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1 - APRESENTACAO

Este manual tem por objetivo orientar os procedimentos e rotinas no &mbito da execucdo do
PROGRAMA NOVOS CAMINHOS nas Unidades Escolares da REDE FAETEC.

2 - INFORMACOES GERAIS SOBRE O PROGRAMA

2.1 - O QUE E PROGRAMA NOVOS CAMINHOS?

O antigo PRONATEC - Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego,
criado pelo Governo Federal em outubro de 2011, com o intuito de ampliar a oferta de cursos de

educacao profissional e tecnologica e encaminhar os estudantes concluintes ao mercado de trabalho.
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Dentre os objetivos do PROGRAMA NOVOS CAMINHOS (antigo PRONATEC),

egncontram-se:

e Expandir, interiorizar e democratizar a oferta de cursos de educacdo profissional técnica de
nivel médio e de cursos de formacao inicial e continuada ou qualificacdo profissional presencial e a
distancia;

e Construir, reformar e ampliar as escolas que ofertam educacéo profissional e tecnoldgica nas
redes estaduais;

e Aumentar as oportunidades educacionais dos trabalhadores por meio de cursos de formacéo
inicial e continuada ou qualificagéo profissional;

e Aumentar a quantidade de recursos pedagdgicos para apoiar a oferta de educacdo
profissional e tecnoldgica; e

e Melhorar a qualidade do ensino médio.

Neste sentido 0 PROGRAMA NOVOS CAMINHOS (antigo PRONATEC) ira expandir
as vagas ofertadas aos jovens, a partir da capacidade de execucdo da FAETEC, com a criacdo de
novas turmas e/ou cursos pactuados junto ao MEC nas Unidades da Rede FAETEC, uma vez que
esta possui infraestrutura e espaco adequados para o desenvolvimento dos cursos.

3 — ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO PROGRAMA NOVOS CAMINHOS -
FAETEC!
3.1- GESTAO CENTRAL: CARGO E ATRIBUICOES

3.1.1 - COORDENADOR-GERAL E SUAS ATRIBUICOES:

! APORTARIA FAETEC N° 570 DE 27 MARGO DE 2019 ainda est4 em vigor para 0 PROGRAMA NOVOS CAMINHOS.
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I- Coordenador-Geral e suas atribui¢es:

§ 1 °- Planejar e orientar a equipe para promover o Processo Seletivo Publico Simplificado,

visando a selecdo de Bolsista e Cadastro Reserva para provimento dos BOLSISTAS.

§ 2 ©°- Coordenar todas as agdes relativas a oferta da Bolsa-Formagao nos diferentes cursos
oferecidos nas Unidades de Ensino, de modo a garantir condi¢cbes materiais e institucionais para

o0 desenvolvimento do conjunto das atividades.

§ 3 ©°- Coordenar e acompanhar as atividades administrativas, tomando decisdes de carater
gerencial, operacional e logistica, necesséarias para garantir a infraestrutura adequada para as

atividades dos cursos.

§ 4 °- Coordenar e acompanhar as atividades académicas, supervisionando as turmas da Bolsa
Formagdo, os controles académicos, as atividades de capacitacdo e atualizagdo, bem como

reunides e encontros.

§ 5 °- Avaliar os relatorios mensais de frequéncia e desempenho dos profissionais envolvidos na
execucdo da Bolsa-Formacgdo e autorizar os pagamentos aqueles que fizeram jus a bolsa no

periodo avaliado.

§ 6 °- Acompanhar junto a FUNDACAO DE APOIO A ESCOLA TECNICA - FAETEC a
efetivacdo dos pagamentos devidos aos beneficidrios da Bolsa-Formagdo e aos contratos
efetuados pela FAETEC para a execu¢do do PRONATEC.

8§ 7 °- Participar dos processos de disponibilizacdo de vagas das Unidades de Ensino.

§ 8 °- Receber os avaliadores externos indicados pela Secretaria de Educacgdo Profissional e
Tecnoldgica do Ministério da Educagdo - SETEC/MEC e prestar-lhes informagfes sobre o
andamento dos cursos. § 9 ©°- Supervisionar a prestacdo da assisténcia estudantil dos
beneficiarios da Bolsa-Formagdo, na perspectiva de que seja assegurado o que estabelece o §
4°do artigo 6° da Lei n°® 12.513, de 26 de outubro de 2011.

8§ 10- Instruir, orientar e regulamentar, no &mbito de sua competéncia, todas as a¢cdes necessarias

a implantacdo e manutencdo do PRONATEC.

8 11- Exercer, no caso de impedimento ou suspei¢do, as atribui¢des de Coordenador-Adjunto e

demais funcdes administrativas.

§ 12- Apresentar a Vice Presidéncia Administrativa da FAETEC, ao término de cada exercicio

financeiro, relatério circunstanciado de todas as a¢des de sua competéncia.
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8 13- Fazer a prestacéo de contas do PRONATEC, conforme a Resolucéo n° 08, de 20 de margo

de 2013 - FNDE, e suas alteracdes posteriores.

8 14- Acompanhar e atualizar tempestivamente de toda a legislacdo que rege 0 PRONATEC e
propor ao Presidente da FAETEC e a Vice Presidéncia Administrativa as modificagdes

necessarias.

§ 15- Participar das reunides sobre a execugdo do programa junto ao MEC.

§ 16- Realizar a Pactuagéo e repactuagdo de cursos junto ao MEC.

8 1 7-Acompanhar, junto ao MEC/FNDE, a transferéncia de recursos para 8 FAETEC.

(PORTARIA FAETEC N°570 DE 27 MARCO DE 2019)

3.1.2 - COORDENADOR-ADJUNTO E SUAS ATRIBUICOES:

Il - Coordenador-Adjunto e suas atribuicdes:

§ 1 °- Assessorar o Coordenador-Geral nas acoes relativas a oferta da Bolsa-Formacéo e atuar no
desenvolvimento, na avaliacdo, na adequacdo e no ajuste da metodologia de ensino adotada,

assim como conduzir analises e estudos sobre 0s cursos ministrados.

§ 2 °- Assessorar a tomada de decisBes administrativas e logisticas que garantam a infraestrutura
adequada para as atividades, bem como responsabilizar-se pela gestdo dos materiais didaticos e

pedagdgicos.

8§ 3 °- Coordenar e acompanhar as atividades administrativas e supervisionar todas as ac¢des da

Bolsa-Formacéo.

§ 4 °- Garantir a manutengdo das condi¢des materiais e institucionais para o desenvolvimento

dos cursos.

§ 5 °- Coordenar e acompanhar as atividades académicas dos docentes e discentes, monitorar o
desenvolvimento dos cursos para identificar eventuais dificuldades e tomar providéncias
cabiveis para sua superacao.

§ 6 °- Acompanhar o0s cursos na perspectiva de propiciar ambientes de aprendizagem adequados

e mecanismos que assegurem o cumprimento do cronograma e objetivos de cada curso.
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§ 7 °- Organizar a distribuicdo de vagas para a oferta da Bolsa-Formagéo, a montagem de turmas

e 0s instrumentos de controle académico e de monitoramento.
8 8 °- Participar das atividades de formag&o, das reunifes e dos encontros.

8 9 °- Manter atualizados, para fins de controle, os dados cadastrais de todos os profissionais
bolsistas.

§ 1 O0- Elaborar e encaminhar ao Coordenador-Geral relatério mensal de frequéncia e
desempenho dos profissionais envolvidos na execucéo da Bolsa-Formacéo, apresentando relacdo

mensal de bolsistas aptos e inaptos para recebimento de bolsas.
§ 11- Substituir o Coordenador-Geral em periodos em que este estiver ausente ou impedido.
8§ 12- Organizar a assisténcia estudantil aos beneficiarios da Bolsa-Formagéo.

§ 13- Exercer, nos casos de impedimento ou suspeic¢do, as atribui¢cdes de Assessor PRONATEC.

(PORTARIA FAETEC N° 570 DE 27 MARCO DE 2019)

3.1.3 - ASSESSOR PRONATEC E SUAS ATRIBUICOES:

111 - Assessor PRONATEC e suas atribui¢des:

§ 1 °- Assessorar e auxiliar o Coordenador-Geral e o Coordenador-Adjunto em todas as agdes
pedagdgicas, administrativas e financeiras para garantir a eficiéncia do PRONATEC e demais

atribuicGes que lhe forem conferidas.

§ 2 °- Os assessores responsaveis pelos pagamentos dos professores bolsistas e das bolsas
formacdo estudante e trabalhador sdo corresponsaveis pelo recolhimento e andlise da

documentacdo referente a solicitagcdo de pagamento dos mesmos.

(PORTARIA FAETEC N° 570 DE 27 MARCO DE 2019)

3.1.4 - ASSISTENTE PRONATEC E SUAS ATRIBUICOES:

IV - Assistente PRONATEC e suas atribuicdes:
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§ 1 °- Auxiliar a administracéo geral em todos os niveis, executando atividades administrativas

necessarias para garantir a eficiéncia do PRONATEC.

(PORTARIA FAETEC N° 570 DE 27 MARCO DE 2019)

3.2 - UNIDADE ESCOLAR

3.2.1 -SUPERVISOR DE UNIDADE DE ENSINO OFERTANTE OU REMOTA
(DIRETOR DA UNIDADE ESCOLAR) E SUAS ATRIBUICOES:

V- Supervisor de Unidade Ofertante ou Remota e suas atribuigdes:

§ 1 ° Acompanhar o processo de selecdo dos candidatos a vaga dos cursos, orientando-os

quanto as habilidades e competéncias no processo de escolha do curso.

§ 2 °- Acompanhar a execucdo do processo pré-matricula no Sistema Nacional de Informagdes
da Educacdo Profissional e Tecnolégica (SISTEC) do MEC - a ferramenta de gestdo do
PRONATEC.

§ 3 ° Acompanhar a execucdo do processo de confirmacdo da matricula com termo de
compromisso devidamente assinado por cada um dos beneficiados matriculados nas vagas dos

cursos ofertados pelo Programa, juntamente com toda documentagdo exigida pelo MEC.

§ 4 °- Recepcionar e orientar os professores bolsistas, quanto a execucdo das atividades

pedagdgicas de acordo com a matriz da disciplina do curso.

§ 5 °- Acompanhar e validar relatério mensal da frequéncia dos profissionais envolvidos na

execugédo do Programa.

8 6 °- Acompanhar diariamente o preenchimento da folha de ponto dos bolsistas da Unidade

assistida.

