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SOBRE A ESCOLA:
SEJA BEM VINDO A ETEC JK!

A partir de agora, vocé faz parte da maior Instituicio Educacional Técnica e
Tecnoldgica da América Latina CENTRO PAULA SOUZA, na Escola Publica Estadual com

o melhor desempenho entre as escolas publicas da cidade de Diadema no ENEM 2019.

Nosso maior DESAFIO é iniciar nossas aulas técnicas remotamente, até que possamos,
juntos, presencialmente, trabalhar todo processo de ensino aprendizagem, com

qualidade em todas as etapas.

Decidir estudar em um momento tao delicado para humanidade, em um momento
epidémico, diz muito sobre vocé. Com certeza , isso sera um diferencial que vocé
podera utilizar a seu favor em momentos decisivos, como em uma entrevista de
emprego, como destaque em uma conquista ou promocao de um cargo , e, também se
tornar um exemplo a ser seguido por quem faz parte do seu circulo de convivio:

amigos, familiares, filhos.
Realmente, acreditamos que vocé esta no caminho certo.

Iniciamos hoje um elo de respeito, dedicacao e compromisso com a aprendizagem
técnica. O nosso sucesso, que inclui a escola e vocé, dependera de uma série de
fatores, mas o principal deles € sua participacao e comprometimento, por isso, fique
atento ao presente manual, que tem por finalidade auxilia-lo em algumas duvidas do

seu dia a dia. Para facilitar, deixe-o em local que possa consultar quando precisar.
Eu, em nome de toda Etec JK, desejo a vocé um 6timo semestre letivo.

Seja muito bem-vindo!

Diretor Prof. Rogério Lima
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NORMAS DE CONVIVENCIA
VIRTUAL

;{f /
i
W » Mesmo no ensino remoto, o professor é indispensavel. Vocé deve entrar na sala virtual nos
horéarios de sua aula, pois seu professor estara la. E nessa hora que ele pode tirar suas

davidas.

+ A sala de aula virtual é a sala de aula na sua casa. Vista-se adequadamente para ir “a

escola”.

» A escola é o ambiente adequado para o ensino. Na sua casa, procure criar um ambiente de
tranquilidade, sem ruidos ou outros fatores que possam distrair sua atencao durante a aula

virtual.

+ 0 aluno também ¢é avaliado pelo seu desempenho global. Cumpra suas obrigacoes, participe

das aulas online e faca as tarefas que o professor passar.

« E seu dever comunicar a escola se estiver com dificuldade de acesso no seu horario de aula.
Entre em contato com o Coordenador do seu Curso e/ou com a Orientacao Educacional (OE)

e/ou seu professor, por qualquer dos meios de comunicacao com a escola.

= Procure tirar suas duvidas. Fale com o Coordenador sobre o curso. Fale com o professor
sobre a disciplina (componente curricular). Fale com a orientacao Educacional problemas de

ordem pessoal. Fale com a Direcao sobre problemas referentes a escola e sua organizacao.

+ Vocé pode nao concordar com a avaliacao que recebeu e pode pedir reconsideracao, mas
utilize os meios, a forma e os prazos corretos. Quem alega deve demonstrar que esta

correto. Seja claro no seu requerimento e junte os documentos que sustentam o seu pedido.

* Nao use de linguagem agressiva ou desrespeitosa pois pode trazer resultados desastrosos em

uma comunidade de aprendizagem.

» Evite escrever em CAIXA ALTA (caps Lock), pois isto no ambiente virtual significa que vocé
esta gritando. Se for em caixa alta e em negrito, piorou. Evite escrever desta forma em chat

e foruns.

» Blocos de texto grandes sao cansativos e dificultam a leitura na web, por isso utilize espacos
em branco entre os paragrafos e tente ao maximo ser conciso e objetivo.
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» Leia o texto antes de enviar uma mensagem. Alem de evitar os erros de gramatica e

ortografia, ajuda a avaliar se o texto esta compreensivel.
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ETEC SUSQELIND KUBITSCHEK DE OLIVEAR

MICROSOFT TEAMS PARA ALUNOS
INSTALACAO NO COMPUTADOR

» O Microsoft Teams se trata de uma plataforma, na qual é possivel reunir pessoas, conversas e
conteudos, para que equipes de trabalho consigam colaborar e executar suas tarefas com mais

facilidade.

+ Com a pandemia, essa foi a plataforma escolhida e disponibilizada pelo Centro Paula Souza, para
que ETECs e FATECs pudessem realizar seu trabalho de forma remota e, por sua vez, seus alunos

conseguissem acompanhar as aulas e realizar suas tarefas.

» Sendo assim, nas proximas paginas, sera mostrado como vocé podera baixar e usar essa

plataforma, em seu computador e/ou smartphone. Vamos nessa?

1) Primeiro, vamos ver como instalar o Teams em seu computador. No endereco do

Office 365 (https://www.office.com/), acesse sua conta institucional. Para isso,
cligue na opcao "ENTRAR".

2)Digite seu e-mail institucional e clique no botao "AVANCAR".

r Microsoft
Entrar

DT spoov

3) Digite sua senha de acesso e clique no botao "ENTRAR".

Etec

Insira a senha

Etec JK -
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ETEC SUSQELIND KUBITSCHEK DE OLIVEAR

MICROSOFT TEAMS PARA ALUNOS
INSTALACAO NO COMPUTADOR

4) Abrira a pagina inicial, onde vocé como aluno, tera acesso aos aplicativos do
Office 365 como OneDrive, Word, Excel, PowerPoint etc. Entao, clique no icone
"Teams".

