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EDITAL n.2 035, de 20/05/2024

A ESCOLA TECNICA ESTADUAL GETULIO VARGAS, municipio de S3o Paulo atendendo o disposto no § 3.2
do Artigo 72 do Regimento Comum das Escolas Técnicas Estaduais do Centro Estadual de Educacdo
Tecnoldgica Paula Souza, torna publica a abertura do Processo Extraordindrio de Selegdo de Candidatos
para preenchimento de vagas remanescentes do Curso Técnico em Administragio 22 mddulo Tarde,
para o 22 semestre de 2024.

| - Das Disposi¢des Preliminares

1. As vagas a que diz respeito este processo de sele¢do de candidatos serdo aquelas originadas pela
retencdo, desisténcia ou transferéncia dos alunos matriculados no curso técnico na Etec Getuilio Vargas.

2. O processo de classificagdo de candidatos para as vagas remanescentes serd realizado por meio de
avaliagdo de competéncias desenvolvidas:

2.1. Em cursos concluidos do mesmo eixo tecnoldgico, com aproveitamento e devidamente
comprovados, na propria escola ou em outras;

2.2. Em estudos realizados fora do sistema formal de ensino (cursos extracurriculares);

2.3. No trabalho;

3. A avaliagdo tera carater eliminatdrio e classificatério para o itinerdrio formativo previsto no Plano de
Curso da Habilitagdo Profissional Técnica pretendida.

4. Cabe a equipe de professores responsével pelo processo de vagas remanescentes, do curso em questio,
sob orientagdo do Coordenador de Curso, e na sua auséncia o Coordenador Pedagégico elaborarem, a
partir, da analise dos resultados (12 e 22 Fase) do processo extraordinario, um plano individual para o (s)
candidato (s) aprovado (s) e matriculado (s). Neste plano quando necessario devera haver a indicacio de
roteiro de estudos, atividades a serem desenvolvidas em um programa de adaptacdes. Ao Orientador
Educacional cabe, de acordo com suas atribuigbes descritas na Deliberacdo CEETEPS 18, de 16-07-2015
realizar um acompanhamento para os alunos ingressantes neste processo de vagas remanescentes.

Il — Das Inscrigdes

1. As inscrigbes deverdo ser efetuadas pelo candidato, no periodo de 23/05/2024 4 21/06/2024, na
Secretaria Académica da ETEC Getulio Vargas, localizada na Rua Moreira e Costa, 243 Ipiranga/SP, em
seu horario de funcionamento;

Manha: 08:00 as 11:00 hrs
Tarde: 13:00 as 16:00 hrs
Noite: 18:00 as 20:00 hrs
www.etecgv.com.br

2. No ato da inscrigdo deverdo ser anexados os seguintes documentos em formato PDF e anexados ao
formuldrio de inscrigdo;

2.1. Cépia simples da Cédula de Identidade (RG);

2.2. Copia simples do histérico escolar de conclusdo do Ensino Médio / 2.2 Grau ou declaracio firmada
pela direcdo da escola de origem de que estd matriculado na 22 ou 32 série do Ensino Médio ou dos
certificados de eliminacdo de no minimo 4 (quatro) disciplinas ou certificado de aprovagdo em 2(duas)
dreas de estudos para candidato que tenha cursado a Educacio de Jovens e Adultos (EJA);

2.3. Declaragdo da escola de origem comprovando estudos anteriores realizados em Cursos Técnicos
(caso possua);

2.4. Comprovantes de cursos realizados fora do sistema formal de ensino que tenham pertinéncia com o
curso pretendido pelo Candidato (caso possua);

2.5 Comprovante de Endereco;

2.6. Copia simples dos documentos a seguir relacionados, exclusivos para comprovacdo de competéncias
adquiridas no trabalho (caso possua):

a) Carteira Profissional e/ou comprovante de exercicio profissional;
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b) Declaragdo de auténomo com ndmero de inscri¢do no ISSQN (caso possua);

c) Cépia de contrato social para proprietdrios de empresa (caso possua).

d) Curriculo Vitae.

