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O que é
PTD?

O PTD é um documento
importante, porque ajuda o
professor a organizar o seu
trabalho, a ter uma visão
clara do que precisa ser
ensinado e como, e a garantir
que os alunos aprendam o
que é necessário. É como um
guia que orienta o professor e
os alunos durante todo o
período letivo.

O Plano de Trabalho
Docente (PTD) é um
documento de extrema
importância para o
professor do Centro Paula
Souza (CPS), pois
representa um
instrumento fundamental
para o planejamento, a
organização e a
avaliação do processo de
ensino-aprendizagem.

PTD
O Guia do Professor

Ele permite que o docente estabeleça metas claras,
defina estratégias eficazes e avalie o progresso dos
alunos de forma estruturada e coerente com as
diretrizes pedagógicas da instituição.



PTD x Plano de Curso 
Enquanto o PTD é um documento produzido pelo docente a partir
do Plano de Curso, este, por sua vez, é feito por um grupo de
especialistas do CPS e serve como guia para todos os
professores que dão aula naquele curso.

Portanto, antes de elaborar o PTD, o professor deve conhecer e
efetuar junto à coordenação de curso, um estudo do Plano de
Curso, pois tanto o Plano de Curso quanto o PTD são essenciais
para garantir um ensino de qualidade no CPS. O Plano de Curso
dá a direção geral, enquanto o PTD permite que o professor
planeje as aulas de forma específica e eficaz.

Os planos de curso
estão disponibilizados
diretamente no website
da Etec de Novo
Horizonte por meio do
link abaixo:
https://etecnh.cps.sp.go
v.br/
Eles também passaram
a ser disponibilizados
diretamente na
interface do PTD no NSA
através de um botão
chamado Plano de
Curso.
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Como fazer o PTD?
1. Abra o NSA e insira seu login e senha. 
Caso ainda não possua acesso ao sistema 
acadêmico, procure a secretaria acadêmica. 

2. Na tela seguinte, clique em ÁREA DO PROFESSOR E
COORDENADOR.



Como fazer o PTD?
3. Na tela seguinte, clique no menu 
CADASTRO > PTD ATUAL > ABRIR PTD. 

4. Na tela seguinte, preencha com as informações
sobre a habilitação, turma, componente curricular e,
em cursos anuais, selecione o semestre
correspondente. Em seguida, clique em ABRIR PTD.



Como fazer o PTD?
5. Na tela seguinte, já poderemos iniciar a
elaboração dos nossos PTDs.
Importante: Os PTDs são documentos
semestrais, isto é, todos os docentes
devem elaborá-los no início de cada
semestre. Além disso, os PTDs possuem
uma divisão em bimestres (cursos anuais)
ou trimestres (cursos semestrais).

Clique em Bimestre/Trimestre, e selecione o
bimestre ou trimestre cujas informações
serão preenchidas.

ATENÇÃO!
Para que o PTD fique completo, o professor precisa
preencher todas as informações referentes ao primeiro
trimestre e, em seguida, preencher todas as informações
referentes ao segundo trimestre.

Agora o docente 
consegue abrir o 
Plano de Curso 

diretamente no PTD!



1. CRONOGRAMA
6. Selecione o bimestre/trimestre e em seguida defina
a data inicial e data final do referido período. Depois,
clique em IMPORTAR DATAS DO CALENDÁRIO.

Cronograma 1º semestre 2026

1º BIMESTRE/TRIMESTRE
Início: 09/02
Término: 27/04

2º BIMESTRE/TRIMESTRE
Início: 28/04
Término: 07/07

1º BIMESTRE/TRIMESTRE
Início: 02/02
Término: 27/04

2º BIMESTRE/TRIMESTRE
Início: 28/04
Término: 06/07

IntercomplementarMTECs, CDs e Modulares



1. Cronograma
7. Com a opção IMPORTAR DATAS POR QUINZENA 
marcada, clique em OK.

8. Você perceberá que o sistema já dividiu o período letivo 
em quinzenas. Agora, será necessário clicar na primeira 
quinzena para preencher o que será trabalhado nela e 
assim sucessivamente para as demais quinzenas. 



