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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVAS E OBJETIVOS

1.1  Justificativa

A secretaria teve seu perfil profissional alterado: deixou de cuidar apenas da agenda,
de barrar telefonemas indesejaveis e de taquigrafar as cartas ditadas pelo chefe. A
secretaria, na maioria das empresas, seja qual for o seu porte ou sua area de atuacao,
esta ocupando uma fungdo mais estratégica — tarefas como atendimento ao cliente,
negociacdes com fornecedores e gerenciamento de informacdes tornou-se cada vez
mais comuns no seu dia-a-dia. “A nova secretaria atua como uma assessora e precisa
estar preparada para desempenhar seu cargo com uma postura mais executiva”, afirma
a consultora Elaine Cabral, do Instituto de Tecnologia em Gestao — INTG.
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A mudanca do perfil da profissdo estd levando as secretarias a necessidade de
desenvolver novas competéncias. Hoje, para desempenhar sua funcdo com eficiéncia,
precisam ter uma visdo geral de empresa e ndo apenas de seu departamento — além
de iniciativa para solucionar pequenos problemas do dia-a-dia; Polidez e
conhecimentos basicos de normas de etiqueta profissional também tornaram-se itens
indispensaveis (http://notitia.truenet.com.br/desafio21).

Muito se tem questionado sobre o papel profissional da secretaria nos ultimos anos,
principalmente diante de tantas mudancas dentro das organizacdes. As empresas
passaram e estdo ainda passando por uma avalanche de programas de treinamento,
de mudancas no modelo de gestéo, de racionalizac&o e de reorganizacao de estruturas
para manterem-se crescentes num mercado cada vez mais competitivo, esses
acontecimentos afetam o dia-a-dia da secretaria, pois é ela o profissional mais proximo
de areas de decisdo e de operacdo das organizacdes, devendo, portanto estar
preparada para acompanhar tais mudancas — (http://www.mulhercarreira.com.br).

Hoje, existem cerca de 2 milhdes de profissionais atuando como secretarios no pais.
Segundo uma pesquisa da International Association of Administrative Professionals
IAAP, 32% dos profissionais tém alguma funcéo de supervisdo e 48% ja cuidando dos
programas de treinamento nas empresas em que trabalham.

O curso de TECNICO EM SECRETARIADO, por alguns anos, teve sua imagem
profissional ligada a de uma profissado feminina, que daria cuidados a todos e que seria
a “boa mae” de executivos e colegas que dela necessitasse de apoio e trato.
Atualmente a profissdo ndo estd atrelada a ser desenvolvida apenas por mulheres.
Ultrapassam 500 as nomenclaturas pelas quais uma secretaria ou secretario pode
estar registrado em sua carteira de trabalho. Desde nomes comuns como Secretaria,
ou Secretario a compostos que podemos apenas deduzi-lo como” Secr, Dir, Gr, Prs,
etc.

Considerando as alteracBes no perfil da secretaria ou do secretario e atendendo a
demanda do mercado de trabalho, o Centro Estadual de Educac¢ao Tecnoldgica “Paula
Souza” propde um novo Plano de Curso para a Habilitacdo Profissional de TECNICO
EM SECRETARIADO, que seja voltado as novas especificidades desse profissional no
contexto sécio-profissional atual.

1.2 Objetivos

Formar técnicos aptos a atuarem no assessoramento gerencial, na articulacdo das
operacoes, controle e avaliacdo dos ciclos de gestdo e nos processos das atividades
da Area de Secretariado.

Adicionalmente pretende-se capacitar para:
o comunicar da forma eficaz, direta ou indiretamente em varias linguagens;
o desembaracar processos de atendimento e fluxo de informacdes;

o proceder de forma ética no exercicio de suas fungdes.

1.3 Organizagao do Curso

A necessidade e pertinéncia da elaboracdo de curriculo adequado as demandas do
mercado de trabalho, a formacao do aluno e aos principios contido na L.D.B. e demais
legislacfes vigentes, levou o Centro Estadual de Educacdo Tecnologica Paula Souza,
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sob a coordenacdo do Prof. Almério Melquiades de Araudjo, Coordenador de Ensino
Médio e Técnico, a instituir o “Laboratério de Curriculo”.

No Laboratorio de Curriculo foram reunidos profissionais da éarea, docentes,
especialistas, supervisdo educacional para estudar o material produzido pela C.B.O. —
Classificacdo Brasileira de Ocupacdes e para analise das necessidades do proprio
mercado de trabalho. Uma sequencia de encontros de trabalho previamente planejados
possibilitou uma reflexdo maior e produziu a construcdo 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.

1. BRASIL Ministério do Trabalho e do Emprego. Classificagcdo Brasileira de
Ocupacoes. Brasilia: MtbE: 2002. (site: http://www.mtecbo.gov.br)

TITULOS
3515 - Técnicos em Secretariado, Taquigrafos e Estenotipistas

3515-05 - Técnico em Secretariado

2523 - Secretarias Executivas e Bilingues

2523-05 - Secretéria Executiva
2523-10 - Secretaria Bilingue

2. BRASIL Ministério da Educacdo. Catadlogo Nacional dos Cursos Técnicos.
Brasilia: MEC: 2008. (site: http://www.mec.gov.br)

CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso ao Curso de TECNICO EM SECRETARIADO dar-se-4 por meio de
processo seletivo para alunos que tenham concluido, no minimo, a primeira série do
Ensino Médio.

O processo seletivo sera divulgado por edital publicado na Imprensa Oficial, com
indicacdo dos requisitos, condicBes e sistemética 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 Tecnologias;
e Ciéncias Humanas e suas Tecnologias.

Por razBes de ordem didatica e/ ou administrativa que justifiguem, poderdo ser
utilizados procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles
notificados por ocasido de suas inscrigoes.
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O acesso aos demais modulos ocorrera por classificacdo, com aproveitamento do
ma&dulo anterior, ou por reclassificacao.

CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

MODULO Il - Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
SECRETARIADO

O TECNICO EM SECRETARIADO ¢ o profissional que organiza a rotina diaria e
mensal da chefia/ direcdo, para o cumprimento dos compromissos agendados.
Estabelece os canais de comunicagao 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 documentacao de apoio a gestdo organizacional. Utiliza aplicativos
e a Internet na elaboracdo, organizacdo e pesquisa de informacdo. ldentifica o
planejamento estratégico e tatico, reconhece a cultura das organizacfes, planeja,
organiza e coordena a execugéo de atividades.

Mercado de Trabalho
¢ Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor; indUstria e comércio.

Ao concluir o Curso de TECNICO EM SECRETARIADO, o profissional devera ter
construido as seguintes competéncias gerais:

¢ identificar e interpretar as diretrizes do planejamento estratégico, do planejamento
tatico e do plano diretor aplicaveis a gestdo organizacional;

e interpretar resultados de estudos de mercado, econémicos ou tecnolégicos,
utilizando-os no processo de gestao;

e utilizar os instrumentos de planejamento, bem como executar, controlar e avaliar os
procedimentos dos ciclos:

o de pessoal;

o de recursos materiais;

o financeiro-contébil;

o do patriménio;

o dos sistemas de informacgdes.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

A profissdo de secretario é regulamentada pela Lei 7 377, de 30/09/85, alterada pela
Lei 9261, de 11/01/96.

As atribuicOes do secretario estao relacionadas no Artigo 5° da Lei 7 377/96:

Artigo 5.0 — S&o atribuicdes do TECNICO EM SECRETARIADO:
| — organizacao e manutencdo dos arquivos da secretaria,
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Il - classificacéo, registro e distribuicdo de correspondéncia,

Il - redacao e datilografia de correspondéncia ou documentos de rotina, inclusive em

idioma estrangeiro;

IV — execucdo de servicos tipicos de escritério, tais como recepc¢do, registro de

compromissos, informacdes e atendimento telefonico.

Outras atribuicoes:

1. Assessoria e assisténcia direta ao executivo no planejamento e organizacao da

rotina administrativa;

2. Planejamento da agenda e controle dos compromissos do executivo da empresa;

3. Utilizacdo dos recursos tecnoldgicos na elaboracdo e recepcdo de documentos e

informacgoes;
4. Organizacao de cerimonial e protocolo em eventos.

AREA DE ATIVIDADES

A - TRANSFORMAR A LINGUAGEM ORAL EM LINGUAGEM ESCRITA
» Manter a fidedignidade do relato.

B — ORGANIZAR AS ATIVIDADES GERAIS

» Ordenar tarefas.

» Otimizar procedimentos de trabalho

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

C — ASSESSORAR O EXECUTIVO E A AREA
Atender demandas de clientes 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 reunifes.

VVVVVVVYVYYY

D — COORDENAR A EXECUCAO DAS TAREFAS
» Supervisionar o andamento do servigo.

» Assistir o cliente interno e externo.

» Controlar o banco de horas do setor.

» Fiscalizar a entrega do trabalho.

E — REDIGIR TEXTOS
» Compor cadastro de clientes e fornecedores.

CNPJ /62823257/0001-30
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F — ATENDER PESSOAS (CLIENTE EXTERNO E INTERNO)
» Prestar atendimento especial a autoridades e clientes diferenciados.

G - GERENCIAR INFORMA(}OES
» Acompanhar e controlar o retorno de solicitacdes feitas.

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

J — ORGANIZAR EVENTOS E VIAGENS
» Planejar e organizar viagens nacionais e internacionais.
» Providenciar documentacao legal do executivo (passaporte, vistos, vacinas).

K — SUPERVISIONAR EQUIPES
» Monitorar o trabalho da equipe.
» Avaliar a equipe.

» Treinar equipe.

L — SISTEMATIZAR ATIVIDADES E SUPRIMENTOS
» Cotar precos e elaborar orcamentos.

» Formular pedidos de compra.

» Comprar material, equipamento e mobiliario.

M — DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
> Cultivar autocontrole.
» Manter-se atualizado techicamente.

PERFIL PROFISSIONAL DAS QUALIFICACOES

MODULO | - Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de RECEPCIONISTA /
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

O RECEPCIONISTA / ASSISTENTE ADMINISTRATIVO é o profissional que identifica a
estrutura, a organizacdo e o funcionamento da gestdo, recepciona, atende e orienta o
publico interno e externo, executa atividades administrativas, organiza e coordena
agendas; identifica, classifica, ordena e arquiva documentos e utiliza a informatica
como ferramenta de trabalho.

AREA DE ATIVIDADES

A — ORGANIZAR AS ATIVIDADES GERAIS

Abrir pastas.

Administrar arquivos.

Arquivar informacdes, documentos e correspondéncia.
Atualizar arquivos.

Cadastrar e catalogar documentos.

Classificar documentos e arquivos.

Determinar a forma de arquivo (fisico/ eletrénico).
Identificar a natureza do documento.

Ordenar arquivos eletrénicos.

VVVVVVVYY
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» Requisitar microfilmagem de documentos.

B — ASSESSORAR A AREA

» Agendar os compromissos e reunides.

» Auxiliar nas reunides e apresentacoes.

» Manter documentacdo da area em ordem.
» Cuidar do ambiente de trabalho.

C — COORDENAR A EXECUCAO DAS TAREFAS

» Controlar o estoque de materiais de escritério;

» Requisitar material de escritorio;

» Registrar a entrada de informagdes e documentos;

» Armazenar os documentos e informacdes em meio eletrénico;
» Providenciar envio e recebimento de malotes.

D - REDIGIR TEXTOS
» Cadastrar fornecedores e clientes.
> Atualizar o cadastro de fornecedores e clientes.

E - COMUNICAR-SE

» Ultilizar processos de impressao.

» Disponibilizar informagdes e documentos.

» Divulgar informacdes de interesse dos funcionarios.
» Utilizar meios eletrdnicos.

» Operar equipamento telefonia.

F — ATENDER PESSOAS (CLIENTE EXTERNO E INTERNO)
» Recepcionar pessoas.

» Atender pedidos e solicitacdes.

» Atender chamadas telefonicas.

» Filtrar ligacoes.

» Anotar recados.

» Transmitir recados.

» Orientar pessoas.

» Encaminhar pessoas.

G — GERENCIAR INFORMACOES

Levantar informacdes.

Consultar outros departamentos.

Criar banco de dados.

Direcionar informacdes.

Manter atualizado o banco de dados
Acompanhar processos

Reproduzir documentos (escaner, fotocopiadora)

VVVYVYVY

H - ELABORAR DOCUMENTOS

» Anotar informacdes.

» Digitar documentos.

» Formatar documentos.

» Elaborar convites e convocacdes
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> Transcrever textos

| - CONTROLAR CORRESPONDENCIAS

» Receber correspondéncia

» Controlar correspondéncia eletrénica (e-mail)
» Protocolar correspondéncia

» Triar correspondéncia

» Destinar correspondéncia

» Reqgistrar correspondéncia

» Receber fax

» Transmitir fax

J — SISTEMATIZAR ATIVIDADES E SUPRIMENTOS
» Cuidar do ambiente de trabalho

» Levantar necessidades de material

» Requisitar material

» Conferir material

K — DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

» Agir com discrigdo

» Manter-se informado e atualizado

» Demonstrar iniciativa

» Demonstrar polidez

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

» Demonstrar senso de organizacao.

MODULO II - Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE EVENTOS
EMPRESARIAIS

O ASSISTENTE DE EVENTOS EMPRESARIAIS é o profissional que agrega e articula
pessoas, participa e coopera com equipes em atividades de planejamento, organizacéo
e realizacdo de eventos empresariais; conduz o protocolo oficial e cerimonial e presta
apoio logistico ao processo; possui visdo holistica da empresa e do mundo
globalizado.

AREA DE ATIVIDADES

A — REVISAR TEXTOS E DOCUMENTOS
» Ajustar o texto a redagéo técnica.

» Estruturar logicamente os textos.

» Corrigir erros do texto.

» Concatenar transcricbes e documentos.
» Editorar o texto para a divulgacao.

B — ORGANIZAR AS ATIVIDADES GERAIS
» Priorizar elaboragdo de documentos legais de urgéncia.
» Negociar com clientes e fornecedores.
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C - ASSESSORAR O EXECUTIVO E A AREA
» Auxiliar nas reunides e apresentacoes.

» Administrar verbas disponiveis.

» Assessorar cursos e eventos.

» Administrar agenda pessoal do executivo.

D — COORDENAR A EXECUCAO 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 satisfacéo do cliente interno e externo.
Solicitar cursos de aperfeigoamento.

Registrar as despesas.

VVVVVVVYVY

REDIGIR TEXTOS

Preparar cartas, memorandos.
Preparar planilhas.

Elaborar apresentacoes.
Elaborar gréficos.

Elaborar atas e pautas.
Elaborar relatorios.

VVVYYYm

F — COMUNICAR-SE
» Enviar informag6es ao Diario Oficial.
> Utilizar tele e videoconferéncia.

G - GERENCIAR INFORMACOES

» Ler documentos (cartas, manuais, relatorios, e-mails, jornais)
» Controlar cronogramas.

» Controlar prazos.

» Acompanhar processos de eventos.