8 7 °- Monitorar 0 acompanhamento semanal do processo de evasdo, buscando e implantando
alternativas para a manutencdo do aluno, em conjunto com a equipe responsavel pelo

acompanhamento dos cursos na perspectiva da metodologia do Programa e/ou Modalidade.

§ 8 °- Acompanhar as reunides e os encontros pedagogicos das Unidades de Ensino Remotas.

10
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8 9 °- Acompanhar e subsidiar diariamente a atuacdo dos profissionais do Pronatec, garantindo a

fidedignidade dos registros junto ao SISTEC;

§ 10- Acompanhar as atividades administrativas e pedagdgicas, incluindo: planejamento e
acompanhamento das atividades e supervisdo dos professores e demais profissionais envolvidos

NOS CUrsos.

§ 11 - Acompanhar e dinamizar os cursos, propiciando ambientes de aprendizagem adequados,

bem como mecanismos que assegurem o cumprimento do cronograma e objetivos de cada curso.

8§ 12- Realizar, avaliagdo do professor bolsista juntamente com a FAETEC ao completar 1/3 da
carga horéria total, com o corpo discente sobre a metodologia de ensino adotada pelo professor,
e ao término de cada etapa do curso Técnico e de Formacéo Inicial e Continuada - FIC, com a
ciéncia do mesmo e se manifestar sobre a continuidade do bolsista no programa e enviar a
Coordenagéo Geral do PRONATEC.

§ 13- Encaminhar ao Programa, ao término das matriculas, os termos de compromisso
devidamente assinados de cada um dos beneficiados matriculados nas vagas do PRONATEC,

juntamente com a documentagéo exigida.

8 14- Responsabilizar-se pelas informacdes enviadas a FAETEC referente ao processo de evaséo
dos alunos e dados financeiros relativos a carga horéaria trabalhada pelos profissionais atuantes

no programa.
§ 15- Substituir e desempenhar as fungdes do Assistente ADM, na auséncia do mesmo.

(PORTARIA FAETEC N° 570 DE 27 MARCO DE 2019)

3.2.2 - COORDENADOR DE CURSO TECNICO E SUAS ATRIBUICOES

IX- Coordenador de Curso Técnico e suas atribuicées:

§ 1 °- Buscar posicdes coincidentes sobre a importancia de ensinar e aprender e do papel da

escola.
§ 2 °- Fornecer base tedrica para nortear a reflex&o sobre a teoria e praticas laboratoriais.

§ 3 °- Acompanhar e avaliar 0 ensino e o processo de aprendizagem, bem como os resultados do

desempenho dos alunos e dos professores.

11
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§ 4 °- Tornar as a¢des de coordenacao pedagogica espago coletivo de construcdo permanente da

pratica docente.

§ 5 °- Assegurar a participagdo ativa de todos os professores do segmento/nivel objeto da

coordenacdo, garantindo a realizagdo de um trabalho produtivo e integrador.
§ 6 °- Organizar e selecionar materiais adequados aos cursos ofertados.
§ 7 °- Promover a mediagdo entre as diversas instancias educacionais.

8§ 8 ° Buscar a compreensdo das propostas de organizagdo dos conceitos curriculares

correspondentes a cada curso.

8 9 °- Selecionar estratégias que favorecam situacfes de aprendizagem, mediante a adocdo de
préaticas docentes significativas e contextualizadas.
8 10- Conhecer o0s recentes referenciais tedricos relativos aos processos de ensino e

aprendizagem, para orientar os professores.

§ 11- Estimular abordagens multidisciplinares, por meio de projetos e/ou tematicas transversais
que atendam demandas e interesses dos adolescentes e/ou que se afigurem significativos para a

comunidade.

8 12- Promover palestras, encontros, semindrios, visitas técnicas, oficinas dentre outros com
objetivo de estimular a participacdo dos beneficiados da Bolsa-Formacdo - PRONATEC

(alunos, professores, comunidade e apoio administrativo).

§ 13- Articular com os 6rgédos publicos e privados a inser¢do dos alunos nos campos de estagio,

de acordo com o perfil do curso.
§ 14- Organizar os cronogramas de estagio, quando necessario.

(PORTARIA FAETEC N°570 DE 27 MARCO DE 2019)

3.2.3 - SUPERVISOR ACADEMICO E ADMINISTRATIVO E SUAS ATRIBUICOES

VII - Supervisor Académico e Administrativo e suas atribuicoes:

§ 1 °- Acompanhar, periodicamente, os lancamentos da frequéncia e o desempenho do aluno

conforme apurado pelo professor.

12

Coordenacdo de Programas e Projetos
Rua Clarimundo de Melo, 847 — Quintino - Rio de Janeiro - CEP 21311-280
Tels.: (21) 2332-4112/4289 cpp.faetec@gmail.com
www.faetec.rj.gov.br

PATRIA AMADA

FAETEC &ite. nissiaino LoD BRASID

elnovagio ‘e o virnO FEDERAL



GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO B
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§ 2 °- Elaborar, organizar e manter todos os registros académicos dos cursos ofertados,
conforme previsto na Lei n° 12.513, de 26 de outubro de 2011 e pela Portaria/MEC n° 817, de
13 de agosto de 2015.

8§ 3 °- Informar periodicamente ao Supervisor da Unidade de Ensino Ofertante a situacdo dos

lancamentos e registros de sua competéncia.

§ 4 °- Encaminhar a Coordenacdo Geral do PRONATEC, periodicamente, todos os dados
necessarios para o pagamento das bolsas e subsidios aos beneficiarios da Bolsa-Formacdo da
Unidade Ofertante.

8 5 °- Acompanhar e subsidiar a atuacdo dos professores visando instruir o processo de registros

académicos.
8§ 6 °- Realizar o contato com os alunos para a 22, 32 e 42 chamada se houver.

§ 7 °- Desempenhar as funcdes do Assistente ADM, na auséncia do mesmo.

(PORTARIA FAETEC N° 570 DE 27 MARCO DE 2019)

3.2.4 - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO E SUAS ATRIBUICOES:

VIII - Assistente Administrativo e suas atribuices:

§ 1 °- Efetuar a pré-matricula no Sistema Nacional de Informacdes da Educacdo Profissional e
Tecnoldgica (SISTEC) do MEC - a ferramenta de gestdo do PRONATEC dos candidatos.

§ 2 ©°- Efetivar a confirmacdo da matricula juntamente com termo de compromisso devidamente
assinado, de cada um dos beneficiados matriculados nas vagas dos cursos ofertados pelo

Programa, juntamente com toda documentacao exigida pelo MEC.

§ 3 °- Organizar os documentos dos alunos, exigidos e ao final das matriculas entrega-los ao

Supervisor Académico e Administrativo da Unidade.

8 4 °- Acompanhar e orientar a confirmagdo da frequéncia mensal pelo aluno dos cursos no
SISTEC.

§ 5 °- Auxiliar o Supervisor Académico e Administrativo na organizacao e execucao de todas as
atividades administrativas e de secretaria determinadas por ele dos cursos ofertados no ambito
da bolsa-formagéo.
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§ 6 °- Executar todas as atividades administrativas de secretaria referente aos cursos ofertados

no ambito da bolsa-formacéo.
8§ 7 °- Emitir toda documentacéo referente a conclusdo do curso para fins de certificagéo.
§ 8 °- Gerar os diarios de classe para o curso/professores atuantes na Unidade Ofertante.

§ 9 °- Lancar periodicamente no SISTEC/MEC a frequéncia dos alunos e a carga horéaria mensal

dos cursos.

(PORTARIA FAETEC N° 570 DE 27 MARCO DE 2019)

3.2.6 - PROFESSOR DE CURSO TECNICO E SUAS ATRIBUICOES:

V1 - Professor de Curso Técnico e suas atribuigdes:

§ 1 ° Planejar as aulas e atividades didaticas e ministrad-las aos beneficiados da Bolsa-

Formacéo.

§ 2 % Encaminhar ao Supervisor Académico e Administrativo/Coordenador sugestBes para

adequar a oferta dos cursos as necessidades especificas do publico-alvo.

§ 3 ©°-Registrar a frequéncia e o desempenho académico dos estudantes, diariamente e
encaminha-los periodicamente ao Supervisor Académico e Administrativo, conforme o

planejamento do curso.

§ 4 ©° Adequar contetdos, materiais didaticos, midias e bibliografia as necessidades dos

estudantes.
8§ 5 °- Propiciar espago de acolhimento e debate com os estudantes.
§ 6 °- Avaliar o desempenho dos estudantes.

§ 7 ©°- Participar dos encontros de coordenacdo promovidos pela supervisdo pedagégica da

escola.

§ 8 °- Assinar diariamente a folha de frequéncia, lancando a carga horaria diaria trabalhada, bem

como as horas destinadas a coordenagdo pedagogica, quando realizadas na Unidade de Ensino.

§ 9 ° Entregar ao Supervisor Académico e Administrativo/Coordenador no 1° dia (util

subsequente ao final da carga horaria ministrada, diario devidamente preenchido.

14

Coordenacdo de Programas e Projetos
Rua Clarimundo de Melo, 847 — Quintino - Rio de Janeiro - CEP 21311-280
Tels.: (21) 2332-4112/4289 cpp.faetec@gmail.com
www.faetec.rj.gov.br

PATRIA AMADA

FAETEC it §@nosiiiio o BRASIL

elnovagio ' O RO FEDERAL



*
SRR
GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGCAO
FUNDAGAO DE APOIO A ESCOLA TECNICA

(PORTARIA FAETEC N° 570 DE 27 MARCO DE 2019)

3.2.7- INSTRUTOR DE CURSO TECNICO E SUAS ATRIBUICOES:

XI - Instrutor de Curso Técnico e Instrutor de Formacdo Inicial e Continuada - FIC e suas

atribuicdes:

8 1 ° Planejar as aulas e atividades didaticas e ministra-las aos beneficiados da Bolsa-

Formacéo.

§ 2°- Encaminhar ao supervisor académico administrativo /Coordenador sugestdes para adequar

a oferta dos cursos as necessidades especificas do publico-alvo.

8 3 ©°-Registrar a frequéncia e o desempenho académico dos estudantes, diariamente e
encaminha-los periodicamente ao supervisor académico administrativo, conforme o

planejamento do curso.

§ 4° Adequar conteludos, materiais didaticos, midias e bibliografia as necessidades dos

estudantes.

8§ 5°- Propiciar espa¢o de acolhimento e debate com os estudantes. § 6°-Avaliar o desempenho

dos estudantes.

§ 7 °- Participar dos encontros de coordenacdo promovidos pela supervisdo pedagégica da
escola.

