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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS

1.1. Justificativa

O profissional de Secretariado € uma das mais célebres profissées do mundo, remota a
Antiguidade. Atualmente o profissional de secretariado atua como um “filtro” da
organizacdo, onde a maior parte dos problemas é gerenciada por ele, sem que ‘sejam
levados pequenos problemas para o executivo. Ao executivo, cabe a decisdo.final apenas
em casos de extrema importancia e que representem riscos para a organizacdo. Deixou
de administrar agenda, barrar telefonemas indesejaveis e taquigrafar.as cartas ditadas

pelo executivo.

O profissional de secretariado, na maioria das empresas, seja qual for o seu porte ou sua
area de atuacdo, ocupa funcdes e atribuices estratégicas e atividades como atendimento
ao cliente; negociacdes com fornecedores e gerenciamento de informacgdes, tornaram-se

cada vez mais comuns no seu dia-a-dia.

O novo perfil do profissional de secretariado exige o desenvolvimento de novas
habilidades e competéncias para desempenhar suas atribuicées e responsabilidades com
eficiéncia e eficacia.

A evolucdo deste profissional atinge novo status e responsabilidades. E necessario que o

profissional de secretariado. desenvolva seu talento de forma empreendedora e

polivalente.

Por ser uma profissdo e ndo apenas uma funcado, é importante buscar o aperfeicoamento
e atualizacdo em outras areas. As empresas buscam profissionais com perfil de assessor
e facilitador, que ndo atendam apenas aos executivos, mas também estejam em
consonancia com as metas e resultados da organizagdo, sendo elo entre a empresa,
clientes internos e externos, coordenando informacBes e administrando conflitos e

relacionamentos.

Considerando as alteracbes do perfil do profissional de Secretariado e atendendo a
demanda do mercado de trabalho, o Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica Paula
Souza propde um novo Plano de Curso para a Habilitagdo Profissional de TECNICO EM
SECRETARIADO, que seja voltado as novas especificidades desse profissional no

contexto socio profissional atual.
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1.2. Objetivos

Formar técnicos aptos a atuarem no assessoramento empresarial e gerencial, na
articulagéo das operacoes, controle e avaliacdo dos ciclos de gestao e nos processos das

atividades da area Secretarial.
Adicionalmente pretende-se capacitar para:
e comunicar de forma eficaz direta ou indiretamente em varias linguagens e idiomas;

e desembaracar processos de atendimento e fluxo de documentacbes e

informacgoes;
e adotar postura e comportamento diferenciado nos relacionamentos interpessoais;

e proceder de forma ética no exercicio de suas fungdes.

1.3. Organizacédo do Curso

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 legislagbes pertinentes, levou o Centro Estadual de Educacéo Tecnolégica Paula
Souza, sob a coordenacdo do Prof. Almério Melquiades de Araujo, Coordenador de
Ensino Médio e Técnico, a instituir .o “Laboratério de Curriculo” com a finalidade de

atualizar os Planos de Curso das Habilitacdes Profissionais oferecidas por esta instituicao.

No Laboratério de Curriculo foram reunidos profissionais da area, docentes, especialistas,
supervisao educacional para estudo do material produzido pela CBO — Classificacéo
Brasileira de Ocupagbes — e para analise das necessidades do préprio mercado de
trabalho, assim como o Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos. Uma sequéncia de
encontros de trabalho previamente planejados possibilitou uma reflexdo maior e produziu

a construcao de um curriculo mais afinado com esse mercado.

O Laboratorio de Curriculo possibilitou, também, a construcdo de uma metodologia
adequada para o desenvolvimento dos processos de ensino aprendizagem e sistema de
avaliacdo que pretendem garantir a construcdo das competéncias propostas nos Planos

de Curso.

Fontes de Consulta
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1. BRASIL Ministério da Educacdo. Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos.
Brasilia: MEC: 2008. Eixo Tecnoldgico: “Gestdo e Negocios” (site:

http://www.mec.qgov.br/)

2. BRASIL Ministério do Trabalho e do Emprego — Classificagdo Brasileira de
Ocupacdes — CBO 2002 - Sintese das ocupacdes profissionais (site:

http://www.mtecbo.gov.br/)

Titulos

3515 — Técnicos em Secretariado, Taquigrafos e Estenotipistas

3515-05 — Técnico em Secretariado

2523 — Secretarias (0s) Executivas (0s) e Afins

2523-05 — Secretéria (0) Executiva (0)

2523-10 — Secretério Bilingue
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CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso ao Curso de TECNICO EM SECRETARIADO 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.

O processo classificatério sera divulgado por edital publicado na Imprensa Oficial, com
indicacdo 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 trés areas do conhecimento:

e Linguagem, Cddigos e suas Tecnologias;
e Ciéncias da Natureza, Matematica e suas Tecnaologias;
e Ciéncias Humanas e suas Tecnologias.

Por razdes de ordem didética e/ ou administrativa que justifiquem, poderdo ser utilizados
procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles notificados por

ocasido de suas inscricoes.

O acesso aos demais médulos.ocorrera por classificacdo, com aproveitamento do médulo

anterior, ou por reclassificacao.
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CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

MODULO lIl - Habilitac&o Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO

O TECNICO EM SECRETARIADO é o profissional que assessora o (0s) executive (0s)
em linguagem nacional e internacional, aplicando as técnicas secretariais que subsidiarao
0 (0s) executivo (0s) na tomada de decisdes, inclusive para o planejamento estratégico,
tatico, operacional e Plano Diretor. Exerce funcdes gerenciais; empreendedoras; praticas
inovadoras; acdes proativas; comprometido com a cultura organizacional; gerencia o fluxo
de informagdes: produgcdo documental fisica e eletrbnica, conferéncia da documentagéo
com énfase no apoio a gestdo organizacional. Domina aplicativos e Internet na pesquisa,

organizacao, elaboracéo, atualizacdo e manutencéo de dados.

MERCADO DE TRABALHO

¢ Instituicdes, publicas, privadas, mistas e do terceiro setor: industrias, prestadoras de

servicos e comércio.

COMPETENCIAS GERAIS
Ao concluir o curso de TECNICO EM SECRETARIADO, o profissional devera ter

desenvolvido as seguintes competéncias gerais:

e identificar e interpretar as diretrizes do planejamento estratégico, tatico, operacional e

do plano diretor aplicaveis a gestédo organizacional,

e interpretar resultados de estudos de mercado, econémicos ou tecnoldgicos, utilizando-

0S no processo de gestao e no assessoramento empresarial,

o ‘utilizar os instrumentos de planejamento, bem como organizar, direcionar, controlar e

avaliar os procedimentos dos recursos:
o humanos;

o materiais;

o financeiro-contabil;

o tecnolodgicos.
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e utilizar as tecnologias gerenciando os sistemas de informag&o e comunicagao.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

A profissdo de Secretéario € regulamentada pela Lei 7377, de 30/09/85, alterada pela Lei
9261, de 11/01/96.

As atribuicOes do Secretario estéo relacionadas no Artigo 5° da Lei 7377/96:
Artigo 5° — S&o atribuigdes do TECNICO EM SECRETARIADO:

¢ organizagdo e manutencdo dos arquivos da secretaria;

¢ classificacéo, registro e distribuicdo de correspondéncia;

¢ redacédo e datilografia de correspondéncia ou documentos de rotina, inclusive em

idioma estrangeiro;

¢ execucdo de servigos tipicos de escritério, tais ‘como recepcdo, registro de

compromissos, informacoes e atendimento telefonico:

Outras atribuicoes:

¢ assessoria ao executivo e suas respectivas equipes de trabalho, disponibilizando
informacgdes e agoes, viabilizando astomadas de decisoes;

¢ assessoramento direto na organizacdo, cerimonial e protocolo de eventos, viagens

nacionais e internacionais;

¢ assessoria e assisténcia direta ao executivo no planejamento e organizacdo das

atividades administrativas;
¢ planejamento.da agenda e controle dos compromissos do executivo da empresa;

¢ utilizagdo dos recursos tecnologicos na elaboracdo de processos de recepcdo de

pessoas, documentos e informacdes;

¢ .responsavel pela elaboracdo de textos, inclusive em lingua estrangeira e eximia

digitagdo dos mesmos com formatacdo nos moldes empresariais;

¢ atuacao comportamental intermediadora na gestdo de equipes contribuindo para a

eficacia dos resultados organizacionais.

AREA DE ATIVIDADES

CNPJ: 62823257/0001-09 182
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— TRANSFORMAR A LINGUAGEM ORAL EM LINGUAGEM ESCRITA
Manter a fidedignidade do relato.
Transcrever textos adequados a linguagem e ao contexto.
Dominar a tecnologia da informagéo — digitagcéo eficaz.

— ORGANIZAR AS ATIVIDADES GERAIS
Ordenar tarefas.
Assessorar equipes e executivos.

Otimizar procedimentos de trabalho.

» Planejar, organizar e apoiar logisticamente reunides internas e externas da empresa.

C
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
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>
>
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>

E
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— ASSESSORAR O EXECUTIVO E A AREA
Atender demandas de clientes internos e externos.
Despachar com o executivo.

Colher assinatura.

Priorizar compromissos.

Definir horarios.

Marcar e cancelar compromissos.
Definir ligagdes telefonicas.
Administrar pendéncias.

Assistir o executivo em reunides.
Secretariar reunides.

Gerenciar o tempo do executivo e o proprio.

— COORDENAR-A EXECUQAO DAS TAREFAS
Supervisionar o andamento do servico.
Assistir o cliente interno e externo.
Controlar o banco de horas do setor.
Fiscalizar a entrega do trabalho.

— REDIGIR TEXTOS

Elaborar textos diversos de acordo com a area de atuacao.
Preparar comunicacao escrita com eficacia.

Compor cadastro de clientes e fornecedores.
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F — ATENDER PESSOAS (CLIENTE EXTERNO E INTERNO)
» Prestar atendimento especial a autoridades e clientes diferenciados.

> Prestar atendimento a clientes internacionais.

G — GERENCIAR INFORMACOES
» Acompanhar e controlar o retorno de solicitagdes feitas.

H - PRESTAR SERVICOS EM IDIOMA ESTRANGEIRO
» Redigir documentos em idioma estrangeiro.

» Interpretar documentos em idioma estrangeiro.

| - ORGANIZAR EVENTOS E VIAGENS

» Planejar e organizar viagens nacionais e internacionais.

» Planejar e organizar eventos empresariais.

» Conhecer os habitos do pais a ser visitado ou do representante local.

» Pesquisar os preceitos de etigueta no processo de negociacdo com outros paises.

» Localizar fontes para pesquisa das_condi¢cdes climaticas, econdmicas, politicas e
sociais do pais.

» Coordenar a organizagcado de wviagens nacionais e internacionais do executivo e de
equipes.

» Providenciar documentagao legal do executivo (passaporte, vistos, vacinas).

J — SUPERVISIONAR EQUIPES

» Dar poder a equipe — preceitos de Empowerment.

» Acompanhar a delegacao de tarefas.

» Fazer'cumprir o roteiro das metas estabelecidas na empresa.
» Solicitar feedback.

»._Treinar equipe.

» Monitorar o trabalho da equipe.

» Avaliar a equipe.
K — DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
> Cultivar autocontrole.

CNPJ: 62823257/0001-09 182
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» Apresentar postura profissional.
» Manter-se atualizado tecnicamente.
» Evidenciar comprometimento.

» Agir com eficiéncia e eficécia.

PERFIS PROFISSIONAIS DAS QUALIFICACOES

MODULO | - Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR DE
SECRETARIA

O AUXILIAR DE SECRETARIA é o profissional que identifica a estrutura, a organizacao e
o funcionamento da gestdo, recepciona, atende e orienta 0 publico interno e externo
pessoalmente e por telefone com postura ética e profissional, executa atividades
administrativas, elabora, digita em conformidade com as normas, recebe, identifica,
classifica, ordena, arquiva e descarta documentos; organiza e coordena agendas e utiliza
a informéatica como ferramenta de trabalho:‘para otimizar o desenvolvimento de seu

trabalho e do grupo.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

¢ Gerar informacdes na elaboracéo de documentos.
¢ Utilizar a comunicacao oral e escrita em lingua portuguesa e estrangeira.

¢ Atuar de acordo com a estrutura, a cultura, a filosofia e o funcionamento da empresa,

bem como as fases do planejamento estratégico, tatico, operacional e plano diretor.
¢ Atuar comportamental e eticamente de acordo com o0s preceitos profissionais exigidos.
¢ Aplicar técnicas adequadas ao fluxo da informacéo.

¢ Aplicar técnicas de recepcéo e atendimento ao cliente interno e externo inclusive em

lingua estrangeira.
¢ Utilizar recursos tecnolodgicos.

¢ Manusear as tecnologias de forma a apresentar boa digitagdo de documentos.

AREA DE ATIVIDADES

CNPJ: 62823257/0001-09 182
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Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&o Paulo — SP

— ORGANIZAR AS ATIVIDADES GERAIS
Cuidar do ambiente de trabalho.
Identificar a natureza do documento.
Abrir pastas.
Administrar arquivos.
Arquivar informacdes, documentos e correspondéncias.
Atualizar arquivos.
Cadastrar e catalogar documentos.
Classificar documentos e arquivos.
Determinar a forma de arquivo (fisico/ eletronico).
Ordenar arquivos eletrénicos.

Requisitar microfilmagem de documentos.

— ORGANIZAR AS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS GERAIS
Definir método de trabalho.
Elaborar documentos administrativos.
Analisar contratos.
Conferir documentos.
Acompanhar validade de documentas legais.
Solicitar informacdes juridicas.
Adequar atividade a legislacao. vigente.
Efetuar célculos estatisticos.
Controlar atividades pelos dados estatisticos.
Executar servicos.de apoio administrativo.
Elaborar prestagcbes de contas.
Fornecer informacdes para auditorias.
Elaborar cronogramas, fluxogramas e organogramas.

Atualizar cadastro geral.

— ASSESSORAR A AREA
Agendar compromissos e reunides.
Auxiliar nas reunides e apresentacoes.
Manter documentacao da area em ordem.

Organizar e cuidar do ambiente de trabalho.
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D — COORDENAR A EXECUCAO DAS TAREFAS

» Levantar necessidade de material, equipamento e mobiliario.
» Controlar o estoque de material, equipamento e mobiliario.

» Cotar precos e elaborar orcamentos.

» Requisitar material, equipamento e mobiliario.

» Comprar material, equipamento e mobiliario.

» Conferir material, equipamento e mobiliario.

» Reqgistrar a entrada de informacdes e documentos.

» Armazenar os documentos e informacdes em meio eletrénico.

> Providenciar o envio e recebimento de malotes.

E — REDIGIR TEXTOS

» Produzir comunicacgao escrita com coeréncia — redigir correspondéncias.
» Cadastrar fornecedores e clientes.

» Atualizar o cadastro de fornecedores e clientes.

» Emitir documentacéo (oficios, memorandos,informacdes).

F — COMUNICAR-SE

» Ultilizar processos de impressao.

» Enviar boletins informativos.

» Disponibilizar informac¢des e documentos.

» Divulgar informagdes de interesse dos funcionarios.
» Utilizar meios eletrénicos.

» Operar equipamento de telefonia.

— ATENDER PESSOAS (CLIENTE EXTERNO E INTERNO)
Récepcionar pessoas.

Atender pedidos e solicitagdes.

G
>
>
» Atender chamadas telefonicas.
» Filtrar ligacoes.

» Anotar recados.

» Transmitir recados.

>

Orientar pessoas.
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» Encaminhar pessoas.

— GERENCIAR INFORMAC}@ES
Levantar informacdes.
Consultar outros departamentos.

Reunir informacdes.

H
>

>

>

» Direcionar informacgoes.
» Acompanhar processos.

» Completar a busca de informacéo.

» Reproduzir documentos (escéaner, fotocopiadora).
>

Efetuar backup.

| - ELABORAR DOCUMENTOS

» Anotar informacdes.

» Elaborar documentos, convites e convocacgoes.
» Digitar documentos.

» Formatar documentos.

» Transcrever textos.

J — CONTROLAR CORRESPONDENCIAS

» Identificar a natureza do documento.

» Receber correspondéncia.

» Controlar correspondéncia eletronica (e-mail).
» Protocolar correspondéncia.

» Triar correspondéncia.

» Destinar correspondéncia.

» Reqistrar correspondéncia.

» Receber fax — tradicional e eletronico.

> Transmitir fax — tradicional e eletronico.

K — SISTEMATIZAR ATIVIDADES E SUPRIMENTOS
» Dar suporte a usuarios iniciantes de programas aplicativos.
» Organizar metodicamente a rotina de trabalho.

» Ordenar coerentemente as prioridades de trabalho.
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DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Agir com discri¢ao e tolerancia.

Administrar conflitos.

Manter-se informado, atualizado e apresentar solugdes.
Demonstrar iniciativa.

Demonstrar polidez.

Identificar e aplicar atitudes proativas.

L —

>

>

>

>

>

>

» Trajar-se conforme as normas e apropriadamente.
» Utilizar o vocabulario técnico da area.
» Adquirir senso de organizacao.

» Trabalhar em equipe.

» Tomar iniciativa.

» Agir com ética profissional.

» Atuar com flexibilidade.

>

Agir com ética profissional.

MODULO Il — Qualificagcdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSESSOR
EMPRESARIAL E DE EVENTOS

O ASSESSOR EMPRESARIAL E DE EVENTOS é o profissional que planeja, organiza e
executa eventos empresariais e sociais, de forma a atuar e colaborar com equipes
multidisciplinares. .Presta assessoria ao executivo no estabelecimento e conducédo do
cerimonial, protocolo oficial e etigueta (social e corporativa), considerando a visao
holistica das organizacdes publicas e privadas, tendo plenas condicbes em compreender
os diferentes processos, dos quais esse profissional se mobiliza nas devidas
interferéncias criativas e construtivas, prestando assessoria eficiente e eficaz com o intuito
de alavancar a gestdo empresarial onde atua. Utiliza as ferramentas da informéatica com
eficacia no desenvolvimento de suas atividades administrativas e no assessoramento

empresarial e de eventos.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

¢ Assessorar 0 executivo em viagens nacionais.
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Planejar, organizar, direcionar e controlar eventos empresariais e oficiais.

Trabalhar na gestao financeira e contabil empresarial e a importancia dos registros nas

tomadas de decisoes.
Utilizar as tecnologias da informacgéo otimizando o trabalho administrativo.
Redigir com eficiéncia as correspondéncias.

Digitar com eficiéncia documentacdes.

AREA DE ATIVIDADES

A
>

vV V.V V V VY

B
>
>
>

C
>
>
>
>
>

vV V VYV V

— REVISAR TEXTOS E DOCUMENTOS
Ajustar o texto a redacao técnica.
Estruturar logicamente os textos.
Corrigir erros do texto.

Concatenar transcricdes e documentos.
Editorar o texto para a divulgacao.
Dominar a nova ortografia.

Dominar a tecnologia da informacéo — digitagao eficiente.

— ORGANIZAR AS ATIVIDADES GERAIS
Priorizar elaboracdo de documentos especificos e legais de urgéncia.
Negociar com clientes e fornecedores.

Assessorar, organizar e participar de Brainstorming.

— ASSESSORAR O EXECUTIVO E A AREA
Auxiliar nas reunides e apresentacoes.
Administrar verbas disponiveis.
Assessorar cursos, treinamentos e eventos.
Administrar agenda pessoal do executivo.
Controlar eficazmente a agenda de compromissos, tarefas, reunides e pagamentos do
executivo.
Elaborar pauta de reunido.
Convocar e confirmar reunides.
Registrar reunides.

Prestar suporte no assessoramento ao servico de coffee break.
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Fazer o receptivo e organizar comitiva de reunides.
Elaborar check list de reunides internas e externas.
Organizar reunies com convidados estrangeiros.

Atentar aos formatos de sala de reunido.

vV V V V V

Atentar aos locais de reunides externas.

D - COORDENAR A EXECUQAO DAS TAREFAS

» Planejar as atividades.

» Controlar o agendamento de prestacéo de servico.
» Distribuir as tarefas aos colaboradores.

» Verificar a qualidade e desempenho do servico.

» Preparar a escala de trabalho.

» Monitorar a satisfacao do cliente interno e externo.
» Solicitar cursos de aperfeicoamento.

» Registrar as despesas.

E — REDIGIR TEXTOS

» Preparar comunicacao escrita com eficiéncia.
» Elaborar planilhas.

» Elaborar apresentacoes.

» Elaborar graficos.

» Elaborar atas.

> Elaborar relatérios.

F — COMUNICAR-SE
» Enviar informacg@es ao Diario Oficial.
» Utilizar tele e videoconferéncia.

> Dominar o uso de meios eletrénicos.

G — GERENCIAR INFORMACOES

» Ler, interpretar e organizar documentos (cartas, manuais, relatérios, e-mails, jornais).
» Controlar cronogramas.

» Controlar prazos.

» Acompanhar processos de eventos.
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» Confeccionar e organizar clippings/ release.

H - ELABORAR DOCUMENTOS

» Redigir oficios.

» Redigir memorandos.

» Redigir cartas.

» Redigir convocacoes.

» Redigir atas.

» Pesquisar bibliografia.

» Elaborar convites e convocacdes.
» Elaborar planilhas e gréficos.

» Preparar apresentacoes.

— ORGANIZAR EVENTOS

Estruturar o evento.

Pesquisar local.

Solicitar verbas.

Reservar sala e/ ou outros ambientes.
Preparar o local do evento, estudo do arranjo fisico — leiaute.
Contratar expositores e palestrantes.

Enviar convite, convocacao e comunicados.
Confirmar presenca.

Providenciar material' e servico de apoio.
Providenciar equipamento de apoio.
Escolher cardapio.

Contratar servicos de profissionais de apoio.
Providenciar transporte local.

Dar suporte durante o evento.

Providenciar hospedagem.

Providenciar passagens.

VvV V Y.V V V V V VYV V V V VYV V V VYV V

Contratar servigos receptivos.

J — SUPERVISIONAR EQUIPES

» Estabelecer cronograma.
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Estabelecer atribuicbes da equipe.
Programar atividades da equipe.
Acompanhar o trabalho da equipe.
Monitorar horarios de entrada e saida.
Selecionar pessoal.

Contratar pessoal.

Coordenar equipe.

— DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
Consultar publicacdes técnicas.
Intermediar as relacdes interpessoais.
Participar de eventos técnicos.
Demonstrar e atuar com senso de organizacao.
Demonstrar dinamismo.
Trabalhar com ética profissional.
Exercer lideranca.

Atuar com pontualidade e assiduidade.
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CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1. Estrutura Modular

O curriculo foi organizado de modo a garantir o que determina a rei Federal n.° 9394, de
20-12-1996; Resolucdo CNE/CEB n.° 1, de 5-12-2014; Resolu¢cdo CNE/CEB n.° 6, de 20-
9-2012; Resolugcédo SE n.° 78, de 7-11-2008; Decreto Federal n.° 5154, de 23-7-2004,
assim como as competéncias profissionais que foram identificadas pelo Cegeteps, com a
participacdo da comunidade escolar.

A organizacdo curricular da Habilitacio Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO
esta organizada de acordo com o Eixo Tecnoldgico de “Gestao e-Negdcios” e estruturada
em modulos articulados, com terminalidade correspondente a-qualificag@o profissional de

nivel técnico identificada no mercado de trabalho.

Os moébdulos séo organizacbes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos
campos disciplinares e, por meio de atividades formativas, integram a formacéo teorica a

formacao prética, em funcdo das capacidades profissionais que se propdem desenvolver.

Os modulos, assim constituidos, representam importante instrumento de flexibilizagédo 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.

A estrutura curricular que resulta dos diferentes médulos estabelece as condicdes basicas
para a organizacao dos tipos de itinerarios formativos que, articulados, conduzem a

obtencéo de certificacdes profissionais.

4.2, Itinerario Formativo

O curso de TECNICO EM SECRETARIADO ¢ composto por trés médulos.

O aluno que cursar o MODULO | concluird a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio de AUXILIAR DE SECRETARIA.

O aluno que cursar os MODULOS | e Il concluira a Qualificacdo Profissional Técnica de
Nivel Médio de ASSESSOR EMPRESARIAL E DE EVENTOS.
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Ao completar os MODULOS |, Il e lll, o aluno recebera o Diploma de TECNICO EM
SECRETARIADO, desde que tenha concluido, também, o Ensino Médio.

|| MODULO | — || MODULO Ii > || MODULO Il

I T I

Qualificacéo

Qualificagao Profissional Técnica Habilitacao
Prof|sis|onaI’T¢cn|ca de Nivel Médio de Prqfissional de
de Nivel Médio de ASSESSOR TECNICO EM
AUXILIAR DE EMPRESARIAL E DE SECRETARIADO

SECRETARIA EVENTOS
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4.3. Proposta de Carga Horaria por Componente Curricular

MODULO | - Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR DE

SECRETARIA
Carga Horaria
Horas-aula
o
&
|
— —_ Lo
Componentes g | o
. o o !
Curriculares o | 81 £ g | &
~ | 5] @ w | 2| Z
| o o N = =
1 8| 8 8| 94 +] &) =
= = = = [ [ [ [
3 3 © © 5 S S S
[ [ o o ~ [ [ [
1.1 - Representacdo e Comunicagdo 60 50 00 00 60 50 48 20
em Lingua Portuguesa |
.2 — Representacdo e Comunicagéo
em Lingua Estrangeira Moderna: 40 50 00 00 40 50 32 40
Espanhol |
1.3 — Representacdo e Comunicagao
em Lingua Estrangeira Moderna: 60 50 00 00 60 50 48 40
Inglés |
.4 — Administracdo e Planejamento
Empresarial 100 100 00 00 100 100 80 80
15 - Gerenciamento de Rotinas e 40 50 60 50 100 100 80 80
Servigos
1.6 — Gestdo de Informagdes e
Documentos 00 00 40 50 40 50 32 40
1.7 — Aplicativos Informatizados | 00 00 60 50 60 50 48 40
1.8 — Etica e Cidadania Qrganizacional 40 50 00 00 40 50 32 40
Total 340 350 160 150 500 500 400 400
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MODULO Il — Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSESSOR
EMPRESARIAL E DE EVENTOS
Carga Horaria
Horas-aula
Lo
<
' Lo
Componentes T | T ~
. =) k=)
Curriculares I 8 | 8
SO T - o | 29 ¢
' o | a N | JE £
S &1 81 8] | Ltdue | =
= = = = © © © ©
3 3 o © o 5 o S
[ [ o o [ [ [ ~
1.1 - Representacdo e Comunicagéo 00 00 60 50 60 50 48 40
em Lingua Portuguesa ll
1.2 — Representacdo e Comunicacgao
em Lingua Estrangeira Moderna: 60 50 00 00 60 50 48 40
Espanhol Il
1.3 — Representacdo e Comunicagao
em Lingua Estrangeira Moderna: 60 50 00 00 60 50 48 40
Inglés I
1.4 — Assessoria Empresarial e de 40 50 60 50 100 100 80 80
Eventos
1.5 — Tecnologias em Ambientes
Administrativos 00 00 40 50 40 50 32 40
I1.6 — Gestéo Financeira e Contabil 100 100 00 00 100 100 80 80
.7 — Planejamento do Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) na Area | 40 50 00 00 40 50 32 40
Secretarial
1.8 — Aplicativos Informatizados Il 00 00 40 50 40 50 32 40
Total 300 300 200 200 500 500 400 400
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MODULO lIl - Habilitac&o Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO

Carga Horaria
Horas-aula
o
&
I Lo
Componentes g | T ~
. 2 2
Curriculares O I 8 | -8
~ o o 0 £ T
: Q. Q. N (S S
S &1 8 8| | r]89 =
3 3 © © o S S S
[ [ o o [ [ [ [
1.1 - Representacdo e Comunicagéo 00 00 40 50 40 50 32 40
em Lingua Portuguesa lll
Ill.2 — Representacdo e Comunicagéo
em Lingua Estrangeira Moderna: 40 50 00 00 40 50 32 40
Espanhol lli
1.3 — Representacdo e Comunicacao
em Lingua Estrangeira Moderna: 40 50 00 00 40 50 32 40
Inglés llI
I1l.4 — Assessoramento Empresarial 60 50 40 50 100 100 80 80
1.5 — Aplicativos Informatizados Il 00 00 60 50 60 50 48 40
I11.6 — Assessoramento de Eventos 40 50 60 50 100 100 80 80
.7 — Desenvolvimento do Trabalho
de Concluséo de Curso (TCC) na Area | 00 00 60 50 60 50 48 40
Secretarial
1.8 - Tegnologlas em Ambientes 00 00 60 50 60 50 48 40
Administrativos Il
Total 180 200 320 300 500 500 400 400
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4.4. Competéncias,
Curricular

MODULO | - Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR DE

SECRETARIA

Habilidades

e Bases

Tecnoldgicas

por

l.1 - REPRESENTACAO E COMUNICACAOQ EM LINGUA PORTUGUESA |

Fung¢éo: Comunicagéo

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNQLOGICAS

1. Identificar técnicas de |1.1.Aplicar conceitos e normas |1. Linguagem,lingua e fala:

comunicacéo oral e escrita, da lingua portuguesa. ¢ adequacéo vocabular:
com respeito as normas |1.2.Aplicar o padrdo culto da o concordancia verbal e

gramaticais (da concordancia,
da regéncia, da pontuagdo, da
colocacdo pronominal, da
prondncia etc.), observando-se
0 contexto.

