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INTRODUCAO

A Secretaria de Desenvolvimento Econdmico do Governo do Estado de S3o Paulo, tendo em vista
a sua prerrogativa de construir uma politica publica de educacdo profissional e de geracao de
trabalho e renda, instituiu o Programa de Qualificacdo e Habilitacdo Profissional NOVOTEC,
composto pelas modalidades “NOVOTEC Expresso”, “NOVOTEC Movel”, “NOVOTEC Virtual” e
“NOVOTEC Integrado”. O NOVOTEC visa a atender estudantes de nivel médio da rede estadual
da Secretaria de Educacdo do Estado de S3o Paulo e oferecer a eles uma oportunidade de
capacitacdo visando o mundo do trabalho.

Nesse sentido, o inciso V do artigo 36 da Lei n213.415/2017 determina que ¢é direito do aluno
ter acesso a itinerarios formativos para compor a parte diversificada do seu curriculo, entre eles
estd a formacdo técnica e profissional (conhecido como 52 itinerdrio, visto que ha outras quatro
areas de conhecimento propedéuticas na Base Nacional Comum Curricular do Ensino Médio).
Dado isso, surgiu o programa NOVOTEC, que em suas diversas modalidades visa preparar os
jovens, inserido no contexto do ensino médio, para poder gerar sua propria renda, além de
motiva-los com conteudo pratico e conectado com a vida profissional — uma demanda dos
estudantes manifestada repetidas vezes em pesquisas realizadas pela Secretaria de Educacao.

Segundo dados do IBGE 2019, as taxas de desemprego no Estado de Sdo Paulo sdo alarmantes,
de 11,5% em 2019. Merece destaque o desemprego entre jovens de 18 a 24 anos em 2019, cuja
taxa era de 24%, acima ainda da média nacional, que é de 23,8%. Portanto, faz-se necessario
investir na qualificacdo da mao de obra menos experiente a fim de lhe dar a oportunidade de
ingressar no mercado de trabalho de forma mais preparada e com mais chances de contratacdo
formal.

Atualmente, a rede estadual de Sao Paulo contabiliza cerca de 120 mil matriculas na EJA Ensino
Médio, distribuidas em quase 800 escolas espalhadas por todo o Estado. Oferecer os conteudos
em formato EAD permite que problemas ligados a localidade e a quantidade de professores
sejam minimizados. No entanto, por entender que se trata de um publico bastante diverso, que
pode precisar de estimulos ao engajamento e um acompanhamento mais proximo, o formato
escolhido foi de Ensino a Distdncia com mediacdo tecnolégica, que promove mais interacdo
entre professores e alunos.

Como determina a resolucdo CNE/CEB 3 de 2018, a EJA deve ter organiza¢do curricular e
metodoldgica diferenciada, preferencialmente integrada com a formacao técnica. O objetivo é,
além de aumentar a formacdo bdasica dos estudantes, construir um curriculo que faca mais
sentido com sua realidade e demandas cotidianas, principalmente no que se refere a
empregabilidade.

Desta feita, com a importante atribuicdo de fomentar o desenvolvimento econémico e tendo
como diretriz fundamental a geragdo de emprego e renda no Estado de Sdo Paulo, a SDE, por
meio da CETTPRO e do Centro Paula Souza, oferece a modalidade “EJATEC” do Programa
NOVOTEC, com o objetivo de oferecer conteudo profissionalizante de qualidade ao publico de
EJA - Educagao de Jovens e Adultos Ensino Médio.
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OBIJETIVOS

As bases tecnoldgicas relacionadas a qualificagdo de Assistente Administrativo possuem os
seguintes objetivos:

e Preparar o aluno para entendimento e aplicacdo de técnicas de planejamento para ajudar a
atingir os objetivos da organizacdao em que trabalha.

e Propiciar condices para que o discente possa executar procedimentos relacionados com:
pessoal; recursos materiais; financas, tributos e impostos, além de analisar, construir e
interpretar pesquisas de mercado, visando ao planejamento de marketing.

O curso de Assistente Administrativo tem como objetivos especificos o desenvolvimento de
competéncias técnicas e socioemocionais nos alunos, bem como proporcionar-lhes, ao final do
curso, conhecimentos para que estejam habilitados a desempenhar atividades especificas da drea
profissional, detalhadas a seguir:

COMPETENCIAS TECNICAS GERAIS

e Executar servigos de apoio para o planejamento organizacional e de processos nas diversas
areas administrativas;

e Coletar dados e organiza informacdes.

e Auxiliar na elaboracdo do planejamento de recursos humanos, de marketing e do
planejamento tributario, financeiro e contabil.