2. COMPETÊNCIAS, 
HABILIDADES E BASES 
TECNOLÓGICAS

COMPETÊNCIAS: No contexto do CPS,
competências são definidas como a
capacidade de mobilizar conhecimentos,
habilidades e atitudes para resolver
problemas e desafios em diferentes
contextos. Elas vão além do simples acúmulo
de informações, abrangendo a aplicação
prática do aprendizado e a capacidade de
adaptação a novas situações. SABER

BASES TECNOLÓGICAS: As bases tecnológicas
são os conhecimentos que sustentam as
diversas áreas de atuação profissional.
CONHECIMENTOS

HABILIDADES: As habilidades, por sua vez, são
as capacidades específicas que permitem ao
indivíduo transformar conhecimentos na
capacidade em executar tarefas e atividades
com destreza e eficiência. SABER FAZER

Para cada quinzena, eu deverei selecionar quais
COMPETÊNCIAS, HABILIDADES e BASES TECNOLÓGICAS vou
trabalhar nesse período de duas semanas letivas. Para fazer
essa seleção, devo estar munido do plano de curso.



REFLEXÕES SOBRE 
COMPETÊNCIAS, HABILIDADES 
E BASES TECNOLÓGICAS



2.1 DIVISÃO DAS  
COMPETÊNCIAS, HABILIDADES 
E BASES TECNOLÓGICAS

É muito importante compreender que, nos componentes
anuais (Mtecs e intercomplementares), o docente utilizará
apenas parte das competências, habilidades e bases
tecnológicas previstas no plano de curso no PTD do primeiro
semestre, reservando outra parte para o PTD do segundo
semestre!

Utilizarei no 
PTD do 1º 
semestre

Reservarei 
para utilizar 
no PTD do 2º 

semestre

Componentes anuais



2.1 DIVISÃO DAS  
COMPETÊNCIAS, HABILIDADES 
E BASES TECNOLÓGICAS

Utilizarei todo 
o conteúdo 
previsto no 
PTD deste 
semestre.

Componentes semestrais
Nos componentes semestrais (técnicos modulares), por sua
vez, todo o conteúdo previsto no Plano de curso deve ser
inserido pelo docente no PTD deste semestre.



2.2 HABILIDADES DA BNCC
A seleção das habilidades no Plano de Trabalho Docente 
segue a nomenclatura alfanumérica padronizada pela Base 
Nacional Comum Curricular. O código EM13LGG103, utilizado 
como exemplo, organiza-se em quatro critérios 
fundamentais:
•Etapa de Ensino (EM): O primeiro par de letras identifica o 
Ensino Médio.
•Ciclo de Aplicação (13): Indica que a habilidade pode ser 
desenvolvida em qualquer série (do 1º ao 3º ano), conforme o 
planejamento curricular da escola.
•Área do Conhecimento ou Componente (LGG): Define a área 
(ex: Linguagens e suas Tecnologias) ou o componente 
curricular específico (ex: LP para Língua Portuguesa, MAT para 
Matemática).
•Competência e Sequência (103): O primeiro número (1) 
refere-se à Competência Específica da área; os dois 
números finais (03) indicam a posição da habilidade dentro 
daquela competência.



3. PROCEDIMENTOS DIDÁTICOS

No PTD, os procedimentos didáticos (PDs) devem ser
descritos de forma clara, detalhada e organizada,
especificando como cada estratégia será utilizada em
cada quinzena. É importante que a descrição seja
completa, especificando qual e a metodologia
utilizada e os recursos utilizados

Lembre-se que os procedimentos didáticos devem ser
diversificados e coerentes com as competências e
habilidades que se pretende desenvolver. Assim,
recomenda-se que o docente utilize diferentes
estratégias ao longo do semestre para garantir que as
aulas sejam dinâmicas e que os alunos estejam
motivados a aprender.

Recomenda-se que os docentes utilizem, ao menos,
dois procedimentos didáticos a cada quinzena.



3. 1  A COERÊNCIA DOS PDs

Observe que se a competência exige que o aluno saiba
desenvolver textos técnicos e a habilidade pede para aplicar
modelos de correspondência, não faria sentido apenas dar
uma aula teórica ou aplicar uma lista de exercícios de
múltipla escolha.



3. 2  COM A AJUDA DA IA

Atue como um professor de ETEC que ministrará o
componente [nome do componente] no [módulo/série] A
partir da análise do plano de curso anexo, entregue uma
tabela (ou grade) contendo pelo menos 20 sugestões
independentes de procedimentos didáticos que podem
ser usados ao longo do semestre. É essencial que as
sugestões sejam estritamente coerentes com as
competências, habilidades e bases tecnológicas previstas
para o componente na série ou no módulo indicado.