Boa tarde (-
' o - 3 4 @ @ B N a3 @&

5) Abrira a versao web do aplicativo. Clique no icone para baixar o Teams em
seu computador, situado no canto esquerdo inferior da tela.

Microsolt Tears

6) Espere o arquivo baixar e o execute. Siga as orientacoes para instalacao em
tela e pronto. O Teams estara instalado em seu computador!
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MICROSOFT TEAMS PARA ALUNOS

INSTALACAO NO DISPOSITIVO 8
MOVEL(ANDROID)

7) Agora, vamos ver como instalar e configurar o Microsoft Teams em um
celular ou tablet com sistema Android. Abra a loja de aplicativos "Play Store"
no seu aparelho, representado pelo icone:

8) Pesquise por "Microsoft Teams" na loja de aplicativos e clique na seguinte
opcao, conforme imagem abaixo.

o Microsoft Teams

& Microsoft Teams

9) Clique no botao "Instalar"”.

¢«

Microsoft Corporation

i Microsoft Teams

o -

4! M8 213
Love ©

10) Aguarde a conclusao do download e instalacao do aplicativo.

¢ Q

S2% de 41,06 M

®) veriizado por Play Protect

) Microsoft Teams

Ete

Cancelar




MICROSOFT TEAMS PARA ALUNOS

INSTALACAO NO DISPOSITIVO 9
MOVEL(ANDROID)

11) Depois de concluida a instalacao, clique no botao "Abrir". Agora que o
programa esta instalado em seu celular, vocé precisa configura-lo para usar.
Mas, nao se preocupe! Essa configuracao so precisara ser executada no
primeiro acesso.

¢ Q

i Microsoft Teams

Microsoft Corporation

12) Na tela de boas 13) Digite seu e-mail 14) Digite sua senha e
vindas no aplicativo, institucional e clique clique no botao
clique no botao no botao "Entrar”. "Entrar".

"Entrar".

15) Apds vocé entrar, abrira uma série de instrucoes e mensagens de boas vindas na tela do seu
dispositivo. Leia, atentamente, todas e clique em "Avancar" a cada mensagem. Por fim, clique no
botao "Entendi” e pronto: seu Microsoft Teams para Android estara configurado e ja podera ser
usado em suas aulas!
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ELIND KUBITSCHEK DE OLIVEIAR

MICROSOFT TEAMS PARA ALUNOS

INSTALACAO NO DISPOSITIVO |0
MOVEL(ANDROID)

11) Depois de concluida a instalacao, clique no botao "Abrir". Agora que o
programa esta instalado em seu celular, vocé precisa configura-lo para usar.
Mas, nao se preocupe! Essa configuracao so precisara ser executada no
primeiro acesso.

¢ Q

i Microsoft Teams

Microsoft Corporation

12) Na tela de boas 13) Digite seu e-mail 14) Digite sua senha e
vindas no aplicativo, institucional e clique clique no botao
clique no botao no botao "Entrar”. "Entrar".

"Entrar".

15) Apds vocé entrar, abrira uma série de instrucoes e mensagens de boas vindas na tela do seu
dispositivo. Leia, atentamente, todas e clique em "Avancar" a cada mensagem. Por fim, clique no
botao "Entendi” e pronto: seu Microsoft Teams para Android estara configurado e ja podera ser
usado em suas aulas!

Etec JK - Manual do aluno - Seja Bem vindo - 2° semestre de 2020



ETEC SUSQELIND KUBITSCHEK DE OLIVEAR

MICROSOFT TEAMS PARA ALUNOS

INSTALACAO NO DISPOSITIVO |0l
MOVEL (0s)

16) Agora, vamos ver como instalar e configurar o Microsoft Teams em um
aparelho com sistema iOS. Abra a loja de aplicativos "App Store" no seu
aparelho, representado pelo icone:

v ‘

17) Pesquise por "Microsoft Teams" e clique no botao "Obter" na seguinte opcao,
conforme a imagem abaixo.

) microsoft teams © Cancelar

Microsoft Teams

Th
L 2 8 8 &

18) Para prosseguir a instalacao em seu dispositivo, digite a senha de sua conta
ou autorize a instalacao pelo reconhecimento biométrico.

App Store Cancelar

MICROSOFT TEAMS - &

-
‘ MICROSOFT CORPORATION

APP

(R
’I

Use o Touch ID para Instalar

19) Aguarde o download e instalacao do aplicativo em seu dispositivo.

( Buscar

Microsoft Teams
@ Microsoft Corporat
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MICROSOFT TEAMS PARA ALUNOS

INSTALACAO NO DISPOSITIVO | [HI2
MOVEL (0s)

20) Depois de concluida a instalacao, clique no botao "Abrir". Agora que o
programa esta instalado em seu dispositivo, vocé precisa configura-lo para
usar. Mas, nao se preocupe! Essa configuracao so precisara ser executada no
primeiro acesso.

( Buscar
Microsoft Teams
. Viicrosoft Corporation

21) Na tela de boas 22) Digite seu e-mail 23) Digite sua senha e
vindas no aplicativo, institucional e clique clique no botao
clique no botao no botao "Entrar"”. "Entrar".

“Entrar".

Insira a senha

24) Apds voceé entrar, abrira uma série de instrugoes e mensagens de boas vindas na tela do seu
dispositivo. Leia, atentamente, todas e clique em "Avancar" a cada mensagem. Por fim, clique no
botao "Entendi” e pronto: seu Microsoft Teams para iOS estara configurado e ja podera ser
usado em suas aulas!
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Principais funcbes do aplicativo para assistir as
aulas

« Agora que vocé ja sabe como instalar o Microsoft
Teams em seus dispositivos

* (computador, celular, tablet etc), vamos entender
como as nossas aulas funcionam, dentro dessa
plataforma.