2. Interpretar textos em
linguagem verbal e ndo verbal,
estabelecendo relagédo légica
entre causa e consequéncia e
identificando padrbes de
comunicacao oral e escrita em
contextos empresariais.

lingua, assim como os
termos relativos a éarea
profissional.

1.3. Distinguir as variantes
linguisticas da lingua
portuguesa e sua relacéo

com os diferentes contextos.

1.4.Detectar diferentes «géneros
do discurso, observando-se
as préticas sociais.do uso da
lingua.

1.5.Elaborar diferentes tipos de
texto de acordo com o
propdsito discursivo.

2.1. Aplicar padrdes de
comunicacdo oral e escrita
no dia-a-dia do profissional
de secretariado com clientes
internos e externos, parceiros
comerciais, fornecedores e
clientes.

nominal, regéncia verbal

e nominal, colocacdo
pronominal, ortografia,
acentuacgdo gréfica,

pontuacdo, etc
e variacg@es linguisticas:

o procedimentos de leitura
de textos;

o conceitos de coesdo e
coeréncia aplicados a
andlise e a producéo de
textos técnicos

2. Fundamentos — comunicacao
verbal e ndo verbal:

e cordialidade e objetividade

na comunicacao oral, escrita

e simbolica:

o géneros do discurso
(texto dissertativo-
argumentativo, carta

comercial, requerimento,
relatério) estratégias de
argumentacao,
elementos da narracdo e
da descri¢ao;

o estética e padronizacdo
da redacéo técnica

e comunicacdo  formal e
informal:

o géneros do discurso
(texto dissertativo-
argumentativo, carta
comercial, requerimento,
relatério) estratégias de
argumentagao,
elementos da narracdo e
da descrigéo;

o estética e padronizagdo
da redacdo técnica;
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o técnicas de
apresentacao em
publico (diccdo, tom de
voz
gesticulagéo, postura
corporal etc.);

o técnicas de resumo,
resenha e relatério

e entonacao,

Carga Horéria (horas-aula)

Tebrica 60 Pratica em . 00 | Total 60 Horas-aula
Laboratério
Pratica em

Tebdrica (2,5) | 50 | Laboratdrio* 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula

(2,9)

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

CNPJ: 62823257/0001-09 182
Péagina n® 29



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de Sdo Paulo

Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&o Paulo — SP

.2 - REPRESENTACAO E COMUNICACAO EM LINGUA ESTRANGEIRA

MODERNA: ESPANHOL |

Func¢éo: Comunicagéo

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

. Identificar

estruturas
gramaticais basicas para a

compreensdo de informacdes

gerais e cotidianas.

. Interpretar -textos técnicos da
area de (Gestao com foco na

lingua

area (‘de Secretariado e
correlatos em
espanhola.

1.1.Identificar a lingua espanhola
como instrumento de acesso
a informacdes, a outras
culturas e grupos sociais com
foco na area de Secretariado.

1.2. Aplicar conceitos e normas
gramaticais da lingua
espanhola.

1.3. Aplicar conceitos, normas e
estruturas gramaticais formais
e coloquiais da lingua
espanhola atentando para o
tom de voz, velocidade,
entonacao, gesticulagéo,
contato visual etc.

1.4. Identificar técnicas e
expressbes utilizadas .em
conversacdo telefénica, “no
atendimento e na recepcao
de clientes.

1.5. Identificar técnicas de
comunicacao oral em
espanhol, para a
compreensdo e elaboracéo
de mensagens orais ligadas
ao.mundo dos negdcios e
contexto das relacbes entre
paises do Mercosul.

1.6. Aplicar normas gramaticais e
expressfes idiomaticas na
representacdo, simulacdo e

conversacdo realizada em
contextos empresariais,
utilizando-as com

simplicidade e clareza.

técnicas de
escrita em

2.1.Identificar
comunicacao
espanhol.

2.2.Registrar agenda de
compromissos e reunifes
profissionais e sociais,
recados, avisos, pedido de
materiais,  solicitagdo de
manutencdo, etc. em lingua
espanhola.

2.3.Elaborar  formularios em
lingua espanhola para
registro de controle de
entrada e saida na empresa,
protocolo de
correspondéncias recebidas,

1. Acentuagdo, pontuacéo,
adjetivos, verbos (presente,
passado), pronomes;

2. Técnicas para elaboragdo de

preposicdes, dias da semana,
meses e estagbes do/ ano,
nameros, horas, tempo, clima:

técnicas de leitura
instrumental,.. ‘identificando
cognatos, . ideia geral e

especifica “do texto, titulo,
conteldo, palavras-chave,
vocabulario e expressfes ja
conhecidas etc;

apresentacbes pessoais e
de terceiros, cumprimentos e

saudacoes, informacdes

pessoais como:

o idade, origem,
ocupacgao, endereco,
etc.;

o pedido e aceitacdo de
desculpas,
esclarecimento de
davidas, etc

conversagao:

o formas de comunicacdo
cotidianas (hotel,

restaurante e nos meios

de transportes)
expressoes idiomaticas;
vocabulario e procedimentos
técnicos para atendimento
telefénico:

o identificacdo da
empresa e pessoal,
cumprimento, solicitacdo
de informacdes,
transferéncias de
chamadas telefbnicas,
transmissdo de avisos/
recados de superiores,
anotacao de recados

vocabulario e procedimentos

técnicos para atendimento e

recepgao:
o cumprimentos,
instrucdes e

direcionamentos

textos simples em
espanhola:

lingua
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recados, etc.

e vocabuléario técnico utilizado

(2,5)

em formularios para
3. Identificar tecnologias de apoio|3.1.Pesquisar e utilizar registros e controles
ao estudo linguistico: vocabulario e terminologia internos;
dicionarios, manuais, técnica em lingua espanhola | «  anotacéo de recados:
gramaticas, informatizados ou em arquivos e demais o estrutura e formulario
nao. assuntos da area de
Secretariado. 3. Vocabulario e terminologias
técnicas utilizadas para
arquivos fisicos e eletrdnicos
Carga Horéria (Horas-aula)
Teodrica 40 Pratica em 00 | Total 40 Horas-aula
Laboratério*
Préatica em
Tebrica (2,5) | 50 | Laboratério* 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.
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1.3 - REPRESENTACAO E COMUNICACAO EM LINGUA ESTRANGEIRA

MODERNA: INGLES |

Func¢éo: Comunicagéo

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1.Interpretar textos técnicos da
area de Secretariado e
correlatos na lingua inglesa.

2. Identificar técnicas de
comunicacao escrita em inglés.

1.1.ldentificar a lingua inglesa
como instrumento de acesso
a informacdes, a outras
culturas e grupos sociais com
foco na area de Secretariado.

1.2.Detectar as informacdes
gerais e cotidianas com a
identificacdo das estruturas
gramaticais basicas.

1.3. Identificar técnicas de
comunicacdo oral em inglés
para a compreensdo e
elaboracdo de mensagens
orais.

1.4. Aplicar conceitos e normas

gramaticais da lingua
inglesa.

1.5. Identificar técnicas e
expressfes utilizadas. - em

conversacdo telefbnica, no
atendimento e_.na recepcdo
de clientes.

1.6. Aplicar conceitos, normas e
estruturas.gramaticais formais
e coloquiais da lingua inglesa
atentando para o tom de voz,

velocidade, entonacao,
gesticulagdo, contato visual,
etc.

1.7. Aplicar normas gramaticais e
expressfes idiomaticas na
representacdo, simulacdo e

conversacdo realizada em
contextos empresariais,
utilizando-as com
simplicidade e clareza.
2.1.Elaborar agenda de
compromissos e reunides
profissionais e sociais,

recados, avisos, pedido de
materiais, solicitacdo de
manutenc¢do, etc., em lingua
inglesa.

2.2.Elaborar  formuléarios em
lingua inglesa para registro de
controle de entrada e saida
na empresa, protocolo de
correspondéncias recebidas,
recados etc.

. Técnicas de

2. NocBGes para elaboracdo de

leitura
instrumental, identificando
cognatos, ideia geral "-re
especifica do texto (scanning e
skimming), titulo, conteudo,
palavras-chave, vocabulario e
expressoes ja conhecidos, etc:
verbos, pronomes,
preposicoes; dias da
semana; meses e estagles
do ano, numeros, horas,
tempo, clima;
apresentacfes pessoais e
de terceiros, cumprimentos e

saudacoes, informacdes
pessoais como:
o idade, origem,

ocupacéo, endereco etc
pedido e aceitacdo de
desculpas, esclarecimento
de duvidas etc

expressoes idiomaticas:

o vocabulario e
procedimentos técnicos
para atendimento
telefonico (identificag&o
da empresa e pessoal,
cumprimento, solicitagdo
de informacdes,
transferéncias de
chamadas telefénicas,
transmissdo de avisos/
recados de superiores,
anotacao de recados);

o vocabulario e
procedimentos técnicos
para atendimento e
recepcao
(cumprimentos,
instrucbes e vocabulario
para direcionamentos —
locations)

textos simples em lingua
inglesa, como:

terminologia técnica em
agendas;

organizacéo do tempo;

vocabulario técnico utilizado
em formularios para
registros e controles
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internos;
e anotacdo de recados:
o estrutura e formulario

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tedrica 60 Pratica em . 00 | Total 60 Horas-aula
Laboratério
Prética em

Tebrica (2,5) | 50 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
(2,5)

* Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habhilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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|.4 — ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO EMPRESARIAL

Funcéo: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Identificar os fundamentos,
0s objetivos, a estrutura, a
organizacédo e o}
funcionamento de gestao da
empresa.

Identificar tipos e modelos
de planejamento, buscando
atualizacdo e inovagéo.

Avaliar o processo de
abertura de empresa, bem
como reconhecer os 6rgaos
necessarios para  este
registro, foarmas de contratos
e suas caracteristicas.

1.1.Atuar de acordo com os
principios da administracao
e da cultura organizacional.

1.2. Assimilar a cultura
organizacional.
1.3. Acessar organogramas

gerais e funcionogramas
visando a identificacdo dos
parédmetros das delegacdes
de funcdes e os limites de
responsabilidades.

Tratar informacdes e
direcionar clientes externos
e internos, de acordo com
as funcbes e os limites de
responsabilidades.

1.4.

2.1.Pesquisar e organizar dados
e informacgbes para’ -0
planejamento  estratégico,
tatico, operacional. e" plano
diretor.
2.2.Correlacionar « planejamento
estratégico; tatico,
operacionale plano diretor.
2.3. Definir objetivos dos
planejamentos estratégico,
tatico, operacional e plano

diretor.

2.4, Aplicar procedimentos
necessarios para a
operacionalizacdo das

atividades planejadas.

3.1.ldentificar as caracteristicas
das estruturas societarias e
das obrigacdes dos sdcios

junto aos orgaos
competentes.
3.2. Identificar etapas do

processo de abertura da
empresa e a documentagao
junto aos orgaos
competentes de acordo com
cada ramo de atividade.

Manipular livros societérios,
estatutos, contratos sociais e
demais comprovagbes de
estrutura societaria,
levantando 0s dados
fundamentais quanto a
forma societaria, valores,
quotas, beneficiarios etc.

3.3.

1. Nocdes basicas da Teoria de
Administracao:

e conceito e estrutura de
organizacdo empresarial;

e sistemas de organogramas,
fluxogramas e _demais
representacdes graficas dos
processos de delegacbes e
atribuicbes de funcoes

2. Tipos de planejamento:

e estratégico, tatico,
operacional e plano diretor

e normas e procedimentos
internos da organizagéo:

o administrativos e
gerenciais -
departamentos
(financeiro, compras,
vendas, producdo e de
pessoal)

3. Orgdos responsaveis pelo

processo de regulamentacao
da empresa:

e junta comercial, receita
federal, prefeitura municipal
entre outros

o fundamentos da legislagéo

societéaria:

o tipos de sociedade
empresarial;

o direito  financeiro -

titulos de crédito

4. Cbdigo Tributario Nacional:
e métodos de planejamento
tributario;

e legislagdo tributaria  por
segmento especifico;

e administracdo de tributos;

e apuracdo e calculos de

tributos;
e técnicas para elaboracédo de
contratos comerciais:
o clausulas;
o normas que regulam os
contratos comerciais;

o confecgdo do
documento;

o pessoas fisicas e
juridicas;

o obrigacdes;
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4. Caracterizar o planejamento
tributario nos negécios da
empresa.

5. Interpretar legislacéo
trabalhista, previdenciaria,
socioambiental e de saude e
seguranca no trabalho.

3.4. Interpretar e redigir contratos
de compra e venda de bens
e servicos e  outros
documentos legais.

4.1. Utilizar dados e informacgfes
do planejamento tributéario,
correlacionando-os com o0s
demais tipos e modelos de
planejamento.

4.2.Coletar e organizar dados e
impostos pagos, periodos,
penalidades, descontos e
demais informacfes para
subsidiar o planejamento
tributério.

4.3.Cumprir os procedimentos/
prazos para a elaboracdo da
proposta de planejamento
tributario.

5.1.1dentificar legislacéo
trabalhista, previdenciaria e
de normas de salude e
seguranca no trabalho.

5.2.0rganizar programas de
admissdo, manutencdo .e
desligamento de pessoal.

5.3.Coletar dados .para a
elaboracdo da.‘ folha de
pagamento.

5.4. Calcular folha de pagamento
e preencher os formularios
legais (trabalhistas,
previdenciarios e tributarios).

5.5.Controlar necessidades de
utilizagc&o de EPIs e EPCs.

5.6.Atuar como cidaddo com
sensibilidade socioambiental
cumprindo e/ ou
implementando a agenda
21.

5. Direito trabalhista:

o nogbes e modalidades
de contratos

admissao de empregados;
CLT,;

contrato de trabalho:

o tipos e caracteristicas
folha de pagamento;
rescisdo de contrato de
trabalho;

responsabilidade

socioambiental em

empresas publicas e
privadas;
agenda 21 e

responsabilidade pessoal

Carga Horéria (Horas-aula)

Tebrica 100 Pratica em . 00 | Total 100 Horas-aula
Laboratoério
Pratica em

Tedrica (2,5) | 100 | Laboratdrio* 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula

(2,9)

* Todos os componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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I.5 - GERENCIAMENTO DE ROTINAS E SERVICOS

Func¢éo: Planejamento dos Processos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar o cédigo de ética
profissional da area
Secretarial, as regras e

regulamentos organizacionais.

2. Desenvolver modelo de
imagem  pessoal e de
relacionamento  interpessoal
para promover a imagem da
organizacéo, percebendo
ameacas que possam afeta-la
e 0s procedimentos
adequados a cada situacao.

3. Produzir a organizacdo da
rotina de trabalho para o
atendimento com qualidade.

1.1.Aplicar a legislacdo e os
codigos de ética profissional
nas relacbes  pessoais,
profissionais e comerciais.

1.2.Aplicar os objetivos, as
atividades e procedimentos
em sua area de atuacao.

1.3.Cumprir  critcamente as
regras, regulamentos e
procedimentos
organizacionais.

1.4.1dentificar e respeitar, no
ambiente de trabalho, as
diversidades individuais,
coletivas e culturais.

1.5. Apresentar postura ética nas
relacdes pessoais,
profissionais e comerciais-e
estabelecer relacbes..' de
respeito matuo entre:

e produtor/ consumidor;

e empregador/ empregado;

e parceiro/ concorrente.

2.1.Atuar como profissional de
secretariado guanto a
ocorréncia de um assédio e

aplicar técnicas de
prevencao.

2.2.Verificar inovacdes da area
Secretarial.

2.3. Analisar inovagbes da area
tendo em vista a melhoria do

desempenho pessoal e
organizacional.
2.4.Desenvolver  postura e

atitudes proativas e técnicas
no tratamento de clientes
internos, externos e
estrangeiros.

2.5.Comunicar-se de maneira
assertiva e coerente com o
contexto, garantindo bons
relacionamentos e promover
a imagem da organizacao.

3.1.Identificar e desenvolver no
ambiente de trabalho um
leiaute organizado,
ergondmico e acessivel.

3.2.Conduzir com técnicas de
recepcdo, de atendimento
pessoal e telefénico os

Etica profissional, regras e
regulamentos
organizacionais — Cédigo de
Etica — Lei n° 7377/85,
alterada pela Lei n°® 9261/96
- Regulamentacéo da
Profisséo

Perfil profissional e pessoal
do secretario e suas
atribuicbes \no ambiente de
trabalho:

comportamento e atitudes
adequadas;

responsabilidade do

profissional com a imagem

da empresa:

o coédigo visual na
profissao;

o diferenca entre moda e
estilo;

o procedimento de vendas
da imagem profissional,

o apresentacdo pessoal e
postura profissional

papéis géneros no

profissional de secretariado:

o esteredtipos do
profissional de

secretariado — aspectos
positivos e negativos;

o comportamento
profissional e seus
reflexos -
comportamento geral;

o tipos de comportamento
no convivio profissional

assédio moral e sexual

Planejamento e atendimento
ao cliente interno, externo,
estrangeiro e pessoas com
deficiéncia:

apresentacdo pessoal e
postura da(o) recepcionista;
planejamento e organizagéo
do ambiente de trabalho/
leiaute;

triagem e encaminhamento
de assuntos, pessoas e
correspondéncias;
procedimentos técnicos para
tratamento de interrupcdes e
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4. Relacionar a otimizacdo da
organizagdo, da éarea, dos

clientes internos, externos,
estrangeiros e pessoas com
deficiéncia, dispondo de um

leiaute ergonémico e
acessivel.

3.3. Utilizar as normas brasileiras
e internacionais de

gualidade total, higiene e
seguranca do trabalho.

3.4.0Operar equipamentos de
telefonia.

3.5.Realizar as técnicas de
dramatizacao para a
simulacdo de cases de

situacao de escritério com o
uso de conceitos de etiqueta
social e corporativa.

3.6. Executar, coordenar,
controlar e organizar
agendas (manual e
eletrnica).

4.1. Aplicar técnicas da

administracéo do tempo.

situacdes emergenciais;
técnicas, registro e controle
de atendimento e utilizacdo
de formularios;
PODC -
Organizacéo,
Direcionamento e Controle —
retroalimentacdo de sistemas
e regras de etiqueta social e
corporativa;

técnicas em agendas:

o manual e eletrbnica
programas de qualidade/
atendimento ao cliente” —
NBR ISO 9001:2000 € I1SO
10002:2004 e (14000 -
Gestdo da Qualidade -
satisfacdo do cliente,
exceléncia no atendimento;
fundamentos e  préticas
ergondmicas na organizacao
do ambiente de trabalho;
fundamentos e préaticas de
acessibilidade:

Planejamento,

objetivos com a atuacdo | 4.2.Aplicar técnicas secretariais o urbana, digital e
executiva. em ambientes mobiliaria
administrativos. -
4.3.Detectar fundamentos . de gurr;(rjnaémgg(t;%so e praticas de
administracdo, voltadas para
a q_uglldade tota! € Administragéo do tempo:
prod'ut'lwdaple em ‘ambientes conceitos de
admlnlsFratlvos. desperdicadores e
4.4.Condu_2|r 0S processos de neutralizadores ou
g?g;l;rilz'gzgio da economi;adores de_ Fempo
' gerenciais e secretariais;
escritério:

o definigéo, objetivos,
atuacéo secretarial,
trabalho administrativo

apoio secretarial:

o produtividade;

o organizacao;

o qualidade;

o projetos — abordagem de
Kaizen

o 14 pontos de Deming
para a produtividade
gerencial

Carga Horéaria (Horas-aula)
Teodrica 40 Pratica em 60 | Total 100 Horas-aula
Laboratério*
Pratica em

Pratica em
Tedrica (2,5) | 50

(2,9)

Laboratério* 50

Total (2,5)

100 Horas-aula

Laboratério

* Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.
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** Todos 0os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas
as competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.6 - GESTAO DE INFORMACOES E DOCUMENTOS

Funcéo: Planejamento de Processos

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
Interpretar normas | 1.1.Aplicar técnicas de | 1. Documentacéo:
disciplinadoras, planejamento e organiza¢@o | e conceituacdo, importancia,
preservacao, acesso, para a gestéo de natureza e finalidade;
transferéncia, guarda e informacgdes e documentos. | ¢ normalizacdo ABNT:
destruicao sobre os | 1.2.Verificar e avaliar o terminologia
sistemas de arquivo fisico e informacdes impressas € | o arquivo:
eletrbnico. eletrbnicas estruturando-as o conceito e importancia

para suprir o planejamento, do arquivo;
a execucgdo e o controle das o planejamento e
atividades organizacionais. organizagao;

1.3. Utilizar técnicas arquivisticas o tipos;

na selecdo, classificacéo,
ordenacdo, preservacdo e
eliminacdo de documentos
impressos e eletrdnicos.
1.4.Identificar o conteddo dos
documentos e selecionar a

forma de organizar
atividades do arguivo
centralizado ouU | o

descentralizado.
1.5. Aplicar sistemas, métodos e
técnicas de.< arquivamento |

para organizacéo,
preservacdo e recuperacao
das informacdes e

documentos, impressos e
eletronicos.

Analisar  métodos  para | 2.1.Elaborar impressos | 5

confeccéo de formularios. necessarios ao controle de
documentos: registros e
protocolos.

Gerenciar o .ciclo de | 3.1.Receber, analisar, registrar,

informacdes nas selecionar, classificar,
organizacdes: distribuir, acompanhar,
multiplicar, guardar e

destruir  informagcbes e
documentos impressos e

eletrdnicos.

3.2. Aplicar as normas referentes
a temporalidade de
documentos.

3.3.Identificar métodos para
confeccao de portfélio.

3.4.Organizar o ciclo e manter
arquivo de documentos.

3.5. Aplicar técnicas de
planejamento e organizacéo
de informacdes e

documentos para confecgéo
de portfélio pessoal e da

o atualizacao;
o (sistemas e métodos de
arquivamento;

o centralizacéo e
descentralizacao;

o temporalidade de
documentos

o teoria das trés idades

fases do processo de
documentacéo:

o leitura e classificacdo

normas para acesso,
transferéncia, guarda e
destruicdo e microfiimagem
de documentos;

GED -  Gerenciamento
Eletrénico de Documentos

Conceito e métodos para
impressos e formularios

Gestéo da informacao:
fluxos, recursos
tecnolégicos, temporalidade,
materiais, equipamentos e
mobiliario;

leitura, interpretacdo e
organizacdo de informagdes
e documentacédo para
composicao de portfolio
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instituicao.

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica 00 Pratica em | 40 | Total 40 Horas-aula
Laboratério
Pratica em

Tedrica (2,5) | 00 | Laboratdrio* 50 | Total (2,5) 50 Horas-aula

(2.,9)

Pratica em
Laboratério

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

** Todos 0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas
as competéncias. Para este componente curricular, esta prevista diviséo de classes em turmas.
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.7 — APLICATIVOS INFORMATIZADOS |

Funcgéo: Operagao de Computadores e de Sistemas Operacionais

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar legislagéo, | 1.1.Utilizar 0s sistemas | 1. Sistemas Operacionais -—
principais softwares e operacionais  basicos e Windows:
aplicativos da area software de escritorio. e histdrico da informatica;
Secretarial. 1.2.Operar ferramentas basicas | e distribuicdes e versoes;

dos editores de texto. o funcionalidades e servigos;
trabalho;
funcbes - digitar com |, normas gerais da digitagdo
eficiéncia. B de uma correspondéncia
1.4.Dominar as fungbes do (Instrugdo Normativa n° 133,
teclado para digitacao. de 02/03/82):

2. Utilizar os recursos de | 2.1.Gerenciar arquivos e : ﬁg?;ilsvose?;: I%ga%?gi’tagéo
gerenciamento dos sistemas documentos com  maior de ~uma correspondéncia
operacionais béasicos com seguranca. (Instrucdo Normativa n° 133
maior seguranca. 2.2.Sel'ecio~nar programas de de 02/03/82); '

aphqagfilo a pa”'f da e “aplicativos de digitacao;
avaliacdo das necessidades A
dos usuarios. s software de digitagao;

e software para edicdo de

3. Selecionar fontes de | 3.1. Pesquisar, navegar e textoseestnos.e formatacao
informacdo  segura  nos interagir de forma segura na de documentgs. o
meios eletrdnicos. Internet. o formatacdo, digitacao;

o ferramentas (corretor
ortografico, localizador
de palavras, contador de
caracteres);

o configuracdes gerais;

o paragrafacao;

o  recuos;

o modelos de
documentos;

o estilos;

o cabecalho e rodapé;

o marca d’agua

2. Gerenciamento de arquivos:
e seguranca de arquivos e
pastas:

o backup

e contas de usuérios
3. Uso da Internet:

historico da Internet;

criacdo de contas de e-
mails;

boas préticas de seguranca

Carga Horéaria (Horas-aula)

Pratica em

Tebrica 00 Pratica G:‘”? 60 Total 60 Horas-aula
Laboratério*
Tedrica (2,5) | 00 | praticaem 50 | Total (2,5) 50 Horas-aula

Laboratério
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Laboratério*
(2,5)

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

** Todos 0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas
as competéncias. Para este componente curricular, esta prevista diviséo de classes em turmas.
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1.8 — ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Funcéo: Planejamento Etico-Organizacional

COMPETENCIAS

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar os Caodigos de
Defesa do Consumidor, da
legislacéo trabalhista, do

trabalho voluntario e das regras
e regulamentos organizacionais.

2. Analisar procedimentos para a
promocgéao da imagem
organizacional.

3. Relacionar as técnicas, e
métodos de trabalho« com os
valores de cooperagéo, iniciativa
e autonomia pessoal e
organizacional.