2.7 Autoavaliagdo: Relatar o conhecimento e/ou vivéncia e/ou experiéncia na drea. O Documento devera
ser manuscrito e assinado (opcional).

3. N3o serdo aceitas inscrigdes pelo correio, fac-simile, por procuragdo, condicional ou fora do prazo.

4. A Inscrigdo implicara a completa ciéncia e tacita aceitagdo das normas e condigbes estabelecidas neste
Edital, sobre as quais o candidato ndo podera alegar desconhecimento.

5. Serd eliminado o candidato que ndo apresentar os documentos comprobatérios de estudos ou de
experiéncia profissional descritos no item 2 deste Edital.

Ill - Do Processo de Avaliacdo

1. O processo sera realizado em duas fases:

1.1. Primeira fase: de carater eliminatdrio, sera constituida de avaliacdo dos documentos descritos no
item 2 deste edital.

a) Avaliacdo dos documentos comprobatdérios de experiéncia profissional apresentada e/ou dos estudos
realizados;

1.1.1 Segunda fase: de carater eliminatério;

a) Andlise da Autoavaliacdo, preenchida pelo candidato no ato da inscrigdo (caso possua);

b) Avaliacdo de competéncias, por meio de prova tedrica objetiva que sera realizada (data/hora e local);
1.1.2 A Avaliagdo tedrica sera constituida de uma prova com 30 (trinta) questdes-teste, cada uma com 5
(cinco) alternativas (A, B, C, D, E), relacionadas as competéncias profissionais dos médulos anteriores do
Curso Técnico em Telecomunicagdes, constantes no Anexo | deste Edital;

1.1.3 Avaliagdo de competéncias, por meio de prova tedrica objetiva que sera realizada no dia
27/06/2024, com duracdo de duas horas, nas dependéncias da ETEC Getulio Vargas, Rua Moreira e Costa,
243 — Ipiranga/SP, no seguinte horario;

Noite: inicio as 14:00h, para as seguintes Habilitagdes/Turmas
- Administragdo : 22 mddulo (Tarde)

1.1.4 Sera eliminado o candidato que n3o obtiver no minimo 50% de aproveitamento na prova tedrica
objetiva.

2. Levando-se em consideracdo o aproveitamento da 12 e 22 fase do processo, os candidatos serdo
classificados na escala de quatro mencoes:

a) MB: Muito Bom;

b) B: Bom;

c) R: Regular;

d) I: Insatisfatério.

Paragrafo unico: Sera considerado classificado no processo o candidato que tenha obtido as mengdes
MB, B ou R.

3. A classificagdo dos candidatos sera por ordem de desempenho.

3.1. Ocorrendo empate para efeito de classificagdo, serdo aplicados os seguintes critérios de desempate:
a) Maior idade;

b) Aluno da prépria ETEC

¢) Aluno de outra ETEC

d) Ordem de inscri¢do;

3.2. Persistindo deve ocorrer um sorteio.

4. A classificagdo final sera divulgada nas dependéncias da Etec Getulio Vargas, Rua Moreira e Costa, 243
— Ipiranga/SP no dia 10/07/2024 a partir das 14:00hr, ndo serdo fornecidas informacdes referentes aos
resultados por telefone e/ou e-mail;
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IV — Da Convocagdo para a Matricula

1. O ndmero de vagas disponiveis para efeito desta selegdo extraordinaria sera resultado do nimero de
alunos retidos, desistentes ou transferidos em cada mddulo e curso.

2. Apos a divulgagao dos resultados, os candidatos serdo convocados por e-mail, seguindo a ordem de
classificacdo e de acordo com vagas disponiveis.

3. O candidato convocado para matricula devera comparecer na Secretaria Académica da Etec Getllio
Vargas, localizada na Rua Moreira e Costa, 243 Ipiranga/SP de 22 4 31/07/2024, para efetuar a matricula,
nos horarios:

Manha: 08:00 as 11:00 h

Tarde: 13:00 as 16:00 h

Noite: 18:00 as 20:00 h

A ndo manifestagdo implicara na perda da vaga.