COMPETENCIAS SOCIOEMOCIONAIS GERAIS

Por se tratar que uma qualificacdo profissional é importante que seu curriculo preveja, além dos
conteudos especificos, o desenvolvimento de competéncias socioemocionais do estudantes a fim
de desenvolver a capacidade de fazer escolhas e tomar decisdes com base em seus objetivos, de
forma responsavel e levando em conta as regras de convivéncia, o bem comum e as consequéncias
de suas acdes.

Assim, o aluno serd estimulado a desenvolver as seguintes competéncias socioemocioais:
e Demonstrar capacidade e interesse na construcdo de relacionamentos profissionais.

e Demonstrar ética profissional.

e Demonstrar capacidade de analise, negociacdo e tomada de decisao.

e Responder com empatia a emoc¢des e necessidades manifestadas por outras pessoas.



Fsili%ouza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

Administragao Central
Unidade do Ensino Médio e Técnico
Grupo de Estudo de Educagdo a Distancia

e Demonstrar capacidade de adotar em tempo habil a solugdo mais adequada entre possiveis
alternativas.

e Demonstrar habilidade para escutar atentamente seu interlocutor.
e Demonstrar tendéncia a ajustar situacdes e estabelecer acordos.

e Comunicar-se com eficiéncia nos contextos do trabalho, com a utilizacdo da terminologia
técnica e/ou cientifica e de acordo com os géneros textuais e modelos convencionados
(documentacdo e redacgdo técnica).

e Evidenciar capacidade de adocdo comportamental segundo as circunstancias do ambiente
ou diante de argumentos consistentes.

e Demonstrar capacidade de lidar com situa¢cGes novas.

e Demonstrar autonomia intelectual e de agao.

e Agir com pensamento critico voltado a resolucdo de situacdes-problema.
e Contribuir para o alcance de objetivos comuns.

e Atuar de forma colaborativa quando do trabalho em equipe.

e Elaborar e desenvolver projetos.

ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS NA AREA PROFISSIONAL

e |dentificar e reconhecer os tipos de modelos de planejamento, suprindo, informando e
organizando todo o seu processo.

e Auxiliar na elaboracdo de contratos societarios e de orcamentos: empresarial e pessoal.
e Planejar e executar pesquisas de mercado;

e Elaborar e redigir documentos para a ado¢ao de estratégias que aumentem a participacao
da empresa no mercado consumidor.

e Coletar dados e aplicar procedimentos capazes de apoiar e viabilizar o planejamento de
recursos humanos.

e I|dentificar e analisar os fundamentos e conteido do planejamento tributario e auxiliar na
sua elaboracao.

e Executar servicos de apoio para o planejamento contabil-financeiro.
e Controlar rotina econbmica

e Assessorar no gerenciamento de mudangas organizacionais
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TITULOS DAS OCUPACOES - CBO

4110 - Agentes, assistentes e auxiliares administrativos

4110-10 Assistente Administrativo

REQUISITOS DE ACESSO

Alunos regularmente matriculados pela SEDUC no Curso de Educacdo de Jovens e Adultos em nivel
de Ensino Médio integrado a qualificacdo profissional de Assistente Administrativo
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ORGANIZAGCAO CURRICULAR

Nos termos das atuais Diretrizes Nacionais para o Ensino Médio o curriculo é conceituado como a
proposta de acdo educativa constituida pela selecdo de conhecimentos construidos pela sociedade,
expressando-se por praticas escolares que se desdobram em torno de conhecimentos relevantes e
pertinentes, permeadas pelas rela¢des sociais, articulando vivéncias e saberes dos estudantes e
contribuindo para o desenvolvimento de suas identidades e condigdes cognitivas e socioemocionais.

O curriculo do Programa EJATEC serd composto por formacdo geral basica e itinerario
profissionalizante. A formacdo geral basica é composta por competéncias e habilidades previstas na
Base Nacional Comum Curricular (BNCC) e articuladas como um todo indissociavel, enriquecidas
pelo contexto histdrico, econdmico, social, ambiental, cultural local, do mundo do trabalho e da
pratica social, organizada por areas de conhecimento. O itinerdrio profissionalizante, por sua vez,
deve promover efetivamente a qualificacdo profissional dos estudantes para o mundo do trabalho,
objetivando sua habilitacao profissional tanto para o desenvolvimento de vida e carreira, quanto
para adaptar-se as novas condicdes ocupacionais e as exigéncias do mundo do trabalho
contemporaneo e suas continuas transformacdes, em condi¢cdes de competitividade, produtividade
e inovagao.

Por se tratar de um curso modalidade de educacdo de jovens e adultos deve ser especificada uma
organizacdo curricular e metodoldgica diferenciada para o publico-alvo, considerando as
particularidades geracionais, preferencialmente integrada com a formacao técnica e profissional,
podendo ampliar seus tempos de organiza¢do escolar, observadas as diretrizes especificas.

Nos termos legais o itinerario formativo profissionalizante sera oferecido por meio de atividades
realizadas a distancia, com a garantia de suporte pedagdgico e tecnoldgico apropriado.

