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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS

1.1. Justificativa

A existéncia do curso de Técnico em Secretariado se justifica pela Lei 7377, de 30 de
setembro de 1985, que regulamenta a profissdo e que prevé cursos especificos: para
formacao profissional. A regulamentacdo gerou a procura por profissionais técnicos, fato
gue permanece até os dias atuais. Os meios de trabalho evoluiram muito com a
ascendéncia da era da informacdo e do conhecimento, por isso demandam alteracGes
significativas no perfil dos profissionais da area de Gestdo, particularmente, do
Secretariado.

O novo perfil do profissional do curso em questdo exige -a necessidade crescente de
especialistas com visao holistica, que executem atividades de cunho prético, atuando como
gerenciadores de processos internos e externes nas organizacdes e promovendo o0
assessoramento direto ao executivo(a). Considerando as mudancas de competéncias
técnicas e humanas nos diversos ramos de mercado, faz-se essencial o redirecionamento

das projecOes da area de atividades desse trabalhador.

A cada novo paradigma legal.da Educacédo Profissional e Tecnoldgica, o Centro Paula
Souza executa as adequacOes cabiveis, desde o paradigma imediatamente anterior da
organizacdo de cursos.'por area profissional, até a mais recente taxonomia de eixos
tecnoldgicos do Ministério da Educacdo — MEC (ARAUJO, DEMAI e PRATA, 2016).

Assim, torna-se imprescindivel oferecer o curso em consonancia com as demandas sociais

e do setor-produtivo - principais diretrizes do planejamento curricular da instituigao.

Diante disso, o Centro Estadual de Educacdo Tecnologica Paula Souza, instituicdo de
ensino profissionalizante ligada a Secretaria de Desenvolvimento Econémico, Ciéncia,
Tecnologia e Inovacdo, estd apto a ofertar formacdo profissional de qualidade em
atendimento as necessidades do mercado por meio da Habilitacdo Profissional de Técnico
em Secretariado.
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Fontes de Consulta

ARAUJO, Almério M. de; DEMAI, Fernanda M.; PRATA, Marcio. Miss&o, Concepcbes e
Praticas do Grupo de Formulagdo e Andlises Curriculares (Gfac): uma Sintese do
Laboratorio de Curriculo do Centro Paula Souza [S.l.]: 2016. Disponivel em:

<http://cpscetec.com.br/cpscetec/arquivos/2014/missao.pdf>. Acesso em 10 out. 2017.

1.2. Objetivos
O curso de TECNICO EM SECRETARIADO tem como objetivos capacitar o aluno para:
e planejar e organizar o fluxo de informacdes;
e QOrganizar viagens nacionais e internacionais;
e assessorar executivos(as) na gestao empresarial e de eventos;
e atuar de acordo com as normas da organizacao visandaga conduta corporativa;
e utilizar aplicativos e internet em ambientes administrativos e secretariais para
pesquisas diversas;
e executar procedimentos de recepcao e encaminhamentos de clientes internos e
externos (presencial e a distancia);
e empregar principios éticos de relacionamento humano, cidadania e linguagem

adequada na comunicag¢ao com clientes internos e externos.

1.3. Organizacédo do Curso

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

Técnica de Nivel Médio exigidos pelo mundo de trabalho.

Especialistas, docentes e gestores educacionais foram reunidos no Laboratério de
Curriculo para estudar e analisar o Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos (MEC) e a CBO

— Classificagdo Brasileira de Ocupacdes (Ministério do Trabalho). Uma sequéncia de

CNPJ: 62823257/0001-09 813
Paginan°8



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

encontros de trabalho, previamente agendados, possibilitou reflexdes, pesquisas e

posterior construcdo curricular alinhada a este mercado.

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

pertinentes a Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio.

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

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

No Gfac, definimos Curriculo de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio como
esquema teorico-metodologico que direciona .0 planejamento, a sistematizacdo e o
desenvolvimento de perfis profissionais, atribuicoes, atividades, competéncias, habilidades,
bases tecnoldgicas, valores e conhecimentos, organizados por eixo tecnoldgico/area de
conhecimento em componentes curriculares, a fim de atender a objetivos da Formacao
Profissional de Nivel Médio, de .acordo com as fun¢des do mercado de trabalho e dos
processos produtivos e gerenciais, bem como as demandas sociopoliticas e culturais, as

relacfes e atores sociais da escola.

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

profissionais propostas no plano de curso.

Fontes de Consulta

1. BRASIL Ministério da Educacédo. Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos.
Brasilia: MEC — 42 Edicdo — 2020. Eixo Tecnoldgico: “Gestdo e
Negécios”. Disponivel em: <https://www.crt03.gov.br/wp-
content/uploads/2021/06/CNCT-CRT-03.pdf>. Acesso em: 28 set. 2022.
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2. BRASIL Ministério da Educacéo. Diretrizes Gerais da Educacéao Profissional e
Tecnoldgica. Resolugdo CNE/CP n° 01/2021, homologacao publicada
no DOU de 04 de janeiro de 2021. Secéo 1, pag.45.

3. BRASIL Ministério do Trabalho e do Emprego — Classificacdo Brasileira de
Ocupagbes — CBO 2002 - Sintese das ocupacdes profissionais.
Disponivel em: <http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/home.jsf>.
Acesso em: 28 set. 2022.

Titulos
3515 - TECNICOS EM SECRETARIADO, TAQUIGRAFOS E
ESTENOTIPISTAS
3515-05 — Técnico em secretariado
3515-10 — Taquigrafo
3515-15 — Estenaotipista
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CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso no Curso TECNICO EM SECRETARIADO dar-se-4 por meio de processo
classificatorio para alunos que tenham concluido, no minimo, a primeira série e estejam
matriculados na segunda série do Ensino Médio ou equivalente, ou ainda que ja tenham

concluido o Ensino Médio ou curso equivalente.

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

condicdes e sistematica do processo e nimero de vagas oferecidas.

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

e Linguagens e suas Tecnologias;

e Matematica e suas Tecnologias;

e Ciéncias Humanas e Sociais Aplicadas;

e Ciéncias da Natureza e suas Tecnologias.

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

notificados por ocasido de suas inscrigdes.

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

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

MODULO I

Habilitag&o Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO

O TECNICO EM SECRETARIADO ¢é o profissional que assessora gestores de
organizacdes de diferentes portes e segmentos, aplica técnicas secretariais-para apoio na
gestao de pessoas, administracdo de conflitos, assessoramento empresarial de eventos e
de etiqueta corporativa, atendimento e recepcao de pessoal (presencial e a distancia),
comunicacdo e organizacao de viagens nacionais e internacionais e tomada de decisdes
embasadas na ética profissional. Exerce funcdes gerenciais sob delegacdo, acdes
empreendedoras e proativas baseadas na cultura organizacional e praticas inovadoras.
Gerencia o fluxo de informacgdes, producdo documental fisica e eletrbnica e conferéncias
com énfase no apoio a gestédo organizacionale financeira. Utiliza sistemas informatizados
para a pesquisa, organizacdo, elaboracao, atualizacdo e manutencdo de dados em

ambientes administrativos e secretariais.

PERFIL EMPREENDEDOR

O Técnico em Secretariado'é o profissional que apresenta um perfil Intraempreendedor,
caracterizado por demonstrar atribuicdes empreendedoras internas. E um perfil capaz de
tomar decisfes taticas, organizar relatérios e atividades de forma criativa, liderar pequenos
setores relacionados a area de Recepcdo e Atendimento, auxiliar no gerenciamento de
processos e projetos sob a orientacdo e acompanhamento de gestores, organizar equipes
de trabalho para execucédo de tarefas da area Secretarial e de Eventos, estabelecer redes
de contatos e propor inovacdes de melhoria de processos ou em novas formas de resolver

problemas e desenvolver produtos.

MERCADO DE TRABALHO
% Instituicbes publicas, privadas, mistas e do terceiro setor: industrias, empresas

prestadoras de servigos e comeércio.
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RESUMO DAS PRINCIPAIS CARACTERISTICAS EMPREENDEDORAS

« Tomar decisoOes taticas;

«» Estabelecer redes de contatos;

% Propor inovagdes de melhorias de processos;

% Organizar relatorios e liderar pequenos setores;

++ Auxiliar no gerenciamento de processos e projetos.

COMPETENCIAS PESSOAIS / SOCIOEMOCIONAIS
% Demonstrar capacidade de andlise e tomada de deciséo.

+ Evidenciar tendéncia a ajustar situacdes e estabelecer acordos.

¢ Evidenciar iniciativa e flexibilidade para adaptar-se a novas dinamicas.

+ Revelar desinibicdo e desprendimento para lidar com pessoas de cargos superiores.

% Demonstrar capacidade de adotar em tempo habil a solugdo mais adequada entre

possiveis alternativas.

Ao concluir a Habilitacdo Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO, o aluno devera

ter construido as seguintes competéncias :

MODULO |

Analisar os elementos da cultura organizacional.

Planejar a agenda e controlar 0s compromissos.

Interpretar aspectos relacionados a legislacdo empresarial.

Identificar o papel do profissional e as formas de gestéao secretarial.

Assessorar na analise dos processos de contratacdo e gestdo de colaboradores.
Analisar o perfil profissional, suas atribuicdes e as leis vigentes no ambito secretarial.
Analisar aspectos historicos, conceitos basicos e avancados do uso da etiqueta social
e corporativa.

Gerenciar 0 tempo e empregar metodologias para produtividade nos ambientes
administrativos.

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

Apropriar-se da lingua inglesa como instrumento de acesso a informagdo e a

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

Analisar e produzir textos da area profissional de atuacao, em lingua inglesa, de acordo
com normas e convencoes especificas.

Desenvolver, com qualidade e motivacdo, o planejamento da rotina de trabalho no
atendimento interno e externo da organizacao.

Analisar elementos de uma politica econémica distinta e a forma como as ‘agées
empreendedoras e de planejamento se interligam.

Analisar aspectos que demonstrem capacidade, de lideranca, relacionamento e
desempenho das equipes no ambiente de trabalho.

Identificar técnicas de producdo textual especificas utilizadas nas organizacoes,
considerando aspectos estruturais, gramaticais e comunicacionais.

Produzir textos, respeitando o contexto de producéo com a utilizagéo de conhecimentos
sobre os géneros de divulgacgéo e articulagéo da redacao corporativa.

Interpretar a terminologia técnico-cientifica da.“area profissional, identificando
equivaléncias entre portugués e inglés (formas equivalentes do termo técnico).
Contextualizar os niveis de planejamento. e os principios da Administracdo e da
Qualidade, assim como a aplicabilidade nas principais areas das organizacoes.
Interpretar textos em linguagem verbal e ndo verbal, estabelecendo relagéo l6gica entre
causa e consequéncia, identificando padrbes de comunicacdo oral e escrita em

contextos empresariais.

MODULO I

Assessorar e organizar viagens de negocios.

Elaborar.cerimonial para eventos corporativos.

Interpretar principios e conceitos da Contabilidade.

Gerenciar o ciclo de informag6es nas organizagoes.

Utilizar os principios da Gestao de informacao e conhecimento.

Identificar aspectos conceituais e tipologias relacionadas aos eventos.

Identificar politicas e informacdes econémicas e financeiras nas organizagoes.
Analisar dados e informacdes obtidas de pesquisas empiricas e bibliograficas.
Interpretar as acdes comportamentais orientadas para a realizacdo do bem comum.

Selecionar ferramentas e aplicativos informatizados para uso na gestdo documental.
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Analisar as acfes comportamentais no contexto das relacbes trabalhistas e de
consumo.

Elaborar procedimentos organizacionais relacionados as reunides e encontros de
negocios.

Articular o conhecimento da lingua espanhola em situacdes de assessoramento
empresarial.

Analisar técnicas de planejamento e organizacdo na gestdo de conhecimentos e
informacdes.

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

Relacionar a gestdo da qualidade com as novas tecnologias de gerenciamento
eletronico de documentos.

Propor solugBes parametrizadas por viabilidade técnica e econbmica para o0s
problemas identificados no &mbito da &rea profissional.

Identificar estruturas gramaticais basicas e de vocabulario em lingua espanhola para a
compreensao de informacdes gerais utilizadas em conversas cotidianas e no segmento

secretarial.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
MODULO I

7
°e

Organizar rotinas administrativas.

Registrar informacdes-e documentos.

Registrar a entrada de informacdes e documentos.

Efetuar célculos financeiros e estatisticos elementares.

Contextualizar dados com a linha de pesquisa escolhida.

Organizar eventos empresariais de pequeno e médio porte.

Armazenar e gerenciar documentos e informacdes em meio eletrbnico.

Providenciar a classificacdo, registro e arquivamento de correspondéncia.

Compilar informagdes pertinentes na area de Assessoramento e Secretariado.
Compilar indices econdmicos e financeiros para auxiliar na tomada de deciséo.

Atuar de forma ética e transparente nas negociacdes e transacdes da area financeira.
Elaborar textos em lingua estrangeira - espanhol -, utilizando a terminologia

profissional.
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ATRIBUI(;@ES EMPREENDEDORAS

¢+ Avaliar cumprimento de processos.

« Demonstrar impulso para sistematizar.

% Agir com iniciativa em assumir COmpromissos.

« Demonstrar capacidade de argumentacéo e persuasao.

AREA DE ATIVIDADES

A — ASSESSORAR GESTORES(AS)

» Controlar a agenda do(a) gestor(a).

» Administrar verbas disponiveis.

» Administrar compromissos da area.

» Secretariar reunides a apresentacoes.

» Acompanhar o(a) gestor(a) em eventos e viagens.

> Atender demandas dos clientes internos e externos.

B — ATENDER CLIENTES INTERNOS E EXTERNQOS

» Recepcionar clientes.

» Filtrar ligactes telefénicas.

» Anotar e transmitir recados.

» Orientar e encaminhar clientes.

» Atender pedidos e solicitagdes.

» Encaminhar ligac@es telefonicas.

» Fornecer informacdes diversificadas.

» Autorizar entrada/permanéncia de visitantes e terceiros.

» Prestar atendimento especial a autoridades e clientes diferenciados.

» Proporcionar acesso as informacdes aos portadores de necessidades especiais.

C - ELABORAR DOCUMENTACAO DA AREA SECRETARIAL
> Transcrever textos.

» Preparar apresentacoes.

» Anotar informacdes diversas.

» Elaborar planilhas e graficos.

» Adequar o texto a redacéao técnica empresarial.

» Divulgar informacdes de interesse dos funcionarios.
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» Redigir e formatar documentos da area Administrativa.
» Elaborar documentacdo especifica: atas, relatorios, convites, convocacdes ,entre

outras.

D - CONTROLAR, ARQUIVAR E SELECIONAR DOCUMENTOS FISICOS E
ELETRONICOS

» Disponibilizar informacgdes e documentos.

» Providenciar envio e recebimento de malotes.

» ldentificar o assunto e a natureza do documento.

» Receber e protocolar diversos tipos de correspondéncias.

» Classificar e ordenar documentacéo da area Administrativa.

» Armazenar os documentos e informacdes em meio eletronico.

» Utilizar a tabela de temporalidade para arquivamento de documentos.

» Utilizar meios eletrénicos para triagem e registro de correspondéncias.

E — PRESTAR SERVICOS, UTILIZANDO A LINGUA ESTRANGEIRA

» Sintetizar textos em idioma estrangeiro.

» Redigir documentos em idioma estrangeiro.

» Interpretar textos especificos da lingua inglesa na area Financeira.

» Utilizar lingua estrangeira em nivel basico, na comunicagéo profissional.

» Identificar as terminologias.em lingua estrangeira pertinentes a area Financeira.

F — ORGANIZAR EVENTOS E VIAGENS

» Contratar expositores e palestrantes.

» Possibilitar suporte durante o evento.

» Elaborar checklist e lista de presenca.

» Reservar e preparar sala/local do evento.

» _Providenciar passagens, hospedagem e transporte local.

> Providenciar equipamentos, materiais e servi¢cos de apoio.

» Enviar convite ou convocacao e confirmacéo de presenca.

» Preparar o local do evento, estudo do arranjo fisico — leiaute.

» Organizar documentacéo legal do executivo (passaporte e vistos).
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PERFIL PROFISSIONAL DA QUALIFICACAO

MODULDO |

Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR DE SECRETARIA

O AUXILIAR DE SECRETARIA é o profissional que identifica a cultura organizacional da

empresa, recepciona, atende e orienta o publico interno e externo, pessoalmente e por

telefone, com postura ética e profissional. Executa atividades administrativas, recebe,

classifica, ordena e arquiva documentos. Organiza e administra agendas e compromissos

e utiliza recursos tecnolégicos como ferramenta de gerenciamento para otimizar o

desenvolvimento de seu trabalho e da equipe organizacional.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

X/
L X4

X/
L X4

Empregar a ética corporativa.

Editorar textos para divulgacéao.

Recepcionar, encaminhar e orientar os-clientes.

Planejar agenda e controle dos compromissos do gestor da empresa.

Atender as normas e regulamentos internos, conforme a cultura organizacional da
empresa.

Utilizar aplicativos ‘da- area secretarial para facilitar procedimentos da rotina de
escritorio.

Comunicar-se nas diversas situacoes profissionais, utilizando a terminologia da area
secretarial.

Elaborar textos em lingua estrangeira — inglés - especificos para 0s meios
empresariais.

Executar servicos de escritorio, tais como recepcdo, registro de compromissos,
informacgdes e atendimentos diversos.

Utilizar recursos tecnolégicos que auxiliem a recepcdo de pessoas, registros de

documentos e organizacao de informacoes.

ATRIBUICOES EMPREENDEDORAS

X/
°

Planejar acoes mais eficazes.
CNPJ: 62823257/0001-09 813
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X/
L X4

Avaliar cumprimento de processos.
« Demonstrar impulso para sistematizar.
% Inovar o padrdo de processos de qualidade.

% Sugerir melhorias incrementais em procedimentos de controle.

AREA DE ATIVIDADES

A — ORGANIZAR ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS EM GERAL
» Ordenar tarefas.

» Atualizar cadastro geral.

» Analisar e classificar documentos.

» Otimizar procedimentos de trabalho.

» Arquivar informagdes e documentos.

» Elaborar documentos legais de urgéncia.

B — COMUNICAR-SE EM AMBITO PROFISSIONAL
» Recepcionar clientes.

» Enviar e receber malotes.

» Utilizar meios eletrénicos.

» Divulgar informacdes diversas.

» Utilizar tele e videoconferéncia.

» Utilizar-se da comunicacgao.estrangeira.

» Disponibilizar informacdes e documentos.

C - GERENCIAR INFORMACC)ES
» Efetuar backup.

» Reunir informacdes.

» Direcionar informacoes.

» _Acompanhar processos.

> Reproduzir documentos.

» Consultar outros departamentos.

» Completar a busca de informagéo.

D — ASSESSORAR A AREA SECRETARIAL

» Registrar as despesas.
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» Requisitar material de escritorio.

» Organizar eventos empresariais.

» Agendar compromissos e reunioes.

» Auxiliar nas reunides e apresentacoes.

» Organizar e cuidar do ambiente de trabalho.

» Controlar o estoque de materiais de escritério.

» Providenciar envio e recebimento de documentos.
» Registrar a entrada de informacdes e documentos.

» Armazenar os documentos e informacdes em meio eletronico.

E - REDIGIR TEXTOS

» Elaborar gréficos.

» Estruturar os textos.

» Produzir comunicacgéo escrita.

» Formatar textos para divulgacéo.

» Elaborar relatorios, pautas e atas.

» Cadastrar fornecedores e clientes.

» Atualizar o cadastro de fornecedores e clientes.

» Emitir documentacéo (oficios, memorandos e informacdes).

F - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS/ SOCIOEMOCIONAIS
DESENVOLVIMENTO DAS'ATIVIDADES SECRETARIAIS.

Agir com eficiéncia.e eficacia.

Apresentar postura profissional.

Manter-se atualizado na area profissional.

Evidenciar comprometimento com o trabalho.

Revelar habilidade para escutar atentamente seu interlocutor.

vV V.V V V VY

Evidenciar iniciativa e flexibilidade para adaptar-se a novas dinamicas.

NO
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CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1. Estrutura Modular

O curriculo da Habilitagdo Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO foi organizado
dando atendimento ao que determinam as legislacfes: Lei Federal 9394, de 20-12-1996;
Resolucdo CNE/CEB 2, de 15-12-2020; Resolugcdo CNE/CP 1, de 5-1-2021; Resolugdo SE
78, de 7-11-2008; Decreto Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto 8.268, de 18-
6-2014; Deliberagdo CEE 207/2022 e Indicacdo CEE 215/2022, assim como as
competéncias profissionais identificadas pelo Ceeteps, com a participagao da comunidade
escolar e de representantes do mundo do trabalho.