» Confeccionar clipings/releese.

H — ELABORAR DOCUMENTOS

» Redigir oficios.

» Redigir memorandos.

» Redigir cartas.

» Redigir convocacoes.

» Redigir atas.

» Pesquisar bibliografia.

» Elaborar convites e convocacgdes.
» Elaborar planilhas e gréficos.

» Preparar apresentacoes.

| = ORGANIZAR EVENTOS
» Estruturar o evento.

» Pesquisar local.

» Solicitar verbas.
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» Reservar sala e/ ou outros ambientes.
» Preparar o local do evento.
» Contratar expositores e palestrantes.
» Enviar convite e convocagao.
» Confirmar presenca.
» Providenciar material e servigo 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.
» Contratar servigcos receptivos.

J — SUPERVISIONAR EQUIPES

» Estabelecer cronograma.

» Estabelecer atribuicbes da equipe.

» Programar atividades da equipe.

» Monitorar o trabalho da equipe.

» Monitorar horarios de entrada e saida.
» Avaliar a equipe.

» Selecionar pessoal

» Contratar pessoal.

» Treinar equipe.

K — DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
Consultar publicacdes técnicas.

Intermediar as relacdes interpessoais.
Participar de eventos técnicos.

Demonstrar senso de organizacao.

Demonstrar dinamismo.

Trabalhar com ética profissional.

Demonstrar iniciativa.

Exercer lideranca.

Atuar com pontualidade.

VVVVVVVVY

CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1 Estrutura Modular

O curriculo foi organizado de modo a garantir o que determina Resolucdo CNE/CEB
04/99 atualizada pela Resolugdo CNE/CEB n° 01/2005, o Parecer CNE/CEB n°
11/2008, a Resolucdo CNE/CEB n° 03/2008 a Deliberagdo CEE n° 79/2008 e as
IndicagBes CEE n° 8/2000 e 80/2008, assim como as competéncias profissionais que
foram identificadas pelo CEETEPS, com a participacado da comunidade escolar.
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A organizacdo curricular da Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de
TECNICO EM SECRETARIADO est4 organizada de acordo com o Eixo Tecnologico de
Gestdo e Negoécios e estruturada em modulos articulados, com terminalidade
correspondente as qualificagbes profissionais de nivel técnico identificadas no mercado
de trabalho.

Os moddulos sdo organizagcdes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos
campos disciplinares e, por meio de atividades formativas, integram a formacao tedrica
a formacdo pratica, em funcdo das capacidades profissionais que se propdem
desenvolver.

Os mébdulos, assim constituidos, representam importante instrumento de flexibilizacéo e
abertura do curriculo para o itinerario profissional, pois que, adaptando-se as distintas
realidades regionais, permitem a inovagdo 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 organizacdo dos tipos de itinerarios formativos que, articulados,
conduzem a obtencéo de certificacbes profissionais.

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

O aluno que cursar o Mdadulo | concluird a Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de
RECEPCIONISTA/ ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

O aluno que cursar os Médulos | e Il concluira a Qualificacdo Técnica de Nivel Médio
de ASSISTENTE DE EVENTOS EMPRESARIAIS.

Ao completar os trés Modulos, o aluno recebera o Diploma de TECNICO EM
SECRETARIA desde que tenha concluido, também, o Ensino Médio.

MODULO | ) MODULO Il ) MODULO Il
Qualificacdo Qualificacdo Habilitacao
Técnica de Nivel Técnica de Nivel Profissional
Médio de Médio de Técnica de Nivel
RECEPCIONISTA/ ASSISTENTE DE Médio de
ADMINISTRATIVO
EMPRESARIAIS SECRETARIADO
4.3 Proposta de Carga Horaria por Temas
MODULO | - Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de RECEPCIONISTA /
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Carga Horaria
TEMAS Horas/ Aula || ©E || - °
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IS ©
< c
o (@)
2 2
w | 2 |2
N o o o)
| o o ~
)8 8|8 N
= = = E=Rte} < ©
g 8| 8|8~ 5| 5
~ ~ o [a T — —
I.} Representacdo e Comunicagdo em 60 50 00 00 60 50 48 40
Lingua Portuguesa
.2 Representacdo e Comunicacdo em 60 50 00 00 60 50 48 40

Lingua Estrangeira Moderna: Espanhol |

1.3 Representacdo e Comunicacdo em

Lingua Estrangeira Moderna: Inglés | 60 50 00 00 60 50 48 40

1.4 Adm_lnlstragao e Planejamento 40 50 00 00 20 50 32 20
Empresarial

1.5 Gerenciamento de Rotinas e Servigos | 100 100 00 00 100 100 80 80

1.6 Gestdo de Informagbes e 100 100 00 00 100 100 80 80
Documentos

I.7 Etica Profissional e Cidadania

T 40 50 00 00 40 50 32 40
Organizacional

1.8 Aplicativos Informatizados para Area

) 00 00 40 50 40 50 32 40
Secretarial |

Total 460 450 40 50 500 500 400 400

MODULO Il — Qualificacéo Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE EVENTOS
EMPRESARIAIS

Carga Horaria

Horas/ Aula
— — 0
s | < o
o o I
219 8 | 8
TEMAS O I SO
i 2 2 0 I I
' o |a ~ € £
S| 8 ) 8|8 _ Y] 2] o
\h \h — — LD._ © © © @
5 5 T | S| 3 5 5 5
[ [ o o [ [ [ -
2).1 Repr.esentagao e Comunicagao 60 50 00 00 60 50 48 40
rganizacional |
1.2 Representacdo e Comunicagao em 60 50 00 00 60 50 48 40

Lingua Estrangeira Moderna: Espanhol Il

1.3 Representacdo e Comunicacdo em

Lingua Estrangeira Moderna: Inglés Il 60 50 00 00 60 50 48 40

1.4 Assessoramento Empresarial e de 100 100 00 00 100 100 80 80
Eventos |

1.5 ApI|c_at|vos Informatizados para Area 00 00 40 50 20 50 32 20
Secretarial Il

1.6 Gestao Financeira e Contabil 60 50 00 00 60 50 48 40
11.7 Cerimonial e Protocolo Oficial 40 50 00 00 40 50 32 40
11.8 Gestao de Pessoas 40 50 00 00 40 50 32 40

1.9 Planejamento do Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) da Area| 40 50 00 00 40 50 32 40
Secretarial

Total 460 450 40 50 500 500 400 400
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MODULO Ill — Habilitagcdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
SECRETARIADO
Carga Horaria
Horas/ Aula
— — n
g |2 o
S |9 !
2 | 3 g | 8
TEMAS w | 2 |2 5 S
| o o N £ £
)81 8|8 I I A
kS kS R I CHCN S ° 15 S
= ~ o [a N [ [ [ [
1.1 Representagao e Comunicacéo 60 50 00 00 60 50 48 40
Organizacional Il
I1l.2 Representacdo e Comunicacdo em
Lingua Estrangeira Moderna: Espanhol 60 50 00 00 60 50 48 40
I
II[.3 Representa_gao e Coml.JnlcaAgao em 60 50 00 00 60 50 48 40
Lingua Estrangeira Moderna: Inglés Il
I11.4 Assessoramento Empresarial e de 80 100 00 00 80 100 64 80
Eventos I
.5 Apllcatlvc_)s Informatizados para a 00 00 40 50 40 50 32 40
Area Secretarial
III.6_ _Tec_nolog|as em  Ambientes 100 100 00 00 100 100 80 80
Administrativos
I1l.7 NogBes de Economia e Mercado 40 50 00 00 40 50 32 40
1.8 Desenvolvimento do Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) da Area| 00 00 60 50 60 50 48 40
Secretarial
Total 400 400 100 100 500 500 400 400
4.4 Competéncias, Habilidades e Bases Tecnolégicas por Temas
MODULO | - Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de RECEPCIONISTA /

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

|. 1 REPRESENTACAO E COMUNICACAO EM LINGUA PORTUGUESA

Fungdo: Comunicagéo

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar técnicas de
comunicagdo oral e escrita,
com respeito as normas
gramaticais (da concordancia,
da regéncia, da pontuacao,
da colocacdo pronominal, da
prondncia, etc.), observando-
se 0 contexto.

2. Distinguir as variantes | texto de acordo com o0 | corporal, etc.)
linguisticas da lingua | propésito discursivo.
portuguesa e sua relagédo 3. Linguagem, lingua e fala:

1. Aplicar conceitos e normas
da Lingua Portuguesa.

2. Aplicar o padrdo culto da

lingua, assim como o0s
termos relativos a area
profissional.

3. Elaborar diferentes tipos de

1. Concordancia verbal e
nominal, regéncia verbal e
nominal, colocagéo
pronominal, etc.

2. Técnicas de apresentacao
em publico (diccdo, tom de
\Y[oV4 e entonacéo,
gesticulacéo, postura
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com os diferentes contextos. | 4. Aplicar padrbes de e variagOes linguisticas;
comunicagao oral e escrita no e adequacéo vocabular
3. Reconhecer diferentes | dia-a-dia do profissional de
géneros do discurso, | secretariado com clientes | 4. Géneros do discurso (texto
observando-se as praticas | internos e externos, parceiros | dissertativo-argumentativo,
sociais do uso da lingua. comerciais, fornecedores e | carta comercial,
clientes. requerimento, relatorio)
4. Interpretar textos em estratégias de argumentacéo,
linguagens verbal e néo- elementos da narragdo e da
verbal, estabelecendo relagéo descrigao. Estética e
lbgica entre causa e padronizagcdo da redacédo
consequéncia e identificando técnica
padrBes de comunicacdo oral
e escrita em contextos 5. Fundamentos:
empresariais. comunicagao verbal e n&o-
verbal:

e cordialidade e
objetividade na
comunicacao oral,
escrita e simbolica;

e comunicacao formal e
informal

60 00 60 horas/aula
l_%;%i Tedrica Pratica Total : —
50 00 SO0 torasrauta
I. 2 REPRESENTACAO E COMUNICACAO EM LINGUA ESTRANGEIRA

MODERNA: ESPANHOL |

Fungdo: Comunicagao

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

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

2. Identificar estruturas
gramaticais bésicas para a
compreensdo de informacdes
gerais e cotidianas.

3. Identificar técnicas de
comunicacgao oral em
espanhol, para a

compreensdo e elaboragéo
de mensagens orais ligadas
ao mundo dos negdcios e

1. Interpretar textos técnicos
da area de Gestdo com foco
na area de Secretariado e
correlatos em lingua
espanhola.

2. Aplicar conceitos e normas
gramaticais da lingua
espanhola.

3. Aplicar conceitos, normas e
estruturas gramaticais formais
e coloquiais da Lingua
Espanhola atentando para o
tom de voz, velocidade,
entonacao, gesticulacéo,
contato visual, etc.

1. Técnicas de leitura
instrumental, identificando
cognatos, idéia geral e
especifica do texto, titulo,
conteudo, palavras-chave,
vocabulario e expressfes ja
conhecidos, etc

2. Acentuacdo, pontuacgéao,
adjetivos, verbos (presente,
passado), pronomes,
preposicdes, dias da semana,
meses e estacdes do ano,
nameros, horas, tempo, clima

3. Apresentacdes pessoais e
de terceiros, cumprimentos e
saudacoes, informacdes
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contexto das relagbes entre
paises do Mercosul.

4. |dentificar técnicas e
expressdes utilizadas em
conversacao telefénica, no

atendimento e na recepcao
de clientes.

de
em

técnicas
escrita

5. lIdentificar
comunicagao
espanhol.

6. Identificar tecnologias de
apoio ao estudo linguistico:
dicionarios, manuais,
gramaticas, informatizados ou

4. Aplicar normas gramaticais
e expressdes idiométicas na
representacao, simulacdo e

conversacdo realizada em
contextos empresariais,
utilizando-as com
simplicidade e clareza.

5. Elaborar agenda de
compromissos e reunibes
profissionais e sociais,

recados, avisos, pedido de
materiais, solicitacdo  de
manutencdo, etc. em lingua
espanhola.

6. Elaborar formularios em

pessoais como: idade,
origem, ocupagao, endereco,
etc.;pedido e aceitacdo de
desculpas, esclarecimento de
davidas, etc.

4. Conversacdo: formas de
comunicagao cotidianas

(hotel, restaurante e nos
meios de transportes)

5. Expressoes idiométicas

6. Vocabuléario e

procedimentos técnicos para
atendimento telefénico:
identificacdo da empresa e

nao. lingua espanhola para | pessoal, cumprimento,
registro de controle de | solicitacdo de informacdes,
entrada e saida na empresa, | transferéncias de chamadas
protocolo de | telefénicas, transmissdo de
correspondéncias recebidas, | avisos/ recados de
recados, etc. superiores, anotagdo de
recados
7. Pesquisar e utilizar
vocabulario e terminologia | 7. Vocabulario e
técnica em lingua espanhola | procedimentos técnicos para
em arquivos e demais | atendimento e recepcao:
assuntos da area de | cumprimentos, instrucdes e
Secretariado. direcionamentos
8. Técnicas para elaboracao
de textos simples em lingua
espanhola
9. Vocabulério técnico
utilizado em formularios para
registros e controles internos
10. Anotacdo de recados
(estrutura e formulario)
11. Vocabulério e
terminologias técnicas
utiizadas  para  arquivos
fisicos e eletrbnicos
60 00 60 horas/ aula
fﬁrﬂi Tedrica Pratica Total
oo 50 00 50 noras’ auta
.3 REPRESENTACAU E COMUNICACAU EM LINGUA ESTRANGEIRA

MODERNA: INGLES |
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Fungdo: Comunicagao

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

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

2. Identificar estruturas
gramaticais béasicas para a
compreensédo de informagdes
gerais e cotidianas.

3. Identificar técnicas de
comunicagdo oral em inglés
para a compreensdo e
elaboragdo de mensagens
orais.

4. Identificar técnicas e
expressdes utilizadas em
conversagdo telefénica, no

atendimento e na recepcao
de clientes.

de
em

técnicas
escrita

5. Identificar
comunicagao
inglés.

6. Identificar tecnologias de
apoio ao estudo linguistico:
dicionarios, manuais,
gramaticas, informatizados ou
nao.

1. Interpretar textos técnicos
da é&rea de secretariado e
correlatos na lingua inglesa.

2. Aplicar conceitos e normas
gramaticais da lingua inglesa.

3. Aplicar conceitos, normas e
estruturas gramaticais formais
e coloquiais da Lingua
Inglesa atentando para o tom
de vVozZ, velocidade,
entonacdo, gesticulacéo,
contato visual, etc.

4. Aplicar normas gramaticais
e expressdes idiomaticas na
representacdo, simulacdo e

conversacdo realizada em
contextos empresariais,
utilizando-as com
simplicidade e clareza.

5. Elaborar agenda de
compromissos e reunides
profissionais e sociais,

recados, avisos, pedido de
materiais, solicitacdo  de
manutencgédo, etc., em lingua
inglesa.

