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1.0 GIAC E 0 0BJETIVO DO MANUAL

A UNIEDUC EaD visa a expansao da oferta de educacao técnica e supe-
rior de qualidade, atuando no desenvolvimento local a partir da oferta de
cursos voltados para os arranjos produtivos, culturais, sociais, ambientais
e educacionais da regido. A instituicao busca constituir-se como referén-
cia na oferta de Educacao Profissional e Tecnoldgica na modalidade de
Educacao a Distancia, oferecendo, para isso, cursos de excelente quali-
dade, que atendam as demandas da sociedade.

2. FINALIDADE

Este manual tem como finalidade padronizar os procedimentos inter-
nos que devem ser cumpridos pelo Centro de Instrucao de Aviacao Civil
(CIAC). Estes procedimentos visam orientar e padronizar a conduta e os
processos internos deste CIAC, garantido que o pessoal responsavel
desempenhe adequadamente suas funcdes com qualidade, objetivida-
de, abrangéncia, diferenciacao e ética para a realizacao da atividade
educacional no ambito da Aviac¢ao Civil. Todos os responsaveis dentro da
instituicao como, a administracao, o corpo docente, corpo discente e
gestores, contribuirao de acordo com este manual, para atingir o objeti-
vo de qualidade e seguranca dos processos de acordo com a legislacao
especifica.

3. MISSAO

Atuar no campo da educacgao, tendo em vista o aprimoramento dos co-
nhecimentos de nossos alunos e a insercao destes no ambito académico
e profissional de forma a agregar valores e principios dentro das necessi-
dades da sociedade, de modo que nossos alunos se tornem cidadaos
conscientes e preparados para os desafios de sua vida profissional.
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4. VISAO

Alcancar o objetivo de propiciar ao aluno um ensino diferenciado que vai
além conhecimento técnico proporcionando uma educacao construto-
ra e critica levando a escola a ser uma empresa que acolhe, transmite co-
nhecimento e compartilha com os alunos a constru¢cao de uma socieda-
de igualitaria.

9. VALORES

Como escola nossos valores se expressam em promover uma cultura de
liberdade e que esteja atenta a diversidade de todos os membros da co-
munidade educativa. Queremos ser uma Escola que contribua para a
autonomizacgao intelectual dos jovens e adultos, atraves de:

Acolhimento e respeito;

Colaboracao e solidariedade;

Criatividade e inovac¢ao;

Sustentabilidade;

Profissionalismo e disciplina;

Conquista da formulacao de pensamento autdbnomo e critico;
Aprendizagem continua.

6. FUNDAMENTAGAO

Fundamenta-se este Manual Interno de Procedimentos (MIP) na legisla-
cao base RBAC 141, secao 25, bem como em demais legislacdes que se
facam aplicaveis em cada processo especifico.
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1. AMBITO

Este manual € aplicavel aos colaboradores, docentes, discentes, clientes
e parceiros da entidade, bem como aqueles que a execucao de funcao
seja correlata as funcdes da entidade (servicos terceirizados), no tocante
a gestao e execucao de praticas produtivas voltadas a formacgao, treina-
mento e qualificacao.

8. IDENTIFICAGAO DA ENTIDADE

CNP3J: 39.775.998/0001-31

TELEFONE: 16 3014.7712

E-MAIL: unieducead@unieducead.com.br

SITE: www.unieducead.com.br

LOCALIZACAO: Rua dos Libaneses, 345 - HUB 03
Jardim Santa Lucia — Araraquara / SP — CEP 14800-165

9. LEGISLACAO APLICAVEL

Este Manual de Instrucdes e Procedimentos (MIP) estara sempre ade-
guado as normas mais atualizadas emitidas pelos érgaos do Sistema de
Aviacao Civil, e em carater superior, as normas da ANAC:

NORMATIVO NUMERO
RBAC 141

IS 141-004

IS 141-007

10. DIVULGAGAD

Este manual sera divulgado internamente na entidade e externamente
Nno site da entidade, na aba “Qualidade”.
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11. ELABORAGAO E REVISAD

O processo que resulta na aprovacao ou alteracao do presente MIP sera
de responsabilidade do Gestor Responsavel, em trabalho conjunto com
o Gestor de Qualidade, sendo este subordinado ao primeiro.