A organizacao curricular da Habilitacdo Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO
esta de acordo com o Eixo Tecnoldgico “Gestdo e Negécios” e estruturada em médulos
articulados, com terminalidade correspondente a qualificacéo profissional de nivel técnico

identificada no mercado de trabalho.

Os modulos séo organizacbes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos
campos disciplinares e, por meio, de atividades formativas, integram a formacéao teérica a

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

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

equivaléncia dos processos formativos.

A estrutura curricular que resulta dos diferentes médulos estabelece as condi¢des basicas
para a organizacdo dos tipos de itinerarios formativos que, articulados, conduzem a

obtencao de certificacdes profissionais.

4.2. ltineréario Formativo
O curso de TECNICO EM SECRETARIADO é composto por 2 (dois) modulos.
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O aluno que cursar o MODULO | concluira a Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel

Médio de AUXILIAR DE SECRETARIA.

Ao completar os MODULOS | e I, o aluno recebera o Diploma de TECNICO EM
SECRETARIADO, desde que tenha concluido, também, o Ensino Médio ou curso

equivalente.

|| MODULO |

T

MODULO I

Qualificagéo
Profissional Técnica de
Nivel Médio de
AUXILIAR DE
SECRETARIA

T

Habilitagcéo
Profissional de
Técnico em
SECRETARIADO
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4.3. Proposta de Carga Horaria por Componente Curricular

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

Carga Horéaria

Horas-aula
o
N
I Lo
Componentes T T ~&
[ [
Curriculares o o w .
%] %] o o
. e e (@) o
<T' 5 5 n T T
N I €
© ©
o o S S _ ! o o
5 5 2 = S 5 S S
(0] (O] — — o (@] (@] (@]
[ [ o o [ [ [ [
I.1 — Gestao Secretarial 100 100 00 00 100 100 80 80

.2 — Comunicagdo Corporativa e

Técnicas de Redacao Empresarial 100 ik 00 00 100 100 80 80

I.3 — Etiqueta Corporativa 00 00 100 100 100 100 80 80
I.4 — Aplicativos Informatizados 00 00 60 50 60 50 48 40
I.5 —Inglés Instrumental 40 50 00 00 40 50 32 40
:_;iqp:esa'f;“dos de . Administracdo | 100 | 100 | 00 | oo | 100 | 100 | 80 | 8o
Total 340 350 160 150 500 500 400 400
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MODULO Il — Habilitag&o Profissional de Técnico em SECRETARIADO

Carga Horéaria
Horas-aula
o
<
! Lo
Componentes < <
c c
i o o |
Curriculares S G 9 o
w |2 | 2 5 5
N o ° 1) T T
: o | a ) e £
SlE& 18 18 |- |s\n]e e
= = = = © © © ©
3 3 S S 2 o S 5
[ [ o o [ [ [ [
II.1 — Assessoramento de Eventos 00 00 60 50 60 50 48 40
II.2 — Espanhol Instrumental 40 50 0 0 40 50 32 40
1.3 - Tec.nolog|as em Ambientes 0 0 60 50 60 50 48 40
Administrativos
1.4 — Assessoramento Empresarial 0 0 60 50 60 50 48 40
.5 - Gestdo de InformacbBes e 40 50 0 0 40 50 32 40
Documentos
1.6 - Etica e Cidadania
= ! 4l 40 | s0 | o o | 40 | s0 | 32 | 40
Organizacional
Iz - alcul Fi i
= Caleulos (Rinanceiros e |, 0 | 200 | 100 | 100 | 100 | 80 | 80
Estatisticos
11.8 — Planejamento e Desenvolvimento
do Trabalho de Conclusdo de Curso 0 0 100 100 100 100 80 80
(TCC)em Secretariado
120 150 380 350 500 500 400 400
Total
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4.4. Formacao Profissional

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

.1 GESTAO SECRETARIAL

Funcao: Gerenciamento de rotinas secretariais
Classificacao: Planejamento
AtribuicBes e Responsabilidades
Recepcionar, encaminhar e orientar os clientes.
Planejar agenda e controle dos compromissos do gestor da empresa.
Executar servicos de escritdrio, tais como recepcdo, registro de compromissos, informacdes e
atendimentos diversos.

Atribuicdes Empreendedoras

Planejar acdes mais eficazes.
Demonstrar impulso para sistematizar.
Sugerir melhorias incrementais em procedimentos de controle.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacao.
Estimular o interesse na resolucdo de situagfes-problema.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacao de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Analisar o perfil profissional, suas atribuicbes e as | 1.1 Utilizar a legislacdo vigente para compreensao
leis vigentes no ambito secretarial. do perfil profissional.

1.2 ldentificar regulamentos, normas e atribuicdes
presentes no perfil.

1.3 Aplicar normas e regulamentos das atribui¢cdes
profissionais presentes na legislacéo.

2. Identificar o papel do profissional e as formas de | 2.1 Analisar o mercado de trabalho do profissional
gestado secretarial. em Secretariado, indices de empregabilidade e
principais exigéncias para atuar no meio secretarial.
2.2 Utilizar o networking para fortalecer a rede
interna e externa de contatos.

2.3 Selecionar técnicas de gestdo organizacional
para composicao das atividades profissionais.

3." Desenvolver, com qualidade e motivagdo, o | 3.1 Utilizar técnicas adequadas a recepg¢do e ao
planejamento da rotina de trabalho no atendimento | atendimento pessoal, remoto e telefénico dos
interno e externo da organizagéo. clientes internos, externos, estrangeiros e pessoas
com necessidades especiais.

3.2 Aplicar técnicas procedimentais para o0s
registros de informacdes nos diversos processos de
comunicacao.

4. Gerenciar o tempo e empregar metodologias para | 4.1 Identificar principios e técnicas de administragao
produtividade nos ambientes administrativos. do tempo.
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5. Planejar a agenda e controlar os compromissos. | 5.1 Organizar as atividades administrativas com
auxilio da agenda e registros de compromissos.

4.2 Aplicar as metodologias especificas, visando
melhorar o desempenho na rotina secretarial.

Orientagdes

Este componente curricular desenvolvera competéncias e habilidades voltadas a execucédo das atividades
do Técnico em Secretariado; sugere-se, para 0 desenvolvimento das atribuicbes empreendedoras
propostas, atividades e exercicios praticos que contemplem situagdes rotineiras no ambiente de trabalho
do profissional, como sistematizacdo de processos, contato com clientes, atuagéo com equipe de trabalho,

entre outros.

Bases Tecnoloégicas

Perfil profissional do secretério e suas atribuicdes no ambiente de trabalho
o Regulamentacéo da profissao:
v' Lei 7377, 30/09/85, atualizada pela Lei 9261/96 de 10/01/96.
¢ Registro profissional;
e AtribuigBes e responsabilidades do profissional de Secretariado.

Aspectos conceituais de Gestdo e Gestdo Secretarial
e Os campos de atuacéo para o profissional de Secretariado;
e Exigéncias do mercado para o profissional de Secretariado;
e Empregabilidade;
¢ Rede de Contatos — networking.

Planejamento e atendimento ao cliente interno, externo e pessoas com necessidades especiais
e Comunicacdo e motivagao do cliente interno e externo;
e Registro de informagdes e encaminhamentos de pessoas e assuntos;
e Procedimentos técnicos para tratamento de interrupcdes e situagfes emergenciais;
e Atendimento telefénico e procedimentos e as fases do processo de comunicacao;
¢ Atendimento presencial;
e Atendimento remoto.

Administracdo do tempo
e Conceitos de economizadores de tempo gerenciais e secretariais;
e Gerenciamento do tempo e suas metodologias:
v' técnica Pomodoro;
v+ Kkanban;
v “técnica GTD - Getting Things Done (A arte de fazer acontecer).

Planejamento de agenda e registros
e Controle e registro dos compromissos do(a) executivo(a) da empresa,;
e Organizar apresentacoes da area;
e Registrar recados e transmitir informacées diversas.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 100 Pr.atllca 00 Total 100 Horas-aula
Profissional
Préatica
Teori 2 1 L. Total (2 100 H -aul
edrica (2,5) 00 Profissional (2,5) 00 otal (2,5) 00 Horas-aula
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Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nhas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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|.2 COMUNICACAO CORPORATIVA E TECNICAS DE REDACAO EMPRESARIAL

Funcéo: Elaboracdo de textos e comunicagédo profissional
Classificacao: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Editorar textos para divulgacéo.

Comunicar-se nas diversas situagdes profissionais, utilizando a terminologia da area secretarial.

Valores e Atitudes

Incentivar o dialogo e a interlocucéo.

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

Competéncias

Habilidades

1. Interpretar textos em linguagem verbal e nao
verbal, estabelecendo relacdo légica entre causa e
consequéncia, identificando padrdes de
comunicagdo oral e escrita em contextos
empresariais.

2. Identificar técnicas de producdo textual
especificas utilizadas nas organizacgoes,
considerando aspectos estruturais, gramaticais e
comunicacionais.

3. Produzir textos, respeitando .o contexto de
producdo com a utilizagdo de conhecimentos sobre
0s géneros de divulgacéo e articulacio da redacdo
corporativa.

1.1 Identificar efeitos de sentido decorrentes de
usos expressivos da linguagem, da escolha de
determinadas palavras ..ou. “expressdes e da
ordenacdo, combinacdo .e contraposicdo dos
termos.

1.2 Utilizar ferramentas digitais de apoio em
apresentacdes escritas e orais.

2.1 Pesquisar elementos e padrdes linguisticos e
comunicacionais, pertinentes ao contexto de
produgdo e a especificidade da estrutura
relacionada ao género textual empresarial.

2.1 Aplicar técnicas de producgdo textual, levando
em conta aspectos estruturais, gramaticais e
comunicacionais para os publicos interno e externo
das organizacdes.

3.1 Aplicar conceitos e normas da lingua
portuguesa.

3.2 Empregar a norma padrdao da lingua, assim
como a terminologia da area profissional.

3.3 Distinguir as variantes linguisticas da lingua
portuguesa e suas relagcdes com os diferentes
contextos.

3.4 Elaborar textos de acordo com o propésito

discursivo.

Bases Tecnoloégicas

O uso da linguagem como forma de apresentacéo social e profissional

e O coloquial e o profissional,

v"importancia do uso profissional da linguagem;
v"uso coloquial e popular da linguagem no ambiente profissional;
v" necessidade de compreensdo das miltiplas formas da linguagem para o afastamento de

preconceitos linguisticos.

Qualidades redacionais
e Clareza;
e Obijetividade;
e Impessoalidade;

CNPJ: 62823257/0001-09 813
Péagina n° 28




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

e Concisao;

e Formalidade;

e Uniformidade;

o Elaboracao de frases e paragrafos:
V' topico frasal;
v" desenvolvimento;
v/ uso de mailsculas.

Aspectos conceituais - comunicac¢édo verbal e nao verbal
e Cordialidade e objetividade na comunicacao oral, escrita e simbdlica;
e Comunicacéo formal e informal.

Letramento digital e empresarial
e Ferramentas digitais:

v/ uso para fins pessoais;

v uso para fim profissional;

v' comunicacéo eletrénica no trabalho.

e FEtica no uso de recursos eletronicos e no discurso profissional:

v redes sociais: possivel ferramenta profissional e antiprofissional;
formas de verificagdo e transmisséo de informacdes;
impessoalidade, neutralidade e profissionalismo no uso da escrita;
tratamento verbal.

ASRNIN

Géneros orais e escritos
e Entrevistas;
e Palestras;
e Treinamentos;
e Técnicas de apresentacdes;
e Seminarios;
e Artigos;
e Relatorios;
e Reportagens;
e Podcasts ou vlogs cientificos;
e Comunicacfes em mesas redondas;
e outros.

Adequacéo vocabular

e Norma padrao da lingua portuguesa:

v".concordancia verbal;

concordancia nominal;
regéncia verbal,
regéncia nominal;
colocacao pronominal;
ortografia;
acentuacéo gréfica;
pontuacao.
e Variacg®es linguisticas:
procedimentos de leitura de textos;

ANENENENENRENEN

\

niveis de linguagem;
uso da voz passiva diplomatica.

X

conceitos de coesao e coeréncia aplicados a andlise e a producéo de textos redacionais;
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Redacdo empresarial
e Comunicacéo interna e externa:
v' aplicabilidade das linguagens coloquial, cientifica e profissional em textos, redacdes e
comunicados.
e Elaboracao de textos profissionais:
v/ correspondéncia comercial;
relatorio;
ata;
memorando;
circular;
e-mail,
atestado;
declaracao;
oficio;
procuracao;
requerimento;
outros.

AN N N N N VR SR NE NN

Etica do discurso
e O cuidado com a manutenc¢éo do discurso democrético, livre e pautado no respeito aos direitos
humanos:
v liberdade de expressao e responsabilidade discursiva;
v" o didlogo como solugédo de conflitos.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 100 Pr'atl'ca 00 Total 100 Horas-aula
Profissional
Pratica
Teori 2 1 L. Total (2 100 H -aul
eorica (2,5) 00 Profissiohal (2.5) 00 otal (2,5) 00 Horas-aula

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

Para ter acesso as titulag@es dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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[.3 ETIQUETA CORPORATIVA

Funcéo: Técnicas procedimentais no ambiente laboral
Classificacao: Planejamento

AtribuicGes e Responsabilidades

Empregar a ética corporativa.

Valores e Atitudes

Tratar com cordialidade.
Incentivar comportamentos éticos.

Valorizar a¢des que contribuam para a convivéncia saudavel.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar aspectos historicos, conceitos basicos e
avancados do uso da etiqueta social e corporativa.

2. Analisar aspectos que demonstrem capacidade,
de lideranca, relacionamento e desempenho das
equipes no ambiente de trabalho.

3. Analisar os elementos da cultura organizacional,

1.1 Identificar aspectos histéricos, conceitos
basicos e avancados do uso da etiqueta social e
corporativa.

1.2 Empregar praticas inseridas nos principios da
etiqueta profissional.

2.1 ldentificar pontos-chave para a promoc¢do da
melhoria do ambiente de trabalho, aprimorando o
desempenho .e 0 relacionamento nas atividades
desenvolvidas em equipes.

2.2 Selecionar técnicas de comunicacao e gestdo de
pessoas para ajustar situagbes e estabelecer
acordos nos relacionamentos interpessoais.

3.1 Identificar aspectos conceituais da cultura
organizacional.

3.2 Diferenciar cultura e clima organizacional.

3.3 Identificar os elementos da cultura
organizacional e suas especificidades.

Bases Tecnoloégicas

Aspectos histdricos, conceitos e regras de etiqueta e boas maneiras no convivio social e no ambiente de

trabalho
e Etiqueta corparativa;
¢ Etiqueta comportamental:
v/ tom de voz;
perfume;
maquiagem;
formas de cumprimento;
elevador;
celular;
v’ outros.
e Etiqueta social:
v’ cinema;
v’ teatro;
v' casas de show;
v’ outros.
e Etiqueta em viagens;

CRORR

e Netiqueta (guia de boas maneiras na internet).
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Fatores que interferem no desempenho pessoal e profissional no ambiente de trabalho
e Cultura e clima organizacional;
e Quebra de paradigmas e inovacdes;
e Proatividade;
e Inteligéncia emocional no trabalho:
V' conceito;
v tipos.

Tipos de trajes no ambiente de trabalho interno e externo
e Vestimenta para eventos oficiais e sociais.

Responsabilidade do profissional com a imagem da empresa

e Cadigo visual na profisséo;

e Apresentacdo pessoal;

e Postura profissional;

e Apresentagdo em publico:

v uso e velocidade da voz;

prondncia;
fluéncia verbal;
movimentacao e gesticulacéo;
respiracao;
equilibrio emocional.

ANANENE NN

Etigueta em atendimentos no &mbito regional e internacional
e Cultura regional e internacional;
o Apresentacdes e cumprimentos;
e Etiqueta a mesa (negécios):
v' uso da mesa;
v' restaurantes (reunides):
e Linguagem corporal.

Principios de gestéo de pessoas
e Trabalho em equipe;
¢ Motivagéo:

v’ extrinseca;
v'intrinseca.
e Lideranga:
v*_ autocratica;
¥. democratica;
v liberal.
¢ Gerenciamento de equipes;
o Delegacao de tarefas.

Relacdes interpessoais
e Janela de Johari;
e Comunicacédo assertiva e comunicagdo empresarial.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 00 Pr.atllca 100 Total 100 Horas-aula
Profissional
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- Pratica
Tedrica (2,5) 00 Profissional (2,5) 100 Total (2,5) 100 Horas-aula

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

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

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

Funcdo: Operacdo de computadores e de sistemas operacionais
Classificacdo: Execucédo

AtribuicGes e Responsabilidades

Utilizar aplicativos da area secretarial para facilitar procedimentos da rotina de escritério.
Utilizar recursos tecnologicos que auxiliem a recepgéo de pessoas, registros de documentos e organizagéo

de informag0es.

Valores e Atitudes

Incentivar o dialogo e a interlocucéo.
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.

Estimular o interesse na resolucéo de situac6es-problema.

Competéncias

Habilidades

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

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

1.1 Identificar sistemas operacionais, softwares e
aplicativos Gteis para a area:

1.2 Operar sistemas operacionais basicos.

1.3 Utilizar aplicatives. de informatica gerais e
especificos para desenvolvimento das atividades.
1.4 Pesquisarinovas ferramentas e aplicativos de
informatica para a area profissional.

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

2.2 ldentificar e utlizar ferramentas de
armazenamento de dados na nuvem.

Bases Tecnolodgicas

Fundamentos de sistemas operacionais
e Tipos;
e Caracteristicas;
e Funcdes basicas.

Fundamentos de aplicativos de escritério

e Ferramentas de processamento e edicao de textos:

v formatacgédo basica;
organogramas;
desenhos;
figuras;

mala direta;

v’ etiquetas.

CRR A

e Ferramentas para elaboragéo e gerenciamento de planilhas eletrdnicas:

v' formatacéao;
v férmulas;
v' fungles;
v gréficos.
e Ferramentas de apresentacoes:

v'  elaboracéo de slides e técnicas de apresentacéao.

Conceitos basicos de gerenciamento eletronico das informacgdes, atividades e arquivos

e Armazenamento em nuvem:
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v sincronizacdo, backup e restauracdo de arquivos;
v' seguranca de dados.

e Aplicativos de produtividade em nuvem:
V' webmail;

agenda;

localizagéao;

pesquisa;

noticias;

fotos/videos;

outros.

AN N NN

NogGes basicas de redes de comunicacao de dados
e Conceitos bésicos de redes;
e Softwares, equipamentos e acessorios.

Técnicas de pesquisa avan¢ada na web
e Pesquisa por meio de parametros;
e Validacao de informacgfes por meio de ferramentas disponiveis na internet.

Conhecimentos béasicos para publicacdo de informacgfes na internet
e Elementos para constru¢éo de um site ou blog;
e Técnicas para publicacdo de informac6es em redes sociais:
v' privacidade e seguranca;
v/ produtividade em redes sociais;
v ferramentas de andlise de resultados.

Carga horaria.(horas-aula)

Teoria 00 Pr.at|.ca 60 Total 60 Horas-aula
Profissional
Préatica
T ia (2 . ¢ Total (2 H -aul
eoria (2,5) 00 Profissional (2,5) 50 otal (2,5) 50 Horas-aula

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

Todos 0s componentes .curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.

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

curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.5 INGLES INSTRUMENTAL

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

Atribuicdes e Responsabilidades

Elaborar textos em lingua estrangeira — inglés - especificos para os meios empresariais.

Valores e Atitudes

Estimular a comunicacéo nas relagfes interpessoais.

Respeitar as manifesta¢des culturais de outros povos.

Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Apropriar-se da lingua inglesa como instrumento
3 comunicacao

N

de acesso a informacdo e a

profissional.

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

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

1.1 Comunicar-se, de forma oral, no ‘ambiente
laboral e no atendimento ao publico, utilizando a
lingua inglesa.

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

2.1 Empregar_critérios e aplicar procedimentos
proprios da interpretacdo e producéo de texto da
area profissional.

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

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

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

3.1 Pesquisar a
profissional.

3.2 Aplicar a  terminologia
profissional/habilitagé@o profissional.
3.3 Produzir pequenos glossarios de equivaléncias
(listas de termos técnicos e/ou cientificos) entre
portugués e  inglés, relativos a  é&rea
profissional/habilitacéo profissional.

terminologia da habilitagdo

da area

Bases Tecnoloégicas

Listening

o Compreensao auditiva de diversas situacdes no ambiente profissional:

v/ atendimento a clientes;

colegas de trabalho e/ou superiores;
pessoalmente ou ao telefone;
apresentagéo pessoal;

da empresa e/ou de projetos.