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

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

1. Técnicas de leitura
instrumental, identificando
cognatos, idéia geral e

especifica do texto (scanning
e skimming), titulo, contetdo,
palavras-chave, vocabulario e

expressdes jA conhecidos,
etc.
2. Verbos, pronomes,

preposicoes, dias da semana,
meses e estacdes do ano,
nameros, horas, tempo, clima

3. Apresentacdes pessoais e
de terceiros, cumprimentos e
saudacgoes, informacdes
pessoais como: idade,
origem, ocupagdo, endereco,
etc.

4. Pedido e aceitagcdo de
desculpas, esclarecimento de
davidas, etc.

5. Expressdes idioméaticas:

¢ vocabulario e
procedimentos técnicos
para atendimento

telefénico: identificacdo da

empresa e pessoal,
cumprimento,  solicitagcdo
de informacoes,
transferéncias de
chamadas telefbnicas,
transmissdao de avisos/
recados de superiores,
anotacao de recados;

¢ vocabuléario e
procedimentos técnicos

para atendimento e
recepcdo: cumprimentos,
instrugcbes e vocabulario
para direcionamentos
(locations).

5. Nogdes para elaboracéo de
textos simples em lingua
inglesa, como:
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e terminologia técnica
em agendas;

e organizacdo do
tempo;

e vocabulario  técnico
utilizado em
formularios para
registros e controles
internos;

e anotacdo de recados
(estrutura e
formulério)

6. Vocabuléario e
terminologias técnicas
utiizadas  para  arquivos

fisicos e eletrbnicos

60 00 60 horas/ aula
HCargg Tebrica Pratica Total
Qrana 56 66 So-horastatter
I. 4 ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO EMPRESARIAL
Funcédo: Planejamento Organizacional
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar os fundamentos,
0S Objetivos, a estrutura, a
organizacao e 0
funcionamento de gestdo da
empresa.

2. ldentificar a cultura
organizacional.

3. Identificar tipos e modelos
de planejamento, buscando
atualizacdo e inovacgéao.

1. Atuar de acordo com os
principios da administragédo e
da cultura organizacional.

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

3. Pesquisar e organizar
dados e informacbes para o

1. NogOes bésicas da Teoria
de Administragéo

2. Conceito e estrutura de
organizacao empresarial

3. Sistemas de
organogramas, fluxogramas,
e demais representacoes

gréficas dos processos de
delegacdes e atribuicbes de
funcoes.
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4. Correlacionar planejamento
estratégico, tatico,
operacional e plano diretor.

5. Definir
planejamentos
tatico e diretor.

objetivos  dos
estratégico,

planejamento estratégico,
tatico e plano diretor.

4. Aplicar procedimentos
necessarios para a
operacionalizacao das

atividades planejadas.
5. Acessar organogramas
gerais e funcionogramas
visando a identificagcdo dos
parametros das delegacoes
de funcbBes e os limites de
responsabilidades.

4. Tipos de planejamento:
e Estratégico.
e Tético.
e Operacional

5. Plano Diretor
6. Normas e procedimentos

internos da  organizagdo:
administrativos e gerenciais

40 00 40 horas/ aula
r L. L.
Ca,?,i Tedrica Pratica Total
OO 50 00 50 horas/ aula
-5 GERENCIAMENTO DE ROTINAS E SERVICOS
Func¢éo: Planejamento dos Processos
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Reconhecer os objetivos, | 1. Desenvolver suas | 1. Perfil Profissional e Pessoal
as atividades e | atribuicbes no ambiente de | do  Secretario e  suas

procedimentos em sua area
de atuacdao.

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

3. Planejar a recepcdo e o
atendimento  de clientes
internos, externos e

trabalho.

2. Aplicar principios e
técnicas de recepcao e
atendimento aos clientes
internos, externos e

estrangeiros.

3. Aplicar técnicas para o
atendimento telefénico interno
e externo.

atribuicbes no ambiente de
trabalho

2. Programas de qualidade/
atendimento ao cliente — NBR
ISO 9001:2000 e ISO
10002:2004 e 14000- Gestdo
da Qualidade — satisfacdo do

cliente, exceléncia no
atendimento
3. Planejamento e
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estrangeiros. 4. Operar equipamentos de | atendimento ao cliente interno,
telefonia. externo e estrangeiro:
4. ldentificar técnicas de e apresentacdo pessoal e
atendimento telefonico. 5.Utilizar agendas: manual e postura da(o) recepcionista;
eletronica. e planejamento e
5.Elaborar, controlar e organizagdo do ambiente
organizar agendas: manual e | 6. Manter organizado o de trabalho/leiaute;
eletrénica ambiente de trabalho. e triagem e encaminhamento
de assuntos, pessoas e
5. Planejar a organizagéo do correspondéncias;
ambiente de trabalho para o e procedimentos técnicos
atendimento com qualidade. para tratamento de
utilizando a agenda manual e interrupcées e  situacdes
eletronica. emergenciais.

e técnicas, registro e controle
de atendimento e utilizacéo
de formularios.

4. Técnicas em agendas:
manual e eletrbnica

5. Técnicas e procedimentos
ao telefone

6. Administragdo do tempo:
conceitos de desperdicadores
e neutralizadores ou
economizadores de tempo
gerenciais e secretariais

Carga 100 00 100 horas/ aula

e Teorica Pratica Total
Horaria 100 faa) 100-horasi-adta

l. 6 GESTAO DE INFORMACOES E DOCUMENTOS

Fungdo: Planejamento de Processos

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar e avaliar | 1. Aplicar técnicas de | 1. Documentacdo: conceituagao,
informagfes impressas e | planejamento e organizacdo | importancia, natureza e finalidade

eletrbnicas  estruturando- | para a gestao de
as para suprir o | informacdes e documentos. | 2. Normalizacdo ABNT
planejamento, a execucao

e o0 controle das atividades | 2. Aplicar sistemas, | 3. Gestdo da informagédo: fluxos,

organizacionais. métodos e técnicas de | recursos tecnologicos,
arquivamento para | temporalidade, materiais,

2. ldentificar  técnicas | organizagdo, preservagdo e | equipamentos e mobiliario

arquivisticas na selecdo, | recuperacao das

classificacdo, ordenacao, | informacdes e documentos, | 4. Fases do processo de

preservacdo e eliminagdo | impressos e eletronicos. documentacdo: classificacdo e

de documentos impressos leitura

e eletrénicos. 3. Aplicar as normas

referentes a temporalidade | 5. Arquivo: conceito e importancia
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3. Identificar o contetdo | de documentos. do arquivo; planejamento e
dos documentos e organizacao do arquivo;
selecionar a forma de|4. Receber, selecionar, | transferéncia de documentos; tipos
organizar atividades do | classificar, registrar, | de arquivo; atualizagdo do arquivo;
arquivo centralizado ou | distribuir, acompanhar, | conservacdo e protecdao de
descentralizado. multiplicar, guardar e | documentos; sistemas de
destruir  informa¢cBes e | arquivamento; método de
4, Identificar ~ normas | documentos impressos e | arquivamento; centralizacdo ou
disciplinadoras sobre | eletronicos. descentralizacdo do  arquivo;
sistema de arquivo, temporalidade de documentos e a
preservacéo, acesso, | 5. Organizar o ciclo e | teoria das trés idades
transferéncia, guarda e | manter arquivo de
destruicao. documentos. 6. Microfilmagem de documentos
5. Gerenciar o ciclo de 7. GED — gerenciamento eletrénico
informacdes nas de documentos
organizagoes.
8. Normas para acesso,
transferéncia, guarda e destruicdo
100
100 00 horas/
aula
I—%a;ré?r?a Tedrica Préatica Total
100
100 00 horas/
auia
[. 7 ETICA PROFISSIONAL E CIDADANIA ORGANIZACIONAL
Funcéo: Etica e Cidadania nas Relacdes Interpessoais e Socioculturais
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar o codigo de ética | 1. Aplicar a legislacdo e os | 1. Etica profissional, regras e
profissional da area | codigos de ética profissional | regulamentos organizacionais
secretarial, as regras e | has relacoes pessoais,
regulamentos profissionais e comerciais. 2. Lei n.° 7377/85, alterada
organizacionais. pela Lei 9261/96 -
2. Estabelecer relagbes de | Regulamentagéo da Profissdo
2. Analisar e incorporar | respeito mutuo entre | de Secretéario
inovacbes da area tendo em | produtor/ consumidor,
vista a melhoria do | empregador/ empregado, | 3. Codigo de FEtica do
desempenho pessoal e | parceiro/ concorrente. Secretario.
organizacional.
3. Cumprir criticamente as | 4. Imagem pessoal e
3. Promover a imagem da | regras, regulamentos e | organizacional
organizagao, percebendo | procedimentos
ameacas e oportunidades | organizacionais. 5. Assédio moral e sexual
gue possam afetd-la e os
procedimentos adequados a | 4. Promover a imagem da | 6. Codigo de Defesa do
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cada situagao.

4. Reconhecer e
situagbes de risco, avaliar
suas consequéncias em
relacdo a salde pessoal,

prever

organizagao.

5. Atuar como cidaddo e
profissional na prestacéo de
primeiros socorros a vitimas
de acidentes ou mal subito,

Consumidor

7. Responsabilidade
sécioambiental em empresas
publicas e privadas

profissional e ambiental, | observando as escala de | 8. Agenda 21
selecionando procedimentos | prioridades preconizada para
para evita-las. 0 atendimento . 9. Nogbes de primeiros
SOCOIToS
5. Avaliar o impacto de suas | 6. Aplicar normas de
atividades como técnico no | preservacdo do meio
contexto social e ambiental. ambiente.
Cargg Tedrica 40 Préatica %0 Total 40 horas/aula
Horaria co oo EOd e

JU

\vAv)

U TITUT Uo7 AUTA

I. 8 APLICATIVOS INFORMATIZADOS PARA A AREA SECRETARIAL |

Funcgao: Operacéo de Computadores e de Sistemas Operacionais

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar principais
softwares e aplicativos da
area secretarial.

2. Selecionar programas de
aplicacdo a  partir da
avaliacdo das necessidades
dos usuarios.

1. Utilizar os sistemas
operacionais basicos e
software de escritério (Office).

2. Operar ferramentas
basicas dos aplicativos

1. Sistemas Operacionais
(Windows e Linux)

2. Software de
processamento de textos
(Word).

3. Normas gerais da digitacdo
de uma
correspondéncia(lnstrucées
Normativas n. 133,
02/03/82

de

4. Estilos e formatacdo de
documentos
5. Gerenciamento de
Arquivos e e-mails.
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6. Uso da Internet
7. Introducédo ao Power Point

8.Introducédo ao Excel

Carga 00

2 Teobrica
Horéaria 00

40
50

Pratica Total

40 horas/ aula | pivisao de

50 horas/ aula Turmas

MODULO II — Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE EVENTOS

EMPRESARIAIS

Il. 1 REPRESENTACAO E COMUNICACAO ORGANIZACIONAL |

Fungdo: Comunicagao

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Identificar técnicas de |1l. Adequar o nivel da|1l. Estruturas gramaticais e
redacdo de textos especificos | linguagem  escolhida  as | técnicas de redacdo

utiizados em  empresas,
abarcando seus aspectos
estruturais, gramaticais e

comunicacionais.

2. Identificar e definir a forma
textual gréafica de
apresentacdo mais adequada
aos objetivos do documento
escrito, em meios
convencionais e eletrénicos.

3. Analisar textos técnicos e

regras gramaticais da lingua
portuguesa.

2. Elaborar textos técnicos
empresariais, atentando para
o estilo e para a formatagao.

3. Aplicar dispositivos da
lingua, especialmente as

sinalizagbes do  discurso
citado e os recursos da
pontuac&o.

aplicadas a comunicacdo

empresarial (pronomes de
tratamento, verbos de
comando, numerais,
paragrafacéo, pontuacéo,

concisdo, coesao, coeréncia,
impessoalizagdo, uso da voz
passiva diplomética etc, entre
outros)

2. Niveis de formalidade e
estruturas sintatica e
semantica  pertinentes a
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oficiais.

4. ldentificar textos de
referéncia para a elaboragéo
de documentos relativos a
area profissional.

4. Utilizar sistemas
informatizados para a
redacdo e para a formatacao
de textos técnicos.

linguagem comercial e oficial
3.Tipos de discurso e de
paragrafos

4. Redacdo técnica oficial e
comercial: ata, requerimento,
declaracao, oficio,
memorando, circular, relatério
e carta comercial (estrutura,
tipos, formas de introdugéo,
partes e anexos)

4. Redacdo de Briefings,
Press-release, folder, cartaz,
email, press-kit, clipping,
contratos, propostas, etc.

5.Editores
informatizados

de textos

Carga N 60 . 00 60 horas/ aula
0 ,g. Teodrica Pratica Total
nrarila ~ ~ ~ n )
5U lviv) 5U Nnuras/ auiad
T2 REPRESENTATAU E COMUNICACAU EMTINGUAESTRANGEIRAE

MODERNA: ESPANHOL Il

Fungdo: Comunicagao

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Definir a forma textual ou | 1. Adequar linguagem | 1. Gramatica e linguagem
gréfica de apresentacdo mais | escolhida as regras | comercial em lingua
adequada aos objetivos do | gramaticais da lingua | espanhola
documento escrito. espanhola.
2. Correspondéncias em
2. Elaborar comunicacdes | 2. Confeccionar  avisos, | lingua espanhola

empresariais orais e escritas,
em lingua espanhola.

3. lIdentificar e aplicar
saudacoes e aberturas
formais e informais em
correspondéncia em lingua
espanhola.

4. Definir formatacdo no
preenchimento de envelopes,
formulérios em lingua
espanhola.

5. Reconhecer e diferenciar

circulares, cartas comerciais
em lingua espanhola
utilizando estética adequada
aos padrbes da empresa.

3. Utilizar expressdes formais
e informais de saudacéao,
abertura e encerramento em
correspondéncias.

4. Preencher formularios,
envelopes utilizando padrbes
da lingua espanhola.

5. Utilizar a terminologia

3. Técnica de redacdo de
correspondéncias social,
empresarial, bancaria oficial e
forense

4. Estrutura, estilos, estética
dos documentos

5. Redacéo Técnica-
elaboracdo de documentos:
ata, atestado, circular,
comunicado, convocagao,
procuracao, memorando,
relatério, requerimento
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terminologia utlizada para
cada tipo de evento em lingua
espanhola.

6. Reconhecer estruturas
gramaticais basicas de cada
tipo de texto.

especifica para cada tipo de
evento.

6. Aplicar normas gramaticais
e expressdes idiométicas na
producado de textos,
apresentacdes e conversacao
em espanhol.

6. Saudacbes, abertura e
encerramentos formais e
informais em correspondéncia

7. Padrdes de preenchimento
de formularios e envelopes

8. Terminologia em lingua
espanhola para diferentes
tipos de eventos

9. Normas gramaticais:

e verbos (futuro,
condicional), pronomes,
numerais

60 00 60 horas/ aula
,_,(iafr,,\gi Teobrica Pratica Total
oo 50 00 50 noras/ auta
IT. 3 REPRESENTACAO E COMUNICACAU EM LINGUA ESTRANGEIRA
MODERNA: INGLES Il
Fungédo: Comunicagao
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Definir a forma textual ou | 1. Adequar linguagem | 1. Gramatica e linguagem
gréfica de apresentacdo mais | escolhida as regras | comercial em lingua inglesa

adequada aos objetivos do
documento escrito.