A alteracao de regulamentos por 0rgaos aos quais a entidade € subordi-
nada, poderao gerar necessidade de revisao deste MIP, bem como ade-
quacoes internas de procedimentos em fun¢ao da demanda por parte
dos colaboradores, docentes, discentes, clientes e parceiros.

As sugestoes de atualizagcao do presente MIP deverao ser encaminhadas
formalmente ao Gestor Responsavel, através do email: qualidade@unie-
ducead.com.br esta recepcao de sugestdes ou identificagcao de nao
conformidades recebidas via email ensejara na confec¢cao de um docu-
mento identificado como “Relatdrio de Nao Conformidade (RNC), previs-
to no Manual de Controle de Qualidade (MCQ) da entidade. Este formu-
lario sera, como previsto no MCQ, identificado e arquivado na entidade.

O RNC depois de confeccionado, sera analisado pelo Gestor Responsavel
juntamente com o Gestor de Qualidade analise técnica das indicacoes e
justificativas, junto aos setores envolvidos Nnos processos e procedimen-
tos. Realizada a analise do RNC e sendo procedente e necessaria a
emenda ao MIP, o Gestor Responsavel serd o responsavel por encami-
nhar a notificacao a ANAC no prazo de dez dias Uteis antes da data pre-
vista para a sua entrada em vigor, via oficio. As referidas emendas so-
mente entrarao em vigor apds autorizacao do orgao regulador e no
prazo por este estabelecido.

As atualizacoes do MIP serao amplamente divulgadas para todos os en-
volvidos nas atividades da entidade, através de email e site da entidade,
bem como fisicamente na sede da entidade.
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12. PROFISSIONAIS DA ENTIDADE

Sao responsaveis pelo cumprimento deste manual todos os integrantes
da UNIEDUC EaD.

13. LIMITACOES E ACUMULOS DE CARGOS

Todos os profissionais da entidade estarao frequentemente qualificados
para a prestacao dos servicos e cumprimento de suas responsabilidades.
E de carater obrigatdrio a todos envolvidos na entidade, a devida atuali-
zacao de si proprio para com suas funcdes e para com as legislacoes
emitidas e atualizadas pela Agéncia Nacional de Aviacao Civil. Os cargos
legislados pelo RBAC 141 sao os pontos chave para a boa organizagao ge-
rencial do CIAC, sendo eles, o foco deste capitulo e cargos principais do
CIAC:

1. Gestor responsavel (MANTENEDORA),
2. Gerente da qualidade;

3. Diretor;

4. Coordenador de curso;

5. Secretario de escola.

Para garantir a qualidade na prestacao final do servico de treinamento e
agilidade nos processos, a entidade acredita que o acumulo de cargos,
pode gerar riscos para a prontidao na entrega dos servicos. Portanto,
ficam definidas as seguintes limitacdes e obrigacoes:

A) E obrigatdrio emitir comunicado formal para a ANAC quando houver
a contratacao de um novo profissional que vise ocupar qualquer um dos
cargos de gestao regidos pelo RBAC 141 e coordenadores dos cursos,
antes da sua entrada no exercicio na fun¢ao, no entanto a entrada em
exercicio na funcao nao depende de prévia aprovacao da ANAC.
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B) Nao sera designada nenhuma pessoa para ocupar os cargos listados
qual possua histérico comprovado de conduta inadequada ou desem-
penho insatisfatério como:

I- Pessoa que ha menos de cinco anos contado da data da sua desig-
nacao, tenha ocupado uma posi¢cao de Gestao requerida pela ANAC
para um PPSAC e mediante constatacao de irregularidade na area
sob responsabilidade dessa pessoa, o provedor de aviagao civil tenha
sido objeto de suspensao ou restricao das operacoes por mais de 90
dias pela ANAC ou revogac¢ao ou cassacao de certificados ou autori-
zacoes.

lI- Pessoa que ha menos de cinco anos contados da data de sua de-
signac¢ao tenha sofrido san¢cao administrativa em virtude de infra-
¢cao capitulada no art. 299, incisos |, V, VI ou VII, da lei n° 7565, de 19 de
dezembro de 1986, ainda que naquelas ocasidées Nao ocupasse uma
posicao requerida pela ANAC para um provedor de servicos da avia-
cao civil.