4. Na existéncia de novas vagas, apuradas apds o processo de reclassificagdo dos alunos da Etec, serd
feita nova convocacdo de candidatos classificados.

5. Todas as convocagdes, avisos e resultados referentes a realizacdo deste processo serdo divulgada nas
dependéncias da Etec Getulio Vargas, Rua Moreira e Costa, 243 — Ipiranga/SP, sendo de inteira
responsabilidade do candidato maior ou do seu representante legal, se menor, o seu acompanhamento,
nao sendo aceita qualquer alegacdo de desconhecimento.

V - Sobre o Prazo de Validade da Avaliacdo
1. Os resultados da avaliacdo de competéncias terdo validade de até 30 dias a contar do inicio das aulas

do 2° Semestre de 2024.
2. A convocagdo sera feita por e-mail.

VI - Disposi¢des Finais
1. Os casos omissos neste Edital serdo analisados pela Comissdo Responsavel pelo Processo de Selecdo
de Alunos para o Preenchimento de Vagas Remanescentes nos Cursos Técnicos, ouvido o Diretor da Etec.

_/
\

s30 Paulo, 20 dé maio de 2024.

Cristian'o Peré-ira da Silva
RG. 22.668.379-5
Diretlbr dd Escola Técnica

/
/

/
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ANEXO|

Proposta Curricular do Ensino Técnico em Administragao

Para os candidatos ao 2° modulo do Ensino Técnico em Administragao, o
conteudo abordara as disciplinas de; Linguagem, Trabalho e Tecnologia
Planejamento Empresarial, Planejamento e Organizagdo de Rotinas
Administrativas, Estudos e Desenvolviggnto daggAcoes de Marketing, Calculos
Financeiros e Estatisticos, Aplicativos InformatiZados, Estudos de Economia e
Mercado, Planejamento e Organizagdao de Rotinas de Departamento Pessoal

conforme a relagao a seguir:

Linguagem, Trabalho e Tecnologia

Planejamento Empresarial

Estudos de textos técnicos/comerciais
aplicados a area de ADMINISTRACAOQ, a
partir do estudo de:

* Indicadores linguisticos: vocabulario;
marfologia; sintaxe: semantica; grafia;
poniluagao; aceniuagao; entre outros.

* |Indicadores extraiinguisticos: efeito de
sentido e contextos socioculturais;
modelos pré-estabelecidos de producgéo
de texto; contexto profissional de
produgao de textos (autoria, condigbes
de produgao, veiculo de divulgagao,
objetivos do texto, publico-alvo).

Conceltos de coeréncia e de coesao

aplicadus & analise e a produgao de textos

técnicos especificos da area de

| ADNHISTRAGAO

Moudens de Redegao téenica e comercial

aplicacos a area de ADMINISTRACAO:

Avisos; Declaragoes; Recibos; Carta-
curriculo; Curriculo; Relatério técnico;
Contrato; Memorial descritivo; Memorial de
critérios; Técnicas de redacao.

Parametros de niveis de formalidade e de
adequacab de textos a diversas
circunstancias de comunicagéo (variantes da
linguagem formal e de linguagem informal)
Principios de terminologia aplicados a area
de ADMINISTRACAQ: Glossario dos termos
utilizados na area de ADMINISTRACAO.
Apresentacao de trabalhos técnico-
cientificos )

» OrientagOes e normas linguisticas para a
elaboragdo do trabalho técnico-cientifico
(estrutlra de trabalho monografico, resenha,
artigo, tlaboragao de referéncias
bibliograficas).

Apresentagao oral

« Planejamento da apresentacgao;

* Produgédo da apresentagdo audiovisual;

Oficios; Memorandus, Comunicados; Cartas;

Introdugao as Teorias da Administragao:

* Revolugéo Industrial; Administracéo
Cientifica; Tearia classica / administrativa;
Teoria da Burocracia; Teoria das Relagoes
Etica e Cidadania Organizacional
Humanas; Teoria de Sistemas; Teoria das
Contingéncias; Fungies da administracéao.
Estratégias competitivas geneéricas de
Michael Porter

* Lideranga no custo total;

» Enfoque;

+ Diferenciagao.

