a aprendizagem dos valores na educagéo

escolar, da solidariedade humana e na sua qualificacéo profissional.
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A educacao em valores esta presente em todas as disciplinas do curriculo escolar. Para
educar em valores, é necessario que o professor organize seu plano de ensino em atividades
reflexivas e conceituais sobre temas transversais. E dessa forma articular o valor necessario

nas habilitacdes a que o discente esta inserido.

Ensino Aprendizagem

Segundo Paulo Freire, ndo existe ensino sem aprendizagem. Consideraremos entdo o

processo de Ensino — aprendizagem como um intercAmbio constante e articulado pela troca de

experiéncias conscientes de trajetérias em toda a complexidade dos contelidos Unicos.

Avaliagdo por competéncias

No universo das avaliagbes, o docente compromissado com o desenvolvimento das
competéncias e habilidade encontra-se por vezes em um labirinto na institucionalizacdo do
meétodo avaliativo, ora projetado pelo perfil comparativo com outras redes de ensino, ora pela
estruturacdo de aulas com fundamentacdes metodolédgicas diferenciadas, sendo assim faz
necessério viabilizar o entendimento da Avaliagdo das competéncias e fomentd-la € um

compromisso da unidade escolar.

Considerando a avaliagdo por competéncias um processo de compilacdo de evidencias de
desempenho e conhecimentos de um individuo em relagdo a competéncias profissionais
requeridas pelos planos de cursos e orientadas pelas normas definidas nas habilitagcbes
oferecidas, fornecendo parédmetros de referéncia e de comparagédo para avaliar o que o aluno é
capaz de realizar, orientamos 0 método de aprendizagem focados no desenvolvimento habil e
na estruturacdo qualitativa da aprendizagem dentro deste método ressaltando que o método

deve ser de dominio de toda comunidade escolar.

Matrizes Curriculares

A matriz curricular dos cursos técnicos e integrados é organizada de forma a contemplar todas
as competéncias e habilidades necessérias para a formagéo do técnico-cidadao, organizadas

para auxiliar nas alterndncias do mundo contemporaneo.

A matriz do Ensino Técnico Integrado estd, ainda, pautada nos pilares da educagédo de acordo

com os Parametros Curriculares Nacionais:
Saber-conhecer;

Saber-fazer;
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Saber-ser;

Saber-conviver;

O aluno do Ensino Médio integrado ao concluir o curso devera:

1. Dominar Linguagens — dominar basicamente a norma culta da lingua portuguesa e saber

usar as diferentes linguagens para se expressar e se comunicar;

2. Compreender Fendbmenos — construir e aplicar conceitos das diferentes areas do

conhecimento de modo a investigar e compreender a realidade;

3. Resolugdo de Problemas - selecionar, organizar, relacionar e interpretar dados e
informacdes, trabalhando-os de forma contextualizada para enfrentar situagfes-problema e

tomar decisoes;

4. Construir Argumentos — organizar informa¢des e conhecimentos disponiveis de forma a

argumentar consistentemente;

5. Elaborar Propostas — recorrer a conhecimentos desenvolvidos para elaborar propostas de

intervencao solidaria na realidade.

Instrumentos de Gestéo e Avaliacdo da ETEC

Indicadores educacionais

Um indicador é uma medida estatistica que traduz quantitativamente conceitos relacionados a
qualidade e ao desenvolvimento de determinado aspecto da realidade que se pretende
explorar. Os indicadores educacionais sdo construidos para atribuir um valor estatistico a
qualidade do ensino de uma escola ou rede, atendo-se ndo somente ao desempenho dos
alunos, mas também a outros contextos como, por exemplo, o econémico e/ou social nos
quais a escola esta inserida. Tais ferramentas sdo Uteis principalmente para o monitoramento
dos aspectos educacionais, considerando o acesso, a permanéncia e a qualidade da
aprendizagem de todos os alunos. Os indicadores educacionais, dessa forma, auxiliam a
unidade escolar na construcdo do Plano Plurianual de Gestdo, e também a instituicdo na
criagdo de politicas publicas voltadas para a melhoria da qualidade da educagdo e dos servigos

educacionais oferecidos a sociedade.
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Indicadores oficiais

