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Sistema Etec de Procedimentos Academicos

92 Edicao Revisada e Ampliada

Historia e Evolucao

Criado em 2008, o Sistema Etec de Procedimentos
Académicos nasceu da necessidade de
estabelecer um padrdo institucional para o
trabalho das Secretarias Académicas das Etecs, e
foi instituido formalmente pela Portaria CEETEPS-
GDS n° 634, de 10-03-2014. O Regimento Comum
das Escolas Técnicas Estaduais determina que
prazos, modelos e procedimentos da area
académica sigam o que o Sistema estabelece (art.

35, paragrafo unico).

Desde entao, o Sistema € revisado a partir da
experiéncia das Secretarias Académicas, das
mudancas na legislacdo educacional e das
orientacbes da Coordenadoria de Supervisao
Educacional. A 9% edicdao da continuidade a esse

Processo.

Objetivo e Alcance

O Sistema Etec de Procedimentos Académicos é
um instrumento de organizacao,
operacionalizacao e uniformizagao da
escrituracao escolar. Seu proposito é subsidiar as
Secretarias Académicas das Etecs a registrar, de
forma fiel e rotineira, a jornada do estudante, com
precisao, seguranca juridica e acessibilidade, seja
qual for a Etec em que estude. Destina-se aos
profissionais das Secretarias Académicas, do

iniciante ao experiente, e as chefias.

Seus objetivos sao uniformizar a escrituragao e os
procedimentos tecnico-administrativos, assegurar
o cumprimento da legislacdao vigente, promover
atendimento humanizado e acolhedor e servir

como ferramenta de consulta cotidiana.

O Sistema abrange do ingresso do estudante a emissao de histéricos escolares, certificados e diplomas, e

esta organizado em seis modulos:

A - Ingresso e Ocupacao de Vagas

B - Matricula, Registro e Vida Escolar
C - Condig¢oes Especiais, Inclusao e Diversidade

D - Avaliagao, Acompanhamento e Progressao

E - Estagios, Programas e Organizacao Curricular

F - Documentos, Registros e Certificados Escolares

Como ocorrem o ingresso e a ocupac¢do das vagas?

Como registrar a matricula e acompanhar a vida escolar do
estudante?

Como organizar condi¢des especiais de estudo, a inclusao e o
atendimento a diversidade?

Como tratar resultados, recursos, progressao e regularizacao de
estudos?

Como tratar estagios, programas, calendario e planos de curso?

Como emitir documentos, publicar e validar concluintes de curso?

@ Nota de Atualizacdao: Por se tratar de um documento vivo e dinamico, esta versao é
constantemente atualizada para acompanhar as evolu¢des normativas e operacionais. Para garantir
a maxima precisao dos procedimentos, recomenda-se a consulta direta e atualizada no site da
Divisdo de Gestao de Servico Tecnico Académico. Evite a impressao ou o arquivamento de versdes

locais.



Principios Fundamentais

Fundamentos do servico publico

LEGALIDADE

Atuacao fundamentada na legislacao

educacional e nas normas do Centro Paula

Souza, que dao validade aos atos escolares.

Na pratica: antes de emitir um documento,
confira se os dados, a situacéo académica e o

modelo correspondem as normas vigentes.

TRANSPARENCIA

Clareza e acesso as informacgdes sobre os
processos académicos, de modo que sejam

compreendidos pelos interessados.

Na pratica: informe ao solicitante o

procedimento, os documentos exigidos e 0 prazo

de resposta.

IMPESSOALIDADE

Tratamento isondmico a todos os solicitantes,

sem distin¢des ou favorecimentos.

Na pratica: solicitacbes semelhantes recebem o
mesmo tratamento, independentemente de quem

as faz.

SIGILO E PROTECAO DE DADOS

Cuidado com os dados pessoais e escolares dos
estudantes, que s6 devem ser acessados e

fornecidos nas hipodteses previstas em lei.

Na pratica: confirme quem solicita antes de
informar ou enviar dados, ndo compartilhe
senhas e ndo trate casos de estudantes em locais

de circulacdo.

Qualidade do atendimento

A padronizacdao nao é meramente burocratica: € um compromisso institucional com a qualidade do servico
publico educacional. Ela harmoniza critérios de registro, avaliacao e certificacao entre as Etecs, para que
estudantes de qualquer unidade tenham o mesmo padrdo de atendimento e documentagao, sem substituir
a autonomia pedagogica de cada Etec, que continua responsavel por desenvolver projetos adequados a sua

realidade.



Processo de Atualizacao e Melhoria Continua

O Sistema Etec é aprimorado continuamente a partir de trés referéncias:

1. Experiéncia das Secretarias Académicas: sugestfes e dificuldades apontadas pelos profissionais que
aplicam os procedimentos no dia a dia.

2. Atualizacao normativa: adequacao dos procedimentos a legislacdao educacional federal e estadual e as
normas do Centro Paula Souza.

3. Orientacao institucional: observacdes e orientacdes da Coordenadoria de Supervisao Educacional
(CSUP), com base no acompanhamento da aplicacao do Sistema.

Como contribuir: sugestdes de melhoria e duvidas sobre situacdes ndao previstas neste Sistema devem ser
encaminhadas a  Divisdto de  Gestdao de  Servico Técnico Académico pelo  e-mail

vidaesc.supervisao@cps.sp.gov.br.