2. Elaborar comunicagbes
empresariais orais e escritas,
em lingua inglesa.

3. Identificar e aplicar
saudacgoes e aberturas
formais e informais em
correspondéncia em lingua
inglesa.

4. Definir formatacdo no
preenchimento de envelopes,
formularios em lingua inglesa.

5. Reconhecer e diferenciar
terminologia utilizada para
cada tipo de evento em lingua

gramaticais da lingua inglesa.

2. Confeccionar avisos,
circulares, cartas comerciais
em lingua inglesa utilizando
estética adequada aos
padrbes da empresa.

3. Utilizar expressdes formais
e informais de saudacéo,
abertura e encerramento em
correspondéncias.

4. Preencher formularios,
envelopes utilizando padrdes
da lingua inglesa.

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

2.  Correspondéncias
lingua inglesa

em

3. Técnica de redacao de
correspondéncias social,
empresarial, bancaria oficial e
forense

4. Estrutura, estilos, estética
dos documentos

5. Redacédo Técnica-
elaboracdo de documentos:

ata, atestado, circular,
comunicado, convocagao,
procuracéao, memorando,

relatérios, requerimento

6. Saudacbes, abertura e
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inglesa.

6. Reconhecer estruturas
gramaticais bésicas de cada
tipo de texto.

6. Aplicar normas gramaticais
e expressdes idiomaticas na
producédo de textos,
apresentacdes e conversacao
em inglés.

encerramentos
informais em correspondéncia

7. Padrdes de preenchimento
de formularios e envelopes

8. Terminologia em
inglesa para diferentes tipos
de eventos

9. Normas gramaticais:

o verbos (futuro,
condicional), pronomes,
numerais

formais e

lingua

60 00 60 horas/ aula
r L -~
UCAavAgi Teolrica Préatica Total
TroTenTeE 50 00 50 horas/ aula
T4 ASSESSORAMENTO EMPRESARTAC E DE EVENTOS
Funcao: Operacéo dos Ciclos de Gestao
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. lIdentificar as rotinas de | 1. Reconhecer as fases do | 1. Principios de organizacéo

trabalho do executivo e do
ambiente  relacionadas ao
planejamento e organizagéo de
eventos internos e externos.

2. ldentificar a importancia do
planejamento na organizagao
de eventos.

3. Identificar e pesquisar
recursos humanos, materiais e
financeiros necessarios para

realizacdo de eventos e
contratar fornecedores e
Servigos.

4. l|dentificar e reconhecer a

organizagdo de  sistemas
especificos de controles
internos e externos,
compreendendo:  delegacbes
de funcbes e segregacdo de
trabalho na realizagdo de
eventos.

planejamento de eventos.

2. Organizar as tarefas
rotineiras e esporadicas no
ambiente de trabalho
relacionados aos eventos.

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

4, Produzir recursos
audiovisuais para a
apresentagcdo em eventos.

5. Apresentar postura
profissional adequada e
equilibrada, mesmo em

situagBes imprevistas.

6. Coletar informacdes e dados
para a contratacdo de servicos
de terceiros.

no ambiente de trabalho,
relacionadas aos eventos

executivo X
de

2. Parceria:
secretario  (despachos
correspondéncia)

relacionados a eventos

3. Técnicas de montagem de
apresentacdes para eventos
internos e externos com
utiizacdo de softwares e
midias diversas

4. Fases do evento: pré,
trans e pés-evento

5. Principios da qualidade
aplicados aos processos de
planejamento e organizacdo
de eventos:

e 1SO 9000;

e 1SO 14000;
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5. Identificar a tipologia dos
eventos de acordo com o0s
objetivos organizacionais.

6. Identificar normas legais que
envolvem a realizacdo de
eventos internos e externos.

7. Planejar, organizar e
controlar as despesas de
servicos de apoiar a gestdo de
eventos.

8. Definir e desenvolver
orientacdes visando
estabelecer padrbes
norteadores do trabalho, na
realizacdo de eventos.

e 5Ss
7. Organizar e supervisionar as
instalacbes e o local da| 6. Planejamento,
realizacdo dos eventos e | organizagdo e controle de
acompanhar demais servicos de | despesas de servigos de
apoio. apoio a gestédo do evento

8. Organizar eventos de acordo | 7. Tipologia de eventos.
com o tema e enfoque; o
publico alvo; a data e a hora; o | 8. Calendario empresarial de
local; o orcamento disponivel; | eventos

normas de saude, higiene e
seguranca. 9. Normas internas e
externas referentes a salde,
9. Registrar e controlar | higiene e seguranca do
programagfes e agenda de | trabalho

eventos internos e externos.

Carga 100

Lardei Teobrica
Nrarta PPN

_ 00 100 horas/ aula
Pratica Total

1UU

Favat A 00..1 L L
UuU LUV TIUTAST Aaula

[I.5 APLICATIVOS IN

ORMATIZADOS PARA A AREA SECRETARIAL I

Funcéo: Operacao dos Ciclos de Gestao

COMPETENCIAS

HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar os modelos de
formatagdo eletronica dos
documentos e os diversos
tipos de comunicagao
empresarial, comercial, oficial
e bancaria.

2. Definir padrdes visuais ou
estéticos, informatizados para
apresentagdo conforme as
regras da ABNT.

3. Dominar as ferramentas
tecnolégicas secretariais e de
comunicagéo virtual.

4. Reconhecer e
compreender 0S  servicos
oferecidos na Internet.

1. Aplicar os modelos de | 1. Fundamentos de utilizagéo
formatagdo eletrdnica dos | de editores de texto e de

documentos. apresentacdo informatizados
(Word)

2. Confeccionar

eletronicamente avisos, | 2. Montagem eletrbnica de

circulares, cartas comerciais | formularios de controles;
utilizando estética adequada | cartas comerciais e oficiais;

aos padrbes da empresa. documentos comerciais e

oficiais;  documentos  de
3. Produzir recursos | controle, acompanhamento e
audiovisuais para | desenvolvimento dos eventos

apresentacdo de eventos | profissionais
profissionais.
3. Mala direta, etiquetas e
4. Utilizar programas | envelopes

especificos para elaboracdo
de trabalho que resultem em | 4. Montagem de
apresentacdo eletrbnica e | apresentagfes para eventos
virtual. profissionais utilizando
softwares adequados

5. Utilizar adequadamente os
servicos  oferecidos pela | 5. Recursos audiovisuais;
Internet. cartazes, transparéncias para
exibicho em projetos digitais
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(Power Point)

6.
conceitos
procedimentos

7. Servicos oferecidos pela
Internet (software de
localizagdo, e-commerce e
learning)

Comunicacao virtual -
normas e

00 40 40 horas/ aula Vi
HCargg Telrica Prética Total Divisdo de
Qrara CG \'.-JG SG :IUI QOI’ au:a TllrmﬂQ
.6 GESTAO FINANCEIRA E CONTABIL
Funcao: Operacéo do Ciclo Financeiro e Contabil
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Identificar e diferenciar | 1. Elaborar célculos de | 1. Operac6es Financeiras:
operagbes financeiras e | operagOes financeiras. e razdo, proporgdo e divisdo
contabeis. proporcional;
2. Organizar informacdes e juros, simples e composto

2. ldentificar e analisar
politicas financeiras das
organizagoes.

3. Identificar e caracterizar
sistemas de controle de
registros e publicacbes
contabeis e gerenciais,
bem como, sistemas de
guarda e seguranca dos
arquivos.

4. Identificar a relagéo
entre as politicas
financeiras e a execugédo
financeira no processo de
definicho dos parametros
da politica de
financiamento  comercial,
industrial, etc.

5. ldentificar e caracterizar
0 sistema, 0s objetivos e a

para estabelecer
comparagfes entre politicas
financeiras das
organizagoes.

3. Coletar informacdes para
0 planejamento financeiro.

4. Utilizar aplicativos de
informatica para
planejamento financeiro,

contabil e tributario.

5. Preparar mapas, resumos
e demais informacdes para o
sistema contabil, para
tributos recolhidos e
devolvidos.

6. Elaborar relatério de nédo
observancia de controles
citando fatos, causas,
consequéncias e corregoes.

2.

em contratos;

conversdo de moedas
cambio
Politicas financeiras das

organizagoes:

3.

4.

planejamento financeiro;
resultado financeiro;
custo real de juros;
receita real de juros;

descontos obtidos e
concedidos, amortizacao,
descontos, depreciacdo e
rendas;

penalidade de atrasos;
prémios de pontualidade;
variaveis de aplicacado
Nocdes de contabilidade

Aplicativos informatizados para

planejamento, financeiro, contabil
e tributario
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amplitude do planejamento
financeiro.

6. Caracterizar e definir as
fungbes dos fluxogramas e
cronogramas financeiros.

7. Coletar informacdes para
o relatério do fluxo de caixa
a partir do saldo existente
até o0 saldo final e
cronogramas financeiros.

8. Negociar com clientes e
fornecedores considerando a
politica financeira da
organizagao.

5. Nocgdes de legislagéo tributaria
e principais tributos

6. Fluxogramas e cronogramas
financeiros

7. Fluxo de caixa a partir do saldo
existente até o saldo final

60
60 00 horas/
aula
Car,gg Tedrica Prética Total
Horaria 50
50 00 horas/
auia
II. 7 CERIMONIAL E PROTOCOLO OFICIAL
Funcao: Operacéo do Ciclo Financeiro e Contéabil
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Avaliar a cultura da| 1. Relacionar as | 1. Regras de etiqueta e boas
organizacdo e estruturar os | caracteristicas basicas dos | maneiras no convivio social e
conceitos bésicos de etiqueta, | servicos a serem | no ambiente de trabalho
protocolo e cerimonial. prestados.

2. Planejar, organizar

protocolo oficial e ordem geral

de precedéncias.

3. ldentificar procedimentos | 3.
nocoes
basicas de comportamento e
convivio social e profissional.

que permitam as

4. Avaliar e

protocolo e cerimonial.

selecionar
procedimento de etiqueta,

0| 2. Aplicar as normas de
protocolo oficial e ordem
geral de precedéncias.

Adequar
pessoal ao ambiente
profissional, social e
situacdes oficiais.

a imagem

4. Utilizar a etiqueta,
protocolo e cerimonial no
exercicio profissional.

5. Aplicar as técnicas para
realizacdo do cerimonial.

2. Conceitos de:
protocolo e etiqueta

cerimonial,

3. Legislacéo e precedéncia do
Cerimonial Puablico (Decreto
70.724 de 09-03-1972

4. Comportamento social em
eventos

5. Responsabilidade do
profissional com a imagem da
empresa: codigo visual na
profissdo; diferenca entre moda
e estilo; procedimento de
vendas da imagem profissional,
apresentacao pessoal e postura
profissional

6. Papéis géneros no
profissional de secretariado:
esteredtipos do profissional de
secretariado (aspectos positivos
e negativos); comportamento
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profissional e seus reflexos
(comportamento geral); tipos de
comportamento  no  convivio
profissional

7. Protocolo em eventos:
histérico e conceitos de etiqueta
e cerimonial; protocolo oficial e
ordem geral de precedéncia;
protocolo em empresas
privadas; forma e apresentacéo
dos simbolos nacionais, normas
do cerimonial publico; protocolo
no ambito das organizacoes.

40 00 40 horas/ aula
Hcar,g‘?‘ Tedrica Pratica Total
araria o oo ool L 1
5U Uy 5U nouras/ duia
1.8 GESTAO DE PESSOAS
Funcao: Operacéo dos Ciclos de Gestao
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Caracterizar politica de | 1. Aplicar politica e as agbes | 1.  Estrutura de recursos
recursos humanos, seus | de recursos humanos | humanos na empresa:
objetivos e abrangéncia, | pertinentes a sua area. recrutamento, selecéo,
identificando os elementos que integracao, beneficios,

a compdem.

2. Correlacionar a politica e as
acoOes de recursos humanos:
processos de recrutamento, de

selecdo, de integracdo, de
desenvolvimento, de
capacitacao, de avaliagéo,

plano de cargos e salérios.

3. Interpretar a legislagcédo
trabalhista e organizar
processo de admissdo e

desligamento de pessoal (por
demissao, aposentadoria,
falecimento e outros).

4. Interpretar exigéncias legais
dos candidatos a emprego,
inclusive sobre restricbes em
relacéo a idade, sexo,
especializacéo e
nacionalidade.

5. Identificar procedimentos

2. Acompanhar o processo de
admissdo e contratacao,
parte documental e
programas de treinamento e
capacitacao de pessoal.

3. Elaborar planos de
apresentagdo de  novos
empregados, organizando

dados e informacdes sobre a
empresa.

4. Acompanhar
documentalmente o processo
de avaliacdo psicolégica, de
salde e de conhecimentos do
candidato.

5. Coletar dados para
elaboragdo da folha de
pagamento  utilizando os
formularios legais

(trabalhistas, previdenciarios

e tributarios).

desenvolvimento, capacitacéo e
avaliacdo

2. Técnicas de admissdo e
contratacdo de pessoal

3. Processo de integracdo de
pessoas as fungbes como:
apresentacao geral da
empresa, conhecimento dos
espagos fisicos, setores,
produtos e histéria da empresa,
apresentacdo das politicas,
regulamentos, estatuto
funcional, planos de beneficios
e ajuda social

Trabalhista:
deveres do

4. Legislacdo
direitos e
trabalhador

5. Folha de pagamento

6. Rescisao contratual.
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legais para a folha de
pagamentos e reconhecer
sistemas diferenciados de
apontamentos nas

organizagoes.

6. Identificar e administrar
fatos, conflitos que envolvam

6. Promover o relacionamento | 7.
em ambientes

interpessoal
profissionais.

Instrumentos para 0
desenvolvimento de pessoal:
Cursos, treinamentos,
seminarios, simpdésios etc.

8. Rela¢Bes humanas na vida e
no trabalho:

o fatores de relacionamento

técnica as demandas do
setor produtivo.

Identificar fontes de
pesquisa sobre o objeto
em estudo. 5.
Elaborar instrumentos de |6.
pesquisa para
desenvolvimento de |7.
projetos.

Constituir amostras para
pesquisas técnicas e |8.
cientificas, de forma
criteriosa e explicitada.

pesquisa segundo critérios
relativos ao acesso,
desembolso financeiro,
prazo e relevancia para o
projeto.

Aplicar instrumentos de
pesquisa de campo.

Registrar as etapas do
trabalho.
Organizar 0s dados
obtidos na forma de
planilhas, graficos e
esquemas.
Realizar o fichamento de
obras técnicas e
cientificas.