" ¥ Estrutura Organizacional

+ Conceito;

* Departamentalizagao;

* Centralizagdo e descentralizagéo;

* Tipos de estrutura; funcional; divisional;
matricial.

* Organograma.

Principais areas das organizagoes e suas
responsabilidades

* Recursos Humanos;

* Produgao;

* Marketing;

* Financeira.

Planejamento Empresarial

» Declaragdes Institucionais: Missao; Visao;
Valores e Principios.

* Planejamento estratégico: determinagéo
dos objetivos empresariais.

* Planejamento tatico: processo decisorial e
implementacao.

* Planejamento operacional: tipos de planos;
fluxogramas; cronogramas.
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» Execucao da apresentagao.

Técnicas de leitura instrumental

« ldentificagdo do género textual;

« ldentificagdo do publico-alvo;

* Identificagao do tema;

» Identificagao das palavras-chave do texto;
« Identificagdo dos termos técnicos e
cientificos;

+ ldentificagdo dos elementos coesivos do
texto;

« |dentificagdo da ideia central do texto;

« Identificagdo dos principais argumentos e
sua estrutura.

Técnicas de leitura especializada

» Estudo dos significados dos termos
técnicos;

- |dentificag@o e analise da estrutura
argumentativa,

» Estudo do significado geral do texto
(coeréncia) a partir dos elementos coesivos
e de argumentagao,

+ Estudo da confiabilidade das fontes.

Planejamento e Organizagao de
Rotinas Administrativas

Estudos e Desenvolvimento das
Acoes de Marketing

Perfil profissional e pessoal do Técnico em
Administragao :

» Responsabilidades;

« Comportamento;

« Atitudes do profissional em Administragao.
Atendimento (presencial e a distancia) ao
cliente interno e externo

» Programas de qualidade / atendimento ao
cliente.

Gestao de documentos

» Técnicas para confecgdo de formularios e
impressos;

« Técnicas de triagem, organizagao e registro
- fluxo documental;

« Técnicas de arquivamento;

» Técnicas em agendas: manual e eletrénica.
Planejamento e organizagdao do ambiente de
trabalho

+ Leiaute;

« Fundamentos e praticas ergonémicas na
organizagdo do ambiente de trabalho;

+ 58: Organizagao (SEIRI); Ordem
(SEITON); Limpeza (SEISQO); Padronizagao
(SEIKETSU), Disciplina (SHITSUKE).
Administragdo do tempo

» Conceitos;

« Aplicagao.

Introducao ao Marketing

* Conceito;

» Origem e evolugéo;

= Estrutura de um departamento de
marketing.

Mix de marketing — 4Ps

« Produto;

* Prego;

* Praga;

* Promogao.

Ambiente de marketing

- Analise do micro e macrc ambiente;

» Nogdes de variaveis controlaveis e
incontrolaveis.

Tipos de mercado

* Mercado consumidor;

* Mercado concorrente:

- Mercado fornecedor.

Necessidades, desejos e demandas
Pesquisa de mercado

» Tipos de pesquisa: pesquisa qualitativa;
pesqguisa quantitativa.

+ Tipos de coleta de dados: dados primarios,
dados secundarios.

- Desenvolvimento da pesquisa: objetivo (s)
da pesquisa; definicdo dos problemas;
desenvolvimento do Plano de Pesquisa:
tipo e formas de, questi
analise das informacgdes; aplicagdo da
andlise de SWOT e da matriz BCG.

onariags. -




SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

Principios do Sistema de Infermagao de
Marketing — SIM

» Avaliagdo das necessidades de informagao;
» Desenvolvimento da informagao: registros
internos; inteligéncia de marketing; pesquisa
de marketing; analise de apoio as decisdes
de marketing.

* Distribuigdo das informacoes.

Estrutura do Plano de Marketing

+ Visao geral;

* Andlise de mercado;

+ Analise competitiva;

* Analise do produto e do negocio;

* Metas e objetivos;

-« Estrategias — 4 Ps;

* Posicionamento;

* Plano de acédo e implementagéo. Dy

Calculos Financeiros e Estatisticos

Etica e Cidadania Organizacional

Conceitos basicos

« Juros: juros simples; juros compostos; uso
basico da calculadora financeira.

