
MANUAL HAE -WEB 



PROJETO HAE - WEB

www.cpscetec.com.br/hae

*NÃO DEVERÃO ser lançados os projetos de Coordenação de Curso,

Responsável por Laboratório e Coordenador de Projetos Responsável

por Classes Descentralizadas.

http://www.cpscetec.com.br/hae


LOGIN E SENHA DO PROFESSOR

• Todos os professores devem fazer o cadastro no Banco

de Dados da Cetec, enviando, para tanto, e-mail para

cetec.bdcetec@cps.sp.gov.br solicitando login e senha.

• Após preenchimento do cadastro, poderá utilizar o

mesmo login e senha para inserir projetos no site HAE

www.cpscetec.com.br/hae

mailto:cetec.bdcetec@cps.sp.gov.br
http://www.cpscetec.com.br/hae


ACESSO DO PROFESSOR: por meio do login e senha

(os mesmos do Banco de Dados de Docente)

PROFESSOR



Clicar no item Projetos

Em Plano de Metas, selecionar o PPG atual “Plano Plurianual de Gestão 20... - 20...” 

Em Unidade, selecionar a Unidade em que será desenvolvido o projeto.

PROFESSOR



Selecionado o Plano de Metas e a Unidade, clicar em Inserir novo

PROFESSOR



ALERTA

A cada lançamento, antes de mudar de

tela/página, não esqueça de clicar em

SALVAR

*Não o fazendo, todo o lançamento feito

será perdido.

PROFESSOR



Inicio do preenchimento do Projeto 

Título do Projeto

PROFESSOR



Inserir Data Inicio e Data Final do Projeto

PROFESSOR



Se o projeto tiver relação com o ano anterior ou outro projeto, deverá(ão) ser

informado(s) o(s) nome(s) do(s) projeto(s) a que for(em) relacionado(s).

Pode-se 

acrescentar 

Projetos 

Clicando no 

sinal de +

PROFESSOR



Se o projeto não necessitar de HAE , assinale NÃO e siga o preenchimento das telas seguintes.

Os projetos que não têm atribuição de HAE não serão encaminhados para análise na CETEC.

Serão analisados apenas pela Direção da Unidade.

PROFESSOR



Se o projeto necessitar de HAE, assinale SIM e serão abertos os campos para solicitação de HAE.

- Indicar se deixará aulas.

PROFESSOR



PROFESSOR

*os 30% das H.A., totais semanais e mensais serão calculados automaticamente.

O Total Semanal não poderá ultrapassar o limite de 40 Horas e o Total Mensal não poderá ultrapassar 200 Horas

Indicar a carga horária de aulas 

atribuídas do ano em que será 

desenvolvido o projeto

Indicar a quantidade de 

horas-aula deixadas para 

desenvolver o projeto

Não pode zerar 

Horas aula

Indicar a quantidade de 

HAEs deste Projeto

Indicar a 

quantidade de 

HAEs de outros 

Projetos (Coord. de 

Curso; Resp. 

Laboratórios; etc..)

Escrever um 

Resumo do 

Projeto

Após preencher tudo, 

SALVAR



DEIXARÁ AULAS ?

Se sim, Clicar no ícone indicado para informar o(s) professor(es) que irá(ão) assumir as aulas

deixadas.

PROFESSOR



Clicar no item indicado para informar o(s) professor(es) que estará(ão) substituindo as

aulas deixadas.

PROFESSOR



Preencher os campos solicitados.

PROFESSOR



Preenchimento dos itens:

• OBJETIVOS  Descrever os objetivos do Projeto

• JUSTIFICATIVA  Fatores que motivam o desenvolvimento do Projeto

• METODOLOGIAExplicação das etapas e métodos utilizados no desenvolvimento

do Projeto.

• RESULTADO ESPERADO  O que se espera de resultados efetivos do Projeto.

PROFESSOR



Após o preenchimento da solicitação de HAE e indicação dos professores substitutos, o professor deverá

preencher, item a item, do menu localizado ao lado esquerdo: Objetivos, Justificativa; Metodologia, etc...

