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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS

1.1. Justificativa

A Lei Federal N° 6.546, de 4 de julho de 1978, regulamentada pelo decreto N° 82.590, de
6 de novembro de 1978, dispOe sobre a regulamentacao das profissdes de Arquivista e de
Técnico de Arquivo:

“Art. 1°. O exercicio das profissbes de Arquivista e de Técnico de Arquivo,
com as atribuicbes estabelecidas nos artigos 2° e 3° deste Decreto, sO sera
permitido: | - aos diplomados no Brasil por curso ‘superior de Arquivologia,
reconhecido na forma da lei; Il - [...] lll - aos Téchicos de Arquivo portadores

de certificados de conclusao de ensino de 2% grau” (BRASIL, 1978).

Entretanto, a preocupacao com a formacao de profissional qualificado para trabalhar em
instituicBes arquivisticas é anterior a promulgagao desta lei. Até a década de 1950, os
funcionarios do Arquivo Nacional participavam de cursos promovidos por distintas
instituicées internacionais que difundiam o conhecimento arquivistico. Assim, diante das
necessidades de formacao técnica observadas pelo Arquivo Nacional, seu diretor solicitou
a Embaixada da Franca a colaboragao de um arquivista francés para ministrar conferéncias
sobre a organizacdo dos arquivos franceses, referéncia mundial na época. Dessa forma,
em 1959, veio ao Brasil.o‘professor francés Henri Boullier de Branche, que ministrou dois
cursos de Aperfeicoamento de Arquivo para os servidores do Arquivo Nacional, bem como
treinamento intensivo no primeiro semestre de 1960. Em decorréncia dessas acoes, 0
Curso Permanente de Arquivos comecou a funcionar no Arquivo Nacional como o primeiro
curso regular voltado para a formacdo e qualificacdo de pessoal especializado no

tratamento e organizacao de acervos arquivisticos.

Por conseguinte, em 1972, o Conselho Federal de Educacéo autorizou a criagao dos cursos
de Arquivologia em nivel superior, conforme a recomendacéao feita por profissionais da area
no | Congresso Brasileiro de Arquivologia. Nesse ano, foi aprovado também o parecer n°
249/72 da Camara de Ensino de 1° e 2° graus, que reconhece a Arquivistica como uma

habilitacao profissional no Ensino de 2° grau.
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Em 1974, foi firmado um convénio entre a Universidade Federal Fluminense (UFF) e o
Arquivo Nacional para a cooperacdo conjunta das duas entidades em matéria de
arquivistica e de pesquisa historica (ARQUIVO NACIONAL, 1974, p. 4-5). Assim, por meio
da Portaria n° 5, de 15 de marco de 1976, o Arquivo Nacional aprovou o quadro de
professores do Curso Permanente e dos Cursos Avulsos (ARQUIVO NACIONAL, 1976, p.
27).

Em marco de 1977, o Curso Permanente de Arquivos foi transferido para a Federacéo das
Escolas Federais Isoladas do Estado do Rio de Janeiro (FEFIERJ), atual UNIRIO, com a
denominacéo de Curso de Arquivologia, de acordo com o Decreto n° 79.329,de 2 de marco
de 1977 e termo de convénio assinado pelo Diretor do Arquivo Nacional, pelo Presidente
da FEFIERJ e pelos decanos do Centro de Ciéncias da Saude e do Centro de Ciéncias
Humanas desta Universidade (ARQUIVO NACIONAL, 1977,-p:29-31). A integracdo do
Curso Permanente de Arquivos ao Centro de Ciéncias Humanas da FEFIERJ, com a
nomeacao de professores, pelo seu Presidente, da-se pela Portaria n® 141, de 31 de marcgo
de 1977 (ARQUIVO NACIONAL, 1977, p. 37-38).

Com essa transferéncia, o Curso Permanente de Arquivos, que funcionava no Arquivo
Nacional desde 1960 e ja reconhecido como curso superior, passou, oficialmente, a
funcionar no espaco universitario(1977). Assim, depois de mais de sessenta anos da
primeira iniciativa registrada«quanto a criacdo de um curso para a capacitacdo de
arquivistas, enfim, a Arquivistica conquistou seu espac¢o na universidade. Cabe ressaltar
gue o Curso de Arquivologia da UNIRIO foi, entdo, o primeiro realizado na Academia.
Atualmente, em 12 estados, o Brasil conta com 16 cursos de Arquivologia, em nivel
superior, e todos em universidades publicas:

1. UNIRIO - Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro: desde 1973;
UFSM - Universidade Federal de Santa Maria: desde 1976;
UFF - Universidade Federal Fluminense: desde 1978;
UNB - Universidade de Brasilia: desde 1990;
UEL - Universidade Estadual de Londrina: desde 1997;
UFBA - Universidade Federal da Bahia: desde 1997,
UFES - Universidade Federal do Espirito Santo: desde 1999;
UFRGS - Universidade Federal do Rio Grande do Sul: desde 1999;
UNESP - Universidade Estadual Paulista - Marilia: desde 2003;

© ©° N o o B N
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10.UEPB - Universidade Estadual da Paraiba: desde 2006;
11.UFPB - Universidade Federal da Paraiba: desde 2008;
12.FURG - Universidade Federal do Rio Grande: desde 2008;
13.UFAM - Universidade Federal do Amazonas: desde 2008;
14.UFMG - Universidade Federal de Minas Gerais: desde 2008;
15.UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina: desde 2009;
16.UFPA - Universidade Federal do Para: desde 2012.

E evidente a expanséo da oferta de cursos de Arquivologia em nivel superior: Entretanto,

observa-se ndo haver iniciativa alguma em relacdo a promocao de Curso Técnico em

Arquivo, tratando-se de Nivel Médio. Passaram-se quarenta anos da publicacao da lei que

regulamenta a profissédo em nivel superior, Lei N° 6.546, de 4 de julho de 1978, e a demanda

pela formacao técnica de nivel médio ainda ndo é contemplada.-.Em decorréncia disso, 0s

funcionarios do Arquivo Publico do Estado de S&do Paulo, em dezembro de 2017,

elaboraram uma pesquisa para averiguar a situacédo dosegressos do curso de Arquivologia

da UNESP de Marilia, com enfoque na inser¢cdo.no mercado de trabalho. Os dados da

pesquisa apontaram:

a maioria dos egressos estéo alocados no estado de Séo Paulo;

cinquenta por cento destes séo_ pds-graduados - lato sensu ou stricto sensu - sendo
gue trinta e seis por cento em cursos de Gestao; dezoito por cento na area de Arquivo
e Ciéncia da Informacéao; trés por cento em Tecnologia da Informagé&o, e quarenta e
trés por cento em outras areas;

0 servico publico € responsavel pela maioria das contratacfes de profissionais
graduados em Arquivologia. No entanto, a diferenca em relacdo ao setor privado é
pequena; ha demanda profissional nos servigos publico e privado;

as.empresas que nao prestam servicos em Arquivo, tanto publicas do terceiro setor
guanto empresas privadas, demandam a maioria das contratagdes no setor;
provavelmente, aguelas empresas que prestam servigcos terceirizados na area nao
mantenham profissionais graduados em Arquivologia e, portanto, a demanda ocorre
com profissionais de nivel médio técnico;

a maioria das empresas que contratam profissionais graduados em Arquivologia
registram o cargo ou funcdo do profissional como Arquivista; entretanto, ha
nomenclaturas alternativas deste oficio nas organizagbes, como por exemplo
“analista de documentacgao’;
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e também se observa uma relacdo natural entre o tempo de experiéncia e a faixa de
remuneracao: a maioria dos profissionais, com remuneragao entre trés e seis
salarios, possui também trés ou mais anos de experiéncia na area (Fonte: Pesquisa
interna elaborada pelos funcionarios do Arquivo Publico do Estado de Séao Paulo,

documento de uso interno néo publicado, dezembro de 2017).

Ao observar a crescente demanda por profissionais qualificados para atuar em instituicoes
arquivisticas publicas e privadas, € conclusivo que a falta de profissionais na area com
qualificacédo e formacao técnica em Arquivo ocorre por ndo haver oferta em Instituicées de
Ensino Técnico. Assim, a oferta de Curso Técnico em Arquivo se faz necessaria, visto que

esse profissional vem sendo requerido pelo mercado de trabalho.

Ha uma tendéncia de crescimento dessa demanda com a producdo exponencial de
documentos em diferentes formatos e suportes (textuais, cartograficos, iconograficos,
filmogréficos, sonoros, microgréficos, digitais, entre outros) que requerem conhecimentos

e habilidades técnicas especificas para o tratamento técnico.

Embora a legislacdo especifica da area preveja, ndo ha, em instituicdes publicas, federal
ou estadual, ou em instituicdes privadas; o Curso Técnico em Arquivo no Brasil. Por este
motivo, a oferta de curso desta habilitacdo foi uma iniciativa inédita no pais, tanto para os
profissionais que atuam na area quanto para as instituicdes publicas e privadas, bem como
a Arquivologia Brasileira e.0 mercado de trabalho, que foram beneficiados com a

implantagéo desta habilitagao.

Apoés quatro anos de criacdo do Curso Técnico em Arquivo, a reformulacdo da matriz
curricular é justificada em funcdo de demanda dos préprios alunos que tém sido absorvidos
pela iniciativa privada e cujo atual curriculo estava voltado para a administracéo publica. Os
estudantes, em diversas ocasides, solicitaram adequac¢des na estrutura curricular, visando

as-proéprias oportunidades de trabalho que séo ofertadas em Sao Paulo.

Em pesquisa de mercado para o processo de reformulagéo curricular, identificamos o perfil

do segmento de atuacao dos egressos, conforme o grafico abaixo:
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Segmento de atuagao

@ Piblica
@® Privada
55.6% Autarquia

" 4

Grafico 1 — Segmento de atuacao do mercado

O mercado da documentacdo em S&o Paulo apresenta uma forte atuacao em centros de
memoria e arquivos empresariais. Diante dessa necessidade, ‘a nossa proposta de

reformulacédo curricular objetiva preparar nossos alunos para-€sse mercado.

A habilitacdo profissional técnica de nivel médio em_Técnico em Arquivo tem por objetivo
proporcionar aos estudantes conhecimentos e ‘praticas que permitam o dominio das
metodologias empregadas no ciclo documental, capacitando-os a elaborar planos de
classificacdo, tabelas de temporalidade "e:instrumentos de pesquisa, além de atuar na
preservacao e difusdo dos conjuntos:documentais. O estudante também serd capaz de
analisar a natureza das organizag0es, suas estruturas, caracteristicas e funcionamento,

identificando necessidades que possam viabilizar os procedimentos arquivisticos.
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1.2. Objetivos

O curso de TECNICO EM ARQUIVO tem como objetivos capacitar o aluno para:

nomear e analisar espécies e tipos documentais;

identificar os tipos de usuérios e suas demandas;

preservar e conservar documentos e equipamentos;

apoiar gestores de acervos arquivisticos na elaboracéo de projetaos técnicos na area;
analisar a natureza das organizacbes, suas estruturas, -caracteristicas e
funcionamento;

propor recomendacfes e diretrizes para organizacdo, conservacao e preservagao
de documentos digitais;

mapear o fluxo documental, identificando necessidades que possam viabilizar os
processos arquivisticos;

identificar os aspectos estruturais e 0s. requisitos de gestéo arquivistica de sistemas
eletrénicos de informacdes;

analisar a legislacdo especifica, as normas de descricdo arquivistica e o0s
instrumentos de controle de acervo;

identificar as especificidades de arquivos, seus instrumentos e metodologias de
classificacdo, avaliagao e descri¢do arquivistica;

analisar os fatores de deterioracdo de acervos arquivisticos, os métodos e as
técnicas de conservagdo de documentos arquivisticos.

propor o tratamento de documentos fisicos, digitais e/ou digitalizados e de diversos
géneros, formatos e suportes (fitas, videos, midias de armazenamento de arquivos
digitais, entre outros.);

executar atividades e operacOes técnicas referentes a produgdo, tramitacao,
organizacédo, recuperacao, acesso, avaliacdo e arquivamento de documentos de

arquivo, nos limites de sua atuacao.

1.3. Organizacgéo do Curso
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A necessidade e pertinéncia da elaboracdo de curriculo adequado as demandas do
mercado de trabalho, a formacao profissional do aluno e aos principios contidos na LDB e
demais legislacdes pertinentes, levaram o Centro Estadual de Educacéo Tecnoldgica Paula
Souza, sob a coordenacgédo do Prof. Alimério Melquiades de Araujo, Coordenador do Ensino
Médio e Técnico, a instituir o “Laboratério de Curriculo” com a finalidade de atualizar,
elaborar e reelaborar os Planos de Curso das Habilitagdes Profissionais oferecidas por esta
instituicdo, bem como cursos de Qualificacdo Profissional e de Especializacao Profissional

Técnica de Nivel Médio exigidos pelo mundo de trabalho.

Especialistas, docentes e gestores educacionais foram reunidos no. Laboratorio de
Curriculo para estudar e analisar o Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos (MEC) e a CBO
— Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (Ministério do Trabalho). Uma sequéncia de
encontros de trabalho, previamente agendados, possibilitou. reflexbes, pesquisas e

posterior construcdo curricular alinhada a este mercado.

Entendemos o “Laboratério de Curriculo” como.0 processo e os produtos relativos a
pesquisa, ao desenvolvimento, a implantacdo e a avaliagdo de curriculos escolares

pertinentes a Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio.

Partimos das leis federais brasileiras e das leis estaduais (estado de S&o Paulo) que
regulamentam e estabelecem diretrizes e bases da educacao, juntamente com pesquisa de
mercado, pesquisas autbnomas e avaliacdo das demandas por formacéo profissional.

O departamento que oficializa as praticas de Laboratério de Curriculo é o Grupo de
Formulacdo e Analises Curriculares (Gfac), dirigido pelo Professor Gilson Rede, desde abril
de 2020.

No Gfac, definimos Curriculo de Educacgdo Profissional Técnica de Nivel Médio como
esquema teorico-metodolégico que direciona o planejamento, a sistematizacdo e o
desenvolvimento de perfis profissionais, atribui¢cdes, atividades, competéncias, habilidades,
bases tecnoldgicas, valores e conhecimentos, organizados por eixo tecnoldgico/area de
conhecimento em componentes curriculares, a fim de atender a objetivos da Formagé&o

Profissional de Nivel Médio, de acordo com as fun¢gbes do mercado de trabalho e dos
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processos produtivos e gerenciais, bem como as demandas sociopoliticas e culturais, as

relacfes e atores sociais da escola.

As formas de desenvolvimento dos processos de ensino-aprendizagem e de avaliagéo
foram planejadas para assegurar uma metodologia adequada as competéncias

profissionais propostas no plano de curso.

Fontes de Consulta:

1. BRASIL Ministério da Educacdo. Catalogo Nacional dos Cursos Téchicos.
Brasilia: MEC: 2020. Eixo Tecnolégico: “Desenvolvimento Educacional e
Social”. Disponivel em: https://www.crt03.gov.br/wp-
content/uploads/2021/06/CNCT-CRT-03.pdf. Acesso em: 28 set. 2022.

2. BRASIL Ministério do Trabalho e do Emprego — Classificacdo Brasileira de

Ocupacbes — CBO 2010 — Sintese das ocupacdes profissionais.
Disponivel em: http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/home.jsf.
Acesso em: 28 set. 2022.

Titulos

2513-05 — Arquivista

Administrador de arquivos, Encarregado de servico de arquivo médico e
estatistica, Especialista em documentacao arquivistica, Especialista em
organizacdo de-arquivos, Gestor de documentos.

3712-10 - Técnico de Arquivo (museologia)

Auxiliar de museus, Conservador de museu, Especialista em
conservacao de acervos, Especialista em documentacdo museoldgica,
Especialista em educacdo em museus, Especialista em museografia de

exposicao.
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CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso no Curso TECNICO EM ARQUIVO dar-se-a por meio de processo classificatorio
para alunos que tenham concluido, no minimo, a primeira série e estejam matriculados na
segunda série do Ensino Médio ou equivalente, ou ainda que ja tenham concluido o Ensino

Médio ou curso equivalente.

O processo classificatorio sera divulgado por edital publico, com indicacédo dos requisitos,

condicdes e sistematica do processo e numero de vagas oferecidas.

As competéncias e habilidades exigidas serdo aquelas previstas para a primeira série do
Ensino Médio nas quatro areas do conhecimento:

e Linguagens e suas Tecnologias;

e Matematica e suas Tecnologias;

e Ciéncias Humanas e Sociais Aplicadas;

e Ciéncias da Natureza e suas Tecnologias.

Por razGes de ordem didatica e/ou administrativa que possam ser justificadas, poderao ser
utilizados procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles
notificados por ocasido de suas inscrigdes.

O acesso aos demais moédulos ocorrera por avaliacdo de competéncias adquiridas no

trabalho, por aproveitamento de estudos realizados ou por reclassificacéo.
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CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

MODULO Il

Habilitac&o Profissional de TECNICO EM ARQUIVO

O TECNICO EM ARQUIVO é o profissional que atua no apoio da administracdo e
preservacao de arquivos publicos e privados. Executa atividades relacionadas a gestéo,
organizacéo e preservacdo de documentos e informacdes para que se tornem disponiveis
e acessiveis a consulta. Colabora na aplicacdo dos instrumentos de gestao e preservacao
de arquivos nos meios fisico e digital. Apoia as atividades especializadas e administrativas
em arquivos e centros de documentacdo e memoaria, quer no atendimento ao usuario
interno e externo como na administracdo do acervo. Orienta usuarios e auxilia na
recuperacdo de documentos. Elabora acdes de «divulgacdo dos acervos nos ambientes

fisico e digital. Participa da institucionalizacédo de politicas de acervos.

Perfil Empreendedor

E o profissional que demonstra atribuicbes empreendedoras intermediarias com foco tatico-
estratégico. Promove inovacae ‘incremental e estrutural nas organizacées em que atua,
podendo também atuar como profissional autbnomo em instituicées de custodia. Possui
pensamento analitico e participa das tomadas de decis6es do processo de organizacao de
acervos. Executa o-planejamento e monitoramento de acdes em prol da preservacao e
salvaguarda de:acervos. Sugere melhorias incrementais em procedimentos de gestao
documental e atua na sistematizacdo de procedimentos arquivisticos na instituicdo que

atua.

MERCADO DE TRABALHO

+ Instituicbes publicas, privadas e do terceiro setor, que produzem e/ou custodiem
documentos dos géneros textual, iconografico, audiovisual, sonoro e objetos em seus
acervos.

% Arquivos, bibliotecas e centros de documentagdo e memoria nas areas de ensino e

pesquisa, cultura, saude, servigos sociais, redes de radio e televisdo, bancos, empresas
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de processamento de dados, escritérios de advocacia, tribunais e em instituicdes

publicas, privadas e do terceiro setor.

COMPETENCIAS PESSOAIS/SOCIOEMOCIONAIS

++ Evidenciar ética profissional.

+ Demonstrar autonomia intelectual;

++ Contribuir para o alcance de objetivos comuns;

+« Demonstrar capacidade de lidar com situa¢des novas e inusitadas;

+« Evidenciar capacidade de acompanhar e organizar processos documentais;

+ Demonstrar capacidade de andlise e tomada de decisdo em situacdes novas;

+« Evidenciar capacidade de integracéo da teoria e pratica arquivistica-na organizacéo de
acervos;

« Expressar conhecimentos e saberes para pesquisar criagao, estrutura e funcionamento
das organizacdes;

« Apresentar iniciativa e flexibilidade de adaptacédo para trabalhar em equipe, lidar com
novas dindmicas e com atualiza¢c@es referentes'a novas tecnologias na area de atuacao;

% Exprimir conhecimentos e saberes relacionados aos processos de coleta de
informacdes, fluxo de documentos, mapeamento de processos com registro das etapas
e fluxos documentais que disponibilizam informacdes, segundo critérios
preestabelecidos;

< Apresentar conhecimentos:e saberes para conferir, digitalizar, registrar e cadastrar
documentos em sistemas e prestar atendimento ao usuario, disponibilizando

documentos para consulta.

Ao concluir a Habilitagdo Profissional de TECNICO EM ARQUIVO, o aluno devera ter

construido as seguintes competéncias:

MODULO |

e - Analisar as especificidades dos arquivos.

e Analisar as espécies e tipos documentais.

e |dentificar o processo de génese documental.

e Analisar os métodos estrutural e funcional de classificacao.

e ldentificar os fatores de deterioracédo de acervos arquivisticos.

e Aplicar a classificagdo arquivistica em conjuntos documentais.
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Interpretar a terminologia técnico-cientifica da area profissional.

Interpretar os aspectos conceituais e historicos da Arquivologia.

Mapear o fluxo documental envolvido nas praticas arquivisticas.

Analisar os principios arquivisticos em relacéao a pratica da area.

Identificar o surgimento das organiza¢fes e das técnicas de gestéo.

Identificar as caracteristicas e a natureza do documento de arquivo.

Contextualizar aspectos organizacionais relacionados a pratica arquivistica.

Analisar os conceitos da Diplomética aplicados a organizacao dos arquivos.

Analisar os métodos e técnicas de conservacao de documentos arquivisticos.
Identificar os processos de desenvolvimento e implementacgédo das peliticas publicas de
arquivo.

Analisar a legislacdo especifica que estabelece as competéncias do produtor do
arquivo.

Comunicar-se, oralmente e por escrito, utilizando a terminologia técnico-cientifica da
profisséo.

Analisar os modelos de sistemas de arquivosem relacéo a estrutura, aos componentes
e objetivos.

Analisar a legislacdo arquivistica nacienal e internacional por meio do estudo de seus
instrumentos legais.

Selecionar plataformas para.publicacdo de conteldo na internet e gerenciamento de
dados e informacdes.

Pesquisar e analisar informacfes da é&rea de Arquivo, em diversas fontes,
convencionais e eletrénicas.

Analisar sistemas operacionais e programas de aplicacdo necessarios a realizacéo de
atividades na area profissional.

Desenvolver textos técnicos, comerciais e administrativos aplicados a area de Arquivo,
de acordo com normas e convengdes especificas.

Analisar as politicas de acesso a informacao, frente aos obstaculos de natureza juridica
e pratica, que se impdem no cotidiano profissional.

Analisar textos técnicos, administrativos e comerciais da area de Arquivo por meio de

indicadores linguisticos e de indicadores extralinguisticos.
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Analisar as especificacbes dos materiais e equipamentos para a execucdo da
higienizacdo, acondicionamento, armazenagem e reproducdo de documentos

arquivisticos.

MODULO Il

Divulgar a informacéo.

Identificar os usuarios e suas demandas.

Elaborar os tipos de instrumentos de pesquisa.

Descrever documentos com restricdo de acesso.

Analisar a producdo documental da organizacao.

Analisar os sistemas e seus recursos informacionais.

Definir procedimentos para a avaliagdo de documentos.

Correlacionar documento digital e documento eletrénico.

Analisar a estrutura do documento e sua fungéo geradora.

Identificar espécies e tipos documentais de diferentes géneros.

Identificar os servi¢os e produtos relacionados ao acervo da instituicao.

Analisar documentos e identificad-los de acordo com espécie e tipologia.

Identificar as normas de descricdo arquivisticas e seus campos descritores.

Analisar dados e informacdes aobtidas de pesquisas empiricas e bibliogréficas.
Desenvolver as atividades labarais a partir do conceito de jurisdicdo arquivistica.
Interpretar a legislacdo- especifica que define prazos de guarda prescricional e
destinacao.

Pesquisar a terminologia técnico-cientifica especifica das areas de preservacao e de
reprografia.

Elaborar relatérios e pareceres técnicos sobre conservacao e reproducdo de
documentos do acervo.

Analisar 0s aspectos estruturais e 0s requisitos de gestao arquivistica de sistemas
eletronicos de informagoes.

Desenvolver projetos de microfiimagem e/ou de digitalizacdo de documentos com
vistas a preservacéao do acervo.

Analisar recomendacdes e diretrizes para organizagao, conservagao e preservacao de

documentos arquivisticos digitais.
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Identificar conceitos arquivisticos de proveniéncia, acumulacdo, organicidade,
documento, série, fundo e arranjo.

Analisar o papel da avaliacdo de documentos na racionalizacdo e eficiéncia
administrativa da gestdo documental.

Caracterizar os suportes, as formas e os formatos diretamente relacionados aos
processos de reproducédo de documentos.

Propor solu¢des parametrizadas por viabilidade técnica e econémica relacionadas aos

problemas identificados no ambito da area profissional.

MODULO Il

Desenvolver projetos arquivisticos.

Planejar a formacao da equipe de trabalho.

Avaliar os resultados das acdes de difusao.

Identificar oportunidades de divulgacdo do acervo.

Identificar os usuarios reais e 0s potenciais usuarios.

Pesquisar os estatutos legais que regem a instituicao.

Implantar métodos de difusdo dos conteudos do acervo.

Implantar procedimentos técnicos paraa conservacao preventiva do acervo.
Pesquisar no acervo os conjuntos'de documentos com potencial de interesse.

Avaliar a execucéo e os resultados obtidos de forma quantitativa e qualitativa.
Pesquisar o conceito e as diferentes fases de estudo dos usuarios de arquivos.
Avaliar as fontes e 0s recursos necessarios para o desenvolvimento de projetos.
Analisar a técnica de indexacdo de informacdes, visando sua recuperagao e uso.
Desenvolver ferramentas e projetos para incidéncia no campo da memaria urbana.
Interpretar as acdes comportamentais orientadas para a realizagdo do bem comum.
Caracterizar os publicos potenciais do arquivo, suas motivacdes e focos de interesse.
Avaliar os fluxos de trabalho da instituicdo da captacéo do acervo a disponibilizacdo ao
publico.

Desenvolver estudos sobre acessibilidade e inclusdo dos diferentes usuarios do
arquivo.

Analisar as a¢fes comportamentais no contexto das relagdes trabalhistas e de

consumo.
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Registrar as atividades técnicas de forma a constituir a memoria documental da
instituicao.

Planejar as fases de execucdo de projetos com base na natureza e na complexidade
das atividades.

Apresentar os resultados do trabalho de producéo, interpretacéo e curadoria por meio
de recursos digitais.

Pesquisar o que prevé a legislacdo vigente quanto ao acesso aos documentos € .ao
direito a informacéo.

Contextualizar a aplicacdo das acdes éticas aos campos do direito constitucional e
legislacdo ambiental.

Analisar as a¢Bes comportamentais do ponto de vista dos..codigos de ética do
profissional arquivista.

Identificar as demandas dos usuarios internos e externos.e dos diferentes usuéarios dos
arquivos permanentes.

Caracterizar a funcdo e a relevancia do vocabulario controlado na organizacdo da
informacao arquivistica.

Apropriar-se da lingua inglesa enquanto instrumento de acesso a informacédo e a
comunicacao profissional.

Implantar procedimentos técnicos.para a descricdo e informatizacdo do acervo,
conforme critérios cientificos.

Criar diagndsticos técnicos, conceituais e socioculturais para desenvolvimento de
projetos na area de arquivos.

Analisar as fungdes dos Servicos de Referéncia nos arquivos e 0S novos espacos
informacionais-a partir da Web 2.0.

Analisar€e produzir textos da area profissional de atuacdo, em lingua inglesa, de acordo
com normas e convengdes especificas.

Analisar o arquivo e as diferentes estratégias de producdo de memdria enquanto
atuacao criteriosa contra a invisibilidade e o apagamento de sujeitos e grupos sociais
oriundos de diversos contextos historicos urbanos.

Organizar e produzir a histéria da instituicéo, as atividades geradoras dos documentos
gue compdem o acervo e a logica da sua organizacao.

Interpretar a terminologia técnico-cientifica da éarea profissional, identificando
equivaléncias entre portugués e inglés (formas equivalentes do termo técnico).
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ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
MODULO Il

X/
L X4

Prestar atendimento ao usuario.

Distinguir os diferentes modelos institucionais.

Desenvolver projetos de preservacéao de acervos.

Elaborar relatorios sobre informacgdes de arquivos.

Realizar pesquisa sobre produto ou servi¢o arquivistico.

Interpretar legislacdo e normas técnicas da area de Arquivo.

Atuar de acordo com principios éticos nas relacdes de trabalho.

Elaborar indices onomastico, remissivo, permutado, entre outros.

Auxiliar na definicdo de linguagem documentaria para indexacao.

Selecionar e preparar documentos para exposicao fisica e virtual.

Auxiliar na divulgacao de servicos de atendimento fisico e on-line.

Organizar vocabuléarios controlados para recuperacao da informacao.
Interpretar estruturas administrativas e operacionais de instituicées de arquivo.
Realizar pesquisas para a realizacdo de exposi¢des relacionadas aos arquivos.
Coletar, registrar e sistematizar dados qualitativos e quantitativos sobre o perfil dos

consulentes e suas demandas.

ATRIBUICOES EMPREENDEDORAS

X/
°e

Planejar acdes mais eficazes nos procedimentos de gestéo.

Aplicar métodos de beanchmarketing para melhoria e resultados.

Identificar problemas e necessidades que geram demandas no gerenciamento de
Servigos.

Identificar problemas e necessidades que geram demandas no gerenciamento de
instituicoes.

Reconhecer as necessidades de intervencdo na execugdo dos processos de
preservacao de acervos.

Analisar métodos de execucdo mais econdmicos na organizacdo, preservacéo e
gerenciamento de acervos.

Reconhecer as necessidades de intervencdo na execugao dos processos de
gerenciamento de acervos.

Mapear problemas e dificuldades nas etapas de execucdo dos processos de

organizacao e sistematizacao de informacdes.
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AREA DE ATIVIDADES

A — ATUAR NO GERENCIAMENTO DE INSTITUICOES E SERVICOS DE ARQUIVO

» Dinamizar os processos de gerenciamento, identificando possiveis gargalos.

» Planejar o gerenciamento das atividades de organizacéo e preservacao de acervos.

» Registrar o processo de tomada de deciséo e escolhas no gerenciamento institucional.

» Definir critérios da politica de captacéo e avaliacdo de acervos, de acordo com 0 escopo
institucional.

» Desenhar as atribui¢cOes exigidas para cada cargo e o que se espera da atuacao das

pessoas no gerenciamento institucional.

B — GERENCIAR PROJETOS EM ARQUIVOS
» Propor projetos de gestao de acervos.
» Executar projetos em consonancia com a politica institucional.

» Definir objetivos, metas e indicadores no planejamento de projetos.

C - APLICAR PROCEDIMENTOS DE INDEXAQAO E VOCABULARIO CONTROLADO
EM ARQUIVOS

» Produzir vocabularios controlados em arquivos.

» Alimentar sistemas de indexacao automatizada.

» Elaborar metadados (tipos de dados utilizados para indexa¢ao automatizada).

D — PROMOVER INICIATIVAS DE ESTUDO DOS USUARIOS E POTENCIAIS USOS DO
ACERVO

» Promover estudos de satisfacdo do usuério.

» ldentificar.os usuarios dos arquivos e seus interesses de pesquisa.

» Desenvolver iniciativas em torno da acessibilidade e inclusdo de diferentes usuarios.
» _Garantir o acesso aos documentos de acordo com a politica institucional e a legislacao

vigente.

E - PESQUISAR E MANTER-SE ATUALIZADO EM RELACAO A PRINCIPIOS DA ETICA
NAS RELACOES DE TRABALHO
» Pesquisar principios referentes a ética nas relagcdes de trabalho.

» Pesquisar e trabalhar conforme as legislacdes pertinentes a area profissional.
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F — RECONHECER A FUNCAO SOCIAL E DE MEMORIA DOS ARQUIVOS

>
>
>

G-

>
>
>

Promover projetos em torno da memaria e histoéria oral.
Reconhecer os processos sociais que se inserem 0s arquivos.

Identificar a pluralidade de conjuntos documentais custodiados.

DIVULGAR ACERVOS VIA PROCESSOS DE DIFUSAO
Elaborar exposicoes.
Propor iniciativas fisicas de virtuais de difusao.

Identificar potenciais oportunidade de divulgacgéo.

» Atuar na concepcao e desenvolvimento de estratégias de comunicagao de acervos.

H -

>
>

DESENVOLVER A ORGANIZAC;AO DE ACERVOS
Executar projetos de organizacao de acervos.

Vivenciar experiéncias praticas em instituicdes de_custodia.

» Realizar atividades de classificacdo, avaliagdo, descricdo e arquivamento de

documentos de arquivo.
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MODULO |

SEM CERTIFICACAO TECNICA

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

+«+ Verificar o contexto de producdo dos documentos.

+ Diagnosticar o estado de conservacdo de acervos.

« Acompanhar os procedimentos de seguranca de acervos.

% Observar as especificidades dos arquivos e seus atributos.

« Efetuar organizacéo fisica e movimentacao de documentos.

% Disponibilizar informacdes, segundo critérios pré-estabelecidos.

% Auxiliar na definicdo da linguagem documentéria para indexagéo.

+ Elaborar indices onomastico, remissivo, permutado, entre outros.

% Representar a estrutura, funcdes e atividades do produtor do arquivo.

% Orientar usuérios quanto aos procedimentos de manuseio de acervos.

% Nomear documentos a partir de sua espécie e de seu tipo documental.

++ Observar os principios arquivisticos quando da organizacéo de arquivos.
+ Classificar documentos de arquivo_conforme procedimentos arquivisticos.
% Cumprir normas e procedimentosrelacionados aos processos arquivisticos.

% Correlacionar o ambiente organizacional as funcfes do Técnico em Arquivo.

ATRIBUICOES EMPREENDEDORAS

« Demonstrar impulso para sistematizar.

« Planejar acdes mais eficazes nos procedimentos de gestéo.

+« Identificar.problemas e necessidades que geram demandas no gerenciamento de
Servicos.

% Analisar métodos de execucdo mais econdmicos na organizagdo, preservagado e

gerenciamento de acervos.