* Primeiramente, vamos entender quais funcoes
existem no menu lateral do aplicativo Teams:

Atividade: resume todas as atividades dos chats,
canais relacionados a sua Equipe, tarefas propostas,
notificagoes de reunides e chamadas, assim como,
mengoes, respostas, curtidas e mensagens nio lidas.
Ao lado do botio "Atividade”, vocé pode trocar o
menu “Feed” para "Minha Atividade®, e serd exibida
uma lista de tudo o que vocé estd fazendo
ultimamente no Teams & ao lado desse menu, tem o
botio para “Filtrar® pelo tipo das atividades acima
descritas

Chat: E o recurso de conversas on-line do

Teams, dividido em duas abas: a "Recente”, onde
lista todas suas Gltimas conversas realizadase a
"Contatos® onde estio todos os seus

contatos cadastrados, padendo ser catalogados por
grupos da sua escolha. E possivel fazer chamadas de
voz e video, assim como, compartilhar arquivos do
seu dispositivo, 0s mesmos ficam listados na guia
Arntivos e todo itdo das converess no wonu

Chat. O Teams u a sua conta do One Drive para

armazenar tudo que é comp: thado na plataforma.

Equipes: E onde vocé pode acessar todas as equipes
{turmas), nas quais vocé foi inserido. Selecionando a
equipe, vocé tem acesso a todos os canais, reunioes,

postagens e arquivos compartilhados nela.

Tarefas: Menu onde aparecem todas as tarefas
propostas por Equipe. Nessa opgio, mostra um
quadro com todas as equipes, e, escolhendo uma
delas, sdo mostradas as tarefas atribuidas e
concluidas.

Calendirio: Funciona como um "Planner semanal®,
onde vocé pode acompanhar as aulas que foram
agendadas;

Chamadas: Menu onde estio contidas as
informacoes, referentes a seus contatos ¢ histéricos
de todas a suas chamadas realizadas. Possul uma
guia de discagem ripida, de todos os Gltimos
contatos chamados

Arquivos: Menu onde fica um ataltho para acesso
ripido ao seu One Drive, além listas com todos os
seus arquivos recentes hados e downloads

realizados na plataforma Teams.



MICROSOFT TEAMS PARA ALUNOS

Principais funcbes do aplicativo para assistir as
aulas

Apos entender do gque se trata o menu lateral do aplicativo, vejamos como vo
Teams para assistir suas aulas e realizar suas atividades.

Dentro do Teams, vocé encontrara as "Equipes”®. Essas equipes correspondem as
matérias da grade curricular, pertencentes ao semestre vigente.

“Aulas”, nas qua 5 105 ados no POAD. Tambem dentro
desses canais, o professor se reunira com os alunos no horario de aula, para explicar o
conteudo disponibilizado e desenvolver as atividades correspondentes.

Sala de feals Teln

Upﬂ;fEﬂEvDr ]';h)dt;demar um anuncio no
canal geral, orientando os alunos sobre
sua forma de trabalho dentro da equipe.

Esses sio 0s canais

Orientagoes sobre as aulas

I @ v nale da svla imie




MICROSOFT TEAMS PARA ALUNOS

Principais funcbes do aplicativo para assistir as
aulas

Ao entrar no canal de uma aula, vocé encontrara as orientagies do professor, como o
conteido que serd abordado, a tarefa que sera desenvolvida [caso houver), arquivos
disponibilizados, bloco de notas com anotagdes do professor (caso ele trabalhe com esse
recurso) e outros recursos, que o professor escolher utilizar.

Também, vocé podera encontrar a aula marcada, em formato de reunido (caso o

lnasi=es  trabalhar com o blofo *
-1 + de notas, ficara disponivel agui--

Esse € o amincio, com as
explicacoes sobre a aula

t— Esse & ocanal da
aula mostrada

Essa € uma tarefa
agendada

Essa é a aula agendada (reunian)

Para vocé entender melhor, como funciona a funcao tarefas
dentro do Teams e como se faz para baixar os arquivos deixados
pelos professores dentro dessas tarefas e entrega-las de volta
pelo proprio programa, seguem os links dos videos, para auxilia-
lo:

+ COMO ENVIAR UMA ATIVIDADE PELO TEAMS #01 (Para estudantes).
https://www.youtube.com/watch?v=gR20dP3D 80&t=177s

TedmyopisBile =*Cehgfazermesenti@gar uma tarefa para o professor pelo
celular

https: //www.youtube.com/watch?v=8PLmF0T9bS4



https://www.youtube.com/watch?v=gR20dP3D_80&t=177s
https://www.youtube.com/watch?v=8PLmF0T9bS4

ETEC SUSCELIND KUBITSCHEK DE OLIVEAR

MICROSOFT TEAMS PARA ALUNOS

Principais funcbes do aplicativo para assistir as
aulas

No horario da aula, o professor acessara a plataforma para explicar o conteudo e
desenvolver as atividades com vocég, aluno. Quando ele iniciar a aula, aparecera no
canal, dentro da equipe onde ocorrera a aula, uma tarja com o anuncio da reunidoe o
botao "Ingressar". Clique nesse botao, para acompanhar a aula ao vivo.