AN NN

Speaking

e Expresséao oral na simulacdo de contextos de uso profissional:

v' atendimento a clientes;
v' colegas de trabalho e/ou superiores;
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v' pessoalmente ou ao telefone.

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

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

Grammar Focus
e Compreenséo e usos dos aspectos linguisticos contextualizados.

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

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

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 40 Pr.atllca 00 Total 40 Horas-aula
Profissional
Préatica
T ia (2 L. Total (2 H -aul
eoria (2,5) 50 Profissional (2,5) 00 otal (2,5) 50 Horas-aula

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

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

Funcao: Principios da administracéo geral
Classificacao: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Atender as normas e regulamentos internos, conforme a cultura organizacional da empresa.

Atribuicbes Empreendedoras

Avaliar cumprimento de processos.
Inovar o padrdo de processos de qualidade.

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.
Incentivar comportamentos éticos.

Promover a¢cbes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias

Habilidades

1. Contextualizar os niveis de planejamento e os
principios da Administracdo e da Qualidade, assim
como a aplicabilidade nas principais areas das
organizagoes.

2. Assessorar na analise (dos processos de
contratacéo e gestdo de colaboradores.

3. Analisar-elementos de uma politica econémica
distinta. e a forma como as acdes empreendedoras
e de.planejamento se interligam.

1.1 Identificar os conceitos. e principios da
Administracdo de acordo.com as necessidades e
objetivos organizacionais.

1.2 Identificar o0s. niveis de planejamento e
caracterizar os-elementos que os compdem.

1.3 Pesquisar os-procedimentos necessarios para a

operacionalizacdo das atividades das areas
funcionais.
1.4 “ldentificar as necessidades e demandas

proprias da organizagdo para definir as estratégias
de marketing.

1.5 Auxiliar no alinhamento da proposta comercial
as necessidades da organizagéo.

1.6 Identificar os principios da Qualidade total e da
Produtividade nos ambientes organizacionais.

1.7 Utilizar as ferramentas da Qualidade na
prestacao de servicos.

2.1 Pesquisar dados de Mercado relativos a cargos
e salarios.

2.2 Auxiliar no processo de recrutamento, selecéo e
integracéo de pessoal.

2.3 Auxiliar nas acbes de
desenvolvimento de colaboradores.

treinamento e

3.1 Coletar dados econdémicos de Mercado e
identificar suas tendéncias.

3.2 Apresentar estudos, relatérios e pesquisas a
partir dos dados coletados.

3.3 Auxiliar na identificacdo das principais teorias e
modelos estratégicos competitivos e de gestdo de
empresas.

3.4 Aplicar os principios de empreendedorismo e
intraempreendedorismo por meio de ferramentas,
técnicas e mecanismos para O processos de
inovacgao.
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4. Interpretar aspectos relacionados a legislagcédo
empresarial.

4.1 Identificar os tipos de empresas constituidas no
Brasil.

4.2 Identificar aspectos caracteristicos de empresas
de cunho publico, privado e de economia mista.
4.3 Identificar o0s tipos de contratos
regulamentam as relacdes comerciais.

que

Orientacdes

Para desenvolver as habilidades deste componente curricular, sugere-se exercicios praticos e dinamicas
gue simulem acontecimentos no ambiente de trabalho voltados a realizacédo de tarefas complexas e que

requeiram persisténcia ao serem executadas.

Bases Tecnolégicas

Introducao as teorias da Administracao
e FEra Classica;
e Teoria da Burocracia;
e Teoria das Rela¢bes Humanas;
¢ Relagdo Neoclassica.

As principais areas das organizacdes e suas responsabilidades

e Administrativa,

e Recursos Humanos;
e Producéo;

e Marketing;

e Financeira.

Planejamento Empresarial
e Planejamento Estratégico;
¢ Planejamento Tético;
¢ Planejamento Operacional.

Introducdo ao Marketing
e Aspectos conceituais;
e Evolucao;
e Tipos.

Mix de Marketing — 4Ps

e Produto;
e Preco;
e Praga;

e Promocao.

Ambiente de Marketing
e Conceitos de plano de merketing.

Tipos de Mercado
e Necessidades, desejos e demandas;

e Conceitos basicos de pesquisa de mercado.

Contexto histérico da Qualidade nas organiza¢fes
e Certificados internacionais;
e Ferramentas da Qualidade:
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ciclo PDCA;

5W2H;

5S;

Normas de qualidade — I1SO.

SRR NN

Recrutamento e selecdo
e Tipos de recrutamento;
e Técnicas de selecao;
e Integragdo de novos funcionarios.

Cargos e salarios
e Pesquisa e politica salarial.

Seguranca do trabalho
e Legislacdo sobre Salde e Seguranca do Trabalho;
¢ NRs — Comisséo Interna de Acidentes (CIPA);
e Equipamentos de Protec&o Individual e Coletiva;
¢ Ergonomia aplicada ao Técnico em Secretariado;
e Prevencao e combate a incéndios.

Treinamento e desenvolvimento
e Tipos de treinamento;
e Planejamento e programacao;
e Avaliagéo.

Relacdes sindicais
e Convencéao coletiva.

Principios de gestao de pessoas
e Trabalhos em equipe;
e Motivacéo e lideranga.

Cultura organizacional
e Formacéo e definicéo;
e Clima organizacional.

Introducéo & Teoriaseconébmica

Microeconomia
e Agentes econémicos:
v/ teoria das empresas e consumidor.

Macroeconomia
¢ Contabilidade nacional, componentes do consumo;
e Teoria monetéaria e Sistema Financeiro:
v inflagdo, taxas de juros.

Aspectos conceituais do Empreendedorismo
e Visdo empreendedora.
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Identificacdo de oportunidades
o Diferenca entre ideias e oportunidades.

Conceito e etapas de um processo de valor
e Inovagdo, competitividade e sustentabilidade.

Ferramentas de gestéo
¢ Introducdo ao Modelo Canvas de negocios.

Plano de negdcio
e Conceito e finalidade.

Competitividade e gestdo empresarial
¢ Fundamentos das estratégias competitivas genéricas de Michael Porter,
e Lideranca no custo total;
e Enfoque;
o Diferenciagéo.

Constituicdo das sociedades contratuais
e Forma e alteragéo do contrato social.

Atividade empresarial
e Empresario Individual;
e Sociedade empreséria;
e Microempreendedor individual — MEI;
e Registro de Empresa,;
¢ Nome Empresarial:
v' formacéo, alteracdo € protecdo ao nome.

Titulos de crédito
e Cheque;
e Duplicata;
e Letra de cambio;
e Nota promissoria.

Tipos de-contratos empresariais
e _Compra e venda;
¢ _ Consignacéo;
e Representacdo comercial,
e Distribuicao;

e Seguro;

e Fianca mercantil;
e Franquia;

e Leasing.

Direito do consumidor
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Competéncia tributaria

e Municipal;
e Estadual;
e Unido.

Contribuicbes sociais
e Conceitos e fundamentos;
e Tipos e aplicabilidade.

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 100 Pr-at|-ca 00 Total 100 Horas-aula
Profissional
. Pratica
Teoria (2,5) 100 Profissional (2,5) 00 Total (2,5) 100.Horas-aula

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

Para ter acesso as titulacdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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MODULO Il — Habilitag&o Profissional Técnica de Nivel Médio de SECRETARIADO

1.1 ASSESSORAMENTO DE EVENTOS

Funcdao: Organizagdo e assessoria em eventos
Classificacdo: Execucédo
Atribuicdes e Responsabilidades
Organizar eventos empresariais de pequeno e médio porte.
Valores e Atitudes

Estimular a organizacao.
Incentivar a pontualidade.
Incentivar acdes que promovam a cooperagao.

Competéncias Habilidades
1. Identificar aspectos conceituais e tipologias | 1.1  Analisar  aspectos « conceituais como
relacionadas aos eventos. classificacéo, definicao, tipologias e segmentos dos

diversos eventos empresariais.

1.2 Verificar as diferentes fases de um evento.

1.3 Pesquisar_empresas prestadoras de servigos
em conformidade com a tipologia do evento a ser
realizado.

1.4 Organizar lista de convidados, fornecedores,
imprensa, certificagbes e equipes de trabalho.

1.5 Pesquisar empresas que possam assessorar
ef/ou organizar o evento empresarial.

2. Elaborar cerimonial para eventos corporativos: 2.1 Aplicar as normas de protocolo oficial e
precedéncias para a conduc¢éo do cerimonial.

2.2 Organizar os simbolos nacionais.

2.3 Recepcionar convidados, fornecedores,
imprensa e equipe de trabalho.

2.4 Contatar empresas prestadoras de servigos.

Bases Tecnolbgicas

Aspectos conceituais

e Classificacado dos eventos;

e Tipologias de eventos:

v reunido;

palestra;
oficina;
congresso;
mesa-redonda;
conferéncia;
coquetéis/brunch;
inauguracéo;
lancamento de produtos;
confraternizacdes.

LA AR

Fases de um evento
e Pré-evento:
v'_desenvolvimento de briefing;
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objetivo do evento;

tema;

publico-alvo;

convite;

confirmacao de presenca;

local/sede;

programagédo do evento;

transporte dos participantes;

duracéo do evento;

recursos - materiais, financeiros, fisicos, humanos e audiovisuais;
identificacao e andlise dos participantes;
estratégias de comunicacdo - marketing;

e Trans-evento:

o PoOs-

CAURUCCND SOy

checklist;

logistica: organizacdo e montagem de espaco;
equipamentos;

contratacéo de fornecedores;

cuidado pessoal com a imagem;

cronograma de execugao;

documentacao de apoio;

gestéo de riscos e imprevistos.

vento:

logistica: desmontagem da estrutura;
levantamento de dados para avaliacéo;
prestacéo de contas;

elaboracao de portfélio;

pesquisa - tipos: satisfacdo, reagéo, opinido;
agradecimentos.

Noc¢des bésicas para recepcao de eventos
e Atendimento profissional com fornecedores, imprensa e profissionais;
o Empresas prestadoras de servigos de eventos.

Cerimonial publico: legislacdo.e precedéncia (Decreto n° 70.274, de 9 de marco de 1972)

e Conceitos de cerimonial e protocolo;

e Ordem de falas e precedéncia ha composicdo de mesa solene;
e Simbolos nacionais, estaduais e municipais;

e Bandeiras estrangeiras;

e Hinos estaduais e municipais;

e Recepcéo de autoridades e convidados.

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 00 Pr_atl_ca 60 Total 60 Horas-aula
Profissional
Préatica
T ia (2 L. Total (2 H -aul
eoria (2,5) 00 Profissional (2,5) 50 otal (2,5) 50 Horas-aula

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

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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Para ter acesso as titulacGes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.2 ESPANHOL INSTRUMENTAL

Funcdo: Producdo de textos e comunicacgéo profissional
Classificacdo: Execucédo

AtribuicGes e Responsabilidades

Elaborar textos em lingua estrangeira — espanhol -, utilizando a terminologia profissional.

Valores e Atitudes

Estimular a comunicacao nas relacdes interpessoais.
Respeitar as manifesta¢des culturais de outros povos.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacdo de informacdes.

Competéncias Habilidades

1. Identificar estruturas gramaticais basicas e de | 1.1 Interpretar textos técnicos da area-administrativa
vocabulario em lingua espanhola para a | em lingua espanhola.

compreensdo de informacdes gerais utilizadas em | 1.2 Aplicar normas gramaticais e expressfes
conversas cotidianas e no segmento secretarial. idiomaticas na representagdo, simulagdo e
conversacao realizadas em contextos profissionais.

2. Articular o conhecimento da lingua espanholaem | 2.1 Identificar oS recursos expressivos e a
situacdes de assessoramento empresarial. organizagédo discursiva da linguagem verbal escrita
inserida na  especificidade da  natureza
organizacional.

2.2 Aplicar a terminologia espanhola em
conformidade com o tipo de atendimento e
assessoramento na organizagao.

Bases Tecnolbgicas

Identificar cognatos, ideia geral e especifica do texto em espanhol
e Titulo;
¢ Conteudo;
e Palavras-chave;
e Vocabulario e expressfes.ja conhecidas;
e outros.

Materiais administratives especificos
e Cartas comerciais;
¢ Memorandos;
o Portfélios:

Apresentagoes e saudacgdes
o« Pessoais e de terceiros;
e ‘Cumprimentos;
e InformacgBes pessoais como idade, origem, ocupacado, endereco;
e Informacdes diversas: dias da semana, meses, estacdes do ano, nimeros, horas, tempo, clima,
paises e nacionalidades;
e outros.

Terminologia da lingua espanhola para atividades de assessoramento
e Nomenclatura dos tipos de atividades:
v' cargos oficiais mais comuns na precedéncia;
v' pronomes de tratamento;
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v/ cargos e funcoes;
v'hierarquia.

Recepcdao e atendimento
e Convites;
e Solicitacdes;
e Indicacao de servicos;
e Anotacdo e transmissdo de mensagens.

Préticas e simulactes
e Apresentacao de cerimonial,
e Dialogos de atendimento:
v' recepcao;
v'atendimento;
v indicagdo de servicos.

Carga horaria (horas-aula)

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

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

Para ter acesso as titulacGes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site;-https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.3 TECNOLOGIAS EM AMBIENTES ADMINISTRATIVOS

Funcéo: Otimizacéo de processos de inovagdo e automacéo de escritério
Classificacdo: Controle

AtribuicGes e Responsabilidades

Registrar informagdes e documentos.

Atribuicbes Empreendedoras

Demonstrar impulso para sistematizar.

Valores e Atitudes

Estimular o interesse na resolucao de situac8es-problema.
Promover a¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacao e divulgacao de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Analisar técnicas de planejamento e organizacdo | 1.1 Utilizar os principios de gestao da informagéo e
na gestéo de conhecimentos e informagdes. conhecimentos no desenvolvimento das atividades

organizacionais.

1.2 Empregar 'metodologias na selecdo,
classificacdo e ordenacdo de arquivos.

1.3 Empregar' 0s ‘principios da temporalidade de
documentos.

2. Selecionar ferramentas e  aplicativos | 2.1 Pesquisar novas tecnologias e observar as
informatizados para uso na gestao documental. tendéncias na assessoria do planejamento e
implementacdo de estratégias de inovacdo e
sustentabilidade na &rea secretarial.

2.2 Aplicar ferramentas digitais no processo de
inovagao.

2.3 Utilizar softwares para o desenvolvimento de
atividades relacionadas a area Administrativa.

2.4 Acompanhar a gestdo e, quando necessario, a
implementacéo de projetos sustentaveis.

Orientagdes

Como proposigéo para desenvolver as atribuicbes empreendedoras, sugere-se a aplicacdo de exercicios
praticos em laboratéries‘gue;contemplem a sistematizacdo de procedimentos da &rea de Secretariado —
automacao de processos e andlise de informacdes.

Bases Tecnolbgicas

Aspectos conceituais
Dados;
Informacéo;
Conhecimento;
Aprendizagem.

Gestéo da informacéo e gestdo do conhecimento
o Leitura;
e Interpretacao;
e Organizacgéo de informacdes e documentacéo.

Documentagéo
e Aspectos conceituais;
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Natureza,
Finalidade;
Sistemas de arquivo:
v/ conceito e importancia do arquivo;
teoria das 3 (trés) idades: ciclo vital do documento;
fases da documentacéo: corrente, intermediario e permanente;
planejamento e organizagao;
tipos de correspondéncias;
métodos de arquivamento:
o alfabético;
geogréfico;
NUMErico;
ideografico (tematico);
sistemas padronizados;
centralizacéo e descentralizacéo;
guarda de documentos;
temporalidade de documentos.

ANANENE RN
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GED - Gerenciamento Eletrénico de Documentos

Automacédo de processos de negocio (workflow)

Reducéo de custos;
Coleta de informag0es.

Aplicacéo de sistemas tecnolédgicos para gestdo administrativa

Ferramentas de videoconferéncia.

Conceito e fundamento da inovagéo

Fases de um processo de inovacéao;

Inovagao nos negdcios digitais;

Ambiente corporativo;

Modelos mentais e auxilio no processo de tomada de deciséo;
Inovacéo para sustentabilidade;

Importancia/necessidade da inovag¢éo no ambiente de trabalho;
Ideia, criatividade e oportunidade.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 00 Pr.atllca 60 Total 60 Horas-aula
Profissional
. Préatica
Tebrica (2,5 00 L. 50 Total (2,5 50 Horas-aula
ica (2:5) Profissional (2,5) (2,5) !

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

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

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

Funcéo: Assessoramento empresarial
Classificacdo: Execucédo

AtribuicGes e Responsabilidades

Organizar rotinas administrativas.

AtribuicGes Empreendedoras

Avaliar cumprimento de processos.
Agir com iniciativa em assumir compromissos.
Demonstrar capacidade de argumentacéo e persuasao.

Valores e Atitudes

Incentivar a pontualidade.
Estimular atitudes de autonomia.
Responsabilizar-se pela producéo, divulgagéo e utilizacdo de informacdes.

Competéncias Habilidades

1. Assessorar e organizar viagens de negdcios. 1.1 Elaborar roteiro de viagem.

1.2 Providenciar documentagéo.

1.3 Pesquisar protocolos e cultura local.

1.4 Coordenar® passagens, transportes e
hospedagens.

2. Elaborar procedimentos  organizacionais | 2.1 Contatar participantes de reuniéo.
relacionados as reunides e encontros de negdcios. 2.2 Providenciar recursos utilizados em encontros
empresariais.

2.3 Selecionar equipamentos e resolver processos
burocraticos administrativos.

2.4 Auxiliar nos processos administrativos
demandados pelo gestor.

Orientagdes

O componente curricular sugere atividades praticas em sala de aula e laboratério de informatica que
contemplem o assessoramento a-gestores: dindmicas que explorem situagdes do cotidiano das empresas
no gque tange a organizagdo do-trabalho.

Bases Tecnolbgicas

Estudo da diversidade cultural
e Cultura e tradicbes;
¢ Elementos protocolares;
e Costumes regionais;
e _Culinaria local.

Organizagdo de procedimentos basicos para viagens nacionais e internacionais
e Procedimento do passaporte;
e Vistos de entrada e permanéncia;
e Vacinagéo e demais exigéncias sanitéarias;
e Aquisi¢es financeiras:
v" moedas estrangeiras;
v' cheques de viagem;
v'importagdo e exportacdo de bens;
v/ taxa de cambio.
e Carteira Internacional de habilitac&o;
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e Seguro saude;
e Fuso horério;
e Cartdo de crédito internacional (particular ou corporativo);
e Transporte de bagagens (limites e restricées);
e Exigéncias alfandegérias;
e Documentos de identificagdo permitidos:
v" Registro Geral (RG);
v' carteira de conselhos regionais;
v/ outros.

Reunibes — planejamento:
e Criacao de pauta;

e Convites;
e Local — arranjo fisico;
e Horario;

e Equipamentos;

e Confirmacgéo de presenca;

e Servicos de apoio secretarial — ata;

e Procedimentos de encerramento de reuniéo.

Negdcios a mesa
e Conducao do almoco ou jantar de negécios;
e Escolha do local e acesso;
¢ Reserva de mesa e escolha de menu;
e Organizagédo do material;
e Pagamento;
e Assessoria em ambientes externos;
e Pool de secretariado;
o Assessoria remota — escritérios virtuais.

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 00 Pr.at|.ca 60 Total 60 Horas-aula
Profissional
Préatica
T ia (2 L. Total (2 H -aul
eoria (2,5) 00 Profissional (2,5) 50 otal (2,5) 50 Horas-aula

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

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as

competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.

Parater acesso as titulacGes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente

curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.5 GESTAO DE INFORMACOES E DOCUMENTOS

Funcao: Técnicas procedimentais de arquivamento
Classificacdo: Execucédo

Atribuicdes e Responsabilidades

Registrar a entrada de informagdes e documentos.

Armazenar e gerenciar documentos e informacdes em meio eletrénico.
Providenciar a classificacao, registro e arquivamento de correspondéncia.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacao.

Promover acbes que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéao, utilizacao e divulgacao de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Utilizar os principios da Gestéo de informacéo e
conhecimento.