SAl - Sistema de Avaliacdo Institucional - criado pelo Centro Paula Souza, avalia todas as ETECS
e as FATECS, anualmente. Por meio de mecanismos que coletam informacdes entre a
comunidade académica, pais de alunos e egressos, o SAl avalia os processos de funcionamento
das escolas, seus resultados e impactos na realidade social onde a instituicdo se insere. Desde
1996 o Centro Paula Souza preocupa-se em saber se os técnicos e tecndlogos que forma estdo
trabalhando, se estdo com dificuldades no desempenho profissional e se obtiveram melhorias
pessoais e profissionais. As respostas a essas indaga¢des permitem perceber se o ensino
oferecido contribuiu para integrar o egresso como cidadao e profissional aos setores em que
atua e as necessidades do mercado. Auxiliam também a aprimorar o perfil dos técnicos e
tecndlogos para estar sempre em alinhamento com as exigéncias e mudancas do mercado de

trabalho.

Observatorio Escolar — criado em 1998, desenvolve-se de forma diferenciada, com estreita
relacdo com a questdo da autonomia da gestdo e da qualidade. Como um sistema de auto-
avaliacdo é o promotor da melhoria continua e, com a evolucdo de sua metodologia, veio
conferir consisténcia a tematica da avaliacdo de praticas de gestdo escolar. O Observatério
Escolar enquanto programa envolve as praticas de gestdo escolar, nas dimensdes pedagdgica,
politica e administrativa, tendo por finalidade promover a organizagdo, a mobilizagdo e a
articulagdo das agdes e recursos inerentes aos processos socio-educacionais desenvolvidos em

todas as Etecs.

Banco de Dados Cetec - Unidade de Ensino Médio e Técnico do Centro Paula Souza - coloca a
disposicdo de todos os usuarios da web, dados e informacgdes referentes as Escolas Técnicas
Estaduais (Etecs) e Classes Descentralizadas (frutos de parcerias com prefeituras e Secretaria
do Estado da Educacdo), com o objetivo de oferecer um mapeamento completo de suas
Unidades de Ensino no Estado de Sdo Paulo. Os dados sdo referentes ao processo de sele¢do
(Vestibulinho) e as matriculas iniciais e estdo organizados por periodos semestrais. O Banco de
Dados da Cetec é mais uma ferramenta utilizada para dar conhecimento do trabalho e dos
resultados obtidos pelo Centro Paula Souza, a maior rede publica de ensino profissional do

Estado de Sdo Paulo e também uma das maiores redes publicas do Brasil e da América do Sul.

GDAE- Gestdo Dindmica de Administragdo Escolar - € um portal da Secretaria de Educacdo do
Estado de S3ao Paulo. Possui um sistema integrado que possibilita a todas as Escolas do Estado
publicarem eletronicamente os alunos concluintes do Ensino Médio e Técnico e obterem assim

o numero de visto-confere, que garante autenticidade ao diploma, certificado e/ou histérico
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expedido pelas secretarias. E uma atividade essencial para que os alunos obtenham sua
documentacdo escolar regularizada e correta. Para ser publicado o aluno precisa ser incluido
no sistema pelo Diretor de servico académico, ratificado pelo Diretor da unidade, validado pela
Supervisao Escolar — Gestdao de Vida Escolar - e, finalmente, publicado pelo dirigente de

ensino, no caso, o Coordenador da Cetec. 10

ENEM - O Exame Nacional do Ensino Médio - é uma prova criada em 1998 pelo Ministério da
Educacdo (MEC) do Brasil. O Enem vinha sendo utilizado como ferramenta para avaliar a
qualidade geral do Ensino Médio no pais, mas, recentemente, o Enem comecou a ser utilizado
como exame de acesso ao Ensino Superior em universidades publicas brasileiras através do
SISU (Sistema de Selecdo Unificada). A prova também é feita por pessoas com interesse em
ganhar pontos para o ProUni (Programa Universidade para Todos) e, a partir de 2009, além de
servir como certificagdo de conclusdao do Ensino Médio em cursos de Educagdo de Jovens e
Adultos (EJA), antigo supletivo, substituiu o Exame Nacional para Certificagdo de Competéncias

de Jovens e Adultos (Enceja).