4. Analisar a importancia da
responsabilidade social e da
sustentabilidade na formacéo
profissional e ética do cidadao.

HABILIDADES
1.1 Interpretar a legislacdo
trabalhista nas relacbes de
trabalho.
1.2 Interpretar o Cobdigo de
Defesa do Consumidor nas
relacdes de consumo.
1.3 Identificar o papel da

legislacdo no exercicio do
trabalho voluntério.

1.4 Identificar as regras e
regulamentos nas praticas
trabalhistas das organizacdes

2.1 Identificar o contexto de
aplicacdo dos procedimentos na
organizacdo e  adequé:los,
considerando os critérios. ‘dos
orgéos reguladores do. setor de

atuacao.

2.2 Discernir ameagas que
possam comprometer a
organizacéo.

2.3 Potencializar as

oportunidades que impactem na
imagem da organizacdo e
resultem em novas relacdes de
negocios e parcerias.

3.1 Respeitar as diferencas

individuais e regionais dos
colaboradores no ambito
organizacional.

3.2 Identificar  valores e

encorajar as manifestacdes de
diversidades culturais e sociais.

3.3 Utilizar  técnicas de
aprimoramento das praticas de
convivéncia com todos o0s
envolvidos no processo de

construcéo das relacdes
profissionais e de consumo.

4.1 Identificar e respeitar as
acbes de promocdo de direitos
humanos.

4.2 Aplicar procedimentos de

1. Conceito do Codigo de
Defesa do Consumidor.

2. Fundamentos de Legislagédo
Trabalhista e Legislacdo para o
Autébnomo.

3. Normas e comportamento
referentes aos ( regulamentos
organizacionais.

4, Imagem pessoal e
institucional.
5. Definicbes de trabalho
voluntario
e LeiFederal 9.608/98;
o Lei Estadual n°
10.335/99;
e Deliberacbes CEETEPS
N°1 /2004.

6. Definicbes e técnicas de
trabalho
e Gestdo de autonomia
(atribuicdes e
responsabilidades):
v de lideranga;
v/ em equipe.

7. Cdodigo de
organizaces
e Publicas;
e Privadas.

ética nas

8. Cidadania, relagBes pessoais
e do trabalho.

9. Declaragdo Universal dos
Direitos Humanos, convencdes e
Direitos Humanos no Brasil.

10. Economia criativa
e Conceitos, estratégias e
desenvolvimento.
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responsabilidade  social
sustentabilidade na area.
4.3 Utilizar nocdes e estratégias
de

economia criativa

agregar valor cultural as praticas | social/sustentabilidade
de sustentabilidade.

e/ou | 11. Respeito a diversidade
cultural e social.

para | 12. Responsabilidade

e Procedimentos para
area “Secretarial”.

Carga Horéria (Horas-aula)

Tedrica 40 Pratica em . 00 | Total 40 Horas-aula
Laboratoério
Préatica em

Tebrica (2,5) | 50 | Laboratério* 00 | Total(2,5) 50 Horas-aula

(2,5)

* Todos 0s componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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MODULO Il — Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSESSOR
EMPRESARIAL E DE EVENTOS

1.1 - REPRESENTACAO E COMUNICACAOQO EM LINGUA PORTUGUESA I

Func¢éo: Comunicagao

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
Identificar ~ técnicas de | 1.1.Adequar o nivel da Estruturas  gramaticais . e
redacgéo de textos linguagem escolhida as técnicas de redacéo
especificos utilizados em regras gramaticais da lingua aplicadas a comunicacao
empresas, abarcando seus portuguesa. empresarial:
aspectos estruturais, | 1.2. Utilizar recursos linguisticos pronomes . de tratamento,
gramaticais e (vocabulario, morfologia, verbos de comando,
comunicacionais. sintaxe, semantica, grafia, numerais, paragrafagéo,

pontuacao etc.), de pontuagéo, conciséo,
coeréncia e de coesao, coesdo, coeréncia,
visando ao atingimento de impessoalizagdo, uso da voz
objetivos da comunicacao passiva diplomética,
comercial, especificamente concordancia  verbal e
relativos a area de nominal, regéncia verbal e
Secretariado. nominal, colocagéo
1.3.Identificar e definir_a-forma pronominal, ortografia,
textual gréfica de acentuagéo grafica
apresentacao mais
adequada aos‘ objetivos do Procedimentos de leitura
documento. « ' escrito, em
meios  convencionais e Niveis de formalidade e
eletrénicos. estruturas sintatica e
seméantica pertinentes a
Analisar textos técnicos | 2.1.Elaborar textos técnicos linguagem  comercial e
oficiais e comercias por empresariais, atentando oficial:
meio de indicadores para o estlo e para a tipos de discurso e de
linguisticos e formatacéo. paragrafos;
extralinguisticos. redagdo técnica oficial e
comercial:
Identificar textos de | 3.1.Aplicar  dispositivos  da o ata, requerimento,
referéncia para a elaboracao lingua, especialmente as declaracéo, oficio,
de documentoscrelativos a sinalizacbes do discurso memorando, circular,
area profissional. citado e os recursos da relatério, resenha,
pontuacao. resumo, aviso,
3.2.Pesquisar informacdes comunicado, curriculo,
técnicas da area, em contrato e carta
diversas fontes, comercial (estrutura,
convencionais (livros, jornais, tipos, formas de
revistas) e eletrbnicas introducdo, partes e
(informagoes, anexos)
disponibilizadas em meios redacdo de briefings, press-
virtuais, como a Internet). release, folder, cartaz, e-
3.3. Utilizar sistemas mail, press-kit,  clipping,
informatizados ~ para  a contratos, propostas etc
redacéo e para a formatacao
de textos técnicos. Uso de editores de textos
3.4.Aplicar o padrédo culto da informatizados:

lingua, assim como o0s
termos relativos a area
profissional.

principios de utilizacdo de
sistemas de
correspondéncia eletrénica e
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de informacdes
4. Correlacionar técnicas de | 4.1.Selecionar fontes de disponibilizadas em
producdo de textos técnicos pesquisa, convencionais ambientes virtuais
a recursos de informatica (livros, jornais, revistas) e
(editores  eletrénicos  de eletrdnicas (informac@es
texto). disponibilizadas em meios
virtuais, como a Internet).
Carga Horaria (Horas-aula)
Teodrica 00 Pratica em N 60 | Total 60 Horas-aula
Laboratoério
Préatica em
Préatica em Laboratorio
Tebrica(2,5) | 00 | Laboratério* 50 | Total (2,5) 50 Horas-aula
(2,5)
* Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o‘item 4.8 do Plano de Curso.
** Todos 0s componentes curriculares preveem prética; expressa nas habilidades, relacionadas
as competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.2 - REPRESENTACAOQO E COMUNICACAO EM LINGUA ESTRANGEIRA
MODERNA: ESPANHOL Il

Func¢éo: Comunicagéo

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Analisar estrutura gramatical

de textos na lingua
espanhola.
Interpretar comunicacdes

empresariais orais e escritas
em espanhol.

Diferenciar terminologia
utilizada para cada tipo de
evento em lingua espanhola.

1.1.

1.2.

2.1.

2.2.

2.3.

3.1,

3.2.

Aplicar estrutura gramatical
e expressofes idiomaticas na

producdo de textos e
apresentacdes na lingua
espanhola.

Utilizar as expressodes
formais e informais de
saudacéo, abertura e
encerramento  na lingua
espanhola.

Utilizar as saudacdes e
aberturas formais e
informais em
correspondéncias na lingua
espanhola.

Redigir avisos, circulares;
cartas comerciais,

telegramas, e-mails, etc: em
espanhol utilizando estética
adequada aos. padrdes
atuais das empresas.
Produzir e preencher
formularios e envelopes na
lingua espanhola.

Aplicar a terminologia
adequada aos negécios na
lingua espanhola.

Utilizar a terminologia
especifica para cada tipo de
evento.

w

Gramatica para fins de
linguagem da rotina
secretarial em lingua
espanhola:

verbos en los pretéritos de

indicativo:

o imperfecto; perfecto,
indefinido y
pluscuamperfecto

verbos. en futuro imperfecto

de indicativo;

formacion del plural;

pronombres complementos;

algunas acciones del
entorno profesional

Estrutura, estilo, estética dos
documentos:

texto, destinatario,
remetente, aberturas e
fechamentos, assuntos, etc
técnica de redacdo de
correspondéncias (social,
empresarial, bancaria oficial

e forense) em lingua

espanhola:

o cartas comerciales;

o eltelegrama;

o carta para solicitar
trabajo;

o comunicacion;
o empresarial, bancaria y

juridica;
o padrdes de
preenchimento de

formularios e envelopes

Terminologia nos negocios
em lingua espanhola:
el programa,;

la entrega;

el pago;

el presupuesto;

el precio;

la factura;

la propuesta;

los beneficios;

las ventas;

los nimeros
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4. Eventos em
espanhola:
e tipos e terminologia

lingua

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica 60 Pratica em . 00 | Total 60 Horas-aula
Laboratoério
Préatica em

Tebrica(2,5) | 50 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
(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.
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1.3 - REPRESENTACAOQO E COMUNICACAO EM LINGUA ESTRANGEIRA

MODERNA: INGLES II

Func¢éo: Comunicagéo

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Interpretar comunicacdes | 1.1.Utilizar saudacbes e Abertura formal e informal/
empresariais escritas em aberturas formais e encerramento  formal €
lingua inglesa. informais em informal:
correspondéncia em lingua escrita:
inglesa. o convites, cartas
1.2. Utilizar expressdes formais e comerciais, e-mails,

2. ldentificar tecnologias de
apoio ao estudo linguistico:

dicionarios, manuais,
gramaticas, informatizados
ou nao.

3. Diferenciar terminologia
utilizada para cada tipo de
evento.

4. Analisar estrutura gramatical
de textos no Simple Present,
Simple Future-Will, Future
Plans e Simple Conditional.

5. Identificar <aparéncia fisica
para situacbes como leitura
e preenchimento de
formularios.

informais de  saudacao,
abertura e encerramento em
correspondéncias.

1.3.Redigir  convites, cartas
comerciais entre outros tipos
de documentos.

2.1.Utilizar as tecnologias de
apoio e realizar pesquisa
sobre terminologia utilizada
em arquivos e demais
assuntos da area< de
Secretariado.

3.1. Utilizar a terminologia
especifica para.cada tipo de
evento.

4.1. Aplicar._estrutura gramatical
de.textos no Simple Present.

4.2 Aplicar estrutura gramatical
de textos no Simple Future-
Will.

4.3. Aplicar estrutura gramatical
de textos no Future Plans.
4.4, Aplicar estrutura gramatical
de textos no  Simple

Conditional.

5.1. Utilizar-se de vocabulario de

aparéncia fisica para
situacbes como leitura e
preenchimento de

formularios.

memorandos, etc
ocasides especiais

Expressoes idiomaticas:

vocabulario e terminologias
técnicas utlizadas para
arquivos fisicos e eletrénicos

Eventos (tipos)

Rotina (Simple Present):
tomar decisbes/
ofertas (Simple Future-Will);
planos futuros (going to);
would (Simple Conditional)

Aparéncia fisica

Carga Horéaria (Horas-aula)

Teodrica 60

Praticaem
Laboratério*

00 Total

60 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 50
(2,5)

Pratica em
Laboratério* 00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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* Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.4 — ASSESSORIA EMPRESARIAL E DE EVENTOS

Funcéo: Operacéo dos Ciclos de Gestéo

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Planejar e assessorar
diferentes tipos de eventos.

Identificar a legislagdo em
eventos, inclusive  com
protocolo oficial e ordem
geral de precedéncia.

Identificar a postura e as
acbes do profissional de
secretariado como agente
facilitador nas organizacdes.

Analisar os procedimentos
do planejamento e
organizacdo de reunides.

1.1.Identificar os diferentes tipos
de eventos.

1.2.ldentificar as atribuicbes do
secretario no planejamento
do evento.

1.3.Coletar e organizar dados
para a elaboracgéo do projeto
do evento.

1.4.Coletar e organizar dados
para a confeccdo dos
relatérios e contratos para a
realizagédo do evento.

2.1.Adequar a imagem pessoal
ao ambiente profissional,
social e situacdes oficiais.

2.2.Aplicar as normas de
protocolo oficial e ordem
geral de precedéncias.

2.3.Interpretar as técnicas para
realizagdo do cerimonial.

2.4.dentificar as "«implicacdes
legais na organizacdo de
eventos.

2.5. Identificar procedimentos
para ¢a+ organizacdo de

viagens nacionais.

3.1.Relacionar os conceitos do
PDCA com a rotina
secretarial.

3.2. Planejar, executar, controlar
e agir diante da rotina
secretarial e dos conceitos
das fases do PDCA.

3.3.Interpretar as teorias sobre
aprendizagem e
conhecimento no contexto
organizacional.

4.1.Colher dados e informacgfes
que subsidiardo o processo
de planejamento de
reunies empresariais.

4.2.Aplicar as técnicas de
planejamento e organizagéo
de reunifes empresariais.

4.3. Apresentar postura
profissional nas diversas
fases do processo de
organizacdo de reunides

empresariais.

Conceito e tipologia de
eventos:
atuacao e atribuicdes do
secretario no
assessoramento em
eventos;

planejamento de um evento:
o pré-evento
assessoramento na:
¢ pesquisa de
mercado;
tipo de evento;
tema;
projeto/ briefing;
publico-alvo;
local;
instalacdes;
objetivos,
justificativas,
metodologia, metas
e cronograma de
execucao;
+ definicdo de
responsabilidades
pelo evento e
organograma  das
comissdes
o ftrans-evento
assessoramento na:
+ coordenacéo dos
procedimentos  na

L R R R R R R 2

execucao das
etapas planejadas;

¢ elaboracéo de
fungbes e
documentacao
especifica para
controle,
coordenacao e

prestacdo de contas
o pos-evento
assessoramento na:

¢ avaliacdo do evento
e autoavaliacéo;

+ identificacdo dos
pontos fortes e
fracos no pré, trans
e pés eventos;

¢ levantamento da
documentacdo para
organizacao e
arquivo;
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Identificar os preceitos do
marketing pessoal; analisar
os fundamentos da cultura
corporativa; identificar o
portfélio institucional: pablico
e privado.

5.1.Aplicar as teorias de
aprendizagem individual,
grupal e individual nas
organizacoes.

5.2. Atuar como agente
facilitador extensivo a todas
as atribui¢bes diarias (niveis
tatico e estratégico).

5.3.Aplicar os preceitos do

marketing pessoal ao
ambiente  profissional e
social e assessorar no
gerenciamento da imagem
corporativa.

5.4. Coletar, organizar e
acompanhar 0
gerenciamento do portfélio
institucional.

e 6 o o o o o o o

¢ relatério final de
prestacdo de contas

Conceitos de cerimonial,

protocolo e etiqueta:

legislacdo e precedéncia do

cerimonial publico — Decreto

70.724 de 09/03/1972;

protocolo em eventos:

o protocolo oficial,

o ordem geral (de
precedéncia;

o protocolo em empresas
privadas;

o forma e _apresentacdo
dos simbolos nacionais;

o nhormas,‘/do cerimonial
publico;

o protocolo no ambito das
organizacgoes

legislagdo das empresas

promotoras e organizadoras

de eventos

Gerenciamento da rotina de

trabalho:

Planejamento, Execucéo,

Controle e Acdo - Ciclo

PDCA;

fundamentos e praticas da

aprendizagem

organizacional e gestdo do
conhecimento;

o] profissional de

secretariado como agente

facilitador:

o resultados, qualidade,
mudancas e
comunicacao
corporativa

Reunibes:

planejamento e organizacgéo;
pauta;

convites;

local — arranjo fisico;

horério;

equipamentos;

confirmacéo de presenca;
servicos de apoio;

ata

Fundamentos e praticas de
marketing pessoal e
assessoramento na gestao
da imagem corporativa:
etiqueta:
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o corporativa;

o empresarial;

o social

assessoramento no portfélio

institucional:

o gerenciamento da
cultura organizacional

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tedrica 40 Pratica em . 60 | Total 100 Horas-aula
Laboratério
Pratica em

Teobrica(2,5) | 50 | Laboratério* 50 | Total (2,5) 100 Horas-aula

(2.,9)

Pratica em
Laboratoério

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

** Todos 0s componentes curriculares preveem préatica, expressa nas habilidades, relacionadas
as competéncias. Para este componente curricular, esté prevista diviséo de classes em turmas.
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1.5 - TECNOLOGIAS EM AMBIENTES ADMINISTRATIVOS

Funcdo: Comunicacéo e Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Avaliar os processos de
gestdo na organizacdo, na
area, 0s objetivos e na
atuacao executiva.

2. Analisar 0s processos ha
Gestdo de Gerenciamento
Eletrénico de Dados.

1.1. Aplicar técnicas secretariais
em ambientes
administrativos.

1.2. Utilizar fluxos de
comunicacao, adequando-os
ao contexto, a hierarquia da
organizacdo e relacdes
empresariais externas.

1.3.Organizar informacgbes e
comparar resultados de
pesquisa, considerando:
tempo, qualidade, facilidade
operacional e custos entre
novas tecnologias e as ja
utilizadas.

1.4. Utilizar tecnologia especifica
para realizar a comunicacao
empresarial.

2.1.Aplicar  fundamentos .+ e
praticas de Projetos em
Tecnologia de Informacéo.

2.2. Utilizar tecnologia adequada
ao gerenciamento eletrdnico
de dados.

2.3.Gerir c.compartiihamento e
permissbes de arquivos
eletronicos.

Fundamentos de automacao

de escritério:

Benchmarking:

o é&reas executivas (e
secretarial

andlise de  fluxo . de

comunicagao entre:

o departamentas;

o area de especializacao;

o envolvidos.em projetos;

o partes. interessadas no
processo de trabalho;

o (clientes

conhecimento sobre

aplicativos e equipamentos

de redes e comunicagdo

para transmisséo de dados

Entendimento bésico sobre
analise e gestado de projetos
em tecnologias de
informacéao:

sistemas e métodos

eletrbnicos e manuais de

coleta, recuperacao,
distribuicdo e apresentacdo
de informacéo:

o arquivos fisicos e
eletrbnicos, pacotes de
softwares com relatérios
de tabelas, andlises de
planilhas, gréaficos etc

niveis de permissao;

meios de comunicacdo

virtuais:

o e-mails, mensageiros
instantaneos, redes
sociais (Orkut, Twitter
etc.), ferramentas

Google (Google Docs,

agenda eletrbnica etc.) e

backup online
aplicativos de apoio:

o Office 2003, 2007 e
2010; BrOffice
Carga Horaria (Horas-aula)
Tedrica 00 Prat|cagm . 40 | Total 40 Horas-aula
Laboratério Préatica em

Tebrica (2,5) 00 Pratica em

Laboratério*

50 | Total (2,5)

50 Horas-aula

Laboratério
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(2.,9)
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1.6 - GESTAO FINANCEIRA E CONTABIL

Funcéo: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS

BASES TECNOLOGICAS

1.

Analisar politicas e
informacdes financeiras nas
organizacoes.

Identificar necessidades de
cotacéo e orcamentacao.

Interpretar os fundamentos,
principios e conceitos da
contabilidade.

HABILIDADES
1.1.Interpretar indices, taxas,
porcentagens,  descontos,

acréscimos e juros.

1.2.Elaborar calculos de
operacdes financeiras.

1.3.Caracterizar o sistema, 0s
objetivos e a amplitude no
planejamento financeiro.

1.4.Coletar informacdes para o
planejamento financeiro.

1.5.Organizar informacdes para
estabelecer  comparacdes
entre politicas financeiras
das organizacoes.

1.6.Definir as fungdes dos
fluxogramas e cronogramas
financeiros.

1.7. Manusear calculadoras
convencionais, cientificas -e
financeiras nos calculos.

1.8. Calcular valores, utilizando-
se de calculadoras
financeiras ou de planilhas
de calculos (Excel).

2.1. Solicitar orcamentos
efetuando a cotacdo de
precos.

2.2.Negociar com clientes e

fornecedores considerando

a politica financeira da
organizagao.
2.3.Elaborar  relatério  para

tomada de decisbes, na
escolha de orgamentos.

2.4. Utilizar aplicativos de
informatica para
planejamento financeiro,

elaborar orcamento (Excel).

3.1.ldentificar  os
usuarios das
contabeis.
3.2.Aplicar os fundamentos e
conceitos da contabilidade
na area de Gestao.
3.3.Coletar informagbes para o
relatério do fluxo de caixa a
partir do saldo existente até
0 saldo final e cronogramas
financeiros.
3.4. ldentificar
contabeis.

principais
informacdes

atos e fatos

e o o

~

e o o o O

Matematica basica:
expressfes numéricas;
regra de sinais;

opera¢gBes com decimais €
fracdes;

operagdes basicas e
operagdes inversas

Operacdes financeiras:
razdo, propor¢ao, regra da
sociedade;
regra . de
composta;
juros simples e composto
em contratos;

conversdo de moedas -
cambio

trés simples e

Nocdes sobre empréstimos
e financiamentos:

série de pagamentos;
amortizacéo;

leasing, finame e outros

Politicas  financeiras das
organizacdes:

planejamento financeiro;
resultado financeiro;

custo real de juros;

receita real de juros;
descontos obtidos e
concedidos, amortizacéo,
descontos, depreciacdo e
rendas;

penalidade de atrasos;
prémios de pontualidade;
variaveis de aplicacdo

Técnicas de manuseio de
calculadora convencional,
cientifica e financeira

NocoOes de contabilidade:
conceito e aplicabilidade;
débito;

crédito;

fatos contabeis

Balancete de verificacéo:
definicdes:

o ativo/ passivo;

o patriménio
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3.5. Elaborar lancamentos
contabeis.
3.6.ldentificar as informacdes

contidas em um balanco
patrimonial.

arquivos contabeis:

o regulamentagéo da
guarda permanente de
documentos contabeis

3.7.Interpretar as informagbes | 8. Elemento de custos:
contidas em um balancete | ¢ conceito e termologias;
de verificacao. classificacdo dos custos:
3.8.ldentificar e caracterizar o direto, indireto e integral;
sistemas de controle de o custo fixo, variavel e
registros e  publicacdes misto:
contabeis. o distincdo entre custo”e
3.9.ldentificar  os recursos despesa
eletronicos para gerenciar | ¢ nocdes de avaliacdo. ‘de
documentos. estoque:
3.10. Aplicar sistemas e o PEPS;
métodos de arquivo. o UEPS:
o custo médio
4. Interpretar os fundamentos e | 4.1. Aplicar os fundamentos e | , formac&o no preco de venda
conceitos de custos e seus conceitos de custos na area
principios. de Gestao. 9. Impostos, taxas,
4.2.Organizar ~ processo  de contribuicbes  titulos  de
obtencédo e classificacdo de crédito:
dados referentes a custo. 2 Usuas diferencas e
4.3.Calcular e estruturar a aplicabilidade:
formacéo de preco. P i .
4.4.Elaboracdo de planilhas de * znn?gal;trlgtft;)ssé e IRPJ
Ejiﬁzgnedg?zn):g:le degaRypaue e nota ] _promisséria, boleto
i bancario, cheques, letra de
5. Analisar pagamentos de | 5.1.Planejar pagamento de cambp, borderos; .
tributos. tributos. e gerenciamento eletrdnico
5.2.Preparar mapas, resumos e
demais. informagbes para
tributos recolhidos e
devolvidos.
5.3.Cumprir  cronograma de
pagamento de tributos.
5.4. Organizar, agendar e
arquivar documentacdo
referente a tributos.
Carga Horéaria (Horas-aula)
Tebrica 100 Pratica em 00 | Total 100 Horas-aula
Laborat6rio*
Prética em
Teodrica (2,5) | 100 | Laboratdrio* 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula
(2,5)

* Todos os componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.7 — PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) NA

AREA SECRETARIAL

Funcéo: Estudo e Planejamento

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar dados e informacgfes
obtidas de pesquisas empiricas
e bibliograficas.

2. Propor solucdes
parametrizadas por viabilidade
técnica e econdmica aos
problemas identificados  no
ambito da &rea profissional.

1.1 Identificar demandas e
situagBes-problema no ambito
da area 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 Legislacao,

Normas e Regulamentos
relativos ao projeto.

2.2 Registrar as _etapas do
trabalho.

2.3 Organizar os dados obtidos
na forma de_textos, planilhas,
gréficos ecesquemas.

1. Estudo do cenario da area
profissional
e Caracteristicas do setor:
v macro e
microrregides.
e Avancos tecnolégicos;
e Ciclo devida do setor;
e Demandas e tendéncias

futuras da area
profissional;

o ldentificacdo de lacunas
(demandas nao

atendidas plenamente) e
de situacdes-problema
do setor.

2. ldentificacdo e definicdo de
temas parao TCC
e Analise das propostas
de temas segundo os
critérios:
v' pertinéncia;
v relevancia;
v viabilidade.

3. Definicdo do cronograma de
trabalho

4. Técnicas de pesquisa
e Documentacao indireta:
v/ pesquisa

documental,
v/ pesquisa
bibliografica.

e Técnicas de fichamento
de obras técnicas e
cientificas;

e Documentacao direta:

v’ pesquisa
campo;

v/ pesquisa
laboratério;

v' observagéo;

v’ entrevista;

v/ questionario.

e Técnicas

de

de

de
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estruturacéo de
instrumentos de
pesquisa de campo:
v/ questionarios;
v/ entrevistas;
v formularios,
entre outros.

5. Problematizacéo
6. Construcédo de hipoteses
7. Objetivos
e Geral e ~ especificos

(para qué? para quem?).

8. Justificativa (por qué?)

Observacéao

O produto a ser apresentado devera ser constituido de umas das tipologias estabelecidas conforme
Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico N° 354, ‘de 25-02-2015, paragrafo 3°,
mencionadas a seguir: Novas técnicas e procedimentos; Preparac¢des 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; Apresentagcbes musicais, de
danca e teatrais; ExposicOes fotograficas; Memorial fotografico; Desfiles ou exposicdes de roupas,
calcados e acessorios; Modelo de Manuais; Parecer (Técnico; Esquemas e diagramas; Diagramacao
gréfica; Projeto técnico com memorial descritive; ‘Portfélio; Modelagem de Negécios; Planos de
Negdcios.