2. Gerenciar o ciclo de

organizacdes.

informagbes nas

3. Relacionar a gestdo da qualidade com as novas
tecnologias de gerenciamento eletrbnico _de
documentos.

1.1 Aplicar técnicas de planejamento e organizagéo
para a gestdo do conhecimento e de informagdes e
documentos.

1.2 Identificar o fluxo de informacdes e realizar a
leitura e interpretacdo documental.

2.1 Utilizar os. principais métodos na selecao,
classificagcé@o e ordenacgéo do arquivo.

2.2 Aplicar as normas referentes a temporalidade de
documentos.

3.1° Identificar o0s recursos tecnoldgicos para
planejar, organizar e recuperar as informag6es dos
documentos eletronicos.

3.2 Analisar as novas ferramentas da gestdo de
qualidade no fluxo informacional.

Orientagdes

Como sugestao de atividades para o desenvolvimento das atribuicdes empreendedoras propostas, sugere-
se a aplicacdo de exercicios praticos em laboratérios que contemplem a gestdo de informacgbes e
documentos que séo utilizados no cotidiano de ambientes administrativos, focando o assessoramento de

gestores.

Bases Tecnolbgicas

Aplicabilidade da-gestdo da informacéo e gestdo do conhecimento

e Leitura;
e Interpretacao;

e (Organizagao de informacdes e documentacao.

Documentagao
e Conceituacdo e importancia;

e Teoria das 3 (trés) idades: ciclo vital do documento;

e Fases da documentacéo:
v’ corrente;
v' intermediério;
v’ permanente.

e Natureza;

e Finalidade;

e Arquivo:
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0 conceito e importancia do arquivo;
o planejamento e organizac¢ao;
tipos de correspondéncias;
métodos de arquivamento:

o alfabético;

o geografico;

o numeérico;

o ideogréfico (tematico);

o sistemas padronizados.
v/ centralizacdo e descentralizacao;
v' guarda de documentos;
v' temporalidade de documentos.

SRR NN

Gestao da Qualidade na area de Secretariado

Conceituacao e aplicabilidade da Gestédo da Qualidade;
Definicdo de comunicacgéo e informacao;

Novas tecnologias em comunicagéo e informacéo;
GED - Gerenciamento Eletrénico de Documentos.

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 40 Pr_at|_ca 00 Total 40 Horas-aula
Profissional
. Préatica
Teoria (2,5) 50 Profissional (2,5) 00 Total (2,5) 50 Horas-aula

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

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

Funcéo: Procedimentos éticos no ambiente de trabalho
Classificacdo: Execucédo

Atribuicdes e Responsabilidades

Atuar de forma ética e transparente nas negociagfes e transacoes da area financeira.

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.
Incentivar comportamentos éticos.

Promover acbes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias

Habilidades

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

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

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

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

1.2 Diferenciar valores éticos «de valores morais
exercidos na comunidade local.

1.3 Aplicar principios e valores sociais as praticas
trabalhistas.

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

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

Orientacgdes

Sugere-se, neste componente curricular, que 'sejam desenvolvidas dindmicas com os alunos que envolvam
situa¢des em que falhas na comunicag&do‘podem incorrer em sérios prejuizos.

Bases Tecnoldgicas

Nogdes gerais sobre as concepgées classicas da Etica

Etica, moral

o Reflexdo sobre os'limites e responsabilidades nas condutas sociais:
v" conduta e ac6es reguladoras na area da saude;

v privacidade e confidenciamento.

Cidadania, trabalho e condi¢des do cotidiano, a partir de estudos de caso

e ~Mobilidade;

o . Acessibilidade;

e Inclusao social e econémica;
e Estudos de caso.

Relag8es sociais no contexto do trabalho e desenvolvimento de ética regulatéria

Cadigos de ética nas relagdes profissionais

Consumo consciente sob a 6tica do consumidor e do fornecedor

Principios da ética e suas relacdes com a formacéo do Direito Constitucional
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Direito Constitucional na formacédo da cidadania
Principios da Etica e suas relagdes com a formac&o do Direito Constitucional.
Aspectos gerais da aplicabilidade da legislacdo ambiental no desenvolvimento socioecondmico e ambiental

Responsabilidade social como parte do desenvolvimento da cidadania

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 40 Pr.atl.ca 00 Total 40 Horas-aula
Profissional
. Préatica
Teoria (2,5) 50 Profissional (2,5) 00 Total (2,5) 50 Horas-aula

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

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov:br/index.php
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1.7 CALCULOS FINANCEIROS E ESTATISTICOS

Funcao: Estudos da gestéo financeira
Classificacao: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Efetuar célculos financeiros e estatisticos elementares.
Compilar indices econémicos e financeiros para auxiliar na tomada de deciséo.

Valores e Atitudes

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

Competéncias Habilidades
1. Identificar politicas e informacdes econdmicas e | 1.1 Interpretar indices, taxas, . porcentagens,
financeiras nas organizacgdes. descontos, acréscimos e juros.

1.2 Coletar informac¢des para. 0 planejamento e
elaboracao de célculos de operacdes financeiras.
1.3 Organizar informacbes para estabelecer
comparacdes entre politicas financeiras das
organizacoes.

1.4 Compilar. iinformacdes econdmicas para
assessoramento empresarial.

1.5 Verificara necessidade de cotagéo e orcamento,
efetuando relatérios para o planejamento financeiro.

2. Interpretar principios e conceitos da [22:1"ldentificar atos e fatos contabeis.

Contabilidade. 2.2 Coletar informacg8es para o relatério do fluxo de
caixa a partir do saldo existente até o saldo final e
cronogramas financeiros.

2.3 Organizar e arquivar documentacao referente a
tributos.

2.4 Aplicar principios e conceitos da Contabilidade e
Custos.

2.5 Transformar os dados econémicos e financeiros
em dados estatisticos na organizacgao.

Bases Tecnoloégicas

Noc¢des de Micro e Macroeconomia
¢ Agentes econémicos;
o Demanda e oferta de mercado;
e _Estrutura competitiva e ndo competitiva;
o Concorréncia;
e Curva de possibilidades de producéo;
e Teoria das empresas;
e Teoria do consumidor;
e PIB, PNH, IDH, outros;
e Mercado de bens monetérios;
e Inflacdo e indice de precos;
e Crescimento econdmico.

Conceitos financeiros basicos
e Juros:
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v juros simples;
v/ juros compostos.
e Taxade juros:
v/ taxa de juros nominal;
v/ taxa de juros real;
v/ taxa de juros proporcional.
e Técnicas de manuseio de calculadora convencional, cientifica e financeira;
e Valor Presente - VP;
e Valor Futuro - VF;
e Prestacéo - PMT,;
e Montante;
e Remuneracao de capital;
e Equivaléncia de capitais.

Politicas financeiras das organizacdes
¢ Planejamento e resultado financeiro;
e Custo real e receita real de juros;
e Descontos obtidos e concedidos, amortizagdo, descontos, depreciacdo,e rendas;
¢ Penalidade de atrasos;
e Prémios de pontualidade;
e Variaveis de aplicacao.

Nog6es sobre empréstimos e financiamentos
e Série de pagamentos;
¢ Amortizacao;
e Leasing, Finame e outros.

Nog6es de contabilidade - conceito e aplicabilidade
o Débito e crédito;
e Fatos contabeis;
e Balancete de Verificacao;
o Defini¢bes:
v/ ativo/ passivo;
v/ patriménio.
¢ Arquivos contabeis:
v regulamentacdo da guarda permanente de documentos contabeis.

Conceito e terminologias de custos
e Classificacao dos custos:
v direto, indireto e integral;
v' custo fixo, variavel e misto;
v distingao entre custo e despesa.
e Nocbes de avaliagcao de estoque:
v PEPS e UEPS;
v/ custo médio.

Impostos, taxas, contribui¢des titulos de crédito
e Suas diferencas e aplicabilidade;
e Principais tributos: ICMS, IPI, ISS e IRPJ;
¢ Nota promissoria, Boleto bancario, cheques, letra de cambio, borderés;
e Gerenciamento eletrénico.
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Conceitos fundamentais de estatistica
e Obijetivo, populacdo e amostra;
e Processos estatisticos de abordagem;
e Dados estatisticos;
e Estatistica descritiva;
e Dados brutos.

Dados absolutos e dados relativos
e Porcentagens;
e indices econdmicos;
e Coeficientes;
e Taxas.

Séries estatisticas
o Apresentacdo de dados estatisticos;
o Distribuicdo de frequéncia variavel;
e Construcéo de variaveis;
¢ Representacéo gréfica das séries estatisticas.

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 00 Pr_at|_ca 100 Total 100 Horas-aula
Profissional
. Préatica
Teoria (2,5) 00 Profissional (2,5) 100 Total (2,5) 100 Horas-aula

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

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

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

Funcao: Estudo de projetos na area profissional
Classificacdo: Desenvolvimento

Atribuicdes e Responsabilidades

Contextualizar dados com a linha de pesquisa escolhida.
Compilar informac®es pertinentes na area de Assessoramento e Secretariado.

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.
Promover acbes que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacdo de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Analisar dados e informac6es obtidas de | 1.1 Identificar demandas e situacdes-problema no
pesquisas empiricas e bibliogréficas. ambito da &rea profissional:
1.2 Identificar fontes de'pesquisa sobre o objeto em
estudo.

1.3 Elaborar _instrumentos de pesquisa para
desenvolvimento'de projetos.

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

1.5 Aplicar instrumentos de pesquisa de campo.

2. Propor solugBes parametrizadas por viabilidade |[<2.1" Consultar legislagdo, normas e regulamentos
técnica e econbmica para o0s problemas'| relativos ao projeto.

identificados no &mbito da area profissional. 2.2 Registrar as etapas do trabalho.

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

Orientagdes

O produto a ser apresentado devera ser constituido de umas das tipologias estabelecidas conforme
Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico N° 354, de 25-02-2015, revogada pela Portaria do
Coordenador do Ensino :Médio e Técnico N° 2429/2022, mencionadas a seguir: Novas técnicas e
procedimentos; Preparacdes de pratos e alimentos; Modelos de Cardapios — Ficha técnica de alimentos e
bebidas; Softwares, aplicativos e EULA (End Use License Agreement); Areas de cultivo; Audios e videos;
Resenhas de videos; Apresentagbes musicais, de danca e teatrais; Exposicdes fotograficas; Memorial
fotogréafico; Desfiles:ou exposicdes de roupas, calgados e acessorios; Modelo de Manuais; Parecer
Técnico; Esquemas e diagramas; Diagramacéo grafica; Projeto técnico com memorial descritivo; Portfolio;
Modelagem de Negécios; Planos de Negdcios.

Observactes

E necessario que o professor relacione a area de atividade profissional com o mercado de trabalho e
demanda de novos produtos.

Bases Tecnolodgicas

Estudo de cenario da area profissional
e Caracteristicas do setor:
¥v" macro e microrregides.
e Avancos tecnoldgicos;
e Ciclo de vida do setor;
¢ Demandas e tendéncias futuras da area profissional;

CNPJ: 62823257/0001-09 813

Pagina n°® 59



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

e |dentificacdo de lacunas (demandas nao atendidas plenamente) e de situacdes — problema do
setor.

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

Definigdo do cronograma de trabalho

Técnicas de pesquisa
e Documentacao indireta:
v' pesquisa documental;
v' pesquisa bibliografica.
e Técnicas de fichamento de obras técnicas e cientificas;
e Documentacao direta:
v'  pesquisa de campo,
v/ pesquisa de laborat6rio;
v' observagao;
v’ entrevista,;
v/ questionario.
e Técnicas de estruturacao de instrumentos de pesquisade-campo:
v/ questionarios;
entrevistas;
formulérios;
outros.

ANRNEN

Problematizacao
Construcéo e hipoteses

Objetivos
e Geral e especificos (para que? Para que?)

Justificativas (por qué?)

Competéncias Habilidades

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

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

2. Avaliar as fontes e recursos necessarios para o | 2.1 Definir recursos necessarios e plano de
desenvolvimento de projetos. producéo.

2.2 Classificar 0s recursos necessarios para o
desenvolvimento do projeto.

2.3 Utilizar de modo racional os recursos destinados
ao projeto.
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3. Avaliar a execucdo e os resultados obtidos de | 3.1 Acompanhar o desenvolvimento do cronograma
forma quantitativa e qualitativa. fisico-financeiro.

3.2 Redigir relatérios sobre o desenvolvimento do
projeto.

3.3 Construir gréaficos, planilhas, cronogramas e
fluxogramas.

3.4. Organizar as informacdes, os textos e os dados,
conforme formatacao definida.

Orientacdes

A apresentacéo descrita devera prezar pela organizagéo, clareza e dominio na abordagem do tema..Cada
habilitac@o profissional definira, por meio de regulamento especifico, dentre os “produtos” a seguir, qual
correspondera a apresentagéo escrita do TCC, a exemplo de: Monografia; Prot6tipo com Manual Técnico;
Maguete com respectivo Memorial Descritivo; Artigo Cientifico; Projeto de Pesquisa; Relatorio:Técnico.

Bases Tecnoloégicas

Referencial tedrico da pesquisa
e Pesquisa e compilacdo de dados;
e Producdes cientificas;
e outros.

Construcéo de conceitos relativos ao tema do trabalho e definiges técnicas
o Definicdes dos termos técnicos e cientificos (enunciadoscexplicativos dos conceitos);
e Terminologia (conjuntos de termos técnicos e cientificos proprios da area técnica);
e Simbologia;
e Outros.

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

Dimensionamento dos recursos necessarios para execugao do trabalho
Identificag&o das fontes de recursos
Organizacgédo dos dados de pesquisa
e Selecdo;
e Codificacao;
e Tabulacao.
Analise dos dados
e (Interpretacéo;
s Explicacéo;
e Especificacao.
Técnicas para elaboracao de relatérios, graficos, histogramas

Sistemas de gerenciamento de projeto

Formatacéo de trabalhos académicos

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

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

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

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

A Resolucdo CNE/CP 1/2021 evidencia que os Eixos Tecnoldgicos sao possibilidades de

organizagdo, podendo também, quando couber, serem segmentados em areas

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

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

tecnoldgicos do Ministério da Educacédo — MEC.

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

do planejamento curricular da instituicdo.

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

1. Pesquisa dos perfis e. atribuicdes profissionais na Classificacdo Brasileira de
Ocupacbes — CBO =:do Ministério do Trabalho e Emprego e, também, nas
descricfes de cargos do setor produtivo/mercado de trabalho, preferencialmente em
parceria.

2. Selecdo de competéncias, de habilidades e de bases tecnoldgicas, de acordo com
os perfis profissionais e atribuicdes.

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

4. Estruturacdo de componentes curriculares e respectivas cargas horérias, de acordo
com as funcbes do processo produtivo. Esses componentes curriculares sao
construidos a partir da descricdo da funcao profissional subjacente a ideologia
curricular, bem como pelas habilidades (capacidades praticas), pelas bases
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tecnologicas (referencial teorico) e pelas competéncias profissionais, a mobilizacéo
das diretrizes conceituais e das pragmaticas.

5. Mapeamento e catalogacao das titulagcdes docentes necessarias para ministrar aulas
em cada um dos componentes curriculares de todas as habilitagbes profissionais.

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

7. Estruturacéo dos planos de curso, documentos legais que organizam e ancoram 0s
curriculos na forma de planejamento pedagdgico, de acordo com as legislagdes e
fundamentacfes socioculturais, politicas e histéricas, abrangendo justificativas,
objetivos, perfil profissional e organizacdo curricular, aproveitamento de
experiéncias, de conhecimentos e avaliacdo da aprendizagem, bem como
infraestrutura e pessoal docente, técnico e administrativo.

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

9. Estruturacdo e desenvolvimento de turma-piloto-para cursos cujos curriculos sao
totalmente inéditos na instituicao e para cursos ndo contemplados pelo MEC, em seu
Catélogo Nacional de Cursos Técnicos:

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

11. Pesquisa e publicacdo na area de Curriculo Escolar.

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

migrar para outras areas de atuacao profissional.

4.6. EnfoquePedagdgico

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

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

habilidades, atitudes e informacdes relacionadas as competéncias requeridas.

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

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

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

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

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

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

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

para a formacao integral do perfil técnico e empreendedor.

4.6.2. Fortalecimento das competéncias relativas a Lingua Inglesa e & Comunicagao

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

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

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

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

Estrangeira Moderna — Inglés (que inclui comunicagao profissional).

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

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

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

caracteristicas de cada area de atuacao.

4.6.4. Fortalecimento das competéncias relativas a Matematica

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

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

”, o

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

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

Dessa maneira, a Mateméatica atende aos macro-objetivos de comunicacdo no mundo
profissional e no mundo social, seja no percurso da cognicdo, seja na manifestacéo da

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

4.6.5. Fortalecimento das competéncias relativas a Informéatica

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

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

area de atuacdo.

4.6.6. Fortalecimento das competéncias relativas a Etica e Cidadania Organizacional

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

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

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

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

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

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

significativo, avaliavel e a servico da sociedade.

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

conhecimentos de legislacdo, elaboracdo de instrumentos de pesquisa, estudos
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mercadologicos, elaboracdo de experimentos e de protétipos, além da sistematizacédo

monografica e documentacéo dos projetos.

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

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

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

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

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

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

equipamentos dos respectivos sistemas.

Esses temas sdo recorrentes em habilitagbes profissionais dos. eixos tecnolégicos de

Controle e Processos Industriais e Producao Industrial.

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

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

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

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

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

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

Paula Souza.

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

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

produtivo.

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

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

especialistas do Laboratério de Curriculos.

Os resultados esperados para o projeto sao:

e Producado da documentacao necesséria a Padronizacdo de Laboratorios:

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

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

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

e Atualizacdo da publicacéo eletrbnica — site, divulgacdo da publicacdo resumida e

documento completo.

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

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

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

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

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

Centro Paula Souza.

4.7. Trabalho'de Conclusédo de Curso - TCC

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

desafios.

Ao considerar que o efetivo desenvolvimento de competéncias implica na 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
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cursos que oferece, crie oportunidades para que os alunos construam e apresentem um

produto — Trabalho de Concluséo de Curso — TCC.

Caberd a cada escola definir, conforme Portaria do Coordenador do Ensino Médio e
Técnico N° 354, de 25-02-2015, revogada pela Portaria do Coordenador do Ensino
Médio e Técnico N° 2429/2022, as normas e as orientacdes que norteardo a realizacéo do
Trabalho de Conclusdo de Curso, conforme a natureza e o perfil de concluséo da

Habilitagc&o Profissional.

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

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

A temédtica a ser abordada deve estar contida no perfil profissional de conclusdo da
habilitacdo, que se constitui na sintese das atribuicdes, competéncias e habilidades da
formacdao técnica; a tematica deve ser planejada sob orientacéo do professor responsavel

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

4.7.1. Orientacdo
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A orientacdo do desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso ficara por conta do
professor responsavel pelos temas do Planejamento e do Desenvolvimento do Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC) de TECNICO EM SECRETARIADO, no 2° MODULO.

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

convénios ou acordos de cooperacao.

A pratica sera incluida na carga horaria da Habilitacdo Profissional e ndo esta desvinculada
da teoria, pois constitui e organiza o curriculo. Estudos de caso, Visitas técnicas,
conhecimento de mercado e das empresas, pesquisas, relatérios, trabalhos individuais e

trabalhos em equipes serdo procedimentos pedagogicos desenvolvidos ao longo do curso.

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

Todos 0os componentes curriculares preveem a pratica, juntamente com 0os conhecimentos
tedricos, visto que as competéncias. sao constituidas na mobilizacdo e na aplicacdo das
habilidades (praticas) e de fundamentacéo teodrica, técnica, cientifica, tecnologica (bases

tecnoldgicas).

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

competéncias e de habilidades.

A-explicitacdo da carga horaria "Pratica” no campo especifico de cada componente
curricular, no final de cada quadro, em que h& a divisdo entre "Tedrica" e "Pratica” € uma
distincdo puramente metodoldgica, que visa direcionar o processo de divisdo de classes
em turmas (distribuicdo da quantidade de alunos, em duas ou mais turmas, quando da
necessidade de utilizar outros espacos além dos espacos convencionais da sala de aula,

como laboratoérios, campos de estagio, empresas, atendimento nas areas de Saude,
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IndUstrias, Fabricas entre outras possibilidades, nas ocasides em que esses espacos ndo
comportarem o namero total de alunos da classe, sendo, entéo, necessario distribuir a

classe, dividindo-a em turmas).

