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Instrugao CETEC Ne 003, de 17 de dezembro de 2021

O Coordenador da Unidade do Ensino Médio e Técnico, considerando a
necessidade de orientar as Unidades de Ensino quanto a escolha e
designagdo do Professor Coordenador de Curso do Programa Novotec
Intercomplementar, expede a presente Instrugdo:
Artigo 12 - Entende-se por coordenagdo de curso as agdes destinadas ao planejamento, o
acompanhamento, a avaliagdo e o registro das atividades técnicas e pedagdgicas dos cursos vinculados ao
Projeto Politico Pedagdgico da Unidade Escolar, além da otimizacdo dos recursos disponiveis para os cursos
gue lhe sdo afetos.
Paragrafo Unico - S3o atribui¢des do Professor Coordenador de Curso:
| - participar da elaboracdo e execucdo do Projeto Politico Pedagdgico (PPP) e do Plano Plurianual de
Gestdo (PPG);
Il - coordenar o desenvolvimento do trabalho docente, assegurando o alinhamento entre os Planos de
Trabalho Docente com o Plano de Curso e Diario de/da Classe, sendo o ultimo em periodicidade semanal;
Il - orientar e acompanhar a programacao das atividades de recuperagdo e de progressdo parcial, a partir
das diretrizes estabelecidas pelo Coordenador de Projetos Responsdvel pela Orientagdo e Apoio
Educacional;
IV - coordenar as atividades vinculadas ao estagio supervisionado, garantindo o pleno desenvolvimento da
formacao profissional;
V - orientar, acompanhar e gerenciar a atuagao dos Auxiliares de Docentes, de forma a organizar, preparar
e auxiliar o desenvolvimento das aulas praticas nos ambientes didaticos;
VI - manifestar-se, quando convocado, sobre pedidos de aproveitamento de estudos, bem como sobre
pedidos de reconsideracdo e recursos referentes aos resultados finais de avaliacdo discente, de acordo com
as Deliberagdes expedidas pelo Conselho Estadual de Educacdo;
VII - participar das atividades destinadas a propor e/ou promover cursos extracurriculares de curta duragéo,
palestras e visitas técnicas;
VIII - avaliar o desempenho dos Docentes e Auxiliares de Docentes sob sua coordenagao;
IX - assessorar a Dire¢do em suas decisdes sobre matricula e transferéncia, agrupamento de alunos,
organizacao de hordrios de aulas e calendario escolar, em conjunto com o Coordenador de Projetos

Responsavel pela Orientagdo e Apoio Educacional;
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X - integrar bancas de processo seletivo e concurso publico e certificacdo de competéncias, realizando a
avaliagdo técnica dos candidatos;

XI - acompanhar o cumprimento das aulas previstas e dadas e das reposi¢cdes/substituicdes quando houver,
no curso que coordena, informando a Dire¢ao regularmente;

XIl - supervisionar e coordenar o planejamento e a execuc¢do dos trabalhos de conclusdo de curso (TCC),
juntamente com os professores encarregados da orientacdo dos alunos;

XIIl - integrar o Conselho de Escola;

XIV - propor a pesquisa, estudos e analise das tendéncias de mercado e inovagdes no campo das ciéncias e
tecnologias, promovendo reformulagdes curriculares que incorporem avangos e atendam as demandas do
mundo do trabalho;

XV - elaborar a programacdo das atividades de sua drea de atuacdo, assegurando a articulacdo com as
demais areas da gestao escolar;

XVI - promover reunides de curso, de acordo como Calenddrio Escolar homologado, para alinhar e refletir
sobre indicadores de desempenho, processo de ensino-aprendizagem, organizacdo das aulas praticas e
demais estratégias de ensino do(s) curso(s).

Artigo 22 - O Docente a ser indicado como Professor Coordenador de Curso do Programa Novotec
Intercomplementar devera preencher, cumulativamente, os seguintes requisitos:

| - Ser docente contratado por prazo indeterminado.

Il - Estar em exercicio no CEETEPS por no minimo um (01) ano.

Il - Ser portador de licenciatura plena ou equivalente, ou ser graduado para a docéncia de componentes
que integram o campo especifico do curso a que se refere a coordenagdo.

IV - Ministrar aulas na sede ou em outra classe descentralizada, no minimo, para um componente do curso
a ser coordenado.

Artigo 32 - A indicacdo do docente para Professor Coordenador de Curso do Programa Novotec
Intercomplementar é de competéncia do Diretor de Escola Técnica, apds consulta aos docentes do curso e
recebimento do projeto de Coordenagao de Curso por parte do indicado.