SARESP — O Sistema de Avaliacdo do Rendimento Escolar do Estado de Sdo Paulo - é uma
avaliacdo de multipla escolha, aplicada pela Secretaria da Educacdo do Estado de Sdo Paulo
para alunos da rede estadual de ensino que estdo na 22, 42, 62 e 82 série (39, 59, 79, e 92 ano)
do Ensino Fundamental, e 32 ano do Ensino Médio. Geralmente, é aplicado no final de cada
ano letivo. Além dos alunos responderem as questGes relativas a lingua portuguesa,
matematica e ciéncias humanas (Geografia e Histéria), eles também devem preencher um
questionario com as informagdes sobre as suas caracteristicas pessoais, sdcio-econdmicas,
culturais e situagdo escolar. Além disso, os professores, os coordenadores e os diretores
também sdo solicitados a fornecer dados relacionados ao processo de aprendizagem do aluno,
a gestdo da escola e a implantagdo de propostas pedagdgicas. Esta avaliagdo também fornece

dados ao IDESP, indice consultado para distribuicdo de bénus aos professores.

Demandas do Vestibulinho — S3o os dados semestrais/anuais do nimero de candidatos/vaga
em cada curso oferecido, importantes para que a equipe de gestdo analise a oferta do curso
semestralmente, anualmente, ou até a finalizagdo de algum curso. Pode gerar também a
proposta de ofertar novo curso, a partir sempre de uma pesquisa de campo, que demonstre a
demanda do mercado de trabalho regional. Este estudo também serd um importante e
fundamental indicador elaborado pela equipe de gestdo, que posteriormente fard a proposta

para tomada de decisdao em reunido do Conselho de Escola.
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Indicadores diversos Sdo todos aqueles que constituem um elemento gerador de dados,
podendo ser estabelecidos de acordo com a necessidade e interesse do estudo. Neste aspecto
a equipe de gestao tem autonomia para, além dos indicadores oficiais, estabelecer os critérios
necessarios na escolha do indicador especifico e necessario para a construcdo da pesquisa, o
levantamento e a andlise dos dados. Cabe ressaltar que, para tanto, é necessario conhecer um
pouco mais sobre pesquisas e avaliacdo de indicadores. A andlise dos resultados poderd
fundamentar o planejamento das a¢Ges, replanejamento de procedimentos e iniciativas tais
como promover capacitacdes, estudos de grupo, projetos-piloto e outros, que tenham como

foco a melhoria da qualidade do ensino-aprendizagem da unidade escolar.

Atendimento as metas do PPG - de acordo com o disposto no Capitulo Il do Regimento
Comum das Escolas Técnicas do Centro Paula Souza, o Plano Plurianual de Gestdo - PPG
apresenta a proposta de trabalho da Etec. Conta como eixo norteador, com o Projeto Politico
Pedagdgico — PPP, no qual sdo explicitados os valores, as crencas e os principios pedagogicos
da escola. A concepcdo coletiva dos projetos a ser desenvolvida parte necessariamente do
PPP, dos objetivos e das metas estabelecidos por meio da analise dos contextos interno e
externo, facilitando a organizacdo das situacdes-problema em prioridades. O Plano Plurianual
de Gestdo tem uma vigéncia de cinco anos, com replanejamento, no minimo anual. Esta
atualizacdo, que possibilita a inclusdo de novos projetos, garante o horizonte permanente de

cinco anos.

Absenteismo Docente — o estudo do numero de faltas dos professores e dos motivos que o
determinam, com o objetivo de estabelecer possiveis estratégias de gestdo, também traz a
possibilidade de relagdo com os indices de progressdes parciais, reten¢des e até evasdo. O

Anexo IV pode fornecer dados para este estudo.