PROFESSOR



EQUIPE: Clicar no local indicado para inserir novos membros na Equipe.

Não aplicável aos projetos de Coord. Pedagógica e Orientação Educacional.

PROFESSOR



EQUIPE: escolher os membros e preencher a solicitação de HAE para cada professor

PROFESSOR



METAS:

O Professor deverá indicar a(s) Meta(s) da UNIDADE (aquelas que estão elencadas no Plano 

Plurianual) vinculadas em seu projeto.

PROFESSOR



METAS: 

O Professor não deverá adequar seu projeto somente às Metas do Centro Paula Souza, a não ser 

que realmente seu projeto esteja vinculado a uma Meta da CETEC.

PROFESSOR



RECURSOS NECESSÁRIOS:

Se houver necessidade de recursos, o professor DEVERÁ indicar a fonte dos mesmos, clicando no 

local indicado.

PROFESSOR



RECURSOS NECESSÁRIOS:

Preencher todos os campos

PROFESSOR



ATIVIDADES:

Clicar em Inserir Novo para indicar as etapas do Projeto. Resumir em poucas palavras o título da 

atividade

PROFESSOR



ATIVIDADES:

INTERVALOS DE DATAS NÃO PODERÃO SER SUPERIORES A 15 DIAS

Título da 

atividade

PROFESSOR



ENCAMINHAR PROJETO:

Preenchido todos os itens do menu, o próximo passo será encaminhar o projeto. Se estiver tudo 

certo clicar em OK.

PROFESSOR



Após clicar em OK, seu projeto será encaminhado 

ao Coordenador Pedagógico e não poderá mais ser 

editado.

Resta somente a opção de Imprimir Projeto.

OK

PROFESSOR



IMPRIMIR PROJETO:

Clicar no local indicado para visualizar o projeto e imprimir.

PROFESSOR



ACOMPANHAMENTO

O docente poderá ver em que fase está seu projeto.

PROFESSOR



Após autorizado, o professor poderá dar início às atividades e terá acesso ao projeto para

alimentar seu desenvolvimento.

O estado da atividade poderá ser alterando clicando no ícone “bolinha” e em seguida OK.

PROFESSOR



COMUNICAÇÃO

Todos os alertas serão feitos por meio

de e-mail, portanto, favor manter os 

e-mails atualizados no cadastro do 

Banco de Dados da Cetec 

(www.cpscetec.com.br/bdcetec)

PROFESSOR

http://www.cpscetec.com.br/bdcetec


O Coordenador Pedagógico será notificado por e-mail, o recebimento de um projeto para

sua avaliação

COORDENADOR PEDAGÓGICO



O Coordenador Pedagógico deve acessar o sistema com seu login e senha

COORDENADOR PEDAGÓGICO



Clicar no item Projetos

Em Plano de Metas, selecionar o PPG atual “Plano Plurianual de Gestão 20... - 20...” 

Selecionar o Projeto a ser avaliado.

Nome do docente

Nome do docente

Nome do docente

Nome do docente

Nome do docente

Nome do docente

Nome do docente

Nome do docente

Nome do docente

Nome do docente

COORDENADOR PEDAGÓGICO



Por meio do menu será possível conhecer o projeto que está sendo avaliado.

COORDENADOR PEDAGÓGICO



Procedida a leitura e a análise do projeto, clicar no item Avaliar projeto, para emitir parecer. Antes 

de Salvar, observar o item correto a ser clicado.

Preencher 

com a 

análise do 

Projeto

Verificar se estão 

selecionadas as 

opções desejadas

COORDENADOR PEDAGÓGICO



COORDENADOR PEDAGÓGICO - PARECER

Projeto NÃO APROVADO:

• Indicar se pode ser reajustado, ou Cancelado

Projeto APROVADO

• Será enviado ao Diretor da Unidade para sua

avaliação

COORDENADOR PEDAGÓGICO



Ao confirmar seu parecer, não será possível sua alteração.