Assim, todos os componentes desenvolvem praticas, o que pode ser constatado pela
prépria existéncia da coluna ‘habilidades', mas sera evidenciada a carga horaria “Pratica”
quando se tratar da necessidade de utilizacdo de espacos diferenciados de ensino-
aprendizagem, além da sala de aula, espacos esses que podem demandar a divisdo de

classes em turmas, por ndo acomodarem todos os alunos de uma turma convencional.

Dessa forma, um componente que venha a ter sua carga horéaria explicitada como 100%
tedrica ndo deixa de desenvolver praticas - apenas significa que essas praticas nao

demandam espacos diferenciados nem a divisdo de classes em turmas.

Cada caso de divisdo de classes em turmas serd.avaliado de acordo com suas
peculiaridades; cada Unidade Escolar deve seguir.0s tramites e orientagdes estabelecidos
pela Unidade do Ensino Médio e Técnico para obter a divisdo de classes em turmas.

4.9. Estagio Supervisionado

A Habilitacdo Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO n&o exige o cumprimento de
estagio supervisionado em sua organizacdo curricular, contando com aproximadamente
540 horas-aula de préticas profissionais, que poderdo ser desenvolvidas integralmente na
escola e/ou em empresas da regido. Essas praticas ocorrerdo com a utilizacdo de
procedimentos didaticos como simulacfes, experiéncias, ensaios e demais técnicas de
ensino que permitam a vivéncia dos alunos em situagfes proximas a realidade do setor
produtivo. O trabalho com projetos, estudos de caso, visitas técnicas monitoradas,
pesquisas-de campo e aulas praticas em laboratorios devem garantir o desenvolvimento de

competéncias especificas da area de formacéao.

O aluno, a seu critério, podera realizar estagio supervisionado, ndo sendo, no entanto,
condi¢do para a conclusao do curso. Quando realizado, as horas efetivamente cumpridas
deverdo constar do Historico Escolar do aluno. A escola acompanhara as atividades de

estagio, cuja sistematica sera definida em um Plano de Estagio Supervisionado
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devidamente incorporado ao Projeto Pedagdgico da Unidade Escolar. O Plano de Estagio
Supervisionado devera prever 0s seguintes registros:

e sistemética de acompanhamento, controle e avaliacao;

justificativa;

metodologias;

objetivos;

identificacdo do responsavel pela Orientacdo de Estagio;

definicdo de possiveis campos/areas para realizacao de estagios.

O estagio somente podera ser realizado de maneira concomitante com @ curso, ou seja, ao
aluno sera permitido realizar estdgio apenas enquanto estiver regularmente matriculado.
Apés a conclusao de todos os componentes curriculares sera wedada a realizacdo de

estagio supervisionado.

4.10. Novas Organizagdes Curriculares
O Plano de Curso prop6e a organizacéo curricular. estruturada em 2 modulos, com um total

de 800 horas ou 1000 horas-aula.

A Unidade Escolar, para dar atendimento as demandas individuais, sociais e do setor
produtivo, podera propor nova organizacdo curricular, alterando o nimero de madulos,
distribuicdo das aulas e dos componentes curriculares, desde que aprovada pelos
Departamentos Grupo de-.Formulacdo e Andlises Curriculares e Grupo de Supervisdo
Educacional — Cetec_= Ceeteps. A organizacdo curricular proposta levard em conta,
contudo, o perfil de.conclusao da habilitacao, da qualificacéo e a carga horaria prevista para
a habilitacao.

A novarerganizacado curricular proposta entrara em vigor apés a homologacéo pelo Orgéo

de Supervisdo Educacional do Ceeteps.

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

em Educacéao Profissional Técnica de Nivel Médio
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4.11.1. Curriculo de Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio

Esquema tedrico-metodologico que direciona o planejamento, a sistematizacdo e o
desenvolvimento de perfis profissionais, atribui¢cdes, atividades, competéncias, habilidades,
bases tecnoldgicas, valores e conhecimentos, organizados em componentes curriculares e
por eixo tecnologico/area de conhecimento, a fim de atender a objetivos de Formagéo
Profissional de Nivel Médio, de acordo com as fun¢gbes do mercado de trabalho e dos
processos produtivos e gerenciais, bem como as demandas sociopoliticas e culturais, as

relacdes e atores sociais da escola.

4.11.2. Curriculo oculto em Educacéo Profissional e Tecnologica

Processo e produto decorrentes da execucéo do curriculo idealizado, frutos da interacdo
entre os atores sociais envolvidos nos processos de ensino e.de aprendizagem, que
transcende e modifica as etapas de planejamento curricular,-a-partir de um conjunto de
valores, crencas, habitos, atitudes e praticas de uma comunidade, de uma regido, em um

contexto sécio-histoérico, politico e cultural e ideologico.

4.11.3. Perfil profissional

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

Tem fundamentacéo no Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos do MEC — CNCT — (site:
<https://www.crt03.gov.br/wp-content/uploads/2021/06/CNCT-CRT-03.pdf>), na descri¢cao

sumaria das familias ocupacionais do Ministério do Trabalho e na descricdo de cargos e

funcdes de instituicbes publicas e privadas.

4.11.4. Competéncias profissionais

Capacidades teorico-préaticas e comportamentais de um profissional técnico de uma area
profissional ou eixo tecnoldgico, direcionadas a solu¢do de problemas do mundo do
trabalho, ligados a processos produtivos e gerenciais, em determinados cargos, funcdes ou
de-modo autdbnomao.

Apresentamos, a seguir, uma relacdo de verbos que, organizados em categorias
conceituais, exprimem ac¢des e capacidades, representando linguisticamente os conceitos
relacionados as competéncias profissionais:

e Categoria conceitual - Analisar:
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v’ interpretar, contextualizar, descrever, desenvolver conexdes, estabelecer
relacBes, confrontar, refletir, discernir, distinguir, detectar, apreciar, entender,
compreender, associar, correlacionar, articular conhecimento, comparar,
situar.

e Categoria conceitual - Analisar/pesquisatr:

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

e Categoria conceitual - Analisar/projetar:

v formular hipéteses, propor soluc¢des, conceber, desenvolver modelo, elaborar
estratégia, construir situacéo-problema.

e Categoria conceitual - Analisar/executar:

v’ utilizar, exprimir-se, produzir, representar, realizar;-traduzir, expressar-se,
experimentar, acionar, agir, apresentar, selecionar, aplicar, sistematizar,
equacionar, elaborar, classificar, organizar, relacionar, quantificar,
transcrever, validar, construir.

e Categoria conceitual - Analisar/avaliar:

v’ criticar, diagnosticar, emitir juizo.de-valor, discriminar.

4.11.5. Competéncias gerais
Competéncias profissionais relativas a um eixo tecnolégico ou area profissional,
relacionadas ao desenvolvimento -de atribuicdes e atividades de um cargo ou fun¢éo, ou de

um conjunto de cargos/fungoes.

4.11.6. Competéncias pessoais

Capacidades teorico-praticas e comportamentais de um profissional técnico de uma area
profissional-ou eixo tecnoldgico, direcionadas ao convivio nos ambientes laborais, ao
trabalho. em equipe, a comunicacdo e interacdo, a pesquisa, melhoria e atualizacdo
continuas, a conduta ética, e as boas préaticas no ambiente organizacional.

4.11.7. Atribuicdes e responsabilidades

Conjunto de responsabilidades, atividades e atitudes relativas ao perfil do profissional

técnico no exercicio de um cargo, funcédo ou em trabalho autbnomo.

4.11.7.1 Atribuicdes empreendedoras
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Séo atribuicbes relacionadas ao desenvolvimento de capacidades pessoais gerais
orientadas para o desempenho de acbes empreendedoras. As atribuicbes empreendedoras
se manifestam em aspectos do chamado empreendedorismo interno — ou
intraempreendedorismo, particularidades voltadas ao desempenho e diferencial profissional
no mercado de trabalho, e aspectos do empreendedorismo externo, aqueles voltados para
a abertura de empresas e desenvolvimento de negdcios. As acbes empreendedoras séao
organizadas pela classificacdo funcional — Planejamento, Execucéo e Controle — e atuam
nos quatro campos do perfil empreendedor: A¢oes comportamentais e atitudinais, Acoes
de andlise e planejamento, Ac¢des de lideranca e integracao social e A¢bes de criatividade
e inovacao. As atribuicbes empreendedoras séo circunscritas nos limites de atuacéo do

perfil técnico de cada formacao profissional.

4.11.8. Areas de atividades

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

As éareas de atividades inseridas no curriculo sdo baseadas nas ocupacodes relacionadas
ao curso, que podem ser acessadas‘'.'pelo site da CBO. Disponivel em:

<http://www.mtecbo.qgov.br/cbosite/pages/home.jsf>. Acesso em: 28 set. 2022.

4.11.9. Valores e atitudes

Conjunto de principios que direcionam a conduta ética de um profissional técnico no mundo
do trabalho e na vida social, para o alcance do qual estdo envolvidos todos os atores,
ambientes, relacdes e subprocessos do ensino e da aprendizagem (alunos, professores,
grupo familiar dos .alunos, funcionarios administrativos, entorno na comunidade escolar,
organizados em ambientes didaticos e também fora deles, com o estabelecimento de
relacées intra, extra e transescolares, para a mediacdo e o alcance do conhecimento
aplicavel na atuacao profissional, fim e meta primordial da Educacédo Profissional e

Tecnoldgica).

4.11.10. Componentes curriculares

Divisdes do curriculo que organizam o desenvolvimento de temas afins. Compreendem
atribuicdes, responsabilidades, atividades, competéncias, habilidades e bases tecnologicas
— além de sugestbes de metodologias de avaliacdo, de trabalhos interdisciplinares, de

bibliografia de ferramentas de ensino aprendizagem — direcionadas a uma funcéo produtiva.
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Sédo elaborados com base nos temas apresentados no Catalogo Nacional dos Cursos
Técnicos do MEC e de acordo com as func¢des produtivas do mundo do trabalho.
Apresentam carga horaria tedrica e carga horaria pratica.

Os componentes curriculares sao planejados e relacionados a uma familia de titulagées
docentes (Engenharias, Tecnologias, Ciéncias), para que somente profissionais habilitados

possam ministrar as aulas.

4.11.11. Componentes curriculares transversais
Componentes curriculares relacionados a temas e projetos interdisciplinares,.a ética e
cidadania organizacional, ao empreendedorismo, ao uso de tecnologias informatizadas,
relativos a comunicacao profissional em lingua materna e em linguas estrangeiras (como
Inglés e Espanhol), ao uso das respectivas terminologias técnico-cientificas, as bases
cientificas e tecnoldgicas das competéncias de planejamento e desenvolvimento de
projetos, de modo colaborativo e empreendedor.
Para instrumentalizar o aluno no cumprimento da jornada curricular e, principalmente,
desenvolver competéncias diferenciadas de convivio no mundo trabalho, trabalho em
equipe e empreendedoras, transformando-o num profissional capaz de agir de acordo com
a ética profissional, de se expressar oralmente e por escrito, de operar recursos de
informatica, de valorizar o trabalho coletivo, de desenvolver postura profissional e de
planejar, executar, e gerenciar, ‘projetos, sao oferecidos 0s seguintes componentes
curriculares nos cursos técnicos:

e Aplicativos Informatizados;

e FEtica e Cidadania Organizacional;

¢ Inglés Instrumental;

e Espanhol;

e Linguagem, Trabalho e Tecnologia;

e Empreendedorismo;

e . 'Saude e Seguranca do Trabalho;

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

4.11.12. Carga horaria
Segmento de tempo destinado ao desenvolvimento de componentes curriculares,

abrangendo teoria e pratica.
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A carga horaria minima é especificada, para cada habilitacdo profissional, no Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos do MEC, podendo ser de 800, 1000 ou 1200 (horas-relégio)
de 60 minutos, a serem convertidas em horas-aula nas matrizes curriculares.

As matrizes curriculares do Centro Paula Souza apresentam a carga horaria em horas-aula,
ao passo que o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos apresenta a carga horaria em horas-
relogio.

A carga horéria pratica sera desenvolvida nos laboratorios e oficinas da Unidade Escolar,
além de visitas técnicas e empresas/instituicbes, e serd incluida na carga horaria da
Habilitagcdo Profissional, porém ndo estd desvinculada da teoria: constitui e.organiza o
curriculo. Sera trabalhada ao longo do curso por meio de atividades como estudos de caso,
visitas técnicas, conhecimento de mercado e das empresas, pesquisas, trabalhos em
grupo, trabalhos individuais.

O tempo necessério e a forma para o desenvolvimento da prética profissional realizada na
escola e nas empresas serdo explicitados na proposta pedagogica da Unidade Escolar e

no plano de trabalho dos docentes.

4.11.13. Aula
Unidade do processo de ensino e aprendizagem relativa a execucéo do curriculo, conforme
o planejamento geral do curso e da disciplina, que diz respeito a um ou mais componentes

curriculares, métodos, praticas ou turmas.

4.11.14. Aula teorica
Aula desenvolvida em um ou mais ambientes que ndo demandam espacos diferenciados
para sua execucao,.como laboratérios, oficinas e outros ambientes compostos por

equipamentos determinados.

4.11.15. Aula pratica
Aula“desenvolvida em espacos diferenciados para sua execucdo, como laboratérios,
oficinas e outros ambientes compostos por equipamentos determinados.
4.11.16. Funcao
Conjunto de acdes orientadas para uma mesma finalidade produtiva, para grandes
atribuicbes, etapas significativas e especificas. Principais fun¢des ou macrofungdes:

e Planejamento: acao ou resultado da elaboracdo de um projeto com informacdes e

procedimentos que garantam a realizacdo da meta pretendida.
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e [Execucao: ato ou efeito de realizar um projeto ou uma instrucéo, de passar do plano
ao ato concretizado.

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

previsao de custos e da qualidade estabelecidos no projeto.

4.11.17. Habilidade Profissional

Capacidade de agir prontamente, mentalmente e por intermédio dos sentidos, com.ou sem
0 uso de equipamentos, maquinas, ferramentas, ou de qualquer instrumento, mobilizando
habilidade motora e uso imediato de recursos para a solugcéo de problemas-do mundo do
trabalho.

E o aspecto pratico das competéncias profissionais, relativo ao “saber fazer” determinada
operacao, o qual permite a materializacdo das capacidades relativas as competéncias.

As habilidades constituem saberes que originam um saber-fazer, que ndo € produto de uma
instrucdo mecanicista, mas de uma constru¢cdo mental-que pode incorporar novos saberes.
A seguir, elencamos alguns verbos cuja referéncia é associada ao uso sistematico de
equipamentos, de maquinas, de ferramentas, .de instrumentos e até diretamente dos

proprios sentidos, representando conceitos'de acao e de capacidades praticas:

e cColetar; o _(digitar; e oOperar,

e colher; e.” enumeratr; e (uantificar;
e compilar; e expedir; e registrar;

e conduzir; e ligar,; e selecionar;
e conferir; e medir; e separar,

e cortar; e nomear; e executar.

4.11.18. Bases Tecnoldgicas

Conjunto sistematizado de conceitos, principios, técnicas e tecnologias resultantes, em
geral, da aplicacdo de conhecimentos cientificos e tecnolégicos a uma area produtiva, que
dao suporte ao desenvolvimento das competéncias e das habilidades. Substantivos que

representam as bases tecnoldgicas fundamentais:

e conceitos; e nocodes;

e defini¢des; e normas;

e fundamentos; e principios;

e legislacao; e procedimentos.
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4.11.19. Matriz curricular

Documento legal em forma de quadro representativo da disposicdo dos componentes
curriculares (incluindo trabalhos de conclusdo de curso e estagio) e respectivas cargas
horarias (tedricas e praticas) de uma habilitagdo profissional técnica de nivel médio, na
estrutura de mddulos ou séries, com terminalidade definida temporalmente (que pode ou
nao coincidir com a ordenacdo do semestre ou do ano letivo) e de acordo com a
possibilidade de certificacdo intermediaria (para qualificacdes profissionais técnicas de
nivel médio) e de certificacao final (para habilitacdes profissionais técnicas de nivel médio).
As matrizes curriculares sdo também o documento oficial que aprova a instaura¢éo de uma
habilitacdo profissional técnica de nivel médio em uma determinada Unidade Escolar, em
determinado recorte temporal (semestre ou ano letivo), a partir de uma legislacéo (federal

e estadual) e a responsabilizacdo de um Diretor de Escola e de um.Supervisor Educacional.

4.11.20. RelacBes entre competéncias, habilidades e bases tecnologicas

As competéncias, habilidades e bases tecnolégicas sao‘intrinsecamente relacionadas entre
si, tendo em vista a macrocompeténcia de solucionar problemas do mundo do trabalho.
Pode-se dizer, portanto, que alguém desenvolveu competéncia profissional quando
constitui, articula e mobiliza valores, conhecimentos e habilidades para a resolucdo de
problemas ndo sé rotineiros, mas também inusitados em seu campo de atuacdo
profissional. Assim, age eficazmente-diante do inesperado e do inabitual, superando a
experiéncia acumulada transformada em habito, mobilizacdo também da criatividade e para
uma atuacdao transformadora.

Para a aquisicdo de competéncias profissionais, faz-se necessario o desenvolvimento de
habilidades, mobilizando também fulcro tedrico solidamente construido, com aparato
cientifico e tecnologico. Logo, habilidades e bases tecnolégicas/cientificas sao faces
complementares da mesma “moeda”, para utilizar a conhecida metafora. A competéncia é
relacionada a capacidade de solucionar problemas, com a aplicacdo de competéncia
imediata (habilidades), de modo racional e planejado, de acordo com o0s postulados
técnicos e cientificos (bases tecnologicas).

Se o trabalho pedagogico for direcionado apenas a aquisicdo de conhecimentos, 0s
egressos nao serdo instrumentalizados para a aplicagcao dos saberes, dando origem a uma
formacao profissional falha, ja que havera grandes dificuldades para solu¢do de problemas

e para a flexibilidade de atuacao (capacidade de adaptar-se a varios contextos).
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Se o trabalho pedagdgico for direcionado apenas ao desenvolvimento das habilidades, de
forma exclusivamente mecénica, ndo havera também o desenvolvimento da capacidade de
flexibilizacdo nem de solugéo de problemas, pois novos problemas serdo um obstaculo, ou
seja: o profissional tera dificuldades de resolver situacdes inusitadas e inesperadas.

Para a vida moderna, tendo em vista projetos profissionais, projetos pessoais e de vida em
sociedade, é necessario adotar um parametro para desenvolvimento de competéncias, pois
esta sendo exigida (da pessoa integral) a capacidade de aprendizado e mudanca continuos,
traduzidos em parte na capacidade de adaptacdo, pois as necessidades. mudam
constantemente, com as transformacdes técnicas e cientificas, mas também com as

alteracdes sociais e culturais.

4.11.21. Plano de Curso

Documento legal que organiza o curriculo na forma de planejamento pedagdgico, de acordo
com as legislacbes e outras fundamentacBes socioculturais, politicas e histéricas,
abrangendo justificativas, objetivos, perfil profissional, organizacdo curricular das
competéncias, habilidades, bases tecnoldgicas, temas e cargas horarias tedricas e praticas,
aproveitamento de experiéncias e conhecimentos e avaliacdo da aprendizagem,

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

Fontes Bibliograficas

e ALVES, Julia Falivene. Avaliacao educacional: dateoria a pratica. Rio de Janeiro:
LTC, 2013.

e CENTRO PAULA SOUZA. Missao, Concepcbes e Préaticas do Grupo de
Formulacdo ' e Analises Curriculares (GFAC). Out. 2018. Disponivel em:
<http://www.cpscetec.com.br/cpscetec/arquivos/2014/missao.pdf>. Acesso em: 4
nov..2022.
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CAPTTUI:OS CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

Consoante dispbe o artigo 46 da Resolugcdo CNE/CP 1/2021, o aproveitamento de
conhecimentos e experiéncias adquiridas anteriormente pelos alunos, diretamente
relacionados com o perfil profissional de concluséo da respectiva habilitacdo profissional,

podera ocorrer por meio de:

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

v' cursos de formacao inicial e continuada ou qualificacéo profissional, mediante avaliacao
do aluno;

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

v avaliagdo de competéncias reconhecidas_‘em processos formais de certificagcao
profissional.

O aproveitamento de competéncias; anteriormente adquiridas pelo aluno, por meio da
educacéo formal/informal ou do trabalho, para fins de prosseguimento de estudos, seré feito
mediante avaliacdo a ser realizada por comissao de professores, designada pela Direcao

da Escola, atendendo aos referenciais constantes de sua proposta pedagogica.