AREA DE ATIVIDADES
A — UTILIZAR A TEORIA ARQUIVISTICA PARA COMPREENSAO E ORGANIZACAO
DOS ACERVOS

» Distinguir os materiais de arquivo, biblioteca e museu.

CNPJ: 62823257/0001-09 585
Pagina n® 26



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&do Paulo — SP

» Auxiliar na identificacdo de arquivos publicos e privados (institucionais e pessoais).
» Coletar informacdes utilizando procedimentos diversos: pesquisas, questionarios,

entrevistas, dentre outros.

B — MAPEAR ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS

» ldentificar as relacfes existentes nas organizacoes.

» Pesquisar a criacao, estrutura e funcionamento das organizacoes.

» Compreender o contexto organizacional e o impacto nas atividades do profissional

técnico.

C — ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARQUIVOS DE INSTITUICOES E PESSOAS
» ldentificar as tipologias documentais.
» Colaborar na descricédo documental.

D — PRESERVAR E CONSERVAR ACERVOS

» Higienizar documentos/acervos.

» Pesquisar materiais de conservagéo.

» Diagnosticar o estado de conservacédo do acervo.

» Monitorar as condi¢cdes ambientais dos depdsitos.

» Acompanhar atividades de conservacao preventiva.

» Executar, sob supervisédo,pequenos reparos em documentos.

» Cumprir e monitorar os procedimentos de seguranca do acervo.

» Executar procedimentos de migracado da informacéo para outro tipo de suporte.

» Orientar usuérios e funcionarios quanto aos procedimentos de manuseio do acervo.

» Acompanhar o deslocamento, embalagem, transporte, desembalagem e montagem do
acervo,

» Executar procedimentos de transporte, embalagem, armazenagem e

acondicionamento de documentos.

E — CUMPRIR E ORIENTAR O CUMPRIMENTO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
» Colaborar na disponibilizagao da informacéao.
» Observar o cumprimento de normas e procedimentos.

» Contribuir para a sistematizacéo de politica institucional de acervos.
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F - COMUNICAR-SE NO CONTEXTO DA AREA PROFISSIONAL EM LINGUA
MATERNA - PORTUGUES

Divulgar o acervo.

Dialogar com o0 usuéario.

Participar de palestras, convénios e reunides cientificas.

Redigir documentos técnicos pertinentes a area, em portugués.

Preparar materiais, atividades e palestras para o publico interno.

Preparar material de divulgacao institucional para diferentes midias.

Auxiliar na organizacao de arquivos publicos e privados (institucionais e pessoais).

YV V. V V V V V V

Apresentar trabalhos e projetos técnicos, nos limites da atuacéo do profissional técnico

de nivel médio.

» Pesquisar vocabuléario técnico da area e respectivos conceitos,-em portugués e, em
casos especificos, em lingua estrangeira.

» Comunicar-se no contexto da area profissional, utilizando a terminologia técnica,
cientifica e tecnoldgica da area, em lingua materna = portugués.

» Propor o cumprimento de normas e procedimentos relacionados aos processos

arquivisticos, bem como a organizacgéo fisica e movimentacdo de documentos com a

devida protecdo para documentos sigilosos durante sua producéo, registro, expedicao,

acondicionamento, tramitacdo e guarda.

G - UTILIZAR OS SISTEMASINFORMATIZADOS COMO FERRAMENTA DE PESQUISA
E ATUACAO NA AREA PROFISSIONAL

» Elaborar apresentagoes.

» Elaborar planilhas para divulgacdo de dados.

» Pesquisar aplicativos e softwares que possam contribuir para a area de atuacao.

H - APLICAR A CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA

» Classificar documentos de arquivo.

> Realizar pesquisa sobre a historia institucional.

» Ordenar documentos, conforme critérios e instrumentos adotados.

» Aplicar instrumentos de diagndstico sobre 0s arquivos e seus acervos.

» Pesquisar competéncias, fungdes e atividades dos 6rgéos produtores de documentos.
» Auxiliar na elaboracdo de plano de classificacdo e tabela de temporalidade de

documentos de arquivo.
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MODULO I

SEM CERTIFICACAO TECNICA

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

X/
L X4

Avaliar documentos de arquivos.

Elaborar instrumentos de pesquisa.

Classificar e arquivar documentos digitais.

Elaborar projetos de preservacao de acervos.

Estabelecer prazos de guarda e de destinacao.

Desenvolver projetos de preservacao de acervos.

Selecionar amostragem de documentos de arquivo.

Auxiliar na divulgacéo de servicos de atendimento fisico € on-line.

Aplicar instrumentos de diagnostico sobre arquivos‘e seus acervos.

Nominar documentos a partir de sua espécie e de seu tipo documental.

Descrever documentos de arquivo conforme procedimentos arquivisticos.

Executar rotinas de transmissdo de  pacotes de documentos para repositorio
arquivistico digital confiavel.

Coletar, registrar e sistematizar dados qualitativos e quantitativos sobre o perfil dos

consulentes e suas demandas.

ATRIBUICOES EMPREENDEDORAS

.
°*

Demonstrar impulso para sistematizar.

Elaborar planos de contingéncia na preservacdo e salvaguarda de acervos e
edificacoes.

Identificar problemas e necessidades que geram demandas no gerenciamento de
servicos e instituicoes.

Analisar métodos de execucdo mais econdmicos na organizacao, preservagao e

gerenciamento de acervos.

AREA DE ATIVIDADES
A - PARTICIPAR DA ORGANIZAGAO DE ARQUIVOS

>

Colaborar na descricdo documental.
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Identificar as tipologias documentais.

Registrar e cadastrar documentos de arquivo.

Realizar pesquisa sobre a histéria institucional.

Ordenar documentos, conforme critérios e instrumentos adotados.

Operacionalizar os procedimentos de recolhimento de documentos.

Colaborar na elaboracéo e aplicacdo dos instrumentos de pesquisa (guia, inventario,

catalogo, dossié).

— CONTRIBUIR NA AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Transferir e recolher documentos.
Colaborar na elaboracao de tabelas de temporalidade.
Executar procedimentos técnicos de eliminagdo de documentos.

Utilizar critérios de amostragem para guarda de documentos.de arquivo.

- AUXILIAR NA ELABORACAO E NA EXECUCAQ DE PROJETOS DE DIFUSAO
Monitorar exposigoes.
Elaborar roteiros de visitas.
Elaborar convites e certificados.
Elaborar e enviar malas diretas.
Auxiliar na organizagao de eventos.
Recepcionar visitantes e convidados.
Auxiliar no planejamento.dos eventos.
Contatar instituicdes para sediar exposicoes.
Auxiliar no processo editorial da organizacao.

Contatar outras instituicdes e/ou colecionadores para empréstimos.

- ORGANIZAR E PRESERVAR DOCUMENTOS DIGITAIS
Registrar e cadastrar documentos digitais.
Monitorar e preservar documento arquivistico digital.
Realizar modelagem diplomética de tipos documentais.
Auxiliar nos processos de gestdo automatizada e eletrbnica de documentos.
Operacionalizar os procedimentos de transferéncia e recolhimento de documentos.

Auxiliar na definicdo de requisitos para a protecdo de documentos digitais sigilosos.
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» Auxiliar na definicAo de requisitos para a producdo, gestdo e preservagao de

documentos digitais.

E - EXECUTAR PROCEDIMENTOS DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

» Registrar as etapas de cada processo.

» Descrever os documentos que integram 0S processos.

» Entrevistar os funcionarios da organizacao para levantar informacdes sobre o fluxo de

documentos.

ELABORAR PROJETOS NA AREA DE ARQUIVO
Elaborar relatorio de pesquisa.

Organizar projetos de pesquisa.

Coletar bibliografias e referéncias.

F -

>

>

>

» Planejar a estrutura organizacional do setor de Arquivistica.

» Coletar dados e informacdes para elaboracdo de pesquisas na area.

» Pesquisar diferentes organiza¢fes/ instituicbes ‘e praticas arquivisticas.

» Participar da elaboracéo da programacao relativa as atividades do Arquivo.
>

Auxiliar no planejamento de melhorias.no desenvolvimento das atividades do setor.
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CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1. Estrutura Modular

O curriculo da Habilitagio Profissional de TECNICO EM ARQUIVO foi organizado dando
atendimento ao que determinam as legislacOes: Lei Federal n°® 9394, de 20-12-1996;
Resolucdo CNE/CP n° 1, de 5-1-2021; Resolucdo SE n° 78, de 7-11-2008; Decreto Federal
n® 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto n° 8.268, de 18-6-2014; Resolu¢gdo CNE/CEB
2/2020; Parecer CNE/CEB n° 39/2004; Deliberacdo CEE 162/2018; Indicacdo CEE
169/2018, assim como as competéncias profissionais identificadas pelo Ceeteps, com a

participacdo da comunidade escolar e de representantes do mundo do trabalho.

A organizac&o curricular da Habilitagdo Profissional de- TECNICO EM ARQUIVO esta de
acordo com o Eixo Tecnoldgico “Desenvolvimento Educacional e Social” e estruturada
em modulos articulados, com terminalidade correspondente a qualificacao profissional de

nivel técnico identificada no mercado de trabalho.

Os modulos séo organizacdes deconhecimentos e saberes provenientes de distintos
campos disciplinares e, por meio de atividades formativas, integram a formacéo teérica a

formacdo prética, em funcéo das capacidades profissionais que se propdem desenvolver.

Os moddulos, assim constituidos, representam importantes instrumentos de flexibilizacéo e
abertura do curriculo para o itinerario profissional, pois que, adaptando-se as distintas
realidades regionais, permitem a inovacdo permanente e mantém a unidade e a

equivaléncia dos processos formativos.
Aestrutura curricular que resulta dos diferentes médulos estabelece as condi¢des basicas
para a organizagdo dos tipos de itinerarios formativos que, articulados, conduzem a

obtencao de certificacdes profissionais.

4.2, Itinerario Formativo
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O curso de TECNICO EM ARQUIVO é composto por 03 (trés) modulos.

Os MODULOS | e Il ndo oferecem terminalidade e serdo destinados a construcéo de um
conjunto de competéncias que subsidiardo o desenvolvimento de competéncias mais

complexas, previstas para o médulo subsequente.

Ao completar os MODULOS 1, Il e lll, o aluno recebera o Diploma de TECNICO EM

ARQUIVO, desde que tenha concluido, também, o Ensino Médio ou curso equivalente.

| mopuo —> | moputo — | “méDULO I

I T I

Habilitacao
SEM CERTIFICAGCAO SEM CERTIFICAGAO Profissional de
| TECNi TECNICO EM
TECNICA ARQUIVO
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4.3. Proposta de Carga Horaria por Componente Curricular

MODULO | — SEM CERTIFICACAO TECNICA

Carga Horaria

Horas-aula
0
N
I Lo
Componentes T T ~&
[ [
Curriculares ) S " .
%] %] o ©
. y— y— (@] o
‘T‘ e e To) T T
© ©
o o S S \) ! o o
5 5 = = < S 5 5
(0] (0] — — o o o o
[ [ o foX [ [ [ [
I.1 — Fundamentos da Arquivologia 60 50 00 00 60 50 48 40

[.2 — Organiza¢gdes e Ferramentas de

o
o
Ul
o
o
o
o
o
o
o
Ul
o
N
[e5)
N
o

Gestéo
I.3 = Tipologias Documentais | 40 50 00 00 40 50 32 40
.4 — Processos de Classificacéo

) 00 00 100 100 100 100 80 80
Documentais

.5 — Preservacdo e Conservacao
) 00 00 100 100 100 100 80 80
Preventiva de Documentos

.6 — Legislacdo e Politicas
o 40 50 00 00 40 50 32 40
Arquivisticas

I.7-Linguagem, Trabalho'e Tecnologia | 40 50 00 00 40 50 32 40

1.8 — Aplicativos Informatizados 00 00 60 50 60 50 48 40

Total 240 250 260 250 500 500 400 400
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MODULO Il - SEM CERTIFICACAO TECNICA

Carga Horéaria

Horas-aula
w0
N
! Lo
Componentes IS IS 3
c c
. S S |
Curriculares 2 2 2 9
T} 2 0 - 2
N S S 0 T T
: o | a N = £
S 1&g |8 1. || e s
= = = = © © © ©
3 o © © o o S 5
[ [ a a [ [ [ =
II.1 - Tipologias Documentais Il 00 00 40 50 40 50 32 40
.2 - Processos de Descricdo
00 00 100 100 100 100 80 80

Documentais

.3 - Sistema de Avaliacdo de

00 00 100 100 100 100 80 80
Documentos
I1.4 — Ferramentas de Difuséo 60 50 00 00 60 50 48 40
.5 - Gestdo e Preservagdo de

L 00 00 100 100 100 100 80 80
Documentos Digitais

.6 — Preservacdo e Reprografia de
00 00 60 50 60 50 48 40
Acervos

1.7 — Planejamento do Trabalho' de
: 40 50 00 00 40 50 32 40
Concluséao de Curso (TCC) em Arquivo

Total 100 100 400 400 500 500 400 400
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MODULO Il — Habilitag&o Profissional de Técnico em ARQUIVO

Carga Horéaria

Horas-aula
o
<
! Lo
Componentes = o Yy
c c
. 5 S |
Curriculares 2 2 2 9
0 2 2 = P
N S S 0 T T
: a | o ~ € £
S 1&g |8 1. || e s
= = = = [ T [ [
3 3 © © o o S 5
[ [ a a [ [ [ =
.1 - InstituicBes de Custodia e
) ] 60 50 00 00 60 50 48 40
Gerenciamento de Servigos
[ll.2 — Gest&o Arquivistica em Projetos 100 100 00 00 100 100 80 80
.3 - Indexacdo e Vocabulario
00 00 60 50 60 50 48 40
Controlado
.4 - Estudo dos Servicos de

. 60 50 00 00 60 50 32 40
Informacé&o ao Usuario

[11.5 — Etica e Cidadania Organizacional 40 50 00 00 40 50 32 40

.6 - Gestdo da Informacéo
40 50 00 00 40 50 32 40
Documental

[1l.7 — Metodologias de Comunicacéo. e
) 40 50 00 00 40 50 32 40
Divulgacéo de Acervos

[11.8 — Desenvolvimento do_Trabalho de
) 00 00 60 50 60 50 48 40
Concluséo de Curso (TCC) em Arquivo

[11.9 — Inglés Instrumental 40 50 00 00 40 50 32 40

Total 380 400 120 100 500 500 400 400
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4.4. Formacao Profissional

MODULO | — SEM CERTIFICACAO TECNICA

.1 FUNDAMENTOS DA ARQUIVOLOGIA
Funcao: Analise e organizacao de arquivos
Classificacdo: Planejamento
Atribuicdes e Responsabilidades

Observar as especificidades dos arquivos e seus atributos.
Observar os principios arquivisticos quando da organizacdo de arquivos.
Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.
Promover ac¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacao e divulgacédo de informacdes,

Competéncias Habilidades
1. Analisar as especificidades dos arquivos. 1.1 Identificar 0 documento de arquivo como veiculo
e representacdo de atividades realizadas por
pessoas fisicas e juridicas.
1.2 _ Distinguir os tipos de arquivos e suas
caracteristicas.

2. ldentificar as caracteristicas e a natureza do'|. 2.1 Definir os documentos de arquivo e seus
documento de arquivo. contextos de producéo.

2.2 Analisar os atributos dos arquivos e seus
documentos.

3. Interpretar os aspectos conceituais‘e histéricos da | 3.1 Contextualizar os aspectos histéricos e utilizar
Arquivologia. 0s conhecimentos conceituais para procedimentos
arquivisticos.

4. Analisar os principios arquivisticos em relagcdo a | 4.1 Utilizar os principios da proveniéncia,
pratica da area. pertinéncia e respeito a ordem original na
organizacgéo de arquivos.

Bases Tecnoldgicas

Conceito de documento em perspectiva multidisciplinar
¢ ~. Documentos de arquivo como veiculos e representacdes de atividades realizadas por pessoas
fisicas e juridicas;
e Arquivos como conjuntos de documentos conservados a titulo de prova ou referéncia;
e Aspectos histéricos dos arquivos e da constituicdo de disciplina cientifica para aborda-los.

Principios arquivisticos
e Proveniéncia;
e Pertinéncia;
e Respeito & ordem original.

Caracterizac@o dos documentos de arquivo e de seu contexto de producdo
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e Género;

e Suporte;

e Formato;

e Forma;

o Espécie;

o Tipo;

e Técnica de registro;
e Origem.

Atributos arquivisticos
e Autenticidade;
e Imparcialidade;
e Naturalidade;
e Unicidade;
¢ Organicidade.

Ciclo vital dos documentos de arquivo e gestdo de documentos

Terminologia arquivistica

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 60 Pr_at|_ca 00 Total 60 Horas-aula
Profissional
L Préatica
Tedrica (2,5) 50 Profissional (2,5) 00 Total (2,5) 50 Horas-aula

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, nao esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulacfes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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.2 ORGANIZACOES E FERRAMENTAS DE GESTAO

Funcéo: Uso de ferramentas de gestao aplicaveis a arquivistica
Classificacao: Planejamento

AtribuicGes e Responsabilidades

Correlacionar o ambiente organizacional as fun¢des do Técnico em Arquivo.

Atribuicbes Empreendedoras

Demonstrar impulso para sistematizar.

Identificar problemas e necessidades que geram demandas no gerenciamento de servicos.

Analisar métodos de execucdo mais econdmicos na organizagdo, preservagdo e gerenciamento de
acervos.

Valores e Atitudes

Estimular o interesse na resolucédo de situagfes-problema.

Competéncias Habilidades
1. Identificar o surgimento das organizacdes e das | 1.1 Analisar as referéncias histéricas das
técnicas de gestao. organizacfbes e a ascensdo de suas ferramentas

contemporaneas de'gestao.

2. Contextualizar aspectos organizacionais | 2.1 Identificar. o0 “foco da gestdo: o processo
relacionados & prética arquivistica. administrativo> (planejar, organizar, dirigir e
controlar):

2.2 .Detalhar as &reas administrativas bdésicas:
operagdes/servigos/logistica, marketing, financas e
recursos humanos.

2.3 Explicitar a natureza sistémica e em rede das
organizagoes.

2.4 Apresentar o ambiente organizacional (interno e
externo).

2.5 Identificar os tipos de organizac¢des (formais e
informais).

2.6 Identificar a misséo, visdo, valores, funcéo,
atividades e produtos/servicos.

2.7 Identificar metas, objetivos e planos.

2.8 Conceituar processo e projetos.

2.9 Diferenciar organizacdes privadas e publicas.

3. Mapear o fluxa documental envolvido nas praticas | 3.1 Apresentar mapeamento de processos.
arquivisticas. 3.2 Desenhar o fluxo dos processos e atividades.
3.3 Utilizar linguagens graficas para mapeamento
dos processos.

3.4 ldentificar e selecionar os documentos gerados
no fluxo do processo.

3.5 Identificar falhas no fluxo de documentos.

3.6 Identificar falhas nos processos.

3.7 Correlacionar situagfes, envolvendo o fluxo
documental e os processos existentes.

3.8 Aplicar procedimentos relacionados a génese
documental.

3.9 Revisar o fluxo dos processos e atividades.
3.10. Indicar sugestdes que possam adequar 0S
processos as demandas apresentadas.
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Bases Tecnoloégicas

Caracteristicas e especificidades das organizacdes
e Organizac6es publicas;
e Organizag¢@es privadas;
¢ Primeiro, segundo e terceiro setor.

Estrutura basica das organizacdes
e Conceitos de missao, visdo e valores;
e Hierarquia e suas relagbes:
v/ conceitos, tipos e modelos representativos;
v lideranga;
v/ as pessoas na organizagao;
v cultura e clima organizacional.
e Recursos organizacionais:
v' recursos humanos;
recursos materiais;
recursos financeiros;
recursos mercadoldgicos;
recursos informacionais.

AN

Planejamento e desenvolvimento das organizagfes
e Objetivos, estratégias e metas organizacionais;
e Planejamento estratégico.

Mercado
e Conceitos;
e Clientes da organizagao:
v internos e externos.
e Oferta e demanda;
¢ Necessidades e desejos;
e Produtos e servicos;
e Tipos de mercado;
e Concorréncia.

Funcao do técnico de arquivo nas organizacdes
e Contexto das organizacoes;
o RelacBesiinternas e externas;
e Producao documental e os impactos para o profissional de arquivo.

Processos e atividades
e Conceito de processo;
e Macroprocesso;
e RelagGes entre processos;
e Os processos e as estruturas organizacionais;
e Tipos de processos:
v' primarios;
v' de apoio;
v’ gerenciais.
o Acdes, decisdes e atividades;
e Funcdes, atores e produtos/servicos em processos.
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Comunicacao organizacional em processos

Mapeamento, modelagem e melhoria de processos

Sistemas de comunicacao;

Fluxo de comunicacéo;

Capacitacéo, sensibilizacao e orientacéo para 0 mapeamento, modelagem, melhoria e implantacéo
de processos;

Linguagens graficas para documentar processos.

Analise de cenérios;

Processos existentes;

Propostas de melhoria;
Desenvolvimento de modelos;
Sistemas e métodos;

Documentos, fluxos e padrdes;
Aprovacdo, treinamento e implantacéo;
Medig&o, controle e retroalimentagéo.

Carga horaria (horas-aula)

Tedrica 60 Pr_at|_ca 00 Total 60 Horas-aula
Profissional
L Pratica
Tedrica (2,5) 50 Profissional (2.5) 00 Total (2,5) 50 Horas-aula

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica,. expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esté prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais‘habilitados a ministrarem aulas neste componente

curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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[.3 TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS |

Funcéo: Identificacdo de espécies e tipos documentais
Classificacao: Planejamento

AtribuicGes e Responsabilidades

Verificar o contexto de produ¢cé@o dos documentos.

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.
Incentivar comportamentos éticos.
Promover acbes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias Habilidades

1. Analisar os conceitos da Diplomatica aplicados a | 1.1 Pesquisar elementos estruturais de documentos

organizacéo dos arquivos. institucionais.
1.2 Identificar aspectos estruturais e formais em
documentos.
1.3 Caracterizar documentos conforme andlise
diplomética.

2. Analisar as espécies e tipos documentais. 2.1 Identificar as espécies documentais.

2.2 Nomear documentos a partir de sua espécie e
de seu tipo-documental.

3. Identificar o processo de génese documental. 3.1 <« Investigar o contexto de produgcdo dos
documentos.

3.2 Pesquisar as atividades geradoras dos
documentos de arquivo.

Bases Tecnoloégicas

Diplomatica classica e contemporanea
¢ Diplomatica (século XVII);
¢ Diplomatica Classica;
e Diplomatica Contemporéanea.

Introduzir o conceito de autenticidade

Categorias documentais
e Documentos dispositivos;
e Documentos testemunhais;
e Documentos informativos.

Estudo do tipo documental
e Configuracéo
v'espécie documental de acordo com a atividade original.

Conceitos
e Género;
e Funcao;
e Atividade;
o [Espécie;

e Tipo documental.
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Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 40 Pr.at|.ca 00 Total 40 Horas-aula
Profissional
L Préatica
Tedrica (2,5) 50 Profissional (2,5) 00 Total (2,5) 50 Horas-aula

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste compaonente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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|.4 PROCESSOS DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAIS

Funcéo: Gerenciamento e classificagdo de documentos
Classificacao: Planejamento

AtribuicGes e Responsabilidades

Efetuar organizacéo fisica e movimentacdo de documentos.
Representar a estrutura, funcdes e atividades do produtor do arquivo.
Classificar documentos de arquivo conforme procedimentos arquivisticos.

Atribuicdes Empreendedoras

Planejar agdes mais eficazes nos procedimentos de gestéo.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacao.

Promover acdes que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacao e divulgacdo de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar a legislagéo especifica que estabelece
as competéncias do produtor do arquivo.

2. Analisar os métodos estrutural e funcional de
classificagéo.

3. Aplicar a classificag8@o arquivistica em conjuntos
documentais.

1.1 Elaborar quadro de atribuicdes e atividades das
areas produtoras de.documentos.

1.2 Executar pesquisas técnicas e legislativas para
auxiliar na instrumentacéo arquivistica, com vistas a
elaboracéo do plano de classificagéo.

2.1 _Pesquisar as atribuicbes e estrutura do
organismo produtor.

2.2 Pesquisar as funcdes e atividades do organismo
produtor.

2.3 Identificar as séries
procedimentos arquivisticos.

documentais para

3.1 Elaborar planos de classificagéo.
3.2 Ordenar, codificar e arquivar documentos.

Bases Tecnolbgicas

Aspectos conceituais de classificacdo em arquivos
e Abordar sua faceta intelectual:

v/ estabelecimento de classes de agrupamento.

e Abordar sua faceta fisica:
v/_.ordenacao;
¥ codificacao;
v" arquivamento de documentos.

o~ Estudos das estruturas, funcdes e atividades do organismo produtor.

Aspectos conceituais de organicidade

Procedimentos e métodos que resultem na ordenacdo, codificagdo e arquivamento de conjuntos
documentais e na elaboracgéo de planos de classificacdo

Transferéncia para a pratica

o Elaboracéo de planos de classificagao e atividades praticas com conjuntos documentais.

Carga horaria (horas-aula)
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Tebrica 00 Pr.at|.ca 100 Total 100 Horas-aula
Profissional
, . Préatica
Tedrica (2,5) 00 Profissional (2,5) 100 Total (2,5) 100 Horas-aula

Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulac@es dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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|.5 PRESERVACAO E CONSERVACAO PREVENTIVA DE DOCUMENTOS

Funcao: Preservacao e conservacao de documentos
Classificacao: Planejamento e Execucao

Atribuicdes e Responsabilidades

Diagnosticar o estado de conservagéo de acervos.

Acompanhar os procedimentos de seguranca de acervos.
Orientar usuarios quanto aos procedimentos de manuseio de acervos.

Atribuicdes Empreendedoras

Identificar problemas e necessidades que geram demandas no gerenciamento de servicos.

Valores e Atitudes

Estimular o interesse na resolucédo de situaces-problema.
Promover ag¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacao e divulgacdo de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Identificar os fatores de deterioracdo de acervos
arquivisticos.

2. Analisar os métodos e técnicas de conservacéo
de documentos arquivisticos.

3. Analisar as especificacbes dos materiais e
equipamentos para a execucdo da higienizacéo,
acondicionamento, armazenagem e reproduc¢ao-de
documentos arquivisticos.

1.1 Observar agentes de'deterioracédo de acervos.
1.2 Monitorar riscos — edificacdo, depdsitos, acervos
e pessoas.

2.1 Executar avhigienizag&o, acondicionamento e
armazenagem de documentos arquivisticos.
2.2 Executar atividades de controle ambiental.

3.1 Selecionar e requisitar os materiais especificos
para higienizacéo, acondicionamento,
armazenagem e reproducdo de documentos
arquivisticos.

Bases Tecnoldgicas

Introducado a preservacao e a conservagao preventiva

e Conceito de preservacgao;
e Conceito de conservacao.

Agentes de deterioragdo.em acervos
e Temperatura;
e Umidade relativa;
e Luz eradiacdo UV e IR;
e Poluentes;
e Pragas:
v' fungos;
v' roedores;
v insetos;
v/ outros.
e Forgas fisicas;
e Criminosos;
e Fogo;
e Agua;
e Dissociagéo.

Higienizacéo
e Processos de higienizacéo;
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e Limpeza de superficie;
e Materiais usados para limpeza de superficie;
e Equipamentos de protecéo para a execucao da higienizacao.

Monitoramento dos riscos
Nocdes de pequenos reparos em documentos em suporte papel
Técnicas de reproducdo de documentos

¢ Digitalizacéo;
e Microfilmagem;

e outros.
Carga horaria (horas-aula)
. Prati
Teorica 00 r_atl_ca 100 Total 100 Horas-aula
Profissional
- Prética
Tedrica (2,5) 00 Profissional (2.5) 100 Total (2,5) 100 Horas-aula

Possibilidade de divisao de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https:/fert.cps.sp.gov.br/index.php
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1.6 LEGISLACAO E POLITICAS ARQUIVISTICAS

Funcéo: Estudos da legislacdo e procedimentos para politica de arquivos
Classificacao: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Disponibilizar informag6es, segundo critérios pré-estabelecidos.
Cumprir normas e procedimentos relacionados aos processos arquivisticos.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacao.

Estimular o interesse na resolucédo de situacfes-problema.
Promover acbes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar a legislagdo arquivistica nacional e
internacional por meio do estudo de seus
instrumentos legais.

2. Identificar os processos de desenvolvimento e
implementacéo das politicas publicas de arquivo.

3. Analisar os modelos de sistemas de arquivos em
relacdo a estrutura, aos componentes e objetivos.

4. Analisar as politicas de acesso a .informacéo,
frente aos obstaculos de natureza juridica e pratica,
que se impdem no cotidiano profissional.

1.1 Identificar o papel da¢ legislacdo na
regulamentacdo e apresentacdo das diretrizes em
relacdo a gestdo e atuacgdo, profissional junto as
entidades de Arquivo.

2.1 Definir padrbes: para o desenvolvimento de
atividades de arquivo, de acordo com normas gerais
e disposicdes especificas.

2.2 Apontar acdes rotineiras e preventivas para os
procedimentos  arquivisticos nas  diferentes
instituicoes.

3.12'Orientar os planos de acao/gestao institucional
para que estejam de acordo com a Politica Nacional
de Arquivos.

4.1 Desenvolver o trabalho laboral de maneira a
promover o desenvolvimento das atividades
arquivisticas voltadas ao acesso a informagéo.

Bases Tecnolbgicas

Legislacdo arquivistica nacional no ambito federal, estadual e municipal, bem como, os marcos legais

internacionais da area
e Regulamentacéo da profisséo:
v/ Lein°®6.546, de 4 de julho de 1978.

Formas de gestdo e acesso a arquivos

Legislacao internacional

o Declaracéo Universal dos Direitos Humanos;

e  Multilingual Archival Terminology;

e Records and archives management programme.

Legislacéo nacional

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

e Lein®8.159, de 21 de novembro de 1991;
e Lein®12.527, de 18 de novembro de 2011;
e Lein®12.965, de 23 de abril de 2014;

e Normas e Diretrizes Conarg.
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Legislacéo e politicas de arquivo
e Acesso a informacéo:
v' Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;
v' Decreto Estadual (SP) n°® 22.789, de 19 de outubro de 1984;
v' Decreto Estadual (SP) n® 60.144, de 11 de fevereiro de 2014;
v" Decreto Municipal (Sao Paulo/SP) n° 57.783, de 13 de julho de 2017.
e Direito autoral:
v" Lein®9.610, de 19 de fevereiro de 1998.
e Direito de imagem:
v" Lein° 10.406, de 10 de janeiro de 2002.
¢ Arquivos privados:
v' Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002.
e Declarados de interesse publico e social:
v Resolugdo n° 17, de 25 de janeiro de 2003 (procedimentos relativos a“declaracdo de
interesse publico e social de arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas que
contenham documentos relevantes para a historia, a cultura e o desenvolvimento

nacional).
Carga horaria (horas-aula)
Tedrica 40 Pr.at|.ca 00 Total 40 Horas-aula
Profissional
Prética
Teori 2 . Total (2 H -aul
eorica (2,5) 50 Profissional (2,5) 00 otal (2,5) 50 Horas-aula

Todos o0s componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular,-nao esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar«o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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.7 LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA

Funcao: Montagem de argumentos e elaboracéo de textos
Classificacdo: Execucédo

Atribuicdes e Responsabilidades

Elaborar indices onomastico, remissivo, permutado, entre outros.
Auxiliar na definicdo da linguagem documentaria para indexacéao.

Valores e Atitudes

Estimular a comunicacéo nas relagfes interpessoais.
Promover acbes que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar textos técnicos, administrativos e
comerciais da area de Arquivo por meio de
indicadores  linguisticos e de indicadores
extralinguisticos.

2. Desenvolver textos técnicos, comerciais_ €
administrativos aplicados a area de Arquivo, de

acordo com normas e convengdes especificas.

3. Pesquisar e analisar informagbes da area de
Arquivo, em diversas ¢ fontes, convencionais e
eletronicas.

4. Interpretar a terminologia técnico-cientifica da
area profissional.

5. Comunicar-se, oralmente e por escrito, utilizando
a terminologia técnico-cientifica da profisséo.

1.1 Identificar indicadores linguisticos:e indicadores
extralinguisticos de producgéo detextos técnicos.
1.2 Aplicar procedimentos de leitura instrumental
(identificac@o do género textual, do publico-alvo, do
tema, das palavras-chave, dos elementos coesivos
dos termos técnicos e cientificos, da ideia central e
dos principais argumentos).

1.3 Aplicar procedimentos de leitura especializada
(aprofundamento do estudo do significado dos
termos técnicos, da estrutura argumentativa, da
coesdo e da coeréncia, da confiabilidade das
fontes).

2.1 Utilizar instrumentos da leitura e da redacéo
técnica e comercial direcionadas a area de atuacéao.
2.2 Identificar e aplicar elementos de coeréncia e de
coesdo em artigos e em documentagdo técnico-
administrativos relacionados a area de Arquivo.

2.3 Aplicar modelos de correspondéncia comercial
aplicados a &rea de atuacgéo.

3.1 Selecionar e utilizar
convencionais e eletrbnicas.
3.2 Aplicar conhecimentos e regras linguisticas na
execucdo de pesquisas especificas da area de
Arquivo.

fontes de pesquisa

4.1 Pesquisar a terminologia técnico-cientifica da
area.
4.2 Aplicar a terminologia técnico-cientifica da area.

5.1 Selecionar termos técnicos e palavras da lingua
comum, adequados a cada contexto.

5.2 Identificar o significado de termos técnico-
cientificos extraidos de texto, artigos, manuais e
outros géneros relativos a area profissional.

