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O Vestibulinho é um processo seletivo padronizado e centralizado instituído pelo CPS, destinado à seleção de 

candidatos para ingresso nos diversos cursos oferecidos por todas as Etecs. Este sistema foi desenvolvido 

para garantir equidade e transparência na escolha dos novos estudantes, permitindo que candidatos de 

diferentes origens socioeconômicas e educacionais possam competir em condições justas. 

Fundamentação Legal 

O Vestibulinho opera com normativas que garantem a legitimidade e a transparência de todas as suas 

etapas. Compreender estes documentos é fundamental para todos os profissionais envolvidos na condução 

do processo nas Unidades de Ensino.

Regimento Comum das Etecs

Documento base que estabelece as normas e 

diretrizes gerais de funcionamento de todas as Etecs, 

incluindo os procedimentos relacionados ao ingresso 

de alunos e à gestão acadêmica.

Portaria CEETEPS-Presidência

Estabelece as normas operacionais específicas de 

cada Processo Seletivo – Vestibulinho, sendo 

publicada no Diário Oficial do Estado antes de cada 

edição do processo.

Manual do Candidato

Publicado antes de cada processo no site oficial do 

Vestibulinho pela empresa responsável pela 

operacionalização, contém informações detalhadas 

para os candidatos sobre todas as etapas.

Site Oficial do Vestibulinho

Portal centralizado que concentra todas as 

informações oficiais, editais, calendários e resultados 

do processo seletivo, conforme especificado na 

Portaria CEETEPS-Presidência.

Responsáveis Legais

Presidência do CPS

Órgão máximo responsável pela coordenação geral do 

processo seletivo

Área de Classificação de Alunos - Responsável pela 

normatização técnica do Vestibulinho

Coordenadoria Geral de Ensino 

Médio e Técnico

Vestibulinho: Processo Seletivo
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Providências e/ou Responsabilidades da Secretaria 
Acadêmica

A Secretaria Acadêmica desempenha papel estratégico e operacional fundamental no sucesso do processo 

seletivo. Suas responsabilidades vão desde o planejamento prévio até a execução das matrículas, exigindo 

organização, conhecimento das normas e capacidade de comunicação eficaz com a comunidade escolar.

Etapas Preparatórias Essenciais

01 02

Leitura Prévia das Normas

Realizar análise completa de todas as normativas que regem 

o processo seletivo, garantindo domínio total das regras e 

procedimentos estabelecidos.

Acompanhamento do Cadastro

Acompanhar, juntamente com a Superintendência da Etec, as 

orientações da Área de Seleção de Alunos da CGETEC quanto 

ao cadastro correto de cursos e definição precisa do número 

de vagas que serão oferecidas.

03

Levantamento de Vagas Reservadas

Identificar e quantificar alunos retidos ou que trancaram a 

matrícula nas turmas de séries/módulos iniciais, pois estas 

vagas devem ser deduzidas do total oferecido no processo 

seletivo. 

04

Reunião Preparatória

Promover uma reunião da equipe da Secretaria com o 

Coordenador do Vestibulinho da Etec, antes do início das 

inscrições, para esclarecer dúvidas e padronizar 

procedimentos.

Alunos Retidos

Estudantes que não obtiveram aprovação no módulo ou 

série cursada têm direito assegurado à vaga na turma 

seguinte do mesmo curso.

• Direito garantido pelo Regimento Comum

• Vaga reservada automaticamente

• Dedução do total de vagas do Vestibulinho

Trancamento de Matrícula

Alunos que formalizaram trancamento de matrícula em 

turmas iniciais podem retomar seus estudos com vaga 

garantida.

• Procedimento formal de trancamento

• Prazo para destrancar a matrícula

• Prioridade sobre novos ingressantes
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Cuidados Essenciais e Pontos de Atenção

A excelência na condução do processo seletivo depende não apenas do cumprimento formal das normas, 

mas também da atenção a detalhes operacionais e da qualidade no relacionamento com candidatos e 

comunidade. 