Quando a avaliagéo de competéncias tiver como objetivo a expedicdo de diploma, para
conclusdo de estudos, seguir-se-ao as diretrizes definidas e indicadas pelo Ministério da

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

A avaliacao, elemento fundamental para acompanhamento e redirecionamento do processo
de desenvolvimento de competéncias, estara voltada para a construcdo dos perfis de
conclusdo estabelecidos para as diferentes habilitagcbes profissionais e as respectivas

qualificagcbes previstas.

Constitui-se num processo continuo e permanente com a utilizacdo de.instrumentos
diversificados — textos, provas, relatérios, autoavaliacdo, roteiros, pesquisas, portfélio,
projetos, entre outros — que permitam analisar de forma ampla_ o. desenvolvimento de

competéncias em diferentes individuos e em diferentes situacées de aprendizagem.

O caréter diagnoéstico dessa avaliacdo permite subsidiar as decisdes dos Conselhos de
Classe e das Comissdes de Professores acerca dos processos regimentalmente previstos
de:

e classificacéo;

e reclassificacao;

e aproveitamento de estudos.

Permite também orientar/reorientar os processos de:
e recuperacao continua;

e progresséao parcial.

Estes dois ultimos, destinados a alunos com aproveitamento insatisfatorio, constituir-se-ao
de atividades, recursos e metodologias diferenciadas e individualizadas com a finalidade
de .eliminar/reduzir dificuldades que inviabilizem o desenvolvimento das competéncias

visadas.

Acresce-se, ainda, que o instituto da Progresséo Parcial cria condi¢des para que os alunos
com mencgado insatisfatoria em até trés componentes curriculares possam,

concomitantemente, cursar o modulo seguinte, ouvido o Conselho de Classe.
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Por outro lado, o instituto da Reclassificacdo permite ao aluno a matricula em mdédulo
diverso daquele em que esta classificado, expressa em parecer elaborado por Comissao

de Professores, fundamentada nos resultados de diferentes avaliacdes realizadas.

Também por meio de avaliagdo, o instituto de Aproveitamento de Estudos permite
reconhecer como validas as competéncias desenvolvidas em outros cursos — dentro do
sistema formal ou informal de ensino, dentro da formacdo inicial e continuada de
trabalhadores, etapas ou modulos das habilitagfes profissionais de nivel técnico ou as

adquiridas no trabalho.

Ao final de cada mdédulo, apés analise com o aluno, os resultados serdo-expressos por uma

das mencdes a seguir, conforme estao conceituadas e operacionalmente definidas:

Mencéo Conceito Definicdo Operacional
) O aluno obteve excelente desempenho no desenvolvimento

MB Muito Bom L _ .

das competéncias do.componente curricular no periodo.
5 5 O aluno obteve bom desempenho no desenvolvimento das

om

competéncias do componente curricular no periodo.

O aluno. obteve desempenho regular no desenvolvimento das
R Regular

competéncias do componente curricular no periodo.

.. |©O.aluno obteve desempenho insatisfatorio no desenvolvimento
I Insatisfatorio o _ ]
das competéncias do componente curricular no periodo.

Sera considerado concluinte do curso ou classificado para o modulo seguinte o aluno que
obtiver aproveitamento suficiente para promocdo — MB, B ou R — e a frequéncia minima

estabelecida:

A frequéncia minima exigida sera de 75% (setenta e cinco) do total das horas efetivamente
trabalhadas pela escola, calculada sobre a totalidade dos componentes curriculares de

cada modulo e tera apuracao independente do aproveitamento.

A emissao de Mencéo Final e demais decisdes, acerca da promoc¢ao ou reten¢ao do aluno,

refletirdo a andlise do seu desempenho feita pelos docentes nos Conselhos de Classe e/
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ou nas Comissdes Especiais, avaliando a aquisicdo de competéncias previstas para 0s

modulos correspondentes.
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CAPITULO 7 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM SECRETARIADO

O LABORATORIO DE INFORMATICA é de uso compartilhado da unidade escolar e,

como tal, devera ser utilizado para todos 0s cursos.

Descricdo da Pratica

Etigueta Corporativa

Aplicativos Informatizados

As aulas préticas dar-se-do0 com a utilizacdo do laboratério (equipamentos e
espacos) com simulacdes das rotinas administrativas voltadas ao comportamento
no ambiente de trabalho, tendo por objetivo facilitar o estudo do comportamento,
a pesquisa e o ensino da oratéria, bem como desenvolver a aptiddo verbal, o uso
da linguagem e a capacidade de transmitir ideias e dialogos mais comuns
utilizados no mercado de trabalho e em eventos internos e externos.

Tais praticas visam a ampliacdo da criatividade, estimulo da clareza e a
sociabilidade dos discentes, além de permitir aproxima¢do com novas tecnologias
de informagé&o. Estes deverdo, também, ser incentivados a demonstrar e praticar
bom senso, discricdo, maturidade emocional e capacidade de articulagdo com

diferentes niveis de clientes e de organizacdes.

Assessoramento de Eventos

Neste componente deverdo ser utilizadas as ferramentas tecnolégicas e
aplicativos necessarios para o desenvolvimento das atividades sugeridas nos
outros componentes curriculares. Desta forma, o professor devera associar esses
instrumentais aquilo que sera desenvolvido, como agenda de contatos, tabulacao

de dados, planilhas de célculo e de controle, entre outras.

Os alunos deverao utilizar o laboratorio de informatica para realizarem tabulacéo

de dados, roteiros de eventos, pesquisas de temarios e histérico dos eventos,
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elaboracao do plano de acordo com as tipologias descritas e para a confeccao de
folders, cartazes, entre outros materiais de eventos.

e O trabalho no laboratorio tem como finalidade proporcionar aos discentes
conhecimentos praticos da profissdo, analisando e observando situacfes do
cotidiano do segmento de eventos, bem como as ferramentas (equipamentos e

objetos) necessarias para o bom desempenho desta funcao.

Tecnologias em Ambientes Administrativos

e Os laboratérios de informética oferecem 0s meios necessarios para o0
desenvolvimento de atividades tedricas e praticas que visam capacitar os alunos
no emprego de recursos informatizados. Com o uso dos laboratorios, os discentes
podem aprender a partir da troca de informacdes e na realizacéo de atividades e
exercicios do componente que visa o ambiente automatizado.

e A pratica proporciona aos discentes conhecimentos conceituais a respeito das
tecnologias de informacdo e comunicacdo, bem como suas aplicacbes no
cotidiano do profissional de secretariado, capacitando-os a realizar tarefas
voltadas as praticas de automatizacdo de procedimentos administrativos nas
organizacoes.

e O uso facilita o discente a ter capacidade para empregar habitualmente, as
ferramentas de tecnologia da informacdo e suas inovacfes, as tecnologias de
informacdo e comunicacdo e suas aplicagcbes no cotidiano do profissional de

Secretariado.

Assessoramento Empresarial

e As aulas praticas ocorridas no laboratério (equipamentos e espacgos) poderao ser
simulacbes das rotinas de viagens de negdcios, elaboracdo de um roteiro de
viagem, através de varias pesquisas sobre o0s procedimentos basicos

(documentacao, protocolo, cultura entre outros).

Calculos Financeiros e Estatisticos

e Utilizacdo de planilhas para elaboracéo de fluxos de caixa, planilha de contas a
pagar e receber, calculo de juros a serem pagos em titulos em atraso, elaboracao
de tabelas de preco em vendas de produtos, compilacdo de estudos estatisticos,

entre outras possibilidades.
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Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso em

Também podem ser elaborados gréaficos e tabelas que representam medidas e
tendéncias, com o uso de metodologias de pesquisas e aplicacfes estatisticas nos
processos administrativos.

Acesso a ambientes de pesquisa (internet) para verificagcdo de taxas de juros e
tarifas adotadas por instituicbes financeiras, para compilacdo de estudos
comparativos para tomada de decisao.

Secretariado

Com a préatica e dominio das ferramentas e aplicativos de informatica, neste
componente curricular o aluno devera ser orientado em pesquisas avangadas na
web, sob parametros estabelecidos, e na elaboracao de sites, blogs, publicacdes
em redes sociais ou outros instrumentais que possam compor seu Trabalho de
Concluséo de Curso, além de familiarizar-se com as ferramentas de analise de
resultados.

Também deverd ser estimulado a aplicar regras de formatacdo de textos,
elaboracao de organogramas e figuras, entre diversas possibilidades, que possam
ser utilizados no trabalho. Também devera ser difundida a ferramenta usual para
apresentacoes, com foco na elaboracéo do TCC.

Softwares Especificos

Quantidade | Identificacao

21 Folha, Contabil Phoenix, G5 Phoenix, Jr Phoenix e Gescon Phoenix —

fornecedor Softmatic Sistemas Automaticos de Informatica

21 Contabilidade, escrita fiscal, departamento pessoal e administrador de

empresas — fornecedor Cuca Fresca Informética

21 Sage Gestdo Contabil (SGC) — fornecedor Sage Brasil
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Tecnolégico CEe SOBRENOME | NOME | /SOBRENOME | /NOME | /SOBRENOME | /NOME il Reliite | Elazne Sefiteiset = A
Gestlat_) e Técnico em AIUB, Tania Portugués:  praticas de 12 Porto Penso 0788584290468 | 2015
Negdcios Secretariado (org.) leitura e escrita Alegre

Atuando em psicologia do
Gest,a(_) e Tecmco_em CAMPOS, Dmaf}l - trabalho, ) psicologia 2a Rio (_je LTC 0788521632603 2016
Negdcios Secretariado Corréa de; organizacional  e.recursos Janeiro
humanos
Gestdoe | Tecnicoem | oy \vENATO, | Idalberto; Introdugdo a Teoria Geral | ga Sdo Manole 9788520436691 | 2014
Negocios Secretariado da Administragao Paulo
Gest]ac_) e Tecmco_em DEMAI, Ferna-nda Portugués Instrumental 12 Séo Erica 9788536507583 2014
Negdcios Secretariado Mello; Paulo
Gestéo e Técnico em Lurdes Fundamentos em técnicas a Porto
Negécios Secretariado DORTA, Oliveira; deeventos 1 Alegre Bookman 9788582602546 2015
Gest,aq e Tecmco'em FERREIRA, Patrl.ua MALHEIROS, Gustavo; Comunicagdo Empresarial 12 Sdo Atlas 9788597006605 2016
Negdcios Secretariado Itala; Paulo
Gestéo e Técnico em André Luiz Estudo Dirigido de a Séao -
Negdcios Secretariado MANZANO, N. G; Microsoft Office Excel 2013. 1 Paulo Erica 9788536504506 2013
Gest]ac_) e Tecnlco_em MARTINEZ, Ron: Comq Dizer Tudo em Inglés 12 Séo LTC 0788521628446 2015
Negdcios Secretariado em Viagens. Paulo
Gestéo e Técnico em Joédo A a Séo
Neg6cios Secretariado MEDEIROS, Bosco: Portugués Instrumental. 10 Paulo Atlas 9788522485581 2014
Gestdoe | Tecnicoem |\ nope DavidS.; | NOTZ, William I; | FLINGER, Michael A; | A Estatistica e sua Prética 72 Rio de LTC 9788521634218 | 2017
Negdcios Secretariado Janeiro
Gestéo e Técnico em Edmea As Novas Competéncias do Sao
Nea6cios Secretariado NEIVA, Garcia: Profissional de 3 paulo 10B 9788537920640 | 2014
9 ' Secretariado.
Gestdoe | Tecnicoem | o) \ypipa Mabel Atendimento  Telefonico | 4, Sao Nelpa 9788580202649 | 2014
Negdcios Secretariado Cristina; sem Mistérios. Paulo
Gestdoe | Tecnicoem | o 0oy Abelardo Matematica Financeira 10 Sdo Saraiva 9788547220259 | 2017
Negdcios Secretariado de Lima; Paulo
Gestdoe | Tecnicoem | o)\rog, Aldemar de Informética na Empresa. 62 Sdo Atlas 9788522499168 | 2015
Negdcios Secretariado Araljo; Paulo
Técnicas de Secretariado -
Comunicagcdo Verbal e
Gestéo e Técnico em Cleide Escrita, Nogdes a Séo -
Negdcios Secretariado SILVA, Cristina da; Operacionais e 1 Paulo Erica 9788536511214 2015
Comportamento
Organizacional
Gestéo e Técnico em Gramatica Pratica da Séo
. i\ _ A a i
Negdcios Secretariado TORRES, Nelson; Lingua Inglesa O Inglés 11 Paulo Saraiva 9788502220867 2014
Descomplicado.
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Marco
Gestdoe | Tecnicoem | VASCONCELL | Antonio Economia; micro e macro 6e Sao Atlas 9788597002010 | 2015
Negdcios Secretariado | OS, Sandoval Paulo

de;
Gest,a(_) e Tecmco_em YANES, A_dnar_'na - Ce_rlmonlal, Protocolo e 12 Séao Erica 9788536508139 2014
Negdcios Secretariado Figueiredo; Etiqueta em Eventos Paulo
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CAPITULO 8

PESSOAL DOCENTE E TECNICO

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

feita por meio de Concurso Publico e/ou Processo Seletivo como determinam as normas

proprias do Ceeteps, obedecendo a seguinte ordem de prioridade, em conformidade com
0 Art. 52 da Deliberagéo do Conselho Estadual de Educagao n°® 207/2022:

I. Licenciados na area ou componente curricular do curso, em cursos de Licenciatura

especifica ou equivalente, e em cursos para Formacéo Pedagdgica para graduados

nao licenciados, consoante legislacdo e normas vigentes a época,

II.  Graduados no componente curricular, portadores de certificado de especializacao

lato sensu, com no minimo 120h de contetdos programaticos dedicados a formacao

pedagdgica;

Graduados no componente curricular ou na. area do curso.

Aos docentes contratados, o Ceeteps mantém um Programa de Capacitacdo voltado a

formacao continuada de competéncias diretamente ligadas ao exercicio do magistério.

TITULACOES DOQCENTES POR COMPONENTE CURRICULAR

COMPONENTE
CURRICULAR

TITULACAO

APLICATIVOS INFORMATIZADOS

Administracéo de Sistemas de Informagéo
Analise de Sistemas

Analise de Sistemas Administrativos em
Processamento de Dados

Analise de Sistemas de Informacao
Analise de Sistemas e Tecnologia da
Informacéao

Andlise de Sistemas e Tecnologia da
Informagéo - Habilitacao em
Gerenciamento de Sistemas e Tecnologias

Biblioteconomia
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e Ciéncia e Tecnologia

e Ciéncia(s) da(de) Computacéao

e Computacéo

e Computacéo (LP)

e Computacédo Cientifica

e Engenharia da(de) Computacdo

e Fisica - Opc¢dao Informatica

e Fisica Computacional

e Informatica

e Informatica ("EIlI" - Técnico'com Formacao
Pedagdgica)

e Informatica (LP)

e Matemética

e Matemética(LP)

¢ Mateméatica Aplicada as Ciéncias da
Computacédo

e Matemética Aplicada e Computagéo
Cientifica

e Matemética Aplicada e Computacional

e Matematica com Enfase em Informatica
(LP)

e Matemética com Informatica

¢ Mateméatica Computacional

e Processamento de Dados

e Processamento de Dados ("Ell" - Técnico
com Formacao Pedagdgica)

e Programacao de Sistemas ("Ell" - Técnico
com Formacao Pedagdgica)

e Secretariado Executivo Bilingue

e Secretariado  Executivo  Bilingue -
Habilitacdo Portugués/ Inglés

e Secretariado Executivo Trilingue

e Secretariado  Executivo  Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol

e Sistemas de Informacéo
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Sistemas de Informacdo - Habilitacdo
Planejamento Estratégico

Sistemas e Tecnhologia da Informacéo
Sistemas e Tecnologia da Informagéao (LP)
Tecnologia da(de) Informacgéao e
Comunicacao

Tecnologia de Computagéo

Tecnologia em Analise de Sistemas e
Tecnologia(s) da Informacéo

Tecnologia em Analise e Desenvolvimento
de Sistemas

Tecnologia em Analise e Projeto de
Sistemas

Tecnologia em Automacao de Escritérios e
Secretariado

Tecnelogia em Automacao de Escritérios e
Secretariado com Enfase em Marketing
Tecnologia em Desenvolvimento de
Sistemas

Tecnologia em Desenvolvimento para Web
Tecnologia em Desenvolvimento Web
Tecnologia em Gestdo da(de) Tecnologia
da Informacéo

Tecnologia em Informética

Tecnologia em Informética - Modalidade
(de) Gestao Financeira

Tecnologia em Informatica para (a) Gestao
de Negdcios

Tecnologia em Processamento de Dados
Tecnologia em Projeto(s) de Sistemas de
Informacgdes

Tecnologia em Secretariado

Tecnologia em  Sistema(s) de(da)

Informacao

ASSESSORAMENTO DE EVENTOS

Administracéo
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e Administragdo ("ElII" - Técnico com
Formacao Pedagdgica)

e Administracdo - Habiltacdo em
Administracdo Geral e de Empresas

e Administracdo em Hotelaria

e Administracdo Hoteleira

e Comunicacdo Social com Habilitagéo
em Relagbes Publicas

e Hotelaria

e Letras com Habilitacdo em Secretariado

e Letras com Habilitagcdo em Secretério
Bilingue

e Letras com: Habilitacdo em Secretéario
Executivo

e Letras com Habilitacdo em Secretario
Executivo Bilingue

e - Relacdes Internacionais

e Secretariado

e Secretariado ("EII" - Técnico com
Formacao Pedagdgica)

e Secretariado - Habilitacdo em Inglés

e Secretariado Bilingue

e Secretariado com Habilitagdo em
Secretariado Executivo Bilingue

e Secretariado Executivo

e Secretariado Executivo Bilingue

e Secretariado Executivo Bilingue -
Habilitacdo Portugués/ Inglés

e Secretariado Executivo Trilingue

e Secretariado Executivo Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol

e Tecnologia em  Automacdo de

Escritérios e Secretariado
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e Tecnologia em  Automacdo de
Escritorios e Secretariado com Enfase
em Marketing

e Tecnologia em Eventos

e Tecnologia em Formacéao de
Secretariado

e Tecnologia em Formacao de Secretario

e Tecnologia em Formacgdo de Secretério
Executivo

e Tecnologia em Gestao de Eventos

e Tecnologia em Gestao de Turismo

e Tecnologia em.Gestdo em Secretariado

e Tecnologiarem Gestao Empresarial

e Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Comércio Exterior

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

e Tecnologia em Gestao Hoteleira

e Tecnologia em Hotelaria

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Tecnologia em Secretariado

e Tecnologia em Secretariado Bilingue

e Tecnologia em Secretariado Executivo

e Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue

e Turismo

e Turismo e Hotelaria

e Administracéo

e Administracdo ("ElII" - Técnico com
ASSESSORAMENTO EMPRESARIAL Formacéo Pedagogica)
e Administracdo - Habiltacdo em

Administragéo Geral
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e Administracdo - Habiltacdo em
Administracdo Geral e de Empresas

e Administracdo - Habiltacdo em
Comeércio Exterior

e Administracdo em Hotelaria

e Administracdo Hoteleira

e Comunicacdo Social com Habilitagéo
em Relagbes Publicas

e Hotelaria

e Letras com Habilitacdo em Secretariado

e Letras com Habilitagcdo em Secretério
Bilingue

e Letras com: Habilitacdo em Secretério
Executivo

e Letras com Habilitacdo em Secretario
Executivo Bilingue

e - Relacdes Internacionais

e Secretariado

e Secretariado ("EII" - Técnico com
Formacao Pedagdgica)

e Secretariado - Habilitacdo em Inglés

e Secretariado Bilingue

e Secretariado com Habilitagdo em
Secretariado Executivo Bilingue

e Secretariado Executivo

e Secretariado Executivo Bilingue

e Secretariado Executivo Bilingue -
Habilitacdo Portugués/ Inglés

e Secretariado Executivo Trilingue

e Secretariado Executivo Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol

e Tecnologia em  Automacdo de

Escritérios e Secretariado
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Tecnologia em  Automacdo de
Escritorios e Secretariado com Enfase
em Marketing

Tecnologia em Eventos

Tecnologia em Formacéao de
Secretariado

Tecnologia em Formacao de Secretario
Tecnologia em Formacao de Secretario
Executivo