» Taxa de juros: taxa de juros nominal; taxa
de juros real; taxa de juros proporcional.

« Valor Presente - VP;

» Valor Futuro - VF;

* Prestagao - PMT;

* Montante;

» Remunera®lo de capital; Equivaléncia de
capitais.

Operagdes de curto prazo

« Desconto;

« Factoring;

* Hot Money;

+ Conta garantida.

Plano de amortizagdo de empréstimos e
financeiros

* Reembolso de empriiitimos e
financiamentos;

- Sistemas de financiamento habitacional:
+ Sistema Price;

+ Sistema de amortiza®! 0o constante;

- Sistema de amortiza$o misto;

- Sistema americano.

Contexto Inflacionario

+ indice de pregos.

Fases do meétodo estatistico

* Coleta de dados;

« Apuragaoc dos dados;

= Anélise dos resultados.

Dados absolutos e dados relativos

* Porcentagens;

+ indices econémicos:

* Coeficientes;

» Taxas.

Populagédo e amostragem

Nogdes gerais sobre as concepgoes
classicas da Etica

Etica, moral

* Reflexao sobre os limites e
responsabilidades nas condutas sociais
Cidadania, trabalho e condigdes do cotidiano
* Mobilidade;

« Acessibilidade;

* Inclusao social e econémica;

* Estudos de caso.

Relagbes sociais no contexto do trabalho e
desenvolvimento de ética regulatona
Codigos de ética nas relagbes profissionais
Consumo consciente sob a otica do
consumidor e do fornecedor

Codigos de ética e normas de conduta

* Principios éticos.

Direito Constitucional na formagao da
cidadania

Principios da Etica e suas relagées com a
formagao do Direito Constitucional
Aspectos gerais da aplicabilidade da
legislagao ambiental no desenvolvimento
socioecondmico e ambiental
Responsabilidade social como parte do
desenvolvimento da cidadania
Responsabilidade técnica do Administrador:
+ Codigo de Etica do Profissional de
Administracéao.
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Graficos estatisticos

» Curvas;

* Barras;

» Setores.

Medidas de posicao

« Média aritmética;

* Moda;

« Mediana.

Medida de dispersao — Amplitude Total
» Coleta de dados;

* Apuragao dos dados;

» Analise dos resultados;

« Estimagao;

» Inferéncia estatistica e estimacgao;

« Inferéncia da média populacional: desvio
padrao populacional desconhecido e
populagao infinita.

« Amostragem de populagdes finitas;
- Estimagao da proporgdo em uma
populagéo;

* Determinagao e regressao linear,

» Curva de Gauss.

Estudo da Probabilidade

Aplicativos Informatizados

Planejamento e Organizagao de
Rotinas de Departamento Pessoa

Fundamentos de Sistemas Operacionais
 Tipos;

« Caracteristicas;

* Fungbes basicas.

Fundamentos de aplicativos de escritorio

* Ferramentas de processamento e edicdo
de textos: formatagao basica; organogramas;
desenhos; figuras; mala direta; etiquetas.

« Ferramentas para elaboragao e
gerenciamento de planilhas eletronicas:
formatagdo; formulas; fungdes; graficos.

* Ferramentas de apresentagdes: elaboragao
de slides e técnicas de apresentagao.
Conceitos basicos de gerenciamento
eletrénico das informagoes, atividades e
arquivos

* Armazenamento em nuvem: sincronizagao,
backup e restauragé@o de arquivos;
seguranca de dados.

« Aplicativos de produtividade em nuvem:
webmail; agenda; localizagdo; pesquisa;
noticias; fotos/videos; outros.

Nogdes basicas de redes de comunicagao
de dados

+ Conceitos basicos de redes;

+ Softwares, equipamentos e acessorios.
Técnicas de pesquisa avangada na web

» Pesquisa através de parametros;

» Validagdo de informacdes através de
ferramentas disponiveis na internet.