As praticas a distancia no ambito do Grupo de Estudo de Educacdo a Distancia do CEETEPS
caracteriza-se, como método educacional na qual a mediacdo didatico-pedagdgica nos processos
de ensino e aprendizagem ocorre com a utilizacdo de meios e tecnologias de informacdo e
comunicacao, com estudantes e professores desenvolvendo atividades educativas em lugares ou
tempos diversos.

O enfoque pedagdgico da presente qualificacdo profissional se baseia por principios de
mediatizacdo, interatividade e mediacao.

As atividades desenvolvidas na mediatizagao visam a concep¢ao de metodologias e estratégias de
ensino que utilizem materiais didaticos que potencializem ao maximo a aprendizagem autonoma.

As atividades de Interatividade visam incluir uma perspectiva do saber na qual o estudante interage
com materiais e recursos didaticos eficazes por meio de um ambiente virtual de aprendizagem, bem
como por meio da mediacdo a distancia.
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As atividades de mediacdo sdos realizadas de forma assincrona, e tém como finalidade o
acompanhamento pedagogico dos estudantes, auxiliando-os na interacdo com os materiais
didaticos, fornecendo-lhes elementos para transformar informagdes em conhecimento.

A luz destes preceitos, a qualificagdo profissional de Assistente Administrativo é composto por 6
componentes curriculares que estardo distibuidos nos termos do curso, a saber:

Distribuicao dos Componentes Curriculares nos Termos do Curso

Termo 2

Termo 3

Termo 4

Componente curricular
Mercado de Trabalho —
50 h

Componente curricular
Planejamento Empresarial
—50h

Componente curricular
Marketing nas
Organizagdes — 50h

1 - Preparando-se para o
mercado de trabalho

1- Aimportancia do
Planejamento

1- 0 que é Marketing

2 - Gestdo do tempo

2- Tipos de planejamento

2 - Pesquisa de Mercado

3 - Gestdo de Pessoas: A
importancia dos Recursos
Humanos

3 - Planejamento
estratégico

3 - Estratégia de vendas e
distribuicao

4 - Gestdo de Pessoas:
Lideranga e Motivagao

4 - Planejamento Tatico e
Operacional

4 - Divulgagdo da imagem
da empresa, de seus
produtos e servicos

Componente curricular
Gestao Administrativa —

Componente curricular
As Finangas da Empresa —

Componente curricular
Empreendedorismo — 50h

50h 50h
1 - A Administragdo 1- As finangas da 1 - Falando de
Contemporanea Organizagdo Empreendedorismo

2 - Estrutura Societaria

2 = Orgamento Financeiro |

2 - Todo Empreendedor é
um Empresario

3 - Aestrutura da
Organizagao

3 - Orgamento Financeiro |l

3 - Empreendedorismo no
Brasil e no Mundo

4 - A microempresa e a
empresa de pequeno porte
no Brasil

4 - Planejamento Tributario

4 - Plano de Negdcios

Por se tratar de um curriculo integrado, entende-se que Proposta Pedagdgica do Curso devera ser
formatada de forma conjunta e participativa por especialistas da SEDUC e do Centro Paula Souza,
com base nestas diretrizes e nas do novo Curriculo Paulista.
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AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

Durante o desenvolvimento do curso, é indispensavel o controle dos resultados do processo de
ensino e aprendizagem (rendimento do aluno). Neste caso, a avaliagdo torna-se um instrumento de
aperfeicoamento da acdo docente e dos materiais e recursos ofertados, assim como de melhoria da
aprendizagem do aluno. Referindo-nos a avaliacdo formativa, continua, os alunos realizardo
semanalmente atividades on-line, autoinstrucionais, como também atividades avaliativas, com

feedback individualizado por parte da tutoria.
Os resultados destas atividades tém duas consequéncias principais:

a) para o aluno, a indica¢do concreta da sua aprendizagem, com indicagdo de suas dificuldades e
deficiéncias, das defasagens detectadas com as propostas de mecanismo para sua superacao
(recuperacdo);

b) para a mediacdo, o levantamento de indicadores sobre a eficiéncia e eficicia do processo de
ensino, sinalizando as necessidades eventuais de reorganizar o trabalho (replanejamento,
metodologia de ensino alternativa, novos procedimentos de avaliacdo, recuperacdo de
aprendizagem).

Para efeito de promocdo propde-se que o aluno devera realizar de forma satisfatéria, no minimo
75% das atividades autoinstrucionais e avaliativas.

PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A Coordenacao do curso sera exercida por docente do Centro Paula Souza, assistido por professores
conteudistas, especialistas na area do curso.

A mediac¢do sera realizada por educadores/monitores previamente capacitados para atuarem na
orientacdo de aprendizagem em Educacgdo a Distancia.