Tecnologia em Gestao de Eventos
Tecnologia em Gestao de Turismo
Tecnologia em.Gestédo em Secretariado
Tecnologia:em Gestdo Empresarial
Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Comércio Exterior

Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Enfase em Marketing e Comércio
Exterior

Tecnologia em Gestao Hoteleira
Tecnologia em Hotelaria

Tecnologia em Processos Gerenciais
Tecnologia em Secretariado
Tecnologia em Secretariado Bilingue
Tecnologia em Secretariado Executivo
Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue

Turismo

Turismo e Hotelaria

CALCULOS FINANCEIROS E
ESTATISTICOS

Administracéo

Administragdo - Habilitagdo em
Administragdo de Empresas
Administragdo - Habilitaggo em
Administragéo de Negocios
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e Administracdo - Habiltacdo em
Administragdo de Transportes

e Administracdo - Habiltacdo em
Administracéo Financeira e
Administracdo Mercadologica

e Administracdo - Habiltacdo em
Administragcéo Geral

e Administracdo - Habilitacdo. = em
Administracdo Geral e de Empresas

e Administracdo - Habiltacdo em
Administracdo Hoteleira

e Administracdo .- Habiltacdo em
Administracdo-Publica

e Administracdo - Habiltacdo em
Administracdo Rural

e _Administracdo - Habiltacdo em
Agronegécios

e Administracdo - Habiltacdo em
Comeércio Exterior

e Administracdo - Habiltacdo em
Comeércio Internacional

e Administracdo - Habiltacdo em

Empresas Rurais e Cooperativas

e Administracdo - Habiltacdo em
Financas
e Administracdo - Habiltacdo em

Financas e Controladoria

e Administracdo - Habilitagcdo em Gestéo
de Comércio Exterior

e Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Marketing

e Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Negocios
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e Administracao - Habilitacdo em Gestao
de Negdcios Agroindustriais

e Administracao - Habilitacdo em Gestao
de Pequena e Média Empresa

e Administracdo - Habilitacdo em Gestéo
Empresarial e Estratégica

e Administracdo - Habilitacdo em Gestao

Empresarial e Negocios

e Administracdo - Habiltagdo em
Marketing
e Administracdo - ¢ Habiltacdo em

Recursos Humanos

e Administragdo- - Habiltacdo em
Sistema(s) de Informagé&o

e Administracdo de Empresas

e _Administracdo de Empresas e
Agronegécios

e Administracdo de Empresas e Negocios

e Administracao de Negécios

e Administracdo em Agronegdcios

e Administracdo Geral

e Administracdo Geral - Enfase em
Marketing

e Administracdo Publica

e Administracdo Rural

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Atuariais

e Ciéncias com Habilitagdo  em
Matematica

e Ciéncias com Habilitagdo  em
Matematica (LP)

e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Contabeis e Atuariais
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e Ciéncias Econbmicas

e Ciéncias Econdmicas com Enfase em
Comércio Internacional

e Ciéncias Econbmicas e Administrativas

e Ciéncias Exatas com Habilitacdo em
Matemética

e Ciéncias Exatas com Habilitacdo em
Matematica (LP)

e Ciéncias Gerenciais

e Ciéncias Gerenciais e:Orcamentarias

e Ciéncias Gerenciaiss e Orgcamentos
Contabeis

e Economia

e Estatistica

e Gestao de Politicas Publicas

e _«Matemética

o Matemaética (LP)

e Matemética Aplicada a Negocios

e Tecnologia em Administracdo de
Peguenas e Médias Empresas

e Tecnologia em Gestao de Financas

e Tecnologia em Gestdo de Negdcios e
Financas

e Tecnologia em Gestdo de Pequenas e
Médias Empresas

e Tecnologia em Gestdo de Processos
Empreendedores

e Tecnologia em Gestdo de Servicos e
Negdcios

e Tecnologia em Gestao e Marketing de
Peguenas e Médias Empresas

e Tecnologia em Gestdo Empresarial

CNPJ: 62823257/0001-09 813
Pagina n°® 104



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

Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Comeércio Exterior

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

Tecnologia em Gestao Estratégica das
Organizagbes - Foco __em Gestao
Financeira

Tecnologia em Gestao Financeira
Tecnologia em Gestdo Financeira de
Empresas

Tecnologia em Planejamento

Administrativo

Tecnologia em Planejamento
Administrativo e Programacao
Econdmica

Tecnologia em  Planejamento e
Programacado Econbémica

Tecnologia em Processos Gerenciais
Tecnologia em Programacao

Econdmica

COMUNICACAO CORPORATIVA E
TECNICAS DE REDACAO
EMPRESARIAL

Letras

Letras (LP)

Letras com Habiltacgdo em Lingua
Portuguesa e Linguistica

Letras com Habilitagdo em Linguistica
Letras com Habilitagdo em Linguistica
(LP)

Letras com Habilitagdo em Portugués
Letras com Habilitacgdo em Portugués
(LP)
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e Letras com Habilitagdo em Portugués e
Espanhol (LP)

e Letras com Habilitagdo em Portugués e
Inglés

e Letras com Habilitacdo em Portugués e
Inglés (LP)

e Letras com Habilitacdo em Portugués e
Literaturas de Lingua Portuguesa (LP)

e Letras com Habilitacdo em-Portugués,
Inglés e Literaturas (LP)

e Letras com Habilitagdo em Secretério
Bilingue/ Portugués

e Letras com. Habilitacdo em Secretario
Bilingue/ Portugués (LP)

e Letras com Habilitacdo em Secretério
Executivo

e Letras com Habilitacdo em Secretério
Executivo Bilingue

e Letras com Habilitacdo em Secretario
Executivo Bilingue/ Portugués

e Letras Vernaculas (LP)

e Letras Vernaculas e Inglés (LP)

e Secretariado Bilingue

e Secretariado com Habilitacdo em
Secretariado Executivo Bilingue

e Secretariado Executivo

e Secretariado Executivo Bilingue

e Secretariado Executivo Bilingue -
Habilitagcdo Portugués/ Inglés

e Secretariado Executivo Bilingue -
Habilitacdo Portugués/ Inglés (LP)

e Secretariado Executivo com Habilitacdo

em Portugués
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e Secretariado Executivo Trilingue

e Secretariado Executivo Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol

e Tecnologia em  Automacdo de
Escritérios e Secretariado

e Tecnologia em  Automacdo de
Escritorios e Secretariado com Enfase
em Marketing

e Tecnologia em Formacao.de Secretario

e Tecnologia em Formagdo de Secretario
Executivo

e Tecnologia em Gestdo em Secretariado

e Tecnologia-em Secretariado Executivo

Bilingue

e Administracdo - Habiltacdo em
Administracdo Hoteleira

e Administracdo - Habilitacdo em Gestéo
Turistica e Hotelaria

e Administracdo - Habiltacdo em
Hotelaria e Turismo

e Administracdo em Hotelaria

e Administracdo em Turismo

e Administracdo em Turismo e Hotelaria

ETIQUETA CORPORATIVA e Administracédo Hoteleira

e Comunicacdo Social com Habilitacdo
em Relacdes Publicas

e Economia Doméstica

e Gastronomia

e Gastronomia e Seguranca Alimentar

e Hotelaria

e Hotelaria ("Ell" - Técnico com Formacéao
Pedagogica)

e Lazer e Turismo
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e Letras com Habilitacdo em Secretario
Bilingue

e Letras com Habilitacdo em Secretério
Executivo Bilingue

e Nutricdo

e Nutricdo e Dietética ("Ell" - Técnico com
Formacéo Pedagogica)

¢ Relagbes Publicas

e Secretariado

e Secretariado ("EII" «“ Técnico com
Formacéo Pedagogica)

e Secretariado Bilingue

e Secretariado Executivo

e Secretariado Executivo Bilingue

e Secretariado Executivo Bilingue -
Habilitacdo Portugués/ Inglés

e Secretariado Executivo Trilingue

e Secretariado Executivo Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol

e Tecnologia em Administracdo de
Eventos

e Tecnologia em Administracdo Hoteleira

e Tecnologia em  Automacdo de
Escritorios e Secretariado

e Tecnologia em  Automacdo de
Escritorios e Secretariado com Enfase
em Marketing

e Tecnologia em Eventos

e Tecnologia em Formacgao de
Secretariado

e Tecnologia em Formacao de Secretario
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e Tecnologia em Gestéo de
Empreendimentos de Turismo e
Hotelaria

e Tecnologia em Gestdo de Empresas
Turisticas

e Tecnologia em Gestao de Eventos

e Tecnologia em Gestao de Turismo

e Tecnologia em Gestdo de Turismo e
Hospitalidade

e Tecnologia em Gestdo de Turismo e
Hotelaria

e Tecnologia em Gestdo em Secretariado

e Tecnologia-em Gestao Hoteleira

e Tecnologia em Hotelaria

e Tecnologia em Lazer e Turismo

e -Tecnologia em Secretariado

e Tecnologia em Secretariado Bilingue

e Tecnologia em Secretariado Executivo

e Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue

e Tecnologia em Secretariado Executivo
Trilingue

e Tecnologia em Turismo

e Tecnologia em Turismo e Hospitalidade

e Tecnologia em Turismo e Hotelaria

e Turismo

e Turismo ("EII" - Técnico com Formacao
Pedagdgica)

e Turismo com Enfase em Hotelaria

e Turismo e Hotelaria

e Turismo e Meio Ambiente

e Letras - Neolatinas (G/LP)

ESPANHOL INSTRUMENTAL e
e Letras com Habilitagcdo em Espanhol
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e Letras com Habilitagdo em Espanhol
(LP)

e Letras com Habilitagdo em Espanhol
com as Respectivas Literaturas (LP)

e Letras com Habiltacdo em Lingua
Portuguesa e Espanhola e suas
Literaturas

e Letras com Habiltacdo em ¢ Lingua
Portuguesa e Espanhola e suas
Literaturas (LP)

e Letras com Habilitagdo em Portugués e
Espanhol (LP)

e Letras com.Habilitacdo em Portugués e
Lingua Espanhola Moderna com as
Respectivas Literaturas (LP)

e _lLetras com Habilitagdo em Portugués e
Literaturas de Lingua Portuguesa e
Lingua Espanhola e Literatura
Espanhola (LP)

e Letras com Habilitagdo em Portugués/
Espanhol e Respectivas Literaturas
(LP)

e Letras com Habilitacdo em Secretariado
Executivo Bilingue/ Espanhol

e Letras com Habilitacdo em Secretéario
Bilingue/ Espanhol

e Letras com Habilitacdo em Secretéario
Bilingue/ Espanhol (LP)

e Letras com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete/ Espanhol

e Letras com Habilitagcdo em Tradutor e

Intérprete/ Espanhol (LP)
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e Letras: Lingua Espanhola e Lingua
Portuguesa (LP)

e Lingua Estrangeira Espanhol (Portaria
CEE n° 205/2006)

e Secretariado Executivo

e Secretariado Executivo Bilingue

e Secretariado Executivo com Habilitagéo
em Espanhol

e Secretariado Executivo com Habilitacdo
em Espanhol (LP)

e Secretariado Executivo Trilingue

e Secretariado .Executivo Trilingue -
Portugués /Inglés / Espanhol

e Secretariado  Executivo  Trilingue/
Espanhol

e .Secretariado  Executivo  Trilingue/
Espanhol (LP)

e Tecnologia em  Automacdo de
Escritorios e Secretariado/ Espanhol

e Tecnologia em  Automacdo de
Escritorios e Secretariado/ Espanhol
(LP)

e Tecnologia em Formacéao de
Secretariado/ Espanhol

e Tecnologia em Formacéao de
Secretariado/ Espanhol (LP)

e Tecnologia em Formacéao de Secretario/
Espanhol

e Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue/ Espanhol

e Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue/ Espanhol (LP)
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e Tradutor e Intérprete com Habilitagdo
em Espanhol

e Tradutor e Intérprete com Habilitagdo
em Espanhol (LP)

e Administracéo

e Administracdo - Habiltacdo em
Administracdo de Empresas

e Administracdo - Habilitacdo. em
Administracdo de Negdécios

e Administracdo - Habiltacdo em
Administracdo Geral e de Empresas

e Administracdo. .- Habiltacdo em
Administragao Hoteleira

e Administracdo - Habiltacdo em

Comeércio Exterior

e Administracdo - Habiltacdo em

Marketing

e Administracdo - Habiltacdo em
ETICA E CIDADANIA Transporte e Logistica

ORGANIZACIONAL . .
e Administracdo de Empresas

e Administracao de Empresas e Negdcios

e Administracdo Geral

e Ciéncia(s) da(de) Computacéao

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Contabeis e Atuariais

e Ciéncias EconOGmicas

e Ciéncias Econdmicas com Enfase em
Comeércio Internacional

e Ciéncias Econdmicas e Administrativas

e Ciéncias Gerenciais e Orgcamentos
Contabeis

e Ciéncias Juridicas
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e Ciéncias Juridicas e Sociais

e Ciéncias Sociais

e Ciéncias Sociais (LP)

e Computacao

e Direito

e Economia

e Estudos Sociais com Habilitacdo em
Educacao Moral e Civica (LP)

e Estudos Sociais com Habhilitacdo em
Histéria (LP)

e Filosofia

e Filosofia (LP)

e Historia

e Histéria(LP)

e Letras com Habilitacdo em Secretariado

e _‘Letras com Habilitacdo em Secretario
Bilingue

e Letras com Habilitacdo em Secretério
Executivo

e Letras com Habilitacdo em Secretéario
Executivo Bilingue

e Pedagogia

e Pedagogia (LP)

e Psicologia

e Psicologia (LP)

e Relacdes Internacionais

e Secretariado

e Secretariado ("ElII" - Técnico com
Formacao Pedagogica)

e Secretariado - Habilitagdo em Inglés

e Secretariado Bilingue

e Secretariado Executivo Bilingue
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Secretariado Executivo Bilingue -
Habilitagdo Portugués/ Inglés
Secretariado Executivo Trilingue
Secretariado Executivo Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol
Sociologia

Sociologia (LP)

Sociologia e Politica

Sociologia e Politica (LP)

Tecnologia em  Automacdo de
Escritorios e Secretariado

Tecnologia , em  Automacdo de
Escritorios (€ ‘Secretariado com Enfase
em Marketing

Tecnologia em Formacéao de
Secretariado

Tecnologia em Formacao de Secretério
Tecnologia em Formacao de Secretario
Executivo

Tecnologia em Gestdo em Secretariado

Tecnologia em Planejamento
Administrativo e Programacao
Econdmica

Tecnologia em  Planejamento e
Programacéo Econ6mica

Tecnologia em Secretariado
Tecnologia em Secretariado Bilingue
Tecnologia em Secretariado Executivo
Tecnologia em Secretariado Executivo

Bilingue

ESTUDOS DE ADMINISTRACAO
EMPRESARIAL

Administracéo
Administracdo - Enfase em Andlise de

Sistemas
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e Administracdo - Habiltacdo em
Administragdo de Empresas

e Administracdo - Habiltacdo em
Administracdo de Negocios

e Administracdo - Habiltacdo em
Administragcéo Geral

e Administracdo - Habilitacdo “em
Administracdo Geral e de Empresas

e Administracdo - Habiltagdo em
Administracdo Hoteleira

e Administracdo - ¢ Habiltacdo em
Administracdo Rural

e Administragdo- - Habiltacdo em
Agronegocios

e Administracdo - Habiltacdo em
Comeércio Exterior

e Administracdo - Habiltacdo em
Empresas Rurais e Cooperativas

e Administracdo - Habilitacdo em Gestéo
de Negocios Agroindustriais

e Administracdo de Empresas

e Administracio de Empresas e
Agronegocios

e Administracao de Empresas e Negdécios

e Administracdo de  Sistemas de
Informacao

e Administracdo e Gestdo Empresarial

e Administracéo Geral

e Administracédo Rural

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Atuariais

e Ciéncias Contébeis

e Ciéncias Contabeis e Atuariais
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e Ciéncias Econdmicas com Enfase em
Comércio Internacional

e Ciéncias Econdmicas e Administrativas

e Ciéncias Exatas

e Ciéncias Gerenciais

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias

e Ciéncias Gerenciais e Orgamentos
Contabeis

e Ciéncias Juridicas

e Ciéncias Juridicas e Sociais

e Direito

e Economia

e Tecnologia:em Gestao Comercial

e Tecnologia em Gestao de Financas

e Tecnologia em Gestdo de Pequenas e
Médias Empresas

e Tecnologia em Gestao Empresarial

e Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Comeércio Exterior

e Tecnologia em Planejamento

Administrativo

e Tecnologia em Planejamento
Administrativo e Programacao
Econémica

e Tecnologia em Planejamento e
Programacéo Econ6mica

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Secretariado

e Secretariado Bilingue

. e Secretariado Bilingue - Habilitacéo

GESTAO SECRETARIAL . .
Portugués/ Inglés

e Secretariado Bilingue - Habilitacéo

Portugués/ Inglés (LP)
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e Secretariado Executivo

e Secretariado Executivo Bilingue

e Secretariado Executivo Bilingue -
Habilitacdo Portugués/ Inglés

e Secretariado Executivo Bilingue -
Habilitagdo Portugués/ Inglés (LP)

e Secretariado Executivo com Habilitagado
em Espanhol

e Secretariado Executivo com Habilitacdo
em Espanhol (LP)

e Secretariado Executivo com Habilitacdo
em Inglés

e Secretariado Executivo com Habilitacdo
em Inglés (LP)

e Secretariado Executivo com Habilitacédo
em Portugués

e - Secretariado Executivo Trilingue

e Secretariado Executivo Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol

e Secretariado  Executivo  Trilingue/
Espanhol

e Secretariado  Executivo  Trilingue/
Espanhol (LP)

e Secretariado Executivo Trilingue/ Inglés

e Secretariado Executivo Trilingue/ Inglés
(LP)

e Tecnologia em  Automacdo de
Escritorios e Secretariado

e Tecnologia em  Automacdo de
Escritorios e Secretariado/ Espanhol

e Tecnologia em  Automacdo de
Escritérios e Secretariado/ Espanhol
(LP)
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Tecnologia em  Automacédo de
Escritérios e Secretariado/ Inglés
Tecnologia em  Automacdo de
Escritérios e Secretariado/ Inglés (LP)
Tecnologia em Secretariado
Tecnologia em Secretariado Bilingue
Tecnologia em Secretariado Executivo
Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue

Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue/ Espanhol

Tecnologia em: 'Secretariado Executivo
Bilingue/ Espanhol (LP)

Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue/ Inglés

Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue/ Inglés (LP)

Tecnologia em Secretariado Executivo
Trilingue

Tecnologia em Secretariado Executivo

Trilingue/ Inglés (LP)

GESTAO DE INFORMACOES E
DOCUMENTOS

Administragdo - Habilitagdo em Gestéao
de(em) Sistemas de Informacao
Administracédo de Sistemas de Informagéao
Analise de Sistemas

Analise de Sistemas Administrativos em
Processamento de Dados

Analise de Sistemas de Informacao
Andlise de Sistemas e Tecnologia da
Informacao

Arquivologia

Biblioteconomia

Biblioteconomia e Ciéncia da Informacé&o
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e Biblioteconomia e Ciéncias da Informacéo e
da Documentacao

e Ciéncia(s) da Informacao

e Ciéncia(s) da Informacéo - Habilitagdo em
Biblioteconomia

e Ciéncia(s) da Informacdo e da
Documentagéo

e Ciéncia(s) da(de) Computacéo

e Ciéncias Contabeis

e Computacéo

e Computagéo (LP)

e Computacéao Cientifica

e Engenharia da(de) Computacdo

e Informatica

e Informatica*("Ell" - Técnico com Formacgéo
Pedagdgica)