Carga Horaria (horas-aula)

Pratica em

Tedrica 40 - |00 | Total 40 horas-aula
Laboratério
Préatica em

Tedrica (2,5) 50 | Laboratorio* | 00 | Total (2,5) 50 horas-aula
(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.
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11.8 — APLICATIVOS INFORMATIZADOS Il

Funcéo: Operacédo de Computadores e de Sistemas Operacionais

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
Identificar os modelos de | 1.1.Aplicar os modelos de | 1. Fundamentos de utilizacédo
formatacdo eletrbnica dos formatacdo eletrbnica dos de editores de texto e de
documentos e os diversos documentos. apresentacao
tipos de comunicacdo | 1.2.Utllizar o teclado como informatizados:
empresarial, comercial, ferramenta pratica de | ¢ tabelas;
oficial e bancaria. trabalho e confeccionar | ¢ mala direta;

eletronicamente avisos, | « etiquetas;
circulares, cartas comerciais | ¢  envelopes;
e oficiais, utilizando estética | secdes;
adequada aos padroes da | , ngice analitico:
gfrir::%rg:a — digitar com | | SUMArio;
1.3. Desenvolver textos técnicos | © citacGes e bibliografia
e acordo. com normas ¢ | 2 Software para_ediggo de
convencgdes especificas com teex:ggbrssléis ;:?: '%%?:}giggz
ﬁ?g:%i;:&?sls ou esteusgrsé de cartas e _dqcumentos
apresentacio conformeQ@as comerciais e oficiais — Word
regras da ABNT. 3. Software para apresentagao
Utilizar  softwares  para | 2.1. Aplicar ferramentas (Pgwer~P 0|.nt).
montagem de eletrdnicas na’confeccdo de ° an|mac%oes,
apresentacdes e videos com material para.apresentacoes * efeitos; .
recursos  audiovisuais e para eventos profissionais. | ® fundo musical; _
animacdes. 2.2. Aplicar ferramentas | ® Padronizacdo  de  slide
eletrénicas na confeccédo de mestre; o
pequenos Videos para o aCOp|aI’ e .d|re.C|0nar
eventos  profissionais e apresentacdes — hiperlinks;
documentarios. e interacao com outros
softwares
Analisar 0s servigos | 3.1.Utilizar adequadamente os
oferecidos na Internet. servicos oferecidos pela | 4. Software para edicdo de
Internet. material de divulgacdo e
promoc¢do de eventos -
Publish
5. Software para edicdo de
video:
e animagoes;
o efeitos;
e fundo musical;
e titulos, créditos e legendas;
e acoplar pequenos videos;
e cortar cenas — Movie Maker
6. Procedimentos de utilizacédo

da Internet:

pesquisa:

o dispositivos de busca X
navegadores;

o catdlogos e bibliotecas
online;
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o periédicos eletrdnicos;

o listas, grupos de
discussao e
comunidades virtuais em
tempo real;

o avaliacdo das fontes de
informacéo

transferéncia de conteddos;
download;

upload;

envio de correspondéncias
com anexos — individual e
grupos (responder/
encaminhar);

criar contatos e grupos;
demarcacao de
correspondéncias;
armazenamento e excluséo
de correspondéncias;

spam

Carga-Horaria (Horas-aula)

Pratica em

Tedrica 00 Pratica em e 40 | Total 40 Horas-aula
Laboratério
Préaticacem

Teobrica (2,5) | 00 | Laboratdrio* 50 | Total (2,5) 50 Horas-aula

(2.,9)

Laboratoério

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

** Todos 0s componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades, relacionadas
as competéncias. Para este componente curricular, esté prevista divisdo de classes em turmas.
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MODULO lIl — Habilitac&o Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO

lIl.1 - REPRESENTACAO E COMUNICACAO EM LINGUA PORTUGUESA IlI

Func¢éo: Comunicagéo

COMPETENCIAS

BASES TECNOLOGICAS

1. Organizar dados e
informacdes relativas a
comunicacao da area
empresarial.

2. ldentificar as normas

relativas a elaboracdo e a
formatacdo gréfica de textos
relativos ao
desenvolvimento de
trabalhos técnico-cientificos.

HABILIDADES
1.1.Aplicar as tecnologias de
comunicacao e da
informacao.
1.2.Utilizar as técnicas de
comunicacdo, de acordo

com as caracteristicas de
cada género textual.

1.3.Expressar-se oralmente e
por escrito de forma clara e
objetiva.

1.4.Selecionar diferentes tipos
de textos, de acordo com 0s
objetivos de comunicacao.

1.5.Redigir documentos oficiais
relativos a area profissional.

2.1.Pesquisar em textos a
relevancia para.apesquisa.
2.2. Transcrever textos a serem

interpretados:
2.3.Correlacionar™ transcricdes
diretas ¢.e indiretas ao

assuntos pesquisado e/ ou
tratado dando coeréncia ao
texto dissertativo.

2.4, Redigir documentos técnico-
cientificos relativos a area
profissional.

2.5. Cumprir técnicas de
elaboracdo de referéncias
bibliograficas.

Estrutura, estilo, estética dos
documentos oficiais:

edital e licitacao:

o conceito e redacao

Redacéo oficial:

convocacao, procuracéo,

requerimentos etc:

o prenomes de
tratamento, saudacgéo e
despedidas oficiais

Nocobes de roteiros
descritivos:

normas e estilos:

o relatérios técnicos
técnicas e tipos de pesquisa
cientifica;

palestras, seminarios,
simpadsios e congressos;
pesquisa experimental e de
laboratorio;

pesquisa de campo;
pesquisa documental;
pesquisa bibliogréfica;
pesquisa na Internet

Normas da ABNT

Sinopse, resumo — conceito,
técnicas para a elaboracdo

Carga Horéria (Horas-aula)

Pratica em

Pratica em

Tedrica 00 . 40 | Total 40 Horas-aula
Laboratoério
Pratica em

Teodrica (2,5) | 00 | Laboratdrio* 50 | Total (2,5) 50 Horas-aula

(2,9)

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

** Todos 0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas
as competéncias. Para este componente curricular, esta prevista diviséo de classes em turmas.
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1.2 - REPRESENTACAQO E COMUNICACAO EM LINGUA ESTRANGEIRA
MODERNA: ESPANHOL Il

Func¢éo: Comunicagéo

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Selecionar expressdes | 1.1. Expressar-se com | 1. Conversacao:
idiométicas mais simplicidade e clareza em | ¢ formas de comunicacio
importantes na é&rea de sua area de atuacgao. cotidianas  por  diversos
Negocios. 1.2. Identificar e utilizar meios;
expressbes relativas a | e vocabulario:
viagens, informacfes sobre o campos semanticos da
aeroporto, voo, transporte, area de Secretariado e,
traslado etc. especificamente, da
1.3. Identificar e aplicar area Administrativa
terminologias utilizadas em | « vocabuldrio técnico para
inscricbes para cursos e viagens e reunides:
eventos nacionais e o -reserva em hotéis,
internacionais. locacdo de automovel,
1.4.Identificar e utilizar restaurantes, aeroporto,
expressbes  relativas  a telefone, transportes etc
hotéis: reservas, | o  vocabulario oficial:
cancelamentos, servicos.' e o apresentacdo e
facilidades, instalagoes, pronomes de tratamento
acomodagcdes, SErvicos para autoridades de
oferecidos em restaurantes, estado, judiciarias,
entre outros. militares, eclesiasticas,
1.5. Utilizar expressdes monarquicas
idiométicas em
apresentacoes, ligacdes
telefénicas, informacdes.
1.6. Utilizar adequadamente as
expressdes idiomaticas no | 2. Fundamentos e praticas de
contexto da area de elaborac3o:
Negocios. e textos bancarios;
1.7.Acompanhar agendas de | ,  texios técnicos, publicitarios,
visitantes estrangeiros. classificados e telegréficos;
2. Interpretar textos técnicos e | 2.1.Recorrer as tecnologias de * vocabuldrio técnico para

projetos e processos

terminologias de apoio  como dlcpnarlo e empresariais
documentos. gramética informatizada ou
nao.
2.2. Distinguir as variantes
linguisticas da lingua
espanhola.
2.3. Escolher o] registro

adequado a situacdo na qual
se processa a comunicagao
e o0 vocabulo que melhor
reflita a ideia pretendida.

2.4.Redigir relatérios na lingua
espanhola no  contexto
empresarial.

2.5. Produzir ata de reunibes.

Carga Horaria (Horas-aula)
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Tebrica 40 Pratica em « 00 | Total 40 Horas-aula
Laboratoério
Prética em

Tebrica(2,5) | 50 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula

(2.,9)

* Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.3 - REPRESENTACAQO E COMUNICACAO EM LINGUA ESTRANGEIRA

MODERNA: INGLES Il

Func¢éo: Comunicagéo

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar expressdes | 1.1. Expressar-se com Conversacéao:
idiométicas mais simplicidade e clareza em formas de comunicacao
importantes na é&rea de sua area de atuacao. cotidianas  por  diversos
Negocios. 1.2.Identificar e utilizar meios;
expressdes relativas a vocabulario:
viagens, informagfes sobre o campos semanticos da
aeroporto, voo, transporte, area de Secretariado e,
traslado etc. especificamente, da

1.3. Identificar e utilizar area Administrativa
expressodes relativas a hotéis: vocabuldrio  técnico para
reservas, cancelamentos, Viagens e reunioes:
servicos e facilidades, o -reserva em hotéis,
instalacbes, acomodacdes, locacdo de automovel,
servicos  oferecidos  em restaurantes, aeroporto,
restaurantes, entre outros. telefone, transportes;

1.4. Aplicar terminologias o nocdes sobre
utilizadas em inscricbes para elaboragdo de textos
Ccursos e eventos nacionais e simples
internacionais. vocabulario oficial:

1.5. Utilizar expressoes o apresentacdo e
idiomaticas em pronomes de tratamento
apresentacdes, ligacoes para autoridades de
telefonicas, informacdes. estado, judiciarias,

militares, eclesiasticas,
2. Interpretar terminologias de | 2.1.Recorrer as tecnologias de monarquicas
documentos em  lingua apoio~ como dicionario e
inglesa. gramatica informatizada ou Fundamentos e praticas de
néo. _ elaborag&o:

2.2.Distinguir  as  variantes textos bancarios:
linguisticas ~ da  lingua textos técnicos, publicitérios,
inglesa. , classificados e telegraficos;

2.3.Escolher o registro vocabulario técnico para
adequado a situagéo na qu~al projetos e processos
se processa a comunicacéo empresariais:

e o vo_cat_)ulo que_melhor o kick-off, start-up, go-live,
refllt_a a ideia ,p(etendlda,. follow-up, workflow,
2.4._Red|g|r relatorios na lingua deadline, just in time,
inglesa ~ no contexto overview, mailing list,
empresarial. . feedback,  conference
2.5.Produzir ata de reunides. call, networking,
coaching, upgrade
Carga Horaria (Horas-aula)
Tedrica 40 Pratica em 00 | Total 40 Horas-aula
Laboratério*
Pratica em
Tebrica(2,5) | 50 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
(2,5)
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* Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.4 - ASSESSORAMENTO EMPRESARIAL

Funcéo: Operacéo dos Ciclos de Gestéo

COMPETENCIAS

BASES TECNOLOGICAS

1. Organizar viagens e
reunides de negocios.

2. Distinguir a politica de
recursos humanos, seus
objetivos e abrangéncia,

identificando os elementos
gue a compdem.

HABILIDADES
1.1.Pesquisar 0s protocolos
para viagens.
1.2.ldentificar a cultura e

costumes regionais.

1.3. Identificar cultura e
costumes dos paises de
lingua estrangeira.

1.4.Aplicar as técnicas de
planejamento e organizagéo
de reunides, entrevistas,
agendas de reunibes e
operacdo de equipamentos

audiovisuais.

1.5. Selecionar 0s
procedimentos e servigcos
para o] envio de
documentos.

2.1. Aplicar politica e as agoes
de recursos humanos
pertinentes a sua area.

2.2.ldentificar exigéncias legais
dos candidatesa emprego,
inclusive sobre restricbes em
relagédo a idade, ao sexo, a
especializacao e a
nacionalidade.

2.3. Selecionar a politica e acdes
de recursos humanos para
0s processos de
recrutamento e de selecao.

2.4. Acompanhar
documentalmente o]
processo de avaliacdo
psicol6gica, de salde e de

conhecimentos do
candidato.

2.5.0rganizar o processo de
admissao.

2.6.Cumprir  programas de

integracdo e elaborar planos
de apresentagdo de novos

empregados, organizando
dados e informagdes sobre
a empresa.

2.7.ldentificar programas de
treinamento, capacitacdo e
avaliacdo de pessoal.

2.8. ldentificar procedimentos
legais; absenteismo e
turnover.

2.9.Acompanhar o processo de
desligamento de pessoal

Procedimentos

administrativos e

burocraticos para realizacéo

de reunibes e viagens:

internacionais:

o passaporte;

o vistos de entrada e
permanéncia;

o vacinacdo _e demais
exigéncias sanitérias;

o aquisicao de moedas
estrangeiras, cheques
de viagem, importacado e

exportacdo de bens,
taxa cambial;

o carteira internacional de
habilitacéo;

o seguro saude;

o equipamentos para
apresentacéo e
comunicacéo (celular
corporativo,  conexao
remota a Internet),
relatérios e demais
documentos;

o fuso horario;

o cartao de crédito
internacional (particular

ou corporativo);

o transporte de bagagens
(limites e restricbes);

o exigéncias alfandegérias

nacionais:

o documentos de
identificacdo permitidos
(RG, carteira de

conselhos regionais
etc.);
o vacinacdo e demais

exigéncias sanitarias;

o transporte de bagagens
(limites e restricdes)
planejamento e organizacéo
da infraestrutura para
realizacdo de  reunibes
nacionais e internacionais:

o conteudo;

o logistica;
o coordenagéo
etiqueta, protocolo e

cerimonial para eventos
nacionais e internacionais:
o nocBes do cerimonial e
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Identificar e  administrar
fatos, conflitos que
envolvam 0s

relacionamentos
interpessoais no ambiente
organizacional.

(por demisséo,
aposentadoria, falecimento e
outros), aplicando

questionarios.

3.1.Promover o relacionamento
interpessoal em ambientes

profissionais.

protocolo na
administracdo publica e
empresarial;

o costumes regionais e
comportamento em
outros paises (comidas
tipicas, presentes,
apresentacdo pessoal,
0s gestos e
cumprimentos)

Estrutura de recursos
humanos na empresa:
nocdes de recrutamento:

o interno, externo.e misto

nocdes de _selecdo de
pessoal;

métodos de’ ) integracdo e
confeccdo.de manual;
beneficios,

desenvolvimento,
treinamento, manutencéo e
avaliacdo de pessoal

Dindmicas de grupo para o
desenvolvimento do trabalho
em equipe e relacionamento
interpessoal no ambiente de
trabalho

Carga Horéria (Horas-aula)

Teodrica 60

Praticaem
Laboratério*

40 Total

100 Horas-aula

Teobrica (2,5) | 50

(2,5)

Pratica em
Laboratério*

50 | Total (2,5)

100 Horas-aula

Pratica em
Laboratoério

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

** Todos 0s componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades, relacionadas
as.competéncias. Para este componente curricular, esté prevista divisdo de classes em turmas.
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1.5 — APLICATIVOS INFORMATIZADOS i
Funcédo: Operacédo de Computadores e de Sistemas Operacionais
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Identificar e relacionar | 1.1.ldentificar caracteristicas e | 1. Software para edicdo de
informacdes que subsidiarao funcionalidades do software planilhas e  formularios
tomadas de decisdes para confeccdo de planilhas (Excel — BR Office — Open
administrativas e gerenciais. e formularios. Office):
1.2.Elaborar formularios | ¢  formatagdo de células;
eletronicos de controles | ¢ formatac&o condicional:
internos e externos. o manipulacdo de: células;
1.3. Utilizar softwares para o dimensionamento
montagem de formularios de | « mesclagem;
controles internos €| o a"nhamento;
externos. e formulas:
1.4.}Al|me|n,ta}r planlllhasA € le filtros:
ormularios _ eletronicos | validacses;
organizando  informagdes, .S
e gréficos;
comparando dados e, stibtotais:
preparando base para lassifi "L
andlise e tomadas de |® Cassflicacao
decisdes para as funcdes | ® Protecao;
especificas na empresa. ¢ macros
1.5.Desenvolver e alimentar L
Banco de Dadds: com |2 Software para crlagao. de
gerenciamento de banco de dados (Acess):
informacBes para as areas | ® tabelas;
Administrativas e | ® consultas;
Gerencialis. o formulérios;
e relatorios;
2. Utilizar as tecnologias para o | 2.1. Digitar, manipular e | ¢ relacionamentos
desempenho eficaz das relacionar as informacdes
atividades pertinentes ao com seus formatos e
profissional em secretariado. controles especificos para
utilizagcéo e o]
armazenamento adequado.
2.2.Digitar de forma eximia para
agilizar 0 processo
secretarial.
Carga Horéaria (Horas-aula)
Teobrica 00 Pratica em . 60 Total 60 Horas-aula
Laboratério
Pratica em
Pratica em Laboratério
Tebrica(2,5) | 00 | Laboratério* 50 | Total (2,5) 50 Horas-aula
(2,5)
* Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.
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** Todos 0os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas
as competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.
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[11.6 - ASSESSORAMENTO DE EVENTOS

Funcéo: Operacéo dos Ciclos de Gestéo

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
Identificar cenarios | 1.1.ldentificar métodos de Nocodes basicas de
econdmicos nacionais e pesquisa para levantamento economia:
internacionais na é&rea de de tendéncias econdmicas, nocdes de microeconomia:
atuacao da empresa. de mercado e tecnolégica. o funcionamento e

Identificar as fases do
planejamento de eventos:
pré, trans e pds-evento.

1.2.

13

1.4.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Consultar planilhas e
graficos que representam o
momento econdmico interno
e externo e suas influéncias
na organizagéo.

Identificar cenarios
econdmicos nacionais e
internacionais na éarea de
atuacdo da empresa.
Organizar a coleta de dados
gquantitativos e financeiros
para o] apoio ao
planejamento de eventos.

Aplicar as normas legais
referentes a realizagdo" de
eventos sociais ou
organizacionais.
Desenvolver orientacdes
visando estabelecer padrées
norteadores do trabalho, na
realizagdo de eventos.
Organizar as tarefas
rotineiras e esporadicas no
ambiente de trabalho,
relacionadas aos eventos.
Identificar a importancia do
planejamento na
organizacdo de eventos.
Registrar e controlar a
programacédo, cronograma e
a agenda de eventos
internos e externos.

Estimar custos e verificar
disponibilidade de verba,
elaborando o levantamento
de valores para a
organizacdo de um evento.
Planejar, organizar e
controlar as despesas de
servicos de apoio a gestédo
de eventos.

Organizar e aplicar técnicas
adequadas de selecdo e
classificacdo de ambientes e
equipamentos.

Identificar e pesquisar
recursos humanos para
realizacédo de eventos.

estrutura de mercado;
o oferta e demanda

Nocobes de economia
internacional:
o relacdes econbmicas

internacionais;

o comércio internacional,

globalizacgéo;

& regionalizagdo do
comércio internacional;

o panorama dos paises
em desenvolvimento

o

Decreto 70.724 de 1972 —
Cerimonial Publico da Unido
e Decreto Estadual 11.074
de 05/01/1978:
desenvolvimento das etapas
previstas no projeto e
aplicacdo das atribuicdes do
perfil do profissional de
eventos:

o objetivos;

justificativa;
metodologia;

tipo de evento;

local de realizacao;

data;

calendario;

temario;

programa;

identificacdo e andlise
dos participantes;
estratégias de
comunicacao
(marketing);

O 0O O 0O O O O OO0

o

o recursos humanos;

o recursos financeiros;

o recursos audiovisuais;

o recursos materiais;

o instalacdes;

o  Servicos;

o transporte dos
participantes;

o recepgdo e  servicos
prestados aos
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2.10. Contratar fornecedores e
Servicos.

2.11. Identificar e reconhecer
a organizacdo de sistemas
especificos de controles
internos e externos,
compreendendo:
delegacBes de funcdes e
segregacdo de trabalho na
realizagdo de eventos.

2.12. Aplicar procedimentos
administrativos e
burocraticos na finalizacéo e
avaliacdo do evento na

pratica.
2.13. Identificar o0s pontos
fortes, fracos e

procedimentos corretivos —
retroalimentacdo do sistema.

participantes;

o hospedagem dos
participantes;

o atividades socioculturais
e de lazer;

o treinamento de pessoal

cronograma de execucao:

o check list;

roteiro do projeto;
programacéao do evento;
organograma

o O O

procedimentos para a

gestdo de recursos

financeiros:

o confecgdo ‘de planilhas
orcamentarias
demonstrativas mensais;

o orientacdo para
obtencéo de parcerias e
patrocinio

principios para confec¢éo de
calendario empresarial,
cronograma e programacao
de eventos a curto, médio e
longo prazo;

procedimentos necessarios
ao pos-evento:

o acompanhamento e
desmontagem do
evento;

o acompanhamento do
transporte dos materiais
e equipamentos;

o envio de cartas de
agradecimento aos
patrocinadores,
colaboradores,
apoiadores, convidado
especial, autoridades,
palestrantes etc.;

o apuragdo dos dados da
avaliacdo dos resultados
do evento, apresentacdo

em gréfico;

o divulgacéo dos
resultados e
apresentacéo de
portfolio;

o elaboragdo de relatérios
e juntada de
documentacdo:
¢ notas fiscais;
¢ impostos;
¢ prestacdo de contas;
+ oficios de

agradecimento;
¢ material para a
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imprensa;
+ edicdo de video;
album de fotos;
¢ anais do evento

<>

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica 40 Pratica em 60 Total 100 Horas-aula
Laboratério*
Praticaem
Pratica em Laboratério
Tebdrica (2,5) | 50 | Laboratério* 50 | Total (2,5) 100 Horas-aula
(2,5)

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

** Todos 0s componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades, relacionadas
as competéncias. Para este componente curricular, esté prevista diviséo de classes em turmas.
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[11.7 — DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

NA AREA SECRETARIAL

Funcéo: Desenvolvimento e Gerenciamento de Projetos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

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

2. Avaliar as fontes e recursos
necessarios para 0
desenvolvimento de projetos.

3. Avaliar a execucdo e o0s
resultados obtidos de forma
quantitativa e qualitativa.

1.1 Consultar diversas fontes de
pesquisa: catalogos, manuais de
fabricantes, glossarios técnicos,
entre outros.

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

2.1 Definir recursos necessarios
e plano de producgéo.

2.2 Classificar o0s recursos
necessarios para o]
desenvolvimento do projeto.

2.3 Utilizar de modo racional os
recursos destinados ao projeto.

3.1 Verificar e acompanhar o
desenvolvimento do‘cronograma
fisico-financeiro.

3.2 Redigir relatérios sobre o
desenvolvimento do projeto.

3.3 Construir graficos, planilhas,
cronogramas e fluxogramas.

3.4. Organizar as informacdes,
0s textos e os dados, conforme
formatacéo definida.

1. Referencial tedrico da
pesquisa
e Pesquisa e compilagéo
de dados;
e Producdes cientificas,

entre outros.

2. Construcédo ~de conceitos
relativos ao tema do trabalho e
definicdes técnicas

e Definicbes dos termos
técnicos e cientificos
(enunciados explicativos
dos conceitos);

e Terminologia (conjuntos
de termos técnicos e
cientificos proprios da
area técnica);

e Simbologia,
outros.

entre

3. Escolha dos procedimentos
metodolégicos

e Cronograma de
atividades;

e Fluxograma do
processo.

5. Dimensionamento dos

recursos necessarios para

execucdo do trabalho

6. ldentificacdo das fontes de
recursos

7. Organizagdo dos dados de
pesquisa

e Selecédo;

e Caodificacéo;

e Tabulacao.

8. Analise dos dados
e Interpretacao;
e Explicagéo;
e Especificacao.
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9. Técnicas para elaboracdo de
relatérios, graficos, histogramas

10. Sistemas de gerenciamento
de projeto

11. Formatacdo de trabalhos

académicos

Observacéo

A apresentacdo descrita devera prezar pela organizacao, clareza e dominio na abordagem do tema.
Cada habilitagao profissional definira, por meio de regulamento especifico, dentre os “produtos” a
seguir, qual correspondera a apresentacdo escrita do TCC, a exemplo de: Monografia; Protétipo com
Manual Técnico; Maquete com respectivo Memorial Descritivo; Artigo Cientifico; Projeto.de Pesquisa;

Relatério Técnico.

Carga Horaria (horas-aula)

Préatica em

Tedrica 00 - - | 60 | Total 60 horas-aula
Laboratorio
Pratica em

Tedrica (2,5) 00 | Laboratorio* | 50 | Total (2,5) 50 horas-aula

(2,5)

Préatica em
Laboratério

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

** Todos 0s componentes curriculares preveem préatica, expressa nas habilidades, relacionadas
as competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.8 - TECNOLOGIAS EM AMBIENTES ADMINISTRATIVOS i

Funcdo: Comunicacéo e Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1.

Identificar os processos na
gestdo de projetos para a
automacao de escritorios.

Identificar as doencas
relacionadas ao ambiente de
trabalho, assim como as
respectivas acoes
preventivas.

fontes de
tecnologia

1.1. Identificar
pesquisa de
administrativa.

1.2.Elaborar relatorios de
resultados de pesquisa e
avaliacdo envolvendo novas
tecnologias administrativas.

1.3. Selecionar sistemas e
estruturas de apoio a gestao
de projetos.

1.4.Apresentar  proposta de

automacdo de atividade
simples.

1.5. Utilizar recursos internos e
externos para  otimizar
processos de treinamento e
disponibilizacéo de
tecnologia.

2.1. Aplicar principios
ergonbmicos na realizagéo
do trabalho.

Fases do projeto de
automacao de escritorio:
planejamento, levantamento;
analise, selecao de
alternativas, propostas,
implementacéo, suporte,
treinamento e avaliagao;
ferramentas para
visualizacdo do projeto fisico,
equipamentos,. cronogramas,
recursos.e nocdes de custo/
beneficio;

projeto ~ de criacdo de
escritorios com conceito de
redes e comunicacao
embutidos

Tecnologias de
comunicacao:
apoio a
administrativa;
e-commerce;
transferéncia de informagéo:
o interna e externa;

o formal e informal
transferéncia da informacao
por e-mail empresarial;
nocdes de spam, seguranca
e controle

gestao

Gerenciamento dos fatores
de tecnologia:

que afetam o projeto de
automacao;

urgéncia da informacéo;
disponibilidade de
tecnologia;

formacéo do pessoal,
e-learning;

duracéo do projeto;
ambiente de instalacéo;
conhecimento sobre fatores
de seguranga, normas e
procedimentos para manter
um sistema em bom
funcionamento;
manutencBes sazonais em
equipamentos e
regulamentacdo de
softwares (licencas);

no¢des sobre treinamento e
duracéo de projetos;
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pesquisas com o0 auxilio da
Internet  para  constante
atualizacdo de ferramentas

Ergonomia:

equipamentos proprios para
uso correto do corpo em
relacdo a uma boa postura,
visando a distancia e a
altura

Aplicativos de apoio:
Office 2003 e 2007;
BrOffice

Carga Horéaria (Horas-aula)

Pratica em

Teodrica 00 Pratica em . 60 | Total 60 Horas-aula
Laboratério
Prética em

Teobrica(2,5) | 00 | Laboratério* 50 | Total (2,5) 50 Horas-aula

(2.,9)

Laboratoério

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

** Todos 0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas
as competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.
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4.5. Metodologia de Elaboracdo e Reelaboracdo Curricular e Publico-alvo da
Educacéo Profissional

A cada novo paradigma legal da Educacdo Profissional e Tecnoldgica, o Centro Paula

Souza executa as adequacOes 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 participagdo em consultas publicas;, quando
demandado pelos 6rgaos superiores, com o intuito de contribuir para as diretrizes e bases
da Educacéo Profissional e Tecnologica), o desenvolvimento e o oferecimento de cursos
técnicos em parceria com o setor produtivo/mercado de trabalho tem sido a principal

diretriz do planejamento curricular da instituicao.

A metodologia atualmente utilizada pelo Grupo de Formulacdo e Analises Curriculares
constitui-se primordialmente nas a¢gfes/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
descricbes 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 com as atribuicées.

3. Consulta ao Catalogo Nacional de Cursos Técnicos do MEC, para adequacédo 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
curricular, bem como pelas habilidades (capacidades praticas), pelas bases
tecnologicas (referencial teorico) e pelas competéncias profissionais, a mobilizacao

das diretrizes conceituais e das pragmaticas.
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5. Mapeamento e catalogacdo das titulacbes docentes necessarias para ministrar
aulas em cada um dos componentes curriculares de todas as habilitacbes
profissionais.