C) A entidade ira efetivamente em no prazo de 30 dias apds qualquer de-
terminacao da ANAC, extensivel por mais 30 dias com base em autoriza-
¢cao da agéncia, substituir qualquer pessoa que ocupe um cargo princi-
pal e que comprovadamente se enquadre em um desempenho ou con-
duta inadequada de acordo com o item 3.

D) Caso ocorra uma vacancia em algum dos cargos principais, a entida-
de informara a ANAC em até 5 dias corridos, e providenciara em seguida,
em até 60 dias corridos, um novo profissional que cumpra os requisitos
para o cargo, bem como realizara também o gerenciamento de risco re-
lacionado a gestao da mudanca em questao.
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14. GESTOR RESPONSAVEL (GR)

O gestor responsavel € a pessoa unica e identificavel na estrutura orga-
nizacional do CIAC que possui as seguintes atribuicoes:

Autoridade final sobre as atividades realizadas sob os regulamentos
aplicaveis ao CIAC;

Aloca recursos humanos, financeiros e técnicos do CIAC;
Responsavel pela qualidade do ensino oferecido pelo CIAC;

Independente de outras responsabilidades perante a organizacao,
O gestor responsavel detem as seguintes responsabilidades:

Aprovar os manuais e programas constantes da Subparte B deste Re-
gulamento;

O gestor responsavel pode delegar, por escrito, suas atribuicdes a
outras pessoas dentro do CIAC, desde que mantidas suas responsabi-
lidades.

A designacao do gestor responsavel deve refletir as prerrogativas e
responsabilidades atribuidas a essa funcao, em conformidade com os
atos constitutivos do CIAC.
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15. GERENTE DA QUALIDADE (GQ)

O gerente da qualidade é responsavel pela implementacao e execucao
do SCGQ do CIAC, devendo possuir cursos atualizados na area de audito-
ria de qualidade. O gerente da qualidade possui as seguintes atribuicoes:

Coordenar a implementacao, manutencao e integracao do SGQ em
todas as areas da organizacao do CIAC, em conformidade com os re-
quisitos previstos na secao 141.29 deste Regulamento;

Independente de outras responsabilidades perante a organizag¢ao, o ge-
rente da qualidade detem as seguintes responsabilidades:

Monitorar a efetividade dos controles de qualidade dos servi¢cos do
CIAC;

Formalizar junto ao gestor responsavel a necessidade de alocacao de
recursos demandados para implementacao, manutencao e melhoria
continua do SGQ;

16. COORDENADOR DE CURSO

Os coordenadores dos cursos, possuem obrigatoriamente experiéncia
minima de dois anos como instrutores no ambito da aviagao civil. Todas
estas exigéncias sao comprovadas mediante documentacao habil de
comprovacao arquivadas junto a secretaria. Sao responsabilidades dos
coordenadores dos cUrsos:

Supervisionar o progresso individual dos alunos e o trabalho dos
docentes;

Garantir que as atividades pedagodgicas sejam ministradas de manei-
ra padronizada por todos os docentes e em obediéncia ao sistema de
Manuais aprovado;
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Garantir que as atividades pedagodgicas ministradas sejam efetivas
para preparar o aluno para a licencga, habilitacao ou certificado pre-
tendido;

Analisar o curriculo e a experiéncia dos docentes antes de sua admis-
sao de modo a garantir que atende as expectativas e exigéncias do
CIAC e da legislagcao em vigor;

Assegurar que cada docente do curso cumpra os requisitos previstos
na secao 141.63 do RBAC 141,

Garantir que o programa de instrucao seja seguido conforme o apro-
vado pela ANAC;

Garantir que os registros pedagogicos sejam preenchidos e arquiva-
dos em conformidade com o requerido pela secao 141.79 do RBAC 141.

17. ORGANIZAGAO TECNICO-ADMINISTRATIVA

De acordo com nosso regimento interno aprovado pelo Conselho Esta-
dual de Educacao do Estado de Sao Paulo e pela Diretoria de Ensino da
Regiao de Araragquara, comprende a organizag¢ao técnico-administrativa
da entidade:

Art. 52- A estrutura funcional do estabelecimento, numa sistematica de
niveis de atribuicoes e decisdes de exercicio de linha, compreende os se-
guintes nucleos de atividades:

| - Direcdo Il - Coordenacdo Ill - Secretaria / Administraciao
IV - Corpo Docente V - Corpo Discente
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Art. 53 - O modelo de organizacao adotado devera preservar a flexibili-
dade necessaria para o seu bom funcionamento e estar adequado as ca-
racteristicas da escola.