0s relacionamentos interpessoal que interferem
interpessoais no ambiente no desempenho profissional;
organizacional. e administracdo de conflitos;
¢ trabalho em equipe e grupo;
¢ dindmicas de grupo
Carga Tedrica 40 Pratica %0 Total 40 horas/ aula
rralid 20 00 o0 horas/ aula
H9—PLANEIAMENTO- DO T RABALLHO-DE-CONCLEUSACBDE-CURSO-(AICE) DA
AREA SECRETARIAL
Func¢do: Estudo e Planejamento
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Avaliar demandas e |1. Identificar demandas e |1l. Estudo do cenario da &rea
situagbes-problema  no situagBes-problema no | profissional
ambito da area ambito da area e Caracteristicas do setor
profissional. profissional. (macro e micro regides)
2. Selecionar informacdes e ¢ Avancos tecnoldgicos
Propor solucbes dados de pesquisa ¢ Ciclo de Vida do setor
parametrizadas por relevantes para o] e Demandas e tendéncias
viabilidade técnica e desenvolvimento de futuras da area profissional
econdmica aos estudos e projetos. o Identificacio de lacunas
problemas identificados. 3. Consultar Legislagéo, (demandas ndo atendidas
Normas e Regulamentos plenamente) e de
. relativos ao projeto. situagdes-problema  do
Correlacionar a formagéo |4. Classificar  fontes  de setor.

2. lIdentificacdo e definicdo de

temas parao TCC
e Analise das propostas de

temas segundo 0s
critérios: pertinéncia,
relevancia e viabilidade.

3. Definicdo do cronograma de

trabalho

4. Técnicas de pesquisa:

e Documentacéo Indireta
(pesquisa documental e
pesquisa bibliografica)

e Técnicas de fichamento de
obras técnicas e cientificas

e Documentagao Direta

(pesquisa de campo, de
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Analisar dados e
informagbes obtidas de
pesquisas empiricas e
bibliogréficas.

laboratério,
entrevista e questionario)

e Técnicas de estruturacdo de
instrumentos de pesquisa de
campo
entrevistas, formularios etc.)

5. Problematizacéo

6. Construcado de hipéteses

7. Objetivos: geral e especificos

(Para qué? e Para quem?)

8. Justificativa (Por qué?)

observacéo,

(questionarios,

Carga . 40 o 00 40 horas/ aula
Horari Teorica Pratica Total
oraria 50 00 50 horas/ aula
MODULO IIl — Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
SECRETARIADO
. 1 REPRESENTACAO E COMUNICACAO ORGANIZACIONAL Il
Fungédo: Comunicagao
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Organizar dados e | 1. Aplicar as tecnologias de | 1. Estrutura, estilo, estética
informagbes  relativos & | comunicacao e da | dos documentos oficiais
comunicagao da area | informacéo.
profissional. 2. Normas para elaboragéo
2. Utilizar as técnicas de | de projeto de pesquisa

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

3. Identificar e selecionar
diferentes tipos de textos, de
acordo com o0s objetivos de
comunicagao.

comunicacéo, de acordo com
as caracteristicas de cada
género textual.

3.Redigir documentos
técnicos e oficiais relativos a
area profissional
(convocacgdes, procuragoes,

relatérios, entre outros

3. Edital e licitagdo: conceito
e redacédo

4. Redacdo técnica oficial:

convocacao, procuracao,
relatérios  (pronomes  de
tratamento, saudacdo e

despedidas oficiais)
5. Roteiros descritivos:
normas e estilos

6. Sinopse, resumo -
conceito, técnicas para a
elaboracgéo
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60

2 Teobrica

Y-S

00

Pratica Total

60 horas/ aula

oU

[0]0)

oU horas/ aula

1. 2 REFPRESEN I/-\Ls,ﬁ

O E COMUNICACAO EM LTI
MODERNA: ESPANHOL Il

GUA ESTRANGEIRA

Funcgdo: Comunicagao

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar e utilizar
expressdes relativas a
viagens; informagbes sobre
aeroporto, vbo, transporte,
traslado, etc.

2. ldentificar e utilizar
expressdes relativas a hotéis:

reservas, cancelamentos,
servigos e facilidades,
instalagbes, acomodacoes,
servigos oferecidos em

restaurantes, entre outros.

3. Reconhecer e aplicar
terminologias utilizadas em
inscricbes para cursos e
eventos nacionais e
internacionais.

4. Elaborar ata de reunides.

5. Elaborar agendas de
visitantes estrangeiros.
6. Identificar e aplicar

terminologias de documentos
bancarios.

7. Reconhecer expressdes
idiomaticas mais importantes

na area de negocios.

1. Interpretar textos técnicos.

2. Utilizar expressdes simples
em apresentacles, ligacbes
telefbnicas, informacgoes.

3. Escolher o registro
adequado a situagédo na qual
se processa a comunicagao e
o vocabulo que melhor reflita
a idéia pretendida.

4. Distinguir as variantes
linguisticas da lingua
espanhola.

5. Expressar-se com

simplicidade e clareza em sua
area de atuacao.

6. Recorrer as tecnologias de

apoio como dicionario e
gramética informatizada ou
nao.

7. Utilizar adequadamente as
expressfes idiomaticas no
contexto da &rea de negocios.

8. Elaborar textos simples.

1. Conversacado: formas de
comunicacdo cotidianas por
diversos meios

2. Vocabulario: campos
semanticos da éarea de
secretariado e,
especificamente, da area
administrativa

3. Vocabulario oficial:

apresentacdo e pronomes de
tratamento para autoridades
de estado, judiciéarias,
militares, eclesiasticas,
monarquicas

4. Vocabulario técnico para
projetos e processos
empresariais

5. Vocabulério técnico para
viagens e reunibes (reserva

em hotéis, locacdo de
automovel, restaurantes,
aeroporto, telefone,

transportes, etc.)

6. Nocbes sobre elaboragéo
de textos simples

7. Textos técnicos,
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publicitarios, classificados e
telegraficos.

60 00 60 horas/ aula
,_,i%g?ﬁ Teorica Pratica Total : —
50 00 SoToras/auta
M. 3 REPRESENTAGCAO E COMUNICACAO EM LINGUA ESTRANGEIRA
MODERNA: INGLES Il
Funcgdo: Comunicagao
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. lIdentificar e utilizar | 1. Interpretar textos técnicos. | 1. Conversagdo: formas de

expressoes relativas a
viagens; informagfes sobre
aeroporto, vbdo, transporte,
traslado, etc.

2. Identificar e utilizar
expressoes relativas a hotéis:

reservas, cancelamentos,
servigos e facilidades,
instalagbes, acomodacoes,
servicos oferecidos em

restaurantes, entre outros.

3. Reconhecer e aplicar
terminologias utilizadas em
inscricbes para cursos e
eventos nacionais e
internacionais.

4. Elaborar ata de reunides.
de

5. Elaborar agendas
visitantes estrangeiros.

6. Identificar e aplicar
terminologias de documentos
bancarios.

7. Reconhecer expressoes
idiométicas mais importantes
na area de negocios.

2. Utilizar expressdes simples
em apresentacdes, ligacoes
telefbnicas, informacgoes.

3. Escolher o registro
adequado a situagdo na qual
Se processa a comunicacéao e
0 vocabulo que melhor reflita
a idéia pretendida.

4. Distinguir as variantes
linglisticas da lingua inglesa.

5. EXxpressar-se com
simplicidade e clareza em sua
area de atuacao.

6. Recorrer as tecnologias de

apoio como dicionario e
gramética informatizada ou
nao.

7. Elaborar textos simples.

comunicagao cotidianas por
diversos meios

2. Vocabulario:  campos
semanticos da éarea de
secretariado e,
especificamente, da é&rea
administrativa

3. Vocabulario oficial:

apresentacdo e pronomes de
tratamento para autoridades
de estado, judiciérias,
militares, eclesiasticas,
monarquicas

4. Vocabulario técnico para

projetos e processos
empresariais: kick-off, satrt-
up, go-live, follou-up,

workflow, deadline, just in
time, overview, mailing list,

feedback, conference call,
networking, coaching,
upgrade

5. Vocabulario técnico para
viagens e reunides:

e reserva em hotéis,
locagdo de automovel,
restaurantes, aeroporto,
telefone, transportes;

e nocoes sobre
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elaboracdo de textos
simples;

e textos técnicos,
publicitarios,
classificados e

telegraficos

60 00 60 horas/ aula
fﬁﬂ%{"ﬂ Teobrica Pratica Total
rroToner 50 00 50 oras/ auta
. 4 ASSESSORAMEN| M SARIAL E " EVENTOSTI
Funcédo: Planejamento Organizacional
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Assessorar 0 executivo no | 1. Realizar atividades | 1. Assessoramento
cumprimento das metas |técnicas e de suporte | empresarial e  executivo:
objetivos da empresa. direcionadas a consecucao | conceito, fungdes, atribuicdes
de metas e objetivos da | e competéncias secretariais
2. Planejar e organizar | empresa.
viagens nacionais e 2. Procedimentos para
internacionais. 2. Providenciar itens | viagens internacionais:
necessarios a viagens | e passaporte;
3. Planejar e organizar | nacionais e internacionais, | e vistos de entrada e
reunides de negocios. com 0 apoio ou nao de permanéncia;
agente de viagens. e vacinacdo e demais

4. Reconhecer a cultura e

costumes dos paises de
lingua estrangeira.

5. Identificar os tipos de
documentos escritos
utilizados

em viagens

6. Selecionar 0s
procedimentos e  servigcos

para o envio de documentos.

7.Reconhecer
protocolos
internacionais.

e aplicar os
para  eventos

3.ldentificar os procedimentos
e servicos para o envio de
documentos.

4.Pesquisar, organizar,
contratar e efetuar reservas
para meios de transporte
(terrestre, aéreo, fluvial,
maritimo) e de hospedagem.

4. Aplicar as técnicas de
planejamento e organizagéo
de reunibes, entrevistas,
agendas de reunides e

operacdo de equipamentos
audiovisuais.

5. Pesquisar e elaborar
orientagbes sobre costumes

dos paises de lingua
estrangeira e regioes
nacionais.

6. Elaborar correspondéncias
de viagem e utilizar servicos

exigéncias sanitarias;

e aquisicdo de moedas
estrangeiras, cheques de
viagem, importacdo e
exportacdo de bens, taxa
cambial;

e Carteira Internacional de
habilitacdo Seguro saude

e equipamentos para
apresentacao e
comunicagao (celular
corporativo, conexao
remota a Internet),
relatérios e demais
documentos

e fuso horéario

e Cartédo de Crédito
Internacional  (particular

ou corporativo)

e transporte de bagagens
(limites e restricdes)

¢ exigéncias alfandegarias

e procedimentos para
viagens nacionais:
e documentos de
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postais diversos (nacionais e
internacionais).

7.Pesquisar
internacionais.

0s protocolos

identificacdo  permitidos
(RG, carteira de
Conselhos Regionais,
etc.)

e vacinacdo e  demais
exigéncias sanitarias

e transporte de bagagens
(limites e restricbes)

3. Planejamento e
organizacao da infraestrutura
para realizacdo de reunides
(nacionais e internacionais):

e conteudo;

¢ |ogistica;

e coordenacédo

4. Etiqueta, protocolo e

cerimonial para  eventos

internacionais:

e preparagao e
administragdo do evento;

e nogbes do cerimonial e
protocolo na
administracdo publica e
empresarial

5. Costumes regionais e
comportamento em outros
paises (comidas tipicas,
presentes, apresentacdo
pessoal, 0s gestos e
cumprimentos)

6. Procedimentos para envio
de documentos

Carga 80

2 Teobrica
Horaria

1.00.

00

Pratica Total

0.

80 horas/ aula

100

LUV

\vAv)

% L P |
LUV TITUTUO AUTA

1. 5 APLICATIVOS INFORMATIZADOS PARA A AREA SECRETARIAL Il

Funcéo: Comunicacao

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. lIdentificar e interpretar | 1. Organizar informacdes e | 1.Técnicas para criagdo de
fontes de pesquisa | comparar dados de estudos | sistemas utilizando software

tecnolégica para
preenchimento de gréficos.

2. ldentificar e planejar
estruturas de sistemas para

da realidade, preparando
base para analise das
funcdes especificas da
empresa.

de gerenciamento de Banco
de Dados

2.Desenvolvimento de Banco
de Dados - (tabelas,
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organizar 0s dados
informatizados.
3. lIdentificar e aplicar

fundamentos e objetivos do
processo de pesquisa ho
preenchimento de formularios

4, Identificar, elaborar e
aplicar graficos utilizando
dados informatizados.

5. Utilizar o Excel como
ferramenta para banco de
dados.

6. Identificar caracteristicas
metodolégicas do Excel.

2. Comparar resultados de
tempo, qualidade, facilidade
operacional e custos entre

novas tecnologias e ja
utilizados através de
relatorios.

3. Utilizar programas

especificos para elaboracédo e
montagem de estruturas de
sistemas.

4. Aplicar softwares
administrativos para
gerenciamentos de dados e
informacoes.

0s

5. Alimentar planilhas com
dados pesquisados utilizando
programas, softwares ou
sistemas compativeis.

consultas, formulérios,

relatérios, etc).

3.Técnicas para utilizacdo e
elaboracdo e montagem de
estruturas de sistemas
administrativos.

4.Macros — agilizagcdo de
acles repetitivas e criacdo de
funcgéo.

5.Tabela dindmica - Excel
6.Programa de
Gerenciamento de Banco de

Dados: Access

7.Introducdo ao Webdesign -
FrontPage e similares.

00 40 40 horas/ aula A
Cargg Tebrica Pratica Total Diviséo de
Hararia 99 56 Se-Frerars-froa——LLULINAS
1. 6 TECNOLOGIAS EM AMBIENTES ADMINISTRATIVOS
Funcgado: Sem Funcgéo Definida
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. ldentificar a organizacéo, a | 1. Aplicar técnicas | 1. Escritorio: definicao,
area, os objetivos e a atuacdo | secretariais em ambientes | objetivos, atuagéo secretarial,

executiva.

2. Reconhecer fundamentos
de administracdo voltadas
para a qualidade total e
produtividade em ambientes
administrativos.

administrativos.

2. Aplicar principios da
administragdo nas atividades
secretariais.
3. Utilizar

fluxos de

trabalho administrativo

2. Apoio secretarial:
e produtividade;
e organizacao;
¢ qualidade;
e projetos: abordagem de
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3. Reconhecer os processos
de comunicacao da
organizacao.

4. |dentificar e avaliar fontes
de pesquisa de tecnologia
administrativa.

5. Identificar os processos na
Gestdo de Projetos para a
Automacao de Escritorios.

6. Identificar e avaliar os
processos de gestdo das
comunicagfes empresariais.

7. Avaliar sistemas e
estruturas de apoio a gestédo
de projetos.

8. Identificar as doencas
relacionadas ao ambiente de

trabalho, assim como as
respectivas acles
preventivas.

comunicacdo, adequando-os
ao contexto, a hierarquia da
organizacao e relacdes
empresariais externas.