§ 8 °- Assinar diariamente a folha de frequéncia, lancando a carga horaria diaria trabalhada, bem

como as horas destinadas a coordenagdo pedagogica, quando realizadas na Unidade de Ensino.

§ 9 °- Entregar ao supervisor académico administrativo /Coordenador no 1° dia 0til subsequente

ao final da carga horaria ministrada, diario devidamente preenchido.

(PORTARIA FAETEC N° 570 DE 27 MARCO DE 2019)

3.2.8 - INSTRUTOR DE FORMACAO INICIAL E CONTINUADA - FIC E SUAS
ATRIBUICOES:
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XI - Instrutor de Curso Técnico e Instrutor de Formacdo Inicial e Continuada - FIC e suas

atribuicdes:

§ 1 ° Planejar as aulas e atividades didaticas e ministra-las aos beneficiados da Bolsa-

Formacéo.

§ 2°- Encaminhar ao supervisor académico administrativo /Coordenador sugestdes para adequar
a oferta dos cursos as necessidades especificas do publico-alvo.

§ 3 ©°-Registrar a frequéncia e o desempenho académico dos estudantes, diariamente e
encaminha-los periodicamente ao supervisor académico administrativo, conforme o

planejamento do curso.

§ 4° Adequar conteludos, materiais didaticos, midias e bibliografia as necessidades dos

estudantes.
8§ 5°- Propiciar espa¢o de acolhimento e debate com os estudantes.
8 6°-Avaliar o desempenho dos estudantes.

§ 7 ©°- Participar dos encontros de coordenagdo promovidos pela supervisdo pedagogica da

escola.

8§ 8 °- Assinar diariamente a folha de frequéncia, lancando a carga horéria diéria trabalhada, bem
como as horas destinadas a coordenacgdo pedagdgica, quando realizadas na Unidade de Ensino.

§ 9 °- Entregar ao supervisor académico administrativo /Coordenador no 1° dia util subsequente

ao final da carga horaria ministrada, diario devidamente preenchido.

(PORTARIA FAETEC N° 570 DE 27 MARCO DE 2019)

4 - MATRICULA DE ALUNOS

4.1 - PRE-MATRICULA

1 - A pré-matricula é realizada exclusivamente por edital de selecdo publico através de sorteio,

apos o sorteio a equipe do Orgéo Central fara o cadastramento dos alunos no SISTEC para pré-
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2 - O aluno sé podera se candidatar a uma vaga somente, de Curso Técnico ou de Curso de

Qualificacéo.

3 - A pré-matricula garante a vaga ao candidato até a confirmacdo do mesmo presencialmente na
unidade. Este recebera uma carta de encaminhamento, com o prazo para efetuar a matricula.

Expirado o prazo para matricula o candidato perde o direito a vaga.

4.2 - CONFIRMACAO DA MATRICULA NA UNIDADE ESCOLAR

1 - A confirmacdo da matricula acontecera presencialmente na unidade escolar com a presenca
do aluno e o seu responsavel legal (no caso de menor de idade), munido dos documentos para

registro e conferéncia das informagoes.

2 — O administrativo do PROGRAMA devera confirmar no SISTEC a matricula do aluno e
imprimir o comprovante de matricula que o sistema gera com o nimero de matricula do aluno,
antes de preencher qualquer documentacdo fisica. A ndo confirmacdo da matricula no SISTEC

invalida a matricula. (Orientagdes para confirmagdo no SISTEC no anexo)

3 — Apds a confirmacdo e emissdo do comprovante, o administrativo do PROGRAMA preenche

as seguintes documentac@es de matricula e solicita a assinatura do responsavel e do aluno:

Ficha de matricula
Termo de Matricula da Unidade
Termo de Matricula do SISTEC

Termo opcéo de passagem
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Termo de Compromisso de Passagem e Alimentagéo

Carta do Banco para abertura de conta Corrente do aluno

4 — No ato da matricula o administrativo do PROGRAMA também deve receber as
documentacBes abaixo para compor a pasta individual do aluno, em caso de faltar algum
documento o mesmo deve emitir um comprovante sinalizando a documentagéo faltante e dar
prazo por escrito para entrega:

Certiddo de Nascimento (copia legivel)

Carteira de Identidade (Cdpia Legivel)

CPF (Cédpia Legivel)

Certificado de Reservista

Declaracdo de matriculado no ensino médio da escola regular (Técnico)
Declaracdo de escolaridade conforme pré-requisito do curso (FIC)?

Comprovante de residéncia atualizado

Nota: SOMENTE PARA OS CURSOS TECNICOS: No ato da matricula, o Administrativo,
também deve solicitar o tamanho do jaleco para o aluno e/ou seu responsavel legal (no caso de

menor de idade) conforme modelo de tabela, para que a Coordenacdo do PROGRAMA possa
realizar a compra :

Unidade Escolar:
Curso Técnico:

1. 2 Para cursos FIC, caso o candidato & vaga néo disponha de documento formal que comprove a escolaridade, permite-se langar méo da
auto declaracdo para comprovar a escolaridade, considerando o exposto na Resolugdo CNE/CBE n° 6, de 20 de setembro de 212, em
seu art. 2°, paragrafo Unico: “As instituicBes de Educagdo Profissional e Tecnoldgica, além de seus cursos regulares, oferecerdo cursos
de formagéo inicial e continuada ou qualificag&o profissional para o trabalho, entre os quais estéo incluidos os cursos especiais, abertos
a comunidade, condicionando-se a matricula a capacidade de aproveitamento dos educandos e ndo necessariamente aos correspondentes
niveis de escolaridade.”.
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Nome do aluno Tamanho (P/M/G/GG ou extra G)

Apos a coleta da informacdo enviar para o e-mail: pronatec.pedagogos@gmail.com

5 — Assisténcia estudantil, no ato da matricula, apos a confirmacéo no SISTEC, e confeccionado
toda a documentacdo ja descrita acima, o Administrativo entrega a carta de abertura de conta
corrente preenchida para o aluno ir ao banco abrir a conta e ja marca o retorno da mesma num
prazo de 3 dias Uteis.

6 — O administrativo do PROGRAMA devera obrigatoriamente, todos os dias, enviar para o e-
mail pronatec.sistecrj@gmail.com a lista atualizada dos alunos matriculados e ndo matriculados

do dia anterior, conforme tabela abaixo:

Unidade Escolar:
Responsavel pela informacao:
Status legenda:

Confirmada \ N&o compareceu \ Desclassificado
Nome do CPF do candidato Status Motivo
candidato a vaga avaga (Conforme (Em caso de
(Completo) legenda) desclassificacéo)

7 — As vagas remanescentes serdo substituidas conforme lista de selecionados e classificados no
sorteio, obedecendo a ordem de convocacgdo apos atualizacdo no sistema da DGI da lista solicitada
no item 6 deste manual, até o prazo final do periodo de matricula previsto pelo SISTEC. Sendo
desta forma, responsabilidade do administrativo do PROGRAMA o envio da informacéo e do
Gestor da Unidade Escolar garantir e acompanhar todo o processo, notificando a Coordenacao
Geral do PROGRAMA sobre quaisquer eventualidades a tempo para que sejam tomadas as devidas
providéncias.
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Nota: Durante o periodo de matricula e o inicio das aulas, podem ocorrer a desisténcia e/ou
abandono do curso pelo aluno, nestes casos, se 0 periodo de matricula ainda estiver ativo, as vagas
serdo substituidas, obedecendo a orientacao dos itens 6 e 7 deste Manual. Por isso O Pedagogo do
PROGRAMA deve estar atento a frequéncia nas primeiras semanas, pois se 0 aluno néao
comparecer nos primeiros 05 (cinco primeiros dias de aula consecutivo) ou faltar 05 dias
alternados nos primeiros 10 dias de curso, deve ser substituido dentro do prazo de matricula.
Neste caso o pedagogo informa ao Administrativo do PROGRAMA para que 0 mesmo
imediatamente comunique a Coordenacdo Geral do PROGRAMA o fato, obedecendo ao item 6

deste manual.

4.3 - CANCELAMENTO DE MATRICULA

O cancelamento de matricula ocorre quando o aluno:

| - Ausentar-se nos cinco primeiros dias consecutivos de aula ou faltar 05 dias alternados nos

primeiros 10 dias de curso;

Il - Tiver frequéncia menor que 50% ao completar 20% da carga horéria total do curso FIC;
Il - Tiver frequéncia menor que 50% ao completar 20% da carga horaria integralizada nos

quatro primeiros meses do curso técnico;

IV - For reprovado mais de uma vez, por nota ou frequéncia, numa mesma etapa do curso

técnico ou no curso FIC;

V - Tiver constatada a inidoneidade de documento apresentado ou a falsidade de informacéo

prestada a instituicdo de ensino ou ao Ministério da Educacao; ou.

VI - Descumprir os deveres expressos no Termo de Compromisso assinado no ato da

matricula.
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Todos os cancelamentos de matricula serdo realizados somente pela equipe da
Coordenacdo Geral do PROGRAMA, depois de devida comunicacdo por escrito pela equipe do
PROGRAMA da Unidade Escolar.

5 - ASSISTENCIA ESTUDANTIL AOS ALUNOS DO PROGRAMA:

A assisténcia estudantil consiste em auxilio para alimentacdo e transporte dos alunos
matriculados pelo PROGRAMA NOVOS CAMINHOS.

Pode haver casos que o aluno abre méo de receber a passagem por residirem proximo ao
local da Unidade Escolar, ou tiver acesso a transporte gratuito, nesta situacdo, no ato da matricula
no documento de opcdo por passagem ele ird optar formalmente por ndo receber a passagem, mas

obrigatoriamente recebera o valor correspondente a alimentacéo.
5.1- VALOR DA ASSISTENCIA ESTUDANTIL:

1 - AUXILIO — ALIMENTAGCAO: o valor para cada aluno sera de R$ 5,00 (cinco reais)
diarios;
2— AUXILIO — TRANSPORTE: sera o valor referente a duas passagens por dia

correspondente a tarifa municipal do 6nibus que atende a unidade escolar, podendo ser

integral ou parcial.

3 - Sera repassado aos alunos o valor referente ao quantitativo de dias letivos frequentados
pelo mesmo. Todas as faltas serdo descontadas, inclusive as de atestado, pois o
PROGRAMA s0 repassa o valor do dia frequentado.