Reconhecimentos e Colaboracao

Agradecemos a Coordenadoria de Supervisao Educacional (CSUP), notadamente as Divisdes de Gestao
Pedagdgica, de Gestdo de Servico Tecnico Administrativo e de Gestdao de Legislacao Educacional, cujo
conhecimento especializado foi fundamental para a elaboracdo desta edicao. Agradecemos também as
Divisbes Pedagogicas Regionais, que atuam como importante elo entre a Administracao Central e as
Unidades de Ensino, trazendo a realidade de cada regiao e das Etecs para o processo de construcao coletiva

deste instrumento.

Como consultar em caso de duvida

Em caso de duvida ou de situacdo nao prevista, observada a legislacdao educacional vigente, consulte, nesta
ordem: este Sistema, em sua versao vigente; o Regimento Comum das Etecs; e a Divisao de Gestao de

Servico Técnico Académico, pelo e-mail vidaesc.supervisao@cps.sp.gov.br.



Importancia Estratégica da Secretaria Acadéemica

B e

Primeiro Contato Registro Académico Informacao a gestao
Acolhe a comunidade escolar Acompanha a trajetéria do Fornece dados académicos,

e 0 publico externo, estudante, da matricula a socioeconOmicos e de
prestando informacdes e diplomacao, garantindo a aprendizagem que subsidiam
orientagbes com clareza e legalidade e a validade dos decisdes e 0s projetos
cordialidade. atos escolares. politico-pedagogicos da Etec,

em articulacdo com a Direcao

e a area pedagogica.

A Secretaria Académica é o elo entre a comunidade, a Etec e os demais setores envolvidos na vida académica
do estudante. O desempenho de seus profissionais influencia diretamente a imagem da instituicao e o

funcionamento de toda a unidade.

Cabe a Secretaria manter registros e documentos de forma organizada, sistematica e em conformidade com
as normas, pois deles dependem a validade dos atos escolares e a seguranca juridica do estudante e da
instituicao. Esses registros geram, ainda, as informacdes que apoiam o planejamento e a gestao da Etec, e

devem ser tratados com sigilo e protecdo de dados pessoais.

A Secretaria Académica assegura a formalizacdo, o registro e a documentacdao dos atos escolares; nao
substitui os 0rgaos pedagogicos nem decide, isoladamente, questdes que dependem de analise pedagogica

ou normativa especifica.

Os sistemas informatizados de gestdo e de escrituracao escolar alteram continuamente as rotinas do setor, o

gue torna permanente a capacitacao dos profissionais.

A qualidade da informacdo e do atendimento reflete-se no funcionamento de toda a escola.



Perfil Profissional para a Secretaria Academica

A Secretaria Académica é o departamento da Etec em que atuam o Chefe de Servico Académico e sua equipe
de apoio administrativo. Na estrutura das Etecs (Decreto n° 69.666/2025 e altera¢des), o Chefe de Servico

Académico é o responsavel pelo Servico Académico.

Competéncias Técnicas Competéncias Socioemocionais

Conhecimento da legislacao educacional, da Habilidades de relacionamento e de

escrituracao escolar e da gestao documental organizacao do trabalho, detalhadas na pagina
académica da Educacao Profissional Técnica, seguinte.
aplicado segundo os procedimentos definidos

neste Sistema.

Atribuicoes do Chefe de Servico Academico

O Chefe de Servico Académico tem como incumbéncia maior manter o fiel registro da vida académica dos

estudantes. Entre suas principais atribuicdes, destacam-se:

dos registros e documentos da vida escolar;

Cumprir e fazer cumprir normas legais,

regulamentos e prazos estabelecidos;

Instruir e emitir pareceres em processos sob sua

responsabilidade;

Assinar documentos escolares conforme

normas legais;

« Responder pela regularidade e autenticidade « Propor medidas que visem a racionalizacao e

manutenc¢ao das atividades;

Fornecer dados e informacdes académicas para

cadastros oficiais;

Responsabilizar-se pela guarda e arquivo dos

registros e documentos académicos;

Garantir a escrituracdo da documentacao

escolar com precisao.



Competéencias Essenciais para o Atendimento

A qualidade do atendimento depende do dominio dos procedimentos e também da forma como as
demandas sao recebidas, compreendidas e encaminhadas. As competéncias a seguir valem para todos 0s

profissionais da Secretaria Académica, e ndo apenas para o Chefe de Servico Académico.

¢
@ Empatia @ Postura Cordial @ Proatividade

Compreender a situacao Tratar a todos com Antecipar necessidades
e as necessidades de educacao e cortesia, e propor solucdes
guem busca inclusive quando a dentro das normas e
atendimento, agindo solicitacao nao puder dos procedimentos
com sensibilidade e ser atendida de institucionais.

respeito. imediato ou

integralmente.

Organizacao
Manter documentos, processos, prazos e prioridades sob controle, garantindo seguranca e agilidade

as rotinas.

Boa Comunicacao

Transmitir informacdes de forma clara, objetiva e acessivel, ouvindo com atencdo e orientando

corretamente.

Discricao e Sigilo
Zelar pelas informacdes pessoais e escolares a que tem acesso, compartilhando-as apenas nas

hipOteses previstas em lei.

Este Sistema foi pensado para a consulta cotidiana das Secretarias Académicas. Os procedimentos estdo
reunidos nos modulos A a F e identificados por codigo (por exemplo, B1 - Matricula Inicial). Consulte sempre a

versdo vigente no site da DivisGo de Gestdo de Servico Tecnico Académico. Duvidas, sugestdes e situacbes n@o

previstas: vidaesc.supervisao@cps.sp.gov.br.

Que esta 92 edicao continue servindo como ferramenta fundamental para o trabalho dos profissionais das

Secretarias Académicas.
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