5.3 Redigir textos pertinentes ao contexto
profissional, utilizando a termologia técnico-
cientifica da area de estudo.
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5.4 Preparar apresentacdes orais pertinentes ao
contexto da profissdo, utilizando a termologia
técnico-cientifica.

Bases Tecnolégicas

Estudos de textos técnicos/comerciais aplicados a area de Arquivo, a partir do estudo
e Indicadores linguisticos:
v vocabulario;
morfologia;
sintaxe;
semantica;
grafia;
pontuacéo;
acentuacao;
v/ outros.
e Indicadores extralinguisticos:
v efeito de sentido e contextos socioculturais;
v" modelos pré-estabelecidos de produgao de texto;
v/ contexto profissional de produgdo de textos (autoria, condicées de producéo, veiculo de
divulgacéo, objetivos do texto, publico-alvo).

ANENENENENEN

Conceitos de coeréncia e de coeséo aplicados a andlise e & producéo de textos técnicos especificos da
area de Arquivo

Modelos de redacéo técnica e comercial aplicados a area.de Arquivo
e Oficios;
e Memorandos;
e Comunicados;

o Cartas;

e Avisos;

e Declaracdes;
e Recibos;

e Carta-curriculo;

e Curriculo;

e Relatorio técnico;

e Contrato;

e Memorial descritivo;
e Memorial-de critérios;
e Técnicas de redacao.

Parametros de niveis de formalidade e de adequacao de textos a diversas circunstancias de comunicacao
(variantes da linguagem formal e de linguagem informal)

Principios de terminologia aplicados a area de Arquivo
e Glossario dos termos utilizados na érea de Arquivo.

Apresentacao de trabalhos técnico-cientificos
e Orientacdes e normas linguisticas para a elaboragdo do trabalho técnico-cientifico (estrutura de
trabalho monografico, resenha, artigo, elaboracéo de referéncias bibliogréaficas).

Apresentacéo oral
e Planejamento da apresentacao;
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Producéo da apresentacéo audiovisual;
Execucdo da apresentacao.

Técnicas de leitura instrumental

Identificacdo do género textual;

Identificac&o do publico-alvo;

Identificacdo do tema;

Identificag&o das palavras-chave do texto;

Identificagdo dos termos técnicos e cientificos;
Identificac&do dos elementos coesivos do texto;
Identificac&o da ideia central do texto;

Identificag&o dos principais argumentos e sua estrutura.

Técnicas de leitura especializada

Estudo dos significados dos termos técnicos;
Identificag&o e analise da estrutura argumentativa;

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

argumentacao;
Estudo da confiabilidade das fontes.

Carga horaria (horas-aula)

Tedrica 40 Pr_at|_ca 00 Total 40 Horas-aula
Profissional
L Pratica
Tedrica (2,5) 50 Profissional (2,5) 00 Total (2,5) 50 Horas-aula

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular; nao esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.8 APLICATIVOS INFORMATIZADOS

Funcéo: Operacao de computadores e de sistemas operacionais
Classificacdo: Execucédo

Atribuicdes e Responsabilidades

Analisar sistemas operacionais e programas de aplicagcao necessarios a realizacédo das atividades da area

de Arquivos.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacao.

Estimular o interesse na resolucéo de situaces-problema.
Promover acbes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar sistemas operacionais e programas de
aplicag&o necessarios a realizagdo de atividades na
area profissional.

2. Selecionar plataformas para publicacdo de
contelido na internet e gerenciamento de dados e
informacdes.

1.1 Identificar sistemas operacionais; softwares e
aplicativos uteis para a area.

1.2 Operar sistemas operacionais basicos.

1.3 Utilizar aplicativos <deinformética gerais e
especificos para desenyvolvimento das atividades na
area.

1.4 Pesquisar novas ferramentas e aplicativos de
informatica para a area.

2.1 Utilizar“plataformas de desenvolvimento de
websites, blogs e redes sociais, para publicacdo de
conteudo na internet.

2.2° Identificar e utilizar ferramentas de
armazenamento de dados na nuvem.

Bases Tecnologicas

Fundamentos de sistemas operacionais
e Tipos;
e Caracteristicas;
e Funcgdes bésicas.

Fundamentos de aplicativos.de escritério

e Ferramentas de.processamento e edicao de textos:

v' formatacao basica;
organogramas;
desenhos;

figuras;

mala direta;
etiquetas.

AR S

o Ferramentas para elaboragéo e gerenciamento de planilhas eletrénicas:

v' formatacéo;
v férmulas;
v' fungles;
v gréficos.
e Ferramentas de apresentacdes:

v'  elaboracgéo de slides e técnicas de apresentacao.

Conceitos béasicos de gerenciamento eletrdnico das informag6es, atividades e arquivos
e Armazenamento em nuvem:
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v sincronizacdo, backup e restauracdo de arquivos;
v' seguranca de dados.
e Aplicativos de produtividade em nuvem:
v' webmail, agenda, localizacdo, pesquisa, noticias, fotos/videos, outros.

Noc¢des basicas de redes de comunicacdo de dados
e Conceitos basicos de redes;
e Softwares, equipamentos e acessorios.

Técnicas de pesquisa avancada na web
e Pesquisa por meio de paradmetros;
¢ Validacao de informacdes por meio de ferramentas disponiveis na internet.
e Conhecimentos basicos para publicacdo de informacgdes na internet
e Elementos para construcéo de um site ou blog;
e Técnicas para publicacdo de informacdes em redes sociais:
v privacidade e seguranga;
v/ produtividade em redes sociais;
v ferramentas de andlise de resultados.

Carga horaria (horas-aula)

Tedrica 00 Pr_at|_ca 60 Total 60 Horas-aula
Profissional
L Préatica
Tedrica (2,5) 00 Profissional (2,5) 50 Total (2,5) 50 Horas-aula

Possibilidade de divisao de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.

Todos o0s componentes curriculares preveem-..pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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MODULO Il - SEM CERTIFICACAO TECNICA

1.1 TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS I

Funcéo: Identificacdo de espécies e tipos documentais
Classificag&o: Planejamento

AtribuicGes e Responsabilidades

Nominar documentos a partir de sua espécie e de seu tipo documental.

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.
Incentivar comportamentos éticos.
Promover a¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias Habilidades
1. Identificar espécies e tipos documentais de | 1.1 Distinguir os conceitos. de espécie e tipo
diferentes géneros. documental.
1.2 Nomear documentos: dos géneros textual,
audiovisual, iconogréfico e sonoro.

2. Analisar a estrutura do documento e sua funcdo | 2.1 Identificar~a estrutura de documentos de
geradora. diversas espécies.

2.2 Identificar a funcéo e a atividade geradora dos
documentos.

Bases Tecnolobgicas

Caracterizagdo dos documentos de arquivo quanto aos géneros
e Audiovisual;
e |conogréfico;
e Sonoro;
e Textual.

Documentos desprovidos de linguagem
e Conceito de realia:

v/ objetos nos arquivos.

Aspectos conceituais

e Suporte;
e Formato;
e Forma;

e Tecnica de registro.

Transferéncia para a pratica
o Nomeacgdo adequada dos documentos a partir de sua espécie e de seu tipo documental em
atividades praticas com conjuntos documentais.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 00 Pr-atl-ca 40 Total 40 Horas-aula
Profissional
Pratica
Teori 2 L. Total (2 H -aul
edrica (2,5) 00 Profissional (2,5) 50 otal (2,5) 50 Horas-aula
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Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nhas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site:; https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.2 PROCESSOS DE DESCRICAO DOCUMENTAIS

Funcéo: Analise e descricdo de documentos
Classificacao: Planejamento e Execucao

AtribuicGes e Responsabilidades

Elaborar instrumentos de pesquisa.

Aplicar instrumentos de diagnéstico sobre arquivos e seus acervos.
Descrever documentos de arquivo conforme procedimentos arquivisticos.

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.
Incentivar comportamentos éticos.

Promover acbes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar documentos e identifica-los de acordo
com espécie e tipologia.

2. Identificar ~ conceitos
proveniéncia, acumulacéo,
documento, série, fundo e arranjo.

arquivisticos  de
organicidade,

3. Identificar as normas de descrigdo.arquivisticas e
seus campos descritores.

4. Elaborar.os'tipos de instrumentos de pesquisa.

5. Desenvolver as atividades laborais a partir do
conceito de jurisdicdo arquivistica.

1.1 Identificar aspectos voltados a diplomatica e
tipologia documental.

1.2 Identificar o processo de génese documental e
metodologia de identifica¢do, analise dos caracteres
dos documentos,. definicdo de espécie e tipo
documental.

2.1 Analisar como nascem 0s arquivos, sua funcao
e finalidade (A teoria das trés idades).

2.2 Distinguir os conceitos de fundo, colecao, série
e‘unidade documental.

2.3 Verificar o vinculo arquivistico entre documentos
de uma mesma proveniéncia.

2.4 Propor diretrizes para elaborar um arranjo
arquivistico.

3.1 Examinar aspectos relevantes da normalizacéo,
dos padrdes de descri¢édo e cuidados nas atividades
arquivisticas.

3.2 Pesquisar as normas de descricdo ISAD (G),
ISAAR (CPF), RAD, EAD e Nobrade.

3.3 Analisar a descricdo multinivel e o controle do
acervo.

3.4 Detectar os campos descritores.

4.1 Analisar a funcdo dos instrumentos de pesquisa.
4.2 Distinguir guias, inventarios, catalogos e indices.
4.3 ldentificar ferramentas informatizadas de
descrigdo arquivistica normalizada: ICA-AtoM, AtoM
e Archivematica.

5.1 Distinguir tipologias de acervos:
privados, pessoais, empresariais,
judiciais, legislativos e eclesiésticos.

5.2 Preparar a apresentacdo das instituicdes de
custodia e do seu acervo.

publicos,
notariais,
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6. Descrever documentos com restricao de acesso. | 6.1 Identificar documentos com restricdo de acesso
e os procedimentos a serem realizados.

6.2 Utilizar a lei de protecdo de dados e os
procedimentos para documentos sensiveis.

Bases Tecnolégicas

Estudos de textos de diplomatica e tipologia documental, teoria e pratica

e Categorias documentais:
v'documentos dispositivos;
v'documentos testemunhais;
v"documentos informativos.

e Formulas documentais e a configuragcdo das espécies documentais:
v'  glossério de espécies documentais.

o Defini¢do de tipologia documental.

Estudo aplicado dos conceitos de proveniéncia, acumulagdo, organicidade,. vinculo arquivistico,
documento, série, fundo e colecéo
e Quadros de arranjo, niveis hierarquicos e a representacédo arquivisticaxde um fundo.

Apresentacdo das normas arquivisticas
e Principios orientadores do Conselho Internacional de Arquivos.para a ISAD (G);
e Campos descritivos;
e Cadigo de referéncia;
e Titulo ou denominacgéo;
e Data limite;
¢ Nivel de descricao;
e Dimenséo e suporte;
e Histdria administrativa ou biogréafica do produtor/acumulador;
e Histéria arquivistica;
e Conteudo e estrutura;
e Condicbes de acesso e de reproducao;
¢ Idioma dos documentos;
e Caracteristicas fisicas dos‘documentos;
e Instrumentos de identificacéo;
e Fontes relacionadas;
e Notas do arquivista.

Apresentacdo de outras normas complementares ISAAR (CPF), RAD e EAD
e Estudo comparado das normas de descricdo arquivisticas do Brasil, Espanha e Portugal:
v" Nobrade, NEDA, ODA.

Técnicas de elaboracdo de instrumentos sumarios e analiticos
o Guias;
e Inventarios;
e Catélogos;
e indices;
e Guia de fontes.

Utilizagdo de ferramentas informatizadas de descri¢do arquivistica normalizada
o ICA-AtoM, AtoM e Archivematica.

CNPJ: 62823257/0001-09 585
Pagina n® 58



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&do Paulo — SP

Transferéncia para a pratica
e Analise de instrumentos de pesquisa e descricdo de documentos de arquivo a partir de atividades
praticas com conjuntos documentais.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 00 Pr.at|.ca 100 Total 100 Horas-aula
Profissional
, . Préatica
Tedrica (2,5) 00 Profissional (2,5) 100 Total (2,5) 100 Horas-aula

Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.3 SISTEMA DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Funcéo: Gerenciamento e avaliagdo de documentos
Classificacdo: Execucédo

AtribuicGes e Responsabilidades

Avaliar documentos de arquivos.
Estabelecer prazos de guarda e de destinagéo.
Selecionar amostragem de documentos de arquivo.

Atribuicdes Empreendedoras

Demonstrar impulso para sistematizar.

Identificar problemas e necessidades que geram demandas no gerenciamento de servicos e instituicdes.
Analisar métodos de execucdo mais econdémicos na organizagdo, preservacdo e gerenciamento de

acervos.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacao.

Promover ac¢des que considerem o respeito as hormas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacao e divulgacédo de informacdes,

Competéncias

Habilidades

1. Analisar o papel da avaliagéo de documentos na
racionalizacéo e eficiéncia administrativa da gestao
documental.

2. Interpretar a legislacdo especifica que define
prazos de guarda prescricional e destinagao.

3. Analisar a produgé@o documental da organizacao.

4. Definir procedimentos -'para a avaliacdo de
documentos.

1.1 Identificar’ os “processos de racionalizagéo e
eficiéncia administrativa na gestdo documental.

1.2 Identificar os setores envolvidos no processo de
gestdodecumental.

2.1 Executar pesquisas técnicas e legislativas para
auxiliar na instrumentagédo arquivistica de controle e
gestdo documental.

3.1 Elaborar entrevistas com os produtores de
documentos.

3.2 Aplicar questionarios nos setores produtores de
documentos.

3.3 Sistematizar as informagdes coletadas.

4.1 Analisar documentos, estabelecendo valores e
destinacao.

4.2 Identificar documentos provenientes de
atividades-meio e atividades-fim na organizacéo.
4.3 Executar procedimentos de transferéncia e
eliminacdo de documentos.

Bases Tecnoloégicas

Aspectos conceituais de gestdo de documentos e seu papel na racionalizagéo e eficiéncia administrativas,

destacando a importancia da avaliacdo

e Atuacdo dos setores envolvidos na gestdo de documentos:

v' protocolo;
v' expediente;
v'arquivo.

e Conceito de avaliacao aplicado aos documentos de arquivo

v valores primarios e secundarios;

v'  atividade-fim e atividade-meio nas organizacdes;

v'destinagao:
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o recolhimento ou eliminacéao.
e Papel das Comissdes de Avaliacdo de Documentos.

Procedimentos de transferéncia, recolhimento e eliminacdo de documentos
e Conceito de amostragem e sua aplicacao.

Transferéncia de conceitos para aplicacao pratica
e Elaboracéo de Tabelas de Temporalidade (desde a constituicdo das Comissdes de Avaliacdo até
o levantamento da producao e fluxo documental);
o Elaboracéo de listas de transferéncia, de eliminag&o e de recolhimento de documentos.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 00 Pr_at|_ca 100 Total 100 Horas-aula
Profissional
L Préatica
Tedrica (2,5) 00 Profissional (2,5) 100 Total (2,5) 100 Horas-aula

Possibilidade de divisao de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano‘de Curso.

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has. habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo.de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitadosia ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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I.4 FERRAMENTAS DE DIFUSAO

Funcéo: Perfil de publico e difuséo de arquivos
Classificacdo: Execucédo

AtribuicGes e Responsabilidades

Auxiliar na divulgacao de servigos de atendimento fisico e on-line.
Coletar, registrar e sistematizar dados qualitativos e quantitativos sobre o perfil dos consulentes e suas

demandas.

Valores e Atitudes

Incentivar o dialogo e a interlocugéo.

Promover ac¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Identificar os servigcos e produtos relacionados ao
acervo da instituig&o.

2. Analisar o0s sistemas e Seus recursos
informacionais.

3. Identificar os usuarios e suas demandas.

4. Divulgar a informacéo.

1.1 Realizar atendimento.

1.2 Auxiliar na localizacdo de‘material.

1.3 Prestar informacdes sobre o acervo e a
instituicdo.

1.4 Aplicar outras‘estratégias de busca.

2.1 Utilizar instrumentos de pesquisa.
2.2 Atualizar as informacgdes dos sistemas.
2.3 Orientar o uso das bases de dados e do site.

3.1 Analisar os potenciais publicos da difuséo de
acervos.

3.2 Contribuir no estudo de usuario.

3.3 Orientar usuério (pessoa com deficiéncia) na
acessibilidade de conteudo.

4.1 Disseminar informacdo sobre o acervo e a
instituicdo.

4.2 Auxiliar na divulgacdo da unidade de
informacéo.

4.3 Manter os usuarios informados sobre a
atuacao da unidade, seus produtos e servicos.

Bases Tecnolbgicas

Introducéo ao servico de referéncia em arquivo
e Atendimento em unidades de informacao;
e _ O processo de referéncia:

v' da recuperacdo a disseminacdo da informagdo, nos diferentes tipos de unidades de

informacéo.
e Entrevista de referéncia;
e Questdes de referéncia;
e Avaliacdo do servico de referéncia;

¢ Atividades basicas e de rotinas administrativas (do planejamento a avaliagao);
e Procedimentos, métodos e técnicas para avaliar o servi¢o de referéncia.

Perspectivas para a disseminacao da informacéo
e Disseminacao da informacéo e sociedade;
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e Tecnologias da informacao e disseminacéao;
e Servico de referéncia virtual.

Mediacao da informac&o em arquivos
e Introducdo a mediacdo da informacdo;
e Os diferentes tipos de mediacéo da informacao;
e Representacdo da informacéao:
v’ guias;
v inventarios;
v'  catélogos.

Carga horaria (horas-aula)

Tedrica 60 Pr_atl_ca 00 Total 60 Horas-aula
Profissional
L. Préatica
Tedrica (2,5) 50 Profissional (2,5) 00 Total (2,5) 50 Horas-aula

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo.de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.5 GESTAO E PRESERVACAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Funcao: Preservacao de documentos digitais
Classificacdo: Execucédo

Atribuicdes e Responsabilidades

Classificar e arquivar documentos digitais.

Executar rotinas de transmissao de pacotes de documentos para repositério arquivistico digital confiavel.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacao.

Promover acdes que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Correlacionar documento digital e documento
eletrénico.

2. Analisar os aspectos estruturais e os requisitos de
gestdo arquivistica de sistemas eletrbnicos de
informagoes.

3. Analisar recomendacdes e diretrizes para
organizacdo, conservacdo e preservacdo de
documentos arquivisticos digitais.

1.1 Distinguir documento arquivistico digital e
documento arquivistico eletrnico.

2.1 Selecionar os sistemas de aplicativos
adequados aos documentos arquivisticos digitais.
2.2 Auxiliar na elaboragdo de proposta de sistema
de gestao arquivistica de documentos.

2.3 Operar sistemas de gestdo eletrbnica de
documentos.

2.4 Operar” sistemas informatizados de gestéo
arquivistica de documentos.

2.5'Utilizar técnicas de digitalizacéo.

3.1 Identificar o plano de preservacao digital.

3.2 Aplicar procedimentos de preservacéo digital.
3.3 lIdentificar repositérios arquivisticos digitais
confiaveis.

Bases Tecnoldgicas

Documentos arquivisticos
e Eletrénicos;
¢ Digitais.

Preservacé@o de documentos arquivisticos

Técnica de analise diplomatica aplicada aos documentos digitais

Digitalizacdo
o Equipamentos;
e Técnicas;
e Ferramentas e softwares.

Sistema de gestéo arquivistica de documentos digitais

Procedimentos de Gestao Eletronica de Documentos - GED

Sistema Eletrénico de Informacdes

Repositorios
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e Banco de Dados;
e Storage;
e Cloud.

Norma Técnica ISO 27001
e Seguranca da informacéo;
e Certificacdo digital.

Legislacéo federal em vigor, com énfase na Medida Proviséria 2.200-2/2001 (institui a ICP-Brasil)
e Certificacdo digital.

Resolucdes e estudos do Conarq, incluindo o modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestéo
arquivistica de documentos (e-ARQ)

Plano de preservacéo digital
¢ Modelos e iniciativas nacionais.

Caracteristicas da evolucdo da tecnologia da informacdo e comunicacdo nas organizacdes
¢ Obsolescéncia de formatos;
e Softwares, hardware e suportes.

Normas e Resolucdes

¢ NBRISO/IEC 27002;

¢ Resolugdo n° 25, de 27 de abril de 2007 (e-ARQ);

e Resolugdon® 91, de 29 de setembro de 2009 (Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestédo de Processos e Documentos do Poder Judiciario);

e Resolugdo n° 31, de 28 de abril de 2010 (recomendacfes para digitalizagdo de documentos
arquivisticos permanentes);

e Medida Proviséria no 2.200-2, de 24 de"agosto de 2001;

e Decreto n®8.539, de 8 de outubro de 2015;

e Instrucdo Normativa APE/SAESPn° 1, de 10 de margo de 2009.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 00 Pr.at|.ca 100 Total 100 Horas-aula
Profissional
Préatica
Teori 2 L. 1 Total (2 100 H -aul
eorica (2,5) 00 Profissional (2,5) 00 otal (2,5) 00 Horas-aula

Possibilidade de divisao de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.

Todos c0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.6 PRESERVACAO E REPROGRAFIA DE ACERVOS

Funcao: Preservacao e reprografia de acervos
Classificacao: Execucéo

Atribuicdes e Responsabilidades

Elaborar projetos de preservacdo de acervos.

Atribuicbes Empreendedoras

Elaborar planos de contingéncia na preservacao e salvaguarda de acervos e edificagdes.
Identificar problemas e necessidades que geram demandas no gerenciamento de servicos e instituicdes.
Analisar métodos de execucdo mais econdmicos na organizagdo, preservagdo e gerenciamento de

acervos.

Valores e Atitudes

Estimular o interesse na resolucéo de situaces-problema.
Promover a¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacao e divulgacédo de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Pesquisar a terminologia técnico-cientifica
especifica das é&reas de preservacdo e de
reprografia.

2. Caracterizar os suportes, as formas e os formatos
diretamente relacionados aos processos de
reproducéo de documentos.

3. Desenvolver projetos de microfiimagem e/ou de
digitalizacdo de documentos com« wistas a
preservagdo do acervo.

4. Elaborar relatoérios e pareceres técnicos sobre
conservacdo e reproducdo de documentos do
acervo.

1.1 Utilizar, adequadamente, os termos préprios das
areas de preservacdo e de reprografia de
documentos no.dia a dia.

1.2 Identificar “as principais caracteristicas dos
termos técnicos das areas de preservacdo e de
reprografia.

2.4 ldentificar os suportes, as formas e os formatos
relacionados aos processos de reproducdo de
documentos existentes no acervo.

3.1 Redigir projetos de reproducdo de acervo,
utiizando a  terminologia  técnico-cientifica
adequada ao processo escolhido (microfiimagem ou
digitalizac&o).

3.2 ldentificar as etapas do processo de
microfilmagem ou de digitalizacdo dos documentos.
3.3 Relacionar as etapas, 0s equipamentos e
insumos  necessarios para execugdo da
microfilmagem ou da digitalizacdo de documentos.

3.4 Analisar a relagdo custo x beneficio dos
processos de microfiimagem e de digitalizacdo de
documentos.

3.5 Controlar temperatura e umidade relativa do ar
para a preservacdo do acervo em microformas em
midias de armazenamento de arquivos digitais.

4.1 Aplicar a terminologia técnico-cientifica das
areas em projetos, relatdrios e pareceres técnicos
sobre o estado de conservacdo dos suportes e
formatos do acervo de microformas e/ou
digital/digitalizado, bem como sobre os processos
de reproducéo de documentos.

Bases Tecnolégicas
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Aspectos conceituais
e Reprografia, reproducéo e duplicacdo de documentos;
¢ Revisdo de conceitos:
v' preservacado e conservacao preventiva.
e Técnicas de reproducdo de documentos para preservacao de acervos:
v"microfilmagem e digitalizacdo.

Reviséo dos conceitos de preservacao e introducdo a reprografia de documentos
e Conceito de preservacgao;
e Conceito de conservacédo preventiva;
e Conceito de reprografia;
e Conceito de reproducéo;
e Conceito de duplicacao.

Microfilmagem de documentos
Conceito, objetivo, fungdes e exigéncias da microfiimagem;
Etapas da microfilmagem:
v' preparo dos documentos, microfilmagem, processamento técnico (revelacéo), controle de
qualidade e duplicacéo.
Equipamentos e insumos necessarios;
Acondicionamento e armazenamento das microformas;
Legislacéo do microfilme.

Noc¢des sobre digitalizacdo de documentos
e Conceito;
e Finalidade, usos e caracteristicas da digitalizacdo para preservacgao;
e Etapas do processo;
¢ Equipamentos necessarios;
e Preservacao dos representantes digitais;
e Custo x beneficio;
e Normas e legislacao.

Digitalizagdo de documentos:
Conceito e objetivo.da digitalizacao;
o Etapas da digitalizacéo:
v' preparo dos documentos, digitalizacdo, controle de qualidade e arquivamento.
e Equipamentos e insSumos hecessarios;
e Acondicionamento de midias de armazenamento de arquivos digitais;
¢ Migracdo de midias (midias de armazenamento de arquivos digitais);
e . Legislacdo sobre digitalizacao.

Conservacdo do acervo de microformas e em midias de armazenamento de arquivos digitais:
e Higienizacdo do ambiente;
e Controle de temperatura;
e Controle de umidade relativa do ar;
¢ Inspecéo do acervo micrografico e rebobinamento dos rolos de microfilme;
e Inspecédo do acervo digital.

Elaboracéo de textos técnicos sobre reproducédo de documentos
e Relatorios de atividades;
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e Projetos para reproducdo de documentos:
v"microfilmagem ou digitalizacéo.
e Pareceres técnicos sobre preservacao e reproducdo de documentos.

Transferéncia de conceitos para aplicacao pratica:
e Analisar custo x beneficio e elaborar checklist para execucdo e manutencéo de cada processo de
reproducéo de acervos.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 00 Pr.at|.ca 60 Total 60 Horas-aula
Profissional
, . Préatica
Tedrica (2,5) 00 Profissional (2,5) 50 Total (2,5) 50 Horas-aula

Possibilidade de divisao de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esté prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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II.7 PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM
ARQUIVO

Funcéo: Estudo e planejamento de projetos na area de Arquivos
Classificag&o: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Desenvolver projetos de preservacao de acervos.

Valores e Atitudes

Socializar os saberes.
Estimular a organizacao.
Incentivar atitudes de autonomia.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar dados e informacBes obtidas de
pesquisas empiricas e bibliogréaficas.

2. Propor solu¢des parametrizadas por viabilidade
técnica e econdmica relacionadas aos problemas
identificados no ambito da area profissional.

1.1 Identificar demandas e situacdes-problema no
ambito da &rea profissional.

1.2 Identificar fontes de pesquisa sobre o objeto em
estudo.

1.3 Elaborar instrumentos de pesquisa para
desenvolvimento de projetos.

1.4 Constituir amostras para pesquisas técnicas e
cientificas, de.forma criteriosa e explicitada.

1.5 Aplicar instrumentos de pesquisa de campo.

2.1 Consultar legislagdo, normas e regulamentos
relativos ao projeto.
2.2 Registrar as etapas do trabalho.

2.3 Organizar os dados obtidos na forma de textos,
planilhas, graficos e esquemas.

Orientac8es

O produto a ser apresentado devera ser.constituido de umas das tipologias mencionadas a seguir: Novas
técnicas e procedimentos; Preparagdes de pratos e alimentos; Modelos de Cardapios — Ficha técnica de
alimentos e bebidas; Softwares, aplicativos e EULA (End Use License Agreement); Areas de cultivo; Audios
e videos; Resenhas de videos; Apresentacbes musicais, de danca e teatrais; Exposi¢cdes fotograficas;
Memorial fotografico; Desfiles ou exposicdes de roupas, calgados e acessorios; Modelo de Manuais;
Parecer Técnico; Esquemas e diagramas; Diagramacg&o grafica; Projeto técnico com memorial descritivo;
Portfélio; Modelagem-de Negécios; Planos de Negdcios.

E importante que aPortaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico n° 2429, de 23-08-2022 seja
consultada para que ja o cumprimento das normas e orientacfes que norteardo a realizacao do Trabalho
de Conclusao de Curso.

Bases Tecnolégicas

Estudo do cenério da area profissional
e Caracteristicas do setor:
v" macro e microrregioes.
e Avancos tecnoldgicos;
e Ciclo de vida do setor;
¢ Demandas e tendéncias futuras da area profissional;
o |dentificacdo de lacunas (demandas ndo atendidas plenamente) e de situa¢des-problema do setor.

Identificacdo e definicdo de temas para o TCC
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e Analise das propostas de temas segundo os critérios:
v/ pertinéncia;
v relevancia;
v viabilidade.

Definicdo do cronograma de trabalho

Técnicas de pesquisa
e Documentacao indireta:
v'  pesquisa documental;
v' pesquisa bibliogréfica.
e Técnicas de fichamento de obras técnicas e cientificas;
e Documentacao direta:
v'  pesquisa de campo;
v' pesquisa de laboratério;
v' observacao;
V' entrevista,;
v/ questionario.
e Técnicas de estruturacao de instrumentos de pesquisa de campo:
v\ questionarios;
v entrevistas;
v formuléarios;
v/ outros.

Problematizacao
Construgéo de hipbteses

Objetivos
e Geral e especificos (para qué? para-quem?).

Justificativa (por qué?)

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 40 Pr_at|_ca 00 Total 40 Horas-aula
Profissional
Préatica
Teori 2 L. Total (2 H -aul
eorica (2,5) 50 Profissional (2,5) 00 otal (2,5) 50 Horas-aula

Todos o0s. componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Parater acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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MODULO Il — Habilitag&o Profissional de Técnico em ARQUIVO

1.1 INSTITUICOES DE CUSTODIA E GERENCIAMENTO DE SERVICOS

Funcdo: Gerenciamento de instituices e servicos de documentacao
Classificacdo: Planejamento e Execucao

AtribuicGes e Responsabilidades

Distinguir os diferentes modelos institucionais.

Interpretar estruturas administrativas e operacionais de instituicdes de arquivo.

Atribuicdes Empreendedoras

acervos.

de informag0es.

Planejar acdes mais eficazes nos procedimentos de gestéo.

Identificar problemas e necessidades que geram demandas no gerenciamento de servicos.

Reconhecer as necessidades de intervencdo na execucdo dos processos de gerenciamento de acervos.
Analisar métodos de execuc¢do mais econdmicos na organizacdo, preservacao, ‘e gerenciamento de

Mapear problemas e dificuldades nas etapas de execuc¢do dos processos de organizacao e sistematizacéo

Valores e Atitudes

Estimular a organizagao.
Incentivar comportamentos éticos.

Estimular o interesse na resolucao de situa¢ces-problema.

Competéncias

Habilidades

1. Pesquisar os estatutos legais que regem a
instituicdo.

2. Avaliar os fluxos de trabalho da instituicdo da
captacéo do acervo a disponibilizacédo ao publico.

3. Planejara formacéo da equipe de trabalho.

4. Implantar procedimentos técnicos para a
conservacgao preventiva do acervo.

1.2 ldentificar as fungdes, competéncias e objetivos
da instituicdo.

1.2 Distinguir a estrutura a qual se vincula a
instituicdo (publica, privada ou do terceiro setor).
1.3 Analisar a area de especializacéo.

1.4 Avaliar o acervo institucional, confrontando com
Sua vocacao.

2.1 Identificar praticas escritas ou provenientes da
cultura institucional.

2.2 Executar politica de acbes de captacdo e
avaliacdo de acervos.

2.3 Avaliar o processo na sua totalidade,
identificando os gargalos, a fim de operacionalizar
as ac¢les e garantir eficiéncia.

3.1 Adequar a equipe de trabalho as condicdes
institucionais.

3.2 Discriminar as formag6es
preenchimento dos cargos.

3.3 Desenhar as atribuicbes exigidas para cada
cargo e 0 que se espera da atuagdo dos
profissionais.

ideais para o

4.1 Efetuar calculos do volume do acervo e planejar
a montagem de uma reserva técnica com as normas
de seguranca requeridas.
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5. Implantar procedimentos técnicos para a
descricdo e informatizacdo do acervo, conforme
critérios cientificos.

6. Implantar métodos de difusdo dos contetudos do
acervo.

7. Registrar as atividades técnicas de forma a
constituir a meméria documental da institui¢éo.

4.2 Organizar a reserva técnica para implantar ou
adaptar as normas, indicar equipamentos e
mobilidrio adequados, a partir de uma légica de
economia de espaco.

4.3 Hierarquizar a execugdo dos trabalhos de
conservacao fisica, incluindo a limpeza, colocagao
dos documentos em invélucros, a partir de normas
adequadas a cada suporte.

4.4 Indicar procedimentos de conservagao corretiva,
caso haja necessidade, e o0s profissionais
adequados para cada tarefa.

5.1 Identificar a metodologia de descricdo do acervo
a partir de perspectiva contextual.

5.2 Analisar a necessidade .dos recursos
tecnolégicos para implementar o método de
descri¢cdo por meio de base/de‘dados.

5.3 Planejar a digitalizacdo do acervo, optando por
solugdo interna ou< externa e estabelecendo
parametros de qualidade técnica.

6.1 Planejar a.divulgagdo dos contetidos do acervo
e das tarefas técnicas realizadas.

6.2 Divulgar os principios que regem o tratamento
cientifico do acervo.

6.3 Implementar a divulgacdo por meio de redes
sociais, exposi¢cdes, publicacdo de contetdos
editorais no site da instituicdo e outros recursos.
6.4 Compor vinculos com entidades de interesse
para fins de difusdo do acervo, troca de experiéncia
e construgdo de possiveis convénios de
colaboracéo.