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

5. Elaborar relatérios de
resultados de pesquisa e
avaliacdo envolvendo novas
tecnologias administrativas.

6. Utilizar tecnologia
especifica para realizar a
comunicagado empresarial.

7. Utilizar recursos internos e
externos para otimizar
processos de treinamento e

disponibilizagéo de
tecnologia.
8. Aplicar principios

ergondmicos na realizacao do
trabalho.

Kaizen

3. 14 pontos de Deming para
a produtividade gerencial

4.  Benchmarking
executiva e secretarial)

(areas

5. Andlise de fluxo de
comunicacao entre:
¢ departamentos;
e area de especializacao;
¢ envolvidos em projetos;
e partes interessadas no
processo de trabalho;

e clientes

6. Sistemas e meétodos
eletrbnicos ou manuais de
coleta, recuperacao,
distribuicdo e apresentacdo
de informagéo:

e arquivos fisicos ou
eletrénicos, pacotes de
software com relatérios
de tabelas, analises de
planilha, gréficos, etc)

7. Fases do Projeto de
Automacéo de Escritdrio:
¢ planejamento,

levantamento, analise,
selecdo de alternativas,
propostas,

implementacéo, suporte,
treinamento e avaliacao.

8. Tecnologias de
comunicacao:
e apoio a gestao
administrativa;
¢ transferéncia de

informacé&o:
o interna e externa;
o formal e informal

9. Gerenciamento dos fatores
de tecnologia:
e que afetam o projeto de
automacao;
¢ urgéncia da informacéo;
¢ disponibilidade de
tecnologia;
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o formacéo do pessoal,
o duracao do projeto;
¢ ambiente de instalacao

10. Ergonomia

Carga 100

Horéaria 100

Teorica Pratica Total

00 100 horas/ aula

00 100 horas/ aula

lIl. 7 NOCOES DE ECONOMIA E MERCADO

Funcgéo: Pesquisas e Estudos Econdmicos e de Mercados

COMPETENCIAS

HABILIDADES B2

1. Identificar 0s fendbmenos
econdmicos atuais relacionando com
a evolugdo do  pensamento
econbmico.

2. ldentificar caracteristicas e
metodologias de pesquisas
econdmicas, de mercado
e.tecnoldgicas.

3. Interpretar estudos, relatérios e
pesquisas econbmicas e de
mercado.

4. Reconhecer o planejamento e as
atividades profissionais do executivo
e secretario em relacdo aos
aspectos econdmicos, de maneira a
permitir organiza-los para extrapolar
as tendéncias e estimar posicbes
futuras.

5. Identificar cenarios econdmicos
nacionais e internacionais na area
de atuacdo da empresa.

6. Analisar os fatores econémicos no
sistema inflacionario nacional e
internacional.

1. Consultar planilhas e graficos que | 1. NogOes basicas de e
representam o0 momento econémico
interno e externo e suas influéncias na | 2. Natureza do prob
organizagao. necessidades ilimitadas

2.ldentificar métodos de pesquisa para | 3. No¢bes de Microec

levantamento de tendéncias | mercado; oferta e dems
econdmicos, de mercado e
tecnoldgica. 4. Politica de regulam

Comisséo de Valores M
3. Organizar a coleta de dados
guantitativos, e financeiros para apoio | 5. Introdugcdo a teol
ao planejamento estratégico e tatico da | financeiros e politica mi
organizagao.
7. Processo inflacion
4. Montar planilhas de despesas de | distor¢Bes provocadas
pessoal, de investimentos, de vendas,
de eventos, de receitas e demais | 8. Nocdes de Econon
dados,. internacionais; com
regionalizacdo do cor
5. Preparar relatrios com os principais | paises em desenvolvim

assuntos econdmicos, politicos,
financeiros e mercadoldgicos, nacional | 9. Relagdes econdmic
e internacional. principais problemas

6. Pesquisar fatores de inflagdo no | 10. Mercosul
mercado.

40
Carga

e Teobrica
Horaria

50

40
00 horas/
aula

50
00 horas/
aula

Pratica Total
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lll. 8 DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

DA AREA SECRETARIAL

Funcéo: Desenvolvimento e Gerenciamento de Projetos

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
Articular o conhecimento | 1. Consultar catalogos e | 1. Referencial tedrico:
cientifico e tecnoldgico manuais de fabricantes e pesquisa e compilacdo de
numa perspectiva de fornecedores de dados, producdes
interdisciplinar Servigos técnicos. cientificas etc.

Definir fases de execucgédo Classificar o0s recursos | 2. Construgdo de conceitos
de projetos com base na necessarios para 0 relativos ao tema do
natureza e na desenvolvimento do trabalho: defini¢bes,
complexidade das projeto. terminologia, simbologia
atividades. etc.
Utilizar de modo racional
Correlacionar recursos 0s recursos destinados | 3. Definigdo dos
necessarios e plano de ao projeto. procedimentos
producéao. metodolégicos
Redigir relatérios sobre o | e Cronograma de
Identificar ~ fontes  de desenvolvimento do atividades
recursos necessarios para projeto. e Fluxograma do processo
0 desenvolvimento de
projetos. Construir graficos, | 4. Dimensionamento  dos
planilhas, cronogramas e recursos necessarios
Analisar e acompanhar o fluxogramas
desenvolvimento do 5. lIdentificacdo das fontes
cronograma fisico- Comunicar idéias de de recursos
financeiro. forma clara e objetiva por
meio de textos e |g. Elaboragdo dos dados de
Avaliar de forma explanagdes orais. pesquisa: selecéo,
quantitativa e qualitativa (0} COdiﬁC&QéO e tabu|agao
desenvolvimento de Organizar as
projetos. informacg0des, 0s textos e | 7.  Analise dos dados:
os dados, conforme interpretacdo, explicacéo
Analisar metodologias de formatacgéo definida. e especificacio.
gestdo da qualidade no
contexto profissional. 8. Técnicas para elaboracéo
de relatérios, graficos,
histogramas.
9. Sistemas de
gerenciamento de projeto
10. Formatacéo de trabalhos

académicos

Carga Teorica | 00

Préatica 60

Total

60 horas/ aula
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Horaria 00 50 50 horas/ aula “

4.5 Enfoque Pedagdgico

Constituindo-se em meio para guiar a pratica pedagdgica, o curriculo organizado por
meio de competéncias sera direcionado para a construcdo da aprendizagem do aluno,
enquanto sujeito do seu proprio desenvolvimento. Para tanto, a organizagdo do
processo de aprendizagem privilegiara a definicdo de projetos, problemas e/ ou
questbes geradoras que orientam e estimulam a investigacdo, 0 pensamento e as
acles, assim como a solucao de problemas.

Dessa forma, a problematizacdo, a interdisciplinaridade, a contextuacdo e 0s
ambientes de formacéo se constituem em ferramentas basicas para a construcdo das
habilidades, atitudes e informagfes relacionadas que estruturam as competéncias
requeridas.

4.5.1 Trabalho de Conclusédo de Curso - TCC

A sistematizacdo do conhecimento sobre um objeto pertinente a profisséao,
desenvolvido mediante controle, orientacéo e avaliacdo docente, permitira aos alunos o
conhecimento do campo de atuacdo 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 o0s alunos construam e
apresentem um produto final — Trabalho de Conclusédo de Curso — TCC.

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

O Trabalho de Conclusdo de Curso devera envolver necessariamente uma pesquisa
empirica, que somada a pesquisa bibliografica dara o embasamento prético e tedrico
necessario para o desenvolvimento do trabalho. A pesquisa empirica devera
contemplar uma coleta de dados, que podera ser realizada no local de estagio
supervisionado, quando for o caso, ou por meio de visitas técnicas e entrevistas com
profissionais da area. As atividades extraclasse, em namero de 120 (cento e vinte)
horas, destinadas ao desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso, serdo
acrescentadas as aulas previstas para 0 curso e constardo do historico escolar do
aluno.

O desenvolvimento do Trabalho de Conclusédo 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
poderdo ser compostos por elementos graficos e/ ou volumétricos (maquetes ou
protétipos) necessarios a apresentacao do trabalho, devidamente acompanhados pelas
respectivas especificacdes técnicas; memorial descritivo, memorias de calculos e
demais reflexdes de carater tedrico e metodoldgico pertinentes ao tema.
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A tematica a ser abordada deve estar contida no @mbito das atribuicbes profissionais
da categoria, sendo de livre escolha do aluno.

4.5.2 Orientacao

Ficara a orientagdo do desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de Curso por conta
do professor responsavel pelos temas do Planejamento do Trabalho de Conclusédo de
Curso (TCC) da Area Secretarial, no 2° Mddulo e Desenvolvimento de Trabalho de
Concluséo de Curso da (TCC) da Area Secretarial, no 3° Médulo.

4.6 Prética Profissional

A Prética Profissional ser4 desenvolvida em empresas e nos laboratérios e oficinas da
Unidade Escolar.

A pratica serd incluida na carga horéria da Habilitacdo Profissional e ndo esta
desvinculada da teoria; constitui e organiza o curriculo. Sera desenvolvida ao longo do
curso por meio de atividades como estudos de caso, visitas técnicas, conhecimento de
mercado e das empresas, pesquisas, trabalhos em grupo, individual e relatorios.

O tempo necessario e a forma para o desenvolvimento da Préatica Profissional realizada
na escola e nas empresas serdo explicitados na proposta pedagdgica da Unidade
Escolar e no plano de trabalho dos docentes.

4.7 Estagio Supervisionado

A Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM SECRETARIADO
ndo exige o cumprimento de estagio supervisionado em sua organizacao curricular,
contando com aproximadamente 180 horas-aula de praticas profissionais, que poderdo
ser desenvolvidas integralmente na escola ou em empresas da regido, por meio de
simulacbes, experiéncias, ensaios e demais técnicas de ensino que permitam a
vivéncia dos alunos em situagBes 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 laboratorios,
oficinas e salas-ambiente garantirdo o desenvolvimento de competéncias especificas
da area de formacdo.

O aluno, a seu critério, podera realizar estagio supervisionado, ndo sendo, no entanto,
condicdo para a conclusdo do curso. Quando realizado, as horas efetivamente
cumpridas deverdo constar do Histérico Escolar do aluno. A escola acompanhara as
atividades de estagio, cuja sistematica sera definida através de um Plano de Estagio
Supervisionado devidamente incorporado ao Projeto Pedagdgico da Unidade Escolar.
O Plano de Estagio Supervisionado devera prever 0s seguintes registros:

sisteméatica de acompanhamento, controle e avaliacao;

e justificativa;

e metodologias;

e Objetivos;

e identificacdo do responsavel pela Orientagédo de Estagio;

e definicdo de possiveis campos/ areas para realizacéo de estagios.
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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. Apds a conclusdo de todos os componentes curriculares serd vedada a
realizacdo de estagio supervisionado.

4.8 Novas Organizacdes Curriculares

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

A Unidade Escolar, para dar atendimento as demandas individuais, sociais e do setor
produtivo, podera propor nova organizagdo curricular, alterando o nimero de médulos,
distribuicdo das aulas e dos temas. A organizacao curricular proposta levara em conta,
contudo, o perfil de conclusdo da habilitacdo, das qualificacbes e a carga horaria
prevista para a area profissional da habilitacao.

A nova organizacdo curricular proposta entrara em vigor apés a homologacdo pelo
Orgao de Supervisdo Educacional do CEETEPS.

CAPITULO 5 CRITAERIOS DE APROVEITAMENTO DE
CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS ANTERIORES

O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias adquiridas anteriormente pelos
alunos, diretamente relacionados com o perfil profissional de concluséo da respectiva
habilitacdo profissional, podera ocorrer por meio de:

v' disciplinas de carater profissionalizante cursadas no Ensino Médio;

v qualificacBes profissionais e etapas ou médulos de nivel técnico concluidos em
outros cursos;

v cursos de formacao inicial e continuada de trabalhadores, mediante avaliacdo do
aluno;

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

v avaliagdo de competéncias reconhecidas em processos formais de certificacdo
profissional.

O aproveitamento de competéncias, anteriormente adquiridas pelo aluno, por meio da
educacao formal/ informal ou do trabalho, para fins de prosseguimento de estudos,
sera feito mediante avaliacdo a ser realizada por comissao de professores, designada
pela Direcdo da Escola, atendendo os referenciais constantes de sua proposta
pedagogica.

Quando o aproveitamento tiver como objetivo a certificacdo de competéncias, para
conclusédo de estudos, seguir-se-do as diretrizes a serem definidas e indicadas pelo
Ministério da Educacao.

CAPITULO 6 CRITERIOS DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM
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A avaliacdo, elemento fundamental para acompanhamento e redirecionamento do
processo de desenvolvimento de competéncias estara voltado para a construcdo dos
perfis de conclusédo estabelecidos para as diferentes habilitacdes profissionais e as
respectivas qualificacbes previstas.

Constitui-se num processo continuo e permanente com a utilizacdo de instrumentos
diversificados — textos, provas, relatorios, auto-avaliacéo, 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 diagnéstico dessa avaliagdo permite subsidiar as decisfes dos Conselhos de
Classe e das Comissdes de Professores acerca dos processos regimentalmente
previstos de:

e classificagéo;

e reclassificagéo;

e aproveitamento de estudos.

E permite orientar/ reorientar os processos de:
e recuperacao continua;

e recuperagao paralela;

e progressao parcial.

Estes trés ultimos, destinados a alunos com aproveitamento insatisfatério, 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 condicbes para que 0s
alunos com mencédo insatisfatéria em até trés componentes curriculares possam,
concomitantemente, cursar o moédulo seguinte, ouvido o Conselho de Classe.

Por outro lado, o instituto da Reclassificacdo permite ao aluno a matricula em médulo
diverso daquele que esta classificado, expressa em parecer elaborado por Comissao
de Professores, fundamentada nos resultados de diferentes avaliagdes realizadas.

Também através de avaliacdo do instituto de Aproveitamento de Estudos permite
reconhecer como validas as competéncias desenvolvidas em outros cursos — dentro do
sistema formal ou informal de ensino, dentro da formacé&o inicial e continuada de
trabalhadores, etapas ou médulos das habilitacées profissionais de nivel técnico, ou do
Ensino Médio ou as adquiridas no trabalho.

Ao final de cada médulo, ap6s andlise com o aluno, os resultados serdo expressos por
uma das mencgodes abaixo conforme estdo conceituadas e operacionalmente definidas:

Mencgdo | Conceito |Definicdo Operacional

O aluno obteve excelente desempenho no desenvolvimento

MB Muito Bom A . .
das competéncias do componente curricular no periodo.

O aluno obteve bom desempenho no desenvolvimento das

B Bom . ) ,
competéncias do componente curricular no periodo.

R Regular O aluno obteve desempenho regular no desenvolvimento das
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competéncias do componente curricular no periodo.

O aluno obteve desempenho insatisfatério no
Insatisfatério | desenvolvimento das competéncias do componente curricular
no periodo.