Art. 54- A direcao da Escola é o nucleo executivo que organiza, superin-
tende, coordena e controla todas as atividades desenvolvidas no ambito
do estabelecimento.

Art. 55- Integram a direcao:
| — Diretor Il —Vice-diretor

Art. 56- A direcao tera como orgao consultivo o Conselho da Escola.

Art. 57- O Diretor do estabelecimento € nomeado pela mantenedora,
devendo o ato recair em pessoa devidamente habilitada e registrada em
orgao competente.

Art. 58- O Diretor tem as seguintes atribuicoes:

I- organizar as atividades de planejamento no ambito da escola, de
modo a garantir a elaboracao e execucao da Proposta Pedagdgica e
do Plano Escolar;

lI- subsidiar o planejamento educacional:

A. prevendo os recursos fisicos, materiais humanos e financeiros para
atender as necessidades da escola e dos cursos;

B. prevendo os meios para o reforco e a recuperacao da aprendiza-
gem de alunos;

lll- assegurar o cumprimento da legislacao em vigor, bem como dos
regulamentos, diretrizes e normas dos orgaos superiores da Educa-
cao;

IV- zelar pela manutencao e conservacao dos bens patrimoniais, do
mobiliario e do equipamento da escola;
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V- Promover o continuo aperfeicoamento dos recursos humanos,
fisicos e materiais da escola;

VI- Garantir a disciplina de funcionamento da organizacao;
VII- Promover a integrag¢ao escola-familia-comunidade:

A. assegurando a participacao da escola em atividades civicas,
culturais, sociais da comunidade;

B. proporcionando condi¢cdes para a integracao familia-escolg;

VIlI- criar condi¢cdes e estimular experiéncias para o aprimoramento do
processo educativo.

Art. 59- O Vice Diretor tem as seguintes atribuicoes:

I- organizar as atividades de planejamento no ambito da escola, de
modo a garantir a elaboracao e execucao da Proposta Pedagdgica e
do Plano Escolar;

lI- subsidiar o planejamento educacional:

A. prevendo os recursos fisicos, materiais humanos e financeiros para
atender as necessidades da escola e dos cursos;

B. prevendo os meios para o reforco e a recuperacao da aprendiza-
gem de alunos;

lll- assegurar o cumprimento da legislacao em vigor, bem como dos
regulamentos, diretrizes e normas dos orgaos superiores da Educa-
cao;

IV- zelar pela manutencao e conservacao dos bens patrimoniais, do
mobiliario e do equipamento da escola;
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V-acompanhar e controlar a execucao das programacoes relativas as
atividades de apoio administrativo e apoio técnicopedagodgico, man-
tendo o Diretor informado sobre o andamento das mesmas;

VI- coordenar as atividades relativas a manutenc¢ao e conservagao da
escola;

VII- controlar a aplicacao das medidas necessarias a observancia das

normas de seguranca e higiene nas oficinas, laboratorios e outros
locais de trabalho.

Art. 60- O nucleo de coordenacao € encarregado de planejar, coordenar,
orientar, controlar e avaliar as atividades pedagogicas, promovendo a in-
tegracao dos componentes curriculares, visando a melhoria do processo

de ensinoaprendizagem, proporcionando suporte técnico as atividades
docentes e discentes.

Art. 61- Integram o nucleo de coordenacgao as atividades de:

I- coordenacao pedagédgica; Il - multimeios;

Art. 62- O nucleo administrativo compreende o conjunto de funcoes
destinadas a oferecer suporte operacional as atividades da escola, in-
cluindo as atribuicdes relacionadas com a administracao de pessoal,

material, patrimonio, financas, atividades complementares e controle
da vida escolar.

1° - Integram o nucleo de apoio administrativo:
| — Secretaria;
Il — Administragao;

Il — Servicos Auxiliares da Administracao.
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2° - A manutencao e conservacao de equipamentos serao exercidas
pela administracao da escola, sob a orientacdao do diretor da escola,
com as seguintes atribuicodes:

I- zelar pelo estado de conservacao e funcionamento de maquinas,
equipamentos e instrumentos proprios de laboratério e outros ambien-
tes especiais de trabalho escolar;

lI- executar reparos nos equipamentos, instrumentais e instalagcoes
mecanicas, hidraulicas, elétricas e outras proprias das oficinas;

lll- executar servicos de limpeza e lubrificacao de maquinas e equipa-
mentos;

IV- executar outras tarefas relacionadas com a manutencao e conser-
vacao de equipamentos e instalacdes que |he forem atribuidas.