7.1 Implantar politica de registro das atividades,
decisdes quanto ao tratamento técnico, critérios
adotados e em que circunstancias.

7.2 Implantar politica de registro sistematico das
consultas, da participacdo em exposi¢cdes, dos
produtos editoriais realizados com documentos do
acervo.

7.3 Implantar politica de registro das tratativas e de
aquisicdes de acervos.

Bases Tecnolodgicas

Distingdo de modelos institucionais
e Tipos de instituicdes;

e Funcdes, competéncias e objetivos institucionais.

Avaliacdo da instituicdo e dos fluxos de trabalho
e Mapeamento da cultura institucional;

o |dentificacdo do fluxo de atividades e gargalos.

Implantacé@o de procedimentos técnicos no gerenciamento institucional
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e Mapeamento do acervo institucional;
e Organizacao de reserva técnica;:
v/ gerenciamento de recursos;
v/ aquisicdo de equipamentos;
v' procedimentos de conservacgao preventiva.
e Implementacao e adequacédo de procedimentos de organizacéo do acervo:
v' descricéo;
v/ acondicionamento;
v digitalizacdo do acervo.
¢ Implantacdo de métodos de difusdo de conteldo e visibilidade institucional:
v' planejamento de estratégias de difusao;
v' identificac@o das necessidades institucionais no planejamento;
v' construcao de rede de relacionamento institucional.

Implantac@o de politica de registro das atividades, decisdes quanto ao tratamento_.técnico e critérios
adotados
e Gerenciamento do registro sistematico das tomadas de decisGes no curso da organizacdo do
acervo;
e Politica de registro das tratativas e aquisi¢cdes de acervos;
¢ Elaboracéo de relatorios mensais e anuais de atividades.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 60 Pr.at|.ca 00 Total 60 Horas-aula
Profissional
Préatica
Teori 2 L. Total (2 H -aul
eorica (2,5) 50 Profissional (2,5) 00 otal (2,5) 50 Horas-aula

Todos os componentes curriculares preveem “pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulacdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.2 GESTAO ARQUIVISTICA EM PROJETOS

Funcéo: Gestao de projetos no escopo de arquivos publicos e privados
Classificacdo: Planejamento e controle

AtribuicGes e Responsabilidades

Elaborar relatérios sobre informag6es de arquivos.

Atribuicbes Empreendedoras

Planejar acdes mais eficazes nos procedimentos de gestéo.

Reconhecer as necessidades de intervencdo na execucdo dos processos de gerenciamento de acervos:.
Identificar problemas e necessidades que geram demandas no gerenciamento de servicos e instituicoes.
Analisar métodos de execucdo mais econdémicos na organizagdo, preservacdo e gerenciamento de
acervos.

Reconhecer as necessidades de intervencao na execucdo dos processos de gerenciamento e preservacao
de acervos.

Mapear problemas e dificuldades nas etapas de execucgdo dos processos de organizagao e sistematizagéo
de informagoes.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacao.
Incentivar comportamentos éticos.
Estimular o interesse na resolucédo de situagfes-problema.

Competéncias Habilidades

1. Criar diagnésticos técnicos, conceituais e | 1.1 . Experimentar praticas em instituicdes
socioculturais para desenvolvimento de projetos na | detentoras de acervos documentais.

area de arquivos. 1.2 Elaborar e desenvolver diferentes propostas de
acoes em arquivos.

1.3 Adequar a oferta de servicos em arquivos aos
interesses, aos habitos, as atitudes, aos niveis de
aprendizagem e as expectativas do publico.

1.4 Aplicar avaliacdes em arquivo.

2. Desenvolver projetos arquivisticos. 2.1 Utilizar dados de pesquisas sobre as instituicdes
arquivisticas.

2.2 Executar acdes planejadas para avaliacdo das
instituicbes com as quais serdo desenvolvidas
acdes praticas, a partir de parametros técnicos,
conceituais, socioculturais e de seguranca.

Bases Tecnolbgicas

Fundamentos da gestéo de projetos
¢ . Beneficios do gerenciamento de projetos;
e . Ciclo de vida dos projetos;
e Metodologia para gerenciamento de projetos pelo Project Management;
e Body of Hnowlledge (PMBOK);
e Simulacao de projetos.

Conceitos de planejamento estratégico em arquivos e organizacao de atividades
e |dentidade organizacional;
o Definicdo de metas globais;
e Definicdo de metas e objetivos por areas;
e Cadastro de funcionarios e equipes;
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e Resultados gerais e especificos;
¢ Indicadores.

Introducéo ao Empreendedorismo
e Empreendedorismo no Brasil e no mundo;
e Caracteristicas pessoais do empreendedor.

Criatividade e inovacéo
e Oportunidades e criatividade;
e Tendéncias ambientais que geram novas oportunidades;
e Métodos de geracéo de ideias.

Comunicacao
e Meios e veiculos de comunicagéo;
¢ Redes sociais e mobilizagdo comunitaria.

Tipos de acbes sociais
e Politicas publicas;
e Leis de incentivo;
e Diretrizes para projetos culturais;
e Gestdo de processos;
¢ Acompanhamento de resultados;
e Analise de é&reas;
e Planos de ac¢éo;
e Normas de seguranca do trabalho e qualidade de vida;
e Analise de estratégias.

Noc¢des de acéo cultural
e Planejamento;
e Desenvolvimento;
e Avaliagéo de projetos.

Gerenciamento de projetos
e FEtapas:

v diagnéstico;
planejamento;
elaboracao;
parcerias;
execucao;
monitoramento e controle;
avaliacao;
finalizacéo.

AN UL AR NN

Manuais e Normas de Seguranca do Trabalho
e Prevencao e combate a incéndios:
v’ riscos potenciais e causas de incéndio;
v' sistemas de detecc¢édo, alarme e de combate a incéndio;
v utilizagdo dos extintores de incéndio;
v' procedimentos para abandono dos locais de trabalho em caso de incéndio.
e Ergonomia aplicada aos profissionais de arquivo
v" condicBes ambientais de trabalho;
v'organizacao do trabalho;
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v'adequacéo dos postos de trabalho.
Técnicas de coleta de dados e avaliacédo
Técnicas de elaboracdo de programas, roteiros e itinerarios
Técnicas para elaboragéo de planejamento institucional
Etapas de elaboracéo e execucéo de propostas e projetos

Técnicas de avaliacdo e diagndstico

Carga horaria (horas-aula)

. Prati
Tedrica 100 r_at|_ca 00 Total 100 Horas-aula
Profissional
L. Pratica
Tebrica (2,5) 100 Profissional (2,5) 00 Total (2,5) 100 Horas-aula

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisao de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a.ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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111.3 INDEXACAO E VOCABULARIO CONTROLADO

Funcdo: Gerenciamento e organizacdo de documentos
Classificacdo: Controle

AtribuicGes e Responsabilidades

Elaborar indices onomastico, remissivo, permutado, entre outros.
Auxiliar na definigdo da linguagem documentéria para indexacéao.
Organizar vocabularios controlados para recuperagao da informacao.

Valores e Atitudes

Estimular o interesse na resolucédo de situacfes-problema.
Promover acbes que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Analisar a técnica de indexac¢do de informag@es, | 1.1 Revisar e atualizar os indexadores.
visando sua recuperagao e uso. 1.2 Aplicar termos para indexagéo.

2. Caracterizar a fungdo e a relevancia do | 2.1 Aplicar a linguagem.documentéria padronizada
vocabulario controlado na organizacdo da | nos vocabularios.

informacé&o arquivistica. 2.2 ldentificar a'necessidade de novos indexadores
a partir das demandas dos usuarios.

2.3 Elaborarindices.

Bases Tecnolbgicas

Fundamentos de indexacéo
e Conceitos;
e Qualidades;
o Contextos especificos;
e Softwares de indexacdo automatica:

Processos de indexacéo
o |dentificacdo;
e Selecdo;
¢ Representacéo de-conceitos.

Vocabulario controlado
e Estruturados vocabularios controlados;
¢ Metodologias de vocabularios controlados;
¢ Modelos de vocabularios controlados desenvolvidos por instituicdes arquivisticas.

Tipos‘deindices
o' ‘Onomastico;
e Remissivo;
e Permutado;

e outros.
Carga horaria (horas-aula)
Teodrica 00 Pr_at|_ca 60 Total 60 Horas-aula
Profissional
- Prética
Tedrica (2,5) 00 Profissional (2,5) 50 Total (2,5) 50 Horas-aula
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Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nhas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.4 ESTUDO DOS SERVICOS DE INFORMACAO AO USUARIO

Funcédo: Mediagédo e acesso a informacao
Classificacdo: Execucédo

AtribuicGes e Responsabilidades

Prestar atendimento ao usuario.

Auxiliar na divulgacao de servigos de atendimento fisico e on-line.
Coletar, registrar e sistematizar dados qualitativos e quantitativos sobre o perfil dos consulentes e suas

demandas.

Valores e Atitudes

Incentivar atitudes de autonomia.
Estimular a comunicacéo nas relagfes interpessoais.

Estimular o interesse na resolucao de situagces-problema.

Competéncias

Habilidades

1. Pesquisar o conceito e as diferentes fases de
estudo dos usuérios de arquivos.

2. ldentificar os usuarios reais e 0s potenciais
USUArios.

3. Identificar as demandas dos usudrios internos e
externos e dos diferentes usuérios dos arquivos
permanentes.

4. Desenvolver estudos sobre acessibilidade e
inclusao dos diferentes usudrios do arquivo.

5. Pesquisar 0 que.prevé a legislacdo vigente
guanto ao acesso:.aos documentos e ao direito a
informacgé&o

6. Analisar as fungfes dos Servigos de Referéncia
Nnos arquivos e 0s nNovos espacos informacionais a
partirda Web 2.0.

1.1 Analisar aspectos conceituais do usuério
dos arquivos.

1.2 Identificar as transformacdes ocorridas com
a evolucdo dos estudos sobre os usuarios dos
arquivos.

2.1 Elaborar levantamentos dos usuarios da
instituicdo " arquivistica e de outros possiveis
usuarios.

3.1 Investigar formas de aproximacéo e atendimento
aos diferentes publicos dos arquivos.

4.1 Analisar as condi¢cdes de acessibilidade do
arquivo para os diferentes publicos.

4.2 Elaborar propostas e promover agfes para a
inclusdo de usuarios portadores de necessidades
especiais, idosos, analfabetos funcionais e
excluidos digitais.

5.1 Identificar nos marcos legais vigentes as
garantias de acesso aos documentos e a
informacéo.

6.1 Atender as necessidades informacionais do
usudrio, orientando-o para utilizar os instrumentos
de pesquisa e as novas tecnologias de acesso ao
documento e a informacéo.

6.2 Coletar, registrar e sistematizar dados
qualitativos e quantitativos dos usuarios internos e
externos do arquivo.

6.3 Aferir os indicadores de satisfacdo dos usuarios
com relacdo aos servigos oferecidos pelo arquivo.

Bases Tecnolégicas

Aspectos conceituais de uso e de usuarios de arquivos
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O acesso a informacéo na legislacéo brasileira
e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
e Lein®6.546, de 1978 - regulamenta a profissao do Arquivista e do Técnico de Arquivo;
e Lei 8159, de 1991 - estabelece a politica nacional de arquivos publicos e privados;
e Lein®12.527, de 2011, conhecida como LAl - Lei de Acesso a Informacéo.

Pesquisas de satisfacdo dos usuarios do arquivo
e Estudo dos usuarios e usos dos arquivos:
v/ conceito, evolucdo, tendéncias.
e Necessidades informacionais dos usudrios dos arquivos correntes, intermediarios e permanentes:
v/ 0s usuarios internos e externos e suas demandas.
e Politicas de inclusdo de usuarios portadores de necessidades especiais, idosos; analfabetos
funcionais, excluidos digitais nas instituicdes arquivisticas.
e Os diferentes instrumentos de pesquisa nos arquivos e sua utilizagéo.
O uso das novas tecnologias no acesso aos documentos e a informagéo.

Servicos de referéncia e mediacéo nos arquivos
e Utilizagc&o das tecnologias de informacgéo e da comunica¢do nos arquivos;
o Nog0es bésicas de pesquisas quantitativas e qualitativas.

Carga horaria (horas-aula)

Teérica 60 Pr'atl'ca 00 Total 60 Horas-aula
Profissional
Pratica
Teori 2 L. Total (2 H -aul
eorica (2,5) 50 Profissional (2.5) 00 otal (2,5) 50 Horas-aula

Todos o0s componentes curriculares preveem préatica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.5 ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Funcao: Procedimentos éticos no ambiente de trabalho
Classificacdo: Execucédo

Atribuicdes e Responsabilidades

Atuar de acordo com principios éticos nas relacdes de trabalho.

Valores e Atitudes

Estimular atitudes respeitosas.
Incentivar comportamentos éticos.
Comprometer-se com a igualdade de direitos.

Competéncias

Habilidades

1. Interpretar as agBes comportamentais orientadas
para a realizagdo do bem comum.

2. Analisar as a¢bes comportamentais no contexto
das relacbes trabalhistas e de consumo.

3. Contextualizar a aplicacdo das a¢Bes éticas aos
campos do direito constitucional e legislacao
ambiental.

4. Analisar as a¢cbes comportamentais do ponto de
vista dos cédigos de ética do profissional'arquivista.

1.1 Identificar os principios de diberdade e
responsabilidade nas a¢Bes cotidianas.

1.2 Diferenciar valores éticos e valores morais
exercidos na comunidade local.

1.3 Aplicar principios e «walares sociais a praticas
trabalhistas.

2.1 Identificar aspectos estruturais e principios
norteadores do.Codigo de Defesa do Consumidor.
2.2 ldentificar‘os fundamentos dos codigos de ética
e normas de conduta.

3.1% ldentificar as implicacbes da legislacdo
ambiental no desenvolvimento do bem-estar comum
e na sustentabilidade.

4.1 ldentificar os fundamentos dos codigos de ética
e normas de conduta do profissional arquivista.

Bases Tecnoldgicas

Nocoes gerais sobre as concepgdes classicas da Etica

Etica, moral

o Reflexdo sobre os limites e responsabilidades nas condutas sociais.

Cidadania, trabalho e condic¢des do cotidiano
e Mobilidade;
e Acessibilidade;
e .Inclusao social e econémica;
¢ Estudos de casos.

Relag8es sociais no contexto do trabalho e desenvolvimento de ética regulatéria

Cadigos de ética nas relagdes profissionais

Consumo consciente sob a 6tica do consumidor e do fornecedor

Cadigos de ética e normas de conduta
e Principios éticos.

CNPJ: 62823257/0001-09 585

Paginan° 81




Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&do Paulo — SP

Direito Constitucional na formacédo da cidadania

Principios da ética e suas rela¢cdes com a formacéo do Direito Constitucional

Aspectos gerais da aplicabilidade da legislacdo ambiental no desenvolvimento socioeconémico e ambiental
Responsabilidade social como parte do desenvolvimento da cidadania

Cadigo de ética profissional de arquivo — ICA (Conselho Internacional de Arquivos)

Cadigo de ética do servidor publico

Cadigos das respectivas empresas e organizacfes

Legislacdo
Carga horaria (horas-aula)
Tedrica 40 Pr'at|'ca 00 Total 40 Horas-aula
Profissional
. Pratica
Tebrica (2,5 50 L. 00 Total (2,5 50 Horas-aula
ica (2.5) Profissional (2,5) (2.5 !

Todos os componentes curriculares preveem pratica,. expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta.prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulacGes dos profissionais.habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o siterhttps://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.6 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTAL

Funcao: Insercao do arquivo como instituicdo a servico da sociedade
Classificacdo: Execucédo

Atribuicdes e Responsabilidades

Elaborar relatorios sobre informag6es de arquivos.

Realizar pesquisa sobre produto ou servico arquivistico.

Valores e Atitudes

Estimular a comunicacéo nas relagdes interpessoais.
Estimular o interesse na resolucéo de situaces-problema.
Valorizar agdes que contribuam para a convivéncia saudavel.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar o arquivo e as diferentes estratégias de
producdo de memdria enquanto atuagao criteriosa
contra a invisibilidade e o apagamento de sujeitos e
grupos sociais oriundos de diversos contextos
histéricos urbanos.

2. Desenvolver ferramentas e projetos para
incidéncia no campo da memdria urbana.

3. Apresentar o0s resultados do trabalho de
producdo, interpretacdo e curadoria por meio de
recursos digitais.

1.1 Avaliar os processos sociais em gue 0 arquivo
esta inserido.

1.2 Analisar as sociedades e suas relagcbes com a
producéo cultural.

2.1 Identificar diferentes realidades sociais e as
relagbes com aimemdria e a historia desses grupos.
2.2 Analisar “resultados de pesquisas sobre a
memdéria‘e a sociedade.

3.1'Pesquisar, avaliar, tabular e interpretar dados e
disponibiliza-los ao publico por meio de ferramentas
de difuséo.

Bases Tecnologicas

Arquivo e producdo de memoria
e Conceitos fundamentais.

Aspectos da histéria urbana nas/instituicdes arquivisticas

Arquivos publicos e arquivos privados
Problemas contemporaneos

Arquivo e memoéria na producao de arte urbana
Arquivologia social

Prética de pesquisa em producdo de meméria

Pratica de pesquisa em arquivo

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 40 Pr.atllca 00 Total 40 Horas-aula
Profissional
Préatica
Teori 2 L. Total (2 H -aul
eorica (2,5) 50 Profissional (2,5) 00 otal (2,5) 50 Horas-aula
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Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.7 METODOLOGIAS DE COMUNICACAO E DIVULGACAO DE ACERVOS

Funcéo: processos de difuséo e exposicao de pesquisas e de documentos arquivisticos
Classificacdo: Execucédo

AtribuicBes e Responsabilidades

Selecionar e preparar documentos para exposicao fisica e virtual.
Realizar pesquisas para a realizacdo de exposi¢des relacionadas aos arquivos.

Atribuicdes Empreendedoras

Aplicar métodos de beanchmarketing para melhoria e resultados.
Identificar problemas e necessidades que geram demandas no gerenciamento de servicos e instituicoes.
Mapear problemas e dificuldades nas etapas de execucao dos processos de organizacao e sistematizacao

de informacdes.

Valores e Atitudes

Incentivar a criatividade.

Respeitar as manifesta¢des culturais de outros povos.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacdo de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Organizar e produzir a histéria da
instituicdo, as atividades geradoras dos documentos
gue compdem o acervo e a légica da sua
organizacao.

2. Caracterizar 0s publicos potenciais ~do
arquivo, suas motivacdes e focos de interesse.

3. Pesquisar no acervo.0s conjuntos de documentos
com potencial de interesse.

4. |dentificar
acervo.

oportunidades de divulgacdo do

5. Avaliar os resultados das acdes de difusdo.

1.1 Pesquisar nas. -fontes de conhecimento
explicitas e tacitas da instituicao.

1.2 Construir ‘a narrativa sobre a historia da
instituicdo, suas atividades e a organizacdo dos
documentos.

1.3 . Guiar visitas  monitoradas
instrumentos de consulta).

(incluindo

2.1 Aplicar pesquisas quantitativas e colaborar em
pesquisas qualitativas.

2.2 Tabular resultados, moldando diferentes perfis
de publico.

2.3 Identificar publicos com deficiéncia, mobilidade
reduzida e suas dificuldades na pesquisa do acervo.
2.4 Auxiliar na adaptacdo de recursos para
proporcionar acessibilidade de todos os cidadaos ao
acervo.

3.1 Relacionar documentos do acervo aos
interesses de pesquisa dos publicos.

4.1 Coletar informacdes sobre novas incorporacdes
de documentos ao acervo e disponibilizacdo de
conjuntos tratados.

4.2. Pesquisar calendario de datas comemorativas.
4.3 Organizar agenda de ac¢6es de difuséo.

5.1 Coletar e tabular dados.
5.2 Elaborar relatérios sobre os resultados das
acoes.

Bases Tecnoldgicas

Desenvolvimento de metodologias, ferramentas de avaliagdo e estratégias para atendimento ao publico
dos arquivos e ampliacdo dos potenciais do arquivo junto a sociedade
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Desenvolvimento do trabalho, de forma inclusiva, com os mais diversos publicos de maneira que a
sociedade se familiarize com a finalidade dos arquivos

Sensibilizacdo da sociedade no sentido de preservar e disseminar o contelido histérico e social que os
arquivos abarcam

Producao, exposicdes e outras ferramentas de difuséo dos contetdos das pesquisas oriundas dos arquivos
Transferéncia de conceitos para a aplicacdo
e Desenvolver a criticidade e a producdo de experiéncias de difusdo por meio de conteudo
arquivistico.

Caracterizagdo dos publicos potenciais do arquivo, suas motivacdes e focos de interesse

Identificagdo de oportunidades para a divulgagdo do acervo, tendo como finalidade precipua a preservacéo
e disseminacéo de contelido critico e a garantia do acesso as memodrias

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 40 Pr_at|_ca 00 Total 40 Horas-aula
Profissional
L Préatica
Tedrica (2,5) 50 Profissional (2,5) 00 Total (2,5) 50 Horas-aula

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica,expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta'prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais:habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site; https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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111.8 DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM
ARQUIVO

Funcéo: Desenvolvimento e gerenciamento de projetos da area de Arquivos
Classificacao: Execucéo

Atribuicdes e Responsabilidades

Desenvolver projetos de preservacao de acervos.
Interpretar legislacdo e normas técnicas da area de Arquivo.

Valores e Atitudes

Incentivar atitudes de autonomia.
Estimular o interesse na resolucéo de situaces-problema.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacao e divulgacao de informacdes.

Competéncias Habilidades

1. Planejar as fases de execucao de projetos com | 1.1 Consultar diversas fontes de.pesquisa: catalogos,
base na natureza e na complexidade das | manuais de fabricantes, glossarios técnicos, entre
atividades. outros.

1.2 Comunicar ideias de-forma clara e objetiva por
meio de textos escritos e de explanacdes orais.

2. Avaliar as fontes e os recursos necessarios | 2.1 Definir recursosinecessarios e plano de producao.
para o desenvolvimento de projetos. 2.2 Classificar “0s recursos necessdarios para o
desenvolvimento do projeto.

2.3 Utilizar, de modo racional, os recursos destinados
ao projeto.

3. Avaliar a execucéo e os resultados obtidos de | 3.1 Verificar e acompanhar o desenvolvimento do

forma quantitativa e qualitativa. cronograma fisico-financeiro.
3.2 Redigir relatérios sobre o desenvolvimento do
projeto.
3.3 Elaborar gréficos, planilhas, cronogramas e
fluxogramas.

3.4. Organizar as informagdes, os textos e os dados,
conforme formatacéo definida.

Observacéao

O produto a ser apresentado devera ser constituido de umas das tipologias mencionadas a seguir: Novas
técnicas e procedimentos; Preparacdes de pratos e alimentos; Modelos de Cardapios — Ficha técnica de
alimentos e bebidas: Softwares, aplicativos e EULA (End Use License Agreement); Areas de cultivo; Audios
e videos; Resenhas de videos; Apresentacdes musicais, de danca e teatrais; Exposi¢Bes fotograficas;
Memorial «fotogréfico; Desfiles ou exposi¢cdes de roupas, calgcados e acessérios; Modelo de Manuais;
Parecer Técnico; Esquemas e diagramas; Diagramacéao grafica; Projeto técnico com memorial descritivo;
Portfélio; Modelagem de Negécios; Planos de Negocios.

E importante que a Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico n° 2429, de 23-08-2022 seja
consultada para que ja o cumprimento das normas e orientagfes que norteardo a realizagao do Trabalho
de Concluséo de Curso.

Bases Tecnoldgicas

Referencial tedrico da pesquisa
e Pesquisa e compilacédo de dados;
e Producdes cientificas, entre outros.
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Construcéo de conceitos relativos ao tema do trabalho e definicdes técnicas
e Definicdes dos termos técnicos e cientificos (enunciados explicativos dos conceitos);
e Terminologia (conjuntos de termos técnicos e cientificos préprios da area técnica);
e Simbologia, entre outros.

Escolha dos procedimentos metodoldgicos
e Cronograma de atividades;
e Fluxograma do processo.

Dimensionamento dos recursos necessarios para execucao do trabalho
Identificacdo das fontes de recursos
Organizac¢do dos dados de pesquisa
e Selec¢ao;
e Codificacéo;
e Tabulacao.
Analise dos dados
¢ Interpretacéo;
e Explicagéo;
e Especificacdo.
Técnicas para elaboracgédo de relatérios, graficos, histogramas

Sistemas de gerenciamento de projeto

Formatacéo de trabalhos académicos

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 00 Pr.at|.c:a 60 Total 60 Horas-aula
Profissional
Pratica
Teori 2 L. Total (2 H -aul
edrica (2,5) 00 Profissional (2,5) 50 otal (2,5) 50 Horas-aula

Possibilidade de divisao'de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias.Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulacdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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111.9 INGLES INSTRUMENTAL

Funcao: Montagem de argumentos e elaboracéo de textos
Classificacdo: Execucédo

AtribuicBes e Responsabilidades

Elaborar indices onomastico, remissivo, permutado, entre outros.
Auxiliar na definicdo de linguagem documentaria para indexacao.
Organizar vocabularios controlados para recuperacéo da informacéao.

Valores e Atitudes

Estimular a comunicacéo nas rela¢cdes interpessoais.
Promover a¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacao e divulgacao de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Apropriar-se da lingua inglesa enquanto
instrumento de acesso a informagcdo e a

comunicacao profissional.

2. Analisar e produzir textos da area profissional
de atuacdo, em lingua inglesa, de acordo com
normas e convengdes especificas.

3. Interpretar a terminologia técnico-cientifica da
area profissional, identificando equivaléncias
entre portugués e inglés (foarmas equivalentes do
termo técnico).

1.1 Comunicar-se oralmente na. lingua inglesa no
ambiente profissional, incluindo” o atendimento ao
publico.

1.2 Selecionar estilos, et formas de comunicar-se ou
expressar-se, adequados ao contexto profissional, em
lingua inglesa.

2.1 Empregar) critérios e aplicar procedimentos
préprios da.interpretacéo e producéo de texto da éarea
profissional.

2.2 Comparar e relacionar informagfes contidas em
textos da area profissional nos diversos contextos de
uso.

2.3 Aplicar as estratégias de leitura e interpretacdo na
compreensao de textos profissionais.

2.4 Elaborar textos técnicos pertinentes a area de
atuacgéo profissional, em lingua inglesa.

3.1 Pesquisar a terminologia da habilitacdo
profissional.
3.2 Aplicar a terminologia da area

profissional/habilitagéo profissional.
3.3 Produzir pequenos glossarios de equivaléncias
(listas de termos técnicos e/ou cientificos) entre
portugués e inglés, relativos a area
profissional/habilitagéo profissional.

Bases Tecnolodgicas

Listening

e Compreensao auditiva de diversas situagdes no ambiente profissional:
v/ atendimento a clientes, colegas de trabalho e/ou superiores, pessoalmente ou ao telefone;
v/ apresentagdo pessoal, da empresa e/ou de projetos.

Speaking

e Expresséao oral na simulacdo de contextos de uso profissional:
v'atendimento a clientes, colegas de trabalho e/ou superiores, pessoalmente ou ao telefone.

CNPJ: 62823257/0001-09 585
Pagina n® 89



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&do Paulo — SP

Reading
e Estratégias de leitura e interpretacdo de textos;
e Analise dos elementos caracteristicos dos géneros textuais profissionais;
e Correspondéncia profissional e materiais escritos comuns ao eixo, COmo manuais técnicos e
documentacao técnica.

Writing
e Pratica de producao de textos técnicos da area de atuacao profissional; e-mails e géneros textuais
comuns ao eixo tecnolégico.

Grammar Focus
e Compreenséo e usos dos aspectos linguisticos contextualizados.

Vocabulary
e Terminologia técnico-cientifica,;
e Vocabulério especifico da area de atuacao profissional.

Textual Genres
e Dicionérios;
o Glossarios técnicos;
e Manuais técnicos;
e Folhetos para divulgacéo;
e Artigos técnico-cientificos;
e Carta comercial;
e E-mail comercial,
e Correspondéncia administrativa.

Cargahoraria (horas-aula)

Tebrica 40 Pr.atl.ca 00 Total 40 Horas-aula
Profissional
Pratica
Teori 2 L. Total (2 H -aul
eorica (2,5) 50 Profissional (2,5) 00 otal (2,5) 50 Horas-aula

Todos o0s componentes: curriculares preveem prética, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este.componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acessa as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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4.5. Metodologia de Elaboracdo e Reelaboracdo Curricular e Publico-alvo da

Educacéo Profissional

A Resolucdo CNE/CP 1/2021 evidencia que os Eixos Tecnoldgicos sao possibilidades de
organizacdo, podendo também, quando couber, serem segmentados em areas

tecnoldgicas, com vistas a orientar para melhor organizar os itinerarios formativos.

A cada novo paradigma legal da Educacdo Profissional e Tecnoldgica, o Centro Paula
Souza executa as adequacfes cabiveis desde o paradigma imediatamente anterior, da
organizacdo de cursos por area profissional até a mais recente taxonomia de eixos

tecnoldgicos do Ministério da Educacdo — MEC.

Ao lado do atendimento a legislacdo (e de participagcdo em consultas publicas, quando
demandado pelos 6rgaos superiores, com o intuito de_contribuir para as diretrizes e bases
da Educacéo Profissional e Tecnoldgica), o desenvolvimento e o oferecimento de cursos
técnicos em parceria com o setor produtivo/mercado de trabalho tém sido a principal diretriz

do planejamento curricular da instituicdo.

A metodologia atualmente utilizada pelo Grupo de Formulacdo e Analises Curriculares
constitui-se primordialmente nas acdes/processos descritos a seguir:

1. Pesquisa dos perfis'e atribuicbes profissionais na Classificacdo Brasileira de
Ocupacbes — CBO — do Ministério do Trabalho e Emprego e, também, nas
descri¢cbes de cargos do setor produtivo/mercado de trabalho, preferencialmente em
parceria.

2. Selecdo de competéncias, de habilidades e de bases tecnoldgicas, de acordo com
os perfis profissionais e atribui¢oes.

3. Consulta ao Catalogo Nacional de Cursos Técnicos do MEC, para adequacgéo da
nomenclatura da habilitacdo, do perfil profissional, da descricdo do mercado de
trabalho, da infraestrutura recomendada e da possibilidade de temas a serem
desenvolvidos.

4. Estruturacdo de componentes curriculares e respectivas cargas horarias, de acordo
com as funcbes do processo produtivo. Esses componentes curriculares sao

construidos a partir da descricdo da funcao profissional subjacente a ideologia
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curricular, bem como pelas habilidades (capacidades préticas), pelas bases
tecnoldgicas (referencial teérico) e pelas competéncias profissionais, a mobilizacéo
das diretrizes conceituais e das pragmaticas.

5. Mapeamento e catalogacédo das titulacdes docentes necessarias para ministrar aulas
em cada um dos componentes curriculares de todas as habilitagdes profissionais.

6. Mapeamento e padronizacdo da infraestrutura necessaria para o oferecimento de
cursos técnicos: laboratérios, equipamentos, instalagdes, mobiliario e bibliografia.

7. Estruturagéo dos planos de curso, documentos legais que organizam e ancoram 0S
curriculos na forma de planejamento pedagdgico, de acordo com as legislacdes e
fundamentacBes socioculturais, politicas e historicas, abrangendo- justificativas,
objetivos, perfil profissional e organizacdo curricular, _aproveitamento de
experiéncias, de conhecimentos e avaliacdo da aprendizagem, bem como
infraestrutura e pessoal docente, técnico e administrativo.

8. Validacdo junto ao publico interno (Unidades Escolares) e ao publico externo
(Mercado de Trabalho/Setor Produtivo) dos curriculos desenvolvidos.

9. Estruturacdo e desenvolvimento de turma=piloto para cursos cujos curriculos sédo
totalmente inéditos na instituicao e para cursos ndo contemplados pelo MEC, em seu
Catalogo Nacional de Cursos Técnicos.

10. Capacitacdo docente e administrativa na area de Curriculo Escolar.

11. Pesquisa e publicagdo na éarea-de Curriculo Escolar.

O publico-alvo da producéo curricular em Educacédo Profissional e Tecnoldgica constitui-se
nos trabalhadores de diferentes arranjos produtivos e niveis de escolarizacéo, que precisam
ampliar sua formacéo profissional, bem como em pessoas que iniciam ou que desejam

migrar para outras areas de atuacgao profissional.

4.6. Enfogue Pedagdgico

Constituindo-se em meio para guiar a pratica pedagodgica, o curriculo organizado a partir de
competéncias sera direcionado para a construcdo da aprendizagem do aluno enquanto
sujeito do seu proprio desenvolvimento. Para tanto, a organizacdo do processo de
aprendizagem privilegiard a definicdo de objetivos de aprendizagem e/ou questbes
geradoras, que orientam e estimulam a investigacdo, o pensamento e as acgdes, assim

como a solucédo de problemas.
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Dessa forma, a problematizacdo e a interdisciplinaridade, a contextualizacdo e o0s
ambientes de formacdo se constituem ferramentas basicas para a construcdo das

habilidades, atitudes e informacdes relacionadas as competéncias requeridas.