Sera considerado concluinte do curso ou classificado para o modulo seguinte o aluno
gue tenha obtido aproveitamento suficiente para promocdo — MB, B ou R — e a
freqUiéncia minima estabelecida.

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

A emissdo de Mencao Final e demais decisdes, acerca da promogao ou retengcao 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 modulos correspondentes.

CAPITULO 7 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

De acordo com as bases tecnoldgicas, € necessario a existéncia de laboratérios para
se atingir as competéncias e habilidades do curso:

e Laboratorio de Eventos;

e Laboratério de Automacao de Escritdrios.

Laboratorio de Eventos
Ambiente
e 01 auditorio de 150 m2, com pé direito de 4m;
¢ 01 sala (podendo ser uma sala de aula adaptada) anexa ao auditério;
e 150 m2 de piso de vinil, para auditorio;
e 50 m lineares de rodapé,;
e 15 |luminérias para lampadas fluorescentes 2x40W;
e 120 cadeiras;
e ar condicionado tipo Hi Wall, ou 12 ventiladores;
e Pé direito do auditério de 4 metros.

Obs.: Este ambiente ter4 capacidade para atender 120 pessoas, A quantidade de
mesas, cadeiras, lougas, talheres, copos, toalhas, cobre manchas, guardanapos e
utensilios podera ser definida de acordo com a dimensédo dos eventos que seréo
realizados.

Equipamentos/ Acessorios
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01 projetor digital acima de 2000 lumens com controle remoto;
01 tela retratil - 1,80m x 1,80m;

01 tripé com tela de 100 “ (2,00 X 1,50 m);

01 tela fast fold a partir de 120” (2.40 x 1.80 m);

01 central portétil de traducéo simultanea e/ ou locucéo;
01TV 297

01 DVD;

01 equipamento de Sonorizagdo (01 mixer com amplificadores e 04 caixas
acusticas);

02 microfones sem fio de lapela;

05 microfones com fio para mesa ou apoio;

04 microfones sem fio de punho para a platéia;

02 microfones headset;

02 microfones goose neck;

01 CD Player para musica ambiente;

04 refletores 1Kw com porta gelatinas/ foco ajustavel/ porta gobos;
01 mesa controladora com dimmer 12 canais;

01 projetor de Slides 35 mm a partir de 2000 lumens;

03 retroprojetores transmissivos a partir de 2000 lumens;
03 retroprojetores reflexivos a partir de 2000 lumens.

Acessorios/ Utensilios

01 roseta lisa em poliamida resinado;

01 jogo de tacas liso completo 30 pecas, contendo tacas para agua, vinhos tinto e
branco, champagne;

01 jogo de copos lisos 30 pecas;
01 jogo de jantar completo;
01 faqueiro completo, contendo as seguintes pecas:

01 toalha de mesa para banquete com largura 1,80 X 3,20 de profundidade e 12
guardanapos em tecido;

toalha de banquete com 2,85m de comprimento e 12 guardanapos em tecido;
01 jogo americano completo;

02 jogos de forro de mesa;

02 jogos de cobre-manchas;

04 pedestais girafa para os microfones;

04 tripés de aluminio com até 3 metros de altura;

01 quadro magnético branco emoldurado em aluminio anodizado fosco;

01 base tipo meia lua para 4 mastros em madeira;

01 jogo de café completo;

01 jogo de ch&a completo;
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bandejas;

cestos de paes;

tabuas para frios;

potes para patés;

baixela de inox;

assadeiras;

jarras de suco;

garrafas para café;

01 bandeira de cada estado brasileiro, medindo 1,30 x 0,90 metros;
01 bandeira de cada pais, medindo 1,30 x 0,90 metros

01 bandeira do municipio de Sao Paulo, medindo 1,30 x 0,90 metros Exemplos:

http://www.nossosaopaulo.com.br/MunicipiosDeSaoPaulo.htm para localizar as
bandeiras por regiao

Mobiliario

01 pulpito solo em madeira ou acrilico;
02 flip Charts;

conjuntos de mesa, com bandeiras impressas (mais utilizadas conforme a
frequéncia de realizacdo de eventos oficiais), no tamanho de 14x9,60 centimetros,
mastro e base em madeira (miniaturas);

03 mesas retangulares (1,20m x 2,5m), uma para o auditério, duas para o saldo de
eventos;

04 mesas redondas 1,50m de diametro;
01 armario simples de cozinha.

Laboratério de Automacao de Escritérios

Ambiente

01 espaco com 120m2, com pé direito de 3m, dividida entre: Laboratério de
Informética e sala para aulas expositivas e reunides;

120m2 de piso vinilico classe 32 a 34;
46m lineares de rodapé;
12 luminarias para lampadas fluorescentes 2x40W.

Equipamentos e itens:

21 computadores com as seguintes configuracoes:

o Pentium 1V, 3.0 GHz ou superior, memoéria 512 Mb, 80 Gb de HD, placa de rede,
placa de modem fax, monitor 17 “, software Windows XP ou superior, Office XP
ou superior, mouse, teclado;

01 impressora multifuncional HP 2610 ou superior;
21 aparelhos de No-break stand-by de grande autonomia, 1,2KVA,;
01 switch com 24 portas;
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ar-condicionado tipo HI-Wall;

Cabos, conectores e servidor para rede — a rede sem fio é mais barata e facil de
montar. Caso esta seja a opcdo, sera necessario um roteador Wireless e o0s

computadores devem ter placa de rede Wi-Fi.

Softwares

Windows XP Professional; Office 2003, openoffice.org.2.0, antivirus (Norton 2006,
AVG); Microsoft Netmeeting; Nero Burning Rom 7; WinRar 3.51 ou versdes

superiores, dicionario Aurélio 5.0.

Mobiliarios

21 cadeiras com bracos, encosto e assento ajustaveis;
10 estacdes de trabalho com duas mesas cada;
1 armario horizontal e 1 armario vertical;

20 Cadeiras com prancheta;

1 mesa e 1 cadeira para professor
1 mesa de reunido com 3 cadeiras;
Bancadas para computadores;
Mesas para diversas finalidades;
Armarios e arquivo com gavetas.

Materiais de consumo:

Arquilmofadas para carimbo;
Aparelhos para fitas adesivas;
Arquivo morto de papeléo;
Arquivo morto polionda;
Barbantes;

Bobinas para calculadoras;
Bobinas para fax;

Bobinas para terminal PDV Fiscal;
Caixa correspondéncia dupla;
Caixa correspondéncia simples;
Caixa correspondéncia tripla;
Cavalete Flip-Chart;

Cestos para lixo;

Clipes colorido;

Clipes com 100 unidades;
Clipes com 500 gramas;
Colchetes;

Corretivos;

Corretivos;
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Crachas plasticos Datadores;
Durex;

Elasticos;

Envelopes padronizados bolha;
Envelopes padronizados comercial;
Envelopes padronizados oficio;
Envelopes padronizados Vai e Vem;
Envelopes plasticos;
Envelopes Sacos;

Espetos para papéis;
Esponjeiras;

Estiletes;

Extratores de grampo;

Fichério de acrilico;

Fichario de madeira;

Fita crepe;

Fita de empacotamento;

Fita dupla-face;

Fita magica;

Fita para maquina de calcular;
Grampeador alicate;
Grampeador de mesa;

Grampo de grampeador;
Guilhotinas para papel;
Impressos fiscais;

Impressos padronizados;
indices de A/Z para ficharios;
indices telefonicos;

Laminas para estilete;

Livros contabeis;

Livros fiscais;

Papel carbono manual;

Papel carbono maquina;

Papel sulfite colorido;

Papel sulfite branco

Pastas em L;

Pastas suspensas;

Pastas sanfonadas A4 com 31 divisdes;
Perfuradores;

Pincel atdmico;
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Pincel para quadro branco;

Pincel para reabastecedor;

Porta cardapios;

Porta cartdes;

Porta clipes;

Porta documentos;

Porta lapis;

Porta moedas;

Prendedor de papel;

Porta-cheques;

Registradores - pasta A/Z,

Risque-rabisque;

Tesouras;

Tintas para carimbo;

Tintas reabastecedoras;

Gaveteiro com 5 divisoes;

20 pastas pendulares com cabide de papelado reforcado e suporte para etiquetas;
20 pastas suspensas ponteira plastica e cabide metalico;
05 pastas prontuario ou intercaladora;

18 tubeclip e/ ou grip clip;

SUGESTAO DE BIBLIOGRAFIA

Colecao Aprenda Rapido - Editora Nobel

MAERKER, Stefi — Secretaria — Uma parceria de sucesso — Editora Gente

GRION, Laurinda — Dicas e Estratégias para o desenvolvimento da secretaria —
Editora Erica

RODRIGUEZ, Manuela M. — Comunicacao e Objetividade — Editora Edicom
RODRIGUEZ, Manuela M. — Manual de Correspondéncia Del Mercosur — Editora
Atlas

RODRIGUEZ, Manuela M. — Manual de Modelos de Cartas — Editora Atlas
HILSDORF, Carlos — Atitudes Vencedoras — Editora SENAC

GOLEMAN, Daniel — Inteligéncia Emocional — Editora Objetiva

SCHULER, Maria — Comunicac¢ao Estratégica — Editora Atlas

HARVARD, Business Review — Comunicacdo Pessoal Impecavel — Editora Campus

DRUCKER, Peter — A Administragdo na Proxima Sociedade — Editora Nobel
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COHEN, Alan e FINK, Stephen L. — Comportamento Organizacional — Conceitos e
estudo de caso — Editora Campus

TORQUATO, Gaudéncio — Cultura, Poder, Comunicacdo e Imagem - Editora
Pioneira

TORQUATO, Gaudéncio — Comunicacéo Institucional - Summus

MEDEIROS, Jodo Bosco e JOBBES, Adilson — Dicionario de erros correntes da
lingua portuguesa — Editora Atlas

MIGLIAVACCA, Paulo Norberto — Dicionario Trilingue de Termos de Negdécios
(Port./Ing./Esp.) — Editora Edicta

BIANCHI, Adriano Smid — E-Dictionary — Dicionario de Termos usados na Internet —
Editora Edicta

OLIVEIRA, J.B. — Cerimonial e Protocolo na préatica — Editora Rettce

RIBEIRO, Célia — Etiqueta na pratica — Editora L & PM

MATARAZZO, Claudia — Etiqueta sem frescura — Editora Melhoramentos
MATARAZZO, Claudia — Net com classe — Editora Melhoramentos

PRADO, Wania Gaspar M. do — Organizacao de viagens — Editora Aleph

ARRUDA, Fabio — Sempre as vezes nunca — Editora Arx

CARVALHO, Antonio Pires de — Manual do Secretariado Executivo — Editora
D’Livros

MANZANO, André Luiz N. G. — Estudo Dirigido de Microsoft Office Excel 2003 —
Editora Erica

MANZANO, André Luiz N.G. e MANZANO, Maria Izabel N. G. — Estudo Dirigido de
Microsoft Office WORD 2003 — Editora Erica

MANZANO, André Luiz N. G. — Estudo Dirigido de Microsoft Office Power Point
2003 — Editora Erica

ALVES, William Pereira — Estudo Dirigido de Microsoft Office Access 2003 — Editora
Erica

Automacéo de Escritorios — Componentes Estratégicos — Editora MCGRAW-HILL
PEREIRA, Jodo Renato Alves — Assédio Moral — Dando a volta por cima.

SILVA, Jorge Luiz de O. — Assédio Moral no Ambiente de trabalho — Rio de Janeiro
SANTOS, Aloysio — Assedio Sexual — Florense

PASTORE, José e outros — Assédio Sexual no Trabalho — Makron
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HIRIRGOYEN, Marie France — Mal estar no trabalho — Redefinindo o Assédio Moral
— Bertrand

HILSDORF, Carlos — Atitudes vencedoras — Senac

HOUEL, Alan e GODEFORY, Christian — Como lidar com pessoas dificeis — Madras
FLEURY, Susy — Competéncia emocional — Gente

DAVIS, Keith e NEWSTROM, John W. — Comportamento humano no trabalho —
Pioneira

MINARELLI, José Augusto — Empregabilidade — Gente

SMITH, Suzan e KUCZMARSKI, Thomas D. — Lidrenca baseada em valores —
Educator

COVEY, Stepehn — Os sete habitos das pessoas muito eficazes — Best Seller
CARNEGIE, Dale — Como falar em publico e influenciar pessoas — Record
ARGYRIS, Chris — Comunicacéo Eficaz na Empresa — Campus

PIMENTA, Maria Alzira — Comunicacdo Empresarial — Alinea

NEVES, Roberto de Castro — Comunicacdo Empresarial Integrada — Mauad
Comunicacao nas empresas — Harvard Business Review — Campus

BRETON, Philippe e PORULX, Serge — Sociologia da Comunicag&o — Loyola
WAGNER. A. John e HOLLEMBEC, Joh R. — Comportamento Organizacional —
Saraiva

SOTO, Eduardo — Comportamento Organizacional das emoc¢des — Pioneira
FRANCO, Simon — Criando o préprio futuro — Futura

BARBOSA, Livia — Cultura e Empresa — Colecao Passo a Passo — Jorge Zahar
GALLAGHER, Richard S. — Os segredos da Cultura Empresarial — Campus
DAOLIO, Luz — Perfis e Competéncias — Erica

BORGES, Giovanna L. — Dinamicas de grupo — Crescimento e Integracdo — Vozes
MILITAO, Rose e ALBIGENOR - Jogos, dindmicas e vivéncias grupais —
Qualitymark

ANTUNES, Celso — Manual de Técnicas e Dinamica de grupo — Vozes

ANDRADE, Suely Gregori — Teoria e Pratica de DG — Jogos e exercicios — Casa do
Psicélogo

RIOS, Terezinha — Etica e Competéncia — Ed. Cortez

FARAH, Flavio — Etica na gestéo de pessoas — Edi¢6es Inteligentes

VELASCO, Sirio Lopes — Etica para o século XXI — Unisinos
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SROUR, Robert Henry — Poder, cultura e ética nas organizacdes — Campus
DOBLINSKI, Suzana — Negécio Fechado — Campus

PERISSE, Gabriel — A arte de palavra

PERISSE, Gabriel — Ler, pensar e escrever — Arte e Ciéncia

ABEGG, Birgit, BENFOR, Michael — Cartas Comerciais em Inglés — Martins Fontes
MAGGIO, Rosalie — How to Say It, Prentice Halla

NEIVA, Edmeia G. e D’ELIA, M. Elizabete — Redacdo Empresarial — IOB
English in the Office — Disal Editora

ALONSO, Maria Ester C. — A arte de assessorar executives — Pulsar

Paker Publishing Company — A secretaria de sucesso — Summus

LINKEMER, Bobbi — A secretaria eficiente — Nobel

MENTHON, Sophie de — A secretaria eficiente — Europa Ameérica

LAURIA, Marie — Como ser uma boa secretaria — Artenova

GRION, Laurinda — Como ser uma secretaria de sucesso — Erica
BERCOVITH, Como ser uma secretaria eficiente — CETOP