Ouvidoria — o nimero de protocolos e o conteldo das ouvidorias podem constituir elementos
importantes para melhoria do fluxo das informacdes, a transparéncia da gestdo escolar tanto
guanto dos procedimentos operacionais administrativos e pedagdgicos. Colocar-se no lugar do
aluno/ professor é um bom exercicio para garantir a qualidade educacional da escola. A
unidade escolar tem autonomia para levantar os indicadores que mais atendam suas
necessidades de estudos, possibilitando estabelecer metas e projetos de melhoria da
prestacdo de servigcos. Poderdo também ser incluidos no PPG, estabelecendo ag¢des que

melhorem os resultados.
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Mencdes

As menc0Oes parciais e finais serdo apresentadas individualmente apds o processo diagnostico

e reflexdo do desenvolvimento do processo de ensino aprendizagem,

Mencao Conceito Definicao Operacional

O aluno obteve excelente desempenho no
MB Excelente desenvolvimento das competéncias do

componente curricular no periodo.

O aluno obteve bom desempenho no
B Bom desenvolvimento das competéncias do

componente curricular no periodo.

O aluno obteve desempenho regular no
R Regular desenvolvimento das competéncias do

componente curricular no periodo.

O aluno obteve desempenho insatisfatério no
I Insatisfatério desenvolvimento das competéncias do

componente curricular no periodo.

Cabe salientar que se deve considerar todas as mengdes do periodo (intermediario e final)
para formulacdo das mencdes finais dos alunos (resultado de suas competéncias, habilidades

e valores adquiridas na série/ médulo).

DELIBERACAO 120/2013 e INDICACAO 121/13 (Substitui a Deliberagio 11/96) Artigo 22 - As
formas de avaliagdo, incluido o seu resultado final, realizadas pela escola, assim como os
critérios de promoc¢do e retencao dos estudantes devem estar expressos no seu Projeto
Pedagdgico e explicitados no Regimento Escolar, nos termos da legislacdo vigente e desta
Deliberagdo. O resultado final da avaliagdo feita pela Escola, de acordo com seu regimento,
deve refletir o desempenho global do aluno durante o periodo letivo, no conjunto dos
componentes curriculares cursados, com preponderadncia dos aspectos qualitativos sobre os
guantitativos e dos resultados obtidos durante o periodo letivo sobre os da prova final, caso
esta seja exigida, considerando as caracteristicas individuais do aluno e indicando sua
possibilidade de prosseguimento de estudos. Apds cada avaliagdo periddica, é recomendado
que o professor responsavel registre em ficha individual, as dificuldades observadas de
aprendizagem bem como as recomendagGes aos préprios alunos, aos pais e outras

providéncias a serem tomadas.
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Recuperagao de Desempenho néo satisfatorios

Entendemos por “desempenho ndo satisfatério” aqueles alunos avaliados com mengdes |

(insatisfatério), por ndo atingir competéncias e habilidades previstas nos planos de curso.

A recuperacdo da aprendizagem constitui mecanismo colocado a disposicdo das escolas e
professores a fim de garantir a superacdo das dificuldades encontradas pelo discente no

decorrer do ano letivo.

A recuperacao continua esta inserida no trabalho pedagégico cotidiano e decorre da avaliacdo
diagnodstica do desempenho do aluno, constituindo-se por intervencdes, dirigidas as
dificuldades especificas e é composta por estratégias elaboradas pelos docentes a fim de
recuperar conteldos essenciais que ndo foram assimilados pelo estudante, e focadas na

aprendizagem.

As recuperacdes devem ser continuas e articuladas nas aulas, descritas nos planos de
trabalho docente e evidenciadas com sugestao de bibliografia complementar, métodos, critérios

e instrumentos de avaliacdo diferenciados visando a diminuigdo das lacunas de aprendizagem.
Programa de Progresséo Parcial

O programa de progressao parcial, sob a responsabilidade do Orientador Educacional, e em
parceria com o docente responsavel pelo componente curricular € um diferencial ofertado pela
instituicdo por proporcionar ao discente um subsidio de desenvolvimento de competéncias néo

alcancadas durante o curso.

z

O Orientador educacional é o articulador, organizador da aplicabilidade qualitativa do
programa, ao estipular uma dinamica favoravel ao desenvolvimento das progressfes parciais,

bem como na efetivacé@o dos registros.