4.6.1 Fortalecimento das competéncias relativas ao Empreendedorismo
Atualmente, dos cursos existentes (98 Habilitacbes Profissionais — modalidade
concomitante ou subsequente ao Ensino Médio, dessas, 37 Habilitacdes Profissionais
oferecidas na forma Integrada ao Ensino Médio, 33 Especializagbes Técnicas e_.5 cursos
de Formagéo Inicial e Continuada), aproximadamente 50% (cinquenta por cento) abordam
transversalmente o tema “Empreendedorismo” ou apresentam explicito o componente
curricular “Empreendedorismo” na respectiva matriz curricular.
As acbes do Grupo de Formulacao e Analises Curriculares (Gfac).visam a ampliar o tema,
de maneira transversal. O referente projeto, que teve inicio em janeiro de 2014, desenvolve
a proposta de inclusdo do tema “Empreendedorismo” nos cursos em
formulacdo/reformulacdo de todos os Eixos Tecnoldgicos. O contexto da proposta tem
como foco o desenvolvimento de competéncias.empreendedoras, que sao de extrema
importancia para a formagao do profissional contemporaneo. Assim, um conjunto de dez
competéncias empreendedoras passa a fazer parte dos Planos de Curso, alinhadas com
as habilidades e com as bases tecnologicas pertinentes aos componentes de foco
comportamental, pragmatico ou de planejamento. Sao elas:
1. Resolver problemas novos, partindo do uso consciente de ferramentas de gestéao e
da criatividade.
2. Comunicar ideias com clareza e objetividade, utilizando instrumental que otimize a
comunicacao.
3. Tomar decisdes, mobilizando as bases tecnolégicas para a construcdo da
competéncia geral de analise da situac&o-problema.
4. Demonstrar iniciativa, antecipando os movimentos, acfes e consequéncias dos
acontecimentos do entorno.
5. Desenvolver a acao criativa, fazendo uso de visdo sistémica, conectando saberes e
buscando solucdes eficazes.
6. Desenvolver autonomia intelectual, encontrando caminhos alternativos para atingir

metas de modo analitico e estratégico e em alinhamento com o meio produtivo.
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7. Representar as regras de convivéncia democratica, atuando em grupo e interagindo
com a diversidade social, buscando mensurar o impacto de suas acdes na esfera
social, e ndo apenas na esfera econémica.

8. Desenvolver e demonstrar visao estratégica, considerando os fatores envolvidos em
cada questéo e as metas pretendidas pelo setor produtivo em que se vé inserido.

9. Analisar aspectos positivos e aspectos negativos de cada decisao.

10.Planejar e estruturar acdes empreendedoras com o objetivo de aprimorar a relagao
custo-beneficio, criando estrutura estavel e duravel, em termos de trabalho e
sustentabilidade econdmica.

Como suporte ao desenvolvimento dessas competéncias, o projeto Empreendedorismo no
Gfac implementa e capacita os docentes no uso de um conjunto.de metodologias e
ferramentas, praticadas pelos mercados atuais, como Design Thinking, Business Model
Generation (BMG), Mapa de Empatia, Analise SWOT = .Strengths, Weaknesses
Opportunities and Threats (FOFA — Forcas, Oportunidades, Fraquezas e Ameacas) — e
outras, que estruturam o planejamento, a visao sistémica; a integracao social, a tomada de
decisé@o e a autoavaliacdo dos alunos, permitindo ‘@os docentes avaliarem, junto com 0s
discentes, o processo de resolugao de problemas, e ndo apenas respostas “corretas”.

O Grupo de Formulacado e Analises Curriculares (Gfac) contempla os cursos elaborados e
atualizados com uma abordagem tematica do Empreendedorismo. Embora em alguns
cursos o Empreendedorismo apareca em forma de componente, todos 0S cursos
apresentam competéncias e«atribuicdes gerais voltadas para a acdo empreendedora
adequada ao contexto de cada perfil profissional. Essas atribuicbes e competéncias gerais
sdo desenvolvidas transversalmente em componentes especificos dos cursos, a partir do
desenvolvimento de ~ competéncias e de habilidades que contribuem para o
desenvolvimento 'do perfil empreendedor. Além dos componentes de Planejamento do
Trabalho de Conclusédo de Curso (PTCC) e Desenvolvimento do Trabalho de Conclusao de
Curso (DTCC), outros componentes presentes nos cursos também apresentam abordagem
do tema Empreendedorismo, por comportarem competéncias e habilidades que contribuem

para a formacao integral do perfil técnico e empreendedor.

4.6.2 Fortalecimento das competéncias relativas a Lingua Inglesa e a Comunicagao

Profissional em Lingua Estrangeira
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O Centro Paula Souza tem como uma de suas diretrizes a apreensdo e a difusdo do
conhecimento globalizado, o que se da, em grande medida, pela lingua inglesa, com todos
0s conhecimentos e principios técnicos e tecnologicos subjacentes.

O ensino da Lingua Inglesa, no que concerne a Educacao Profissional Técnica de Nivel
Médio, pauta-se no desenvolvimento de competéncias, de habilidades e de bases
tecnoldgicas voltadas a comunicacao profissional de cada area de atuacéo, de acordo com
0S conceitos e termos técnicos e cientificos empregados.

Sao desenvolvidas habilidades linguisticas que envolvem a recepcao e a produ¢do da
lingua, com énfase na interpretacdo de texto e na producdo de alguns géneros simples
relacionados a comunicacdo de cada profissdo, respeitando a atuacdo do profissional
técnico, que pode ser expressa nos contextos de atendimento ao publico, elaboracao de
artigos, documentacdes técnicas e apresentacdes orais, entrevistas, interpretacdo e
producdo de textos de varios niveis de complexidade.

Nos cursos técnicos, a Lingua Inglesa € trabalhada no.componente curricular Inglés
Instrumental (Inglés para Finalidades Especificas) e, também, no componente Lingua

Estrangeira Moderna — Inglés (que inclui comunicagao profissional).

4.6.3 Fortalecimento das competéncias relativas a Lingua Portuguesa e a Comunicacao
Profissional em Lingua Materna

Nos cursos técnicos, a Lingua Portuguesa é trabalhada nos componentes curriculares
Linguagem, Trabalho e Tecnologia e Lingua Portuguesa, Literatura e Comunicagao
Profissional, além das especificidades de algumas habilitacdes.

As competéncias-chave de analisar, interpretar e produzir textos técnicos das diversas
areas profissionais sao desenvolvidas nesses componentes, de acordo com as respectivas
terminologias técnicas e cientificas, nas modalidades oral e escrita de comunicacéo,
visando a elaboracdo de géneros textuais como cartas comerciais e oficiais, relatorios
técnicos, memoriais, comunicados, protocolos, entre outros géneros, considerando as

caracteristicas de cada area de atuagéo.

4.6.4 Fortalecimento das competéncias relativas a Matematica

Nos curriculos das habilitacdes profissionais técnicas ofertadas na forma integrada ao
Ensino Médio, a Matematica, que se constitui em uma area de Conhecimento Autbnoma na
Formacédo Geral no Brasil, como componente curricular, teve sua representatividade

aumentada, com énfase no desenvolvido das seguintes competéncias-chave, ao longo de
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trés séries: “Interpretar, na forma oral e escrita, simbolos, cddigos, nomenclaturas,
instrumentos de medicdo e de célculo para representar dados, fazer estimativas e elaborar
hipéteses”; “Analisar regularidades em situagbes semelhantes para estabelecer regras e
propriedades.”; “Analisar identidades ou invariantes que impdem condi¢cdes para resolucao
de situacdes-problema.”; “Interpretar textos e informag¢des da Ciéncia e da Tecnologia

", o«

relacionados a Matematica e veiculados em diferentes meios.”; “Avaliar o carater ético do
conhecimento matematico e aplica-lo em situagdes reais”; “Elaborar hipéteses recorrendo
a modelos, esbocos, fatos conhecidos, relagcdes e propriedades”; “Analisar a Matematica
como ciéncia autbnoma, que investiga relagdes, formas e eventos e desenvolve maneiras
préprias de descrever e interpretar o mundo”.

Pretende-se, em Ultima instancia, com esse fortalecimento do ensino da Matematica,
desenvolver as capacidades préaticas de utilizar o conhecimento_matematico como apoio
para avaliar as aplicacbes tecnoldgicas dos diferentes campos cientificos e, também, de
identificar recursos matematicos, instrumentos e procedimentos para posicionar-se e
argumentar sobre questdes de interesse da comunidade:

Dessa maneira, a Mateméatica atende aos macro-objetivos de comunicacdo no mundo
profissional e no mundo social, seja no percurso da cogni¢cdo, seja na manifestacao da

expressdo em relacdo aos fatos técnicos, cientificos e, também, cotidianos.

4.6.5 Fortalecimento das competéncias relativas a Informética

Nos cursos técnicos, a Informatica é trabalhada no componente curricular Aplicativos
Informatizados, e em outros'componentes que requerem especificidades para a utilizacdo
de softwares e hardwares.

Sinteticamente, séo. desenvolvidas as competéncias-chave de selecdo e utilizacado de
sistemas operacionais, softwares, aplicativos, plataformas de desenvolvimento de websites
ou blogs, além de redes sociais para publicacao de contetdo na internet pertinentes a cada

area de.atuacéo.

4.6.6 Fortalecimento das competéncias relativas a Etica e Cidadania Organizacional

Nos cursos técnicos, a ética e a cidadania s&o trabalhadas no componente curricular Etica
e Cidadania Organizacional.

Dentre as competéncias-chave, destacam-se a analise e a utilizacdo do Cédigo de Defesa
do Consumidor, da Legislacao Trabalhista, dos Regulamentos e Regras Organizacionais e
dos Procedimentos para a Promogao da Imagem Organizacional.
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Sao desenvolvidas habilidades que direcionam & identificagdo e utilizagdo do cédigo de
ética da respectiva profissdo, ao trabalho em equipe, ao respeito as diversidades e aos
direitos humanos.

Com o referido componente, objetiva-se estimular praticas de responsabilidade social e de
sustentabilidade na formacao profissional e ética do cidadao.

4.6.7 Fortalecimento das competéncias pessoais, dos valores e das atitudes na conduta
profissional
Na prética historica de planejamento curricular das habilitagcdes profissionais:técnicas de
nivel médio do Centro Paula Souza, as competéncias pessoais, 0s valores e-as atitudes na
conduta profissional estdo sendo gradualmente fortalecidos e expressos, cada vez mais
explicitamente, na redagcdo dos componentes curriculares.
Concebemos as competéncias pessoais como capacidades teorico-praticas e
comportamentais de um profissional técnico de uma area profissional ou eixo tecnoldgico,
direcionadas ao convivio nos ambientes laborais, ao trabalho em equipe, a comunicacéao e
interacdo, a pesquisa, melhoria e atualiza¢do continuas, a conduta ética, e as boas préticas
no ambiente organizacional.
Quanto aos valores e atitudes, definimos.como uma macroclasse, que se constitui em um
conjunto de principios que direcionam a conduta ética de um profissional técnico no mundo
do trabalho e na vida social, para o-alcance do qual estdo envolvidos todos os atores,
ambientes, relacdes e subprocessos do ensino e da aprendizagem (alunos, professores,
grupo familiar dos alunos, funcionarios administrativos, entorno na comunidade escolar,
organizados em ambientes didaticos e também fora deles, com o estabelecimento de
relacbes intra, extra € transescolares, para a mediacdo e o alcance do conhecimento
aplicavel na atuacao profissional, fim e meta primordial da Educacdo Profissional e
Tecnologica).
Dessa forma, na orientagéo curricular do Centro Paula Souza para 0s cursos técnicos, ndo
somente as competéncias e habilidades profissionais sdo o foco, mas também as
competéncias individuais que levam a uma otimizacao da organizacéo coletiva. Sob esse
ponto de vista, ha uma aproximacao entre o sentido mais psicologico ou individualizante de
competéncia, paralelamente (e conjuntamente) ao sentido mais pratico e demonstravel de
desempenho, que aproxima, sim, as competéncias as atribuicbes ou atividades de um

cargo ou funcdo, mas ndo as reduz a execucdo ou ao direcionamento excludente do
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conhecimento a uma ou outra “pratica de mercado”, como querem algumas teorias e
algumas criticas.

A capacidade de demonstrar as competéncias e fazé-las Uteis a uma sociedade, a n0sso
ver, ndo limita, mas sim amplia as habilidades sociais e criticas dos individuos em seu papel
de profissional, que ndo € o unico papel de um ser na sociedade, obviamente, bem como
amplia a atuacao do professor e das sistematicas educativas, no que concerne a um ensino

significativo, avaliavel e a servico da sociedade.

4.6.8 Fortalecimento das competéncias relativas a elaboracédo de projetos e solucéo de
problemas do mundo do trabalho
No Centro Paula Souza, a valorizacdo dos aspectos culturais no curriculo € manifestada na
Educacdo por Projetos, nos trabalhos de conclusdo de .curso obrigatorios, no
aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores.€-na propria educacao por
competéncias profissionais, cuja énfase € a atuacao profissional para a solucdo de
problemas reais do mundo do trabalho e da vida do cidadédo, ancorada histérica, social e
politicamente, ou seja, contextualizada, com vistas a eficiéncia e a eficacia da Educagéo
Escolar e ao desenvolvimento da autonomia do‘educando. A cultura é o fator comum entre
sociedade, ideologia, Histéria e conhecimento.
O ambiente virtual possibilita ao professor acesso a ferramentas de desenvolvimento de
Design de Projetos (modelo baseado no Design Thinking) e a critérios relativos & Economia
Criativa, com um passo a passo sobre 0s objetivos, metodologias, desenvolvimento e
outros itens importantes na estruturacdo ndo somente da pesquisa, mas na conclusao do
projeto.
Ainda em relacdo.aos professores orientadores, além das ferramentas do Design de
Projetos e Economia Criativa, trabalhamos o contexto da avaliagdo por competéncias.
Em todos os cursos técnicos sdo desenvolvidos projetos interdisciplinares, a exemplo do
trabalho de concluséo de curso (TCC), componente curricular obrigatorio nos curriculos das
habilitagcdes profissionais, destinado a desenvolver as competéncias-chave da pesquisa,
analise e utilizacdo de informacdes coletadas a partir de pesquisas bibliograficas e de
pesquisas de campo, com o objetivo de propor solu¢des para os problemas relacionados a
cada area de atuacdo. Na elaboragdo dos trabalhos de conclusdo de curso, os alunos
passam por duas fases, planejamento e desenvolvimento, com aplicagdo de

conhecimentos de legislacdo, elaboracdo de instrumentos de pesquisa, estudos
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mercadoldgicos, elaboracdo de experimentos e de protétipos, além da sistematizacao

monografica e documentacéo dos projetos.

4.6.9 Fortalecimento das competéncias relacionadas a Gestdo de Energia, Eficiéncia
Energética e Energias Renovaveis

Os temas “gestdo de energia” “eficiéncia energética” e “energias renovaveis” sao

desenvolvidos em cursos técnicos do Centro Paula Souza visando a competéncias-chave

relacionadas a interpretacdo e aplicacao da legislacdo e das normas técnicas referentes ao

fornecimento, a qualidade e a eficiéncia de energia e impactos ambientais; elaboracdo de

planos de uso racional e de conservacdo de energia; instalacdo e_manutencdo de

equipamentos dos respectivos sistemas.

Esses temas sdo recorrentes em habilitacdes profissionais dos. eixos tecnoldgicos de

Controle e Processos Industriais e Producéo Industrial.

4.6.10 Fortalecimento das competéncias relacionadas a Saude e Seguranca do Trabalho e
Meio Ambiente
Em nosso pais, a legislacdo sobre Seguranca do.trabalho é bastante abrangente, composta
por Normas Regulamentadoras — NRs, leiss-complementares, como portarias e decretos, e
também convencfes da Organizacao Internacional do Trabalho, ratificadas pelo Brasil.
Ainda assim, registra-se uma alta taxa de doencas e acidentes do trabalho. Os riscos estéo
presentes em todos os ambientes laborais, nas mais diversas areas de atuacdo do
trabalhador. A incorporacdo das boas praticas de gestdo da Saude e Seguranca no
Trabalho contribui para a protecdo contra 0s riscos presentes no ambiente laboral,
prevenindo acidentes ‘€ doencas, diminuindo prejuizos, além de promover a melhoria
continua dos ambientes de trabalho e da qualidade de vida dos trabalhadores. Assim, o
Centro Estadual de Educacédo Tecnologica Paula Souza, instituicdo responsavel pela maior
parcela.da Educacéo Profissional no Estado de Sao Paulo, considerando estes fatores, que
sdo.de extrema importancia para a formacéo e desempenho do futuro profissional, propde
desenvolver em todas as habilitacbes profissionais técnicas competéncias-chave
relacionadas a analise e aplicacdo da legislacdo, das normas técnicas e de procedimentos
referentes a identificacdo de riscos e prevencao de acidentes e doencas do trabalho e de

impactos ambientais.
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4.6.11 Padronizagao da infraestrutura, softwares e bibliografia para oferecimento de cursos
técnicos

Desde 2008, a Unidade do Ensino Médio e Técnico desenvolve o projeto de Padronizacao

de Laboratoérios, que surgiu da necessidade de estabelecimento de um padrdo de

informacdes referentes ao tipo e a quantidade de instalacbes e de equipamentos

necessarios ao oferecimento das habilitacdes profissionais e do Ensino Médio no Centro

Paula Souza.

Sé&o reunidas equipes de especialistas, que partem dos Referenciais Curriculares da

Educacédo Profissional Técnica de Nivel Médio e de pesquisas e contatos_com o setor

produtivo.

Os objetivos principais sao definir padrées de laboratorios (quanto_.a espacos fisicos e

equipamentos), para 0S novos cursos elaborados pelas equipes de professores

especialistas do Laboratério de Curriculos.

Os resultados esperados para o projeto sao:

e Producado da documentacao necesséria a Padronizacdo de Laboratorios:

v' documento completo: contempla a descricdo completa dos equipamentos,
mobiliario, acessorios e softwares de acordo com o sistema BEC /SIAFISICO e itens
de consumo e suas quantidades, bem como a descri¢cao e elaboracéo dos leiautes
dos espacos fisicos;

v'documento resumido:.contempla informacdes basicas como identificacdo do
equipamento, mobiliarios e acessorios, softwares e suas quantidades, leiautes e
possibilidades de compartiihamento dos laboratérios na unidade com varias
habilitacdes profissionais.

e Subsidiar os' setores da Administracdo Central e Etecs, no que se refere a
implantagdo de novas unidades e novos cursos, utilizando-se como subsidio a
documentacédo produzida pela Padronizacao de Laboratorios.

e Atualizagdo da publicacdo eletrénica — site, divulgacdo da publicagdo resumida e

documento completo.

4.6.12 Catalogacao da Titulagdo Docente dos professores habilitados a ministrar aulas
nos componentes curriculares dos cursos técnicos
Desde 2008, a Unidade do Ensino Médio e Técnico desenvolve o projeto de catalogacdo

da titulacdo docente dos professores habilitados a ministrar aulas nos componentes
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curriculares dos cursos técnicos, que resulta no Catalogo de Requisitos de Titulagdo para
Docéncia (CRT).

O CRT tem por competéncia estabelecer, para cada componente curricular, a titulacdo dos
docentes que sdo habilitados a ministra-los e, por consequéncia, disciplinar os concursos
publicos para ingresso na carreira docente, bem como o processo de atribuicdo de aulas.
Este novo formato foi estruturado e disponibilizado para consulta na forma de site,
contemplando as bases de busca: “Titulagdes” (diplomas de graduacao dos professores);
“Habilitagdes” (cursos técnicos) e “Componentes Curriculares”.

O CRT ¢ atualizado semestralmente, disponibilizado eletronicamente nos meses.de julho e
de dezembro, na pagina da Unidade do Ensino Médio e Técnico e, excepcionalmente, em
outra época, em arquivo separado, n0O mesmo espaco, nNos casos em que houver
necessidade, interesse da Instituicdo ou alteragdo da legislagao.

O gerenciamento do CRT requer, além do monitoramento do site;-0 atendimento ao publico
docente externo ao Centro Paula Souza e, também, a orientacao a docentes e gestores da
Instituicdo nos momentos de atribuicdo de aulas e abertura de concursos e processos
seletivos. Visa-se com esses procedimentos, ligados diretamente a carreira docente do
Centro Paula Souza, a constituicdo de instrumento de regulacdo que apresente
imparcialidade dos processos (todos os-cursos sdo cadastrados), a transparéncia das
acoes institucionais (possibilidade de consulta via internet sem necessidade de senha - site
aberto), a disposicao de diadlogo da'Instituicdo (sistema de contato com publico externo) e
a renovacao constante, com:.a possibilidade de solicitacdo de andlise e inclusao de
titulacdes de quaisquer interessados, da comunidade externa ou da comunidade interna do

Centro Paula Souza.

47. Trabalho'de Conclusao de Curso —TCC

A sistematizacdo do conhecimento a respeito de um objeto pertinente a profisséo,
desenvolvido mediante controle, orientacdo e avaliacdo docente, permitird aos alunos o
conhecimento do campo de atuacéo profissional, com suas peculiaridades, demandas e

desafios.

Ao considerar que o efetivo desenvolvimento de competéncias implica na adogcdo de
sistemas de ensino que permitam a verificagdo da aplicabilidade dos conceitos tratados em

sala de aula, torna-se necessario que cada escola, atendendo as especificidades dos

CNPJ: 62823257/0001-09 585
Pagina n® 101



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&do Paulo — SP

cursos que oferece, crie oportunidades para que 0s alunos construam e apresentem um

produto — Trabalho de Concluséo de Curso — TCC.

Cabera a cada escola definir, conforme Portaria do Coordenador do Ensino Médio e
Técnico n° 2429, de 23-08-2022, as normas e as orientacdes que norteardo a realizagdo
do Trabalho de Conclusdo de Curso, conforme a natureza e o perfil de conclusdo da

Habilitac&o Profissional.

O Trabalho de Conclusdo de Curso devera envolver necessariamente uma. pesquisa
empirica que, somada a pesquisa bibliogréfica, darA o embasamento pratico e tedrico
necessario para o desenvolvimento do trabalho. A pesquisa empirica devera contemplar
uma coleta de dados, que podera ser realizada no local de estagio.supervisionado, quando
for o caso, ou por meio de visitas técnicas e entrevistas com profissionais da area. As
atividades distribuidas em numero de 120 horas, destinadas ao desenvolvimento do
Trabalho de Conclusdo de Curso, serdo acrescentadas as aulas previstas para o curso e

constarao do histérico escolar do aluno.

O desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso pautar-se-4 em pressupostos
interdisciplinares e deve ser sistematizado em uma das formas previstas na tipologia de
documentos estabelecida no paragrafo 2°, para a apresentacao escrita do TCC. Caso seja
adotada a forma de “Apresentagao de produto”, esta devera ser acompanhada pelas
respectivas especificacdes tecnicas, memorial descritivo, memarias de calculos e demais
reflexdes de carater tedrico e metodoldgico pertinentes ao tema (verificar paragrafo 3° da

Portaria supracitada).

A temética_a .ser abordada deve estar contida no perfil profissional de conclusdo da
habilitagdo, que se constitui na sintese das atribuicdes, competéncias e habilidades da
formagao técnica; a tematica deve ser planejada sob orientagédo do professor responséavel

pelo componente curricular “PTCC” (Planejamento do Trabalho de Concluséo do Curso).

4.7.1. Orientacdo
A orientacdo do desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso ficar4 por conta do

professor responsavel pelos temas do Planejamento do Trabalho de Conclusdo de Curso
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(PTCC), no 2° MODULO, e Desenvolvimento do Trabalho de Conclus&o de Curso (DTCC)
em TECNICO EM ARQUIVO, no 3° MODULO.

4.8. Préatica Profissional

A Pratica Profissional sera desenvolvida em laboratorios da Unidade Escolar e nas
empresas representantes do setor produtivo, se necessario, e/ou estabelecido em

convénios ou acordos de cooperacao.

A pratica sera incluida na carga horaria da Habilitacdo Profissional e ndo esta desvinculada
da teoria, pois constitui e organiza o curriculo. Estudos de caso, Visitas técnicas,
conhecimento de mercado e das empresas, pesquisas, relatérios, trabalhos individuais e
trabalhos em equipes seréo procedimentos pedagogicos desenvelvidos ao longo do curso.

O tempo necessario e a forma como sera desenvolvida a Pratica Profissional realizada na
escola e/ou nas empresas ficarao explicitados na proposta pedagdgica da Unidade Escolar
e no plano de trabalho dos docentes.

Todos 0s componentes curriculares preveem a pratica, juntamente com 0s conhecimentos
tedricos, visto que as competéncias-se constituem na mobilizacdo e na aplicacdo das
habilidades (praticas) e de fundamentacédo tedrica, técnica, cientifica, tecnologica (bases

tecnoldgicas).

Os componentes _curriculares, organizados por competéncias, trazem explicitas as
habilidades a_serem desenvolvidas, relacionadas (inclusive numericamente a cada
competéncia),. bem como o aparato tedrico, que subsidia o desenvolvimento de

competéncias e de habilidades.

A-explicitacdo da carga horaria "Pratica” no campo especifico de cada componente
curricular, no final de cada quadro, em que h& a divisdo entre "Tedrica" e "Pratica” € uma
distincdo puramente metodoldgica, que visa direcionar o processo de divisdo de classes
em turmas (distribuicdo da quantidade de alunos, em duas ou mais turmas, quando da
necessidade de utilizar outros espacos além dos espacos convencionais da sala de aula,

como laboratoérios, campos de estagio, empresas, atendimento nas areas de Saude,
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IndUstrias, Fabricas entre outras possibilidades, nas ocasides em que esses espagos nao
comportarem o namero total de alunos da classe, sendo, entéo, necessario distribuir a

classe, dividindo-a em turmas).

Assim, todos os componentes desenvolvem praticas, o que pode ser constatado pela
prépria existéncia da coluna ‘habilidades', mas sera evidenciada a carga horaria “Pratica”
quando se tratar da necessidade de utilizacdo de espacos diferenciados de ensino-
aprendizagem, além da sala de aula, espacos esses que podem demandar a divisdo de

classes em turmas, por ndo acomodarem todos os alunos de uma turma convencional.

Dessa forma, um componente que venha a ter sua carga horaria explicitada como 100%
tedrica ndo deixa de desenvolver praticas - apenas significa que essas praticas nao

demandam espacos diferenciados nem a divisdo de classes em turmas.

Cada caso de divisdo de classes em turmas serd.avaliado de acordo com suas
peculiaridades; cada Unidade Escolar deve seguir.0s tramites e orientacdes estabelecidos
pela Unidade do Ensino Médio e Técnico para obter a divisdo de classes em turmas.

4.9. Estagio Supervisionado

A Habilitagdo Profissional de TECNICO EM ARQUIVO n&o exige o cumprimento de estagio
supervisionado em sua organizacao curricular, contando com aproximadamente 660 horas-
aula de praticas profissionais, que poderdo ser desenvolvidas integralmente na escola e/ou
em empresas da regido. Essas praticas ocorrerdo com a utilizacdo de procedimentos
didaticos como< simulacBes, experiéncias, ensaios e demais técnicas de ensino que
permitam a vivéncia dos alunos em situacdes proximas a realidade do setor produtivo. O
trabalho.com projetos, estudos de caso, visitas técnicas monitoradas, pesquisas de campo
e aulas praticas em laboratérios devem garantir o desenvolvimento de competéncias

especificas da area de formagéo.

O aluno, a seu critério, podera realizar estagio supervisionado, ndo sendo, no entanto,
condigdo para a conclusao do curso. Quando realizado, as horas efetivamente cumpridas
deverdo constar do Historico Escolar do aluno. A escola acompanhara as atividades de

estagio, cuja sistematica sera definida em um Plano de Estagio Supervisionado
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devidamente incorporado ao Projeto Pedagdgico da Unidade Escolar. O Plano de Estagio
Supervisionado devera prever 0s seguintes registros:

e oObjetivos;

e justificativa;

e metodologias;

e sistemética de acompanhamento, controle e avaliacao;

¢ identificacdo do responsavel pela Orientacédo de Estagio;

¢ definicdo de possiveis campos/areas para realizagdo de estagios.

O estagio somente podera ser realizado de maneira concomitante com @ curso, ou seja, ao
aluno sera permitido realizar estagio apenas enquanto estiver regularmente matriculado.
Apéds a conclusdo de todos os componentes curriculares serd wvedada a realizacdo de

estagio supervisionado.

4.10. Novas Organizagdes Curriculares

O Plano de Curso prop0e a organizacgao curricular estruturada em 3 moédulos, com um total
de 1200 horas ou 1500 horas-aula.

A Unidade Escolar, para dar atendimento as demandas individuais, sociais e do setor
produtivo, podera propor nova organizacdo curricular, alterando o nimero de maédulos,
distribuicdo das aulas e.dos componentes curriculares, desde que aprovada pelos
Departamentos Grupo‘de Formulacdo e Andlises Curriculares e Grupo de Supervisdo
Educacional — Cetec — Ceeteps. A organizacao curricular proposta levara em conta,
contudo, o perfil.de conclusao da habilitacao, da qualificacéo e a carga horaria prevista para

a habilitaco.

A _nova organizacao curricular proposta entrara em vigor apés a homologacéo pelo Orgéo
de Superviséo Educacional do Ceeteps.

4.11. Glossario Tematico do Grupo de Formulacdo e Analises Curriculares (Gfac):

Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio
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Apresentamos um glossario tematico, com alguns termos relacionados a area de curriculo

em Educacéao Profissional Técnica de Nivel Médio

4.11.1 Curriculo de Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio

Esquema tedrico-metodolégico que direciona o planejamento, a sistematizacdo e o
desenvolvimento de perfis profissionais, atribui¢cdes, atividades, competéncias, habilidades,
bases tecnoldgicas, valores e conhecimentos, organizados em componentes curriculares e
por eixo tecnologico/area de conhecimento, a fim de atender a objetivos de Formagéo
Profissional de Nivel Médio, de acordo com as fun¢cdes do mercado de trabalho e dos
processos produtivos e gerenciais, bem como as demandas sociopoliticas € culturais, as

relacdes e atores sociais da escola.

4.11.2. Curriculo oculto em Educacédo Profissional e Tecnoldgica

Processo e produto decorrentes da execucéo do curriculo.idealizado, frutos da interacdo
entre 0s atores sociais envolvidos nos processos de ensino e de aprendizagem, que
transcende e modifica as etapas de planejamento’ curricular, a partir de um conjunto de
valores, crengas, habitos, atitudes e praticas de.uma comunidade, de uma regido, em um

contexto sécio-histoérico, politico e cultural-e ideologico.

4.11.3. Perfil profissional

Descricdo sumaria das atribuigdes, atividades e das competéncias de um profissional de
uma area técnica, no exercicio de um determinado cargo ou ocupacao.

Tem fundamentacéo no Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos do MEC — CNCT — (site:
https://www.crt03.gov.br/wp-content/uploads/2021/06/CNCT-CRT-03.pdf), na descricao
sumaria das familias ocupacionais do Ministério do Trabalho e na descricdo de cargos e

funcdes de._instituicbes publicas e privadas.

4.11.4. Competéncias profissionais

Capacidades teorico-praticas e comportamentais de um profissional técnico de uma area
profissional ou eixo tecnoldgico, direcionadas a solucdo de problemas do mundo do
trabalho, ligados a processos produtivos e gerenciais, em determinados cargos, fun¢des ou

de modo autbnomo.
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Apresentamos, a seguir, uma relagcdo de verbos que, organizados em categorias
conceituais, exprimem ac¢des e capacidades, representando linguisticamente os conceitos
relacionados as competéncias profissionais:

e Categoria conceitual - Analisar:

v’ interpretar, contextualizar, descrever, desenvolver conexdes, estabelecer
relacdes, confrontar, refletir, discernir, distinguir, detectar, apreciar, entender,
compreender, associar, correlacionar, articular conhecimento, comparar,
situar.

e Categoria conceitual - Analisar/pesquisatr:

v’ identificar, procurar, investigar, solucionar, distinguir, ~escolher, obter
informacdes.

e Categoria conceitual - Analisar/projetar:

v formular hipéteses, propor solucdes, conceber, desenvolver modelo, elaborar
estratégia, construir situacéo-problema.

e Categoria conceitual - Analisar/executar:

v’ utilizar, exprimir-se, produzir, representar, realizar, traduzir, expressar-se,
experimentar, acionar, agir, apresentar, selecionar, aplicar, sistematizar,
equacionar, elaborar, classificar, organizar, relacionar, quantificar,
transcrever, validar, construir.

e Categoria conceitual - Analisar/avaliar:

v’ criticar, diagnosticar, emitir juizo de valor, discriminar.

4.11.5. Competéncias gerais
Competéncias profissionais relativas a um eixo tecnoldogico ou area profissional,
relacionadas_ ao desenvolvimento de atribuicdes e atividades de um cargo ou fungéo, ou de

um conjunto de cargos/funcgdes.

4.11.6. Competéncias pessoais
Capacidades tedrico-préaticas e comportamentais de um profissional técnico de uma area
profissional ou eixo tecnolégico, direcionadas ao convivio nos ambientes laborais, ao

trabalho em equipe, a comunicacdo e interacdo, a pesquisa, melhoria e atualizacéo

continuas, a conduta ética, e as boas praticas no ambiente organizacional.

4.11.7. Atribuigcbes e responsabilidades
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Conjunto de responsabilidades, atividades e atitudes relativas ao perfil do profissional

técnico no exercicio de um cargo, funcdo ou em trabalho autbnomo.

4.11.7.1 Atribuicbes empreendedoras

Sao atribuicbes relacionadas ao desenvolvimento de capacidades pessoais gerais
orientadas para o desempenho de acbes empreendedoras. As atribuicbes empreendedoras
se manifestam em aspectos do chamado empreendedorismo interno = ou
intraempreendedorismo, particularidades voltadas ao desempenho e diferencial profissional
no mercado de trabalho, e aspectos do empreendedorismo externo, aqueles veltados para
a abertura de empresas e desenvolvimento de negdcios. As acbes empreendedoras sao
organizadas pela classificacao funcional — Planejamento, Execucéo e Controle — e atuam
nos quatro campos do perfil empreendedor: A¢des comportamentais e atitudinais, A¢oes
de andlise e planejamento, Ac¢des de lideranca e integracao social e A¢bes de criatividade
e inovacao. As atribuicbes empreendedoras sao circunscritas nos limites de atuacéo do

perfil técnico de cada formacao profissional.