Art. 63- Constituem servicos auxiliares da administragao:
I- limpeza e higieneg;

Art. 64- Os auxiliares de limpeza sao os elementos responsaveis pela
execucao do servico de limpeza e copa e tém as seguintes atribuicoes:

I- executar as tarefas de limpeza interna e externa do prédio, depen-
déncias, instalacdes, moveis e utensilios da escolg;

II- executar pequenos reparos em instalagcoes, mobiliario, utensilios e si-
milares;

lll- executar outras tarefas relacionadas com sua area de atuacao que
forem determinadas pela direcao da escola.
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Art. 65- Integram o corpo docente todos os professores da escola, con-
teudistas e tutores, que exercerao suas fungoes incumbindo-se de:

I- participar da elaboracao da proposta pedagdgica da escola;
lI- elaborar e cumprir plano de trabalho;
llI- zelar pela aprendizagem dos alunos;

IV- estabelecer estratégias de recuperag¢ao para os alunos de menor
rendimento;

V- cumprir os dias letivos e carga horaria de efetivo trabalho escolar,
além de participar integralmente dos periodos dedicados ao planeja-
mento, a avaliacao e ao desenvolvimento profissional;

Art. 66- Integram o corpo discente todos os alunos da escola, a guem se
garantira o livre acesso as informacdes necessarias a sua educagao, ao
seu desenvolvimento como pessoa, ao Seu preparo para o exercicio da
cidadania e a sua qualificagao para o mundo do trabalho
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18. ORGANOGRAMA

GESTOR QUALIDADE
(MANTENEDOR)

GESTOR RESPONSAVEL
(MANTENEDOR)

SECRETARID
DIRETOR VICE DIRETOR DE ESCOLA

COORDENADOR

DE CURSO SERVICOS AUXILIARES
A ADMINISTRAGAO

MULTIMEIOS
DIDATICOS CORPO DOCENTE CORPO DISCENTE

19. ATIVIDADES DESEMPENHADAS

De acordo com nosso regimento interno aprovado pelo Conselho Esta-
dual de Educacao do Estado de Sao Paulo e pela Diretoria de Ensino da
Regidao de Araraquara, sao fins e objetivos da entidade:

Artigo 5°- A escola tem por objetivo assegurar a plena formacao do edu-
cando e o desenvolvimento de suas potencialidades, como elemento de
auto realizacao e preparacao para o trabalho, através da aquisicao de co-
nhecimentos e habilidades que favorecam o exercicio critico e conscien-
te da cidadania.

I- Desenvolver o educando, assegurando-lhe a formag¢cao comum indis-
pensavel para o exercicio da cidadania, sua qualificagcao para o trabalho
e em estudos posteriores;

II- Desenvolver a compreensao de valores fundamentais nas relacoes
sociais, nos direitos e deveres dos cidadaos, de respeito ao bem comum
e a ordem democratica favorecendo a formacao basica do cidadao.
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Artigo 6°- Sdo fins educacionais da UNIEDUC EAD:

I- A preparacao basica para o trabalho e a cidadania do educando, para
continuar aprendendo, de modo a ser capaz de se adaptar com flexibili-
dade as novas condi¢cdes de ocupacao ou aperfeicoamento posteriores;

lI- A aprimoramento do educando como pessoa humana, incluindo a
formacao ética e o desenvolvimento da autonomia intelectual e do
pensamento critico;

lHI- A compreensao dos fundamentos cientificos e tecnhologicos dos
processos produtivos, relacionando a teoria com a pratica no ensino de
cada disciplina.