I Aula o1 - 03 08 2020

Aula 01 - 03/08/2020

Sals de Auls Teste

‘ fada teste
opie Traa, § o ek e ALY A VRS

Para ingressar na aula, de fato, vocé deve confirmar seu igresso na aula. Na tela a

seguir, vocé precisara clicar em "Ingressar agora".

3 o)
. )
* Aula Teste
a
o
- s
¢ .
° ' O - -

L L
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ETEC SUSCELIND KUBITSCHEK DE OLIVEAR

MICROSOFT TEAMS PARA ALUNOS

Principais funcbes do aplicativo para assistir as
aulas

ingressar na aula, vocé encontrara uma tela parecida com essa, a seguir.
malmente, os profes ompartilham suas telas com algum arguivo que expligue
o conteddo da aula. Log vera em tela cheia o arguivo e o professor na parte

inferior, do lado direito da tela.

Mo centro da tela, ha uma barra de ferramentas, da gual possui algumas funcdes
importantes para vocé, aluno. Sao elas:

Aula Teste

Solicitar controle

A primeira opcao da barra, mostra a duracao da sua aula.

Solicitar controle

Messa opgao da barra, vocé pode ativar e desativar a sua cimera.

Solicitar controle

Mesza opgao da barra, vocé pode ativar e desativar o seu microfone.




MICROSOFT TEAMS PARA ALUNOS

Principais funcbes do aplicativo para assistir as
aulas

Nessa opcao da barra, vocé pode chamar a atencao do professor, caso precise tirar uma
duvida ou fazer uma observacao.

Levantar sua mio

Solicitar controle

Nessa opcao da barra, vocé pode habilitar o chat, para interagir com o professor por
escrito. Pelo chat, também, € possivel enviar arquivos via anexo.

Chat de reaniao

r‘P-'-' fr—

Mostrar conmerss

Solicitar controle

Nessa opgao, vocé consegue ver quais sao os participantes da
aula (professores e outros alunos da sua turma).

Mostrar paropantes

Solicitar controle

Na quinta opcao da barra, existe uma opcao com "3 pontinhos®. Ao
clicar nela, aparecera para vocé mais opgoes de configuracao,

conforme voce DOdE‘ VEr a seguir:
, Mostrar configuractes do dispositivo

Mostrar anolagdes da reunsdo

Entrar em tela intewa

Mostrar efeitos de tels de fundo

Teclado rumésico

[2% Desativar video de entrada

Solicitar controle
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MICROSOFT TEAMS PARA ALUNOS
19

Principais funcbes do aplicativo para assistir as
aulas

a mais importante... Nela, vocé pode configurar seu

Mostrar comliguragies do Sspositieg ‘:ﬂnﬂgurﬂqﬁes da dispn;ltlvn b

s Mceinar anobstes da neunido
Dispesitivos de dudio

Ergrar em tela inbzira

& Mostrar efeios de tels de fundo

Voo Ly el
# Deabwar wideo de enbrada

Solicitar contrale g Dafimition &

Ciimara

Mot comliguragtes do disposdiing Aﬂﬂ‘tﬂiﬁes dl reunidao

= Mostrar anotactes da reunilo

& Mocknar aleiios de tela de hada

Tecladio rumémco

Db witdeo de enbrada

Salicitar controle




MICROSOFT TEAMS PARA ALUNOS

Principais funcbes do aplicativo para assistir as
aulas

Na proxima opcao, € possivel que vocé assista a aula em tela inteira.

o) Mostrar conbigurages ¢

= Mostrar anotagdes da 1

X Ertrar em tela inledta

Mostrar efwitos de tels

Teclado ruaménco

# Desativar video de entsad;

Solicitar controle

Na opcao seguinte, vocé pode modificar sua tela de fundo. que € mostrada, quando vocé
ativa sua camera. Mas, ATENCAO! Dependendo da configuraciao do seu computador,
nao sera possivel usar desse recurso (infelizmente)!

5 Marstiar conliguragies, do dprasitive fuon:;gumqéu de tela de
n
+

2 Ervirar e beda oot
lostrar eleitos de teda de fundo
Teclado mumésico

% Mostrar anotagtes da reunddo

7 Desativir video de entrada

Solicitar controle

Etec JK - Manual do aluno - Seja Bem vindo - 2° semestre de 2020



MICROSOFT TEAMS PARA ALUNOS

Principais funcbes do aplicativo para assistir as
aulas

Ma proxima opcio, vocé consegue abrir um teclado nimerico.

gel Moo conliguagies do Ssposilivg
= Mosiar anotactes da reunilo

= Erflran e lela inksing

& Mosinn efeiios de tela de fumdo

Teclado rurménico

A Disaisiar witdea de entrada

Salicitar contrale

Ma ultima opgao, & possivel qu
de mostrar o video professor, sera mostrado a foto de perfil dele).

cer Micetrar conliguractes: do deposithn

= NI anota00es oLl MeLmiBn

Eritrar e bela A

e Mostrar efeibos de tela de fundo

i Toclado mumirion

i Dessbrar wideo de orirada

Salcitar conkrole

), voré desliga a chamada.