FIGUEIREDO, Vania — Dicas e Dogmas

GRION, Laurinda — Dicas e estratégias para o desenvolvimento da secretéria - Erica
Webster’s New World Editors — Guia da Secretaria - Summus
HERNANDES, Sonia, MEDEIROS, Joéo B. — Manual da Secretaria — Atlas
RAMAGE, Philippa — Manual da Secretaria — Presenca

MONTEZUMA, Helena — Manual da Secretaria Moderna — Ediouro

HUGHES, Cristina e Vera — Manual da Secretaria Profissional — CETOP
CARVALHO, Antonio Pires de — Manual do Secretariado Executivo — D’Livros
GRION, Laurinda — Manual Pratico para secretérias, comissarias e modelos — Erica
GARCIA, Elisabeth Virag — Muito prazer, sou a secretaria do senhor
GARCIA, Elisabeth Virag — No¢des fundamentais para secretaria — Summus
GUIMARAES, Marcio — O livro azul da secretaria — Erica

SARTINI, Humberto — O livro de bolso da secretaria — Exclusiva

BELTRAO, Mariusa e PASSOS, Elisabeth — Pratica de Secretariado — Atlas
NATALENSE, Liana — Secretéaria do Futuro — Qualitaymark

NEIVA, Edmeia G e D’ELIA, M. Elizabete — Secretéaria Executiva — |I0OB
BOURASSEAU, Denise — Secretaria hoje, assistente amanhad — CETOP
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GOMES, Sara — Secretaria Nota 10 — Sara Gomes

AZEVEDO lvanize e COSTA, Sylvia I. — Secretaria um guia pratico — SENAC
SAVINO, F. Rosimeiri e ROCHA Fabio G. — Secretariado — Do escriba ao Web
Writer — Brasport

MATTOS, Vera — Super Secretaria — Nobel

Tudo que uma secretaria pode ser — Quest

DAVENPORT, Thomas e BECK, John C. — A economia da atencdo — Campus
SENGE, Peter M. — A quinta disciplina — Best Seller

FILHO, José Augusto da Silva — Ciéncia Sociais e Politicas na area de Seguranca
saude e meio ambiente — LTD

ARAUJO, Ane — Coach — Gente

HOFMANN, Helmut — Como trabalhar intuitvamente com os simbolos -
Pensamento

HOBSBAWN, E. — Era dos extremos — Cia. das Letras

LOVERDE, Mary — Mulheres que fazem demais — Gente

REICH, Robert — O trabalho das na¢cfes — Educator

D’ELIA, M. Elizabete — Profissionalismo, ndo da para nao ter - Gente

Revistas Técnicas

14
*
14
14
*
14
*

Revista Exceléncia — Fenassec
Revista VOCE S/A — Editora Abril
Revista INFO — Editora Abril
Revista INFO SMB — Editora Abril

Colecao INFO — Editora Abril
ABC INFO — Editora Abril

INFO FACA — Editora Abril
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CAPITULO 8 PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A contratacdo dos docentes e técnicos, 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 capacitacao para docentes e técnicos voltados
para o desenvolvimento de competéncias diretamente ligadas ao exercicio do

magistério, além do conhecimento da filosofia e das politicas da educacéo profissional.

CAPITULO 9 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

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 habilitacao;

v' a apresentacao do certificado de conclusdo do Ensino Médio ou equivalente.

Ao término do primeiro Modulo, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacdo Técnica
de Nivel Médio de RECEPCIONISTA / ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

Ao término dos dois primeiros Modulos, o aluno fard jus ao Certificado de Qualificacdo
Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE EVENTOS EMPRESARIAIS.

Os certificados e o diploma terdo validade nacional.
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PARECER TECNICO

Atendendo ao disposto no item 14.3 da Indicacdo CEE 8/2000, expede parecer técnico
relativo ao Plano de Curso da Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de
TECNICO EM SECRETARIADO.

O perfil profissional de conclusdo das Qualificacbes Técnicas de Nivel Médio e da
Habilitagcdo Profissional atendem as demandas do mercado de trabalho e as diretrizes
emanadas do Eixo Tecnoldgico de Gestao e Negdcios.

A organizacao curricular esta coerente com as competéncias requeridas pelos perfis de
conclusao propostos e com as determinacbes emanadas da Lei n.° 9394/96, do
Decreto Federal n.° 5154/2004, da Resolugdo CNE/CEB n.° 04/99 atualizada pela
Resolugdo CNE/CEB n° 01/2005, do Parecer CNB/CEB n° 11/2008, Resolucao
CNE/CEB n° 03/2008 , da Deliberacdo CEE 79/2008, das Indicacdes CEE 08/2000 e
80/2008.

As instalacdes e equipamentos e a habilitacdo do corpo docente sdo adequados ao

desenvolvimento da proposta curricular.

MILENE AMORIM MATOS
R.G. 18.084.737
Graduada em Tecnologia em Secretario
Executivo Bilingue
Graduada em Direito

PORTARIA DE DESIGNACAO DE 05/01/2009
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O Coordenador de Ensino Médio e Técnico do Centro Estadual de Educacéo
Tecnologica Paula Souza designa Laura Teresa Mazzei, R.G. 2.862.171, Daniel
Garcia Flores, R.G. 6.173.104 e Sonia Regina Correa Fernandes, RG 9.630.740-7,
para procederem a andlise e emitirem parecer técnico do Plano de Curso da
Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM SECRETARIADO,
incluindo as Qualificacbes Técnicas de Nivel Médio de RECEPCIONISTA /
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO e de ASSISTENTE DE EVENTOS EMPRESARIAIS,

a ser implantada na rede de escolas do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica
Paula Souza — CEETEPS.

Séo Paulo, 05 de janeiro de 2009.

ALMERIO MELQUiADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico

APROVACAO DO PLANO DE CURSO

A Supervisdo Educacional, supervisdo delegada pela Resolugdo SE n° 78, de
07/11/2008, com fundamento no item 14.5 da Indicagdo CEE 08/2000, aprova o Plano
de Curso Eixo Tecnoldgico de CONTROLE E PROCESSOS INDUSTRIAIS, referente a
Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM SECRETARIADO,
incluindo as Qualificacbes Técnicas de Nivel Médio de RECEPCIONISTA /
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO e de ASSISTENTE DE EVENTOS EMPRESARIAIS,
a ser implantada na rede de escolas do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica
Paula Souza, a partir de 06/01/2009.

Séo Paulo, 06 de janeiro de 2009.

Laura Teresa Mazzei Daniel Garcia Flores Sonia Regina C. Fernandes
R.G. 2.862.171 R.G. 6.173.104 R.G. 9.630.740-7
Supervisor Educacional Supervisor Educacional Diretor de Departamento

Grupo Supervisado Educacional
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PORTARIA CETEC N.° 6, DE 06/01/2009

O Coordenador de Ensino Médio e Técnico, no uso de suas atribuicbes, 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 4/99 atualizada pela Resolucdo CNE/CEB 1/2005, Parecer CNE/CEB
n.° 11, de 12/06/2008, Resolucdo CNE/CEB n.° 03, de 09/07/08, Deliberagdo CEE 79/2008, das
Indicacbes CEE 08/2000 e 80/2008 e, a vista do Parecer da Supervisdo Educacional, expede a
presente Portaria:

Artigo 1° - Fica aprovado, nos termos do item 14.5 da Indicagdo CEE 8/2000 e artigo 9° da
Deliberacdo CEE n.° 79/2008, os Planos de Curso do Eixo Tecnoldgico “Gestdo e Negocios”, das
seguintes Habilitacdes Profissionais Técnicas de Nivel Médio:

a) TECNICO EM SECRETARIADO, incluindo as Qualificagdes Técnicas de Nivel Médio de

RECEPCIONISTA / ASSISTENTE ADMINISTRATIVO e de ASSISTENTE DE EVENTOS
EMPRESARIAIS.

Artigo 2° - Os cursos referidos no artigo anterior estdo autorizados a serem implantados na Rede de
Escolas do Centro Estadual de Educacédo Tecnolbgica Paula Souza, a partir de 06/01/2009.

Artigo 3° - Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos a
06/01/2009.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico
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i EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS
HABILITACAO PROFISSIONAL TECNICA DE NiVEL MEDIO DE TECNICO EM SECRETARIADO

Lei Federal n.© 9394/96, Decreto Federal n.2 5154/2004, Resolugcéo CNE/CEB 4/99 atualizada pela Resolugdo CNE/CEB 1/2005, Parecer CNE/CEB n.2 11, de 12/06/2008, Resolugéo CNE/CEB n.2 03, de 09/07/08, Deliberagéo CEE

Plano de Curso aprovado pela Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico n.2 6, de 06/01/2009, publicada no DOE de 17/01/09, se¢do I, pdgina 52.

79/2008, das Indicagbes CEE 08/2000 e 80/2008.

MODULO | - 1° Semestre de 2009

MODULO Il - 2° Semestre de 2009

MODULO Il - 1° Semestre de 2010

C. H. (h-a) C. H. (h-a) C. H. (h-a)

T P Total T P Total T P Total
I.1 — Representag&o e Comunicagdo em 1.1 — Representacdo e Comunicacao Ill.L1 — Representagdo e Comunicag&o

Lingua Portuguesa 60 00 60 Organizacional | 60 00 60 Organizacional Il 60 00 60
|.2 — Representag&o e Comunicagdo em 1.2 — Representacdo e Comunicacao Il.2 — Representagdo e Comunicag&o
Lingua Estrangeira Moderna: Espanhol | 60 00 60 em Lingua Estrangeira Moderna: em Lingua Estrangeira Moderna:

1.3 — Representag&o e Comunicagdo em Espanhol Il 60 00 60 Espanhol 11l 60 00 60
Lingua Estrangeira Moderna: Inglés | 60 00 60 1.3 — Representacdo e Comunicacdo III.3 — Representacdo e Comunicagado
1.4 — Administragio e Planejamento em Lingua Estrangeira Moderna: Inglés em Lingua Estrangeira Moderna: Inglés

Empresarial 40 00 40 Il 60 00 60 1] 60 00 60
5 — Gerenciamento de Rotinas e 1.4 — Assessoramento Empresarial e de 111.4 — Assessoramento Empresarial e de

Servicos 100 00 100 Eventos | 100 00 100 Eventos Il 80 00 80
16 - Gestdo de Informagdes e 1.5 — Aplicativos Informatizados para a 1.5 — Aplicativos Informatizados para a

Documentos 100 00 100 Area Secretarial Il 00 40 40 Area Secretarial |l 00 40 40
.7 — Etica Profissional e Cidadania 11.6 — Gestdo Financeira e Contébil 60 00 60 .6 — Tecnologias em Ambientes

Organizacional 40 00 40 11.7 — Cerimonial e Protocolo Oficial 40 00 40 Administrativos 100 00 100

1.8 — Aplicativos Informatizados para a 1.8 — Gestdo de Pessoas 40 00 40 1.7 — NogBes de Economia e Mercado 40 00 40
Area Secretarial | 00 40 40 19 — Planejamento do Trabalho de 1.8 — Diasenvolvimento do Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) da Area CO”C'US‘?‘O de Curso (TCC) da Area

Secretarial 40 00 40 Secretarial 00 60 60

TOTAL 460 40 500 TOTAL 460 40 500 TOTAL 400 100 500

MODULO | MODULOS | + 1l MODULQOS I + I + 1l

Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de
RECEPCIONISTA / ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de
ASSISTENTE DE EVENTOS
EMPRESARIAIS

Habilitac&o Profissional Técnica de
Nivel Médio de
TECNICO EM SECRETARIADO
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) EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS
HABILITACAO PROFISSIONAL TECNICA DE NIVEL MEDIO DE TECNICO EM SECRETARIADO (25)

Lei Federal n.© 9394/96, Decreto Federal n.2 5154/2004, Resolugcéo CNE/CEB 4/99 atualizada pela Resolugdo CNE/CEB 1/2005, Parecer CNE/CEB n.2 11, de 12/06/2008, Resolugdo CNE/CEB n.2 03, de 09/07/08, Deliberagéo CEE

Plano de Curso aprovado pela Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico n.2 6, de 06/01/2009, publicada no DOE de 17/01/09, se¢éo I, pdgina 52.

79/2008, das Indicagbes CEE 08/2000 e 80/2008.

MODULO | - 1° Semestre de 2009

MODULO Il - 2° Semestre de 2009

MODULO Il - 1° Semestre de 2010

C. H. (h-a) C. H. (h-a) C. H. (h-a)
T P Total T P Total T P Total
I.1 — Representacdo e Comunicagdo em II.1 — Representagdo e Comunicacédo .1 — Representacdo e Comunicacéo
Lingua Portuguesa 50 00 50 Organizacional | 50 00 50 Organizacional Il 50 00 50
|.2 — Representac@o e Comunicacéo em 1.2 — Representacdo e Comunicagao 1.2 — Representagdo e Comunicagao
Lingua Estrangeira Moderna: Espanhol | 50 00 50 em Lingua Estrangeira Moderna: em Lingua Estrangeira Moderna:
1.3 — Representac&o e Comunicac&o em Espanhol Il 50 00 50 Espanhol 11l 50 00 50
Lingua Estrangeira Moderna: Inglés | 50 00 50 II.3 — Representagdo e Comunicagédo 1.3 — Representacdo e Comunicacéo
.4 — Administracdo e Planejamento em Lingua Estrangeira Moderna: Inglés em Lingua Estrangeira Moderna: Inglés
Iémpresarial 50 00 50 Il 50 00 50 1l 50 00 50
5 — Gerenciamento de Rotinas e 1.4 — Assessoramento Empresarial e de 111.4 — Assessoramento Empresarial e de
Servigos 100 00 100 Eventos | 100 00 100 Eventos I 100 00 100
x = 1.5 — Aplicativos Informatizados para a 111.5 — Aplicativos Informatizados para a
1.6 — Gestdo de InformacBes e p ; : h
Documentos ¢ 100 00 100 Area Secretarial Il 00 50 50 Area Secretarial |l 00 50 50
.7 — Etica Profissional e Cidadania 1.6 — Gestéo Financeira e Contabil 50 00 50 L6 — Tecnologias em Ambientes
Organizacional 50 00 50 1.7 — Cerimonial e Protocolo Oficial 50 00 50 Administrativos 100 00 100
1.8 — Aplicativos Informatizados para a 1.8 — Gestéo de Pessoas 50 00 50 I11.7 — NogGes de Economia e Mercado 50 00 50
Area Secretarial | 00 50 50 1.9 — Planejamento do Trabalho de 1.8 = D?senvolvimento do Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC) da Area Conclusgol de Curso (TCC) da Area
Secretarial 50 00 50 Secretarial 00 50 50
TOTAL 450 50 500 TOTAL 450 50 500 TOTAL 400 100 500
MODULO | MODULOS | + I MODULQOS I + 11 + 1l

Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de
RECEPCIONISTA/ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de
ASSISTENTE DE EVENTOS
EMPRESARIAIS

Habilitacdo Profissional Técnica de
Nivel Médio de
TECNICO EM SECRETARIADO
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