O docente, baseado pela ficha de Desempenho escolar, diagnostica as possiveis formas de
auxiliar o discente quanto ao ndo desenvolvimento das competéncias e habilidades e oferta a
ele um plano de atividades e avaliagbes a fim de desenvolver mesmo que tardiamente as

competéncias requeridas nas habilitacdes.

O discente, munido de materiais, atividades e propostas pedagdgicas, desenvolve as

competéncias, com proximidade do docente e a Orientacdo educacional.

O Programa de progressao parcial € realizado através de planilhas de acompanhamento do
desenvolvimento do aluno no decorrer dos bimestres, cada atividade tem sua menc¢éo atribuida
pelo professor responsavel, apés um direcionamento qualitativo de estudos instruidos pela
orientacdo educacional quanto a organizacdo do material e tempo escolar, bem como
direcionamento de video aulas, indicacdes bibliogréaficas e contato direto aluno — professor para

fomentar as relacdes de ensino aprendizagem.
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Conselhos de Classe Intermediarios e Finais

O Conselho de Classe é 6rgéo colegiado de natureza consultiva e deliberativa em assuntos didatico-

pedagdgicos, fundamentado no Projeto Politico Pedagdgico da escola e no Regimento Escolar.

E 0 momento em que professores, equipe pedagdgica e direcéo se relinem para discutir, avaliar as acées
educacionais e indicar alternativas que busquem garantir a efetivagao do processo de ensino e

aprendizagem dos estudantes.

O Conselho de Classe pode ser organizado em trés momentos:

Pré-conselho: levantamento de dados do processo de ensino e disponibilizacao aos conselheiros
(professores) para andlise comparativa do desempenho dos estudantes, das observacdes, dos
encaminhamentos didatico-metodoldgicos realizados e outros, de forma a dar agilidade ao Conselho de

Classe. E um espaco de diagndstico.

Conselho de Classe: momento em que todos os envolvidos no processo se posicionam frente ao

diagnostico e definem em conjunto as proposi¢cées que favorecam a aprendizagem dos alunos.

Pés-conselho: momento e que as agdes previstas no Conselho de Classe sao efetivadas.

As discussfes e tomadas de decisdes devem estar respaldadas em critérios qualitativos como: 0s
avancos obtidos pelo estudante na aprendizagem, o trabalho realizado pelo professor para que o
estudante melhore a aprendizagem, a metodologia de trabalho utilizada pelo professor, o desempenho do
aluno em todos os componentes curriculares, 0 acompanhamento do aluno no ano seguinte, as situagdes
de inclusdo, as questbes estruturais, os critérios e instrumentos de avaliagao utilizados pelos docentes e

outros.

Cabe a equipe pedagodgica (Coordenacgdo Pedagdgica/ Coordenacgado de Curso/ Orientagdo Educacional)
a organizagao, articulacdo e acompanhamento de todo o processo do Conselho de Classe, bem como a
mediacao das discussdes que deverédo favorecer o desenvolvimento das préaticas pedagdgicas.

Os conselhos de classe intermediarios e finais aconteceram atendendo ao calendario escolar.

Atas dos Conselhos de Classe e Intermedidrios e Finais — Através das atas de conselho de
Classe é possivel calcular os indices do curso, por mddulo e por componente curricular, a partir
do nimero de alunos com e sem aproveitamento, com o objetivo de verificacdo dos gargalos
de retencdo em cada curso. Com isto é possivel tracar estratégias de melhorias no processo de
ensino aprendizagem. A ata também reflete de forma vertical os parametros de avaliacdo dos

alunos pelos docentes, bem como os indices de frequéncia.
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Diario de Classe

O sistema académico NSA confere aos docentes, alunos e secretaria académica, meios eficazes
e ageis de apuracdo da documentacdo escolar, referentes a atividade docente e ainda

proporcionar avancgos técnicos e pedagdgicos.