Etec JK - Manual do aluno - Seja Bem vindo - 2° semestre de 2020
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MICROSOFT TEAMS PARA ALUNOS

Principais funcbes do aplicativo para assistir as
aulas

Embora os professores deém suas aulas ao vivo, serd possivel assisti-las depo

voce precise. [sso porgue, ao término de cada aula. o pro sor € orientado a I sua
aula gravada no canal em que a mesma fol ministrada. Para encontra-la, basta clicar
para mostrar todas as respostas na conversa da reuniio e procurar a gravacdo. Ela
ficara disponivel no aplicativo Microsoft Stream. Porém, a gravacio so estara
disponiwvel depois que o professor encerrar a aula {(reuniio) no Teams.

u Aslls dnaiy

el Pown, 1 O agele o TR I 1940

[ iemmpes | eacligue para exibir todas as
Bl Tespostas

CH Reuridy encemads: T 2m

T

Role as respostas para baixo, até
encontrar a gravaciao da anla, que devera
ser disponibilizada pelo professor.
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NSA PARA ALUNOS:
Primeiros passos

Essa é a tela inicial do programa em que o aluno tera acesso as ferramentas da sua
vida estudantil na ETEC. Abra o navegador da Internet e na barra de
endereco digite o seguinte endereco: nsa.cps.sp.gov.br

.

Condgies das auim
on-line nas Bsecs o Fatess

Nos campos disponiveis o aluno devera preencher:

Entrar como: ALUNO

Codigo da Etec: 166

RM: numero recebido na matricula

Tem o campo de checagem onde o aluno escolhe a imagem solicitada. Fique atento

para letras maiuscula e minusculas.

N80 sou um robd

Escmest minhp seahy (@arar nove senti)
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ETEC SUSQELIND KUBITSCHEK DE OLIVEAR

NSA PARA ALUNOS:
Primeiros passos

Essa é a caixa de mensagem de confirmacio do e-mail do aluno. Basta clicar no OK.
Caso o aluno nao reconheca o e-mail, procure a unidade escolar. Caso nao apreca

e55a caixa de mensagem, basta iniciar seu trabalho.

B s B S — = o+
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Essa é a Tela Inicial. Possui as informacdes sobre o aluno, sua foto (caso haja), e
dados em geral como dados pessoais, Projeto Office 365, Mensagens e Noticias, Menu
principal e troca de senha. Como gualguer site, o aluno tera acesso as suas
informacoes e podera interagir para trocar dados e informacoes.
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ETEC SUSQELIND KUBITSCHEK DE OLIVEAR

NSA PARA ALUNOS:
Primeiros passos

Nessa proxima tela, o aluno pode alterar a sua senha. A senha deve ser segura com
caracteres em maiusculo, minusculo , nimeros e sinais.

ftec QS saofuo

Esse é o E-mail Institucional. Todo aluno tera direito de ter um e-mail préprio da
ETEC. Através desse e-mail o aluno tera acesso as parcerias com Microsoft e outra
empresas.

=
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ELIND KUBITSCHEK DE OLIWEIAR

NSA PARA ALUNOS:
Primeiros passos

Essa é a Pagina Inicial do NSA, onde o aluno tera acesso a algumas informacoes
sobre seu perfil e o sistema em si. Nesse momento pode aparecer uma caixa de
mensagem informando o aluno de alguma mensagem a ele disponivel no sistema.
Basta ele clicar em Ok e ignorar, nesse momento, a leitura da mensagem.

+
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Essa é a caixa de mensagem, na qual o aluno pode clicar em Ok para iniciar o
uso da pagina.
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ETEC SUSQELIND KUBITSCHEK DE OLIVEAR

NSA PARA ALUNOS:
Primeiros passos

Esse € o Menu Downloads: Onde o aluno tem as opcdes de servicos para serem
baixados.

Esse € o Submenu Arquivos: O aluno terd acesso a arquivos para serem baixados
como o Plano de Curso, por exemplo.

e S saofiue
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NSA PARA ALUNOS:
Primeiros passos

Esse é o Submenu POAD - Plano de Orientacao para Aprendizagem a Distancia: O
aluno tera informacodes sobre cada componente de seu curso. Ele podera fazer

download dos arquivos disponiveis.

. . 4
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Esse € o Menu Didrio: onde ele terad acesso as informacoes de seu curso relativos a

vida estudantil.




NSA PARA ALUNOS:
Primeiros passos

Esse é o Submenu Aulas e Faltas: O aluno tem acesso as informacoes relativas as
suas aulas e controle de suas faltas.
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NSA PARA ALUNOS:
Primeiros passos

Esse é o Submenu Aulas e Faltas: O aluno tem acesso as informacoes relativas as
suas aulas e controle de suas faltas.
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NSA PARA ALUNOS:
Primeiros passos

Esse é o Menu Boletim: O aluno tera acesso ao seu boletim do semestre e podera,
ainda, solicitar algumas informacdes.

Essa é a opcdo para imprimir o boletim. O aluno podera clicar nesse icone e
imprimir seu boletim.

e S gofing
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TEQ SUSCELIND KUBITSCHEK DE OLIVEIAR

NSA PARA ALUNOS:
Primeiros passos

Esse € o Menu Declaracoes: Nesse menu o aluno tem acesso a consulta efou
solicitacdo de declaragoes.

Esse € o Menu Rematricula: Nessa opgdao o aluno fara sua rematricula a cada
semestre ou ano letivo [datas previstas em Calendario Escolar).

e —— [ ee— " 4
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Um pouco do que acontece na __;‘
Etec JK




CURSOS
Ensino Méedio

+ 0 ingresso no ENSINO MEDIO COM ITINERARIO FORMATIVO - LINGUAGENS, CIENCIAS HUMANAS E
SOCIAIS dar-se-a por meio de processo classificatorio para alunos que tenham concluido a nono ano
do Ensino Fundamental Il ou equivalente.

» 0 processo classificatorio sera divulgado por edital publico, com indicacdo dos requisitos, condicoes
e sistematica do processo e numero de vagas oferecidas.