5.2- PROCEDIMENTOS PARA PAGAMENTO DA ASSISTENCIA ESTUDANTIL
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1- O administrativo recebera a carta de abertura de conta corrente devolvida pelo aluno apds
0 prazo estipulado na matricula, e preencherd ainda durante o periodo de matricula e
enviara nas primeiras semanas de aula a planilha de dados bancarios (arquivo disponivel
em CD fornecido a Gestdo da Unidade Escolar e a Equipe do PROGRAMA da Unidade
Escolar) para a Equipe da Coordenacdo Geral do PROGRAMA no seguinte e-mail:

pronatec.assistenciaestudantil@gmail.com, para que a mesma possa iniciar 0 processo

para pagamento. E de suma importancia que junto a informacdo das contas dos
alunos, também seja informado se algum aluno optou somente pelo auxilio
alimentacao. No corpo do e-mail, deve ser identificada a Unidade escolar e o responsavel

pelo envio, como também o assunto.

2- ApoOs o término do periodo de matricula, logo nas primeiras semanas de aula o
Administrativo deve enviar o arquivo digital dos Termo de Compromisso de Passagem e
Alimentacdo devidamente preenchidos e assinados pelos alunos, responsaveis de alunos
(em caso de menor de idade) e o Gestor da Unidade Escolar e os Termos de Matricula
gerado pelo SISTEC, aos cuidados do Pedagogo da Equipe da Coordenacdo Geral do

PROGRAMA, para o seguinte e-mail: pronatec.pedagogos@gmail.com. No corpo do e-

mail, deve ser identificada a Unidade escolar e o responsavel pelo envio, como também o

assunto.

3- O Administrativo da Unidade Escolar deverda monitorar e lancar a frequéncia do aluno no
SISTEC até o dia 10 de cada més, e enviar até a data prevista no calendario de Assisténcia
Estudantil, que sera informado em CI a equipe do PROGRAMA da Unidade Escolar, a
planilha de faltas para a Assisténcia Estudantil (arquivo disponivel em CD fornecido a
Gestdo da Unidade Escolar e a Equipe do PROGRAMA da Unidade Escolar), para que
possa ser efetuado os devidos langamentos de faltas e presencas para fins de pagamento.
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5.3- REGRAS DA ASSISTENCIA ESTUDANTIL:

1 - O valor da bolsa sera condicionado a frequéncia, sendo descontadas as faltas ocorridas
durante o periodo letivo. O desconto acontecerd no més subsequente as faltas ocorridas

correspondente ao valor diario da assisténcia estudantil, considerando o quantitativo de
faltas.

2 - Fica expressamente vetado ao discente a utilizacdo do valor da bolsa referente a
assisténcia estudantil, bem como a transferéncia a terceiros, para fins que nao a
alimentacgéo e o transporte.

3 - Constituem motivos para a cessacao automatica da assisténcia estudantil:
a. Se o aluno repetir a etapa, trancar sua matricula ou abandar o curso.
b. N&o cumprimento do convencionado no Termo de Compromisso.

c. Caso o aluno falte 05 (cinco) dias consecutivos, sem justificativa,
junto a equipe técnico pedagdgica da unidade escolar, podera ter seu

beneficio suspenso e persistindo as faltas tera cessada a assisténcia
estudantil.

IMPORTANTE: O Termo de Opcdo de Recebimento de Auxilio Transporte e Termo de

Compromisso — alunos bolsistas DO PROGRAMA NOVOS CAMINHOS deverdo ficar
arquivados na pasta individual do aluno.

6- ROTINA DE FUNCIONARIOS
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6.1- ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO MCF

O Mapa de Controle de Frequéncia — MCF tem por finalidade informar mensalmente a
Coordenacdo Geral do PROGRAMA NOVOS CAMINHOS as ocorréncias/frequéncia registradas
na Folha de Ponto, assim como um instrumento de atualizagcdo do cadastro da Administracdo de
Pessoal e alimentacédo do Sistema do PROGRAMA NOVOS CAMINHOS.

O MCF sempre compreendera ao periodo do dia 22 do més anterior até o dia 21 do més em

curso e fara referéncia ao més atual:

Exemplo: MCF do periodo de 22/01/2020 a 21/02/2020 é referente ao més de
Fevereiro/2020

O Assistente Administrativo do PROGRAMA NOVOS CAMINHOS da unidade escolar
e/ou setor devera preencher no MCF a Unidade de Ensino e o0 més de referéncia, bem como,
relacionar os profissionais bolsistas de sua Unidade em ordem alfabética no campo nome do
funcionario, anotar para cada profissional bolsista a carga horaria trabalhada nos dias
correspondentes, e efetuar o somatério de cada um no campo CH Total. Em caso de falta anotar F,
conforme a legenda. Os sabados (S), domingos (D), feriados (Fe), pontos facultativos (PF) e
recessos (R), também devem ser registrados, conforme ocorram.

A anotacdo da Carga Horéria trabalhada deve seguir a seguinte forma: 2h40min = 2:40.
Lembrando que, a soma de hora é diferenciada, sendo que 20min+20min+20min = 60min = 1 hora.
Ou seja, um professor que trabalha dois dias com CH de 2h40min por dia, tera CH semanal de
5h20min e ndo 4h80min.

Os registros e anotacbes no Mapa serdo feitos sem rasuras, evitando-se ocasionar o
bloqueio de pagamento dos profissionais bolsistas.

A néo informagdo da frequéncia, no prazo determinado, ocasionara a imediata suspensdo do
pagamento do respectivo profissional que somente sera restabelecido apds comprovada a
frequéncia.
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O MCF somente sera aceito pela Coordenacdo Geral do PROGRAMA NOVOS CAMINHOS se

MINISTERIO DA EDUCACAD / FNDE PROMNATEC
FAETE PROGRAMA NACIONAL DE ACESSO AO ENSINO TECNICO E EMPREGO RS YRS PEASEEES
esaacio e ot  sscous ricusca SECRETARIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
FUNDACAO DE APOI0 A ESCOLA TECNICA MEDISfec

MAFA DE CONTROLE DE FREQUENCIA - PRONATEC
UNIDADE: ETE REPUBLICA
MES/ANO DE REFERENCIA: Fevereiro (22/01/18 a 21/02/2018)

DIAS
NOME DO FUNCIONARIO [preencher com a carga horéria didria trabalhada) Hi

22 (23| 24|25(26(27|28(29(30|31|01|02|03|04(05(06|07|08|09|10{11|12(13(14|15|16(17|18]19 (20| 21 oL
Arnaldo Santos 2:40 2:40 z40| 5 | D |2:40 2:40 240| 5 | D |2:40 2:40 PF| s | o |PF|FE|PF|RE|RE| 5| D[220 2:40| 26:40
Claudia Soares 2:40| 2:40 s|o 2:40 | 2:40 s|o 2:40 | 2:40 PF| s | o |PF|FE|PF|RE|RE| S| D 2:40(2:40| 21:20
lo8o da Silva 4:00 2:40 s | D |400 2:40 s | D |4a00 2:40|PF| 5 | D |PF| FE|PF|RE|RE| 5| D [400 24:00
lorge Vieira 1:20|1:20|1:20|1:20(1:20| § | D |1:20|1:20|1:20|1:2) L?_ﬂ.! :@T— E :i_ E__@ PF| FE| PF| RE | RE| 5 | O |1:20(1:20(1:20| 22:40
Maria de Fatima 1:20|4:00 5| D 1:20| 408 W) & \_/' __,[m__;__,\_JPF FE|PF|RE|RE| = | D 1:20( 17:20
Teresa Carvalho 4:00 400| s | D 4:00 400 s | D 4:00 PF| s | D |PF|FE|PF|RE|RE| S| D 4:00 24:00

s|o s|o PF| s | o |PF|FE|PF|RE|RE| S| D

s|o s|o PF| s | o |PF|FE|PF|RE|RE| S| D

01|02(03|(04|(05(06(07|08|09|10(11(12(13|14|15| 16|17 |18 (19|20|21|22(23|24|25|26|27|28( 29| 30| 31

Legenda: F = Falta 5=Sabado D= Domingo FE=Feriado PF=Ponto Facultativo RE=Recesso

ATESTO A FREQUENCIA DO(S) FUNCIONARIO(S) PRONATEC, CONFORME PLANILHA ACIMA,

DATA ASSINATURA E CARIMBO DIRETOR DA UNIDADE

/ /

atestado com assi.natura do Assistente Administrativo responsavel pelo preenchimento do mesmo e
assinatura e carimbo do Diretor da Unidade de Ensino — U.E. ou, em caso de auséncia deste,
assinatura e carimbo do Diretor Adjunto da U.E. O mesmo pode ser enviado por e-mail, porém faz-
se necessario o envio do original, assim que possivel, para arquivo nesta Coordenacao.

Pela falta de veracidade nas informacdes constantes no MCF serdo responsabilizados os

atestantes.

ATENCAO AOS PRAZOS DE ENCAMINHAMENTO DO MCF A COORDENACAO
GERAL DO PROGRAMA NOVOS CAMINHOS NO CALENDARIO DE ENVIO DE
MCF, QUE SERA INFORMADO EM CI A EQUIPE DO PROGRAMA DA UNIDADE
ESCOLAR

EXEMPLO:
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Passo a passo para inserir formula de somatério de hora na planilha do MCF
1 — Para transformar os numeros inseridos em formato de hora, selecionar as celulas do
campo referente a carga horaria trabalhada e clicar com o botédo direito, selecionar o item

formatar células, conforme imagem abaixo;

Bl3 - Jf- | 02:40:00
A [efc[pJelrfe[n][1JaJk[c[m[n[o]p[al[r][s[T[u[v][w[x][y]z [aaae[adAD][AE[AF] & Recortar
MAPA DE CONTROLE DE FREQUENCIA - PRONATEC Ha Copiar
UNIDADE: ETE REPUBLICA &, || Opctes de Colagen:
MES/ANO DE REFERENCIA: Fevereiro (22/01/18 a 21/02/2018) E
DIAS. Colar Especial...
NOME DO FUNCIONARIO [preencher com a carga horéria diaria trabalhada) | Inserir...
2223|2425 26(27|28[ 292031 01|02 0304|0506 07|08 09[120[11|12[13[14[15[16[17(18[ 19 [20] 21 Exeluine,
Arnaldo Santos 2:20 2:40 2:40| 5 | D |2:40 2:40 240| 5 | D |2:40 2:40 P s | o |pr|FE[PF|RE|RE| S| D|[2:40 2:40 Limpar contetdo
Claudia Scares 2:40|2:40 s (o 2:40|2:40 5| D 2:40 | 2:40 PF| s | D |PF|FE(PF|RE|RE| 5| D 2:40|2:40 Filtrar »
Jodo da Silva 4:00 2:40 s [ D |400 2:40 4:00 PF| s | o |PF|FE[PF|RE|RE| 5| D200 Classificar >
Jorge Vieira 1:20|1:20(1:20(1:20|1:20| s | D [1:20|1:20(1:20 | 1:2 @y i F @ FE [ PF | RE | RE | 8 | D [1:20|1:20(1:20 A Inserir comentario
Maria de Fatima 1:20| 4:00 s (o 1:20 ‘WhVu L u,. FE[PF|RE|RE| s | D 120 B Formatar células...
Teresa Carvalho 2:00 200 s | D 2:00 200 5 | D pE| s [ o |pr|FE|Pr|RE|RE| S| D 2:00 Escolher na Lista Suspensa...
Definir Ngme...
s|o s|p PF| s | o |PF|FE|PF|RE(RE| S| D
& Hiperlink,.,
s D 5 D PF| 5 D |PF|FE|PF|RE|RE| S| D u
01|02(03|04|05(06(07|08(09 (10| 11|12 (13|14|15(16| 17|18 |19/20(21(22(23|24|25|26|27(28| 29|30 31 Calibri ~ &8 ~ A A7 @v o 000 =
Legenda: F = Falta S=Sabado D= Domingo FE=Feriado _PF=Ponto Facultativa RE=Recesso Ny =l . A . o =0 .00 o