O NSA (Novo Sistema Académico) é um sistema académico desenvolvido para facilitar o
trabalho da area académica das Etecs do Centro Paula Souza, bem como viabilizar uma
comunicacao eficaz dos registros de frequéncia, conteddo programatico, ficha de desempenho

e registro das mencgGes dos alunos.

As informacdes de uso do NSA professor podem ser encontradas no MANUAL DE OPERACOES
DO NSA - PROFESSOR (disponivel no site da ETEC).
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HORARIO E FREQUENCIA AO TRABALHO

O hordrio do servidor docente, observadas limitacdes legais, é fixado de maneira a atender a

conveniéncia do trabalho - Deliberagdo CEETEPS — 5/2010, pag. 10.

Ponto é o registro de entrada e saida do servidor docente em servico, através do qual é
apurada a frequéncia do més, devendo obedecer ao hordrio de entrada e saida e intervalo

para a refeigao;

O horaério do servidor docente é dividido segundo sua carga horaria:

ETIM
12 9h30 as 10h20
22 10h20 as 11h10
32 11h10 as 12h00
42 13h20 as 14h10
52 14h10 as 15h00
62 15h20 as 16h10
72 16h10 as 17h00
82 17h00 as 17h50
Noturno

Ordem ‘ Horario das aulas

12 Bloco 19h as 20h55 min

22 Bloco | 21h10 min as 23h00

LIVRO DE PONTO E imprescindivel & assinatura no Livro de Ponto DIARIAMENTE, o mesmo

encontra-se a disposi¢ao na Diretoria de Servico Administrativa.

FALTAS AO TRABALHO
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Faltas previstas na legislacao trabalhista e normas do CEETEPS— Artigo 473 — CLT e Deliberacao
CEETEPS -5, de 12/08/2010.

] No decurso de 09 (nove) dias consecutivos, em virtude de gala ou de luto em consequéncia

de falecimento do conjuge, do pai ou mae, ou de filho;

] Até 2(dois) dias consecutivos, em caso de falecimento, ascendente, avd, avd, descendente,
irmao ou pessoa que, declarada em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua

dependéncia econémica;
| Por 5(cinco) dias, em caso de nascimento de filho, no decorrer da primeira semana;

] Por 1(um) dia, em cada 12(doze) meses de trabalho, em caso de doac¢do voluntaria de sangue

devidamente comprovada com atestado médico;

] Até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar eleitor, nos termos da lei

respectiva;
] Quando for arrolado ou convocado para depor na justica;
] Faltas ao trabalho, justificada a critério do empregador;

] Paralisacdo do servico nos dias que, por conveniéncia do empregador, ndo tenha havido

trabalho;

] Periodo de afastamento do servico em razao de inquérito judicial para apuragdo de falta

grave;

] Durante a suspensdo preventiva para responder a inquérito administrativo ou de prisdo

preventiva;
] Comparecimento como jurado no tribunal do Juri;
] Nos dias em que foi convocado para servico eleitoral;

] Nos dias em que foi dispensado devido a nomeagdo para compor as mesas receptoras ou

juntas eleitorais nas elei¢cbes ou requisitado para auxiliar seus trabalhos (Lei n2 9.504/97);

] Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para o

ingresso em estabelecimento de ensino superior;
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] Nas horas em que o empregado faltar ao servigo para comparecimento necessdrio como

parte na Justica do Trabalho (Enunciado TST n2 155);
] Por motivo de doenga devidamente atestado por érgdo oficial — SUS

] Por motivo de doenca devidamente atestado por 6rgdo particular integrais, independente da

jornada ou carga horaria a que estiver sujeito, Deliberagdo CEETEPS -5, de 12/08/2010;

] Pelo tempo que se fizer necessdrio, quando tiver que comparecer a juizo, comprovadamente

pelo Juiz;
As faltas podem ser de trés tipos: Falta Injustificada, Falta Justificada, Falta prevista em lei.