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

7. Estruturacdo dos planos de curso, documentos legais que organizam e ancoram
os curriculos na forma de planejamento pedagdgico, de acordo com as legislagdes
e fundamentagcBes socioculturais, politicas e histéricas, 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) € ao publico externo
(Mercado de Trabalho/Setor Produtivo) dos curriculos desenvolvidos.

9. Estruturacdo e desenvolvimento de turma-piloto para-cursos cujos curriculos séo
totalmente inéditos na instituicdo e para cursoscndo contemplados pelo MEC, em
seu Catalogo Nacional de Cursos Técnicos.

10. Capacitacdo docente e administrativa naarea de Curriculo Escolar.

11. Pesquisa e publicacdo na area de Curriculo Escolar.

O publico-alvo da producao curricular em Educacéo Profissional e Tecnoldgica constitui-
se nos trabalhadores de diferentes arranjos produtivos e niveis de escolarizacdo, que
precisam ampliar sua formacédo profissional, bem como em pessoas que iniciam ou que

desejam migrar para outras areas de atuacéao profissional.

4.6. Enfoque.Pedagdgico

Constituindo-se em meio para guiar a pratica pedagdgica, o curriculo organizado a partir
de competéncias sera direcionado para a construcado da aprendizagem do aluno enquanto
sujeito. do seu préprio desenvolvimento. Para tanto, a organizacdo do processo de
aprendizagem privilegiara a definicho de objetivos de aprendizagem, e/ou questdes
geradoras que orientam e estimulam a investigacdo, o pensamento e as agdes, assim

como a solucéo de problemas.
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Dessa forma, a problematizacdo e a interdisciplinaridade, a contextualizacdo e os
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 Habilitagbes Profissionais
oferecidas na forma Integrada ao Ensino Médio, 33 Especializacbes Técnicas e 5 cursos
de Formacao Inicial e Continuada), aproximadamente 50% (cinquenta por cento) abordam
transversalmente o tema “Empreendedorismo” ou apresentam explicito 0 componente
curricular “Empreendedorismo” na respectiva matriz curricular.
As ac¢bes do Grupo de Formulagéo e Analises Curriculares (Gfac) visam 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
formulacéo/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 formacdo 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 tecnoldgicas pertinentes aos componentes de foco
comportamental, pragmatico ou de ‘planejamento. Sao elas:
1. Resolver problemas noyvos; partindo do uso consciente de ferramentas de gestédo e
da criatividade.
2. Comunicar ideias‘com clareza e objetividade, utilizando instrumental que otimize a
comunicacao.
3. Tomar decisb6es, mobilizando as bases tecnoldgicas para a construcdo da
competéncia geral de analise da situac&o-problema.
4. Demonstrar iniciativa, antecipando os movimentos, acdes e consequéncias dos
acontecimentos do entorno.
5. Desenvolver a agao criativa, fazendo uso de visao sistémica, conectando saberes e
buscando solugdes 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 visdo estratégica, considerando os fatores envolvidos
em cada questdo e as metas pretendidas pelo setor produtivo em que se vé
inserido.

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

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

Como suporte ao desenvolvimento dessas competéncias, 0 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 SWQT = Strengths, Weaknesses
Opportunities and Threats (FOFA — Forcas, Oportunidades, Fraquezas e Ameacgas) — e
outras, que estruturam o planejamento, a visao sistémica, a integracdo social, a tomada
de decisdo e a autoavaliacdo dos alunos, permitindo aos docentes avaliarem, junto com
os discentes, o processo de resolugado de problemas, e ndo apenas respostas “corretas”.

O Grupo de Formulacao e Andlises 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 €. atribuicbes 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 Conclusdo de Curso (PTCC) e Desenvolvimento do Trabalho de Concluséo
de Curso (DTCC), outros componentes presentes nos cursos também apresentam
abordagem do tema Empreendedorismo, por comportarem competéncias e habilidades

que contribuem para a formacdao 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 d4, em grande medida, pela lingua inglesa, com
todos os conhecimentos e principios técnicos e tecnoldgicos 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 comunicacédo profissional de cada area de atuacéao, de acordo
com 0s conceitos e termos técnicos e cientificos empregados.

Sao desenvolvidas habilidades linguisticas que envolvem a recepcao e a produgao da
lingua, com énfase na interpretacdo de texto e na producéo de alguns géneros simples
relacionados a comunicacdo de cada profissédo, respeitando a atuacdo do profissional
técnico, que pode ser expressada nos contextos de atendimento ao publico, elaboracéo
de artigos, documentacdes técnicas e apresentacfes orais, entrevistas, interpretacéo e
producao de textos de varios niveis de complexidade.

Nos cursos técnicos, a Lingua Inglesa € trabalhada na componente curricular Inglés
Instrumental (Inglés para Finalidades Especificas) e-também no componente Lingua
Estrangeira Moderna — Inglés (que inclui comunicagéo 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 Comunicacao
Profissional, além das especificidades de algumas habilitacdes.

As competéncias-chave’de analisar, interpretar e produzir textos técnicos das diversas
areas profissionais «sdo desenvolvidas nesses componentes, de acordo com as
respectivas terminologias técnicas e cientificas, nas modalidades oral e escrita de
comunicacdo, 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 atuacao.

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 Formacéo 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, cdédigos, nomenclaturas,
instrumentos de medicdo e de calculo para representar dados, fazer estimativas e
elaborar hipoteses”; “Analisar regularidades em situagbes semelhantes para estabelecer
regras e propriedades.”; “Analisar identidades ou invariantes que impdem condi¢cbes para
resolucado de situacbes-problema.”; “Interpretar textos e informagdes da Ciéncia e da
Tecnologia 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, esbogos, fatos conhecidos, relacdes e propriedades”;
“‘Analisar a Matematica como ciéncia autbnoma, que investiga relacdes, formas e eventos
e desenvolve maneiras proprias de descrever e interpretar o mundo”.

Pretende-se, em ultima instancia, com esse fortalecimento do ensino da Matematica,
desenvolver as capacidades praticas de utilizar o conhecimento matematico como apoio
para avaliar as aplicacdes 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 cognicdo, seja na manifestacdo da

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

4.6.5. Fortalecimento das competéncias relativas a Informética

Nos cursos técnicos, a Informdtica é trabalhada no componente curricular Aplicativos
Informatizados, e em outrosicomponentes que requerem especificidades para a utilizacao
de softwares e hardwares.

Sinteticamente, séo desenvolvidas as competéncias-chave de selecdo e utilizacdo de
sistemas operacionais, softwares, aplicativos, plataformas de desenvolvimento de
websites ou blogs, além de redes sociais para publicacdo de conteudo na internet

pertinentes a cada area de atuacao.

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 Codigo de Defesa
do Consumidor, da Legislacdo Trabalhista, dos Regulamentos e Regras Organizacionais

e dos Procedimentos para a Promoc¢ao da Imagem Organizacional.
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Séao desenvolvidas habilidades que direcionam a identificacdo e utilizacdo 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 formacé&o profissional e ética do cidadéo.

4.6.7. Fortalecimento das competéncias pessoais, dos valores e das atitudes na conduta
profissional
Na pratica historica de planejamento curricular das habilitacdes 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 redacdo dos componentes curriculares.
Concebemos as competéncias pessoais como capacidades tedrico-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 comunicacao
e interagcdo, a pesquisa, melhoria e atualizac@o. continuas, a conduta ética, e as boas
praticas 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, relacfes 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 relacdes intra, extra e transescolares, para a mediacao e o alcance do
conhecimento aplicavel na atuacdo profissional, fim e meta primordial da Educacao
Profissional e Tecnoldgica).
Dessa forma, na orientacdo 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 otimizacdo da organizacéo coletiva. Sob esse
ponto de vista, ha uma aproximacao entre o sentido mais psicoldgico ou individualizante
de competéncia, paralelamente (e conjuntamente) ao sentido mais pratico e demonstravel
de desempenho, que aproxima, sim, as competéncias as atribuicdes ou atividades de um

cargo ou funcédo, mas ndo as reduz a execugcdo 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 nosso
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 atuacédo 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 elaboracdo de projetos e solucédo de
problemas do mundo do trabalho
No Centro Paula Souza, a valorizagdo dos aspectos culturais no curriculo é manifestada
na Educacgédo por Projetos, na organizacdo da Feira Tecnoldgica do Centro Paula Souza
(com projetos interdisciplinares), nos trabalhos de conclusdo de curso obrigatérios, no
aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores'e na prépria educacado por
competéncias profissionais, cuja énfase é a atuacdo. profissional para a solucao de
problemas reais do mundo do trabalho e da vida.do cidad&o, ancorada historica, social e
politicamente, ou seja, contextualizada, com vistas a eficiéncia e a eficacia da Educacao
Escolar e ao desenvolvimento da autonomia do educando. A cultura € o fator comum
entre sociedade, ideologia, Histéria e conhecimento.
A partir de 2015, uma crescente atencao foi dada ao desenvolvimento dos professores
orientadores de projetos, assim como aos professores avaliadores.
O ambiente virtual possibilita.ao professor acesso a ferramentas de desenvolvimento de
Design de Projetos (modelo baseado no Design Thinking) e a critérios relativos a
Economia Criativa, . com um passo a passo sobre o0s 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 e
das ferramentas e etapas de avaliacdo que constitui os Critérios de Avaliacao utilizados
para a Feteps.
Em todos os cursos técnicos sao desenvolvidos projetos interdisciplinares, a exemplo do
trabalho de conclusdo de curso (TCC), componente curricular obrigatorio nos curriculos
das habilitagbes profissionais, destinado a desenvolver as competéncias-chave da

pesquisa, andalise e utlizacdo de informagBes coletadas a partir de pesquisas
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bibliograficas e de pesquisas de campo, com 0 objetivo de propor solucdes para os
problemas relacionados a cada area de atuacdo. Na elaboracdo dos trabalhos de
conclusao de curso, os alunos passam por duas fases, planejamento e desenvolvimento,
com aplicacdo de conhecimentos de legislacdo, elaborag&o de instrumentos de pesquisa,
estudos mercadoldgicos, elaboracdo de experimentos e de protétipos, além da
sistematizacdo monografica e documentacao dos projetos.

Em 2016, houve a 102 edicdo da Feteps, na qual foram expostos 210 projetos de Etecs e
Fatecs, 6 projetos de outros paises (Chile, Coldmbia, México, Peru) e 3 de instituicbes do
Amazonas, organizados nos eixos tematicos: Artes, Cultura e Design, Gestao e Ciéncias
Econbmicas, Ciéncias Bioldgicas e Agrarias, Informatica e Ciéncias da. Computacao,
Tecnologia Industrial Mecanica, Tecnologia Industrial Elétrica, Salde e Seguranca,
Tecnologia Quimica dos Alimentos, da Agroindustria e da Bioenergia, Infraestrutura,
Hospitalidade e Lazer. Nesta oportunidade, foram premiados projetos relacionados a
inclusdo de pessoas com deficiéncia, economia criativa, além daqueles desenvolvidos

pelas unidades escolares voltados a agdes sociais.

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 aplicacdo da legislacdo e das normas técnicas referentes

ao fornecimento, a qualidade e a eficiéncia de energia e impactos ambientais; elaboracao

de planos de uso racional e de conservacao de energia; instalagdo e manutencdo de

equipamentos dos respectivos sistemas.

Esses temas sdo recorrentes em habilitacdes profissionais dos eixos tecnoldgicos de

Controle e Processos Industriais e Producao 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, leis complementares, como portarias e

decretos, e também convencdes da Organizacdo Internacional do Trabalho, ratificadas

pelo Brasil. Ainda assim, registra-se uma alta taxa de doencas e acidentes do trabalho.

Os riscos estdo presentes em todos 0s ambientes laborais, nas mais diversas areas de
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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 e 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 Educacéo Tecnologica Paula Souza, instituicdo responsavel
pela maior parcela da Educacéo Profissional no Estado de Séao Paulo, considerando estes
fatores, que sdo de extrema importancia para a formagdo e desempenho do futuro
profissional, propde desenvolver em todas as habilitagbes profissionais técnicas
competéncias-chave relacionadas a analise e aplicacdo da legislacdo, das' normas
técnicas e de procedimentos referentes a identificacdo de riscos e prevencdo de

acidentes e doencas do trabalho e de impactos ambientais,

4.6.11. Padronizacao da infraestrutura, softwares e bibliografia para oferecimento de
cursos técnicos
Desde 2008, a Unidade do Ensino Médio e Técnico desenvolve o projeto de Padronizacéo
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.
Séo reunidas equipes de especialistas, que partem dos Referenciais Curriculares da
Educacao Profissional Técnica-de Nivel Médio e de pesquisas e contatos com o setor
produtivo.
Os objetivos principais_sao definir padrdes de laboratérios (quanto a espacos fisicos e
equipamentos), para oS novos cursos elaborados pelas equipes de professores
especialistas do.Laboratério de Curriculos.
Em 2017, estdo sendo desenvolvidos 28 projetos de Padronizacdo, relacionados aos
eixos tecnolOgicos: Recursos Naturais; Producédo Cultural e Design; Controle e Processos
Industrias; Turismo, Hospitalidade e Lazer; Ambiente e Saude.
Os resultados esperados para o projeto em 2017 s&o:
¢ Producado da documentacédo necessaria a Padronizacao de Laboratorios:
v' documento completo: contempla a descricdo completa dos equipamentos,
mobiliario, acessoérios e softwares de acordo com o sistema BEC /SIAFISICO e
itens de consumo e suas quantidades, bem como a descricdo e elaboragédo dos

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

Q_)/

e Subsidiar os setores da Administracdo Central e Etecs, no que se refere

implantacdo de novas unidades e novos cursos, utilizando-se como subsidio

o]

documentacédo produzida pela Padronizacao de Laboratorios.
e Atualizagdo da publicacdo eletronica — site, divulgagao da publicagéo resumida e

documento completo.

4.6.12. Catalogacao da Titulacdo Docente dos professores habilitades a ministrar aulas
nos componentes curriculares dos cursos técnicos
Desde 2008, a Unidade do Ensino Médio e Técnico desenvolve.o projeto de catalogacéo
da titulacdo docente dos professores habilitados a ministrar aulas nos componentes
curriculares dos cursos técnicos, que resulta no Catalogo de Requisitos de Titulacdo para
Docéncia (CRT).
O CRT tem por competéncia estabelecer, para cada componente curricular, a titulacao
dos docentes que os habilita 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 graduacgéo dos professores);
“Habilitagdes” (cursos técnicos) e “Componentes Curriculares”.
O CRT é atualizado semestralmente, disponibilizado eletronicamente nos meses de julho
e de dezembro, napégina da Unidade do Ensino Médio e Técnico e, excepcionalmente,
em outra época, em arquivo separado, N0 mesmo espaco, nos casos em que houver
necessidade, interesse da Instituicdo ou alteragdo da legislagao.
O gerenciamento do CRT requer, além do monitoramento do site, o atendimento ao
publico docente externo ao Centro Paula Souza e também a orientacdo 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 0s cursos sao cadastrados), a
transparéncia das ac¢les institucionais (possibilidade de consulta via internet sem

necessidade de senha - site aberto), a disposicdo de dialogo da instituicdo (sistema de
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contato com publico externo) e a renovacao constante, com a possibilidade de solicitacéo
de andlise e inclusdo de titulacdes de quaisquer interessados, da comunidade externa ou

da comunidade interna do Centro Paula Souza.

4.7. Trabalho de Concluséo de Curso - TCC

A sistematizacdo do conhecimento sobre um objeto pertinente a profissdo, desenvolvido
mediante controle, orientacdo e avaliacdo docente, permitirhd aos alunos o conhecimento
do campo de atuacao profissional, com suas peculiaridades, demandas e desafios.

Ao considerar que o efetivo desenvolvimento de competéncias implica na.‘adocdo de
sistemas de ensino que permitam a verificacdo da aplicabilidade dos conceitos tratados
em sala de aula, torna-se necessario que cada escola, atendendo as especificidades dos
cursos que oferece, crie oportunidades para que os alunos construam e apresentem um
produto final — Trabalho de Concluséo de Curso — TCC.

Caberd a cada escola definir, por meio de regulamento -especifico, as normas e as
orientacdes que norteardo a realizagcdo do Trabalho de.Concluséo de Curso, conforme a
natureza e o perfil de concluséo da Habilitagdo Profissional.

O Trabalho de Conclusdo de Curso devera envolver necessariamente uma pesquisa
empirica, que somada a pesquisa bibliografica 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,
guando for o caso, ou por meio de visitas técnicas e entrevistas com profissionais da area.
As atividades, em numero de. 120 (cento e vinte) horas, destinadas ao desenvolvimento
do Trabalho de Conclusdo de Curso, serdo acrescentadas as aulas previstas para o curso
e constardo do histarico escolar do aluno.

O desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso pautar-se-a em pressupostos
interdisciplinares, podendo exprimir-se por meio de um trabalho escrito ou de uma
proposta ‘de projeto. Caso seja adotada a forma de proposta de projeto, os produtos
poderao ser compostos por elementos graficos e/ ou volumétricos (maquetes ou
protétipos) necessarios a apresentacdo do trabalho, devidamente acompanhados pelas
respectivas especificagdes técnicas; memorial descritivo, memorias de célculos e demais
reflexdes de carater tedrico e metodoldgico pertinentes ao tema.

A tematica a ser abordada deve estar contida no ambito das atribuicées profissionais da

categoria, sendo de livre escolha do aluno.
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4.7.1. Orientacdo

Ficara a orientacdo do desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso por conta do
professor responsavel pelos temas do Planejamento do Trabalho de Conclusédo de Curso
(TCC) na Area Secretarial, no 2° MODULO e Desenvolvimento do Trabalho de Conclus&o
de Curso (TCC) na Area Secretarial, no 3° MODULO.

4.8. Prética Profissional
A Prética 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 serd 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 serdo procedimentos pedagogicos desenvolvidos ao
longo do curso.

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

Todos 0s componentes curriculares preveem a pratica, juntamente com os conhecimentos
tedricos, visto que as competéncias constituem-se na mobilizacdo e na aplicacdo das
habilidades (praticas) e de fundamentacéo tedrica, técnica, cientifica, tecnoldgica (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 ha a divisdo entre "Teorica" e "pratica” € uma

distincdo puramente metodoldgica, que visa direcionar o processo de divisdo de classes
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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 laboratérios, campos de estagio, empresas, areas de atendimento de Saulde,
industrias, fabricas entre outras possibilidades, nas ocasifes 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 - apenascsignifica que essas praticas nao

demandam espacos diferenciados nem a divisdo de;classes em turmas.

Cada caso de divisdo de classes em_ turmas sera avaliado de acordo com suas
peculiaridades; cada Unidade Escolar deve seguir os tramites e orientacdes estabelecidos
pela Unidade do Ensino Médio e Técnico para obter a divisdo de classes em turmas.

4.9. Estagio Supervisionado

A Habilitacdo Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO nio exige 0 cumprimento
de estadgio supervisionado em sua organizacdo curricular, contando com
aproximadamente + 650 horas-aula de préaticas profissionais, que poderdo ser
desenvolvidas integralmente na escola ou em empresas da regido, por meio de
simulacdes, experiéncias, ensaios e demais técnicas de ensino que permitam a vivéncia
dos alunos em situacdes proximas da realidade do setor produtivo. O desenvolvimento de
projetos, estudos de casos, realizacdo de visitas técnicas monitoradas, pesquisas de
campo e aulas praticas desenvolvidas em laboratérios, oficinas e salas-ambiente
garantirdo o desenvolvimento de competéncias especificas da area de formacéao.

O aluno, a seu critério, podera realizar estagio supervisionado, ndo sendo, no entanto,
condicao para a concluséao do curso. Quando realizado, as horas efetivamente cumpridas

deverdo constar do Historico Escolar do aluno. A escola acompanhara as atividades de
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estagio, cuja sistematica sera definida através de um Plano de Estagio Supervisionado
devidamente incorporado ao Projeto Pedagodgico da Unidade Escolar. O Plano de Estagio
Supervisionado devera prever 0s seguintes registros:

e sistematica de acompanhamento, controle e avaliacao;

e justificativa;

e metodologias;

e oObjetivos;

e identificacdo do responséavel pela Orientacdo de Estagio;

e definicdo de possiveis campos/ areas para realizacédo de estagios.
O estagio somente podera ser realizado de maneira concomitante com o curso, ou seja,
ao aluno sera permitido realizar estagio apenas enquanto estiver regularmente
matriculado. ApGs a conclusdo de todos os componentes curriculares sera vedada a

realizacdo de estagio supervisionado.

4.10. Novas Organizagdes Curriculares

O Plano de Curso propde a organizacao curricular estruturada em trés moédulos, com um
total de 1.200 horas ou 1.500 horas-aula.

A Unidade Escolar, para dar atendimento.as demandas individuais, sociais e do setor
produtivo, podera propor nova organizagao curricular, alterando o ndmero de maodulos,
distribuicdo das aulas e dos componentes curriculares. A organizagdo curricular proposta
levara em conta, contudo, o perfil de conclusao da habilitacdo, da qualificacdo e a carga
horéria prevista para a habilitacao.

A nova organizaGao curricular proposta entrara em vigor apds a homologacéo pelo Orgéo
de Supervisdo Educacional do Ceeteps.

4.11. Glossario Tematico do Grupo de Formulacdo e Andlises Curriculares (Gfac):
Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio
Apresentamos um glossario tematico, com alguns termos relacionados a area de curriculo

em Educacéo 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, atribuicdes, atividades, competéncias,
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habilidades, bases tecnoldgicas, valores e conhecimentos, organizados em componentes
curriculares e por eixo tecnolégico/area de conhecimento, a fim de atender a objetivos de
Formacao Profissional de Nivel Médio, de acordo com as fungfes do mercado de trabalho
e dos processos produtivos e gerenciais, bem como as demandas sociopoliticas e

culturais, as relacdes e atores sociais da escola.

4.11.2. Curriculo oculto em Educacéo Profissional e Tecnoldgica

Processo e produto decorrentes da execucao do curriculo idealizado, frutos da interagéo
entre os 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 regidao, em um

contexto socio-historico, politico e cultural e ideolégico.

4.11.3. Perfil profissional

Descricdo sumaria das atribuicfes, atividades e das competéncias de um profissional de
uma area técnica, no exercicio de um determinado cargo ou ocupacao.

Tem fundamentacdo no Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos do MEC — CNCT -
(http://pronatec.mec.gov.br/cnct), na descricdo sumaria das familias ocupacionais do
Ministério do Trabalho e a 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 eixatecnoldgico, direcionadas a solucdo de problemas do mundo do
trabalho, ligados a processos produtivos e gerenciais, em determinados cargos, fungcdes
ou de modo auténomo.
Apresentamos, a seguir, uma relacdo de verbos que, organizados em categorias
conceituais, exprimem acgdes e capacidades, representando linguisticamente os conceitos
relacionados as competéncias profissionais:
e Categoria conceitual - Analisar:
v interpretar, contextualizar, descrever, desenvolver conexdes, estabelecer
relagcbes, confrontar, refletir, discernir, distinguir, detectar, apreciar,
entender, compreender, associar, correlacionar, articular conhecimento,

comparar, situar.
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e Categoria conceitual - Analisar/pesquisatr:

v' identificar, procurar, investigar, solucionar, distinguir, escolher, obter
informacdes.

e Categoria conceitual - Analisar/projetar:

v' formular hipéteses, propor solugbes, conceber, desenvolver modelo,
elaborar estratégia, construir situacédo-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 tecnolégico ou area profissional,
relacionadas ao desenvolvimento de atribuicdes € atividades de um cargo ou fungéo, ou

de um conjunto de cargos/funcdes.

4.11.6. Competéncias pessoais

Capacidades tedrico-préticas € comportamentais de um profissional técnico de uma area
profissional ou eixo tecnoldgico, direcionadas ao convivio nos ambientes laborais, ao
trabalho em equipe, a comunicacdo e interacdo, a pesquisa, melhoria e atualizacdo

continuas, a conduta €tica, e as boas praticas no ambiente organizacional.

4.11.7. Atribuigbes e responsabilidades
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 o0 desempenho de acgbes empreendedoras. As atribuicbes
empreendedoras se manifestam em aspectos do chamado empreendedorismo interno —

ou intraempreendedorismo, particularidades voltadas ao desempenho e diferencial
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profissional no mercado de trabalho, e aspectos do empreendedorismo externo, aqueles
voltados para a abertura de empresas e desenvolvimento de negdcios. As acles
empreendedoras sdo organizadas pela classificacao funcional — Planejamento, Execucao
e Controle — e atuam nos quatro campos do perfil empreendedor: A¢cbes comportamentais
e atitudinais, AcOes de analise e planejamento, Acbes de lideranca e integracdo social e
Acdes de criatividade e inovacdo. As atribuicdes empreendedoras sdo circunscritas nos

limites de atuacao do perfil técnico de cada formacao profissional.

4.11.8. Areas de atividades

Campos de atuacao do profissional, expressos pelo detalhamento de atividades relativas
a determinado cargo ou funcao na cadeia produtiva e gerencial.

As éareas de atividades inseridas no curriculo sdo baseadas nas ocupacoes relacionadas

ao curso, que podem ser acessadas pelo site da CBO: <http://www.mtecbo.gov.br>.

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, relacbes 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 relacdes intra, extra e transescolares, para a mediacao e o alcance do
conhecimento aplicavel nac‘atuacdo profissional, fim e meta primordial da Educacéo

Profissional e Tecnologica)

4.11.10. Componentes curriculares

Divisdes do curriculo que organizam o desenvolvimento de temas afins. Compreendem
atribuicées, responsabilidades, atividades, competéncias, habilidades e bases
tecnologicas — além de sugestdes de metodologias de avaliagdo, de trabalhos
interdisciplinares, de bibliografia de ferramentas de ensino aprendizagem — direcionadas a
uma fungao produtiva.

Sédo elaborados com base nos temas apresentados no Catalogo Nacional dos Cursos
Técnicos do MEC e de acordo com as funcbes produtivas do mundo do trabalho.
Apresentam carga horaria teorica e carga horaria pratica.
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Os componentes curriculares sao 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, relativos a
ética e cidadania organizacional, empreendedorismo, uso de tecnologias informatizadas,
comunicagdo profissional em lingua materna e em linguas estrangeiras (como _Inglés e
Espanhol), com o uso das respectivas terminologias técnico-cientificas, .que bases
cientificas e tecnologicas 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 epor escrito, de operar recursos de
informatica, de valorizar o trabalho coletivo, de. desenvolver postura profissional e de
planejar, executar, e gerenciar projetos, sao .oferecidos 0s seguintes componentes
curriculares nos cursos técnicos:

e Aplicativos Informatizados;

e FEtica e Cidadania Organizacional;

¢ Inglés Instrumental;

e Espanhol,

e Linguagem, Trabalho e Tecnologia;

e Empreendedorismo;

e Salde e Seguranca do Trabalho;

¢ Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC).

4.11.12. Carga horéria

Segmento de tempo destinado ao desenvolvimento de componentes -curriculares,
abrangendo teoria e pratica.

A carga horaria minima € especificada, para cada habilitagdo profissional, no Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos do MEC, podendo ser de 800, 1000 ou 1200 (horas-relégio)

de 60 minutos, a serem convertidas em horas-aula nas matrizes curriculares.
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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-reldgio.

A carga horéria prética sera desenvolvida nos laboratérios e oficinas da Unidade Escolar,
além de visitas técnicas e empresas/instituicbes, e serd incluida na carga horaria da
Habilitacdo Profissional, porém nao esta desvinculada da teoria: constitui e organiza o
curriculo. Seréa 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 necessario e a forma para o desenvolvimento da pratica profissional realizada na
escola e nas empresas serdo explicitados na proposta pedagdgica da Unidade Escolar e
no plano de trabalho dos docentes.