20. INSTALAGOES FISICAS

As instalacoes fisicas da escolar compoem-se em um prédio com as
seguintes instalacoes:

ESPECIFICACAO QUANT CAPACIDADE DE ALUNOS
SECRETARIA 01 05
TUTORIA 01 02
ARQUIVO 01 -
CTIC 01 -
SALA DE ESTUDOS 01 03
LABORATORIO DE INFORMATICA 01 05
LABORATORIO MULTIMEIOS 01 12
LABORATORIO DE ATIVIDADES COLETIVAS 01 06
SALA DE AULA 01 15
SANITARIO MASCULINO 01 01
SANITARIO FEMININO 01 01
SANITARIO PNE 01 01
COPA 01 04
ALMOXARIFADO 01 -
LABORATORIO 01 01 09
LABORATORIO 02 01 09
SUPORTE LABORATORIO 01 01
PATIO DESCOBERTO 01 12
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21. COMPARTILHAMENTO DE INSTALAGOES FISICAS

Todas as instalacdes fisicas da entidade podem ser compartulhadas
com outras entidades ou empresas, mediante realizacao de contrato de
prestacao de servicos realizado entre as partes, onde sera estabelecido o
tipo de compartilhamento a ser realizado bem como as responsabilida-
des e escopo do compartilhamento.

A entidade podera prestar servicos educacionais a outras entidades, no
gue concerne ao fornecimento de aulas tedricas ou praticas mediante
realizagcao de contrato de prestacao de servicos realizado entre as partes,
onde sera estabelecido o tipo de servico a ser realizado bem como as
responsabilidades e escopo da prestacao.

22. NORMAS DISCIPLINARES

De acordo com nosso regimento interno aprovado pelo Conselho Esta-
dual de Educacao do Estado de Sao Paulo e pela Diretoria de Ensino da
Regidao de Araraquara, sao normas de gestao e convivéncia:

Art. 19- Constituem direitos dos professores:

I- Valer-se de técnicas pedagdgicas proprias para obter melhor ren-
dimento de seus alunos;

lI- Utilizar-se de todos os recursos disponiveis na escola, para atingir
os fins educacionais a que se propdem,;

llI- Serem tratados com urbanidade e respeito pelos componentes
do quadro de pessoal da escola, pelos alunos e seus pais ou respon-
saveis;

IV- Representar formalmente e por escrito, sob razées fundamen-
tais quando estiver em desacordo com atitudes, determinacdes ou
ordens da Diretoria, encaminhando-lhe a representac¢ao por inter-
meédio da Secretaria da escola, sob protocolo.
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Art. 20- Constituem deveres dos professores:

I- Participar da elaboracao da Proposta Pedagdgica e do Plano
Escolar;

lI- Ministrar aulas e trabalhos aos alunos, de acordo com os moder-
NOS preceitos e técnicas pedagogicas;

lHI- Transmitir o ensino de forma a desenvolver no aluno as capaci-
dades de observacao, reflexao, criacao, discriminacao de valores, jul-
gamento, comunicagao, convivio, cooperacao, decisao e agao;

IV- Atualizar-se quanto a conhecimentos especificos das atividades,
e disciplinas que constituem o seu campo de trabalho;

Os professores que, sem causa de forca maior, deixarem de lecionar as
aulas para as quais foram contratados, serao dispensados e 0os que tive-
rem faltas justificadas deverao repor as aulas que deixaram de ministrar
para gue se completem os minimos legais de horas/ aula para cada
turma de alunos.

Art. 21- As normas de gestao e convivéncia visam orientar as relagoes
profissionais e interpessoais que ocorrem no ambito da escola e se fun-
damentarao em principios de solidariedade, ética, pluralidade cultural,
autonomia e gestao democratica.

Art. 22- As normas de gestao e convivéncia, elaboradas com a participa-
cao representativa dos envolvidos no processo educativo- alunos, pro-
fessores e funcionarios, contemplarao, no minimo:



- EAD
UNIEDUC

Educacdo a Distancia

I- 0s principios que regem as relacdes profissionais e interpessoais;
lI- os direitos e deveres dos participantes do processo educativo;

lll- as formas de acesso e utilizagao coletiva dos diferentes
ambientes escolares;

IV- a responsabilidade individual e coletiva na manutenc¢ao de equi-
pamentos, materiais, salas de aula e demais
ambientes.

A escola nao podera fazer solicitacdes que impecam a frequéncia de
alunos as atividades escolares ou venham a sujeita-los a discriminacao
ou constrangimento de qualgquer ordem.

Art. 23- Nos casos graves de descumprimento de normas sera ouvido o
Conselho de Escola para aplicacao de penalidade, ou para encaminha-
mento as autoridades competentes.