Diretrizes rigorosas para a redação de CADA sugestão:

Independência e Coesão: Cada sugestão deve ser
autônoma. Não utilize conectivos de sequência ou
transição entre as ideias (ex: evite "Em seguida",
"Posteriormente", "Ademais", "Por outro lado"). Uma
atividade não deve parecer a continuação da outra.

Formato do Texto: Escreva exclusivamente em texto
corrido dentro das células. É terminantemente proibido
utilizar tópicos, subtópicos, listas (bullet points), quebras
de linha ou numeração dentro da descrição do
procedimento.

Estrutura e Tamanho: O texto não precisa ser longo, seja
objetivo. Redija um único parágrafo fluido e contínuo que
integre perfeitamente três pontos: O que será feito?, Como
será feito? e Por que será feito? (a fundamentação
pedagógica do procedimento didático).

Linguagem: Profissional, propositiva, clara, direta e voltada
para a prática docente de ensino técnico.

Prompt para sugestões de procedimentos  



3. 3  DIVERSIFICAÇÃO DOS PDs



4. INSTRUMENTOS DE AVALIAÇÃO
Instrumentos de avaliação são os diversos procedimentos 
utilizados pelos professores para coletar evidências sobre o 
aprendizado dos alunos e determinar o nível de desenvolvimento 
de suas competências e habilidades.

É importante que os instrumentos de avaliação sejam 
diversificados, coerentes com os procedimentos didáticos e 
com as competências e habilidades que se pretende avaliar.

Além disso, ao alinhar os instrumentos de avaliação com os 
procedimentos didáticos, competências e habilidades, os 
professores podem garantir que a avaliação seja relevante para 
o que foi ensinado e que os alunos estejam sendo avaliados de 
forma justa em relação aos objetivos de aprendizagem.

Em nossa unidade, definimos, no mínimo, 03 instrumentos 
avaliativos por bimestre/trimestre!
03 no primeiro bimestre/trimestre;
03 no segundo bimestre/trimestre.

IMPORTANTE: Não é necessário preencher o tem INSTRUMENTOS DE AVALIAÇÃO EM

TODAS AS QUINZENAS! Em algumas delas, o docente pode deixar esse item em branco.



4.1 COERÊNCIA DOS INSTRUMENTOS DE AVALIAÇÃO

Conforme a matriz curricular de cada curso, existem
componentes que são teóricos ou práticos. Além disso, há
componentes que são oferecidos na Metodologia Não-
Presencial (MNP). Veja no exemplo a seguir:

É fundamental manter uma coerência entre a natureza do
componente (teórico, prático e/ou MNP) e os instrumentos de
avaliação selecionados no PTD.



Estudo de Caso

Questões para reflexão

Cenário:
O Professor Roberto é responsável por dois
componentes distintos no curso de Técnico em
Administração:
• Planejamento e Organização das Rotinas de

Departamento Pessoal (classificado como
Prática).

• Legislação Empresarial (oferecido na
modalidade ANP - Atividades Não
Presenciais).

Ao elaborar seu PTD, Roberto planejou utilizar
uma prova escrita individual como
instrumento de avaliação para ambos os
componentes.

O Desafio da Coerência Avaliativa no PTD

A coordenação, ao revisar o PTD,
indicou que os instrumentos
escolhidos podem não estar em
conformidade com as
orientações da matriz curricular,
que exige coerência entre a
natureza do componente e os
instrumentos de avaliação.

1. Natureza Prática: Considerando que o componente de Departamento
Pessoal é classificado como Prática, voltado para o desenvolvimento em
laboratórios com divisão de classes, uma prova escrita teórica é suficiente
para avaliar as habilidades técnicas esperadas? Quais instrumentos (ex:
simulações, softwares, projetos) seriam mais coerentes?

2. Modalidade ANP: Para o componente de Legislação Empresarial, que prevê
aulas 100% na modalidade a distância, como o instrumento de avaliação
deve ser adaptado para garantir a fidedignidade e o acompanhamento da
aprendizagem no ambiente virtual?

3. Habilidades e Competências: A observação nº 1 da matriz destaca que todos
os componentes preveem prática expressa nas habilidades. Como o docente
pode assegurar que o instrumento de avaliação selecionado no PTD reflita a
aplicação prática do conhecimento, mesmo em componentes teóricos?



5. CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO

IMPORTANTE: Recomenda-se fortemente que os docentes

utilizem, ao menos, 3 critérios de avaliação para cada

instrumento.

É fundamental que os critérios de avaliação estejam
alinhados com os instrumentos de avaliação utilizados, pois
isso garante que a avaliação seja coerente e que os alunos
estejam sendo avaliados de forma justa em relação aos
objetivos de aprendizagem.