» As competéncias e habijlidades exigidas serao aquelas previstas para o Ensino Fundamental Il ou
equivalente nas quatro areas do conhecimento:

o Linguagens e suas Tecnologias;

o Ciéncias da Natureza e suas Tecnologias;
o Ciéncias Humanas e Sociais Aplicadas;

o Matematica e suas Tecnologias.

» Por razoes de ordem didatica e/ou administrativa que possam ser justificadas, poderao ser
utilizados procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles notificados por
ocasiao de suas inscricoes.

» 0 acesso as demais séries ocorrerao por avaliacdo de competéncias adquiridas no trabalho, por
aproveitamento de estudos realizados ou por reclassificacao.

e Estrutura Seriada

» 0O curriculo do ENSINO MEDIO COM ITINERARIO FORMATIVO - - LINGUAGENS, CIENCIAS HUMANAS E
SOCIAIS foi orgamza_do dando atendimento ao que determinam as legislacdes: Lei Federal 13.415,
de 16/02/2017, assim como as competéncias identificadas pelo Ceeteps, com a participacao da
comunidade escolar.

» As funcoes e as competéncias referentes aos componentes curriculares da Formacao Geral (Base
Nacional Comum Curricular e Parte Diversificada) sao direcionadas para:

o O desenvolvimento do aluno em seus aspectos fisico, intelectual, emocional e moral.

o A formacao da sua identidade pessoal e social.

o A sua inclusao como cidadao participativo nas comunidades onde atuara.

o A incorporagao dos bens do patriménio cultural da humanidade em seu acervo cultural pessoal.
o A fruicao das artes, da literatura, da ciéncia e das tecnologias.

o O preparo para escolher uma profissao e atuar de maneira produtiva e solidaria junto

a sociedade.

» 0O foco deste itinerario formativo sera a competéncia na linguagem escrita e na linguagem oral, o
desenvolvimento de capacidades intelectuais e expressivas e o interesse em aprender a lingua
materna e idiomas estran%elrgs, preferencialmente o inglés, bem como estudar o homem do ponto
de vista social, cultural e historico.

+ Especificamente em relacao ao Itinerario Formativo de Linguagens, Ciéncias Humanas e Sociais, o
aluno podera prosseguir estudos em nivel superior préferencialmente nas areas/Curso de:
Administracao, _Arquitetura e Humanismo, Artes, Audiovisual, Ciéncias da Informacao e
Comunicacao, Ciéncias Humanas e Sociais, Comércio Exterior, Comumcagoes, Design, Direito,
Economia, Eventos, Filosofia, Fotografia, Geografia, Historia, Letras, Marketing, Moda, Multimidia,
Pedagogia, Producao Cultural, Psicologia, Publicidade, §ecretar1ado, Sociologia, Turismo e
Hospitalidade, entre outros.

* 0O curriculo da Base Nacional Comum Curricular do Ensino Médio com Itinerario Formativo
Linguagens, Ciéncias Humanas e Sociais foi organizado visando ao desenvolvimento de competéncias
e de habilidades de cada componente (disciplina) curricular dentro de suas areas de conhecimento.

» Os conhecimentos de cada uma das areas em_seus componentes curriculares deverdo priorizar o
desenvolvimento das competéncias e das habilidades profissionais, bem como valores e atitudes

Ete@ﬁ(tw(sﬁmfseaoalmmsaﬁ@erﬁlqmﬁ m&i@%@@azbz@ara tanto, foram selecionados temas abrangentes
que lalogam com “varias estrateglas € organizacao currlcular, acrescidos de orientacoes e

observacoes com a finalidade de possibilitar aos educadores uma abordagem interdisciplinar e
significativa das areas de conhecimento.
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CURSOS
ETIM Adimistracao

« NOVOTEC ADMINISTRACAO
» Ensino Médio com disciplinas técnicas, peridoo integral.

» O estudante neste curso integrado ira desenvolver as
habilidades necessarias_para exercer sua funcao nas
mais diversas organizacoes, em setores como: compras,
producao, vendas e Recursos Humanos. Independente da
area que o estudante seguir ele estara capacitado para
a  administracao  de: clientes, funcionarios,
empreendimentos, financas e outras. Alem disso, o
conteldo técnico esta alinhado com os componentes
curriculares do ensino medio, entao ele também vai
aprender este conteudo nas atividades praticas.

» REQUISITOS
» Ensino Fundamental completo

« COMPETENCIAS GERAIS

» Concepcao de projetos

» Controle e planejamento financeiro
» Concepcao de processos gerenciais

* Desenvolvimento de processos e procedimentos
operacionais

Temas transversais para o0 desenvolvimento do
profissional e instrumental da area

« MERCADO DE TRABALHO
* Quem contrata ?

Etecglggncgé)%&o 49!;2{1@‘%@% S m&.§st¢ OZOCIe COmerC10, SGI’V]QO Ou
industria, orgaos publicos (prefeituras, secretarias



CURSOS
Novotec Integrado

NOVOTEC ADMINISTRACAO

Ensino Méedio com disciplinas técnicas, 06 aulas por dia. O
estudante neste curso integrado ira desenvolver as habilidades
necessarias para exercer sua funcao nas mais diversas
organizacoes, em setores como: compras, producao, vendas e
Recursos Humanos. Independente da area_clcue o estudante seguir
ele estara capacitado para a_ administracao de:; clientes,
funcionarios, empreendimentos, financas e outras. Além disso, o
conteudo tecnico esta alinhado com os componentes curriculares
do ensino medio, entao ele tambéem vai aprender este conteudo
nas atividades praticas.