NI LRI L LU 1 UL n N
FA E I E‘ PROGRAMA NACIONAL DE ACESSO AD ENSINO TECNICO E| Formatar Células — D — &Ii-l
PUNBAAD D8 APoI0 A KScOLA TICKICA SECRETARIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Fr A - . !
FUNDACAO DE APOIO A ESCOLA TECNICA

Alinhamento | Fonte | Borda | Preenchimento |Pmte;‘?u ‘

MAPA DE CONTROLE DE FREQUENCIA - PRQ | | Categoria:

- E: l
UNIDADE: ETE REPUBLICA Geral i Z"Z'gp"
L | MES/ANO DE REFERENCIA: Fevereiro (22/01/18 a 21/02/2018) Moeda ’
Contabil Tipa:
Data
; . O e | |Fore [
NOME DO FUNCIONARIO [preencher com a carga horéria did l Porcentagem pr— "
22|23 | 24| 25|26(27|28|29|30|31|01(02|03|04|05|06| 07 E’_'EG:% dd/mm/aaaa hh:mm
lentifico
Arnaldo Santos 2:40 2:40 2:40( 5 | D [2:40 2:40 2:40| S | D [2:40 2:4d| | (Texto
| | |Espedal
Claudiz Soares 2:40(2:40 s|o 2:402:40 s | D 2:40 | 2:44
lodo da Silva 4:00 2:40 s | b [400 2:40 s | D 400
lorge Vieira 1:20(1:20|1:20(1:20| 1:20( § | D [1:20|1:20(1:20 1:3M+@ 2
Maria de Fatima 1:20| 4:00 s (o 1:20| 408} u
= -
Teresa Carvalho 4.00 400| 5 | D 4:00 400 S | D :
sl e Digite o cddigo de formatacio do ndmero, usando um dos cddigos existentes como ponto de partida.
|
s| o s| Do
01|02 03|04|05(06(07| 08|09 (10| 11|12 |13|14| 15 |
Legenda: F = Falta S$=Sabado D= Domingo FE=Feriado PF=Ponto Facultativo RE=Recesso l

ATESTO A FREQUENCIA DO(S) FUNCIONARIO(S) PRONATEC, CONFORME PLANILHA ACIMA,
DATA ASSINATURA E CARIMBO DIRETOR DA UNIDADE

2__”:"_;" . —

R N T R R e e e S I T I R L Ll L) ELR LRI Rt

em OK;

3 — Na célula de CH Total inserir formula de somatodrio indicando a primeira e a ultima célula

da linha correspondente ao funcionario;
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Ex: Na linha 13, que corresponde ao funcionario Arnaldo Santos, na célula de CH Total a
formula inserida seria “=SOMA(B13:AF1

SOMA v (© % « f| =soma(b13:af13)|

P A BRC|D|E|F|[G|H|I 1 K LM N O P Q| R|S|T U|V W|X|Y|Z| AAABAC AD AE AG AH
DIAS

11 NOME DO FUNCIONARIO [preencher com = carga horaria disria trabalhada) g

12 2123|2425 26|27|28|29(30(31(01(02|03|04| 05| 06|07 | 08|09 10|11|12|13|14|15|16|17|18( 19| 20 r'l TOTAL

13 LEEREE 2:40 2:40 e e e 242 e e e - 2 A[b13:6f13]|

14 | Claudia Soares 2:40(2:90 s|o 2:40|2:40 s|o 2:40(2:20 PF| s | D |PF|FE|FPF|RE|RE| S| D 2:40(2:40

15 |Jofo da Silva 4:00 2:40 s | o |a00 2:40 s | o |a00 2:a0(pF| s | D |Pr| FE|PF|RE|RE| S| D200

16 |lorge Vieira 1:20(1:20(1:20| 120 [1:20| § | D |1:20]|1:20|1:20|1:2) ‘L?_ﬂﬂ :@T— _3 :EE__@ pr| FE | PF| Re [ RE| s | D [1:20(1:20|1:20

17 Maria de Fatima 1:20(4:00 5| D 1:20 | 408 W) & \_/' __,/:m,__,)__,\_JPF FE|PF|RE|RE| S| D 1:20

1g |Teresa Carvalho 4:00 200| 5 | O 4:00 a00| s | D 4:00 PF| s | D |PF|FE|FF|RE|RE| S| D 4:00

19 s|o s|o pFl s | D |Pr|FE|PF|RE|RE| S| D

20 s|o s|o PF| s | D |PF|FE|FF|RE|RE| S| D

21 01L|02(03|04|05(06|07(08|09(10(11|12(13|14|15|16| 17|18 |19(20|21(22|23(24|25|26|27(28| 29| 30| 31

22 Legenda: F=Falta 5=Sabado D= Domingo FE=Feriado PF=Ponto Facultativo RE=Recesso

23 ATESTO A FREQUENCIA DO(S) FUNCION,&RIO(S} PRONATEC, CONFORME PLANILHA ACIMA,

24 DATA ASSINATURA E CARIMBO DIRETOR DA UNIDADE

/ /

7 - ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO - SUPERVISOR ACADEMICO E
ADMINISTRATIVO (FIC e TECNICO / COORDENADOR DE CURSO TECNICO)

7.1 - EM RELACAO AO ALUNO
Coordenar o processo de insercdo e acompanhamento do aluno no ambiente escolar, visando o
pleno desenvolvimento educacional.
e Orientacéo
e Mundo do trabalho
e Estudo
e Frequéncia
e AvaliagOes
e Curso técnico /Qualificagdo X Formacdo Geral
e Disciplina
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7.2 —-EM RELACAO AO PROFESSOR / INSTRUTOR

Coordenar e acompanhar o planejamento pedagdgico juntamente com o Coordenador do Curso
(quando houver), professor e instrutor no que se refere a:

e Contetdos

e Metodologias

e Avaliacbes / Critérios

e Conselhos de Classe

e Atividades Pedagogicas

e Articulagdo interdisciplinar

e Desenvolvimento do Trabalho Pedagdgico

e Reunides

7.3 - EM RELACAO AO REGISTRO DE VIDA ESCOLAR

Organizar e acompanhar todo o registro da vida escolar do aluno, de forma a garantir a
fidelidade e veracidade das informacGes.

e Diérios

e Atas de Conselho de Classe

e Livros de registros de reunides, atendimento ao responsaveis e a alunos

e Mapas de frequéncia e notas

e Todo e qualquer documento que contenha informacg6es da vida escolar dos alunos
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8 - ORIENTACOES PARA ORGANIZACAO, ARQUIVAMENTO E CONFECCAO DE

DOCUMENTACAO ESCOLAR

8.1 - ARQUIVOS ESCOLARES
Conforme estabelece o art.2° da Deliberacdo CEE n° 239/1999,

“o arquivo escolar, que deve estar permanentemente em condig¢oes

de facil acesso e pronta consulta pela prépria administracdo da

instituicéo e pelos agentes de inspecdo do Poder Puiblico”.

O arquivo possui cinco principios basicos:

e Localizagdo Rapida: Localizar com rapidez onde se encontra o documento.

e Controle: O registro de entrada e de saida de documentos na escola com registros escritos,

poderemos esclarecer dividas, atestar a expedicao e recebimento de documentos.

e Flexibilidade: Sugere a padronizacdo de documentos, idealizados numa sequéncia ldgica

que facilite a utilizacdo de arquivos mais sofisticados.

e Seguranca: Tal necessidade tem sua origem na importancia e significacdo dos mesmos. A

reserva no acesso ao arquivo prende-se ao conhecimento que deverdo ter seus responsaveis,

evitando-se possibilidades de arquivamento em posi¢oes indevidas.

e Sigilo: A seguranga com que s&o guardados os documentos arquivados na escola tem

fundamental importancia, muito embora ndo tendo carater secreto e confidencial, nédo

poderdo ficar ao alcance de qualquer pessoa. Este ponto estd muito relacionado com a

responsabilidade funcional.

8.2 - ESCRITURACAO DE DOCUMENTOS ESCOLARES
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E o registro sistematico dos fatos e dados relativos a vida escolar do aluno e da Unidade Escolar,

com a finalidade de assegurar, em qualquer época, a verificacdo:

Da identidade de cada aluno;
Da regularidade de seus estudos;

Da autenticidade de sua vida escolar;

YV V V VYV

Do funcionamento da escola;

Os documentos expedidos pela Unidade Escolar serdo, obrigatoriamente, assinados pela Direcdo e
pelo Secretario (a) Escolar. Suas assinaturas deverdo estar acompanhadas dos respectivos nomes,
por extenso, bem como do numero da matricula e Identidade Funcional.

Todo registro efetuado pela Unidade Escolar devera conter data e assinatura(s) do(s) responsaveis
pelo registro.

Alguns documentos necessitardo de acompanhamento e registro, como no caso dos diarios de
classe, relatérios, etc. Outros documentos precisardo da assinatura de todos os envolvidos em sua

construcdo, como por exemplo: atas de conselho de classe, atas de reunides em geral, etc.

8.3- DOCUMENTOS ESCOLARES
1 - Pasta individual do aluno: deve estar com a documentacdo completa.