§ 19 - Precede a indicacdo e a atribuicdo de HAEs, a atribuicdo de aulas ao substituto quando for o caso, a
apresentacdo do Projeto de Coordenacgdo de Curso para o Diretor da Escola Técnica, documento este que
devera ser arquivado na Unidade de Ensino.

§ 22 - O docente deverd elaborar projeto que deverd estar de acordo com as atribui¢des do cargo e

pautados nos indicadores existentes na Unidade, devendo o mesmo ser submetido ao Diretor da Escola
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Técnica, que deverd analisar e emitir parecer conclusivo sobre as atividades desenvolvidas e especificadas
pelo Professor Coordenador de Curso.
§ 32 - Enquanto o novo projeto ndo for aprovado as possiveis reconducdo ou nova designacdo ficarao
suspensas.
§ 49 - A qualquer tempo, ndo havendo professor substituto, o docente indicado para a func¢do de
coordenador de curso, devera assumir as aulas deixadas em substituicao.
Artigo 42 - A critério do Diretor de Escola Técnica, admite-se que o Professor Coordenador de Curso do
Programa Novotec Intercomplementar exerga suas atividades em mais de um curso, desde que pertencam
ao mesmo eixo tecnoldgico e/ou que o professor esteja habilitado.
Artigo 52 - O numero de horas-atividade-especificas semanais destinadas ao Coordenador de Curso, serd
calculado com base no critério abaixo:
| — Em relagdo ao niumero de docentes:

a. Quantidade de docentes X 0,2 HAE
Il — Em relacdo a quantidade de turmas:

a. Quantidade de turmas X 0,2 HAE
[l — Em relagdo ao numero de habilitagdes existentes:

a. Quantidade de habilitagdes X 6 HAE
§ 12 - Os dados indicados nos incisos anteriores serdo retirados do Banco de Dados da Unidade do Ensino
Médio e Técnico (Cetec), bem como fornecidos pela Area de Selecdo e Classificagdo de Alunos (ASCA) e pela
Unidade de Ensino.
§ 22 - O numero resultante da aplicacdo dos critérios acima sera a quantidade maxima de HAE atribuivel
para a classe descentralizada designada ao exercicio de fungcdo de Coordenador de Curso do Programa
Novotec Intercomplementar.
§ 32 - O critério aqui indicado devera ser utilizado pelas Unidades quando da distribuicdo das HAEs entre os
cursos ofertados, ndo podendo ser inferior a 06 (seis) HAEs.
Artigo 62 - Os procedimentos para designacdao ou reconducdo do Professor Coordenador de Curso do
Programa Novotec Intercomplementar devem seguir o disposto abaixo, observado, sempre, a consulta aos
pares.
§ 12 - Os documentos que deverdo ser enviados para analise da Unidade do Ensino Médio e Técnico s3do:
- Quadro Resumo de Horas-Atividade Especificas (HAE);

- Formuldrio de Indicag¢do ou Reconducdo do docente, conforme o caso;
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- Formulario de Consulta e Definicdo de cada habilitacao;

- Memorando expedido pelo Diretor da Unidade de Ensino, justificando os motivos da escolha do professor
que ird responder pela coordenacao de curso.

§ 22 - O Quadro Resumo de Horas-Atividade Especificas (HAE) citado no paragrafo anterior, devera ser
preenchido através da plataforma de gestdo de documentos “Sharepoint” no endereco eletrénico

https://centropaulasouza.sharepoint.com/sites/Cetec HAE e os demais documentos solicitados devem ser

anexados ao quadro na mesma plataforma.

Artigo 72 - Na hipdtese de mais de um docente se interessar pela Coordenacao da Habilitacdo, o Diretor
devera, apds consulta aos pares justificar, por meio de memorando, os critérios utilizados para a indicacao,
pautando-se no que couber, na analise no projeto de coordenacao.

Artigo 82 - Nos casos de indicacdo de Professor Coordenador de Curso do Programa Novotec
Intercomplementar em substituicdo, o Diretor de Escola Técnica providenciara a indicacdo do docente e o
periodo a ser considerado, juntando documentacdo comprobatdria.

Artigo 92 - O coordenador de curso, no periodo de recesso escolar, ndo estd dispensado de suas atividades,
podendo, neste caso, haver uma redistribuicdo de sua carga horaria, submetida a anuéncia do Diretor de
Escola Técnica.

Artigo 10 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Unidade do Ensino Médio e Técnico.

Artigo 11 - Esta instrucdo entrara em vigor na data de sua publicacdo.

S3o Paulo, 17 de dezembro de 2021.

Almério Melquiades de Araujo
Coordenador da Unidade do Ensino Médio e Técnico
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