4.11.8. Areas de atividades

Campos de atuacéo do profissional, expressos pelo detalhamento de atividades relativas a
determinado cargo ou fun¢éo na cadeia produtiva e gerencial.

As éareas de atividades inseridas. no.curriculo sdo baseadas nas ocupacdes relacionadas
ao curso, que podem ser -acessadas pelo site da CBO. Disponivel em:

http://www.mtecbo.gov.br/cbasite/pages/home.jsf. Acesso em: 28 set. 2022.

4.11.9. Valores e atitudes

Conjunto de principios que direcionam a conduta ética de um profissional técnico no mundo
do trabalho e na vida social, para o alcance do qual estdo envolvidos todos os atores,
ambientes; relacdes e subprocessos do ensino e da aprendizagem (alunos, professores,
grupo familiar dos alunos, funcionarios administrativos, entorno na comunidade escolar,
organizados em ambientes didaticos e também fora deles, com o estabelecimento de
relacbes intra, extra e transescolares, para a mediacdo e o alcance do conhecimento
aplicavel na atuacdo profissional, fim e meta primordial da Educacédo Profissional e

Tecnoldgica).

4.11.10. Componentes curriculares
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Divisbes do curriculo que organizam o desenvolvimento de temas afins. Compreendem
atribuicdes, responsabilidades, atividades, competéncias, habilidades e bases tecnolbgicas
— além de sugestbes de metodologias de avaliacdo, de trabalhos interdisciplinares, de
bibliografia de ferramentas de ensino aprendizagem — direcionadas a uma fungao produtiva.
Sao elaborados com base nos temas apresentados no Catdlogo Nacional dos Cursos
Técnicos do MEC e de acordo com as func¢des produtivas do mundo do trabalho.
Apresentam carga horaria tedrica e carga horaria pratica.

Os componentes curriculares sdo planejados e relacionados a uma familia de titulacdes
docentes (Engenharias, Tecnologias, Ciéncias), para que somente profissionais habilitados

possam ministrar as aulas.

4.11.11. Componentes curriculares transversais
Componentes curriculares relacionados a temas e projetos.interdisciplinares, a ética e
cidadania organizacional, ao empreendedorismo, ao uso de tecnologias informatizadas,
relativos a comunicacao profissional em lingua materna e em linguas estrangeiras (como
Inglés e Espanhol), ao uso das respectivas terminologias técnico-cientificas, as bases
cientificas e tecnoldgicas das competéncias.'de planejamento e desenvolvimento de
projetos, de modo colaborativo e empreendedor.
Para instrumentalizar o aluno no cumprimento da jornada curricular e, principalmente,
desenvolver competéncias diferenciadas de convivio no mundo trabalho, trabalho em
equipe e empreendedoras, transformando-o num profissional capaz de agir de acordo com
a ética profissional, de se‘expressar oralmente e por escrito, de operar recursos de
informatica, de valorizar o trabalho coletivo, de desenvolver postura profissional e de
planejar, executar,«e gerenciar projetos, sdo oferecidos 0s seguintes componentes
curriculares nos Cursos técnicos:

e Aplicativos Informatizados;

e Etica e Cidadania Organizacional;

e Inglés Instrumental;

e Espanhoaol,

e Linguagem, Trabalho e Tecnologia;

e Empreendedorismo;

e Saude e Seguranca do Trabalho;

¢ Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC).

CNPJ: 62823257/0001-09 585
Pagina n® 109



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&do Paulo — SP

4.11.12. Carga horéria

Segmento de tempo destinado ao desenvolvimento de componentes -curriculares,
abrangendo teoria e pratica.

A carga horaria minima é especificada, para cada habilitacdo profissional, no Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos do MEC, podendo ser de 800, 1000 ou 1200 (horas-reldgio)
de 60 minutos, a serem convertidas em horas-aula nas matrizes curriculares.

As matrizes curriculares do Centro Paula Souza apresentam a carga horaria em horas-aula,
ao passo que o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos apresenta a carga horaria em horas-
relégio.

A carga horéria pratica sera desenvolvida nos laboratorios e oficinas da Unidade Escolar,
além de visitas técnicas e empresas/instituicbes, e serd incluida na carga horaria da
Habilitagcdo Profissional, porém nado esta desvinculada da teoria: constitui e organiza o
curriculo. Sera trabalhada ao longo do curso por meio de atividades como estudos de caso,
visitas técnicas, conhecimento de mercado e das empresas, pesquisas, trabalhos em
grupo, trabalhos individuais.

O tempo necessério e a forma para o desenvolvimento da prética profissional realizada na
escola e nas empresas serdo explicitados na proposta pedagoégica da Unidade Escolar e

no plano de trabalho dos docentes.

4.11.13. Aula
Unidade do processo de ensino.e aprendizagem relativa a execuc¢dao do curriculo, conforme
o planejamento geral do curso e da disciplina, que diz respeito a um ou mais componentes

curriculares, métodos, praticas ou turmas.

4.11.14. Aula tedrica
Aula desenvolvida em um ou mais ambientes que ndo demandam espacos diferenciados
para sua-execucdo, como laboratérios, oficinas e outros ambientes compostos por

equipamentos determinados.

4.11.15. Aula pratica
Aula desenvolvida em espacos diferenciados para sua execucdo, como laboratorios,

oficinas e outros ambientes compostos por equipamentos determinados.

4.11.16. Funcao
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Conjunto de acdes orientadas para uma mesma finalidade produtiva, para grandes
atribuicdes, etapas significativas e especificas. Principais fun¢cdes ou macrofuncgdes:
e Planejamento: acao ou resultado da elaboracéo de um projeto com informacdes e
procedimentos que garantam a realizacdo da meta pretendida.
e Execucéo: ato ou efeito de realizar um projeto ou uma instrugéo, de passar do plano
ao ato concretizado.
e Gestdo/Controle: ato ou resultado de gerir, de administrar. Definido, também, como
um conjunto de agbes administrativas que garantam o cumprimento do prazo, de

previsao de custos e da qualidade estabelecidos no projeto.

4.11.17. Habilidade Profissional

Capacidade de agir prontamente, mentalmente e por intermédio dos sentidos, com ou sem
0 uso de equipamentos, maquinas, ferramentas, ou de qualquerinstrumento, mobilizando
habilidade motora e uso imediato de recursos para a solu¢ao de problemas do mundo do
trabalho.

E o0 aspecto préatico das competéncias profissionais, relativo ao “saber fazer” determinada
operacao, o qual permite a materializacdo das capacidades relativas as competéncias.

As habilidades constituem saberes que originam um saber-fazer, que ndo é produto de uma
instrucdo mecanicista, mas de uma constru¢cdo mental que pode incorporar novos saberes.
A seguir, elencamos alguns verbos.cuja referéncia é associada ao uso sisteméatico de
equipamentos, de maquinas, de ferramentas, de instrumentos e até diretamente dos

préprios sentidos, representando conceitos de acao e de capacidades praticas:

e cColetar; e digitar; e oOperar;

e colher; e enumerar; e quantificar;
e compilar; e expedir; e registrar;

e conduzir; e ligar,; e selecionar;
e _conferir; e medir; e separar,;

e . cortar; e nomear; e executar.

4.11.18. Bases Tecnoldgicas

Conjunto sistematizado de conceitos, principios, técnicas e tecnologias resultantes, em
geral, da aplicacdo de conhecimentos cientificos e tecnologicos a uma area produtiva, que
dao suporte ao desenvolvimento das competéncias e das habilidades. Substantivos que

representam as bases tecnolégicas fundamentais:
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e conceitos; e nocodes;

e defini¢des; e normas;

e fundamentos; e principios;

¢ legislacéao; e procedimentos.

4.11.19. Matriz curricular

Documento legal em forma de quadro representativo da disposicdo dos componentes
curriculares (incluindo trabalhos de conclusdo de curso e estagio) e respectivas cargas
horarias (tedricas e praticas) de uma habilitagdo profissional técnica de;nivel médio, na
estrutura de mddulos ou séries, com terminalidade definida temporalmente (que pode ou
nao coincidir com a ordenacdo do semestre ou do ano letivo) e de acordo com a
possibilidade de certificacdo intermediaria (para qualificacdes. profissionais técnicas de
nivel médio) e de certificacéo final (para habilitacdes profissionais técnicas de nivel médio).
As matrizes curriculares sao também o documento oficial’que aprova a instauracéo de uma
habilitacdo profissional técnica de nivel médio emuma determinada Unidade Escolar, em
determinado recorte temporal (semestre ou anao letivo), a partir de uma legislacao (federal

e estadual) e a responsabilizacdo de um Diretor de Escola e de um Supervisor Educacional.

4.11.20. RelacBes entre competéncias, habilidades e bases tecnologicas

As competéncias, habilidades e bases tecnoldgicas sao intrinsecamente relacionadas entre
si, tendo em vista a macrocompeténcia de solucionar problemas do mundo do trabalho.
Pode-se dizer, portanto, que alguém desenvolveu competéncia profissional quando
constitui, articula e . mobiliza valores, conhecimentos e habilidades para a resolucdo de
problemas néo s6 rotineiros, mas também inusitados em seu campo de atuacao
profissional.. Assim, age eficazmente diante do inesperado e do inabitual, superando a
experiéncia acumulada transformada em habito, mobilizacdo também da criatividade e para
uma- atuacao transformadora.

Para a aquisicdo de competéncias profissionais, faz-se necesséario o desenvolvimento de
habilidades, mobilizando também fulcro tedrico solidamente construido, com aparato
cientifico e tecnoldgico. Logo, habilidades e bases tecnoldgicas/cientificas sao faces
complementares da mesma “moeda”, para utilizar a conhecida metafora. A competéncia é

relacionada a capacidade de solucionar problemas, com a aplicacdo de competéncia
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imediata (habilidades), de modo racional e planejado, de acordo com os postulados
técnicos e cientificos (bases tecnologicas).

Se o trabalho pedagogico for direcionado apenas a aquisicdo de conhecimentos, 0s
egressos nao serdo instrumentalizados para a aplicacao dos saberes, dando origem a uma
formacao profissional falha, ja que havera grandes dificuldades para solucao de problemas
e para a flexibilidade de atuacao (capacidade de adaptar-se a varios contextos).

Se o trabalho pedagogico for direcionado apenas ao desenvolvimento das habilidades, de
forma exclusivamente mecéanica, ndo havera também o desenvolvimento da capacidade de
flexibilizacdo nem de solucéo de problemas, pois novos problemas serdo um obstaculo, ou
seja: o profissional tera dificuldades de resolver situacdes inusitadas e inesperadas.

Para a vida moderna, tendo em vista projetos profissionais, projetos pessoais e de vida em
sociedade, é necessario adotar um parametro para desenvolvimento de competéncias, pois
esta sendo exigida (da pessoa integral) a capacidade de aprendizado e mudanca continuos,
traduzidos em parte na capacidade de adaptacdo, pois as necessidades mudam
constantemente, com as transformacfes técnicas e ‘cientificas, mas também com as

alteracdes sociais e culturais.

4.11.21. Plano de Curso

Documento legal que organiza o curriculo,na forma de planejamento pedagogico, de acordo
com as legislacbes e outras fundamentacdes socioculturais, politicas e histéricas,
abrangendo justificativas, objetivos, perfil profissional, organizacdo curricular das
competéncias, habilidades, bases tecnoldgicas, temas e cargas horarias tedricas e praticas,
aproveitamento de experiéncias e conhecimentos e avaliacdo da aprendizagem,

infraestrutura de laboratérios e equipamentos e pessoal docente, técnico e administrativo.

Fontes Bibliogréaficas
e ALVES, Julia Falivene. Avaliagcédo educacional: dateoria a pratica. Rio de Janeiro:
LTC, 2013.
e CENTRO PAULA SOUZA. Misséo, Visao, Objetivos e Diretrizes. Disponivel em:
<http://www.cps.sp.gov.br/quem-somos/missao-visao-objetivos-e-diretrizes/>.

Acesso em: 9 fev. 2017.
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CAPTTUI:OS CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

Consoante dispbe o artigo 46 da Resolucdo CNE/CP 1/2021, o aproveitamento de
conhecimentos e experiéncias adquiridas anteriormente pelos alunos, diretamente
relacionados com o perfil profissional de concluséo da respectiva habilitacdo profissional,

podera ocorrer por meio de:

v’ qualificac6es profissionais e etapas ou médulos de nivel técnico concluidos em outros
Cursos;

v’ cursos de formacao inicial e continuada ou qualificacdo profissional, mediante avaliacéo
do aluno;

v experiéncias adquiridas no trabalho ou por outros meios informais, mediante avaliagcao
do aluno;

v' avaliacdo de competéncias reconhecidas.'em processos formais de certificacdo

profissional.

O aproveitamento de competéncias; anteriormente adquiridas pelo aluno, por meio da
educacao formal/informal ou do trabalho, para fins de prosseguimento de estudos, sera feito
mediante avaliacdo a ser realizada por comissao de professores, designada pela Direcéo
da Escola, atendendo aos referenciais constantes de sua proposta pedagogica.

Quando a avaliagdo de competéncias tiver como objetivo a expedicdo de diploma, para
conclusdo de-estudos, seguir-se-ao as diretrizes definidas e indicadas pelo Ministério da
Educacédo e assim como o contido na deliberagdo CEE 107/2011.
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CAPITULO 6 CRITERIOS DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

A avaliacao, elemento fundamental para acompanhamento e redirecionamento do processo
de desenvolvimento de competéncias, estard voltada para a construcdo dos perfis de
conclusdo estabelecidos para as diferentes habilitagcbes profissionais e as respectivas

qualificagcbes previstas.

Constitui-se num processo continuo e permanente com a utilizacdo de.-instrumentos
diversificados — textos, provas, relatérios, autoavaliacdo, roteiros, pesquisas, portfélio,
projetos, entre outros — que permitam analisar de forma ampla_ o. desenvolvimento de

competéncias em diferentes individuos e em diferentes situacées de aprendizagem.

O caréter diagnoéstico dessa avaliacdo permite subsidiar as decisdes dos Conselhos de
Classe e das Comissdes de Professores acerca dos processos regimentalmente previstos
de:

e classificacéo;

e reclassificacao;

e aproveitamento de estudos.

Permite também orientar/reorientar os processos de:
e recuperacao continua;

e progresséao parcial.

Estes dois ultimos, destinados a alunos com aproveitamento insatisfatorio, constituir-se-ao
de atividades, recursos e metodologias diferenciadas e individualizadas com a finalidade
de .eliminar/reduzir dificuldades que inviabilizem o desenvolvimento das competéncias

visadas.

Acresce-se, ainda, que o instituto da Progresséo Parcial cria condi¢des para que os alunos
com mencgado insatisfatoria em até trés componentes curriculares possam,

concomitantemente, cursar o modulo seguinte, ouvido o Conselho de Classe.
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Por outro lado, o instituto da Reclassificacdo permite ao aluno a matricula em mddulo
diverso daguele em que esta classificado, expressa em parecer elaborado por Comissao

de Professores, fundamentada nos resultados de diferentes avaliacdes realizadas.

Também através de avaliagdo, o instituto de Aproveitamento de Estudos permite
reconhecer como validas as competéncias desenvolvidas em outros cursos — dentro do
sistema formal ou informal de ensino, dentro da formacado inicial e continuada de
trabalhadores, etapas ou modulos das habilitagfes profissionais de nivel técnico ou as

adquiridas no trabalho.

Ao final de cada mdédulo, apds analise com o aluno, os resultados serao-expressos por uma

das mencdes a seguir, conforme estao conceituadas e operacionalmente definidas:

Mencéo Conceito Definicdo Operacional
) O aluno obteve excelente desempenho no desenvolvimento

MB Muito Bom L _ .

das competéncias do.componente curricular no periodo.
5 5 O aluno obteve bom desempenho no desenvolvimento das

om

competéncias do componente curricular no periodo.

O aluno. obteve desempenho regular no desenvolvimento das
R Regular

competéncias do componente curricular no periodo.

.. |©O.aluno obteve desempenho insatisfatorio no desenvolvimento
I Insatisfatorio o _ ]
das competéncias do componente curricular no periodo.

Sera considerado concluinte do curso ou classificado para o modulo seguinte o aluno que
obtiver aproveitamento suficiente para promocdo — MB, B ou R — e a frequéncia minima

estabelecida:

A frequéncia minima exigida sera de 75% (setenta e cinco) do total das horas efetivamente
trabalhadas pela escola, calculada sobre a totalidade dos componentes curriculares de

cada modulo e tera apuracao independente do aproveitamento.

A emissao de Mencéo Final e demais decisdes, acerca da promoc¢ao ou reten¢ao do aluno,

refletirdo a andlise do seu desempenho feita pelos docentes nos Conselhos de Classe e/
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ou nas Comissdes Especiais, avaliando a aquisicdo de competéncias previstas para 0s

modulos correspondentes.
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INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

LABORATORIO DE PRATICAS ARQUIVISTICAS

Descricdo da Pratica

A PRATICA DE ATIVIDADES DE CONSERVACAO SERAO APLICADAS NOS
COMPONENTES CURRICULARES LIGADOS A PRESERVACAO, HIGIENIZACAO E

ARMAZENAGEM DE PATRIMONIO

O laboratério de conservacdo € o espaco para 0 exercicio das praticas relativas a
preservacao dos bens culturais. Nele se aplicam, aos objetos, as metodologias para
reconhecer as principais patologias e infestac6es bioldgicas em patrimbnio e acervo.
Espaco destinado a avaliacdo do estado de conservacao do acervo da identificacdo e
utilizacdo pratica dos materiais, convencdes e técnicas apropriados para conservacao de

acervos. Nele se desenvolve praticas de conservacao para aplicacdo no acervo.

Equipamentos

Quantidade

Identificacéo

01

Aspirador de po

02 Caixa de som

01 Céamera Fatografica Digital
01 Capela de Succao

01 Datalloger

01 Lupa de cabeca

01 Lupa de mesa

11 Microcomputadores
01 Microscopio Trinocular
01 Notebook

01 Projetor Multimidia

01 Scanner 600dpi

01 Termohigrometro

Mobiliario
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Quantidade | Identificacéo
02 Armarios com portas e chaves
10 cadeiras
1 Carrinho de ferro para transporte de obras
4 Estantes de Metal
2 Estantes deslizantes
4 Mesa com tampo de metal [80h x 2001 x 300c cm]
01 Mesa de Luz
01 Mesa e cadeira para professor
01 Mesa retangular com cadeiras
02 Mesas de Higienizacéo
10 Mesas para computadores
1 Painel de trelica de 3 x 3 metros
01 Quadro branco
01 Tela de projecéo
Equipamentos de Protegéo Individual - EPIs
Itens de responsabilidade da Unidade Escolar
Quantidade | Identificac&o
50 Mascaras de rosto
50 Oculos de protecéo (com protecao lateral)
200 Oculos de pléastico
1000 Mascaras descartaveis
Acessorios e Material de Consumo
Itens de responsabilidade da Unidade Escolar
Quantidade | Identificacao
41 Agua deionizada
51 Alcool isopropilico
2 kg Algodao
50 Aventais
1000 Aventais descartaveis
50 Bisturis
100 Borrachas brancas macias
20 Borrachas de vinil
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6 Caixas de madeira de diversos tamanhos para transporte de obras de arte
para treinamento
Cola metilcelulose
11 Colas especiais neutras, ceras, vernizes, solventes, benzina, tolueno,
acetona [de cada]
21 Detergente neutro
Entretala sem cola
20 Espatulas de osso
05 Espatulas de teflon
05 Espatulas tipo prancha
50 Estiletes
1 kg Estopa
Filme de poliester
20 Fitas crepe
200 Fixadores para obras de arte [piton]
100 Flanelas brancas
1000 Folhas de papel Filifold — 100.x 100 cm
1000 Folhas de papel Filiset — 100 x 100 cm
200 Lapis grafite 6B
1000 Luvas cirdrgicas tamanha P, M e G [de cada]
50 Luvas de latex ou algodao
20m Manta cirargica de algodao
2 kg Manta-de polipropileno
Papeis e cartbes neutros ou alcalinos
Papel japonés
Papel mata borréao
10 Pesos de papel
05 Pesos em granito
70 Pincas
50 Pinceéis
05 Pincel chato
05 Pincel fino
100 Placas de Etafoan — 200 x 120 cm
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100 Placas de Foan Board — 120 x 120
100 Placas de plastico poliondas branco — 200 x 120 cm
05 Placas de vidros
Poliester
5 Raladores
20 Réguas de metal 60 cm
10 Rolos de 100 metros de plastico bolha
10 Rolos de 100 metros de TNT branco
50 Rolos de fio de aco revestido de nylon [50 gr] para pesca de marlin
50 Rolos de fita adesiva [crepe]
Tiras ou cadarcos de algodao
50 Toucas descartaveis
50 Trinchas
Tubos PVC
4 Vidros para planificagédo 100 x 100 cm

SALA DE AULA — MEDIACAO ARQUIVISTICA

Descricdo da Pratica

A PRATICA DE ATIVIDADES SERAO APLICADAS NOS COMPONENTES NENTES DE
DIFUSAO, COMUNICACAO, MEDIACAO E ANALISE DE PUBLICO

Sala de aula de mediacdo arquivistica é o espaco onde se elaboram as estratégias para
a mediacdo arquivistica. E um espaco preparado para dindmicas de grupo e

desenvolvimento de atividades lUdicas e interativas.

Equipamentos

Quantidade

Identificacéo

1

Microcomputador

1 SMART TV LED 55”
Mobiliario
Quantidade | Identificac&o
2 Armarios com portas e chaves
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4 Mesas de 300 x 190 x 80 cm
Acessorios
Quantidade | Identificacao
1 Quadro branco
1 Suporte para TV
Acessorios
Itens de responsabilidade da Unidade Escolar
Quantidade | Identificacéo
20 Tesouras
10 Réguas de aco de 40 cm
20 Estiletes
100 Lapis
100 Borrachas
100 Colas
1000 Papéis coloridos
1000 Cartolinas coloridas
30m Tecidos

O LABORATORIO DE INFORMATICA é de uso compartilhado da unidade escolar e,

como tal, deverd ser utilizado para todos o0s cursos.
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Desenvolvimento Técnico Manual de Normas e
Educacional e em Arquivo | ARQUIVO Procedimentos de
Social PUBLICO DO Protocolo para a Arquivo
ESTADO (Séo Administragdo Publicado Publico do
Paulo). Estado de Sao Paulo Sao Paulo estado 2014
Desenvolvimento Técnico Politica publica de
Educacional e em Arquivo | ARQUIVO arquivos e gestédo
Social PUBLICO DO documental do Estado de Arquivo
ESTADO (Séo Sédo Paulo.. Acompanha Publico do
Paulo). CD-ROM Séo Paulo estado 2014
Desenvolvimento Técnico Plano-de Classificagcao e
Educacional e em Arquivo | ARQUIVO Tabela de Temporalidade
Social PUBLICO DO daAdministragdo Pablica
ESTADO (Séo do Estado de Sé&o Paulo: Arquivo do
Paulo). Atividades-Meio Séo Paulo Estado 2014
Desenvolvimento Técnico Selecao para
Educacional e em Arquivo preservacao: uma Rio de Arquivo
Social ATKINSON Ross W. abordagem materialistica Janeiro Nacional 2014
Desenvolvimento Técnico
Educacional e em Arquivo Heloisa Estudos e Belo
Social BELLOTTO Liberalli. Arquivo reflexdes 12 ed. Horizonte UFMG 2014
Desenvolvimento Técnico Ampliando a discusséo
Educacional e em Arquivo em torno de documentos
Social Thiago audiovisuais,
Pablo Marcelo de iconogréficos, sonoros e
BLANCO Sotuyo SIQUEIRA Nogueira VIEIRA Oliveira musicais. Bahia UFBA 2016
Desenvolvimento Técnico
Educacional e em Arquivo Ana Maria uma proposta
Social CAMARGO de Almeida | GOULART Silvana Centros de Memoria de defini¢do. Sé&o Paulo SESC 2014
Desenvolvimento Técnico
Educacional e em Arquivo Ana Maria Centros de Meméria: uma
Social CAMARGO de Almeida | GOULART Silvana proposta de definigédo. Séo Paulo SESC 2014
Desenvolvimento Técnico PROPLAN
Educacional e em Arquivo Guia de Mapeamento de Santa - Pré
Social CASADO F.L. RIZZETTI D.M. KRONBAUER, | E. Processos. Maria / RS | Reitoria de 2017
Desenvolvimento Técnico Modelo de requisitos
Educacional e em Arquivo | CONSELHO Camara para Sistemas
Social NACIONAL DE | técnica . de informatizados de Gestéo
ARQUIVOS documentos arquivistica de Rio de Arquivo
(CONARQ). eletronicos. documentos Janeiro Nacional 2020
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Desenvolvimento Técnico
Educacional e em Arquivo Correntes  atuais do Belo
Social EASTWOOD Terry MACNEIL Heather pensamento arquivistico Horizonte UFMG 2017
Desenvolvimento Técnico Administracédo de
Educacional e em Arquivo Antonio Projetos: como
Social Cesar transformar ideias em
MAXIMIANO Amaru. resultados. 5 Sé&o Paulo Atlas 2014
Desenvolvimento Técnico Djalma de
Educacional e em Arquivo Pinho Administracédo de
Social Rebougcas processos:  Conceitos,
OLIVEIRA de. Metodologia, Praticas 5 Séo Paulo Atlas 2013
Desenvolvimento Técnico PROJECT Um guia do
Educacional e em Arquivo | MANAGEMENT conhecimento em
Social INSTITUTE gerenciamento de PMI
(Brasil). projetos. 5 Sé&o Paulo 2014
Desenvolvimento Técnico A arquivistica. ~ como
Educacional e em Arquivo Vanderlei disciplina cientifica:
Social Batista dos principios, objetivos e Editora 9
SANTOS (org.). objetos. Séo Paulo Bravos 2015
Desenvolvimento Técnico Renato Classificacao,
Educacional e em Arquivo Tarciso preservacéo digital e
Social Vanderlei Humberto Barbosa. | gestédo do conhecimento Distrito
SANTOS Batista dos | INNARELLI, Celeste; SOUSA, de (Org.). | 3 Federal SENAC 2013
Desenvolvimento Técnico A construcdo do objeto
Educacional e em Arquivo Clarissa cientifico na trajetéria
Social Moreira dos histéricoepistemolégica
SCHMIDT Santos. da Arquivologia Sé&o Paulo | ARQ-SP 2015
Desenvolvimento Técnico Gestdo e Melhoria de
Educacional e em Arquivo | SILVA Leandro Processos:  Conceitos, Rio de
Social Costa da Técnicas e Ferramentas Janeiro Brasport 2015
Desenvolvimento Técnico Construcdo teérica da
Educacional e em Arquivo diplomatica: em busca da
Social sistematizagdo de seus
marcos teéricos como
TOGNOLI Natélia subsidios aos estudos Cultura
Bolfarini. arquivisticos. Séo Paulo | Académica 2014
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CAPITULO 8

PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A contratac&o dos docentes que irdo atuar no Curso de TECNICO EM ARQUIVO sera feita

por meio de Concurso Publico e/ou Processo Seletivo como determinam as normas

proprias do Ceeteps, obedecendo a seguinte ordem de prioridade, em conformidade com

0 Art. 12 da Deliberacdo do Conselho Estadual de Educacao n® 162/2018, alterada pela
Deliberacdo CEE n° 168/2019, e Indicacdo CEE/157/2016, revogada em 27/10/2021 pela

Indicacdo CEE n°® 213/2021.:

I. Licenciados na area ou componente curricular/disciplina do_curso, obtido em cursos

de licenciatura especifica ou equivalente e cursos de.formacédo pedagdgica para

graduados néo licenciados (consoante legislacao vigente a época);

. Graduados no componente -curricular/disciplina, portadores de certificado de

especializacdo lato sensu, com no minime120h de conteudos programaticos de

formacéo pedagogica;

lll.  Graduados no componente curricular/disciplina ou na area do curso.

Aos docentes contratados, o Ceeteps mantém um Programa de Capacitacdo voltado a

formacdo continuada de competéncias diretamente ligadas ao exercicio do magistério.

TITULACOES DOCENTES POR COMPONENTE CURRICULAR

COMPONENTE
CURRICULAR

TITULACAO

APLICATIVOS INFORMATIZADOS

Administracédo - Enfase em Andlise de
Sistemas

Administracdo - Habilitacgo em
Administracéo da Informacéo
Administragcéo - Habilitacdo em Analise
de Sistemas

Administragéo - Habilitacdo em Gestéo
da Informacé&o
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e Administracdo - Habilitagdo em Gestéo
de Informatica

e Administracdo - Habilitagdo em Gestéo
de(em) Sistemas de Informacao

e Administracdo de  Sistemas de
Informacao

e Analise de Sistemas

e Andlise de Sistemas Administrativos em
Processamento de Dados

¢ Analise de Sistemas deInformacéo

e Andlise de Sistemas e Tecnologia da
Informacao

e Andlise de Sistemas e Tecnologia da
Informacao - Habilitacéo em
Gerenciamento de  Sistemas e
Tecnologias

¢ - Andlise e Desenvolvimento de Sistemas

e Ciéncia e Tecnologia

e Ciéncia(s) da(de) Computacao

e Computacéo

e Computacéo (LP)

e Computacao Cientifica

e Engenharia da(de) Computacéo

e Engenharia de Sistemas

e Engenharia de Software

e Fisica - Opc¢ao Informatica

e Fisica Computacional

¢ Informética

e Informatica (LP)

¢ Informatica Biomédica

e Mateméatica Aplicada as Ciéncias da

Computacao
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¢ Matemética Aplicada e Computagéo
Cientifica

e Matematica Aplicada e Computacional

e Matematica com Enfase em Ciéncia da
Computacéao (LP)

e Matematica com Enfase em Informética
(LP)

e Matematica com Informética

¢ Mateméatica Computacional

e Processamento de Dados

e Processamento .de  Dados ("Ell"
Técnico com Formacdo Pedagdgica)

e Programacao. de Sistemas (“"Ell"
Técnico com Formacédo Pedagdgica)

e Sistemas de Informacao

e Sistemas de Informacdo - Habilitacdo
Planejamento Estratégico

e Sistemas e Tecnologia da Informacéo

e Sistemas e Tecnologia da Informacéao
(LP)

e Sistemas Informatizados - Internet e
Rede

e Tecnologia da(de) Informacdo e
Comunicacéao

e Tecnologia de Computacéo

e Tecnologia em Analise de Sistemas e
Tecnologia(s) da Informacao

e Tecnologia em Andlise e
Desenvolvimento de Sistemas

e Tecnologia em Analise e Projeto de
Sistemas

e Tecnologia em Banco de Dados
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e Tecnologia em Desenvolvimento de
Jogos Digitais

e Tecnologia em Desenvolvimento de
Sistemas

e Tecnologia em Desenvolvimento de
Software

e Tecnologia em Desenvolvimento ‘para
Web

e Tecnologia em Desenvolvimento Web

e Tecnologia em Gerenciamento de
Redes de Computadores

e Tecnologia . em  Gestdo da(de)
Tecnologia da Informacéo

e Tecnologia em Gestdo de Sistemas de
Informacao

e .Tecnologia em Informatica

¢ - Tecnologia em Informatica - Banco de
Dados

e Tecnologia em Informética - Enfase em
Banco de Dados

e Tecnologia em Informética - Enfase em
Banco de Dados e Redes de
Computadores

e Tecnologia em Informética - Enfase em
Gestéo de Negocios

e Tecnologia em Informética - Enfase em
Redes de Computadores

¢ Tecnologia em Informética - Modalidade
(de) Gestéo Financeira

¢ Tecnologia em Informética - Modalidade
Gestao da Producéao Industrial

e Tecnologia em Informéatica com Enfase

em Banco de Dados
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Tecnologia em Informética e Negocios
Tecnologia em Informatica para (a)
Gestao de Negocios
Tecnologia em Informética para
Negdbcios

Tecnologia em Jogos Digitais
Tecnologia em Negdcios da Informagéo
Tecnologia em Processamento de
Dados

Tecnologia em Projeto(s) de Sistemas
de Informacdes

Tecnologia em Redes de Computadores
Tecnologia: ~ em Seguranca da
Informacao

Tecnologia em Seguranca do Trabalho
Tecnologia em Sistema(s) de(da)
Informacao

Tecnologia em Sistema(s) para Internet
Tecnologia em Técnicas Digitais
Tecnologia em Web

Tecnologia em Web Design

Tecnologia em Web Design e E-

Commerce

DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO
DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM
ARQUIVO

Administracéo

Administracdo - Habilitacdo em
Administracéo Geral e de Empresas
Administragdo de Empresas
Administracéo Publica
Arquivologia
Biblioteconomia
Biblioteconomia e Ciéncia da

Informacao
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e Biblioteconomia e Ciéncias da
Informacéo e da Documentagao

e Biblioteconomia e Documentacao

e Biblioteconomia e Gestdo de Unidades
de Informacéao

e Ciéncia(s) da Informacao

e Ciéncia(s) da Informacéo - Habilitagéo
em Biblioteconomia

e Ciéncia(s) da Informacdo e da
Documentacgao

e Ciéncia(s) da(de) Computacao

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Juridicas

e Ciéncias:Sociais

e Comunicacao Social

e «Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Cinema

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Comunicacao Visual

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Design Digital

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Editoracao

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Jornalismo

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Marketing

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Midialogia

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Producao Editorial

e Comunicacdo Social com Habilitacdo

em Propaganda e Marketing
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e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Publicidade

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Publicidade e Propaganda

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Publicidade e Propaganda (Enfase
em Marketing)