A Lei 5.069/2007 torna dispensavel a exigéncia pela administracdo publica estadual, direta, indireta
e suas fundagdes de autenticacdo de cdpia, em cartorio, de documentos pessoais e da outras
providéncias; entretanto, faz-se necessaria a aposi¢do de carimbo “confere com o original” por

funcionario publico efetivo da unidade).
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Técnico FIC

Ficha de matricula

Certiddo de Nascimento / Casamento (cOpia legivel)

Carteira de Identidade (Cdpia Legivel)

CPF (Copia Legivel)

Certificado de Reservista (Quando houver)

RG e CPF do responsavel legal (Quando menor de idade)

Comprovante de residéncia atualizado

Histdrico Escolar do Ensino Médio, Documentacdo escolar conforme pré-  requisito
Certificado de Concluséo e Publicagdo em | do curso selecionado pelo aluno.
Diario Oficial do Ensino Médio (nos Estados
que publicam).

Ficha Individual por Etapa/ Mddulo -

Ficha de Estagio totalmente preenchida, sem -
rasuras, aprovada e assinada pela
Coordenacdo Técnica ou de Estagio da
Unidade Escolar, Termo de Compromisso e
Termo de Opcéo de Estagio.

Documentos que deverdo constar na pasta do aluno, além dos acima citados:

e Termo de compromisso e comprovante de matricula extraido do SISTEC;

e Termo de Opcdo de Recebimento de Passagem

e Termo de compromisso de Passagem e Alimentagédo

e Telefones atualizados;

e E-mail atualizado;

e COPIA da Carta - ap6s a abertura de conta CORRENTE COMUM com os dados de
agéncia e conta (BANCO BRADESCO);

8.4 - Documentos da Secretaria Escolar
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e Livro de Ata de Resultados Finais (FIC / Técnico);

e Livro de Ata de Dependéncia (Técnico);

e Livro de Ata dos conselhos de classe (FIC / Técnico);

e Livro de Registro de Certificados / Diplomas (FIC / Técnico);

e Arquivo Digital de Matricula (FIC / Técnico);

e Certificados, Histdricos Escolares, Requerimentos, Boletins (todos com protocolo de
entrega) (FIC / Técnico);

e Modelos de formulérios e declaragdes diversos (FIC / Técnico);

e Arquivo de Legislacdo (FIC / Técnico);

e Arquivo de Publicacdo em Diario Oficial dos alunos concluintes — para unidades de
ensino que oferecem Ensino Médio, Técnico e EJA (Técnico);

e Pasta de Termos de visita da Inspecao Escolar (Técnico);

e Pasta de Termos de visita Técnico Pedagdgica (FIC);

e Livro de Protocolo para Documentos Emitidos(FIC / Técnico);

e Regimento Escolar (copia atualizada) (FIC / Técnico);

e Projeto Politico-Pedagdgico (copia atualizada) (FIC / Técnico);

e Arquivo de documentos expedidos e recebidos (FIC / Técnico);

e Livro Ata de Reunibes (FIC / Técnico);

e Livro de Ocorréncias Diarias (FIC / Técnico);

e Editais de Ingresso (FIC / Técnico).

COMPROVANTE DE ESCOLARIDADE:

Para fins de matricula pode-se receber Declaracdo de Escolaridade ou Protocolo de
transferéncia, Certiddo de Conclusdo, bem como Certificado/Diploma de Conclusdo do curso
anterior, dando ciéncia ao aluno, se maior, ou ao seu responsavel, em caso de aluno menor, da
obrigatoriedade, de entrega do Historico Escolar para fins de efetivacdo de matricula. Essa é a regra

geral para qualquer tipo de matricula. No caso do PROGRAMA no Curso Técnico, iremos cobrar
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no ato da matricula a declaracdo de que esta cursando o ensino médio. E ao longo do curso, e no
final a certificacdo de Ensino Médio para emissao da certificacdo do Técnico. No FIC, é solicitado a

comprovacao conforme pré-requisito do curso.

FICHA INDIVIDUAL DO ALUNO:

A Ficha Individual ¢ o documento que retrata o desempenho escolar do aluno por
componente curricular, em cada trimestre/ bimestre e ao final do periodo letivo. Ressalvando-se que
ao final do curso a ficha individual € o documento base para elaboracdo do histérico escolar,
conforme modelo FAETEC.

DIARIO DE CLASSE:

O Diério de Classe é o documento de registro da vida escolar e frequéncia diérias do aluno e
por isso mesmo, devera esta sempre atualizado, tanto no lancamento da frequéncia e notas, como
na descri¢do das avalia¢Ges e no registro discriminando dos contetidos desenvolvidos. Ao final de
cada trimestre/bimestre, os Diarios de Classe devem ser preenchidos nas colunas correspondentes as
aulas dadas e aulas previstas, e rubricado pelo professor e Direcdo ou Coordenacdo Pedagogica/
Supervisdo Educacional/. Por isso é de suma importancia que o Coordenador Técnico e o Pedagogo
do PROGRAMA, acompanhe e fiscalize a confeccdo do mesmo, sendo de responsabilidades deste a

cobranca ao professor de seu preenchimento e correcdo sempre que necessario.

ATA DE RESULTADOS BIMESTRAIS E FINAIS:

A Ata de Resultados Bimestrais e Finais € um documento em que sdo registradas as notas
finais de cada bimestre e etapas, de todos 0os componentes curriculares, cursados pelos alunos no
estabelecimento de ensino.

O registro em Ata ¢ fundamental porque garante a legitimidade dos dados da vida escolar
dos alunos, oferecendo uma visdo individual, informando a situagdo parcial e final do aluno e

apresentando a relacdo dos componentes curriculares da Matriz Curricular cursada.
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As assinaturas e respectivos carimbos da Secretaria(o) Escolar, da Diregdo Geral da Unidade
Escolar, do Coordenador Tecnico e da Supervisdo Educacional séo obrigatorios.
As Atas sdo elaboradas pelo Pedagogo com a colaboracdo do Coordenador Técnico (nos

cursos Técnicos). Séo distribuidas da seguinte forma:
FIC: Atas de resultados finais, confeccionada ao final de curso no Conselho de Classe.

TECNICO: Em cada etapa do curso, teremos o0 1 ° e 2 © bimestre, em cada bimestre
devera acontecer um COC, para cada um teremos um modelo especifico de ATA (Disponibilizada
no CD).

» Na ATA do 1° bimestre (Técnico - Modelo de Ata de COC 1° bimestre,
disponibilizado em CD) a equipe fara um levantamento do perfil da turma,
juntamente com um levantamento das avaliacbes visando sanar 0s problemas

levantados ao longo do bimestre seguinte.

» Na ata do 2° bimestre (Técnico - Modelo de Ata de COC 22 bimestre,
disponibilizado em CD) a equipe faz um levantamento dos aprovados e as
possiveis reprovacoes visando a recuperacao final. Apds a recuperacao final, é feita
nova ATA (Técnico - Modelo de Ata de COC Final da ETAPA, disponibilizado em
CD) agora a de resultados finais, com todos os resultados: Aprovados, Reprovados,
Notas da Recuperacgédo Final, Aprovados com dependéncia e % de frequéncia.

TIPOS DE DOCUMENTOS DE FINALIZACAO:
Expedem-se Certificados para 0s seguintes cursos e etapas:

Cursos de Formagéo Inicial e Continuada de Trabalhadores (FIC);

Curso de Educacdo de Jovens e adultos;
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Curso de Ensino Médio;
Curso de Educacdo a Distancia;

Curso de especializacdo de Nivel Técnico.
Expedem-se Diplomas para 0s seguintes cursos:

Cursos Técnicos de Nivel Médio nas formas: Concomitante/Integrado/Subsequente;

Cursos de Nivel Superior;
RESPONSABILIDADE DA EXPEDICAO:

O (A) Diretor (a) e 0 Secretario (a) Escolar sdo os responsaveis legais pela regularizacéo dos
Diplomas, Certificados e documentos escolares expedidos pela U.E, como também pela guarda dos
documentos que comprovem sua expedicdo conforme expresso na Lei de Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional (Lei Federal 9.394/96) e na Portaria PR/FAETEC n° 163/04.

A Equipe do PROGRAMA é responséavel por:

1 Pedagogo/Coordenador do Curso: Acompanham, conferem e finalizam toda a

documentacéo de registro de vida escolar.

2 Administrativo: Confere, guarda e confecciona a documentacdo do aluno referente a sua
vida escolar. Este confecciona a documentacdo sob a orientacdo da secretaria escolar ou

funcionério afim.

A equipe de Inspecéo Escolar da Rede FAETEC, ira conferir e orientar para os devidos acertos

para fins de certificacdo. Para tal é primordial que o administrativo do PROGRAMA, mantenha
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desde inicio toda a documentacdo organizada, e antes do final do curso comece a confeccionar o

rascunho do documento para conferéncia.

NOTA:

« Atranscricdo deve ser fiel ao documento original;

» Os espagos nédo preenchidos dos documentos escolares devem ser encerrados com um traco;

» Os espacos destinados as observacGes devem conter informacdes significativas, ndo previstas
no formulério.

» Documentos oficiais da escola serdo assinados pelo Diretor(a) e Secretario(a) Escolar
habilitado e nomeado(a) para a fungdo, com os respectivos carimbos.

» Manter copia do documento expedido na pasta do aluno.

« Manter livro de controle para entrega de documentos.

» Os documentos pessoais em original, ndo devem ser retidos na escola.

QUADRO DE HORARIO:

FIC: Deve ser elaborado pelo Pedagogo

TECNICO: Deve ser elaborado pelo Pedagogo e o Coordenador do Curso Técnico

Ap0s sua confeccdo deve ser enviado para Equipe de Gestdo do PROGRAMA, portanto sua
identificacdo e preenchimento correto devem ser observados pela equipe na Unidade Escolar. S&o
informacdes que ndo podem deixar de ser preenchida: o0 nome da Unidade Escolar, nome do curso,
Etapa do Curso, Turma(s) e Pactuacdo. Orientamos que sejam utilizados os modelos
disponibilizados em CD.

FORMULARIO DE RECURSOS HUMANOS:
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Preenchido pelo administrativo, seguindo o modelo do CD, com as informagfes de cada
funcionario Bolsistas do PROGRAMA. A cada etapa a necessidade de alteracao de dados virtude da
mudanca de disciplinas, carga horaria e troca de algum membro da Equipe do Programa Novos
Caminhos na Unidade Escolar. Sempre que houver alguma alteragdo na planilha de Recursos

Humanos enviar a mesma atualizada a Coordenacgdo Geral do Programa.

CALENDARIO ESCOLAR:

Deve ser elaborado pelo Pedagogo da Unidade Escolar, com a colabora¢do do Coordenador
do Técnico (para os cursos Técnicos), com base no modelo enviado pela Coordenacdo do
PROGRAMA.