MODALIDADE Novotec Integrado
CARGA HORARIA
3000 horas/aula

REQUISITOS
Ensino Fundamental completo

COMPETENCIAS GERAIS

Concepcao de projetos

Controle e planejamento financeiro

Concepcao de processos gerenciais

Desenvolvimento de processos e procedimentos operacionais

Temas transversais para o desenvolvimento do profissional e
instrumental da area

MERCADO DE TRABALHO
Quem contrata ?

25D g@ﬁggl%igg dasnseja.de comercio, servico ou industria, orgaos

publicos (preteituras, secretarias de governo, ministerios do
governo federal etc.) e ONGs



CURSOS
Técnico em Administracao

+ Eixo Tecnologico:Gestao e Negocios
* 0O que o aluno estuda

» Como funcionam as organizacges, desde empresas privadas até
ONGs, passando por orgaos publicos, comercio e industria. O
estudante vai precisar de conhecimentos de lingua portuguesa,
matematica, historia e geografia para compreender os principais
assuntos do curso, como historia da administracao, evolucao das
organizacoes ao longo do tempo, contabilidade, leis que regulam
o funcionamento das empresas e redacao de documentos. O
aluno vai aprender ainda a analisar as chances de um negocio ou
Eroduto, ser bem-sucedido e o comportamento do consumidor.

studara tambem tecnicas de “atendimento ao cliente,
empreendedorismo (iniciativas para realizar novos negocios) e
COmO uma organizacao planeja alcancar seus objetivos e define
suas metas para o futuro.

« O que o profissional faz

« O técnico em Administracao pode trabalhar em varios
departamentos. No setor de compras, por exemplo, pode
elaborar pedidos de compra de produtos, cadastrar fornecedores
assim como conferir a entrega das mercadorias adquiridas. Na
area de producao, pode fazer planilhas de controle de processos
e produtos, registrando quais ja foram Eroduzldos e em qual
quantidade. No departamento de vendas, tambem pode elaborar
planilhas para acompanhar o desempenho das vendas, cadastrar
clientes, preencher notas fiscais e gerar boletos bancarios. No
setor de Recursgs Humanos, o tecnico pode trabalhar calculando
salarios e beneficios dos funcionarios e auxiliando nos processos
de contratacao e demissao de pessoal. Em qualquer area, pode
atender clientes e fornecedores e redigir documentos, como e-
mails, memorandos e atas.

» Destaque

« Como o técnico em Administracao tem uma formacao que inclui
varios assuntos diferentes, o profissional encontra oportunidades
de emprego em diversos tipos de empresas e departamentos.

Btec Qndlealtﬁalbalharéem vindo - 2° semestre de 2020

« Empresas Frivadas, seja de comeércio, servico ou industria,
orgaos publicos (prefeituras, secretarias de governo, ministerios
do governo federal etc.) e ONGs.



CURSOS
Técnico em Logistica

+ Eixo Tecnologico:Gestao e Negocios
* 0 que o aluno estuda

* Logistica é o planejamento do caminho feito por um produtqQ ou servico
ate chegar ao cliente de forma organizada, rapida e economica. Para
planejar esse caminho, o, estudanté vai precisar de conhecimentos de
matematica, geografia e fisica. O aluno aprendera sobre os processos de
compra de materias-primas, incluindo a escolha dos fornecedores, o
registro dos pedidos de compra e o recebimento dos materiais adqumdos.
O estudante vai aprender também como se deve movimentar as cargas e
os produtos dentro de um _estoque para decidir se utilizara, por exemplo,
um carrinho ou uma empilhadeira, e como se deve armazenar cada yao
de produto e por quanto tempo. Vai estudar ainda sobre a entrega das
mercadorias compradas pelos clientes: como organizar a carga para o
transporte, qual a embalagem mais adequada (em caixas de papelao ou
madeira, em paletes ou contéineres), qual € o tipo de transporte mais
adequado para o produto e para o cliente (caminhdes, embarcacoes, trem
ou aviao), e quais sao as principais rotas que podem ser utilizadas. Alem
d1t§sp % estudante aprendera sobre os custos envolvidos em cada uma das
atividades.

* 0O que o profissional faz

* Pesquisa precos com fornecedores para elaborar orcamentos de compra
de produtos e de transporte de mercadorias; controla a entrada e a saida
de mercadorias do estoque; confere os produtos recebidos de acordo com
a nota fiscal, verificando defeitos, prazos de validades, além de resolver
os procedimentos para a devolucao dos itens com problema; separa no
estoque as mercadorias que foram compradas para serem despachadas;
dimensiona as quantidades de cargas e de produtos que cabem em cada
tipo de transporte (moto, caminhao, navio, aviao) e em cada local de
estoque; pesquisa e sugere opcoes de transporte e rotas conforme a
carga; realiza o rastreamento do produto ou mercadoria que esta sendo
transportado e acompanha o fluxo de entrega para alimentar os bancos de
dados da empresa.

* Destaque

 Logistica esta bastante relacionada a transporte, mas vai além _disso.
Hoje, os conhecimentos sao muito utilizados para facilitar a vida do
consumidor em encontrar o produto que deseja, no lugar e hora que
precisa.
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+ Industrias, comércios, empresas de transporte, empresas de e-commerce,
empresas de servicos de logistica e centros de distribuicao.



