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Unidade Escolar

| Codigo ‘

‘ Municipio

Eixo Tecnolégico GESTAO E NEGOCIOS

Habilitagio 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 Diario Oficial de 11-9-2015 — Poder Executivo — Segdo | — paginas 52-53.

MODULO | - 22 semestre de 2020

MODULO Il — 12 semestre de 2021

MODULO 11l - 22 semestre de 2021

o Carga Horaria (Horas-aula) o Carga Hordria (Horas-aula) o Carga Hordria (Horas-aula)
Componentes Curriculares H Componentes Curriculares E Componentes Curriculares E
= | Teoria Pratica Total = | Teoria Prética Total = | Teoria Pratica Total
I.11 — Representagao e Comunicagao em 2 50 00 50 II:1 — Representacdo e Comunicagdo em . 00 50 50 II’I.1 — Representagao e Comunicagao em , 00 50 50
Lingua Portuguesa | Lingua Portuguesa I Lingua Portuguesa llI
I.12 - Represen.tagao e Comunicagdo em 2 50 00 50 II:Z - Represeriltagao e Comunicagao em . 50 00 50 II’I.2 - Represe.ntagao e Comunicagdo em . 50 00 50
Lingua Estrangeira Moderna: Espanhol | Lingua Estrangeira Moderna: Espanhol Il Lingua Estrangeira Moderna: Espanhol IlI
I',3 - Represen.tagao e ComunlAcacao em 50 00 50 II:3 - Represeriltagao e Comunlﬂcagao em 50 00 50 II’I.3 - Represe.ntagao e Comun:cacao em 50 00 50
Lingua Estrangeira Moderna: Inglés | Lingua Estrangeira Moderna: Inglés Il Lingua Estrangeira Moderna: Inglés Il
1.4 - Administraca Planej t
Empresarialmmls ragao e anejamento 4 100 00 100 1.4 — Assessoria Empresarial e de Eventos 3 50 50 100 1.4 — Assessoramento Empresarial 3 50 50 100
s - T logi Ambient
1.5 — Gerenciamento de Rotinas e Servigos 4 50 50 100 - Aecno Olast e molentes -, 00 50 50 111.5 — Aplicativos Informatizados IlI 4 00 50 50
Administrativos |
1.6 — Gestdo de Informagdes e Documentos 4 00 50 50 1.6 — Gestdo Financeira e Contabil 4 100 00 100 111.6 — Assessoramento de Eventos 3 50 50 100
1.7 - Planejamento do Trabalho de 1.7 — Desenvolvimento do Trabalho de
1.7 — Aplicativos Informatizados | 5 00 50 50 Conclusdo de Curso (TCC) na Area 1 50 00 50 Conclusdo de Curso (TCC) na Area 1 00 50 50
Secretarial Secretarial
. 1.8 - T logi Ambient
1.8 — Etica e Cidadania Organizacional 5 50 00 50 11.8 — Aplicativos Informatizados Il 4 00 50 50 L . ezl e molentes -, 00 50 50
Administrativos Il
TOTAL 350 150 500 TOTAL 300 200 500 TOTAL 200 300 500
MODULO | MODULOS | +11 MODULOS I +11 + 11l
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
LEGENDA DOS TEMAS E SUA RELAGAO COM AS FUNCOES (DESCRICAO NO VERSO)
TEMA 1 — CONCEPCAO DE PROJETOS (Planejamento e Execugdo) TEMA 4 — DESENVOLVIMENTO DE ROTINAS ORGANIZACIONAIS (Execugdo e Controle)
TEMA 2 — DESENVOLVIMENTO DE LINGUAGENS (Execugéo) TEMA 5 — TEMAS TRANSVERSAIS PARA O DESENVOLVIMENTO DO PROFISSIONAL E INSTRUMENTAL DA AREA (Planejamento)
TEMA 3 — ASSESSORAMENTO ORGANIZACIONAL (Planejamento e Execugdo) -
Data: / / Homologagdo: / /

DIRETOR DE ETEC

(Assinatura e carimbo)

SUPERVISOR EDUCACIONAL

(Assinatura e carimbo)

Unidade do Ensino Médio e Técnico/Grupo de Formulagdo e Analises Curriculares — Gfac
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TEMA

FUNCAO

DESCRICAO DOS TEMAS EM RELAGAO AO TRATAMENTO NOS COMPONENTES CURRICULARES

TEMA 1 - CONCEPGAO DE PROJETOS

Planejamento e Execugdo

Componentes curriculares voltados para o planejamento e o desenvolvimento de projetos da drea de Secretariado, passando pela analise de
dados e informagdes obtidos de pesquisas, até a sua execugao.