A Coordenacdo do PROGRAMA enviara o modelo de calendario completo com todas as
informacdes para inicio e previsdo de conclusdo do curso. O Pedagogo ira a partir deste modelo
inserir as informacdes especificas de sua unidade escolar, e apos essa confec¢do, enviar para toda a
equipe da Unidade Escolar para ciéncia e para Equipe da Coordenacdo do PROGRAMA para

acompanhamento.

Qualquer alteracdo feita em calendario deve ser notificada imediatamente, € 0 mesmo
substituido para toda a equipe da Unidade Esolar e para Equipe da Coordenacdo do PROGRAMA.

Esse controle do calendario é importante, pois € dele que vai ser extraidos informacdes para:

> Assisténcia Estudantil: E dele que as equipes vo extrair a informacio do
total de aulas dadas no més para efetuar os descontos de faltas e contabilizar

os valores de pagamento da bolsa para o aluno.

> Frequéncia do SISTEC: E dele que o administrativo vai lancar no SISTEC o

total de horas aulas dadas no més.
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> Bolsa formagdo: E dele que iremos compor e conferir a carga horéria

trabalhada para fins de pagamento das equipes envolvidas no PROGRAMA.

Sendo assim é necessario ficar atento aos dias letivos, a carga horaria que ndo pode ser
menos de 400 horas por etapa. O SISTEC devera esta de acordo com o calendario. Lembrando que
semana de planejamento, recuperacdo final e conselho de Classe final ndo contam como dias

letivos.

LEMBRETES:
SEMANA DE PLANEJAMENTO:

Conforme orientacdes na Legislacdo do PROGRAMA, néo ha previsdo de pagamentos para
dias de Planejamento. Sendo assim, configuramos que no inicio do cursos (FIC ou TECNICO), uma
semana antes do inicio das aulas o Pedagogo e o Coordenador do curso Técnico, organizardo um
dia de planejamento para os professores/Instrutores. Este dia entrard no MCF dos Professores e
Instrutores. Para o Pedagogo, Administrativo e Coordenador Técnico ja estara contabilizado na sua

carga horaria semanal.

Para 0s cursos técnicos acontecerdo uma reunido de planejamento para cada etapa do curso,
considerando a da 12 etapa a reunido antes do inicio do curso. E as demais (22 e 32 etapas), antes do

inicio de cada.

Qualquer reunido extraordinaria, devera ser solicitada por escrito a Coordenacdo Geral do
PROGRAMA para avaliacdo e posterior autorizacdo. NAO SERAO VALIDADAS NENHUMA
ACAO QUE NAO TENHAM TIDO PREVIA CONSULTA.

CONSELHO DE CLASSE:
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E uma reunido avaliativa em que diversos especialistas envolvidos no processo ensino-
aprendizagem discutem acerca da aprendizagem dos alunos, o desempenho dos docentes, 0s
resultados das estratégias de ensino empregadas, a adequacdo da organizacdo curricular e outros
aspectos referentes a esse processo, a fim de avalia-lo coletivamente, mediante diversos pontos de
vista, proporcionando um espaco de reflexdo sobre o trabalho que estd sendo realizado e
possibilitando a tomada de decisdo para um novo fazer pedagdgico, favorecendo mudancas para
estratégias mais adequadas a aprendizagem de cada turma e/ou aluno. E o seu registro € através das

atas ja descritas neste manual.

Nota: Sera contabilizado no MCF o dia do professor que for fora do seu dia para participar, os

demais funcionérios que forem do dia ndo entrara hora extra no MCF.

DOCUMENTOS DE FINAL DE ETAPAS:

A cada final de etapa a equipe deve enviar para Equipe da Coordenacdo Geral do
PROGRAMA os seguintes documentos (preenchidos e assinados) digitalizados: Diario de classe,
Atas de COCs, Relatérios pedagdgicos do trabalho realizado com fotos, como também as
informacBes para etapa seguinte: Caréncia de professores/Instrutores, Horario, Calendario e

quaisquer outras informacdes que sejam necessarias para o inicio da etapa seguinte.
TERMINO DO CURSO — CONCLUSAO DOS DOCUMENTOS:

O Pedagogo, Administrativo e o Coordenador Técnico ficam mais uma semana (16h), ap6s
0 término do curso (Gltimo dia de COC final), para finalizar toda a documentacdo do curso,
inclusive a dos alunos. Por isso 0 acompanhamento ao longo do curso é de suma importancia, pois
a documentacdo ndo é feita no final, mas ao longo do curso, no final apenas acontece a conferéncia

e finalizagcdo da mesma.
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MONITORAMENTO E ACOMPANHAMENTO:

O monitoramento consiste no acompanhamento de todo o processo educacional de forma
sistematica e periddica. Ele serve para apontar caminhos de gestdo como meio para a promoc¢éo da

qualidade da educacéo.

O monitoramento das turmas do PROGRAMA acontece da seguinte forma:

EQUIPE PEDAGOGICA DA COORDENACAO GERAL DO PROGRAMA
1 - Treinamento das Equipe de Especialistas Técnico Pedagogicos para:

e Desenvolver o monitoramento dos alunos junto a Equipe Escolar;

e Aplicar os Instrumentos de Avaliacdo Institucional (ON-LINE) de acordo com as
Periodicidades, propondo as Estratégias para aplicacéo;

e Elaborar os Relatérios de Avaliagdes Institucionais (dentro das periodicidades

especificas), Relatorios de Frequéncia de Alunos (a cada 10 dias) e Relatérios Finais.

2 - Frequéncia:

e Auvaliar a frequéncia dos alunos a cada 10 (dez) dias enviada pelo Pedagogo da Unidade
Escolar e orientar nos procedimentos e a¢gdes sempre que necessario;

e Quando necessario, entrar em contato com os alunos faltosos, a partir da avaliacdo desta
frequéncia visando 0 acompanhamento e orientacdo a0 mesmo;

e Emitir relatdrio avaliativo por Unidade Escolar referente ao acompanhamento dos alunos

descrevendo as ac¢Oes desenvolvidas para sanar os problemas levantados e os resultados;

3-SISTEC:
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e Acompanhar o SISTEC mensalmente para verificar e acompanhar o langamento de Carga

Horéria e Frequéncia pelo Administrativo da Unidade Escolar:

= Quando necessario intervir imediatamente sempre que observar alguma incoeréncia

nas informacoes;

= Dar baixa nos alunos que a Unidade Escolar informar que solicitaram cancelamento

da matricula;

= Na concluséo das turmas verificar todos os langamentos e concluir os alunos no
SISTEC. Imprimir o CSV com a conclusédo dos alunos. No caso dos Cursos Técnicos

gerar o codigo validador para o diploma.

RESPONSAVEIS PELO MONITORAMENTO NA UNIDADE ESCOLAR
1 — Professor:

¢ Realizar chamada diaria para registrar frequéncia;
¢ Informar ao Pedagogo das auséncias dos alunos;
e Utilizar de estratégias motivacionais para estimular e conscientizar os alunos da importancia

da formacdo profissional para suas vidas.

2 — Supervisor Académico e Administrativo (Pedagogo)

¢ Semanalmente devera entrar na turma para uma acdo motivacional visando com que 0s

alunos entendam a importancia da formacao profissional para suas vidas.
e Semanalmente acompanhar, junto ao professor/instrutor, a frequéncia dos alunos:

= Nos casos de auséncia devera entrar em contato com o aluno ou seu responsavel, se
menor de idade, para verificar o motivo da auséncia e orienta-lo (todo contato deve

ser registrado);
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= Os casos em que houver justificativa, as faltas deverdo ser registradas em diério de
classe com FJ;

= Os casos em que ndo houver justificativa, orientar o aluno e/ou seu responsavel
quanto ao prejuizo das faltas;

= O aluno que faltar pela 32 vez devera assinar um termo ou registro de ciéncia das

faltas, alertando para as implicagOes destas auséncias para sua formacéo;

e Em caso de desisténcia o aluno devera declarar por escrito. E o Pedagogo devera informar
imediatamente a Gestdo Geral do PROGRAMA para efetuar os procedimentos de

cancelamento;

3 - Avaliacédo Institucional (Online):

e Aplicacdo dos questionérios de Avaliacdo Institucional: Sera realizada através do link
disponibilizado pela Coordenacdo do PROGRAMA a equipe da Unidade Escolar. Este link
pode ser enviado por e-mail ou whatsapp, a resposta é automatica para a coordenagéo. Para

cada calendério descrito abaixo temos um link especifico.

3.1 - Avaliacéo Institucional (Online) pelos alunos:

= Instrumento de Avaliagdo Institucional: Questionario 1 — TECNICO e FIC

Objetivo: Levantamento do Perfil dos alunos.
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Periodicidade: Este questionario devera ser aplicado na primeira semana de aula dos

Cursos Tecnicos e de Cursos de Qualificacao Profissional (FIC),

Instrumento de Avaliagdo Institucional: Questionario 2 — TECNICO e FIC

Objetivo: Levantamento do nivel der interesse e percepcao dos alunos referente ao

curso em varios aspectos.

Periodicidade: Este questionario devera ser aplicado na 52 (cursos de 10 semanas)
ou 102 (Cursos de 20 semanas) semana de aula para os Cursos de Qualificacio

Profissional - FIC e no 9° més de aula para os Cursos Técnicos.

Instrumento de Avaliacdo Institucional: Questionario 3 — TECNICO e FIC

Objetivo: Levantamento do nivel der interesse e percepcao dos alunos referente ao

curso concluido.

Periodicidade: Este questionario devera ser aplicado na Gltima semana de aula para
os Cursos de Qualificacdo Profissional - FIC e no Gltimo més de aula para os

Cursos Técnicos;

Instrumento de Avaliacdo Institucional — Questionario Egressos — TECNICO e FIC

Objetivo: Levantamento de dados referentes aos alunos egressos referente ao curso

concluido e mercado profissional;

Periodicidade: Este questionario devera ser aplicado na ultima semana de aula para
0s Cursos de Qualificagdo Profissional - FIC e no ultimo més de aula para os Cursos

Técnicos;
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Ap0s 6 meses da conclusdo do curso, através do e-mail dos alunos a Equipe da Coordenagdo Geral

do PROGRAMA, reaplicara este questionario para os alunos concluintes.