A escolha de pelo menos três critérios de avaliação por
instrumento garante uma avaliação mais abrangente e
completa, que considera diferentes aspectos do aprendizado
dos alunos. Essa prática também permite que os alunos
tenham uma visão mais clara do que se espera deles e de
como podem melhorar seu desempenho.



6. ESTRATÉGIAS DE 
RECUPERAÇÃO CONTÍNUA

Importante: Nesta aba, diferentemente da aba CRONOGRAMA,

tudo o que o professor digitar só ficará salvo, caso ele clicar em

SALVAR logo abaixo dos itens na parte inferior da tela.

Para acessar essa parte e as duas próximas, o docente deve
clicar na aba MATERIAL/PROPOSTAS/ESTRATÉGIAS.

Nesta parte, o docente deverá indicar quais procedimentos
adotará em aula para aqueles alunos com dificuldade de
aproveitamento escolar. Indicar ao menos três estratégias. De
preferência, trabalhar de fato nas aulas todas essas
estratégias!

Seguem alguns exemplos de estratégias de recuperação contínua que o professor 

pode utilizar:

- Revisão dos temas estudados no início de todas as aulas.

- Formação de grupos de estudo para monitoria.

- Feedback detalhado mediante apresentação de cada atividade produzida pelos 

alunos.

- Indicação de vídeos complementares, conforme dificuldade demonstrada pelo(s) 

aluno(s).

- Indicação de sites complementares, conforme dificuldade demonstrada pelo(s) 

aluno(s).



7. PROPOSTA DE INTEGRAÇÃO
Nesta parte, vamos inserir o PROJETO INTEGRADOR do curso, o
qual deve ser construído coletivamente por todos os
professores junto aos alunos e ao coordenador de curso. O
coordenador de curso elaborará o texto do projeto e
disponibilizará para que os docentes insiram-no no PTD.,
adaptando-o conforme o seu componente curricular.

Os projetos formativos integradores são um tipo de trabalho escolar
cujo objetivo é integrar os conhecimentos obtidos nos diferentes
componentes curriculares presentes na formação do aluno a fim de
propiciar uma vivência prática profissional mediante a aplicação
dos saberes obtidos em situações reais, potencialmente da
realidade em que o discente já está inserido.

Além de promover a agregação de conteúdos interdisciplinares, o
projeto integrador tem como intuito partir de situações-problema do
cotidiano do próprio aluno e, então, utilizar os conhecimentos
obtidos na busca de possíveis soluções.

Outra possibilidade é inserir alguma atividade de integração com
outro componente. Um projeto desenvolvido em parceria com
docente(s) de outros componentes curriculares.



8. MATERIAL DE APOIO
Nesta parte, o docente deverá indicar as referências
bibliográficas (no formato ABNT) que julgar pertinentes
para o estudo e preparo das suas aulas, bem como para a
disponibilização aos alunos.

Podem ser indicados:
Livros;
Apostilas;
Artigos;
Sites;
Jogos;
Vídeos curtos;

Utilize, ao menos, 3 obras de relevância para o
componente que lecionará.

Ao menos uma referencia presente no plano de curso
deve estar presente no PTD.



9. ITINERÁRIOS FORMATIVOS/ 
PROJETOS DE APROFUNDAMENTO

Esta parte é destinada apenas aos docentes que ministrarão
os seguintes componentes nos MTECs integrados:
• Estudos Avançados
• Laboratório de Investigação Científica (LIC)
• Laboratório de Processos Criativos
• Laboratório de Mediação e Intervenção
• Práticas de Empreendedorismo

Todos os componentes acima desenvolvem projetos de
aprofundamento e, nessa aba, o professor explicitará qual é
parte específica do projeto integrador que vai desenvolver ao
longo das aulas.



MARCAR O PTD COMO PRONTO

Após terminar de preencher todos os itens de seu PTD, siga os
procedimentos a seguir:
• Clique na aba "GERAR PTD/MARCAR COMO PRONTO".
• Selecione a opção "PRONTO PARA AVALIAÇÃO".
• Clique em "GERAR PTD".
• Confirme a ação clicando em "Sim".
Após seguir esses passos, o PTD será marcado como pronto e
estará disponível para avaliação do coordenador de curso.

1) Clique na 
ABA GERAR 

PTD/MARCAR 
COMO PRONTO

2) Clique para 
ticar a opção 
PRONTO PARA 

AVALIAÇÃO
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