Recrutamento e seleg¢ao

» Requisig@o de funcionario;

» Tipos de recrutamento: recrutamento
interno; recrutamento externo; recrutamento
misto.

» Técnicas de entrevista de emprego:
entrevista situacional; entrevista por
competéncias; aplicagao de testes;
dinamicas de grupo.

» Integragdo de novos funcionarios.
Diretrizes da Legislag@o Trabalhista

* Processo admissional: exames medicos
obrigatérios; registro de empregados:

documentacdo admissional do
empregado; documentacgao
admissional da empresa. CTPS -

anotagdes obrigatdrias; declaracao de
encargos para fins de imposto de renda;
declaragéo para fins de salario-familia;
declaracdo de uso de vale-transporte; cartao
do PIS; CAGED; recibo de entrega de EPL.
Contrato de Trabalho; caracteristicas do
contrato de trabalho, sujeitos do contrato,
clausulas do contrato tipos de contrato:
1aQo; nado;

iz2; interrupgao e suspensao do
contrato de trabalho; situagdes especiais do
contrato de trabalho: estabilidade da
gestante no contrato de experiéncia;

determin indetermi

oxporienc
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Conhecimentos basicos para publicagédo de
informacdes na internet

* Elementos para construgao de um site ou
blog;,

« Técnicas para publicagao de informacoes
em redes sociais: privacidade e seguranca;
produtividade em redes sociais; ferramentas
de andlise de resultados.

falecimento de empregado

contrato de experiencilad
Jornada de trabalho

» Determinacéo da jornada de trabalho, hora-
extra, adicional noturmo, banco de horas:
afastamentos previdenciarios; auxilio-
doencga, acidente de trabalho, auxilio-
acidente, qualidade de segurado.

« Controle de Ponto: cadastro de biometria,
cartdo de ponto; controle de horas-extras;
controle de banco de horas.

» Pagamentos de salario: salario de horista,
salarioc de mensalista, piso salarial, politica

salarial, comisséeS' outras formas de
remunerag:a : adicional de
nsalubridade au;uicrﬁ. de
periculosi ﬁade; salario-familia; salario-
maternidade; a juda de custo;

de viagem;

s; férias individuais e
coletlvas aviso e recibo de férias; décimo-
terceiro salario.

acspesas

» Descontos em folha de pagamento: INSS —
Contribuicdo previdenciaria; IRRF — Imposto
de Renda Retido na Fonte; pensao
alimenticia; beneficios: assisténcia
médica; vale-transporte; vale-refeicao;
vale-alimentagao.

* Encargos Sociais: contribuigdes sociais;
GPS — Guia da Previdéncia Social; GRF —
Guia de Recolhimento do FGTS; Sistema
Empresa de Recolhimento do FGTS e
Informagdes a Previdéncia (SEFIP) e
conectividade social; PIS/PASEP.

. Resmsao de Contrato de Trabalho aviso-
previo: abalhado; "indenizado:
verbas mdenlzadaS' férias; dec:mo-
terceiro salario. tlpos de resciséo:

-S.[)(}.“.SS sem justa cal

spcnsa

i c_)

cscisdo por fale ento;
reoscisdo por aposentadoria
compulséria. seguro-desemprego

homologagao; arquivamento da
documentagao; banco de horas na rescisao;
Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS -
GRRF.

Software de folha de pagamento

* Modulos;

» Cadastros;

* Relatorios;

* Guias;

» Contratos de trabalho.

Informe de Rendimento Anual
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» Elaboracéo;

« Emissao;

+ Prazo.

eSocial

» Integragao com o Ministério do Trabalho;
* Integragdo com a Receita Federal;

* Integragdo com a Caixa Econdémica
Federal;

Integragdo com a Previdéncia Social.

Estudos de Economia e Mercado

Introdugdo a Teoria Econémica
Microeconomia

» Agentes econdmicos: teoria das empresas;
teoria do consumidor.

* As forgas de mercado da oferta e da
demanda.

Macroeconomia

» Contabilidade nacional, componentes do
consumo;

» Teoria monetaria e sistema financeiro:
inflag&o; taxas de juros.

A influéncia das relagdes prego, oferta e
demanda