TEMA 2 — DESENVOLVIMENTO DE LINGUAGENS

Execugdo

Componentes curriculares voltados para a aplicagdo dos elementos das linguagens portuguesa, inglesa e espanhola, quando da execug¢do das
rotinas secretariais.

TEMA 3 — ASSESSORAMENTO ORGANIZACIONAL

Planejamento e Execugdo

Componentes curriculares que contemplam o assessoramento de executivos das organizages.

TEMA 4 - DESENVOLVIMENTO DE ROTINAS
ORGANIZACIONAIS

Execugdo e Controle

Componentes curriculares que caracterizam a gestdo e a execu¢do dos processos operacionais do profissional de Secretariado.

TEMA 5 - TEMAS TRANSVERSAIS PARA O
DESENVOLVIMENTO DO  PROFISSIONAL E
INSTRUMENTAL DA AREA

Planejamento

Componentes curriculares voltados para instrumentalizar o aluno no cumprimento da jornada curricular e, principalmente, desenvolver
competéncias diferenciadas de convivio no mundo trabalho, trabalho em equipe e empreendedoras, transformando-o num profissional capaz
de agir de acordo com a ética profissional, de se expressar oralmente e por escrito, de operar recursos de informdatica, de valorizar o trabalho
coletivo, de desenvolver postura profissional e de planejar, executar, e gerenciar e desenvolver projetos.

OBSERVAGOES

Total da Carga Horaria Tedrica

850 horas-aula

Trabalho de Conclusdo de Curso 120 horas

Total de Carga Horaria Pratica

650 horas-aula

Estagio Supervisionado

Este curso ndo requer Estagio Supervisionado

Definigao de carga horaria pratica

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.

Definigao de fungao

Conjunto de agdes orientadas para uma mesma finalidade produtiva, para grandes atribuigdes, etapas significativas e especificas.?ZS3o as grandes fungdes: planejamento, execugdo e
controle. Fonte: ARAUJO, Almério M., DEMAI, Fernanda M., PRATA, Marcio. Miss3o, Concepcdes e Praticas do Grupo de Formulagdo e Analises Curriculares (Gfac): Uma Sintese do
Laboratdrio de Curriculo do Centro Paula Souza. Disponivel em: <http://www.cpscetec.com.br/cpscetec/arquivos/2014/missao.pdf>. Acesso em: 13 mar. 2018.

Observagoes sobre os temas

1. Um tema pode estar relacionado a uma ou mais fungdes.
2. Considera-se a fungdo predominante, em relagdo as atribuicdes, atividades, competéncias habilidades e bases tecnoldgicas, sistematizadas em forma de componente curricular.

3. Os temas afins perpassam os mddulos e podem ser utilizados para o desenvolvimento de projetos no interior de um médulo ao longo do curso/certificagdo intermedidria.

FONTES PARA CONSULTA DAS CERTIFICAGOES INTERMEDIARIAS

AUXILIAR DE SECRETARIA

CBO — Classificagdo Brasileira de Ocupages (Ministério do Trabalho, 2002):

4221 - Recepcionistas

4221-05 — Recepcionistas, em geral

ASSESSOR EMPRESARIAL E DE EVENTOS

CBO — Classificagdo Brasileira de Ocupag8es (Ministério do Trabalho, 2002):

2523 - Secretdrias(os) executivas(os) e afins

2523-05 - Secretaria(o) executiva(o)

Unidade do Ensino Médio e Técnico/Grupo de Formulagdo e Analises Curriculares — Gfac

Verso
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