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Publicidade e Propaganda e Midias
Digitais

e Comunicacado Social. com Habilitacdo
em Radialismo

e Comunicacao +Social com Habilitacdo
em Radialismo (Rédio e TV)

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Réadio e Televisdo

e . Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Relacdes Publicas

e Comunicacao Visual

e Comunicagdo Visual ("EHN" - Técnico
com Formacédo Pedagogica)

e Conservacao e Restauracéo

e Conservacdo e Restauracdo de Bens
Culturais

e Conservagcdo e Restauracdo de Bens
Culturais Moveis

e Conservacao e Restauro

e Direito

e Estatistica

e Gestao de Politicas Publicas

e Histdria

e Historia com Especializacdo em

Organizagao de Arquivos
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Museologia

Pedagogia

Secretariado

Secretariado Executivo

Sociologia

Tecnologia da Informacéo

Tecnologia em  Automacgédo. ~ de
Escritorios e Secretariado

Tecnologia em Conservagao e Restauro
Tecnologia em Gestdo de Politicas
Publicas

Tecnologia em-Secretariado

Tecnologiaem Secretariado Executivo

ESTUDO DOS SERVICOS DE
INFORMACAQ.AO USUARIO

Arquivologia

Biblioteconomia

Biblioteconomia e Ciéncia da
Informacao

Biblioteconomia e  Ciéncias da
Informacado e da Documentacao
Biblioteconomia e Documentacao
Biblioteconomia e Gestdo de Unidades
de Informacgé&o

Ciéncia(s) da Informagéo

Ciéncia(s) da Informacao - Habilitacdo
em Biblioteconomia

Ciéncia(s) da Informacdo e da
Documentacgao

Histériaa com Especializacdo em
Organizagao de Arquivos

Museologia

ETICA E CIDADANIA
ORGANIZACIONAL

Administracéo
Administracdo - Enfase em Andlise de

Sistemas
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Administragdo - Habilitacdo em
Administragéo da Informagao
Administragdo - Habilitacdo em
Administragdo de Empresas
Administracdo - Habilitacdo em
Administragédo de Transportes
Administracdo -  Habilitacdo “em
Administracédo Geral

Administracdo - Habilitaggo em
Administracdo Geral e.de Empresas
Administragdo - ¢ Habilitacdo em
Administracdo Hoteleira

Administragdo - Habilitacdo em Analise
de Sistemas

Administragdo - Habilitacdo em
Comeércio Exterior

Administragdo - Habilitacdo em
Comeércio Internacional

Administracdo - Habilitacdo em
Financas e Controladoria
Administracdo - Habilitacdo em Gestéo
de Negocios

Administracdo - Habilitacdo em Gestéo
de(em) Sistemas de Informacao
Administragéo - Habilitacdo em Gestéao
Empresarial e Estratégica
Administragdo - Habilitagdo em

Hotelaria e Turismo

Administragdo - Habilitacdo em
Marketing
Administragdo - Habilitacdo em

Mercados Internacionais
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e Administracdo - Habiltagdo em
Sistema(s) de Informagao

e Administracdo de Empresas

¢ Administracdo de Empresas e Negocios

e Administracéo de(em) Recursos
Humanos

e Administracao Geral

e Administracdo Geral - Enfase em
Marketing

e Administracdo Publica

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Contabeis e Atuariais

e CiénciasrEcondmicas

e Ciéncias Econdmicas com Enfase em
Comércio Internacional

e, Ciéncias Econbmicas e Administrativas

e Ciéncias Gerenciais e Orgamentos
Contabeis

e Ciéncias Juridicas

e Ciéncias Juridicas e Sociais

e Ciéncias Sociais

e Ciéncias Sociais (LP)

e Direito

e Economia

e Estudos Sociais com Habilitagdo em
Educacéo Moral e Civica (LP)

e Estudos Sociais com Habilitagdo em
Geografia (LP)

e Estudos Sociais com Habilitagdo em
Historia (LP)

¢ Filosofia

¢ Filosofia (LP)
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Gestao de Politicas Publicas

Historia

Historia (LP)

Pedagogia

Pedagogia (LP)

Psicologia

Psicologia (LP)

Relagdes Internacionais

Sociologia

Sociologia (LP)

Sociologia e Politica

Sociologia e Palitica (LP)
Tecnologia‘'em Comercio Exterior
Tecnologia em Comércio Internacional
Tecnologia em Gestdo de Comercio
Exterior

Tecnologia em Gestdo de Negocios e
Financas

Tecnologia em Gestdo Empresarial
Tecnologia em Gestao Estratégica das
Organizagcbes - Foco em Gestao
Financeira

Tecnologia em Neg6cios Imobiliarios
Tecnologia em Planejamento

Administrativo

Tecnologia em Planejamento
Administrativo e Programacao
Econdmica

Tecnologia em Processos Gerenciais
Tecnologia em Producdo (da/de
Producéo)

Tecnologia em Producéo Industrial

FERRAMENTAS DE DIFUSAO

Arquivologia
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e Biblioteconomia

e Biblioteconomia e Ciéncia da
Informacao

e Biblioteconomia e Ciéncias da
Informacao e da Documentacao

¢ Biblioteconomia e Documentacao

e Biblioteconomia e Gestdo de Unidades
de Informacgé&o

e Ciéncia(s) da Informacao

e Ciéncia(s) da Informacéo - Habilitacdo
em Biblioteconomia

e Ciéncia(s) da'. Informacdo e da
Documentagao

e Comunicacao Social

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Midialogia

e~ Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Propaganda e Marketing

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Publicidade

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Publicidade e Propaganda

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Publicidade e Propaganda (Enfase
em Marketing)

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Publicidade e Propaganda e Midias
Digitais

e Histéria com Especializacdo em
Organizacao de Arquivos

e Museologia

e Publicidade

e Publicidade e Propaganda
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FUNDAMENTOS DA ARQUIVOLOGIA

Arquivologia
Biblioteconomia
Biblioteconomia e Ciéncia da
Informacao
Biblioteconomia e  Ciéncias da
Informacéo e da Documentacao
Biblioteconomia e Documentacao
Biblioteconomia e Gestdo de Unidades
de Informacéo

Ciéncia(s) da Informagéao

Ciéncia(s) da Informacao - Habilitagéo
em Biblioteconomia

Ciéncia(s) ~~da Informacdo e da
Documentacao

Historiaa com  Especializacdo em
Organizacao de Arquivos

Museologia

GESTAO ARQUIVISTICA EM
PROJETOS

Arquivologia
Biblioteconomia
Biblioteconomia e Ciéncia da
Informacao
Biblioteconomia e  Ciéncias da
Informacado e da Documentacao
Biblioteconomia e Documentacao
Biblioteconomia e Gestdo de Unidades
de Informacéo

Ciéncia(s) da Informagéo

Ciéncia(s) da Informacédo - Habilitagdo
em Biblioteconomia

Ciéncia(s) da Informacdo e da
Documentacgao

Historia

com Especializagdo em

Organizagao de Arquivos
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Museologia

GESTAO DA INFORMACAO
DOCUMENTAL

Arquivologia
Biblioteconomia
Biblioteconomia e Ciéncia da
Informacao
Biblioteconomia e  Ciéncias _da
Informacéo e da Documentacao
Biblioteconomia e Documentacao
Biblioteconomia e Gestéo-de Unidades
de Informacéo

Ciéncia(s) da Informagao

Ciéncia(s) da. Informacao - Habilitagéo
em Biblioteconomia

Ciéncia(s) da Informacdo e da
Documentacao
Histériaa com Especializacdo em
Organizacao de Arquivos

Museologia

GESTAQ E PRESERVACAO DE
DOCUMENTOS DIGITAIS

Arquivologia
Biblioteconomia
Biblioteconomia e Ciéncia da
Informacgao
Biblioteconomia e  Ciéncias da
Informacado e da Documentacao
Biblioteconomia e Documentacao
Biblioteconomia e Gestdo de Unidades
de Informacé&o

Ciéncia(s) da Informacéo

Ciéncia(s) da Informacédo - Habilitagdo
em Biblioteconomia

Ciéncia(s) da Informacdo e da
Documentacao
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Histéria ~com  Especializagdo em
Organizagao de Arquivos

Museologia

INDEXACAO E VOCABULARIO
CONTROLADO

Arquivologia
Biblioteconomia
Biblioteconomia e Ciéncia da
Informacao
Biblioteconomia e  Ciéncias- da
Informacéo e da Documentagao
Biblioteconomia e Documentacao
Biblioteconomia e Gestdo de Unidades
de Informacéo

Ciéncia(s).da Informagéo

Ciéncia(s) da Informacao - Habilitacdo
em-Biblioteconomia

Ciéncia(s) da Informacdo e da
Documentacao
Histériaa com  Especializacdo em
Organizacao de Arquivos

Museologia

INGLES INSTRUMENTAL

Inglés (LP)

Letras - Lingua Portuguesa e Inglesa
(LP)

Letras - Tradutor e Intérprete

Letras com Habilitagdo de Tradutor/
Inglés

Letras com Habilitacdo em Inglés (LP)
Letras com Habilitacdo em Inglés e
Literaturas Correspondentes (LP)
Letras com Habilitacdo em Inglés e
Literaturas de Lingua Inglesa (LP)
Letras com Habilitacdo em Lingua e

Literatura Inglesa (LP)
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Letras com Habilitacdo em Lingua
Inglesa e Lingua Portuguesa (LP)
Letras com Habilitacdo em Lingua
Inglesa e Respectivas Literaturas (LP)
Letras com Habilitacdo em Lingua
Portuguesa e Inglesa (LP)

Letras com Habilitagdo em Portugués e
Inglés

Letras com Habilitagdo em Portugués e
Inglés (LP)

Letras com Habilitagédo em Portugués e
Literaturas de.'Lingua Portuguesa e
Lingua Inglesa e Literatura Inglesa (LP)
Letras com Habilitacdo em Portugués/
Inglés e Respectivas Literaturas (LP)
Letras com Habilitagdo em Secretariado
Bilingue/ Inglés

Letras com Habilitacdo em Secretariado
Executivo Bilingue/ Inglés

Letras com Habilitacgdo em Secretario
Executivo Bilingue

Letras com Habilitacdo em Secretario
Executivo Bilingue/ Inglés

Letras com Habilitacdo em Secretario
Executivo Bilingue/ Inglés (LP)

Letras com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete/ Inglés

Letras com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete/ Inglés (LP)

Letras com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete: Portugués/inglés

Letras com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete: Portugués/inglés (LP)
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Letras com Habilitacdo Tradutor/ Inglés
Letras: Lingua Inglesa e Lingua
Portuguesa (LP)

Secretariado - Habilitacdo em Inglés
Secretariado Bilingue

Secretariado Bilingue - Habilitacdo
Portugués/ Inglés

Secretariado Bilingue - Habilitacdo
Portugués/ Inglés (LP)

Secretariado Executivo

Secretariado Executivo Bilingue
Secretariado . .Executivo Bilingue -
HabilitacdoPortugués/ Inglés
Secretariado  Executivo Bilingue -
Habilitacdo Portugués/ Inglés (LP)
Secretariado Executivo com Habilitacéo
em Inglés

Secretariado Executivo com Habilitagdo
em Inglés (LP)

Secretariado Executivo Trilingue
Secretariado  Executivo  Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol
Secretariado Executivo Trilingue/ Inglés
Secretariado Executivo Trilingue/ Inglés
(LP)

Tecnologia em  Automacdo  de
Escritorios e Secretariado/ Inglés
Tecnologia em  Automacédo  de
Escritorios e Secretariado/ Inglés (LP)
Tecnologia em  Automagdo em
Secretariado Executivo Bilingue/ Inglés
Tecnologia em Formacgao de

Secretariado/ Inglés
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Tecnologia em Formacédo de Secretério/
Inglés

Tecnologia em Formacéo de Secretario/
Inglés (LP)

Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue/ Inglés

Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue/ Inglés (LP)

Tecnologia em Secretariado. Executivo
Trilingue/ Inglés (LP)

Tradutor e Intérprete

Tradutor e Intérprete com Habilitagdo
em Inglés

Tradutor. e Intérprete com Habilitacdo

em.Inglés (LP)

INSTITUICOES DE CUSTODIA E
GERENCIAMENTO DE SERVICOS

Arquivologia

Biblioteconomia

Biblioteconomia e Ciéncia da
Informacao

Biblioteconomia e  Ciéncias da
Informacéo e da Documentacao
Biblioteconomia e Documentacao
Biblioteconomia e Gestdo de Unidades
de Informacéo

Ciéncia(s) da Informacéao

Ciéncia(s) da Informacao - Habilitagéo
em Biblioteconomia

Ciéncia(s) da Informacdo e da
Documentacao

Historia com  Especializagdo em
Organizacao de Arquivos

Museologia
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LEGISLACAO E POLITICAS
ARQUIVISTICAS

Arquivologia

Biblioteconomia

Biblioteconomia e Ciéncia da
Informacao

Biblioteconomia e  Ciéncias da
Informacéo e da Documentagao
Biblioteconomia e Documentacao
Biblioteconomia e Gestdo de Unidades
de Informacéo

Ciéncia(s) da Informagéao

Ciéncia(s) da Informacao - Habilitagéo
em Biblioteconomia

Ciéncia(s) ~~da Informacdo e da
Documentacao

Historiaa com  Especializacdo em
Organizacao de Arquivos

Museologia

LINGUAGEM, TRABALHO E
TECNOLOGIA

Letras

Letras (LP)

Letras - Lingua Portuguesa e Inglesa
(LP)

Letras - Neolatinas (LP)

Letras - Tradutor e Intérprete

Letras com Habilitacdo de Tradutor/
Inglés

Letras com Habilitagdo em Espanhol
Letras com Habilitagdo em Espanhol
(LP)

Letras com Habilitacdo em Inglés (LP)
Letras com Habilitacdo em Inglés e
Literaturas de Lingua Inglesa

Letras com Habilitacdo em Inglés e

Literaturas de Lingua Inglesa (LP)
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Letras com Habilitacdo em Lingua
Inglesa e Respectivas Literaturas (LP)
Letras com Habilitagdo em Lingua
Portuguesa (LP)

Letras com Habilitacdo em Lingua
Portuguesa e Espanhola e suas
Literaturas

Letras com Habilitacdo em ¢ Lingua
Portuguesa e Inglesa (LP)

Letras com Habilitagdo em Lingua
Portuguesa e Respectivas Literaturas
(LP)

Letras com Habilitacdo em Linguistica
Letras com Habilitacdo em Linguistica
(LP)

Letras com Habilitagdo em Portugués
Letras com Habilitacdo em Portugués
(LP)

Letras com Habilitagdo em Portugués e
Alemao

Letras com Habilitagdo em Portugués e
Aleméo (LP)

Letras com Habilitagdo em Portugués e
Espanhol (LP)

Letras com Habilitagdo em Portugués e
Francés (LP)

Letras com Habilitagdo em Portugués e
Inglés

Letras com Habilitagdo em Portugués e
Inglés (LP)

Letras com Habilitagdo em Portugués e
Italiano (LP)
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Letras com Habilitagdo em Portugués e
Lingua Espanhola Moderna com as
Respectivas Literaturas (LP)

Letras com Habilitagdo em Portugués e
Literaturas de Lingua Portuguesa (LP)
Letras com Habilitagcdo em Portugués,
Inglés e Literaturas (LP)

Letras com Habilitacdo em Portugués/
Espanhol e Respectivas Literaturas (LP)
Letras com Habilitacdo-em Portugués/
Inglés e Respectivas Literaturas (LP)
Letras com Habilitacdo em Portugués/
Literaturas .da Lingua Portuguesa com
suas respectivas Literaturas (LP)
Letras.com Habilitacdo em Secretariado
Letras com Habilitagdo em Secretariado
Bilingue/ Inglés

Letras com Habilitagdo em Secretariado
Executivo Bilingue/ Espanhol

Letras com Habilitagdo em Secretariado
Executivo Bilingue/ Inglés

Letras com Habilitacdo em Secretariado
Trilingue/ Portugués (LP)

Letras com Habilitacdo em Secretario
Bilingue

Letras com Habilitagdo em Secretario
Bilingue/ Espanhol

Letras com Habilitagdo em Secretario
Bilingue/ Espanhol (LP)

Letras com Habilitacdo em Secretario
Bilingue/ Portugués

Letras com Habilitacdo em Secretario
Bilingue/ Portugués (LP)
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Letras com Habilitagdo em Secretario
Executivo

Letras com Habilitagdo em Secretario
Executivo Bilingue

Letras com Habilitacdo em Secretario
Executivo Bilingue/ Inglés

Letras com Habilitacdo em Secretario
Executivo Bilingue/ Inglés (LP)

Letras com Habilitacdo emr Secretario
Executivo Bilingue/ Portugués

Letras com Habilitagdo em Tradutor e
Intérprete/ Espanhol

Letras com-Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete/ Espanhol (LP)

Letras ‘com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete/ Inglés

Letras com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete/ Inglés (LP)

Letras com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete/ Portugués

Letras com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete/ Portugués (LP)

Letras com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete: Portugués/inglés

Letras com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete: Portugués/inglés (LP)

Letras com Habilitacdo Tradutor/ Inglés
Letras: Lingua Espanhola e Lingua
Portuguesa (LP)

Letras: Lingua Inglesa e Lingua
Portuguesa (LP)

Lingua Portuguesa (LP)

Linguistica (G/LP)
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Secretariado

Secretariado - Habilitacdo em Inglés
Secretariado Bilingue

Secretariado Bilingue - Habilitagdo
Portugués/ Inglés

Secretariado Bilingue - Habilitacdo
Portugués/ Inglés (LP)

Secretariado com Habilitagdo. em
Secretariado Executivo Bilingue
Secretariado Executivo

Secretariado Executivo Bilingue
Secretariado . .Executivo Bilingue -
HabilitacdoPortugués/ Inglés
Secretariado  Executivo Bilingue -
Habilitacdo Portugués/ Inglés (LP)
Secretariado Executivo com Habilitacéo
em Espanhol

Secretariado Executivo com Habilitagao
em Espanhol (LP)

Secretariado Executivo com Habilitagdo
em Inglés

Secretariado Executivo com Habilitagao
em Inglés (LP)

Secretariado Executivo com Habilitacéo
em Portugués

Secretariado Executivo Trilingue
Secretariado Executivo Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol
Secretariado Executivo  Trilingue/
Espanhol

Secretariado Executivo  Trilingue/
Espanhol (LP)

Secretariado Executivo Trilingue/ Inglés
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Secretariado Executivo Trilingue/ Inglés
(LP)

Tecnologia em  Automagédo  de
Escritorios e Secretariado

Tecnologia em  Automacdo  de
Escritorios e Secretariado com Enfase
em Marketing

Tecnologia em Formacéao de Secretario
Tecnologia em Secretariado. Executivo
Bilingue

Tecnologia em Secretariado Executivo
Trilingue

Tradutor e Intérprete com Habilitacdo

em Portugués

METODOLOGIAS DE COMUNICACAO
E DIVULGACAODE ACERVOS

Arguivologia
Biblioteconomia
Biblioteconomia e  Ciéncias da
Informacado e da Documentacao
Biblioteconomia e Documentacao
Biblioteconomia e Gestdo de Unidades
de Informacgéo

Ciéncia(s) da Informacéo

Ciéncia(s) da Informacao - Habilitacdo
em Biblioteconomia

Ciéncia(s) da Informacdo e da
Documentacgao

Histériaa com Especializacdo em
Organizagao de Arquivos

Museologia

ORGANIZACOES E FERRAMENTAS
DE GESTAO

Arquivologia
Biblioteconomia
Biblioteconomia e Ciéncia da

Informacao
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Biblioteconomia e  Ciéncias da
Informacéo e da Documentagao
Biblioteconomia e Documentacao
Biblioteconomia e Gestdo de Unidades
de Informacéo

Ciéncia(s) da Informacéao

Ciéncia(s) da Informacdo - Habilitagdo
em Biblioteconomia

Ciéncia(s) da Informacdo” e da
Documentacgao

Histéria. com _Especializacdo em
Organizacao de ‘Arquivos

Museologia

PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM
ARQUIVO

Administracao
Administragdo - Habilitacdo em
Administragdo Geral e de Empresas
Administracdo de Empresas
Administracédo Publica
Arquivologia
Biblioteconomia
Biblioteconomia e Ciéncia da
Informacgao
Biblioteconomia e  Ciéncias da
Informacéo e da Documentacao
Biblioteconomia e Documentacao
Biblioteconomia e Gestdo de Unidades
de Informacgé&o

Ciéncia(s) da Informacéo

Ciéncia(s) da Informacao - Habilitagéo
em Biblioteconomia

Ciéncia(s) da Informacdo e da
Documentacao

Ciéncia(s) da(de) Computacéo
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e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Juridicas

e Ciéncias Sociais

e Comunicacao Social

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Cinema

e Comunicacdo Social com Habilitagdo
em Comunicacao Visual

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Design Digital

e Comunicacado Social- com Habilitacdo
em Editoracao

e Comunicacao. Social com Habilitagdo
em Jornalismo

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Marketing

e~ Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Midialogia

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Producéao Editorial

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Propaganda e Marketing

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Publicidade

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Publicidade e Propaganda

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Publicidade e Propaganda (Enfase
em Marketing)

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Publicidade e Propaganda e Midias

Digitais
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e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Radialismo

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Radialismo (Radio e TV)

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Radio e Televisdo

e Comunicacdo Social com Habilitagao
em Relacdes Publicas

e Comunicacao Visual

e Comunicagdo Visual «("EII" - Técnico
com Formacdo Pedagbgica)

e Conservagao e Restauracéo

e Conservacao.e Restauracdo de Bens
Culturais

e Conservacao e Restauracdo de Bens
Culturais Moveis

¢ - Conservacao e Restauro

e Direito

e Estatistica

e Gestado de Politicas Publicas

e Histdria

e Histéria com Especializacdo em
Organizacao de Arquivos

e Museologia

e Pedagogia

e Secretariado

e Secretariado Executivo

e Sociologia

e Tecnologia da Informacéo

e Tecnologia em  Automagdo de
Escritorios e Secretariado

e Tecnologia em Conservacgéao e Restauro
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Tecnologia em Gestdo de Politicas
Pulblicas
Tecnologia em Secretariado

Tecnologia em Secretariado Executivo

PRESERVACAO E CONSERVACAO
PREVENTIVA DE DOCUMENTOS

Arquitetura

Arquitetura e Urbanismo

Arquivologia

Artes Plasticas

Biblioteconomia

Biblioteconomia e Ciéncia da
Informacao

Biblioteconomia -~ e  Ciéncias da
Informacao e da Documentacao
Biblioteconomia e Documentacao
Biblioteconomia e Gestdo de Unidades
de Informacgé&o

Biologia

Biologia com Especializagdo em
Museologia

Ciéncia(s) da Informagéo

Ciéncia(s) da Informacao - Habilitacdo
em Biblioteconomia

Ciéncia(s) da Informacdo e da
Documentacao

Conservacéao e Restauracao
Conservacdo e Restauracdo de Bens
Culturais

Conservacdo e Restauracdo de Bens
Culturais Moveis

Conservacéo e Restauro

Fotografia

Historia

Museologia
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Quimica

Tecnologia em Conservacao e Restauro

PRESERVACAO E REPROGRAFIA DE
ACERVOS

Arquivologia
Biblioteconomia
Biblioteconomia e Ciéncia da
Informacao
Biblioteconomia e  Ciéncias. ~ da
Informacao e da Documentacao
Biblioteconomia e Documentacao
Biblioteconomia e Gestdo de Unidades
de Informacgé&o

Ciéncia(s) da Informagéo

Ciéncia(s). da'Informacao - Habilitacdo
em Biblioteconomia

Ciéncia(s) da Informacdo e da
Documentacao

Conservacéo e Restauracéo
Conservacdo e Restauracdo de Bens
Culturais

Conservacdo e Restauracdo de Bens
Culturais Moveis

Conservacéao e Restauro

Historia com  Especializacdo em
Organizagao de Arquivos

Museologia

Tecnologia em Conservacédo e Restauro

PROCESSOS DE CLASSIFICACAO
DOCUMENTAIS

Arquivologia
Biblioteconomia
Biblioteconomia e Ciéncia da
Informacao
Biblioteconomia e  Ciéncias da
Informacédo e da Documentacgao

Biblioteconomia e Documentacao
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Biblioteconomia e Gestdo de Unidades
de Informacgé&o

Ciéncia(s) da Informacao

Ciéncia(s) da Informacao - Habilitacdo

em Biblioteconomia

PROCESSOS DE DESCRICAO
DOCUMENTAIS

e Ciéncia(s) da Informacdo e da
Documentacao

e Histéria com Especializacdo. em
Organizacao de Arquivos

e Museologia

e Arquivologia

e Biblioteconomia

e Biblioteconomia e Ciéncia da
Informagao

e Biblioteconomia e Ciéncias da

Informacéo e da Documentacao
Biblioteconomia e Documentacao
Biblioteconomia e Gestdo de Unidades
de Informacéo

Ciéncia(s) da Informacéao

Ciéncia(s) da Informagao - Habilitagéo

em Biblioteconomia

e Ciéncia(s) da Informacdo e da
Documentacgao

e Histéria com Especializagdo em
Organizacao de Arquivos

e Museologia

e Arquivologia

e Biblioteconomia

SISTEMA DE AVALIACAO DE e Biblioteconomia e Ciéncia da
DOCUMENTOS Informacéo
e Biblioteconomia e Ciéncias da

Informacédo e da Documentacgao
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e Biblioteconomia e Documentacao

e Biblioteconomia e Gestdo de Unidades
de Informacéo

e Ciéncia(s) da Informacao

e Ciéncia(s) da Informacéo - Habilitacdo
em Biblioteconomia

e Ciéncia(s) da Informacdo e" da
Documentacgao

e Historia com Especializagdo em
Organizacao de Arquivos

e Museologia

e Arquivologia

e Biblioteconomia

e Biblioteconomia e Ciéncia da
Informacao

e ‘Biblioteconomia e Ciéncias da
Informacado e da Documentacao

e Biblioteconomia e Documentacao

e Biblioteconomia e Gestdao de Unidades

TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS I E II de Informacgéo

e Ciéncia(s) da Informacao

e Ciéncia(s) da Informacdo - Habilitacédo
em Biblioteconomia

e Ciéncia(s) da Informacdo e da
Documentacao

e Histéria com Especializagdo em
Organizacao de Arquivos

e Museologia

Este quadro apresenta aindicacédo daformagéo e qualificagdo para afuncéo docente.
Para a organizacdo dos Concursos Publicos e/ou Processos Seletivos e atribuicdo
de aulas, a unidade escolar devera consultar o site Catalogo de Requisitos de
Titulagéo para Docéncia.
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Toda Unidade Escolar conta com:
e Diretor de Escola Técnica;
e Diretor de Servico — Area Administrativa;
e Diretor de Servico — Area Académica;
e Coordenador de Projetos Responsavel pela Coordenacao Pedagdgica;
e Coordenador de Projetos Responsavel pelo Apoio e Orientacdo Educacional;
e Coordenador de Curso;
e Auxiliar de Docente;

e Docentes.
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CAPITULO 9 DIPLOMA

Ao aluno concluinte do curso sera conferido e expedido o diploma de TECNICO EM

ARQUIVO, satisfeitas as exigéncias relativas:

v ao cumprimento do curriculo previsto para habilitacéo;

v' a apresentacéo do certificado de conclusao do Ensino Médio ou equivalente.

Ao completar os 3 (trés) modulos, com aproveitamento em todos 0s componentes
curriculares, o aluno recebera o Diploma de TECNICO EM ARQUIVO, pertinente ao Eixo

Tecnoldgico de “Desenvolvimento Educacional e Social”.

O diploma tera validade nacional quando registrado na SED — Secretaria de Escrituracéo
Digital do Governo do Estado de S&o Paulo e no SISTEC/MEC - Sistema Nacional de
Informacdes da Educacao Profissional e Tecnoldgica, obedecendo a legislacéo vigente; a
Lei Federal n® 12.605/12, determina as.-nstituicdbes de ensino publicas e privadas a

empregarem a flexdo de género para nomear profissdo ou grau nos diplomas expedidos.
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PARECER TECNICO

Fundamentacéo Legal: Deliberacdo CEE n.° 162/2018 e Indicacdo CEE n.° 169/2018

Processo Centro Paula Souza n.°

‘ ‘ | N.° de Cadastro (MEC/CIE)‘ ‘

1. Identificag&o da Instituicdo de Ensino

1.1. Nome e Sigla

Centro Estadual de Educac¢éo Tecnoldgica Paula Souza - CEETEPS

1.2. CNPJ

62823257/0001-09

1.3. Logradouro

Rua dos Andradas

NuUmero 140 Complemento
CEP 01208-000 Bairro | Santa lfigénia
Municipio Sao Paulo - SP

Endereco Eletrdnico

Website http://www.cps.sp.gov.br/

1.4. Autorizacdo do curso

Orgao Responsavel Unidade de Ensino Médio e Técnico/CEETEPS

Fundamentacao legal Supervisdo delegada: Resolugcdo SE/SP n° 78, de 07-11-2008.

1.5. Unidade de Ensino Médio e Técnico

Coordenador Almério Melquiades de Araujo

E-mail almerio.araujo@cps.sp.gov.br

Telefone do diretor(a) (11) 3324.3969

1.6. Dependéncia Administrativa

Estadual/Municipal/Privada Estadual

1.7. Ato de Fundacgé&o/Constituicao Decreto Lei Estadual

1.8. Entidade Mantenedora

CNPJ 62823257/0001-09
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Razao Social Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza

Natureza Juridica Autarquia estadual

Representante Legal Laura M. J. Lagana

Ano de Fundac¢éo/Constituicao 1969

2. Curso

2.1. Curso: novo, autorizado ou autorizado e em funcionamento.

Curso autorizado e em funcionamento.

2.2. Curso presencial ou na modalidade a distancia

Curso presencial.

2.3. ETECs/municipio que oferecem o curso

2.4. Quantidade de vagas ofertadas

30 a 40 vagas (por turma)

2.5. Periodo do Curso (matutino/vespertino/noturno)

Vespertino / Noturno

2.6. Denominagédo do curso

Habilitac@o Profissional de Técnico em Arquivo

2.7. Eixo Tecnoldgico

Desenvolvimento Educacional e Social

2.8. Formas de oferta

Concomitante e/ou Subsequente ao Ensino Médio.

2.9. Carga Horéria Total, incluindo estagio se for o caso.

1200 horas / 1500 horas-aula.

3. Analise do Especialista

3.1. Justificativa e Objetivos

A justificativa e objetivos estdo de acordo com os dados mais recentes sobre a area e atendem a Indicacao
CEE 169/2018.

3.2. Requisitos de Acesso

Os requisitos de acesso sao adequados aos critérios da instituicdo educacional.

3.3. Perfil Profissional de Conclusao

O perfil de conclusdo proposto para o Curso de Técnico em Arquivo estd de acordo com a natureza de
formacdo da area na Classificacdo Brasileira de Ocupacdes. As competéncias e atribuicdes desse

profissional estdo adequadas ao mercado de trabalho.
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A descricao das areas de atuacdo também esté pertinente, conforme segue:

O TECNICO EM ARQUIVO ¢ o profissional que atua no apoio da administracio e preservacio de arquivos
publicos e privados. Executa atividades relacionadas a gestéo, organizacao e preservacado de documentos
e informagdes para que se tornem disponiveis e acessiveis a consulta. Colabora na aplicacdo dos
instrumentos de gestdo e preservacdo de arquivos nos meios fisico e digital. Apoia as atividades
especializadas e administrativas em arquivos e centros de documentacéo e memaria, quer no atendimento
ao usuario interno e externo como na administracéo do acervo. Orienta usuarios e auxilia na recuperacéao
de documentos. Elabora ac¢des de divulgacdo dos acervos nos ambientes fisico e digital. Participa da

institucionalizagao de politicas de acervos.

Area de Atuacdo / Mercado de Trabalho

% Instituicbes publicas, privadas e do terceiro setor, que produzem e/ou custodiem documentos dos
géneros textual, iconografico, audiovisual, sonoro e objetos em seus acervos.

% Arquivos, bibliotecas e centros de documentacdo e memoria nas areas.de ensino e pesquisa, cultura,
salde, servigos sociais, redes de radio e televisdo, bancos, empresas de processamento de dados,

escritérios de advocacia, tribunais e em instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor.

3.4. Organizagéo Curricular

A organizagdo curricular estd adequada as fungbes produtivas pertinentes a formacgdo profissional,

conforme o item 2.9 deste parecer, e atendem o _previsto no CNCT do Mec.

3.4.1. Proposta de Estagio

O curso ndo prevé estagio obrigatdrio para os alunos, em conformidade com as legisla¢ces vigentes sobre

o tema.

3.5. Critérios de aproveitamento de conhecimentos e de experiéncias anteriores

Os critérios de aproveitamento de conhecimentos e de experiéncias sdo adequados aos critérios da

instituicdo e também as disposi¢des da legislacdo educacional.

3.6. Critérios de Avaliacéo

Os critérios desavaliagdo séo adequados aos critérios da instituicao e também as disposi¢des da legislagao

educacional:

3.7. Instalacbes e Equipamentos

As.instalacBes e equipamentos estdo adequados para o desenvolvimento de competéncias e de

habilidades que constituem o perfil profissional da habilitag&o, e atendem o previsto no CNCT do Mec.

3.8. Pessoal Docente e Técnico

Os docentes sao contratados mediante concurso publico ou processo seletivo. O plano de curso indica os
requisitos de formacdo e qualificacdo, que atendem a Deliberagdo CEE 162/2018, alterada pela
Deliberac@o CEE 168/2019 e Indicagdo CEE 157/2016.

3.9. Certificado(s) e Diploma
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O curso néo prevé certificacdo intermediaria, com o que estamos de acordo.