Art. 24- Nenhuma penalidade podera ferir as normas que regulamen-
tam o exercicio da atividade trabalhista, no caso de funcionario, salva-
guardados o direito a ampla defesa e recurso a 6rgaos superiores,
guando for o caso;

Art. 25- O regimento da escola explicitara as hormas de gestao e convi-
véncia entre os diferentes segmentos escolares, bem como as sangoes e
OS recursos cabiveis.

23. TRANSFERENCIAS

De acordo com nosso regimento interno aprovado pelo Conselho Esta-
dual de Educacao do Estado de Sao Paulo e pela Diretoria de Ensino da
Regidao de Araraquara, sao procedimentos para transferéncia:
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Art. 86— A transferéncia, para o curso técnico, serao efetuadas no inicio
entre os modulos do curso técnico.

A escola expedira, nos casos de transferéncia, historicos escolares, que
conterao no seu verso, as competéncias ja adquiridas pelos alunos.

Art. 87- A transferéncia so é permitida para alunos oriundos de cursos
com estruturacao igual ou semelhante, sendo que sua adaptag¢ao obe-
decera ao que dispde a legislacao vigente.

Art. 88- Nao serao expedidas ou recebidas transferéncias de alunos su-
jeitos ao processo de recuperacao final.

Art. 89- Os alunos recebidos por transferéncia, apods classificacao na
etapa do curso técnico correspondente, poderao ser encaminhados
para um periodo diverso, podendo completar as disciplinas e / ou pratica
profissional exigida pela grade curricular, devendo assumir o 6nus de-
corrente do processo.

Art. 90- O prazo para expedicao de transferéncias, no decorrer do ano
letivo, obedecera ao estabelecido na legislagao vigente.

24. POLITICA DE TREINAMENTO

Em nosso MCQ sao previstas as atividades de qualidade adotadas pela
Unieduc EaD, no que concerne a execucao de seu SGQ serao formadas
por treinamento dos colaboradores com foco no cliente e treinamento
dos colaboradores com foco na elaboracao e analise de registros.

Nestes termos a politica de treinamento da UNIEDUC EaD prevé dois
momentos de treinamento, sendo o primeiro da capacitac¢ao inicial e o
segundo a capacitacao periodica.
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Ambas capacitacdes poderao ser ministradas por integrantes da empre-
sa, com formacao correspondente ao treinamento a ser ofertado ou por
outras empresas ou profissionais, com formacao correspondente ao
treinamento a ser ofertado.

As capacitacdes poderao ser ministradas na modalidade presencial ou
EaD, levando-se em consideragcao o conteudo programatico do treina-
mento.

24. A: CAPACITAGAD INICIAL

Qualqgquer colaborador, quer seja administrativo quer seja pedagogico,
antes de iniciar as atividades no CIAC passara por treinamento que
aborde:

Procedimentos previstos no MIP, MCQ e Pl pertinentes a sua area de
atuacao;

Procedimentos previstos no Regimento Escolar pertinentes a sua
area de atuacao;

Procedimentos de seguranca do trabalho, combate a principio de
incéndio e primeiros socorros.

Os colaboradores pedagdgicos, além do treinamento acima também
passarao por treinamento que aborde:

Procedimentos previstos nos Programas de Instrucao, pertinentes a
sua area de atuacao;

Regulamentos aplicaveis a sua area de atucao;

Técnicas de desempenho humano, didatico e técnicas de ensino
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Técnicas de avaliacao e critica;
Tecnologias aplicaveis ao ensino;

Conhecimentos técnicos aplicaveis aos equipamentos utilizados
nas atividades pedagodgicas.

A capacitacao inicial visa a identificacao da missaom visao e valores da
empresa, bem como a padronizacao das atividades pedagdgicas da en-
tidade com vistas ao cumprimento da politica de qualidade.

Somente apds finda a capacitacao inicial o colaborador podera iniciar as
suas atividades na empresa.

O registro da capacitacao inicial constara no prontuario do colaborador.

24. B: CAPACITACAO PERIODICA

A capacitacao periodica possui a finalidade de manter atualizados os co-
Nnhecimentos do colaborador sobre a politica de qualidade e de segu-
ranca operacional da Unieduc EaD.

Esta capacitagcao ocorrera anualmente, de acordo com o calendario de
capacitacao periddica do MIP, mesmo que o colaborador nao possua
ainda doze meses de vinculo com o CIAC.