4.11.13. Aula
Unidade do processo de ensino e aprendizagem relativa a execucdo 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 laboratorios, oficinas e outros ambientes compostos por

equipamentos determinados.

4.11.15. Aula prética
Aula desenvolvida em espacos diferenciados para sua execucdo, como laboratorios,

oficinas e outros ambientes compostos por equipamentos determinados.

4.11:16. Funcao
Conjunto de acdes orientadas para uma mesma finalidade produtiva, para grandes
atribuicbes, etapas significativas e especificas. Principais fun¢des ou macrofungdes:
¢ Planejamento: acao ou resultado da elaboracdo de um projeto com informacdes e
procedimentos que garantam a realizacdo da meta pretendida.
e Execucao: ato ou efeito de realizar um projeto ou uma instrucdo, de passar do

plano ao ato concretizado.
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e Gestao/Controle: ato ou resultado de gerir, de administrar. Definido, também, como
um conjunto de agbes administrativas que garantam o cumprimento do prazo, de

previsdo 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 o0 uso de equipamentos, maquinas, ferramentas, ou de qualquer instrumento,
mobilizando habilidade motora e uso imediato de recursos para a solucédo de problemas
do mundo do trabalho.

E o aspecto pratico 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 nao é produto de
uma instrucdo mecanicista, mas de uma constru¢do mental que pode incorporar novos
saberes.

A seguir, elencamos alguns verbos cuja referéncia é-associada ao uso sistematico de
equipamentos, de maquinas, de ferramentas, deinstrumentos e até diretamente dos

préprios sentidos, representando conceitos de acao e de capacidades praticas:

e cColetar; o digitar; e oOperar,

e colher; e _enumerar; e (quantificar;
e compilar; o - expedir; e registrar;

e conduazir; 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 tecnolégicos a uma area produtiva, que
dao‘suporte ao desenvolvimento das competéncias e das habilidades. Substantivos que

representam as bases tecnolédgicas fundamentais:

e conceitos; e nocoes;

e definicdes; e normas;

e fundamentos; e principios;

e legislacgéo; e procedimentos.
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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 modulos 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 certificacdo final (para habilitagcdes profissionais técnicas de nivel
médio).

As matrizes curriculares sdo também o documento oficial que aprova a instauracao de
uma habilitacdo profissional técnica de nivel médio em uma determinada Unidade
Escolar, em determinado recorte temporal (semestre ou ano letivo), a partir de uma
legislacdo (federal e estadual) e a responsabilizacdo de um Diretor de Escola e de um

Supervisor Educacional.

4.11.20. Relacbes entre competéncias, habilidadese bases tecnoldgicas
As competéncias, habilidades e bases tecnolégicas sao intrinsecamente relacionadas
entre si, tendo em vista a macrocompeténcia de solucionar problemas do mundo do
trabalho.
Citamos a definicdo de “competéncia” que traz o artigo 6° da Resolugdo CNE/CEB n.°
4/99:
“‘As competéncias requeridas pela educagao profissional, consideradas a
natureza do trabalho, sé&o:
| - competéncias basicas, constituidas no ensino fundamental e médio;
Il -.competéncias profissionais gerais, comuns aos técnicos de cada area;
Il - competéncias profissionais especificas de cada qualificacdo ou
habilitacdo”. (Resolugdo CNE/CEB 4/99)
Em relacdo aos conceitos de competéncias, de habilidade, de conhecimento e de valor,
transcrevemos trecho do Parecer CNE/CEB n.° 16/99:
“O conhecimento é entendido como o que muitos denominam simplesmente saber. A
habilidade refere-se ao saber fazer relacionado com a pratica do trabalho, transcendendo
a mera agcdo motora. O valor se expressa no saber ser, na atitude relacionada com o

julgamento da pertinéncia da acdo, com a qualidade do trabalho, a ética do
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comportamento, a convivéncia participativa e solidaria e outros atributos humanos, tais
como a iniciativa e a criatividade”.

Pode-se dizer, portanto, que alguém desenvolveu competéncia profissional quando
constitui, articula e mobiliza valores, conhecimentos e habilidades para a resolugéo de
problemas ndo sé rotineiros, mas também inusitados em seu campo de atuacdo
profissional. Assim, age eficazmente diante do inesperado e do inabitual, superando a
experiéncia acumulada transformada em habito, mobilizacdo também da criatividade e
para uma atuacgao transformadora.

Para a aquisicdo de competéncias profissionais, faz-se necessario o desenvaolvimento 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
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 ndo serdo instrumentalizados para-a aplicacdo dos saberes, dando origem a
uma formacao profissional falha, jA que havera grandes dificuldades para solucdo de
problemas e para a flexibilidade de- atuacdo (capacidade de adaptar-se a Varios
contextos).

Se o trabalho pedagogico for direcionado apenas ao desenvolvimento das habilidades, de
forma exclusivamente mecanica, ndo havera também o desenvolvimento da capacidade
de flexibilizacdo nem _de solucdo de problemas, pois novos problemas serdo um
obstaculo, ou seja: 0 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, € 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 transformacdes técnicas e cientificas, mas

também com as altera¢ges sociais e culturais.
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4.11.21. Plano de Curso

Documento legal que organiza o curriculo na forma de planejamento pedagdgico, de
acordo com as legislacdes e outras fundamentag¢des socioculturais, politicas e historicas,
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 avaliagcdo da aprendizagem,

infraestrutura de laboratérios e equipamentos e pessoal docente, técnico e administrativo.

Fontes Bibliogréaficas
e ALVES, Julia Falivene. Avaliacdo educacional: da teoria 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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CAPITULO 5 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias adquiridas anteriormente pelos

alunos, diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusdo da respectiva

habilitag&o profissional, podera ocorrer por meio de:

v
v

disciplinas de carater profissionalizante cursadas no Ensino Médio;

qualificacBes profissionais e etapas ou modulos de nivel técnico concluidos em outros
Cursos;

cursos de formacado inicial e continuada ou qualificagdo profissional, mediante
avaliacao do aluno;

experiéncias adquiridas no trabalho ou por outros meios informais, mediante avaliacao
do aluno;

avaliacdo de competéncias reconhecidas em processos formais de -certificacdo

profissional.

O aproveitamento de competéncias, anteriormente adquiridas pelo aluno, por meio da

educacéao formal/ informal ou do trabalho, para fins de prosseguimento de estudos, sera

feito mediante avaliacdo a ser realizada por comissdo de professores, designada pela

Direcao da Escola, atendendo.os referenciais constantes de sua proposta pedagogica.

Quando a avaliacdo de competéncias tiver como objetivo a expedicdo de diploma, para

conclusdo de estudos, seguir-se-ao as diretrizes definidas e indicadas pelo Ministério da

Educacéo e assim como o contido na deliberacdo CEE 107/2011.
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CAPITULO 6 CRITERIOS DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

A avaliacdo, elemento fundamental para acompanhamento e redirecionamento do
processo de desenvolvimento de competéncias estara voltado para a construcdo dos
perfis de conclusdo estabelecidos para as diferentes habilitacdes profissionais.e as
respectivas qualificagbes previstas.
Constitui-se num processo continuo e permanente com a utilizagcdo de instrumentos
diversificados — textos, provas, relatérios, autoavaliacdo, roteiros, pesquisas, portfolio,
projetos, etc. — que permitam analisar de forma ampla o desenvolvimento de
competéncias em diferentes individuos e em diferentes situacdes de aprendizagem.
O carater diagnostico dessa avaliacdo permite subsidiar as decisées dos Conselhos de
Classe e das Comissdes de Professores acerca dos processos regimentalmente previstos
de:

e classificacao;

e reclassificacéo;

e aproveitamento de estudos.
E permite orientar/ reorientar os processos de:

e recuperacado continua;

e recuperacédo paralela;

e progressao parcial.
Estes trés 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 inviabilizam o desenvolvimento das competéncias
visadas.
Acresce-se ainda que, o instituto da Progressao Parcial cria condigbes para que os alunos
com. . mencdo insatisfatéria em até trés componentes curriculares possam,
concomitantemente, cursar o médulo seguinte, ouvido o Conselho de Classe.
Por outro lado, o instituto da Reclassificacdo permite ao aluno a matricula em maoédulo
diverso daquele que esta classificado, expressa em parecer elaborado por Comisséo de
Professores, fundamentada nos resultados de diferentes avaliagdes realizadas.
Também através de avaliagdo do instituto de Aproveitamento de Estudos permite

reconhecer como validas as competéncias desenvolvidas em outros cursos — dentro do
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sistema formal ou informal de ensino, dentro da formacdo inicial e continuada de
trabalhadores, etapas ou mdédulos das habilitacdes profissionais de nivel técnico, ou do
Ensino Médio ou as adquiridas no trabalho.

Ao final de cada modulo, apds analise com o aluno, os resultados serdo expressos por

uma das mencdes abaixo conforme estdo conceituadas e operacionalmente definidas:

Mencdo | Conceito Definigdo Operacional

O aluno obteve excelente desempenho no desenvolvimento das

MB Muito Bom o . .
competéncias do componente curricular no periodo.

O aluno obteve bom desempenho no desenvolvimento das

B Bom . : .
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
Insatisfatorio

das competéncias do componente curricular no periodo.

Sera considerado concluinte do curso ou classificado para o médulo seguinte o aluno que
tenha obtido aproveitamento suficiente para<promocado — MB, B ou R — e a frequéncia
minima estabelecida.

A frequéncia minima exigida serac de 75% (setenta e cinco) do total das horas
efetivamente trabalhadas pela escola, calculada sobre a totalidade dos componentes
curriculares de cada moédulo e tera apuracao independente do aproveitamento.

A emissdo de Mencao Final e demais decisdes, acerca da promog¢ado ou retencdo do
aluno, refletirdo a analise do seu desempenho feita pelos docentes nos Conselhos de
Classe e/ ou nas Comissdes Especiais, avaliando a aquisicdo de competéncias previstas

para os médulos correspondentes.
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CAPITULO 7 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS
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S Gerenciai
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= Matematic =
Gestdo e | g0 retariado Basica | PUCCINI Qoelardo a 10 S8 | goraiva | 9788547220259 2017
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5 : Contabilid =
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do nogdes

CNPJ: 62823257/0001-09 182
Péagina n° 107



Centro Estadual de Educagéo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de Sdo Paulo

Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&o Paulo — SP

operaciona
is e
comportam
ento
organizaci
onal
Marco
Gestdoe | goirotariado | Basica | LaoCONCELL | Antonio Economia | M0 @ Sao Atlas | 9788597002010 | 2015
Negdcios oS Sandova macro Paulo
| de
Cerimonia
Gestédo e . - A_d”af_‘a IF”rotocolo Sao -
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CAPITULO 8 PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A contratacdo dos docentes, que irdo atuar no Curso de TECNICO EM SECRETARIADO,

sera feita por meio de Concurso Publico como determinam as normas proprias do

Ceeteps, obedecendo a ordem abaixo discriminada:

v' Licenciados na Area Profissional relativa a disciplina;

v Graduados na Area da disciplina.

O Ceeteps proporcionara cursos de capacitacdo para docentes voltados para o

desenvolvimento de competéncias diretamente ligadas ao exercicio do magistério, além

do conhecimento da filosofia e das politicas da educacéo profissional.

TITULACOES DOCENTES POR COMPONENTE CURRICULAR

COMPONENTE
CURRICULAR

TITULACAO

Administracéo e Planejamento
Empresarial

Administracao. (Ell)

Administracdo/ Ciéncias Administrativas (qualquer
modalidade)

Administracdo de Empresas

Administracéo de Sistemas de Informagéo
Administracéo e Gestdo Empresarial
Administracdo Empresas e Negocios

Ciéncias Administrativas

Ciéncias Contébeis

Ciéncias Econémicas/ Economia

Ciéncias Gerenciais

Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias

Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis
Ciéncias Juridicas

Ciéncias Juridicas e Sociais

Letras com habilitacdo em Secretariado

Letras com habilitacdo em Secretério Bilingue
Letras com habilitacdo em Secretério Executivo
Letras com habilitacdo em Secretario Executivo Bilingue
Lingua Inglesa — Modalidade Secretariado Bilingue
Lingua Inglesa habilitacdo em Secretariado
Secretariado

Secretariado (ElI)

Secretariado/ Secretariado Executivo

Secretario Executivo Bilingue

CNPJ: 62823257/0001-09 182
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&o Paulo — SP

e Secretario Executivo Trilingue

e Tecnologia — modalidade Tecndlogo Executivo

e Tecnologia e Gestdo Empresarial

e Tecnologia em Automacgéao de Escritério e Secretariado

e Tecnologia em Formacao de Secretario

e Tecnologia em Formagéao de Secretario Executivo

e Tecnologia em Gestéo (qualquer modalidade)

o Tecnologia em Gestdo de Financas

o Tecnologia em Gestdo de Logistica

e Tecnologia em Gestdo em Secretariado

e Tecnologia em Logistica (qualquer modalidade)

¢ Tecnologia em Planejamento Administrativo

e Tecnologia em Planejamento  Administrativo e
Programacéo Econbmica

e Tecnologia em Planejamento «».e Programagéo
Econdmica

o Tecnologia em Secretariado Executivo Bilingue

e Tecnologia em  Secretariado/ Tecnologia em
Secretariado Executivo

e Tecnologia Superior em Secretariado Executivo Bilingue

e Administracéo de Sistemas de Informagéo

e Analise de Sistemas/ Sistemas de Informacgé&o

e Andlise de Sistemas Administrativos em Processamento
de Dados

¢ Analise de Sistemas de Informacao

¢ Analise de Sistemas e Tecnologia da Informacgéo

¢ . Ciéncias da Computacéo

o'~ Computacao

e Computacao (LP)

e Computacéao Cientifica

e Engenharia da Computacdo

e Informatica/ Processamento de Dados

e Informatica/ Processamento de Dados (Ell)

e Matemaética

¢ Matemaética (LP)

e Matemaética Aplicada as Ciéncias da Computacao

e Matemética Aplicada e Computacgéo Cientifica

¢ Matemaética Aplicada e Computacional

e Mateméatica com Informéatica

e Matemética Computacional/ Fisica Computacional/
Fisica — Opcéo Informética

e Programacéo de Sistemas (Ell)

e Sistemas de Informacao/ Analise de Sistemas

e Sistemas e Tecnologia da Informacéo (LP)

e Tecnologia da Informagédo e Comunicacéo

o Tecnologia de Computacgéo

Aplicativos Informatizados |, Il
e lll (para a habilitagdo
Secretariado)
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e Tecnologia de Informagédo e Comunicacéo

e Tecnologia em Andlise de Sistemas e Tecnologia da
Informacéo

e Tecnologia em Automacao de Escritorio e Secretariado

o Tecnologia em Desenvolvimento de Sistemas

e Tecnologia em Informética/ Processamento de Dados

e Tecnologia em Projetos de Sistemas de Informagbes

e Tecnologia em Sistemas da Informacéao

e Administracao (Ell)
e Administragéo Hoteleira/ Administragdo em Hotelaria
e Comunicagdo Social com habiltacdo em Relacdes

Publicas
e (Gestdo Hoteleira
e Hotelaria

e Letras com habilitagdo em Secretariado

e Letras com habilitagdo em Secretario Bilingue

e Letras com habilitagdo em Secretario Executivo

e Letras com habilitagdo em:Secretario Executivo Bilingue

¢ Lingua Inglesa — Modalidade Secretariado Bilingue

e Lingua Inglesa habilitacdo em Secretariado

e Secretariado

e Secretariado (Ell)

e Secretariado/-Secretariado Executivo

Assessoramento de Eventos | e Secretario-Executivo Bilingue

e Secretario Executivo Bilingue - Portugués/Inglés

e Secretario Executivo Trilingue

e . Tecnologia em Automacéo de Escritério e Secretariado

e~ Tecnologia em Formagédo de Secretario

e Tecnologia em Formagéo de Secretario Executivo

e Tecnologia em Gestdo de Eventos/ Tecnologia em
Eventos

e Tecnologia em Gestédo em Secretariado

e Tecnologia em Gestdo Hoteleira

e Tecnologia em Hotelaria

e Tecnologia em Secretariado Bilingue

e Tecnologia em Secretariado Executivo Bilingue

e Tecnologia em  Secretariado/ Tecnologia em
Secretariado Executivo

e Tecnologia Superior em Secretariado Executivo Bilingue

e Administragéo (Ell)

e Administragdo/ Ciéncias Administrativas (qualquer
modalidade)

Assessoramento Empresarial | ¢ Administracdo de Sistemas de Informacéo

e Administragéo Hoteleira/ Administragdo em Hotelaria

e Analise de Sistemas de Informacao

o Ciéncias Administrativas
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¢ Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis

e Comunicagdo Social com habilitacdo em Relacbes
Publicas

¢ Engenharia de Producao (qualquer modalidade)

e Gestdo Hoteleira

e Hotelaria

e Letras com habilitagdo em Secretario Bilingue

e Letras com habilitagdo em Secretario Executivo

e Letras com habilitagdo em Secretario Executivo Bilingue

e Lingua Inglesa — Modalidade Secretariado Bilingue

e Lingua Inglesa com habilitacdo em Secretariado

¢ Relacbes Internacionais

e Secretariado

e Secretariado (Ell)

e Secretariado/ Secretariado Executivo

e Secretario Executivo Bilingue

e Secretario Executivo Bilingue - Portugués/Inglés

e Secretario Executivo Trilingue

e Sistemas de Informacgao/-Analise de Sistemas

e Tecnologia — modalidade Tecnologo Executivo

e Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo

¢ Tecnologia de‘Producéo

e Tecnologiade Producéo Industrial

e Tecnologia em Andlise de Sistemas e Tecnologia da
Informacgao

e Tecnologia em Automacéo de Escritério e Secretariado

¢ . Tecnologia em Desenvolvimento de Sistemas

¢ Tecnologia em Formacé&o de Secretario

e Tecnologia em Formacgédo de Secretario Executivo

e Tecnologia em Gestao de Servicos e Negocios

e Tecnologia em Gestédo em Secretariado

e Tecnologia em Gestao Empresarial

e Tecnologia em Gestdo Hoteleira

e Tecnologia em Hotelaria

e Tecnologia em Informéatica — Modalidade de Gestéao
Financeira

e Tecnologia em Planejamento Administrativo e
Programagéo Econémica

e Tecnologia em Producéo — Enfase Industrial

e Tecnologia em Producéo Industrial

¢ Tecnologia em Projetos de Sistemas de Informacbes

e Tecnologia em Secretariado Bilingue

e Tecnologia em Secretariado Executivo Bilingue

e Tecnologia em  Secretariado/ Tecnologia em
Secretariado Executivo

e Tecnologia em Sistemas da Informacéo
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e Tecnologia Superior em Secretariado Executivo Bilingue

e Administracdo Hoteleira / Administracdo em Hotelaria
e Comunica¢do Social com Habilitacdo em Relacbes

Publicas
e (Gestdo Hoteleira
e Hotelaria

e Letras com Habilitacdo em Secretério Executivo Bilingue

¢ Lingua Inglesa - Modalidade Secretariado Bilingue

e Secretariado

e Secretariado (EIl)

e Secretariado/Secretariado Executivo

e Secretario Executivo Trilingue

e Secretario Executivo Bilingue - Portugués/inglés

e Tecnologia em Automacéo de Escritorio e Secretariado

e Tecnologia em Formagéo de Secretéario

e Tecnologia em Gestdo em Secretariado

e Tecnologia em Gestéo Hoteleira

e Tecnologia em Hotelaria

e Tecnologia em Secretariado/Tecnologia em
Secretariado Executivo

Assessoria Empresarial e de
Eventos

e Letras com habilitagdo em Secretario Bilingue
e Letras com habilitagdo em Secretario Executivo
e Letras com habilitagdo em Secretario Executivo Bilingue
e Linguainglesa — Modalidade Secretariado Bilingue
e Linguainglesa habilitagdo em Secretariado
e Secretariado
o Secretariado (Ell)
e Secretariado/ Secretariado Executivo
e Secretario Executivo Bilingue
Desenvolvimento do Trabalho | e Secretario Executivo Bilingue - Portugués/Inglés
de Concluséo de Curso (TCC) |e Secretario Executivo Trilingue
na Area Secretarial e Tecnologia em Automacéo de Escritorio e Secretariado
e Tecnologia em Formagéo de Secretariado
e Tecnologia em Formacéao de Secretario
e Tecnologia em Formagéo de Secretario Executivo
e Tecnologia em Gestédo em Secretariado
e Tecnologia em Secretariado Bilingue
e Tecnologia em Secretariado Executivo Bilingue
e Tecnologia em  Secretariado/ Tecnologia em
Secretariado Executivo
e Tecnologia Superior em Secretariado Executivo Bilingue

e Administracdo (qualquer modalidade)

¢ Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Contabeis

¢ Ciéncias Econbmicas/ Economia

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis

Etica e Cidadania
Organizacional
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e Ciéncias Juridicas

e Ciéncias Juridicas e Sociais

e Ciéncias Sociais (LP)/ Sociologia e Politica (LP)/
Sociologia (LP)

¢ Ciéncias Sociais/ Sociologia e Politica/ Sociologia

e Direito

e Estudos Sociais com habilitacdo em Historia (LP)
e Filosofia

e Filosofia (LP)

e Historia

o Historia (LP)

o Pedagogia (G ou LP)

e Psicologia

e Psicologia (LP)

¢ Relages Internacionais

e Sociologia/ Ciéncias Sociais/ Sociologia e Politica

e Tecnologia em Gestéo (qualguer modalidade)

¢ Tecnologia em Planejamento.Administrativo

e Tecnologia em Planejamento  Administrativo e
Programacgéo Econbémica

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Letras com habilitagdo em Secretario Bilingue

e Lingua Inglesa — Modalidade Secretariado Bilingue

e Secretariado

e Secretariado (Ell)

e Secretariado/ Secretariado Executivo

e . Secretario Executivo Trilingue

Gerenciamento de Rotinas e ._|'e.~ Secretario Executivo Bilingue - Portugués/Inglés
Servigos ¢ Tecnologia com Secretariado Executivo Bilingue

e Tecnologia em Automacéo de Escritério e Secretariado

e Tecnologia em Formagéo de Secretariado

e Tecnologia em Gestédo em Secretariado

e Tecnologia em Secretariado Executivo Bilingue

e Tecnologia em  Secretariado/ Tecnologia em

Secretariado Executivo

e Administracdo de Sistemas de Informacéo

¢ Analise de Sistemas/ Sistemas de Informacéo

e Analise de Sistemas Administrativos em Processamento
de Dados

e Analise de Sistemas de Informacao

e Analise de Sistemas e Tecnologia da Informacgé&o

e Arquivologia

¢ Biblioteconomia

¢ Biblioteconomia e Ciéncia da Informacao

e Ciéncias da Computacéo

e Ciéncias da Informacdo com habilitacdo em

Gestéo de Informacgdes e
Documentos
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Biblioteconomia

e Ciéncias da Informacado e da Documentacao

e Ciéncias da Informacdo e Documentagéo

e Computacéo

e Computacao (LP)

e Computacédo Cientifica

e Engenharia de Computacédo

e Informatica/ Processamento de Dados

e Informatica/ Processamento de Dados (EIl)

e Letras com habilitacio em Secretariado Executivo
Bilingue/ Inglés

e Letras com habilitagdo em Secretario Bilingue

e Letras com habilitagdo em Secretario Executivo

e Letras com habilitacdo em Secretario Executivo Bilingue

¢ Lingua Inglesa — Modalidade Secretariado Bilingue

e Programacao de Sistemas (Ell)

e Secretariado

e Secretariado (Ell)

e Secretariado/ Secretariado Executivo

e Secretario ExecutivoBilingue

e Secretario Executivo'Bilingue - Portugués/Inglés

e Secretario Executivo Trilingue

e Sistemas de Informacao/ Analise de Sistemas

e Sistemas e Tecnologia da Informacéo (LP)

e Tecnologia de Computacéo

e Tecnologia de Informagédo e Comunicagéo

¢ “Tecnologia em Andlise de Sistemas e Tecnologia da
Informacéo

e Tecnologia em Automacéo de Escritério e Secretariado

e Tecnologia em Desenvolvimento de Sistemas

e Tecnologia em Formagéo de Secretariado

e Tecnologia em Formacédo de Secretario

e Tecnologia em Formagéo de Secretario Executivo

e Tecnologia em Gestédo em Secretariado

e Tecnologia em Informéatica/ Processamento de Dados

¢ Tecnologia em Projetos de Sistemas de Informacgbes

e Tecnologia em Secretariado Executivo Bilingue

e Tecnologia em  Secretariado/ Tecnologia em
Secretariado Executivo

e Tecnologia em Sistemas da Informacéo

e Tecnologia Superior em Secretariado Executivo Bilingue

o Administracdo

e Administracdo - Enfase em Anélise de Sistemas

Gestéao Financeira e Contabil | e Administragdo - Habilitagdo em Administragdo de
Empresas

e Administragdo - Habilitagdo em Administracdo Hoteleira
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¢ Administracdo - Habilitacdo em Agronegdcios

¢ Administracdo - Habilitacdo em Comércio Exterior

e Administracdo - Habilitacdo em Gestdo de Negdcios
Agroindustriais

¢ Administracdo - Habilitacdo em Gestdo de Pequena e
Média Empresa

e Administracdo - Habiltacdo em Gestdo Negdbcios
Agroindustriais

e Administragéo - Habilitagdo em Marketing

¢ Administracdo de Empresas

o Administracdo de Empresas e Negdcios

e Administracdo Geral

o Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Contabeis

o Ciéncias Econdmicas

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis

e Contabilidade (ElI)

e Economia

e Engenharia de Produgéo

e Matematica

e Matemética (LP)

e Secretariado

e Secretariado (Ell)

e Secretariado Executivo

e Secretariado Executivo Bilingue

¢ “."Secretariado Executivo Bilingue - Portugués/ Inglés

e . 'Secretariado Executivo Trilingue

e Secretariado Executivo Trilingue - Portugués, Inglés e
Espanhol

e Tecnologia em Automacéo de Escritorio e Secretariado/
Inglés

e Tecnologia em Automacgédo de Escritorios e Secretariado

e Tecnologia em Formagéo de Secretario Executivo

o Tecnologia em Gestéo de Financas

e Tecnologia em Gestdo em Secretariado

e Tecnologia em Gestdo Empresarial

e Tecnologia em Gestdo Empresarial - Enfase em
Marketing e Comércio Exterior

e Tecnologia em Gestéo Financeira

e Tecnologia em Planejamento  Administrativo e
Programagéo Econ6mica

e Tecnologia em Secretariado

e Tecnologia em Secretariado Bilingue

e Tecnologia em Secretariado Executivo Bilingue/ Inglés

e Tecnologia Superior em Secretariado Executivo Bilingue
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e Letras com habilitacdo em Secretariado
e Letras com habilitagdo em Secretéario Bilingue
e Letras com habilitagdo em Secretario Executivo
e Letras com habilitagdo em Secretario Executivo Bilingue
¢ Lingua Inglesa — Modalidade Secretariado Bilingue
e Lingua Inglesa habilitacdo em Secretariado
e Secretariado
e Secretariado (Ell)
Planejamento do Trabalho de | e Secretariado/ Secretariado Executivo
Concluséo de Curso (TCC) na | e Secretario Executivo Bilingue
Area Secretarial e Secretariado Executivo Bilingue - Portugués/ Inglés
e Secretario Executivo Trilingue
e Tecnologia em Automacgéao de Escritério e Secretariado
¢ Tecnologia em Formacao de Secretario
e Tecnologia em Formagéo de Secretério Executivo
¢ Tecnologia em Gestdo em Secretariado
e Tecnologia em Secretariado Bilingue
o Tecnologia em Secretariado Executivo Bilingue
e Tecnologia Superior em Secretariado Executivo Bilingue

e Letras com habilitagdo em Inglés (LP)

e Letras com habilitagdo em Secretario Bilingue/ Inglés

e Letras com« habiltacio em Secretario Executivo
Bilingue/ Inglés

e Letras.com habilitacdo em Tradutor e Intérprete/ Inglés

e Lingua“Inglesa — Modalidade Secretariado Bilingue —
Portugués/ Inglés

e . Secretario/ Secretariado Executivo com habilitacdo em
Inglés

e Tecnologia em Automacao de Escritério e Secretariado/
Inglés

e Tecnologia em Formagéo de Secretariado/ Inglés

e Tecnologia em Formacédo de Secretario/ Inglés

e Tradutor e Intérprete com habilitacdo em Inglés

Representacdo e Comunicacgéo
em Lingua Estrangeira
Moderna: Inglés |, Il e 11l

e Letras — Neolatinas (G e LP)

e Letras com habilitagdo em Espanhol

e Letras com habilitacdo em Secretariado Executivo
Bilingue/ Espanhol

e Letras com habilitagdo em Secretario Bilingue/ Espanhol

Representagdo e Comunicacéo | e Letras com habilitacdo em Tradutor e Intérprete/

em Lingua Estrangeira Espanhol
Moderna: Espanhol I, Il e llI e Secretario/ Secretariado Executivo com habilitagdo em
Espanhol
e Tecnologia em Automacao de Escritério e Secretariado/
Espanhol

e Tecnologia em Formacao de Secretariado/ Espanhol
¢ Tecnologia em Formacao de Secretario/ Espanhol