CURSOS
Técnico em Desenvolvimento de
NNGENES

* Eixo Tecnologico: Desenvolvimento
Educacional e Social

« E o profissional que analisa e projeta
sistemas. Constroi, documenta, realiza testes
e mantém sistemas de informacao. Utiliza
ambientes de desenvolvimento e linguagens
de programacao especifica. Modela,
implementa e mantém bancos de dados.

* Mercado de trabalho

» Empresas e departamentos de
desenvolvimento de sistemas em organizacoes
governamentais e nao governamentais,
podendo também atuar como profissional
autonomo.
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CURSQOS
Téecnico em Recursos Humanos

Eixo Tecnologico: GESTAO E NEGOCIOS
O que o aluno estuda

O estudante vai precisar de conhecimentos de lingua portuguesa,
matematica e historia para compreender o curso e aprender a
realizar as tarefas sob a responsabilidade do setor de Recursos
Humanos de uma empresa, como contratacao, demissao e
aposentadoria de funcionarios e oferta de beneficios (vale-
transporte, plano de saude, vale-refeicap etc.), entre outras
atividades. Por isso, sera importante tambem estudar as leis que
regulam os direitos e deveres do empregador e dos empregados
(legislacao trabalhista). O estudante vai aprender ainda nocdes de
psicologia para entender como as pessoas se relacionam no ambiente
de trabalho, realizar processos de recrutamento e selecao de novos
funcionarios e promover acoes de motivacao.

O que o profissional faz

Anuncia vagas de emprego, descrevendo as atribuicdes do cargo a ser
preenchido; aplica testes em processos seletivos; realiza calculos
ara_determinar os valores que serao descontados no salario dos
uncionarios, como o Imposto de Renda e a contribuicao ao INSS,
alem de porcentagem referente a beneficios, como vale-transporte,
plano de saude etc.; insere informacoes no sistema para a geracao de
demonstrativos de pagamentos (holerites ou contracheques); cuida da
documentacao necessaria para aposentadoria, contratacao e
demissao de profissionais, inclusive’ preenchendo informacoes na
carteira de trabalho; organiza e arquiva documentos do, setor;
registra e controla periodo de férias e atastamento de funcionarios; e
auxilia no treinamento e capacitacao dos empregados.

Onde trabalhar

No setor de Recursos Humanos ou na area administrativa de empresas
publicas e privadas de gqualquer segmento, empresas de treinamento
e desenvolvimento e agencias de emprego.

Tipos de curso

Técnico com duracao de trés semestres, Ensino Médio com
Habilitacao Tecnica Profissional e Ensino Medio com Qualificacao
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CURSOS
Tecnico em Financas

+ Eixo Tecnologico: Gestao e Negocios
* 0 que o aluno estuda

» Portugués, matematica e geografia_ sao disciplinas basicas para a
compreensao do curso de Financas. Essa base vai ser importante para
aprender, por exemplo, matematica financeira e economia, que sao
fundamentais para analisar relatorios que expliquem a situacao financeira
de uma empresa - lucros obtidos, dividas a pagar, entre outros. O
estudante vai aprender a analisar diversas operacoes financejras, como
financiamentos, emfprestlmos e aplicacoes. Tambem aprendera a apurar
resultados para verificar as possibilidades de um negocio ser bem-sucedido.
Durante o curso, o aluno vai conhecer as leis que regulam o funcionamento
das empresas e vai aprender a elaborar documentos como notas fiscais,
orcamento e recibos de pagamento. O aluno vai aprender também a fazer
planilhas no computador para registrar e analisar informacoes.

* 0 que o profissional faz

» O técnico em Financas pode trabalhar registrando o fluxo de caixa de uma
empresa, isto €, a entrada e a saida de dinheiro, elaborando planilhas
diversas, como das contas a pagar e a receber, e auxiliando na conferéncia
dos extratos bancarios da empresa. O profissional tambem realiza cobranca
de dividas, negociando o pagamento em parcelas ou oferecendo descontos.
O tecnico pode ainda analisar operacoes de credito, como empréstimos e
financiamentos, tanto para empresas como para consumidores.

* Destaque

* O curso técnico em Financas e diferente do curso técnico em
Contabilidade. Dentro de uma empresa, o trabalho dos dois profissionais se
complementam. A partir de metodos especificos, o técnico em
Contabilidade vai registrar as contas e produzir relatorios que serao
utilizados por profissionais de Financas para analises e tomadas de decisao.

e Onde trabalhar

» No setor financeiro de qualquer tipo de empresa, em comércios, bancos

ublicos e privados, agencias ou cooperativas de crédito, corretoras de
titulos e valores mobiliarios (instituicoes que oferecem plataformas de
investimento pela internet, consultoria financeira e intermediacao na
negociacao de investimentos, como acdes etc.), agéncias de cambio e

Bolsa de Valores.
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ipos de curso
» Técnico com duracao de trés semestres.



CURSOS
Tecnico em Orientacao Comunitaria

* Eixo Tecnologico: Desenvolvimento

Educacional e Social

* O que o aluno estuda
« As principais disciplinas do curso sao

Sociologia e Filosofia. Outras matérias
importantes sao a Geografia, para mapear as
comunidades presentes em cada territorio; e a
Matematica, para estruturar dados estatisticos
de desenvolvimento social. O aluno aprendera
a criar acoes para as comunidades e a se
relacionar com populacdes vulneraveis.

* O que o profissional faz
* Elabora planejamentos, capta recursos e

executa projetos sociais em comunidades.

* Onde trabalhar
 Terceiro setor, orgaos publicos, fundacoes e

empresas.

» Tipos de curso
» Técnico modular com duracao de dois

semestres.
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