] Falta Injustificada: é aquela em que o servidor docente ndo comparece ao servico e nao
justifica no dia e no primeiro dia subsequente, a Direcdo/Coordenador de Area (Superior
Mediato e Imediato) respectivamente, a razao de sua auséncia ao trabalho, a falta injustificada

sofre desconto em folha de pagamento;

] Falta Justificada: é aquela em que o servidor docente justifica antecipadamente, no dia da
falta por telefone ou e-mail, ou no primeiro dia subsequente a falta a Direcdo/Coordenador de
Area (Superior Mediato/Imediato) respectivamente, a falta justificada sofre desconto em folha

de pagamento;

] Falta Prevista em Lei: sdo aquelas motivadas por gala, luto, doa¢do de sangue, convocacdo a
juizo, para atender as convocagbes do Centro Paula Souza ou por problemas de doenca,
devidamente atestada por 6rgdo oficial SUS, e no primeiro dia subsequente a falta entregar
documento comprobatério, & Dire¢do/Coordenador de Area (Superior Mediato/Imediato)

respectivamente, a falta prevista em lei ndo sofre desconto em folha de pagamento;

Toda vez que o servidor vier a faltar, devera preencher formulario préprio, justificando, a razdo
de sua auséncia ao trabalho, anexando o atestado médico e/ou judicial, e entregar

posteriormente na Diretoria de Servico Administrativa.
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RECADASTRAMENTO ANUAL

Desde 2008 o governo do Estado de S3do Paulo exige que todo servidor ativo faca o

recadastramento anual no més de seu aniversario.

O que é o Recadastramento?

Atualizagao anual dos dados cadastrais de todos os servidores da ativa do Governo do Estado

de S3o Paulo.

Quem precisa se recadastrar?

Todos os servidores e empregados publicos civis e militares da ativa da Administracdo Direta,
Autarquias, inclusive as de regime especial, e Fundagdes. O Recadastramento também é
obrigatério e de responsabilidade do servidor mesmo que o servidor estiver afastado ou

licenciado.

Quando deve ser feito o Recadastramento?

Anualmente, no més do aniversdrio dos servidores e empregados publicos civis e militares.
Apds o recadastramento devera ser entregue uma cépia do recibo na Diretoria de Servico. O
recadastramento anual deverd ser feito pela internet por meio do site:

www.gestaopublica.sp.gov/recadastramentoanual

Objetivo do Recadastramento: Manter os dados dos servidores atualizados para:

e Uniformizar cadastros;

e Realizar estudo atuarial anual;

e Preparar cadastro de pessoas para unificacdo do sistema de gestdo de Recursos Humanos do

Estado;

e Tracar politicas de valorizacdo e capacitacdo dos servidores e empregados publicos e

implantar o banco de talentos;

e Estudar a realocagdo de servidores e empregados publicos para que haja melhor distribuicdo

de recursos humanos no ambito do Estado.
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http://www.gestaopublica.sp.gov/recadastramentoanual

Manual de integra¢do docente — ETEC Sdo Mateus

Comunicacao

Para facilitar o processo de comunicacdo entre a coordenacdo e o docente,
disponibilizamos na sala dos professores um arquivo contendo pasta suspensa

nominal.

Os Canais de comunicacdao utilizados na ETEC S&do Mateus:

Quadros de comunicacédo na sala dos professores e Diretoria de Servigos
E-mail institucional e outros e-mails.

Site da ETEC Sao Mateus

Sistema NSA

Armario dos professores

Disponibilizamos aos professores armarios para uso pessoal. As chaves devem ser

retiradas na diretoria de servi¢cos (mediante disponibilidade).

Chave das salas de aulas

Durante do dia as salas devem ser trancadas nas trocas de aulas e términos de
periodos. A chave deve ser retirada na coordenagédo mediante assinatura em termo de

responsabilidade de uso e posse da mesma.
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