COORDENADOR PEDAGÓGICO



O Diretor será notificado por e-mail, o recebimento de um projeto para sua avaliação

DIRETOR



O Diretor deverá acessar o sistema utilizando seu login e senha

DIRETOR



Clicar no item Projetos

Em Plano de Metas, selecionar o PPG atual “Plano Plurianual de Gestão 20... - 20...” 

Selecionar o Projeto a ser avaliado.

DIRETOR

Nome do docente

Nome do docente

Nome do docente

Nome do docente

Nome do docente

Nome do docente

Nome do docente

Nome do docente

Nome do docente

Nome do docente

Nome do docente



Por meio do Menu, o Diretor também tomará conhecimento do projeto proposto e 

pareceres já emitidos.

DIRETOR



Procedida a leitura do projeto, clicar no item Encaminhar Projeto, para emitir parecer

Preencher 

com a 

análise do 

Projeto

Verificar se estão 

selecionadas as 

opções desejadas

DIRETOR



DIRETOR - PARECER

Projeto NÃO APROVADO

• Retornar ao coordenador pedagógico;

• Retornar ao professor responsável;

• Deve ser Cancelado

Projeto APROVADO

• Será encaminhado à Área Responsável por 

HAE para indicar um Coordenador de Projetos 

da CETEC para avaliação.

DIRETOR



Ao confirmar seu parecer, não será possível sua alteração.

DIRETOR



PRÓXIMAS ETAPAS



RESPONSÁVEL DE HAE

O Responsável de HAE encaminhará o Projeto

para um Coordenador de Projetos da CETEC

(Especialista) para análise (No caso de Projetos de

CP e OE, será encaminhado à Supervisão

Regional).



COORDENADOR DE PROJETOS RESPONSÁVEL

O Coordenador de Projetos será notificado por e-mail, o recebimento de um projeto para sua avaliação



O Coordenador de Projetos deverá acessar o sistema utilizando seu login e senha

COORDENADOR DE PROJETOS RESPONSÁVEL



Clicar no item Projetos

Em Plano de Metas, selecionar o PPG atual “Plano Plurianual de Gestão 20... - 20...” e a Unidade.

Selecionar o Projeto a ser avaliado.

COORDENADOR DE PROJETOS RESPONSÁVEL

Nome do docente



COORDENADOR DE PROJETOS RESPONSÁVEL

Por meio do Menu, o Coordenador de Projetos também tomará conhecimento do projeto

proposto e pareceres já emitidos.



Procedida a leitura do projeto, o Coordenador de Projetos tem a possibilidade de clicar 

em:

• Debate do Projeto  Permite a comunicação entre o Coordenador de Projetos e o 

professor responsável para acertar detalhes do Projeto.

Obs: não permite que o professor faça alterações no Projeto.

• Retornar ao Professor  O Projeto pode ser devolvido total ou parcialmente ao 

professor responsável pelo mesmo para que sejam feitas alterações.

Obs: o site permite apenas 1 devolução.

• Encaminhar Projeto  Após análise do Projeto, o Coordenador Responsável emite 

seu parecer e encaminha para a aprovação do Coordenador da Unidade do Ensino 

Médio e  Técnico e Superintendência.

COORDENADOR DE PROJETOS RESPONSÁVEL



COORDENADOR DE PROJETOS RESPONSÁVEL

Preencher com a 

mensagem ao 

Professor que 

desenvolve o Projeto

Debate do Projeto: Preencher e salvar.



COORDENADOR DE PROJETOS RESPONSÁVEL

Retornar para o Professor: Selecionar os itens do Projeto a serem corrigidos e descrever o que 

deseja que seja feito. Enviar.