Excelência no Atendimento ao Público

O atendimento ao público durante o período do Vestibulinho exige preparo técnico e habilidades 

interpessoais. A cordialidade não é apenas uma questão de gentileza, mas um componente essencial para 

criar um ambiente acolhedor que reduza a ansiedade natural dos candidatos e seus familiares.

A clareza nas informações prestadas é igualmente importante. Respostas vagas, contraditórias ou imprecisas 

podem gerar insegurança, desconfiança e até mesmo prejuízos aos candidatos. Cada membro da equipe da 

Secretaria Acadêmica deve estar capacitado para responder questionamentos comuns, saber onde buscar 

informações específicas e, quando necessário, direcionar o interessado ao setor competente. A comunicação 

eficaz constrói confiança e reforça a credibilidade institucional.

1

Cordialidade e Empatia

Tratar cada pessoa com respeito, 

paciência e compreensão, 

reconhecendo a importância deste 

momento na vida dos candidatos.

2

Clareza nas Informações

Fornecer respostas precisas, 

completas e fundamentadas nas 

normas oficiais, evitando 

ambiguidades.

3

Capacitação da Equipe

Garantir que todos os membros 

estejam preparados e atualizados 

sobre procedimentos e normas 

vigentes.

A transparência na comunicação com a comunidade é uma responsabilidade da Secretaria Acadêmica 

durante todo o processo seletivo.

Classificação de 

Candidatos

Verificar a classificação dos 

candidatos diretamente no 

sistema acadêmico da Etec e 

divulgar quantos serão 

convocados a cada chamada, 

sempre deduzindo as vagas 

reservadas.

Datas e Horários de 

Atendimento

Garantir que as informações 

sobre disponibilidade de 

atendimento da Secretaria 

sejam amplamente divulgadas 

de forma clara e visível à 

comunidade.

Documentação 

Necessária

Informar com antecedência 

todos os documentos exigidos 

para efetivação da matrícula e 

as situações que podem resultar 

em perda da vaga.

Divulgação e Transparência
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Conformidade e Coerência Informacional

A credibilidade do processo seletivo e da própria instituição depende fundamentalmente da consistência e 

precisão das informações divulgadas. Todas as comunicações realizadas pela Secretaria Acadêmica – sejam 

elas por meio de murais, site institucional, redes sociais, atendimento presencial ou telefônico – devem estar 

rigorosamente alinhadas com o conteúdo oficial estabelecido na Portaria CEETEPS-Presidência, no Manual 

do Candidato e em todas as orientações formalmente emitidas pelo Centro Paula Souza.

Qualquer divergência, mesmo que aparentemente pequena, pode gerar confusão, comprometer a confiança 

da comunidade e, em casos mais graves, resultar em questionamentos jurídicos ou administrativos. Por isso, 

antes de divulgar qualquer informação, é imprescindível verificar sua fonte oficial e confirmar sua atualidade. 

Em caso de dúvida, o mais prudente é buscar esclarecimento junto a Coordenadoria Geral de Ensino Médio e 

Técnico do CPS antes de prestar a informação ao público. A transparência e a precisão não são apenas boas 

práticas – são obrigações institucionais que sustentam a legitimidade de todo o processo.

Fontes Oficiais

Basear todas as informações 

exclusivamente em documentos oficiais 

publicados pelo CPS e órgãos 

competentes.

Verificação Constante

Confirmar atualidade e correção das 

informações antes de qualquer 

divulgação pública ou atendimento.

Comunicação Uniforme

Garantir coerência entre todas as 

formas de comunicação: presencial, 

telefônica, digital e impressa.

Lembrete Importante: Em caso de qualquer dúvida sobre procedimentos, normas ou informações a serem 

divulgadas, sempre consulte os documentos oficiais ou entre em contato com a CGETEC antes de prestar 

orientações ao público. A precaução evita problemas futuros e protege a instituição e os candidatos.
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