A capacitacao periddica, denominada de RECICLAGEM, abordara os
mMesmos topicos da capacitagao inicial.
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25. MANUTENGAO E CONTROLE DOS REGISTROS

Os registros da UNIEDUC EaD serao armazenados na escola, na forma
digital, devidamente identificado e rastreavel, em servidor de rede e di-
retorio proprio.

Protecao dos registros da UNIEDUC EaD sera feita através de acesso
controlado por parte dos colaboradores, por meio de senha.

Para maior seguranga Nno que concerne a recuperacao dos dados, € reali-
zado um backup em nuvem da forma digital.

Todos os registros devem ser disponibilizados para os orgaos regulado-
res sempre que solicitados, bem como devem ser mantidos arquivados
Nna escolar pelo prazo minimo de 60 (sessenta) meses.

26. CERTIFICAGAO DE ALUNOS

A escola emitira os documentos de certificacao do aluno, apos a conclu-
sao do curso.

O processo de certificacao compreende a verificagao do prontuario do
aluno, identificacao de pendencias pedagogicas ou financeiras, confe-
rencia dos registros pedagogicos e validacao dos dados.

ApOs a realizagao deste procedimentos o processo de certificacao sera
finalizado e os documentos de certificacao poderao ter a solicitacao de
emissao realizada pelos alunos.
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21. GARANTIA DA QUALIDADE

De acordo com o MCQ a politica de qualidade da entidade se exprime
na busca continua de melhoria e exceléncia na aquisicao de competén-
cias relevantes para o exercicio profissional e na formacao integral do ser
humano, promovendo a cidadania e o exercicio de uma profissao, tendo
em vista a satisfacao das expectativas dos nossos alunos.

Para tal, todos os colaboradores e direcao da Unieduc EaD,
compromete-se a:

Promover uma solida formacao de base especializada que permita
aos seus diplomados enfrentar com sucesso os desafios do merca-
do profissional.

Cumprir com requisitos e melhorar continuamente o seu
Sistema de Gestao da Qualidade.

Assegurar a conformidade com os dispositivos legais e
institucionais.

Promocao da comunicacao interna e disponibilizacao de
informacao relevante para todos os setores da escola.

Implementar, rever e comunicar a politica e os Objetivos da Quali-
dade a toda a institui¢cao, para que todos possam envolver, respon-
sabilizar e cumprir com 0s compromissos que ela estabelece.

Assegurar a formacao e motivacao dos seus colaboradores com
vista a perseguir a exceléncia do seu desempenho e a qualidade da
aquisicao das competéncias.
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Proporcionar a empresa e a toda a comunidade escolar um bom
ambiente educacional.

Avaliar continuamente os resultados como fonte de informacdes e
melhorias

Assegurar a continua melhoria da gestao administrativa, financeira
e operacional e educacional da entidade.

Investir em equipamentos e recursos humanos de forma a adaptar-
-se as mudancas tecnoldgicas.

Fomento de parcerias de colaboracao com outras empresas e enti-
dades de ensino, visando o desenvolvimento da atividade da escola.

28. DISPOSICOES FINAIS

Caso, a qualguer momento, o rgao competente identifique neste do-
cumento ou nos documentos que integram o sistema de manuais da
Unieduc EaD, a saber o MCQ, o regimento escolar e os programas de ins-
trucao, o descumprimento de norma regulamentar podera haver deter-
minacao de emenda a este ou a qualquer dos manuais, regulamentos e
programas acima citados, conforme necessario, sem prejuizo das san-
coes administrativas e legais cabivels.

O Gestor Responsavel da UNIEDUC EaD sera responsavel por incorporar
a este manual todas as emendas requeridas pelo érgao competente,
dentro do prazo por este estabelecido na notificacao de emenda corres-
pondente.

O presente manual entrara em vigor na data de sua aprovacao, atraves
do orgao competente. A escola mantera a disposi¢cao dos alunos copia
do manual aprovado. As hormas supervenientes, decorrentes de dispo-
sicoes legais, incorporam-se a este manual.
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Caso ainda tenha ficado alguma
duvida por favor envie para o
e-mail ou whatsapp.

@ unieducead@unieducead.com.br
@ (16) 9 9636-7268

Atenciosamente;
Equipe Unieduc EaD.