COORDENADOR DE PROJETOS RESPONSÁVEL

Preencher com 

a análise do 

Projeto

Verificar se está 

selecionada a opção 

desejada

Selecionar 

para Avaliar o 

Projeto

Encaminhar Projeto



COORDENADOR DE PROJETOS RESPONSÁVEL

COORDENADOR DE PROJETOS - PARECER

Projeto NÃO APROVADO

• Marcar projeto como indeferido

Projeto APROVADO

• Marcar projeto como aprovado

• Será encaminhado ao Coordenador de Ensino Médio e Técnico



Ao confirmar seu parecer, não será possível sua alteração.

COORDENADOR DE PROJETOS RESPONSÁVEL



COORDENADOR DO ENSINO MÉDIO E TÉCNICO

O Coordenador da Unidade do Ensino Médio e Técnico toma

conhecimento do Projeto e os pareceres emitidos, verificando a viabilidade

de aprovação.

• Caso aprovado, encaminha à Superintendência para o parecer final.

• Caso indeferido, o parecer final é do Coordenador da Unidade do

Ensino Médio e Técnico e não há o encaminhamento para a

Superintendência.

Obs: O Coordenador da Unidade do Ensino Médio e Técnico tem ainda a

possibilidade de retornar o Projeto ao Coordenador de Projetos

Responsável.



SUPERINTENDÊNCIA

O Responsável pela análise no Gabinete da

Superintendência toma conhecimento do Projeto e

os pareceres emitidos, verifica a possibilidade de

aprovação e emite o parecer de autorização.



AUTORIZAÇÃO

INÍCIO DAS ATIVIDADES SOMENTE APÓS AUTORIZAÇÃO DA

SUPERINTENDÊNCIA

Quando o Projeto for Autorizado pela Superintendência, receberão e-mail

informativo:

• O Professor Responsável

• O Coordenador Pedagógico

• O Diretor da Escola

• O Diretor de Serviço Administrativo

• O PROFESSOR TERÁ ACESSO AO SEU PROJETO PELA WEB PARA

CONTROLE DAS ATIVIDADES

MANTER SEMPRE OS E-MAILS ATUALIZADOS JUNTO A CETEC

PROJETO APROVADO



STATUS DO PROJETO NO SITE

EM DESENVOLVIMENTO: Projeto está sendo desenvolvido pelo professor.

COORDENADOR PEDAGÓGICO: Projeto está sendo analisado pelo Coordenador Pedagógico da Escola e aguardando seu

parecer.

DIRETOR: Projeto está sendo analisado pelo Diretor da Escola e aguardando seu parecer.

RESPONSÁVEL DE HAE: Projeto está aguardando ser encaminhado à um Coordenador de Projetos da Cetec.

COORD. PROJ. RESPONSÁVEL: Projeto está sendo analisado pelo Coordenador de Projetos da Cetec e aguardando seu

parecer.

EM ANÁLISE: Projeto está aguardando parecer de autorização.

APROVADO: Projeto foi autorizado pelo GDS.

INDEFERIDO: Projeto foi indeferido.

CANCELADO: Projeto foi cancelado pelo Diretor ou Coordenador Pedagógico.

SUBSTITUÍDO: Projeto foi encerrado e substituído por outro Projeto

DESISTÊNCIA: Projeto foi encerrado por desistência do docente.

FINALIZADO: Projeto já passou por todas as etapas, incluindo aprovação do relatório de resultados alcançados.

DEMAIS ORIENTAÇÕES



DEMAIS ORIENTAÇÕES

• TODOS OS PROJETOS SÃO PESSOAIS E INTRANSFERÍVEIS.

• NA IMPOSSIBILIDADE DE CONTINUAR O DESENVOLVIMENTO DO PROJETO,

SUBSTITUIÇÃO DE MEMBROS DA EQUIPE OU ALTERAÇÃO DE CARGA HORÁRIA, A

ESCOLA DEVERÁ SOLICITAR O ENCERRAMENTO DO PROJETO E UM NOVO PROJETO

DEVERÁ SER INSERIDO NO SITE, PASSANDO NOVAMENTE POR TODO O PROCESSO

DE APROVAÇÃO.