4. Parecer do Especialista

Sou de parecer favoravel a implantacdo do curso de Técnico em Arquivo na rede de escolas do Centro
Paula Souza, uma vez que a instituicdo apresenta as condi¢cdes adequadas e a proposta de organizacéo

curricular estd em conformidade com as atuais especificagées do mercado de trabalho.

B, Qualificacdo do Especialista

5.1. Nome

BIANCA THEREZINHA CARVALHO PANISSET

RG 20642160-4 CPF 12103348796

Registro no Conselho Profissional da Categoria

5.2. Formacao Académica

Arquivista e Mestre em Gestao de Documentos e Arquivos

5.3. Experiéncia Profissional

Empresa: FUNDACAO CASA DE RUI BARBOSA

CNPJ: 42519488/0001-08

E-mail: biancapanisset@gmail.com

Tel: 21981970972

Atividades desenvolvidas na area de Arquivos: presidiua implantacédo do Sistema Eletronico de Informacéo
na Fundacé@o Casa de Rio Barbosa. Chefiou o Servico de Arquivo Historico e Institucional deste mesmo
orgao.

Elaborou projetos de solucdo documental-para organizagdes do Comando Aerondutica propondo a
aplicacdo de microfiimagem e digitalizagdo em documentos de valor permanente para a Forga Aérea.
Atuou como arquivista militar entre 2009 e 2014, servindo no Servigo Geral de Correspondéncia e Arquivo,
exercendo durante todo o tempo cargo de chefe de se¢Bes na area dos arquivos e de gestdo do 6rgéo.
Atualmente, exerce o cargo.de tecnologista na FCRB e é doutoranda no PPPGCI/UFF, pesquisando sobre

a ética aplicada ao exercicio profissional do arquivista.
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PORTARIA DE DESIGNACAO DE 28-10-2021

O Coordenador do Ensino Médio e Técnico do Centro Estadual de Educacao Tecnolbgica
Paula Souza designa Priscila Cristina Paiero, R.G. 24.174.080-0, Dario Luiz Martins,
R.G. 24.617.929-6 e Robson Fernando Gomes da Silva, R.G. 32.017.729-2, para
procederem a andlise e emitirem aprovacdo do Plano de Curso da Habilitacédo
Profissional de TECNICO EM ARQUIVO, a ser implantada na rede de escolas do Centro

Estadual de Educacéo Tecnholdgica Paula Souza — Ceeteps.

Sao Paulo; 28 de setembro de 2021.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador do Ensino Médio e Técnico
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APROVACAO DO PLANO DE CURSO

A Supervisdo Educacional, supervisdo delegada pela Resolucdo SE n° 78, de 07/11/2008,
com fundamento no item 14.5 da Indicacdo CEE 08/2000, revogada pela Deliberagdo CEE
162/2018 e Indicacdo CEE 169/2018, alteradas pela Deliberacdo CEE' 168/2019 e
Indicacdo CEE 177/2019, aprova o Plano de Curso do Eixo Tecnoldgico de
“‘Desenvolvimento Educacional e Social”, referente a Habilitacdo Profissional de
TECNICO EM ARQUIVO, a ser implantada na rede de escolas do Centro Estadual de

Educacao Tecnoldgica Paula Souza, a partir de 15-02-2022.

Sao Paulo, 15 de fevereiro de 2022.

Robson Fernando Gomes

Priscila Cristina Paiero Dério Luiz Martins i
da Silva
R.G. 24.174.080-0 R.G. 24.617.929-6 R.G. 32.017.729-2
Gestora de Supervisao
Educacional Substituta Gestor de Superviséo Gestor de Legislacéo e
Area da Gestdo Educacional Informacgéo

Pedagdgica
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PORTARIA CETEC N° 2193, DE 15-2-2022

O Coordenador do Ensino Médio e Técnico, com fundamento nos termos da Lei Federal
9394, de 20-12-1996 (e suas respectivas atualiza¢des), na Resolucdo CNE/CEB 2, de 15-
12-2020, na Resolucdo CNE/CP 1, de 5-1-2021, na Resolucdo SE 78, de 7-11-2008, no
Decreto Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto 8.268, de 18-6-2014, na
Deliberacdo CEE 162/2018 e na Indicacdo CEE 169/2018 (alteradas pela Deliberacdao CEE
168/2019 e Indicacdo CEE 177/2019) e, a vista do Parecer da Supervisao Educacional,
resolve que:

Artigo 1° - Ficam aprovados, nos termos da secéo IV-A da Lei 9394/96 e do item 1.4 da
Indicacdo CEE 169/2018, os Planos de Cursos das seguintes Habilitagbes Profissionais,
NoS seus respectivos eixos tecnoldgicos:

| — no Eixo Tecnoldégico “Ambiente Saude”. Técnico. em Equipamentos Biomédicos,
incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Auxiliar Técnico em
Equipamentos Biomédicos.

Il — no Eixo Tecnoldégico “Controle e Processos Industriais™: Técnico em Eletrotécnica,
incluindo a Qualificacao Profissional Técnica de Nivel Médio de Operador e Instalador de
Circuitos Elétricos Prediais;

Il — no Eixo Tecnolégico “Desenvolvimento Educacional e Social”’: Técnico em
Arquivo.

IV — no Eixo Tecnolégico “Gestdo e Negocios™ Teécnico em Seguros, incluindo a
Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Assistente Técnico em Seguros.

V — no Eixo'Tecnologico “Informagdo e Comunicagdo” Técnico em Telecomunicagdes,
incluindo.a-Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Assistente Técnico em
Telecomunicacdes.

VI—no Eixo Tecnoldgico “Producao Cultural e Design”:

a) Tecnico em Design de Interiores, incluindo as Qualificacdes Profissionais Técnicas de
Nivel Médio de Desenhista Copista e de Desenhista Projetista.

b) Técnico em Design de Moveis.

VII — no Eixo Tecnolégico “Produgéao Industrial”: Técnico em Vidro, incluindo a Qualificagéo
Profissional Técnica de Nivel Médio de Auxiliar Técnico em Vidro.
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Artigo 2° - Os cursos referidos no artigo anterior estdo autorizados a serem implantados na
Rede de Escolas do Centro Estadual de Educacéo Tecnoldgica Paula Souza, a partir de
15-2-2022.

Artigo 3° - Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo (republicada por
apresentar incorrecoes).

Sao Paulo, 16 de fevereiro de 2022.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador do Ensino Médio e Técnico

Publicada no DOE de 17-02-2022, Poder Executivo; secéao |, pagina 44.

CNPJ: 62823257/0001-09 585
Pagina n° 165



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&do Paulo — SP

Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico — 2305, de 8-6-2022

O Coordenador do Ensino Médio e Técnico, com fundamento nos termos da Lei Federal
9394, de 20-12-1996 (e suas respectivas atualizacdes), na Resolugdo CNE/CEB 2, de 15-
12-2020, na Resolucdo CNE/CP 1, de 5-1-2021, na Resolucdo SE 78, de 7-11-2008, no
Decreto Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto 8.268, de 18-6-2014, na
Deliberacdo CEE 207/2022 e na Indicagdo CEE 215/2022 e, a vista do Parecer da

Supervisdo Educacional, resolve que:

Artigo 1° - Ficam aprovados, nos termos da secéo IV-A da Lei 9394/96 e do item 1.15 da

Indicacdo CEE 215/2022, os Planos de Cursos das seguintes Habilitacdes Profissionais:

| — No eixo tecnolégico de Ambiente e Saude:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

)

Técnico em Agente Comunitario de Saude;

Técnico em Cuidados de Idosos, incluindo. a Qualificacdo Profissional Técnica de
Nivel Médio de Auxiliar de Enfermagem;

Técnico em Enfermagem, incluindo.a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio de Auxiliar de Enfermagem;

Técnico em Equipamentos Biomédicos, incluindo a Qualificagcéo Profissional Técnica
de Nivel Médio de Auxiliar.de Equipamentos Biomédicos;

Técnico em Farmacia, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio
de Auxiliar Técnico em Farmacia,;

Técnico em Meio Ambiente, incluindo a Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel
Médio deAuxiliar Técnico em Meio Ambiente;

Técnico em Nutricdo e Dietética, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de
Nivel Médio de Assistente de Produtos em Servigos de Alimentacao;

Técnico em Orteses e Proteses;

Técnico em Protese Dentéria, incluindo a Qualificagéo Profissional Técnica de Nivel
Médio de Auxiliar de Protese Dentaria;

Técnico em Saude Bucal, incluindo a Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel

Médio de Auxiliar em Saude Bucal.

Il — No eixo tecnolégico de Controle e Processos Industriais:
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a) Técnico em Automacao Industrial, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de
Nivel Médio de Auxiliar Técnico em Instrumentacéo Industrial,

b) Técnico em Eletroeletrbnica, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio de Assistente de Manutencao Eletroeletrénica;

c) Técnico em Eletromecénica, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio de Operador e Reparador de Sistemas Eletromecanicos;

d) Técnico em Eletrdnica, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio
de Auxiliar Técnico em Eletronica,;

e) Técnico em Eletrotécnica, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio de Operador e Instalador de Circuitos Elétricos Prediais;

f) Técnico em Manutencdo Automotiva, incluindo as Qualificacoes Profissionais
Técnicas de Nivel Médio de Auxiliar de Manutencdo Automotiva e de Assistente
Técnico em Manutengdo Automotiva,

g) Técnico em Manutencdo de Maquinas Pesadas, incluindo a Qualificacao Profissional
Técnica de Nivel Médio de Auxiliar Técnico em Manutencdo de Maquinas Pesadas;

h) Técnico em Mecanica, incluindo a Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio
de Assistente Técnico de Processos Industriais;

i) Técnico em Mecatrdnica, incluindo-as Qualificacbes Profissionais Técnicas de Nivel
Médio de Auxiliar Técnico em Mecatronica e de Assistente Técnico de Mecatrbnica;

j) Técnico em Metalurgia, incluindo a Qualificacao Profissional Técnica de Nivel Médio
de Laboratorista Metalografico;

k) Técnico em Soldagem, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio

de Assistente Técnico em Soldagem.

Il = No eixo tecnoldgico de Desenvolvimento Educacional e Social:
a) Técnico em Arquivo;
b) Técnico em Biblioteconomia;

c¢). Técnico em Desenvolvimento Comunitario.

IV — No eixo tecnoldgico de Gestao e Negocios:
a) Técnico em Administracdo, incluindo as QualificagBes Profissionais Técnicas de
Nivel Médio de Auxiliar Administrativo e de Assistente Administrativo;
b) Técnico em Comeércio, incluindo a Qualificacao Profissional Técnica de Nivel Médio

de Assistente Comercial;
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Técnico em Comércio Exterior, incluindo a Qualificagéo Profissional Técnica de Nivel
Médio de Auxiliar Técnico em Comércio Exterior;

Técnico em Contabilidade;

Técnico em Financas, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio
de Auxiliar de Financas;

Técnico em Logistica, incluindo as Qualificacdes Profissionais Técnicas de Nivel
Médio de Auxiliar de Logistica de Assistente de Logistica;

Técnico em Marketing, incluindo as Qualificacdes Profissionais Técnicas.de. Nivel
Médio de Auxiliar de Marketing e de Assistente de Marketing;

Técnico em Secretariado, incluindo as Qualificacfes Profissionais Técnicas de Nivel
Médio de Auxiliar de Secretaria e de Assessor Empresarial e de Eventos;

Técnico em Seguros, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio
de Assistente de Seguros;

Técnico em Servicos Juridicos;

Técnico em Servicos Publicos;

Técnico em Transacfes Imobiliarias, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica
de Nivel Médio de Avaliador Imobiliario;

V — No eixo tecnolégico de Informagdo e Comunicagao:

a)

b)

d)

Técnico em Desenvolvimento.de Sistemas, incluindo as Qualificacdes Profissionais
Técnicas de Nivel Médio  de Auxiliar em Desenvolvimento de Sistemas e de
Programador de Computadores;

Técnico em Informatica, incluindo as Qualificacdes Profissionais Técnicas de Nivel
Médio de Auxiliar de Suporte em Computadores e de Auxiliar de Suporte em
Informatica;

Técnico em Informatica para Internet, incluindo as Qualificacdes Profissionais
Técnicas de Nivel Médio de Auxiliar de Informética para Internet e de Auxiliar em
Design de Websites;

Técnico em Manutencdo e Suporte em Informatica, incluindo as Qualificacdes
Profissionais Técnicas de Nivel Médio de Auxiliar de Informatica e de Auxiliar em
Manutencgdo e Suporte em Informatica;

Técnico em Programacao de Jogos Digitais, incluindo as Qualificagdes Profissionais
Técnicas de Nivel Médio de Auxiliar em Tratamento de Imagens e Documentacéo
de Jogos Digitais e de Programador Multimidia;
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f) Técnico em Redes de Computadores, incluindo as Qualificacdes Profissionais
Técnicas de Nivel Médio de Instalador e Operador de Redes de Computadores e de
Assistente de Implantacéo de Infraestrutura de Redes de Computadores.

g) Técnico em Telecomunicacgdes, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de
Nivel Médio de Assistente Técnico em Telecomunicacgdes.

VI - No eixo tecnolégico de Infraestrutura:

a) Técnico em Agrimensura, incluindo as Qualificagcbes Profissionais Técnicas.de Nivel
Médio de Auxiliar de Campo e de Operador de Instrumentos Topogréficos;

b) Técnico em Desenho de Construcdo Civil, incluindo a Qualificacao Profissional
Técnica de Nivel Médio de Auxiliar Técnico de Projetos de Construcao Civil;

c) Técnico em EdificacBes, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio de Desenhista em Edificacfes;

d) Técnico em Estradas, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio
de Laboratorista de Obras de Pavimentacao;

e) Técnico em Hidrologia, incluindo a Qualificagao Profissional Técnica de Nivel Médio
de Auxiliar Técnico de Hidrologia;

f) Técnico em Portos, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de
Auxiliar de Processos Portuarios;

g) Técnico em Saneamento, incluindo as Qualificacdes Profissionais Técnicas de Nivel
Médio de Laboratorista.'de Saneamento e de Laboratorista de Saneamento e
Controle Ambiental;

h) Técnico em Transporte Metroferroviario, incluindo a Qualificacdo Profissional
Técnica de Nivel Médio de Agente Operacional de Transporte Metroferroviario;

i) Técnico em Transporte Rodoviario, incluindo a Qualificagdo Profissional Técnica de

Nivel Médio de Agente Operacional de Transporte Rodoviario.

VIl ='No eixo tecnoldgico de Producédo Alimenticia:
a) Técnico em Agroindustria, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio de Agente Técnico em Processamento de Produtos de Origem Animal;
b) Técnico em Panificacdo, incluindo as Qualificagdes Profissionais Técnicas de Nivel
Médio de Auxiliar nos Processos de Panificagdo e de Supervisor de Produgédo na

Indastria de Panificacao;
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Técnico em Viticultura e Enologia, incluindo as Qualificacbes Profissionais Técnicas
de Nivel Médio de Analista da Qualidade de Produtos Derivados da Uva e do Vinho

e de Operador de Processos de Vinificacao.

VIII - No eixo tecnolégico de Producédo Cultural e Design:

a)
b)
c)

d)

¢))
h)

)

k)

Técnico em Canto;

Técnico em Danca,;

Técnico em Design de Interiores, incluindo as Qualificacdes Profissionais Técnicas
de Nivel Médio de Desenhista Copista e de Desenhista Projetista;

Técnico em Design de Moveis;

Técnico em Design Gréfico, incluindo as Qualificacdes Profissionais Técnicas de
Nivel Médio de Auxiliar de Processos Criativos e de Desenhista de Projetos Visuais;
Técnico em Fabricacdo de Instrumentos Musicais;

Técnico em Instrumento Musical;

Técnico em Modelagem do Vestuario, incluindo as Qualificacbes Profissionais
Técnicas de Nivel Médio de Auxiliar de Confeccdo e de Desenhista Técnico de
Produto de Moda;

Técnico em Multimidia, incluindo as.Qualificac6es Profissionais Técnicas de Nivel
Médio de Auxiliar de Projetos Multimidia e de Editor de Projetos Multimidia;
Técnico em Museologia, .incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio de Mediador em«Museus;

Técnico em Processos Fotograficos, incluindo as Qualificacbes Profissionais
Técnicas de Nivel Medio de Auxiliar Fotografico e de Assistente Fotografico;
Técnico em Producdo de Audio e Video, incluindo as Qualificagdes Profissionais
Técnicas‘de Nivel Médio de Assistente de Producdo em Audio e Video e de Editor

de Som e de Imagem;

m) Técnico em Regéncia;

n)

Técnico em Teatro.

IX — No eixo tecnolégico de Producao Industrial:

a)

b)

Técnico em Acucar e Alcool, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio de Auxiliar em Processos de Producéo de Acucar e Alcool;

Técnico em Biotecnologia, incluindo a Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel
Médio de Auxiliar de Laboratério em Biotecnologia;

CNPJ: 62823257/0001-09 585
Paginan® 170



9)

h)

Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&do Paulo — SP

Técnico em Celulose e Papel, incluindo a Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel
Médio de Auxiliar de Laboratério de Celulose e Papel;

Técnico em Curtimento, incluindo a Qualificac&o Profissional Técnica de Nivel Médio
de Agente em Processamento de Peles;

Técnico em Moveis, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de
Auxiliar Operacional em Fabricacao de Moveis;

Técnico em Quimica, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio
de Auxiliar de Laborat6rio Quimico;

Técnico em Vestuério, incluindo as Qualificac6es Profissionais Técnicas de Nivel
Médio de Auxiliar de Confeccéo e de Desenhista Técnico de Vestuario.

Técnico em Vidro, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica.de Nivel Médio de

Auxiliar Técnico em Vidro.

X = No eixo tecnoldgico de Recursos Naturais:

a)

b)

c)

d)

9)

Técnico em Agricultura, incluindo a Qualificacao Profissional Técnica de Nivel Médio
de Agente de Processamento de Produtos Agropecuarios;

Técnico em Agroecologia, incluindo a'Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio de Auxiliar Técnico em Agroecologia;

Técnico em Agronegdcio, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio de Auxiliar em Supervisao de Producdo Agropecudria;

Técnico em Cafeicultura, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio de Supervisor de Producdo em Cafeicultura;

Técnico em Florestas, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio
de Auxiliar Técnico em Florestas;

Técnico em Mineracéo, incluindo as QualificacBes Profissionais Técnicas de Nivel
Médio de Auxiliar em Pesquisa Mineral e de Auxiliar em Lavra de Minas;

Técnico em Zootecnia, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio

de Auxiliar Veterinario.

XI = No eixo tecnoldgico de Seguranca:

a)

Técnico em Seguranca do Trabalho, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de

Nivel Médio de Auxiliar Técnico em Seguranca do Trabalho.

XII = No eixo tecnoldgico de Turismo, Hospitalidade e Lazer:

CNPJ: 62823257/0001-09 585
Paginan° 171



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&do Paulo — SP

a) Técnico em Agenciamento de Viagem, incluindo as Qualificacdes Profissionais
Técnicas de Nivel Médio de Assistente de Servigos Turisticos, de Promotor de
Produtos Turisticos, de Guia de Turismo Regional/SP e de Guia de Turismo
Excursdo Nacional — Brasil/América Do Sul;

b) Técnico em Eventos, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio
de Recepcionista de Eventos;

c) Técnico em Gastronomia, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de~Nivel
Médio de Auxiliar de Cozinha;

d) Técnico em Guia de Turismo, incluindo a Qualificacéo Profissional Técnica de Nivel
Médio de Guia de Turismo Regional/SP e Excursao Nacional Brasil/América do Sul.

e) Técnico em Hospedagem, incluindo as Qualificacdes Profissionais Técnicas de Nivel
Médio de Recepcionista em Meios de Hospedagem e de Assistente de Governanca;

f) Técnico em Lazer, incluindo a Qualificacdo Profissional-Tecnica de Nivel Médio de
Auxiliar de Lazer e Recreacao.

g) Técnico em Servicos de Restaurante e Bar.
Artigo 2° — Os cursos referidos no artigo anterior estdo autorizados a serem implantados
na Rede de Escolas do Centro Estadual de Educacéo Tecnoldgica Paula Souza, a partir de
8-6-2022.
Artigo 3° — Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Sao Paulo, 08 de junho de 2022.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO

Coordenador do Ensino Médio e Técnico

Publicada no Diario Oficial do Estado de Sao Paulo de 9-6-2022 — Poder Executivo —

Secdo | — paginas 57

CNPJ: 62823257/0001-09 585
Paginan® 172



Centro Estadual de Educagéo Tecnolégica Paula Souza
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ANEXO | = MATRIZES CURRICULARES ANTERIORES

MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnolégico

DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL E SOCIAL

Habilitagdo Profissional de TECNICO EM ARQUIVO

Plano de Curso

585

Lei Federal 9394, de 20-12-1996; Resolugdo CNE/CEB 2, de 15-12-2020; Resolugdo CNE/CP 1, de 5-1-2021; Resolugdo SE 78, de 7-11-2008; Decreto Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto 8.268, de 18-6-2014; Deliberagdo
CEE 162/2018 e Indicacdo CEE 169/2018 (alteradas pela Deliberagdo CEE 168/2019 e Indicagdo CEE 177/2019). Plano de Curso aprovado pela Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico — 2193, de 15-2-2022, publicada no
Diario Oficial de 16-2-2022 — Poder Executivo — Segdo | — pagina 58.

MODULO |

MODULO Il

MODULO Il

Carga Horaria (Horas-aula)

Carga Horaria (Horas-aula)

Carga Horaria (Horas-aula)

Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares
Teoria Pratica Total Teoria Prética Total Teoria Pratica Total
1.1 — Fundamentos da Arquivologia 60 00 60 11.1 - Tipologias Documentais Il 00 40 40 1.1 - InstituicBes de Custédia e Gerenciamento 0 00 0
1.2 = Organizagdes e Ferramentas de Gestdo 60 00 60 1.2 = Processos de Descricdo Documentais 00 100 100 de Servicos
1.3 = Tipologias Documentais | 40 00 40 11.3 - Sistema de Avaliagdo de Documentos 00 100 100 111.2 — Gestdo Arquivistica em Projetos 100 00 100
1.4 — Processos de Classificagdo Documentais 00 100 100 | 1.4 - Ferramentas de Difusdo 60 00 60 111.3 = Indexagdo e Vocabulario Controlado 00 60 60
1.5 — Preservagdo e Conservagdo Preventiva de 00 100 100 II..5.— Qestao e Preservagdo de Documentos 00 100 100 1.4 ’—AEstudo dos Servigos de Informagdo ao 60 00 60
Documentos Digitais Usuario
1.6 — Legislagdo e Politicas Arquivisticas 40 00 40 1.6 — Preservacgdo e Reprografia de Acervos 00 60 60 111.5 — Etica e Cidadania Organizacional 40 00 40
1.7 — Linguagem, Trabalho e Tecnologia 40 00 40 1.7 — Planejamento’do Trabalho de Conclus3o 10 00 10 111.6 — Gestdo da Informagdo Documental 40 00 40
1.8 — Aplicativos Informatizados 00 60 60 | de Curso (TCC) em Arquivo 111.7 - Metodologias de Comunicaco e
A ~ 40 00 40
Divulgagdo de Acervos
111.8 — Desenvolvimento do Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) em Arquivo 00 60 60
111.9 = Inglés Instrumental 40 00 40
TOTAL 240 260 500 . TOTAL 100 400 500 | TOTAL 380 120 500
. MODULOS I + 11 + 111
MODULO | MODULOS I +1I L o
» , SEM CERTIFICACAO TECNICA Habilitagao Profissional de
SEM CERTIFICACAO TECNICA TECNICO EM ARQUIVO
Total da Carga Horaria Tedrica 720 horas-aula Trabalho de Conclusdo de Curso 120 horas

Total da Carga Horaria Pratica

780 horas-aula

Estagio Supervisionado

Este curso ndo requer Estagio Supervisionado.

Observagao

A carga hordria descrita como pratica é aquela com possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.
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MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnolégico

DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL E SOCIAL

Habilitagdo Profissional de TECNICO EM ARQUIVO (2,5)

Plano de Curso

585

Lei Federal 9394, de 20-12-1996; Resolugdo CNE/CEB 2, de 15-12-2020; Resolugdo CNE/CP 1, de 5-1-2021; Resolugdo SE 78, de 7-11-2008; Decreto Federal 5154, de'23-7-2004, alterado pelo Decreto 8.268, de 18-6-2014; Deliberagdo
CEE 162/2018 e Indicagdo CEE 169/2018 (alteradas pela Deliberagdo CEE 168/2019 e Indicagdo CEE 177/2019). Plano de Curso aprovado pela Portaria do Coordehador do Ensino Médio e Técnico — 2193, de 15-2-2022, publicada no

Diario Oficial de 16-2-2022 — Poder Executivo — Segdo | — pagina 58.

MODULO |

MODULO Il

MODULO Il

Carga Horaria (Horas-aula)

Carga Horaria (Horas-aula)

Carga Horadria (Horas-aula)

Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares
Teoria Pratica Total Teoria Prética Total Teoria Pratica Total
1.1 — Fundamentos da Arquivologia 50 00 50 11.1 - Tipologias Documentais || 00 50 50 1.1 - InstituicBes de Custédia e Gerenciamento 50 00 50
1.2 = Organizagdes e Ferramentas de Gestdo 50 00 50 1.2 — Processos de Descricdo Documentais 00 100 100 de Servicos
1.3 — Tipologias Documentais | 50 00 50 11.3 - Sistema de Avaliagdo de Documentos 00 100 100 111.2 — Gestdo Arquivistica em Projetos 100 00 100
1.4 — Processos de Classificagdo Documentais 00 100 100 | 1.4 - Ferramentas de Difusdo 50 00 50 111.3 = Indexagdo e Vocabulario Controlado 00 50 50
1.5 — Preservagdo e Conservagdo Preventiva de 00 100 100 II..54— Qestao e Preservagdo de Documentos 00 100 100 1.4 ’—.Estudo dos Servigos de Informagdo ao 50 00 50
Documentos Digitais Usuario
1.6 — Legislagdo e Politicas Arquivisticas 50 00 50 1.6 — Preservacgdo e Reprografia de Acervos 00 50 50 111.5 — Etica e Cidadania Organizacional 50 00 50
1.7 — Linguagem, Trabalho e Tecnologia 50 00 50 1.7 — Planejamento do Trabalho de Conclus3o <0 00 <0 111.6 — Gestdo da Informagdo Documental 50 00 50
1.8 — Aplicativos Informatizados 00 50 50 | deCurso (TCC) em Arquivo 1.7 - Metodologias de Comunicacio e
A ~ 50 00 50
Divulgagdo de Acervos
111.8 — Desenvolvimento do Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) em Arquivo 00 >0 >0
111.9 = Inglés Instrumental 50 00 50
TOTAL 250 250 500 | TOTAL 100 400 500 | TOTAL 400 100 500
. . MODULOS I + 11 + 111
MODULO | MODULOS I +1I . L
o, SEM CERTIFICACAO TECNICA Habilitagao Profissional de
SEM CERTIFICACAO TECNICA TECNICO EM ARQUIVO
Total da Carga Horaria Tedrica 750 horas-aula Trabalho de Conclusdo de Curso 120 horas

Total da Carga Horaria Pratica

750 horas-aula

Estagio Supervisionado

Este curso ndo requer Estagio Supervisionado.

Observagao

A carga horaria descrita como pratica é aquela com possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.
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ANEXO Il = MATRIZES CURRICULARES ATUALIZADAS

MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnoldgico DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL E SOCIAL Habilitagdo Profissional de TECNICO EM ARQUIVO

Plano de Curso 585

Lei Federal 9394, de 20-12-1996; Resolugdo CNE/CEB 2, de 15-12-2020; Resolugdo CNE/CP 1, de 5-1-2021; Resolugdo SE 78, de 7-11-2008; Decreto Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto 8.268, de 18-6-2014; Deliberagdo
CEE 207/2022 e Indicagdo CEE 215/2022. Plano de Curso aprovado pela Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico — 2305, de 8-6-2022, publicada no Didrio Oficial de 9-6-2022 — Poder Executivo — Se¢do | — pagina 57.

MODULO | MODULO II MODULO Il
Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)
Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares
Teoria Pratica Total Teoria Prética Total Teoria Pratica Total
1.1 — Fundamentos da Arquivologia 60 00 60 11.1 - Tipologias Documentais || 00 40 40 111 - InstituicBes de Custédia e Gerenciamento 0 00 0
1.2 = Organizagdes e Ferramentas de Gestdo 60 00 60 1.2 = Processos de Descrigdo Documentais 00 100 100 de Servicos
1.3 = Tipologias Documentais | 40 00 40 11.3 — Sistema de Avaliagdo de Documentos 00 100 100 111.2 — Gestdo Arquivistica em Projetos 100 00 100
1.4 — Processos de Classificagdo Documentais 00 100 100 | 1.4 - Ferramentas de Difusdo 60 00 60 111.3 = Indexagdo e Vocabulario Controlado 00 60 60
1.5 — Preservagdo e Conservagdo Preventiva de 00 100 100 II..54— Qestao e Preservagdo de Documéntos 00 100 100 1.4 ’—AEstudo dos Servigos de Informagdo ao 60 00 60
Documentos Digitais Usuario
1.6 — Legislagdo e Politicas Arquivisticas 40 00 40 1.6 — Preservacgdo e Reprografia de'Acervos 00 60 60 111.5 — Etica e Cidadania Organizacional 40 00 40
1.7 — Linguagem, Trabalho e Tecnologia 40 00 40 1.7 — Planejamento do Trabalho de Conclus3o 10 00 10 111.6 — Gestdo da Informagdo Documental 40 00 40
1.8 — Aplicativos Informatizados 00 60 60 | de Curso (TCC) em Arquivo 111.7 - Metodologias de Comunicaco e
A ~ 40 00 40
Divulgagdo de Acervos
111.8 — Desenvolvimento do Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) em Arquivo 00 60 60
111.9 = Inglés Instrumental 40 00 40
TOTAL 240 260 500 | TOTAL 100 400 500 | TOTAL 380 120 500
. . MODULOS I + 11 + 111
MODULO | MODULOS I + 11 L o
» , SEM CERTIFICACAO TECNICA Habilitagao Profissional de
SEM CERTIFICACAO TECNICA TECNICO EM ARQUIVO
Total da Carga Horaria Teérica 720 horas-aula Trabalho de Conclusao de Curso 120 horas
Total da Carga Horaria Pratica 780 horas-aula Estagio Supervisionado Este curso ndo requer Estagio Supervisionado.

Observagao A carga horaria descrita como pratica é aquela com possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.
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MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnolégico DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL E SOCIAL Habilitagdo Profissional de TECNICO EM ARQUIVO (2,5)

Plano de Curso 585

Lei Federal 9394, de 20-12-1996; Resolugdo CNE/CEB 2, de 15-12-2020; Resolugdo CNE/CP 1, de 5-1-2021; Resolugdo SE 78, de 7-11-2008; Decreto Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto 8.268, de 18-6-2014; Deliberagdo
CEE 207/2022 e Indicagdo CEE 215/2022. Plano de Curso aprovado pela Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico — 2305, de 8-6-2022, publicada no Diario Oficial de 9-6-2022 — Poder Executivo — Segdo | — pagina 57.

MODULO | MODULO II MODULO 1l
Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)
Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares
Teoria Prética Total Teoria Pratica Total Teoria Prética Total
1.1 — Fundamentos da Arquivologia 50 00 50 11.1 - Tipologias Documenttais || 00 50 50 111 - InstituicBes de Custddia e Gerenciamento 50 00 50
1.2 - Organizagdes e Ferramentas de Gestdo 50 00 50 1.2 — Processos de Descrigdo Documentais 00 100 100 de Servicos
1.3 — Tipologias Documentais | 50 00 50 11.3 - Sistema de Avaliagdo de Documentos 00 100 100 111.2 - Gestdo Arquivistica em Projetos 100 00 100
1.4 — Processos de Classificagdo Documentais 00 100 100 1.4 — Ferramentas de Difusdo 50 00 50 111.3 = Indexagdo e Vocabulario Controlado 00 50 50
1.5 — Preservagdo e Conservagdo Preventiva de 00 100 100 II..5‘— Qestao e Preservagdo de Documentos 00 100 100 1.4 I—‘Estudo dos Servicos de Informagdo ao 50 00 50
Documentos Digitais Usuario
1.6 — Legislagdo e Politicas Arquivisticas 50 00 50 1.6 — Preservacgdo e Reprografia de Acervos 00 50 50 111.5 — Etica e Cidadania Organizacional 50 00 50
1.7 — Linguagem, Trabalho e Tecnologia 50 00 50 1.7 — Planejamento do Trabalho de Conclus3o <0 00 <0 111.6 — Gestdo da Informagdo Documental 50 00 50
1.8 — Aplicativos Informatizados 00 50 50 | de Curso (TCC) em Arquivo 1.7 - Metodologias de Comunicagio e
. ~ 50 00 50
Divulgagdo de Acervos
1.8 - Diesenvolwmento do Trabalh'o de 00 50 50
Conclusdo de Curso (TCC) em Arquivo
111.9 = Inglés Instrumental 50 00 50
TOTAL 250 250 500 | TOTAL 100 400 500 | TOTAL 400 100 500
. 2 MODULOS I + 11 + 111
MODULO | MODULOS I +1I L .
o SEM CERTIFICACAO TECNICA Habilitagdo Profissional de
SEM CERTIFICACAO TECNICA TECNICO EM ARQUIVO
Total da Carga Horaria Tedrica 750 horas-aula Trabalho de Conclusdo de Curso 120 horas
Total da Carga Horaria Pratica 750 horas-aula Estagio Supervisionado Este curso n3o requer Estagio Supervisionado.

Observagao A carga horaria descrita como pratica é aquela com possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.
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