CNPJ: 62823257/0001-09 182
Paginan° 117



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

e Tradutor e Intérprete com habilitagdo em Espanhol

e Letras com habilitacdo em Linguistica

e Letras com habilitacdo em Portugués

e Letras com habilitagdo em Portugués (LP)

e Letras com habilitacdo em Secretario Bilingue/
Portugués

e Letras com habilitagdo em Tradutor e Intérprete/
Portugués

¢ Lingua Inglesa — Modalidade Secretariado Bilingue

e Linguistica (G e LP)

Representacdo e Comunicacdo | ¢ Secretariado Executivo, com habilitagdo em Portugués

em Lingua Portuguesal, llelll | e Secretariado/ Secretariado Executivo

e Secretariado Executivo Bilingue - Portugués/ Inglés

e Secretario Executivo com habilitacdo em Portugués

e Secretario/ Secretariado Executivo‘com habilitacdo em
Portugués

e Tecnologia em Automacéao de Escritério e Secretariado

e Tecnologia em Formagédo de Secretario

e Tecnologia em Secretariado Bilingue

e Tecnologia em Secretariado Executivo Bilingue

e Tradutor e Intérprete'com habilitacdo em Portugués

e Administracdo de Sistemas de Informagéo

¢ Analise de Sistemas de Informacao

e Letras.com habilitacdo em Secretario Bilingue

e Letras.com habilitagdo em Secretario Executivo

e Letras com habilitagdo em Secretario Executivo Bilingue

¢ Lingua Inglesa — Modalidade Secretariado Bilingue

e~ Secretariado

e Secretariado (Ell)

e Secretariado/ Secretariado Executivo

e Secretario Executivo Bilingue

e Secretariado Executivo Bilingue - Portugués/ Inglés

e Secretario Executivo Trilingue

e Sistemas de Informacao/ Analise de Sistemas

e Sistemas e Tecnologia da Informacéo (LP)

e Tecnologia da Informacéo e Comunicagéo

e Tecnologia em Andlise de Sistemas e Tecnologia da
Informacao

e Tecnologia em Automagéao de Escritério e Secretariado

e Tecnologia em Formacao de Secretariado

e Tecnologia em Formagéo de Secretério

e Tecnologia em Formagéo de Secretério Executivo

o Tecnologia em Gestdo em Secretariado

¢ Tecnologia em Projetos de Sistemas de Informacbes

e Tecnologia em Secretariado Bilingue

e Tecnologia em Secretariado Executivo Bilingue

Tecnologias emAmbientes
Administrativos
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e Tecnologia em  Secretariado/ Tecnologia em
Secretariado Executivo

e Tecnologia em Sistemas da Informacéo

e Tecnologia Superior em Secretariado Executivo Bilingue

O quadro acima apresenta a indicacdo da formacdo e qualificacdo para a funcéo
docente. Para a organizacdo dos concursos publicos, a unidade escolar devera

consultar o Catalogo de Requisitos de Titulagdo para Docéncia.

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 Pedagogica;

e Coordenador de Projetos Responsavel pelo Apoio e Orienta¢gao Educacional;
e Coordenador de Curso;

e Auxiliar de Docente;

e Docentes.
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CAPITULO 9 CERTIFICADOS E DIPLOMA

Ao aluno concluinte do curso sera conferido e expedido o diploma de TECNICO EM
SECRETARIADO, satisfeitas as exigéncias relativas:

v ao cumprimento do curriculo previsto para a habilitacao;

v a apresentacao do certificado de conclusédo do Ensino Médio ou equivalente.

Ao término do primeiro modulo, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacdo Profissional
Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR DE SECRETARIA.

Ao término dos dois primeiros médulos, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacédo
Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSESSOR EMPRESARIAL E DE EVENTOS.

Os certificados e o diploma ter&o validade nacional:
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PARECER TECNICO

Analise dos Itens do Plano de Curso

1.1. Identificacdo da Instituicéo
Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza
Os Planos de Curso das Habilitacdes Profissionais Técnicas de Nivel Médio, das
Especializacdes, das Habilitacbes Profissionais Técnicas de Nivel Médio Integradas ao
Ensino Médio sao autorizadas para a Instituicdo “Centro Paula Souza”.
As Unidades Escolares para implantar o curso, ja autorizado, deverao-fazer solicitacdo ao
Diretor Superintendente, em até 120 dias antes do inicio do curso, demonstrando que
possuem todas as condicbes para a implantacdo do mesmo, de acordo com as
determinacdes da Portaria Ceeteps ou seja:

e justificativa: relevancia do curso para a regiao;

e objetivos: impacto social resultante da oferta‘do curso;

e infraestrutura: espaco fisico, instalagdes, equipamentos, acervo bibliografico,

recursos humanos.

O grupo de supervisdo, juntamente com o especialista da area do curso, visitam a
Unidade Escolar e emitem parecer acerca do pedido, subsidiando o parecer do
Coordenador de Ensino Médio.e Tecnico oferecido a decisdo do Diretor-Superintendente

a respeito da autorizacéo da implantacao.

1.2. Identificacdo do.Curso

e Habilitagdo Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO.

e Eixo.Tecnologico: Gestao e Negocios.
O Eixo Tecnologico propde uma carga horaria de 800 horas. O curso apresentado propde
um_total de 1200 horas distribuidas em trés semestres, com 400 horas cada um, ou 1500

horas-aula com 500 horas-aula por semestre.

1.3. Justificativa e Objetivos
Considerando o elevado numero de empresas que necessitam dos servicos deste
profissional, o qual desempenha um importante papel no que se refere as questdes

administrativas, ocupando uma fung¢do cada vez mais estratégica na area Empresarial, o
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Curso TECNICO EM SECRETARIADO oportuniza o desenvolvimento de conhecimentos
e habilidades para atuar com dinamismo e responsabilidade gerenciando as mais
diversas situacdes, de maneira compreensivel. Os profissionais de Secretariado
conquistam, também, novo espaco no mercado de trabalho, atuando como gestores ou
trabalhando diretamente com os lideres da organizacéao.
Interferem, em muitos casos, no seu ambiente de trabalho, tomando decisbes, assumindo
responsabilidades, facilitando a comunicacao entre executivo e setores da organizagao e
vice-versa.
O TECNICO EM SECRETARIADO ¢é o profissional que organiza a rotina diaria e mensal
da chefia/ direcdo, para o cumprimento dos compromissos agendados. Estabelece os
canais de comunicacao da chefia/ direcdo com interlocutores, internos e externos, em
lingua nacional e estrangeira. Organiza tarefas relacionadas com o expediente geral do
secretariado da chefia/ direcdo. Controla e arquiva documentos. Preenche e confere
documentacdo de apoio a gestdo organizacional. Utiliza. aplicativos e a Internet na
elaboracao, organizacao e pesquisa de informacdo. Identifica o planejamento estratégico
e tatico, reconhece a cultura das organizacfes, planeja, organiza e coordena a execucao
de atividades.
A montagem do curso foi feita com a assessoria de profissionais graduados em Turismo,
Secretariado Executivo Bilingue, Direito, Tecnologia em Secretario Executivo Bilingue,
Técnicos em Secretariado e licenciados em Administragédo.
O Curso de TECNICO EM SEGRETARIADO tem como objetivo formar técnicos aptos a
atuarem no assessoramento. empresarial e gerencial, na articulacdo das operacoes,
controle e avaliacdo dos ciclos de gestdo e nos processos das atividades da area
Secretarial.
Adicionalmente pretende-se capacitar para:

e comunicar de forma eficaz direta ou indiretamente em varias linguagens e idiomas;

e desembaracar processos de atendimento e fluxo de documentacdes e

informacdes;
e adotar postura e comportamento diferenciado nos relacionamentos interpessoais;

e proceder de forma ética no exercicio de suas fungdes.

1.4. Perfil Profissional
O perfil profissional proposto define a identidade do curso e esta descrito de acordo com o

proposto no Eixo Tecnoldgico de Gestao e Negaocios.
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As competéncias gerais, atribuicbes e atividades estdo baseadas na Classificacao

Brasileira de Ocupacdes (CBO):

Titulos

3515 — Técnicos em Secretariado, Taquigrafos e Estenotipistas

3515-05 — Técnico em Secretariado

2523 — Secretarias (0s) Executivas (0s) e Afins

2523-05 — Secretéria (0) Executiva (0)

2523-10 — Secretario Bilingue

O mercado de trabalho proposto esta coerente com as areas de atuacao.

1.5. Organizacao Curricular

1.5.1. O curso foi organizado dando atendimento ao que determina a Resolugéo
CNE/CEB n° 04/99 atualizada pela Resolugcdo CNE/CEB.n°® 01/2005, a Resolucao
CNE/CEB n° 03/2008, a Deliberacdo CEE n° 105/2011 e as’Indica¢bes CEE n° 08/2000 e
108/2011, assim como as competéncias profissionais.identificadas pelo Ceeteps, com a
participacdo da comunidade escolar.

O curso é estruturado em trés modulos, articulados com 400 horas cada um.

Ao término do primeiro modulo, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacao Profissional
Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR DE SECRETARIA que é o profissional que identifica
a estrutura, a organizacao e o funcionamento da gestdo, recepciona, atende e orienta 0
publico interno e externo pessoalmente e por telefone com postura ética e profissional,
executa atividades administrativas, elabora, digita em conformidade com as normas,
recebe, identifica, classifica, ordena, arquiva e descarta documentos; organiza e coordena
agendas e utiliza’ a informatica como ferramenta de trabalho para otimizar o
desenvolvimento de seu trabalho e do grupo.

Ao término-dos dois primeiros médulos, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacédo
Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSESSOR EMPRESARIAL E DE EVENTOS que
€ o.profissional que planeja, organiza e executa eventos empresariais e sociais, de forma
a atuar e colaborar com equipes multidisciplinares. Presta assessoria ao executivo no
estabelecimento e condugdo do cerimonial, protocolo oficial e etiqueta (social e
corporativa), considerando a visdo holistica das organizacfes publicas e privadas, tendo
plenas condicdes em compreender os diferentes processos, dos quais esse profissional
se mobiliza nas devidas interferéncias criativas e construtivas, prestando assessoria

eficiente e eficaz com o intuito de alavancar a gestdao empresarial onde atua. Utiliza as
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ferramentas da informatica com eficacia no desenvolvimento de suas atividades
administrativas e no assessoramento empresarial e de eventos.

O curso é organizado por componentes curriculares que indicam as competéncias e
habilidades a serem construidas e bases tecnoldgicas, que sdo conhecimentos a serem
adquiridos e sua carga horaria, tanto teérica com a carga horaria da parte pratica
desenvolvida em laboratorios.

O proposto nos componentes curriculares esta coerente e suficiente para atingir o.perfil
proposto para as saidas intermediarias e perfil profissional de concluséo.

O perfil profissional de conclusdo esta coerente com o perfil proposto ao CNCT, assim
como 0s temas propostos estdo incluidos em todos os componentes curriculares do

curso.

1.5.2. A Metodologia Proposta

O curriculo organizado por competéncias propde aprendizagem focada no aluno,
enquanto sujeito de seu proprio desenvolvimento. O processo de aprendizagem propde a
definicdo de projeto, problemas e/ ou questdes .geradoras que orientam e estimulam a
investigacdo, o pensamento e as acles e a solucao de problemas.

A problematizacdo, a interdisciplinaridade,. a contextualizacdo e os ambientes de
formacao se constituem em ferramentas béasicas para a construcdo de competéncias,

habilidades, atitudes e informacdes.

1.5.3. Trabalho de Conclusé@o de Curso

O Trabalho de Conclusao de Curso tem como objetivo a sistematizacdo do conhecimento
pertinente a profissdo e sera desenvolvido mediante controle, orientacdo e avaliacdo
docente; permitira-aos alunos o conhecimento do campo de atuacdo profissional, com
suas peculiaridades, demandas e desafios.

O Trabalho de Conclusédo de Curso envolvera necessariamente uma pesquisa empirica,
que_sera somada a pesquisa bibliografica e dard embasamento préatico e tedrico ao
trabalho.

As atividades, em numero de 120 (cento e vinte) horas, destinadas ao desenvolvimento
do Trabalho de Conclusao de Curso, serdo acrescentadas as aulas previstas para 0 curso

e constarao do historico escolar.

1.5.4. O Estagio Supervisionado
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O curso nao exige o cumprimento do estagio supervisionado e sua matriz curricular conta
com, 650 horas-aula de praticas profissionais, que serdo desenvolvidas na escola ou em
empresas da regido, por meio de simulacdes, experiéncias, ensaios e demais técnicas de
ensino que permitam a vivéncia dos alunos em situagdes proximas da realidade do
mercado de trabalho.

O aluno, a seu critério, podera realizar, enquanto estiver cursando, 0 estagio
supervisionado. Quando realizado, as horas efetivamente cumpridas dever&o constar do
histérico escolar. A escola acompanhara as atividades de estagio definido no “Plano de

Estagio Supervisionado”.

1.6. Os critérios de “Aproveitamento de Estudos” e os critérios.de “Avaliacdo de
Aprendizagem” estdo propostos de acordo com a legislacdo vigente e o contido no
Regimento Comum das Escolas Técnicas Estaduais do Centro Estadual de Educacao

Tecnologica do Centro Paula Souza.

1.7. Instalac®es, Materiais, Equipamentos, Acervo Bibliogréafico

As instalacdes propostas para as aulas tedricas e aulas praticas correspondem as
necessidades de cada componente curricular a ser desenvolvido, assim como atendem as
propostas estabelecidas para o desenvelvimento do curso, as referéncias bibliograficas e

0S materiais e equipamentos.

1.8. Pessoal Docente e Técnico
Toda Unidade Escolar conta com:
e Diretor de Escola;
e Diretor de Servigo Administrativo;
e Diretor de Servico Académico;
e Coordenador Pedagdgico;
e Coordenador de Area;
e Grupo de Apoio;
e Auxiliar de Docente;
e Docentes.
A habilitacdo dos docentes esta organizada de acordo com o componente curricular que o
mesmo devera desenvolver. Esta relacdo regulamenta, também, os concursos publicos e

a atribuicdo de aulas.
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Sao Paulo, 14 de outubro de 2011.

VALDETE APARECIDA ZANINI MAGALHAES
RG 11.510.915-8

VALDETE APARECIDA ZANINI MAGALHAES ¢ licenciada em Administracdo.e Técnica

em Secretariado, bem como colabora em projetos da Unidade de Ensino Médio e Técnico

do Centro Paula Souza.
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PORTARIA DE DESIGNACAO DE 03-10-2011

O Coordenador de Ensino Médio e Técnico do Centro Estadual de Educacéo Tecnologica
Paula Souza designa Sabrina Rodero Ferreira Gomes, R.G. 19.328.301, Stella Maris
Alvares Lobo, R.G. 10.192.668-6 e S6nia Regina Corréa Fernandes; R.G. 9.630.740-7,
para procederem a andlise e emitirem aprovacdo do Plano de Curso da Habilitagdo
Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO, incluindo as. Qualificacdes Técnicas de
Nivel Médio de AUXILIAR DE SECRETARIA e de ASSESSOR EMPRESARIAL E DE
EVENTOS, a ser implantada na rede de escolas do Centro Estadual de Educacao

Tecnologica Paula Souza — Ceeteps.

Sao Paulo, 03 de outubro de 2011.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico
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APROVACAO DO PLANO DE CURSO

A Supervisdo Educacional, supervisao delegada pela Resolucdo SE n° 78, de 07/11/2008,
com fundamento no item 14.5 da Indicacdo CEE 08/2000, aprova o Plano de Curso do
Eixo Tecnoldgico de “Gestdo e Negocios”, referente a Habilitacdo~ Profissional de
TECNICO EM SECRETARIADO, incluindo as Qualificacbes Técnicas de Nivel Médio de
AUXILIAR DE SECRETARIA e de ASSESSOR EMPRESARIAL-E DE EVENTOS, a ser
implantada na rede de escolas do Centro Estadual de Educacdo Tecnolbégica Paula

Souza, a partir de 19-10-2011.

Sao<Paulo, 19 de outubro de 2011.

Sabrina Rodero Ferreira Stella Maris Alvares Sonia Regina Corréa
Gomes Lobo Fernandes
R.G. 19.328.301 R.G. 10.192.668-6 R.G. 9.630.740-7

Diretor de Departamento

Supervisor Educacional Supervisor Educacional _ _
Supervisor Educacional
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PORTARIA CETEC N° 114, DE 19-10-2011

O Coordenador de Ensino Médio e Técnico, no uso de suas atribuicdes, com fundamento
na Resolucdo SE n° 78, de 07/11/2008, e nos termos da Lei Federal 9394/96, Decreto
Federal n°® 5154/04, Resolugcdo CNE/CEB 04/99 atualizada pela Resolucdo CNE/CEB
01/2005, Parecer CNE/CEB n° 11, de 12/06/2008, Resolucdo CNE/CEB n° 03, de
09/07/08, Deliberacdo CEE 105/2011, das Indicacdes CEE 08/2000 e 108/2011 e, a vista

do Parecer da Supervisdo Educacional, expede a presente Portaria:

Artigo 1° — Fica aprovado, nos termos da Deliberagdo CEE n°® 105/2011 e do item 14.5 da
Indicagdo CEE 08/2000, o Plano de Curso do Eixo Tecnoldgico “Gestdo e Negdcios”, da

seguinte Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio:

a) TECNICO EM SECRETARIADO, incluindo as Qualificacdes Técnicas de Nivel
Médio de AUXILIAR DE SECRETARIA e de ASSESSOR EMPRESARIAL E DE
EVENTOS.

Artigo 2° — O curso referido no artigo anterior-esta autorizado a ser implantado na Rede
de Escolas do Centro Estadual de Educacé@o Tecnoldgica Paula Souza, a partir de 17-10-
2011.

Artigo 3° — Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus
efeitos a 17-10-2011.

Sao Paulo, 19 de outubro de 2011.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico

Publicada no DOE de 21-10-2011, secéo I, pagina 59.
Retificada no DOE de 25-10-2011, secdo I, pagina 69.
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PORTARIA CETEC N° 133, DE 4-10-2012

O Coordenador de Ensino Médio e Técnico, no uso de suas atribuicdes, com fundamento
na Resolucdo SE n° 78, de 07/11/2008, e nos termos da Lei Federal 9394/96, Decreto
Federal n°® 5154/04, Resolucdo CNE/CEB 04/99 atualizada pela Resolugcdo CNE/CEB
01/2005, Parecer CNE/CEB n° 11, de 12/06/2008, Resolucdo CNE/CEB n° 03;. de
09/07/08, Deliberacdo CEE 105/2011, das Indicacbes CEE 08/2000 e 108/2011 e; avista

do Parecer da Supervisdo Educacional, expede a presente Portaria:

Artigo 1° — Fica aprovado, nos termos da Deliberagdo CEE n° 105/2011 e do item 14.5 da
Indicacdo CEE 08/2000, o Plano de Curso do Eixo Tecnoldgico “Gestdo e Negocios”, da

seguinte Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio:

a) Técnico em Administracdo, incluindo as Qualificagdes Técnicas de Nivel Médio de Auxiliar
Administrativo e de Assistente Administrativo;

b) Técnico em Comércio, incluindo as Qualificacbes Técnicas de Nivel Médio de Auxiliar
Comercial e de Assistente Comercial;

c) Técnico em Contabilidade, incluindo a Qualificacdo <Técnica de Nivel Médio de Auxiliar de
Contabilidade;

d) Técnico em Finangas, incluindo as Qualificagbes Técnicas de Nivel Médio de Auxiliar
Financeiro e de Assistente Financeiro;

e) Técnico em Logistica, incluindo a Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de Auxiliar de Processos
Operacionais;

f) Técnico em Marketing, incluindo a Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de Assistente de
Vendas;

g) Técnico em Secretariado, incluindo as Qualificacdes Técnicas de Nivel Médio de Auxiliar de
Secretaria e de Assessor Empresatrial e de Eventos;

h) Técnico em Seguros;

i) Técnico em Servigos Juridicos;

j) Técnico em Transac6es Imobiliarias.

Artigo 2° — O cursa referido no artigo anterior esta autorizado a ser implantado na Rede

de Escolas do Centro Estadual de Educacéo Tecnoldgica Paula Souza, a partir de 4-10-
2012.

Artigo 3° = Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus
efeitos.a 04-10-2012.

Sao Paulo, 04 de outubro de 2012.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico

Publicada no Diéario Oficial de 5-10-2012 — Poder Executivo — Secéo | — Pagina 38.
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PORTARIA CETEC N° 733, de 10-9-2015

O Coordenador do Ensino Médio e Técnico, no uso de suas atribuicdes, com fundamento
nos termos da Lei Federal n.° 9394, de 20-12-1996 (e suas respectivas atualiza¢gdes), na
Resolucdo CNE/CEB n.° 1, de 5-12-2014, na Resolucdo CNE/CEB n.° 6, de 20-9-2012, na
Resolucdo SE n.° 78, de 7-11-2008, no Decreto Federal n.° 5154, de 23-7-2004, no
Parecer CNE/CEB n.° 39/2004, no Parecer CNE/CEB n.° 11, de 12-6-2008, na
Deliberagdo CEE N.° 105/2011, na Indicagao CEE n.° 108/2011, na Indicagao CEE 8/2000
e, a vista do Parecer da Supervisdo Educacional, expede a presente Portaria:

Artigo 1° - Ficam aprovados, nos termos da secado IV-A da Lei Federal n.° 9394/96, do
item 14.5 da Indicagdo CEE n.° 8/2000, os Planos de Curso do Eixo Tecnoldgico “Gestéao
e Negocios”, das seguintes Habilitagdes Profissionais:

a) Técnico em Administracdo, incluindo as Qualificagbes Profissionais Técnicas de Nivel
Médio de Auxiliar Administrativo e de Assistente Administrativo;

b) Técnico em Comeércio, incluindo as Qualificagdes Profissionais Técnicas de Nivel Médio de
Auxiliar Comercial e de Assistente Comercial;

c) Técnico em Contabilidade, incluindo a Qualificacéo Profissional Técnica de Nivel Médio de
Auxiliar de Contabilidade;

d) Técnico em Finangas, incluindo as Qualificagbes Profissionais Técnicas de Nivel Médio de
Auxiliar Financeiro e de Assistente Financeiro;

e) Técnico em Logistica, incluindo as Qualificacées Profissionais Técnicas de Nivel Médio de
Auxiliar de Logistica e de Assistente de Logistica;

f) Técnico em Marketing, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de
Assistente de Vendas;

g) Técnico em Recursos Humanos, incluindo as Qualificacdes Profissionais Técnicas de Nivel
Médio de Auxiliar de Recursos Humanos e de Assistente de Departamento Pessoal;

h) Técnico em Secretariado, incluindo as Qualificacdes Profissionais Técnicas de Nivel Médio
de Auxiliar de Secretaria e de Assessor Empresarial e de Eventos;

i) Técnico e Seguros, incluindo as Qualificagcdes Profissionais Técnicas de Nivel Médio de
Auxiliar Técnico em Seguros e de Assistente Técnico em Seguros;

j) Técnico em Servicos'Juridicos;

k) Técnico em Servigos Publicos;

[) Técnico TransagBes Imobiliarias, incluindo a Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel
Médio de Avaliador Imobiliario.

Artigo 2° - Os cursos referidos no artigo anterior estdo autorizados a serem implantados
na Rede de Escolas do Centro Estadual de Educacdo Tecnol6gica Paula Souza, a partir
de 10-9-2015.

Artigo 3° - Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicacao.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico

Publicada no Diéario Oficial de 11-09-2015, sec¢éo I, pagina 52.
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ANEXO | = MATRIZES CURRICULARES ANTERIORES

EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS
Habilitagao Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO

Resolugao SE n.° 78, de 7-11-2008, Lei Federal n.° 9394/96, Decreto Federal n.° 5154/2004, Resolugdo CNE/CEB n.° 4/99 atualizada pela Resolucao CNE/CEB n.° 1/2005, Parecer CNE/CEB n.° 11, de 12-6-2008, Resolugdo CNE/CEB n.° 03,
de 9-7-2008, Deliberacao CEE 105/2011, das Indicagoes CEE n.° 08/2000 e n.° 108/2011.
Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec n.° 114, de 19-10-2011, publicada no DOE de 21-10-2011, secéo |, pagina 59, retificada.no DOE de 25-10-2011, secéao |, pagina 69.