Devera ser Link disponibilizado
aplicado na 1* ela Coordenacéo do
Questionario 1 semana de aula, P 160

PROGRAMA a equipe

apbs a finqlizagéo da Unidade Escolar
das matriculas. )

Link disponibilizado
pela Coordenacdo do
PROGRAMA & equipe
da Unidade Escolar.
Link disponibilizado

Deveré ser
Questionario 2 aplicado com 50%
do curso concluido

Pedagogo

Questionario 3 e Devera ser pela Coordenacio do
Questionario de aplicado na Ultima PROGRAMA & equipe
Egressos semana do curso q )
a Unidade Escolar.

3.2 - Avaliacéo da Equipe do Curso Técnico:

Ao final de cada etapa, | Link disponibilizado

Gestor da Unidade / esta equipe avaliaem | pela Coordenagéo do
Professor/Instrutor | Coordenador Técnico/ | conjunto a atuacdo do PROGRAMA &
Pedagogo profissional ao longo da | equipe da Unidade
etapa. Escolar.

Link disponibilizado
Ao final de cada etapa, | pela Coordenagéo do

Coo[depador Gestor da Unidade avallg 0 proflssmnall em PR(_)GRAMA_\ a
Técnico relagdo a sua atuagdo Nno | equipe da Unidade
PROGRAMA. Escolar.
Ao final de cada etapa, Link disponibilizado
. avalia o profissional em | pela Coordenagdo do
Pedagogo Gestor da Unidade relacdo a sua atuacdo no | PROGRAMA &

PROGRAMA. equipe da Unidade
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Escolar.

Ao final de cada etapa,

Assistente avalia o profissional em

Link disponibilizado
pela Coordenacdo do

Administrativo Gestor da Unidade

PROGRAMA.

relacdo a sua atuacdo no

PROGRAMA a

Escolar.

equipe da Unidade

O Gestor da Unidade ao receber a equipe, deve monitorar o trabalho desenvolvido e a

qualquer momento, quando achar necessario e pertinente, realizar as devidas intervencdes para o

bom andamento da rotina de trabalho. Caso ap6s suas intervencOes verifique a necessidade de

substituicdo, deverad elaborar um relatério descrevendo os problemas encontrados, solicitando a

Coordenacdo Geral do PROGRAMA a substituicao do funcionario.

3.3 - Avaliacéo da Equipe do Curso de Qualificacdo Profissional - FIC:

) Link disponibilizado
Ao final do curso, pela Coordenacio
Gestor da esta equipe avalia .
Instrutor Unidade / em conjunto a do ?ROGRAMA a
Pedagogo atuacdo do equipe da Unidade
profissional. Escolar.
) Link disponibilizado
Ao final do curso, pela Coordenacio
avalia o profissional ,
Pedagogo Gestor da em relagio asua | 00 PROGRAMAa
Unidade atuacéo no equipe da Unidade
PROGRAMA. Escolar.
Ao final do curso, | Link disponibilizado
Assistente Gestor da av:lrlr:ar;;rg;l;s;ﬁzal pela Coordenacao
Administrativo Unidade atuagéo o do PROGRAMA a
PROGQRAMA equipe da Unidade

Coordenacdo de Programas e Projetos

Rua Clarimundo de Melo, 847 — Quintino - Rio de Janeiro - CEP 21311-280

Tels.: (21) 2332-4112/4289 cpp.faetec@gmail.com

www.faetec.rj.gov.br
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Cléncia, Tecnologla
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GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO

FUNDAGCAO DE APOIO A ESCOLA TECNICA

Escolar.

O Gestor da Unidade ao receber a equipe, deve monitorar o trabalho desenvolvido e a

qualquer momento, quando achar necessario e pertinente, realizar as devidas intervencdes para o

bom andamento da rotina de trabalho. Caso apds suas intervencdes, verifique a necessidade de

substituicdo, devera elaborar um relatério descrevendo os problemas encontrados, solicitando a

Coordenacdo Geral do PROGRAMA a substitui¢do do funcionario.

PROGREDIR:

DEVERA SER PREENCHIDO APOS A APLICAGAO DO QUESTIONARIO 1 DO
MONITORAMENTO, somente os alunos inscritos no cadastro Unico — Cad Unico (O
Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal (Cadastro Unico) é um

instrumento que identifica e caracteriza as familias de baixa renda, permitindo que o

governo conheca melhor a realidade socioeconémica dessa populacéo) e Bolsa familia.

AVALIACAO INSTITUCIONAL

LINKS PARA O MONITORAMENTO VIRTUAL

U02N1kwRkZVMIhMUSA4u

AVALIACAO | Enviar Para LINK PERIODO DE APLICACAO
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx DEVERA SER APLICADO
FIC Aluno Pedagogo da | ?id=DQSIkWdsWOyxEjajBLZtrQAAAAAAAAA | NA 1* SEMANA DE AULA,
Questionario 1 Unidade AAAMAACPVT6NUN1IPSDZRTOFWSTBZQIp | APOS A FINALIZACAO DAS
ZOFo1SjNaWFJUWS4u MATRICULAS
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx <
FIC Aluno Pedagogo da | 2id=DQSIkWdsWOyxEjajBLZtrQAAAAAAAAA DEC\Q?/I??OE /IOEE g‘ FC):IIJI gsAg 9
Questionario 2 Unidade AAAMAACPVT6NUQVRBWUJHV1JPRFFVU

CONCLUIDO

Coordenacdo de Programas e Projetos
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https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUN1JPSDZRT0FWSTBZQlpZOFo1SjNaWFJUWS4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUN1JPSDZRT0FWSTBZQlpZOFo1SjNaWFJUWS4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUN1JPSDZRT0FWSTBZQlpZOFo1SjNaWFJUWS4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUN1JPSDZRT0FWSTBZQlpZOFo1SjNaWFJUWS4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUQVRBWUJHV1JPRFFVUU02N1kwRkZVMlhMUS4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUQVRBWUJHV1JPRFFVUU02N1kwRkZVMlhMUS4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUQVRBWUJHV1JPRFFVUU02N1kwRkZVMlhMUS4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUQVRBWUJHV1JPRFFVUU02N1kwRkZVMlhMUS4u

*
SR>
GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO
FUNDAGAO DE APOIO A ESCOLA TECNICA

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx

FIC Aluno Pedagogo da | ?id=DQSIkWdsWOyxEjajBLZtrQAAAAAAAAA

Questionario 3 Unidade AAAMAACPVT6ENUOEpHVksYyVFEJITKkxJMVY
wOIIXUVhUSjVWVidu

DEVERA SER APLICADO
NA ULTIMA SEMANA DO
CURSO1

Coordenagdo de Programas e Projetos
Rua Clarimundo de Melo, 847 — Quintino - Rio de Janeiro - CEP 21311-280
Tels.: (21) 2332-4112/4289 cpp.faetec@gmail.com
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https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUOEpHVksyVFJJTkxJMVYwQlIxUVhUSjVWVi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUOEpHVksyVFJJTkxJMVYwQlIxUVhUSjVWVi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUOEpHVksyVFJJTkxJMVYwQlIxUVhUSjVWVi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUOEpHVksyVFJJTkxJMVYwQlIxUVhUSjVWVi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NURTRXN1NOQkhLR0cwOERVS05EQUgyQUw2UC4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NURTRXN1NOQkhLR0cwOERVS05EQUgyQUw2UC4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NURTRXN1NOQkhLR0cwOERVS05EQUgyQUw2UC4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NURTRXN1NOQkhLR0cwOERVS05EQUgyQUw2UC4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUMFk0N0VWUDMzNVE0QzJYRUc1NEwwOFc5Qy4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUMFk0N0VWUDMzNVE0QzJYRUc1NEwwOFc5Qy4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUMFk0N0VWUDMzNVE0QzJYRUc1NEwwOFc5Qy4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUMFk0N0VWUDMzNVE0QzJYRUc1NEwwOFc5Qy4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUNlA4UEJRSEdTVkVEVjRYNzVCWE1MWEc3OC4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUNlA4UEJRSEdTVkVEVjRYNzVCWE1MWEc3OC4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUNlA4UEJRSEdTVkVEVjRYNzVCWE1MWEc3OC4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUNlA4UEJRSEdTVkVEVjRYNzVCWE1MWEc3OC4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUOFo3UU5XOFhCUVpXRDlBQkk0Q0c0UDJSNi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUOFo3UU5XOFhCUVpXRDlBQkk0Q0c0UDJSNi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUOFo3UU5XOFhCUVpXRDlBQkk0Q0c0UDJSNi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUOFo3UU5XOFhCUVpXRDlBQkk0Q0c0UDJSNi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUM0VKN0dFVk4xUERCMjhZQzg2NE9DMjRLMi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUM0VKN0dFVk4xUERCMjhZQzg2NE9DMjRLMi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUM0VKN0dFVk4xUERCMjhZQzg2NE9DMjRLMi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUM0VKN0dFVk4xUERCMjhZQzg2NE9DMjRLMi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUME5TUzRCOEdBRDBLVUdRSVFCSEdTSDFDMC4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUME5TUzRCOEdBRDBLVUdRSVFCSEdTSDFDMC4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUME5TUzRCOEdBRDBLVUdRSVFCSEdTSDFDMC4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUME5TUzRCOEdBRDBLVUdRSVFCSEdTSDFDMC4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUOElaQ1hOUzdVOTJKSFBWNEFCVjczNUFWUS4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUOElaQ1hOUzdVOTJKSFBWNEFCVjczNUFWUS4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUOElaQ1hOUzdVOTJKSFBWNEFCVjczNUFWUS4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUOElaQ1hOUzdVOTJKSFBWNEFCVjczNUFWUS4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUMFBGMTFJTlhaN002TUhGVlU0M1c0NUYwSi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUMFBGMTFJTlhaN002TUhGVlU0M1c0NUYwSi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUMFBGMTFJTlhaN002TUhGVlU0M1c0NUYwSi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUMFBGMTFJTlhaN002TUhGVlU0M1c0NUYwSi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUOURWS0s1TE9YU1ZEMjZaVFhJUk1LQkVVRC4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUOURWS0s1TE9YU1ZEMjZaVFhJUk1LQkVVRC4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUOURWS0s1TE9YU1ZEMjZaVFhJUk1LQkVVRC4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUOURWS0s1TE9YU1ZEMjZaVFhJUk1LQkVVRC4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUMjFCRTFVSE82NFdOQzcxVjlDNDU5SUU5RS4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUMjFCRTFVSE82NFdOQzcxVjlDNDU5SUU5RS4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUMjFCRTFVSE82NFdOQzcxVjlDNDU5SUU5RS4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAMAACPVT6NUMjFCRTFVSE82NFdOQzcxVjlDNDU5SUU5RS4u
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