MODULO | - 12 semestre de 2012 MODULO Il - 22 semestre de 2012 MODULO Il - 12 semestre de 2013
Carga Horaria (horas-aula) Carga Hordria (horas-aula) Carga Hordria (horas-aula)

Componentes Curriculares Teoria  Pratica Total Componentes Curriculares Teoria  Pratica Total Componentes Curriculares Teoria  Pratica Total
I.’1 - Representagdo e Comunicagdo em 1.1 — Representagdo e Comunicagdo em 1.1 — Representagdo e Comunicagdo em
Lingua Portuguesa | 60 00 60 Lingua Portuguesa Il 00 0. 60 Lingua Portuguesa Ill 00 40 40
1.2 — Representagdo e Comunicagdo em N . N .
Lingua Estrangeira Moderna: Espanhol | 40 00 40 II:Z - Represehtagao e Comunicagdao em IIlI.2 - Represe.ntagao e Comunicagdo em

Lingua Estrangeira Moderna: Espanhol Il 60 00 60 Lingua Estrangeira Moderna: Espanhol Ill 40 00 40
1.3 — Representagdo e Comunicagdo em - T N L
Lingua Estrangeira Moderna: Inglés | 60 00 60 II:3 - Represehtagao e Comun}cagao em IIlI.3 - Represe.ntagao e Comurllcagao em

Lingua Estrangeira Moderna: Inglés Il 60 00 60 Lingua Estrangeira Moderna: Inglés Ill 40 00 40
1.4 - Administragdio e Planejamento . R .
Empresarial 100 00 100 1.4 — Assessoria Empresarial e de Eventos 40 60 100 111.4 — Assessoramento Empresarial 60 40 100
1.5 — Gerenciamento de Rotinas e Servicos 40 60 100 LIdS . ft tjl'ecnlologlas em  Ambientes % w0 w0 111.5 — Aplicativos Informatizados Il 00 60 60

ministrativos
1.6 — Gestdo de Informagdes e Documentos 00 40 40 1.6 — Gestdo Fi ) Contabil 100 00 100 1.6 — Assessoramento de Eventos 40 60 100
.6 — Gestdo Financeira e Contabi :
1.7 - Aplicativos Informatizados | 00 60 60 . .7 - ~DesenvoIV|mento do Trabalho, de
. - ) — 1.7 - Planejamento .do = Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) na Area

1.8 — Etica e Cidadania Organizacional 40 00 40 Conclusdo de Curso (TCC) na Area Secretarial 00 60 60

Secretarial 40 00 40 .8 - Tecnologias em  Ambientes

11.8 — Aplicativos:Informatizados Il 00 40 40 Administrativos Il 00 60 60
TOTAL 340 160 500 TOTAL 300 200 500 TOTAL 180 320 500

- - MODULOS | + 11 + 11l
MODULO | MODULOS | + 11
e s . - e s . - Habilitagao Profissional Técnica de Nivel
Qualificagao Técnica de Nivel Médio de Qualificagao Técnica de Nivel Médio de ¢ Médio de
|
AUXILIAR DE SECRETARIA ASSESSOR EMPRESARIAL E DE EVENTOS 3
TECNICO EM SECRETARIADO
Total de Carga Horaria Teoérica: 820 horas-aula Total de Carga Horaria Pratica: 680 horas-aula Trabalho de Conclusdo de Curso: 120 horas
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EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS

Habilitagdo Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO (2,5)

Resolugao SE n.° 78, de 7-11-2008, Lei Federal n.° 9394/96, Decreto Federal n.° 5154/2004, Resolugdo CNE/CEB n.° 4/99 atualizada pela Resolucao CNE/CEB n.° 1/2005, Parecer CNE/CEB n.° 11, de 12-6-2008, Resolugdo CNE/CEB n.° 03,

de 9-7-2008, Deliberacao CEE 105/2011, das Indicagées CEE n.° 08/2000 e n.° 108/2011.

Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec n.° 114, de 19-10-2011, publicada no DOE de 21-10-2011, secéo |, pagina 59, retificada no.DOE de 25-10-2011, secéao |, pagina 69.

MODULO | - 12 semestre de 2012

MODULO Il - 22 semestre de 2012

MODULO III - 12 semestre de 2013

Carga Horéria (horas-aula)

Carga Horaria (horas-aula)

Carga Horaria (horas-aula)

Componentes Curriculares Teoria  Pritica  Total Componentes Curriculares Teoria  Prtica  Total Componentes Curriculares Teoria  Pritica  Total
"ll — Representacdo e Comunicagdo em 1.1 — Representacdo e Comunicagdo em .1 — Representagdo e Comunicacdo em
Lingua Portuguesa | 50 00 50 Lingua Portuguesa Il 00 50 50 Lingua Portuguesa Il 00 50 50
1.2 — Representagdo e Comunicagdo em N . N .
Lingua Estrangeira Moderna: Espanhol | 50 00 50 II’.Z - Represehtagao e Comunicagdao em II'I.2 - Represe.ntagao e Comunicagdo em
Lingua Estrangeira Moderna: Espanhol Il 50 00 50 Lingua Estrangeira Moderna: Espanhol IlI 50 00 50
1.3 — Representagdo e Comunicagdo em N L N .
Lingua Estrangeira Moderna: Inglés | 50 00 50 II’.3 - Represehtagao e Comurllcagao em II'I.3 - Represe.ntagao e Comurllcagao em
Lingua Estrangeira Moderna: Inglés Il 50 00 50 Lingua Estrangeira Moderna: Inglés Il 50 00 50
1.4 - Administragdio e Planejamento . K -
Empresarial 100 00 100 1.4 — Assessoria Empresarial e de Eventos 50 50 100 111.4 — Assessoramento Empresarial 50 50 100
1.5 — Gerenciamento de Rotinas e Servicos 50 50 100 les . ‘_t t.Tecnlologlas em  Ambientes % “ “ 1.5 — Aplicativos Informatizados IlI 00 50 50
ministrativos
1.6 — Gestdo de Informagdes e Documentos 00 50 50 L6 — Gestio Fi - Contabil 100 00 100 1.6 — Assessoramento de Eventos >0 >0 100
.6 — Gestdo Financeira e Contdbi ;
1.7 - Aplicativos Informatizados | 00 50 50 R .7 - ~DesenvoIV|mento do Trabalho, de
- - - — 1.7 - Planejamento do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) na Area
1.8 — Etica e Cidadania Organizacional 50 00 50 Conclusio de Curso (TEGC) na Area Secretarial 00 50 50
Secretarial 50 00 50 .8 - Tecnologias em Ambientes
11.8 — Aplicativosdnformatizados || 00 50 50 Administrativos Il 00 50 50
TOTAL 350 150 500 TOTAL 300 200 500 TOTAL 200 300 500
. . MODULOS | + 11 + 11l
MODULO | MODULOS | + 11
e s . -~ e s , - Habilitagao Profissional Técnica de Nivel
Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de ¢ Médio d
eaio de

AUXILIAR DE SECRETARIA

ASSESSOR EMPRESARIAL E DE EVENTOS

TECNICO EM SECRETARIADO

Total de Carga Horaria Teodrica: 850 horas-aula

Total de Carga Horaria Pratica: 650 horas-aula

Trabalho de Conclusdo de Curso: 120 horas

CNPJ: 62823257/0001-09 182
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Centro Estadual de Educagéo Tecnolégica Paula Souza

Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Séao Paulo — SP

MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnoldgico

GESTAO E NEGOCIOS

Curso

TECNICO EM SECRETARIADO

Resolugdo SE n.2 78, de 7-11-2008, Lei Federal n.2 9394/96, Decreto Federal n.2 5154/2004, Parecer CNE/CEB n.2 39/2004, Lei Federal n.2 11741/2008, Resolugcio CNE/CEBn.2 6, de 20-9-2012, Parecer CNE/CEB n.2 11, de 12-6-2008,
Resolugdo CNE/CEB n.2 3, de 9-7-2008, alterada pela Resolugdo CNE/CEB n.2 4, de 6-6-2012, Deliberagdo CEE n.2 105/2011, das Indicagdes CEE n.2 8/2000 e n.2 108/2011.

Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec — 133, de 4-10-2012, publicada no Diario Oficial de 5-10-2012 — Poder Executivo — Segdo | — pagina 38.

MODULO | MODULO II MODULO IlI
Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)
Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares
Teoria Prética Total Teoria Prética Total Teoria Prética Total
1.1 — Representagao e Comunicagdo em Lingua 60 00 60 1.1 — Representagao e Comunicagdo em Lingua 00 60 60 111.1 — Representagao e Comunicagdo em Lingua 00 40 40
Portuguesa | Portuguesa Il Portuguesa lll
1.2- Representagao e Comunicagdo em Lingua 40 00 40 1.2- Representagao e Comunicagdo em Lingua 60 00 60 1.2 - Representagao e Comunicagdo em Lingua 40 00 40
Estrangeira Moderna: Espanhol | Estrangeira Moderna: Espanhol Il Estrangeira Moderna: Espanhol I1I
1.3- Representacao e ComAumcagao em Lingua 60 00 60 1.3- Representagao e Con?unlcac;ao em Lingua 60 00 60 1.3 - Representagao e Coinumcagao em Lingua 40 00 40
Estrangeira Moderna: Inglés | Estrangeira Moderna: Inglés Il Estrangeira Moderna: Inglés Il
1.4 — Administragdo e Planejamento Empresarial 100 00 100 11.4 — Assessoria Empresarial e de Eventos 40 60 100 111.4 — Assessoramento Empresarial 60 40 100
1.5 — Gerenciamento de Rotinas e Servigos 40 60 100 .5 —'T‘ecnol.og|as em Ambientes 00 40 40 111.5 — Aplicativos Informatizados Il 00 60 60
Administrativos |
1.6 — Gestdo de Informagdes e Documentos 00 40 40 1.6 — Gestdo Financeira e Contabil 100 00 100 111.6 — Assessoramento de Eventos 40 60 100
. . 1.7 — Planejamento do Trabalho de Conclusdo 111.7 — Desenvolvimento do Trabalho de
1.7 - Apl Inf | p . 4 4 - o .
plicativos Informatizados 00 60 60 de Curso (TCC) na Aréa Secretarial 0 00 0 Conclusdo de Curso (TCC) na Area Secretarial 00 60 60
1.8 - Etica e Cidadania Organizacional 40 | 00 | 40 | 1.8-Aplicativosinformatizados Il 00 | a0 | ao | W-8=Tecnologiasem Ambientes 00 | 60 | 60
Administrativos Il
TOTAL 340 160 500 | TOTAL 300 200 500 | TOTAL 180 320 500
MODULO | MODULOS | + 11 MODULOS I + 11 + 11l
Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de
AUXILIAR DE SECRETARIA ASSESSOR EMPRESARIAL E DE EVENTOS TECNICO EM SECRETARIADO
Total da Carga Horaria Tedrica 820 horas-aula Trabalho de Conclusédo de Curso 120 horas

Total da Carga Horaria Pratica 680 horas-aula Estagio Supervisionado Este curso ndo requer Estagio Supervisionado.

CNPJ: 62823257/0001-09 182
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Centro Estadual de Educagéo Tecnolégica Paula Souza

Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Séao Paulo — SP

MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnoldgico

GESTAO E NEGOCIOS

Curso

TECNICO EM SECRETARIADO (2,5)

Resolugdo SE n.2 78, de 7-11-2008, Lei Federal n.2 9394/96, Decreto Federal n.2 5154/2004, Parecer CNE/CEB n.2 39/2004, Lei Federal n.2 11741/2008, Resolu¢cio CNE/CEB n.2 6, de 20-9-2012, Parecer CNE/CEB n.2 11, de 12-6-2008,
Resolugdo CNE/CEB n.2 3, de 9-7-2008, alterada pela Resolugdo CNE/CEB n.2 4, de 6-6-2012, Deliberagdo CEE n.2 105/2011, das Indicagdes CEE n.2 8/2000 e n.2 108/2011.

Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec — 133, de 4-10-2012, publicada no Diario Oficial de 5-10-2012 — Poder Executivo — Segdo | — pagina 38.

MODULO | MODULO II MODULO IlI
Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)
Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares
Teoria Prética Total Teoria Prética Total Teoria Prética Total
1.1 — Representagao e Comunicagdo em Lingua 50 00 50 1.1 — Representagao e Comunicagdo em Lingua 00 50 50 111.1 — Representagao e Comunicagdo em Lingua 00 50 50
Portuguesa | Portuguesa Il Portuguesa lll
1.2- Representagao e Comunicagdo em Lingua 50 00 50 1.2- Representagao e Comunicagdo em Lingua 50 00 50 1.2 - Representagao e Comunicagdo em Lingua 50 00 50
Estrangeira Moderna: Espanhol | Estrangeira Moderna: Espanhol Il Estrangeira Moderna: Espanhol I1I
1.3- Representacao e ComAumcagao em Lingua 50 00 50 1.3- Representagao e Con?unlcac;ao em Lingua 50 00 50 1.3 - Representagao e Coinumcagao em Lingua 50 00 50
Estrangeira Moderna: Inglés | Estrangeira Moderna: Inglés Il Estrangeira Moderna: Inglés Il
1.4 — Administragdo e Planejamento Empresarial 100 00 100 11.4 — Assessoria Empresarial e de Eventos 50 50 100 111.4 — Assessoramento Empresarial 50 50 100
1.5 — Gerenciamento de Rotinas e Servigos 50 50 100 .5 —'T‘ecnol.og|as em Ambientes 00 50 50 111.5 — Aplicativos Informatizados Il 00 50 50
Administrativos |
1.6 — Gestdo de Informagdes e Documentos 00 50 50 1.6 — Gestdo Financeira e Contabil 100 00 100 111.6 — Assessoramento de Eventos 50 50 100
. . 1.7 — Planejamento do Trabalho de Conclusdo 111.7 — Desenvolvimento do Trabalho de
1.7 - Apl Inf | < . - < .
plicativos Informatizados 00 >0 >0 de Curso (TCC) na Aréa Secretarial >0 00 >0 Conclusdo de Curso (TCC) na Area Secretarial 00 >0 >0
1.8 - Etica e Cidadania Organizacional 50 | 00 | 50 | 18- Aplicativos informatizados Il 00 | so | so [ W8=Tecnologiasem Ambientes 00 | s0 | 50
Administrativos Il
TOTAL 350 150 500 | TOTAL 300 200 500 | TOTAL 200 300 500
MODULO | MODULOS | + 11 MODULOS I + 11 + 11l
Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de
AUXILIAR DE SECRETARIA ASSESSOR EMPRESARIAL E DE EVENTOS TECNICO EM SECRETARIADO
Total da Carga Horaria Tedrica 850 horas-aula Trabalho de Conclusédo de Curso 120 horas

Total da Carga Horaria Pratica

650 horas-aula

Estagio Supervisionado Este curso ndo requer Estagio Supervisionado.

CNPJ: 62823257/0001-09 182
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Centro Estadual de Educagéo Tecnolégica Paula Souza

Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Séao Paulo — SP

MATRIZ CURRICULAR

GESTAO E NEGOCIOS

Eixo Tecnoldgico

Habilitago Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO

Plano de Curso

182

Lei Federal n.2 9394, de 20-12-1996; Resolugdo CNE/CEB n.2 1, de 5-12-2014; Resolugdo CNE/CEB n.2 6, de 20-9-2012; Resolugdo SE n.2 78, de 7-11-2008; Decreto Federal n.2 5154, de 23-7-2004.
Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec — 733, de 10-9-2015, publicada no Didrio Oficial de 11-9-2015 — Poder Executivo — Segdo | — paginas 52-53.

MODULO | MODULO II MODULO IlI
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 Prética Total
1.1 — Representacdo e Comunicagdao em Lingua 60 00 60 I1.1 — Representacdo e Comunicagdao em Lingua 00 60 60 11l.1 — Representacdo e Comunicagdao em Lingua 00 40 40
Portuguesa | Portuguesa Il Portuguesa Ill
1.2- Representacao e Comunicagdo em Lingua 40 00 40 1.2- Representagao e Comunicagdo em Lingua 0 00 60 1.2 - Representacao e Comunicagdo em Lingua 40 00 40
Estrangeira Moderna: Espanhol | Estrangeira Moderna: Espanhol Il Estrangeira Moderna: Espanhol IlI
1.3- Representacao e ComAumcagao em Lingua 60 00 60 1.3- Representagao e Con?umcac;ao em Lingua 60 00 60 1.3 - Representacao e Co['nunlcac;ao em Lingua 40 00 40
Estrangeira Moderna: Inglés | Estrangeira Moderna: Inglés Il Estrangeira Moderna: Inglés Il
1.4 — Administragdo e Planejamento Empresarial 100 00 100 11.4 — Assessoria Empresarial e de Eventos 40 60 100 111.4 — Assessoramento Empresarial 60 40 100
1.5 — Gerenciamento de Rotinas e Servios 40 60 | 100 | "5 Tecnologiasem Ambientes 00 40 40 | 1.5 - Aplicativos Informatizados Ill 00 60 60

Administrativos 0049
1.6 — Gestdo de Informagdes e Documentos 00 40 40 1.6 — Gestdo Financeira e Contabil 100 00 100 111.6 — Assessoramento de Eventos 40 60 100
. . 1.7 — Planejamento do Trabalho de Conclusdo 111.7 — Desenvolvimento do Trabalho de
1.7 — Aplicat| Inf tizados | 00 60 60 ) 40 00 40 - p . 00 60 60
plicativos Intormatizacos de Curso (TCC) na Area Secretarial Conclusdo de Curso (TCC) na Area Secretarial
1.8 - Etica e Cidadania Organizacional 40 00 40 | 11.8 - Aplicativos Informatizados Il 00 40 a0 | M-8 -Tecnologias em Ambientes 00 60 60
Administrativos Il
TOTAL 340 160 500 | TOTAL 300 200 500 | TOTAL 180 320 500
MODULO | MODULOS | + I MODULOS | + 11 + 11
Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Habilitagao Profissional de
AUXILIAR DE SECRETARIA ASSESSOR EMPRESARIAL E DE EVENTOS TECNICO EM SECRETARIADO

Total da Carga Horaria Tedrica 820 horas-aula Trabalho de Conclusdo de Curso 120 horas

Total da Carga Horaria Pratica 680 horas-aula

Estagio Supervisionado

Este curso ndo requer Estagio Supervisionado.

CNPJ: 62823257/0001-09 182
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Centro Estadual de Educagéo Tecnolégica Paula Souza

Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Séao Paulo — SP

MATRIZ CURRICULAR

GESTAO E NEGOCIOS

Eixo Tecnoldgico

Habilitaggo Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO (2,5)

Plano de Curso

182

Lei Federal n.2 9394, de 20-12-1996; Resolugdo CNE/CEB n.2 1, de 5-12-2014; Resolugdo CNE/CEB n.2 6, de 20-9-2012; Resolugdo SE n.2 78, de 7-11-2008; Decreto Federal'n.2 5154, de 23-7-2004.
Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec — 733, de 10-9-2015, publicada no Didrio Oficial de 11-9-2015 — Poder Executivo — Segdo | — paginas 52-53.

MODULO | MODULO II MODULO Ili
Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)

Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares

Teoria Prética Total Teoria Prética Total Teoria Prética Total
1.1 — Representagao e Comunicagdo em Lingua 50 00 50 1.1 — Representagao e Comunicagdo em Lingua 00 50 50 111.1 — Representagdo e Comunicagao em Lingua 00 50 50
Portuguesa | Portuguesa Il Portuguesa lll
1.2- Representagao e Comunicagdo em Lingua 50 00 50 1.2- Representagao e Comunicagdo em Lingua 50 00 50 n.2- Representagao e Comunicagdo em Lingua 50 00 50
Estrangeira Moderna: Espanhol | Estrangeira Moderna: Espanhol Il Estrangeira Moderna: Espanhol IlI
1.3 - Representagao e Conlunlcagao em Lingua 50 00 50 1.3- Representagao e Con?unlcagao em Lingua 0 00 50 1.3 - Representagao e Cotnunlcagao em Lingua 50 00 50
Estrangeira Moderna: Inglés | Estrangeira Moderna: Inglés Il Estrangeira Moderna: Inglés IlI
1.4 — Administracdo e Planejamento Empresarial 100 00 100 1.4 — Assessoria Empresarial e de Eventos 50 50 100 111.4 — Assessoramento Empresarial 50 50 100
1.5 — Gerenciamento de Rotinas e Servigos 50 50 100 .5 —'T‘ecnol.og|as em Ambientes 00 50 50 111.5 - Aplicativos Informatizados IlI 00 50 50

Administrativos |
1.6 — Gestdo de Informagdes e Documentos 00 50 50 1.6 — Gestdo Financeira e Contabil 100 00 100 111.6 — Assessoramento de Eventos 50 50 100
. . 1.7 - Planejamento do Trabalho de Conclusdo 111.7 — Desenvolvimento do Trabalho de
1.7 - Aplicativos Informatizados | 00 >0 >0 de Curso (TCC) na Area Secretarial >0 00 >0 Conclusdo de Curso (TCC) na Area Secretarial 00 >0 >0
1.8 - Etica e Cidadania Organizacional 50 | 00 | 50 | 1.8-Aplicativos Informatizados Il 00 | so | so [ M8-Tecnologiasem Ambientes 00 | 50 | 50
Administrativos Il
TOTAL 350 150 500 | TOTAL 300 200 500 | TOTAL 200 300 500
MODULO | MODULOS | + 11 MODULOS | + 11 + 1l
Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Habilitagdo Profissional de
AUXILIAR DE SECRETARIA ASSESSOR EMPRESARIAL E DE EVENTOS TECNICO EM SECRETARIADO

Total da Carga Horaria Tedrica 850 horas-aula Trabalho de Conclusdo de Curso 120 horas

Total da Carga Horaria Pratica 650 horas-aula

Estagio Supervisionado

Este curso ndo requer Estdgio Supervisionado.

CNPJ: 62823257/0001-09 182
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Centro Estadual de Educagéo Tecnolégica Paula Souza

Governo do Estado de Séo Paulo

Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Séao Paulo — SP

ANEXO Il = MATRIZES CURRICULARES ATUALIZADAS

MATRIZ CURRICULAR - 22 SEMESTRE DE 2017

Eixo Tecnolégico GESTAO E NEGOCIOS

Habilitago Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO Plano de Curso 182

Lei Federal n.2 9394, de 20-12-1996; Resolugdo CNE/CEB n.2 1, de 5-12-2014; Resolugdo CNE/CEB n.2 6, de 20-9-2012; Resolugdo SE n.2 78, de 7-11-2008; Decreto Federal n.2 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto n2 8.268, de
18-6-2014. Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec — 733, de 10-9-2015, publicada no Didrio Oficial de 11-9-2015 — Poder Executivo — Segdo | — paginas52-53.

MODULO | MODULO II MODULO Ili
Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horadria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)
Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares
Teoria Prética Total Teoria Prética Total Teoria Prética Total
1.1 — Representagao e Comunicagdo em Lingua 60 00 60 1.1 — Representagao e Comunicagdo em Lingua 00 60 60 111.1 — Representagdo e Comunicagao em Lingua 00 40 40
Portuguesa | Portuguesa Il Portuguesa lll
1.2- Representagao e Comunicagdo em Lingua 40 00 40 1.2- Representagao e Comunicagdo em Lingua 60 00 60 n.2- Representagao e Comunicagdo em Lingua 0 00 40
Estrangeira Moderna: Espanhol | Estrangeira Moderna: Espanhol Il Estrangeira Moderna: Espanhol IlI
1.3 - Representagao e Corrlumcagao em Lingua 60 00 60 1.3- Representagao e Con?unlcagao em Lingua 60 00 60 1.3 - Representagao e Cotnunlcagao em Lingua 0 00 40
Estrangeira Moderna: Inglés | Estrangeira Moderna: Inglés Il Estrangeira Moderna: Inglés IlI
1.4 — Administracdo e Planejamento Empresarial 100 00 100 1.4 — Assessoria Empresarial e de Eventos 40 60 100 111.4 — Assessoramento Empresarial 60 40 100
1.5 — Gerenciamento de Rotinas e Servigos 40 60 100 1.5 —'T'ecnol'og|as em Ambientég 00 40 40 111.5 - Aplicativos Informatizados IlI 00 60 60
Administrativos |
1.6 — Gestdo de Informagdes e Documentos 00 40 40 1.6 — Gestdo Financeira e Contabil 100 00 100 111.6 — Assessoramento de Eventos 40 60 100
. . 1.7 - Planejamento do Trabalho de Conclusdo 111.7 — Desenvolvimento do Trabalho de
1.7 - Apl Inf | 4 R 4 4 - . .
plicativos Informatizados 00 60 60 de Curso (TCC) na Area Secretarial 0 00 0 Conclusdo de Curso (TCC) na Area Secretarial 00 60 60
1.8 - Etica e Cidadania Organizacional 40 | 00 | 40 | 1.8-Aplicativosinformatizados Il 00 | 40 | ao | M8~ Tecnologiasem Ambientes 00 | 60 | 60
Administrativos Il
TOTAL 340 160 500 | TOTAL 300 200 500 | TOTAL 180 320 500

MODULO |

Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de

AUXILIAR DE SECRETARIA

MODULOS I + 11
Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de
ASSESSOR EMPRESARIAL E DE EVENTOS

MODULOS I + I + 11
Habilitagdo Profissional de
TECNICO EM SECRETARIADO

Total da Carga Horaria Tedrica 820 horas-aula

Trabalho de Conclusao de Curso

120 horas

Total da Carga Horaria Pratica 680 horas-aula

Estagio Supervisionado

Este curso ndo requer Estdgio 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.

CNPJ: 62823257/0001-09 182
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Centro Estadual de Educagéo Tecnolégica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo

Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Séo Paulo — SP

MATRIZ CURRICULAR

GESTAO E NEGOCIOS

Eixo Tecnoldgico

Habilitagdo Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO (2,5)

Plano de Curso 182

Lei Federal n.2 9394, de 20-12-1996; Resolugdo CNE/CEB n.2 1, de 5-12-2014; Resolugdo CNE/CEB n.2 6, de 20-9-2012; Resolugdo SE n.2 78, de 7-11-2008; Decreto Federal n.2'5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto n2 8.268, de
18-6-2014. Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec — 733, de 10-9-2015, publicada no Didrio Oficial de 11-9-2015 — Poder Executivo — Segdo | — paginas 52-53.

MODULO | MODULO II MODULO IlI
Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)

Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares

Teoria Prética Total Teoria Prética Total Teoria Prética Total
1.1 — Representacdo e Comunicagdao em Lingua 50 00 50 I1.1 — Representacdo e Comunicagdao em Lingua 00 50 50 11l.1 — Representacdo e Comunicagdao em Lingua 00 50 50
Portuguesa | Portuguesa Il Portuguesa Ill
1.2- Representacao e Comunicagdo em Lingua 50 00 50 1.2- Representagao e Comunicagdo em Lingua 50 00 50 1.2 - Representacao e Comunicagdo em Lingua 50 00 50
Estrangeira Moderna: Espanhol | Estrangeira Moderna: Espanhol Il Estrangeira Moderna: Espanhol IlI
1.3- Representacao e ComAumcagao em Lingua 50 00 50 1.3- Representagao e Con?unlcac;ao em Lingua 50 00 50 1.3 - Representacao e Co['nunlcac;ao em Lingua 50 00 50
Estrangeira Moderna: Inglés | Estrangeira Moderna: Inglés Il Estrangeira Moderna: Inglés Il
1.4 — Administragdo e Planejamento Empresarial 100 00 100 11.4 — Assessoria Empresarial e de Eventos 50 50 100 111.4 — Assessoramento Empresarial 50 50 100
1.5 — Gerenciamento de Rotinas e Servios 50 50 | 100 | "5 Tecnologiasem Ambientes 00 50 50 | 1.5 - Aplicativos Informatizados Ill 00 50 50

Administrativos |
1.6 — Gestdo de Informagdes e Documentos 00 50 50 1.6 — Gestdo Financeira e Contabil 100 00 100 111.6 — Assessoramento de Eventos 50 50 100
L . 1.7 — Planejamento do Trabalho:de .Conclusdo 111.7 — Desenvolvimento do Trabalho de
1.7 — Aplicat| Inf tizados | 00 50 50 p . 50 00 50 - ) . 00 50 50
plicativos Intormatizados de Curso (TCC) na Area Secretarial Conclusdo de Curso (TCC) na Area Secretarial
1.8 — Etica e Cidadania Organizacional 50 00 50 11.8 — Aplicativos Informatizados Il 00 50 50 1.8 TTecnc?Ioglas em Ambientes 00 50 50
Administrativos Il
TOTAL 350 150 500 | TOTAL 300 200 500 | TOTAL 200 300 500
MODULO | MODULOS | + I MODULOS | + 11 + 111
Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Habilitagao Profissional de
AUXILIAR DE SECRETARIA ASSESSOR EMPRESARIAL E DE EVENTOS TECNICO EM SECRETARIADO

Total da Carga Horaria Tedrica 850 horas-aula Trabalho de Conclusdo de Curso 120 horas

Total da Carga Horaria Pratica 650 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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