¢ Informatica (LP)

e .‘Letras com Habilitagdo em Secretariado
Executivo Bilingue/ Inglés

e Letras com Habilitagdo em Secretério
Bilingue

e Letras com Habilitacgdo em Secretario
Executivo

e Letras com Habilitacdo em Secretéario
Executivo Bilingue

e Processamento de Dados

e Processamento de Dados ("Ell" - Técnico
com Formacao Pedagdgica)

e Programacao de Sistemas ("Ell" - Técnico
com Formacao Pedagdgica)

e Secretariado

e Secretariado ("Ell" - Técnico com Formagéao
Pedagdgica)

e Secretariado Bilingue

e Secretariado  com Habiltacdo em

Secretariado Executivo Bilingue
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e Secretariado Executivo

e Secretariado Executivo Bilingue

e Secretariado  Executivo  Bilingue -
Habilitacdo Portugués/ Inglés

e Secretariado Executivo Trilingue

e Secretariado  Executivo  Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol

e Sistemas de Informacao

e Tecnologia da(de) Informacgao e
Comunicacao

e Tecnologia de Computagéo

e Tecnologia em Andlise de Sistemas e
Tecnologia(s) da Informacéo

e Tecnologia em Analise e Desenvolvimento
de Sistemas

e Tecnologia em Automacao de Escritorios e
Secretariado

e . Tecnologia em Automacao de Escritorios e
Secretariado com Enfase em Marketing

e Tecnologia em Desenvolvimento de
Sistemas

e Tecnologia em Desenvolvimento para Web

e Tecnologia em Desenvolvimento Web

e Tecnologia em Formacao de Secretariado

e Tecnologia em Formacédo de Secretario

e Tecnologia em Formacdo de Secretario
Executivo

e Tecnologia em Gestdo em Secretariado

e Tecnologia em Informatica

e Tecnologia em Informatica - Modalidade
(de) Gestao Financeira

e Tecnologia em Informatica para (a) Gestéao
de Negdcios

e Tecnologia em Processamento de Dados

e Tecnologia em Projeto(s) de Sistemas de

Informacdes
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Tecnologia em Secretariado

Tecnologia em Secretariado Bilingue
Tecnologia em Secretariado Executivo
Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue

Tecnologia em  Sistema(s) de(da)

Informacao

INGLES INSTRUMENTAL

Inglés (LP)

Letras - Lingua Portuguesa ‘e Inglesa
(LP)

Letras - Tradutor e Intérprete

Letras com Habilitacdo de Tradutor/
Inglés

Letras com Habilitagdo em Inglés (LP)
Letrascom Habilitacdo em Inglés e
Literaturas Correspondentes (LP)
Letras com Habilitacdo em Inglés e
Literaturas de Lingua Inglesa (LP)
Letras com Habilitacdo em Lingua e
Literatura Inglesa (LP)

Letras com Habiltacgdo em Lingua
Inglesa e Lingua Portuguesa (LP)
Letras com Habiltacgdo em Lingua
Inglesa e Respectivas Literaturas (LP)
Letras com Habiltacgdo em Lingua
Portuguesa e Inglesa (LP)

Letras com Habilitagho em Lingua
Portuguesa e Inglesa com as
Respectivas Literaturas (LP)

Letras com Habilitacdo em Portugués e
Inglés

Letras com Habilitacdo em Portugués e
Inglés (LP)
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e Letras com Habilitagdo em Portugués e
Literaturas de Lingua Portuguesa e
Lingua Inglesa e Literatura Inglesa (LP)

e Letras com Habilitacdo em Portugués/
Inglés e Respectivas Literaturas (LP)

e Letras com Habilitacdo em Secretariado
Bilingue/ Inglés

e Letras com Habilitacdo em Secretariado
Executivo Bilingue/ Inglés

e Letras com Habilitacdo em Secretario
Executivo Bilingue

e Letras com Habilitacdo em Secretario
Executivo Bilingue/ Inglés

e Letras com Habilitacdo em Secretario
Executivo Bilingue/ Inglés (LP)

e _lLetras com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete/ Inglés

e Letras com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete/ Inglés (LP)

e Letras com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete: Portugués/inglés

e Letras com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete: Portugués/inglés (LP)

e Letras com Habilitacdo Tradutor/ Inglés

e Letras Vernaculas e Inglés (LP)

e Letras: Lingua Inglesa e Lingua
Portuguesa (LP)

e Secretariado - Habilitacdo em Inglés

e Secretariado Bilingue

e Secretariado Bilingue - Habilitacéo
Portugués/ Inglés

e Secretariado Bilingue - Habilitacdo

Portugués/ Inglés (LP)
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e Secretariado Executivo

e Secretariado Executivo Bilingue

e Secretariado Executivo Bilingue -
Habilitacdo Portugués/ Inglés

e Secretariado Executivo Bilingue -
Habilitagdo Portugués/ Inglés (LP)

e Secretariado Executivo com Habilitagado
em Inglés

e Secretariado Executivo com Habilitacdo
em Inglés (LP)

e Secretariado Executivo Trilingue

e Secretariado .Executivo Trilingue -
Portugués /Inglés / Espanhol

e Secretariado Executivo Trilingue/ Inglés

e Secretariado Executivo Trilingue/ Inglés
(LP)

e Tecnologia em  Automacdo de
Escritorios e Secretariado/ Inglés

e Tecnologia em  Automacdo de
Escritorios e Secretariado/ Inglés (LP)

e Tecnologia em Automagdo em
Secretariado Executivo Bilingue/ Inglés

e Tecnologia em Formacéao de
Secretariado/ Inglés

e Tecnologia em Formacao de Secretério/
Inglés

e Tecnologia em Formacao de Secretério/
Inglés (LP)

e Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue/ Inglés

e Tecnologia em Secretariado Executivo

Bilingue/ Inglés (LP)
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e Tecnologia em Secretariado Executivo
Trilingue/ Inglés (LP)

e Tradutor e Intérprete

e Tradutor e Intérprete com Habilitacdo
em Inglés

e Tradutor e Intérprete com Habilitacdo

em Inglés (LP)

e Letras com Habilitacdo em Secretario
Bilingue

e Letras com Habilitacdo em Secretério
Executivo

e Letras com Habilitacdo em Secretério
Executivo Bilingue

e Secretariado

e Secretariado ("EI" - Técnico com
Formacéo Pedagogica)

e Secretariado - Habilitacdo em Inglés

e Secretariado Bilingue

e Secretariado Executivo
PLANEJAMENTO E

DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO |® Secretariado Executivo Bilingue
DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)EM | e Secretariado Executivo Bilingue -
SECRETARSUO Habilitacdo Portugués/ Inglés

e Secretariado Executivo Trilingue

e Secretariado Executivo Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol

e Tecnologia em  Automacdo de
Escritérios e Secretariado

e Tecnologia em  Automacdo de
Escritorios e Secretariado com Enfase
em Marketing

e Tecnologia em Formacao de

Secretariado

e Tecnologia em Formacao de Secretario
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Tecnologia em Formacao de Secretario
Executivo

Tecnologia em Gestédo em Secretariado
Tecnologia em Secretariado
Tecnologia em Secretariado Bilingue
Tecnologia em Secretariado Executivo
Tecnologia em Secretariado Executivo

Bilingue

TECNOLOGIAS EM AMBIENTES
ADMINISTRATIVOS

Administracéo

Administracdo ("EIlI" %+ Técnico com
Formacao Pedagdgica)

Administracdo = Enfase em Andlise de
Sistemas

Administracdo - Habiltacdo em
Administragdo de Empresas
Administracdo - Habilitacdo em
Administracdo Geral e de Empresas
Administracdo - Habilitacdo em Gestéo
de Pequena e Média Empresa
Administragdo - Habilitagdo em Gestéo
de(em) Sistemas de Informacao
Administragdo - Habilitagdo em
Sistema(s) de Informagéo
Administracdo de  Sistemas de
Informacéao

Administragéo Geral

Andlise de Sistemas

Andlise de Sistemas de Informacéao
Andlise de Sistemas e Tecnhologia da
Informacao - Habilitagéao em
Gerenciamento de  Sistemas e
Tecnologias

Analise e Desenvolvimento de Sistemas
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e Biblioteconomia

e Ciéncia(s) da(de) Computacao

e Ciéncias Contabeis

e Computacao

e Informatica (LP)

e Letras com Habiltacdo em Lingua
Portuguesa e Inglesa (LP)

e Secretariado

e Secretariado ("EI" - Técnico com
Formacéo Pedagogica)

e Secretariado com - Habilitacdo em
Secretariado Executivo Bilingue

e Secretariado Executivo

e Secretariado Executivo Bilingue

e Secretariado Executivo Bilingue -
Habilitacdo Portugués/ Inglés

e Secretariado Executivo Trilingue

e Secretariado Executivo Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol

e Sistemas de Informacéao

e Sistemas e Tecnologia da Informacao

e Sistemas e Tecnologia da Informacao
(LP)

e Tecnologia da(de) Informagédo e
Comunicagéao

e Tecnologia em Analise de Sistemas e
Tecnologia(s) da Informacao

e Tecnologia em Analise e
Desenvolvimento de Sistemas

e Tecnologia em  Automacdo de

Escritérios e Secretariado
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e Tecnologia em  Automacdo de
Escritorios e Secretariado com Enfase
em Marketing

e Tecnologia em Formacgéao de
Secretariado

e Tecnologia em Formacgdo de Secretario

e Tecnologia em Formacao de Secretario
Executivo

e Tecnologia em Gestdo de Pequenas e
Médias Empresas

e Tecnologia em Gestdo em Secretariado

e Tecnologia em Gestdo Empresarial

e Tecnologia-em Gestdo Empresarial -
Comércio Exterior

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

e Tecnologia em Informatica para (a)
Gestao de Negocios

e Tecnologia em Processamento de
Dados

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Tecnologia em Projeto(s) de Sistemas
de Informagdes

e Tecnologia em Secretariado

e Tecnologia em Secretariado Bilingue

e Tecnologia em Secretariado Executivo

e Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue

e Tecnologia em Sistema(s) de(da)

Informacao

Este quadro apresenta aindicacdo daformacéo e qualificacdo paraafuncéo docente.

Para a organizag&do dos Concursos Publicos e/ou Processos Seletivos e atribuigdo
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de aulas, a unidade escolar devera consultar o site Catalogo de Requisitos de

Titulagéo para Docéncia.

Profissionais na Area Pedago6gica da Unidade Escolar

e Diretor de Escola Técnica;

e Diretor de Servico — Area Administrativa;

e Diretor de Servico — Area Académica;

e Coordenador de Projetos Responsavel pela Coordenacédo Pedagogica;

e Coordenador de Projetos Responsavel pelo Apoio e Orientacdo Educacional;
e Coordenador de Curso;

e Auxiliar de Docente;

e Docentes.
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CAPITULO 9 CERTIFICADO E DIPLOMA

Ao aluno concluinte do curso sera conferido e expedido o diploma de TECNICO EM

SECRETARIADO, satisfeitas as exigéncias relativas:

v ao cumprimento do curriculo previsto para habilitacao;

v' a apresentacéo do certificado de conclusao do Ensino Médio ou equivalente.

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

Ao completar os 2 modulos, com aproveitamento em todos 0S componentes curriculares, o
aluno receberd o Diploma de TECNICO EM SECRETARIADO, pertinente ao Eixo

Tecnoldgico de “Gestao e Negdcios”.

O certificado tera validade nacional quando-registrado na SED — Secretaria de Escrituracao
Digital do Governo do Estado de S&ocRaulo e no SISTEC/MEC - Sistema Nacional de
Informacdes da Educacao Profissional e Tecnoldgica, obedecendo a legislacéo vigente; a
Lei Federal n°® 12.605/12, determina as instituicbes de ensino publicas e privadas a
empregarem a flexdo de género para nhomear profissdo ou grau nos diplomas/certificados

expedidos.
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PARECER TECNICO

Fundamentacdo Legal: Deliberacdo CEE n.° 207/2022 e Indicacdo CEE n.° 215/20221

Processo Centro Paula Souza n.°

‘ ‘ ‘ N.° de Cadastro (MEC/CIE)‘ ‘

1. Identificacdo da Instituicdo de Ensino

1.1. Nome e Sigla

Centro Estadual de Educacéo Tecnoldgica Paula Souza - CEETEPS

1.2. CNPJ

62823257/0001-09

1.3. Logradouro

Rua dos Andradas

NuUmero 140 Complemento
CEP 01208-000 Bairro Santa Ifigénia
Municipio Séo Paulo — SP

Endereco Eletrénico

Website http://www.cps.sp:gov.br/

1.4. Autorizacéo do curso

Orgéo Responsavel Unidade de Ensino Médio e Técnico/CEETEPS

Fundamentacéo legal Supervisdo delegada: Resolucdo SE/SP n° 78, de 07-11-2008.

1.5. Unidade de Ensino Médio e Técnico

Coordenador Almério Melquiades de Araujo
e-mail almerio.araujo@cps.sp.gov.br
Telefone do diretor(a) (11) 3324.3969

1.6. Dependéncia Administrativa

Estadual/Municipal/Privada Estadual

1.7. Ato de Fundacao/Constituicdo Decreto Lei Estadual

1.8. Entidade Mantenedora

CNPJ 62823257/0001-09
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Razao Social Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza

Natureza Juridica Autarquia estadual

Representante Legal Laura M. J. Lagana

Ano de Fundac¢do/Constituicao 1969

2. Curso

2.1. Curso: novo, autorizado ou autorizado e em funcionamento.

Curso autorizado e em funcionamento

2.2. Curso presencial ou na modalidade a distancia

Curso presencial

2.3. ETECs/municipio que oferecem o curso

2.4. Quantidade de vagas ofertadas

30 a 40 vagas (por turma)

2.5. Periodo do Curso (matutino/vespertino/noturno)

Diurno / Noturno

2.6. Denominagédo do curso

Habilitac&@o Profissional de Técnico em Secretariado

2.7. Eixo Tecnoldgico

Gestdo e Negocios

2.8. Formas de oferta

Concomitante e/ou Subsequente ao Ensino Médio

2.9. Carga Horéria Total, incluindo estagio se for o caso.

800 horas / 1000 horas-aula

3. Analise do Especialista

3.1. Justificativa e Objetivos

A justificativa e objetivos estdo de acordo com os dados mais recentes sobre a area e atendem a Indicacao
CEE 215/2022.

3.2. Requisitos de Acesso

Os requisitos de acesso sao adequados aos critérios da instituicdo educacional.

3.3. Perfil Profissional de Conclusao

O perfil de conclusado proposto para a Habilitacdo Profissional de Técnico em Secretariado esta de acordo
com a natureza de formacdo da area na Classificacdo Brasileira de Ocupac¢des. As competéncias e

atribuicGes desse profissional estdo adequadas ao mercado de trabalho.
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A descricao das areas de atuacdo também esté pertinente, conforme segue:

O TECNICO EM SECRETARIADO é o profissional que assessora executivos(as), aplica técnicas
secretariais para apoio na gestédo de pessoas, administracdo de conflitos, assessoramento empresarial de
eventos e de etiqueta corporativa, atendimento e recepgdo de pessoal (presencial e a distancia),
comunicacao e organizacao de viagens nacionais e internacionais e tomada de decisdes embasadas na
ética profissional. Exerce fun¢8es gerenciais sob delegacéo, acdes empreendedoras e proativas baseadas
na cultura organizacional e praticas inovadoras. Gerencia o fluxo de informacdes, producdo documental
fisica e eletronica e conferéncia da documentagdo com énfase no apoio a gestédo organizacional. Utiliza
sistemas informatizados para a pesquisa, organizacao, elaboracao, atualizacdo e manutencéo de dados

em ambientes administrativos e secretariais.

Area de Atuacdo / Mercado de Trabalho
« Instituicbes publicas, privadas, mistas e do terceiro setor: indistrias, empresas prestadoras de servigos

e comércio.

3.4. Organizagéo Curricular

A organizacdo curricular estd adequada as fungdes produtivas pertinentes a formacdo profissional,

conforme o item 2.9 deste parecer, e atendem o previsto no CNCT do MEC.

3.4.1. Proposta de Estagio

O curso néo prevé estagio obrigatério para os alunos,.em conformidade com as legisla¢c@es vigentes sobre

o tema.

3.5. Critérios de aproveitamento de conhecimentos e de experiéncias anteriores

Os critérios de aproveitamento de canhecimentos e de experiéncias sdo adequados aos critérios da

instituicdo e, também, as disposi¢bes da legislagdo educacional.

3.6. Critérios de Avaliacédo

Os critérios de avaliagdo sdo'adequados aos critérios da instituicao e, também, as disposi¢des da legislagédo
educacional.

3.7. Instalacbes e Equipamentos

As instalacdes. e equipamentos estdo adequados para o0 desenvolvimento de competéncias e de

habilidades ‘que constituem o perfil profissional da habilitacdo, e atendem o previsto no CNCT do MEC.

3.8. Pessoal Docente e Técnico

Os docentes sao contratados mediante concurso publico ou processo seletivo. O plano de curso indica os

requisitos de formagéo e qualificacao, que atendem a Indicacdo CEE 215/2022.

3.9. Certificado(s) e Diploma

O curso prevé certificagdo intermediaria, com o que estamos de acordo.

4. Parecer do Especialista

5. Qualificacdo do Especialista
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5.1. Nome

Eu, Helen de Freitas Ribeiro, sou favoravel a reformulacéo da Habilitacdo Profissional de Técnico em
Secretariado narede de escolas do Centro Paula Souza, uma vez que a instituicdo apresenta as condices
adequadas para a implantacéo do curso e que a proposta de organizacdo curricular estd em conformidade

com as atuais especificac6es do mercado de trabalho.

RG 35.452.425-2

CPF

301.603.138-80

Registro no Conselho Profissional da Categoria

5.2. Formacado Académica

Letras / Secretariado Executivo (FMU — Faculdades Metropolitanas Unidas)

Técnico em Secretariado — ETEC Albert Einstein.

5.3. Experiéncia Profissional

Secretéria Executiva (Diretoria) e Coordenadora Administrativa e Financeira - DSL Consultores e

Associados Ltda.

Secretaria Executiva — Presidéncia e Diretoria (Instituto GEOC).

helen.freitas@latelos.com.br
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PORTARIA DE DESIGNACAO DE 05-09-2022

O Coordenador do Ensino Médio e Técnico do Centro Estadual de Educacao Tecnolbgica
Paula Souza designa Amneris Ribeiro Caciatori, R.G. 29.346.971-4, Dario Luiz Martins,
R.G. 24.617.929-6 e Robson Fernando Gomes da Silva, R.G. 32.017.728-2, para
procederem a analise e emitirem aprovacao do Plano de Curso da Habilitacao Profissional
de TECNICO EM SECRETARIADO, incluindo a Qualificacdo. Profissional Técnica de
Nivel Médio de AUXILIAR DE SECRETARIA, a ser implantada na rede de escolas do

Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Seuza — Ceeteps.

Sao-Paulo, 05 de setembro de 2022.

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

A Supervisdo Educacional, supervisdo delegada pela Resolucdo SE n° 78, de 07/11/2008,
revogada pela Deliberacdo CEE 207/2022 e Indicacdo CEE 215/2022, aprova.o Plano de
Curso do Eixo Tecnolégico de “Gestdo e Negdécios”, referente a Habilitacao Profissional
de TECNICO EM SECRETARIADO, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de
Nivel Médio de AUXILIAR DE SECRETARIA, a ser implantada na rede de escolas do

Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza, a partir de 04-10-2022.

Sao Paulo;;03 de outubro de 2022.

Amneris Ribeiro . : . Robson Fernando Gomes
. : Dario Luiz Martins .
Caciatori da Silva
R.G. 29.346.971-4 R.G. 24.617.929-6 R.G. 32.017.728-2
Gestora de Supervisao Gestor de Supervisao Gestor de Legislacéao e
Educacional Educacional Informacéao
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PORTARIA CETEC N° 2446, DE 04-10-2022

O Coordenador do Ensino Médio e Técnico, com fundamento nos termos da Lei Federal
9394, de 20-12-1996 (e suas respectivas atualizacdes), na Resolucdo CNE/CEB 2, de 15-
12-2020, na Resolugdo CNE/CP 1, de 5-1-2021, na Resolugéo SE 78, de 7-11-2008, .no
Decreto Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto 8.268, de 18-6-2014, na
Deliberagcdo CEE 207/2022 e na Indicacdo CEE 215/2022 e, a vista do-Parecer da

Supervisdo Educacional, resolve que:

Artigo 1° - Ficam aprovados, nos termos da secéo IV-A da Lei 9394/96 e do item 1.15 da

Indicacdo CEE 215/2022, os Planos de Cursos das seguintesHabilitacbes Profissionais:

| — No eixo tecnol6gico de Ambiente e Saude: ;Técnico em Farmacia, incluindo a

Qualificacao Profissional Técnica de Nivel Médio da Auxiliar de Farmacia de Manipulacao.

Il — No eixo tecnolégico de Controle elProcessos Industriais: Técnico em Automacgao
Industrial, incluindo a Qualificag@o Profissional Técnica de Nivel Médio de Auxiliar Técnico

em Instrumentacao Industrial.

Il = No eixo tecnolégico.de'Gestao e Negdcios: Técnico em Secretariado, incluindo a

Qualificacao Profissional Técnica de Nivel Médio de Auxiliar de Secretaria.

IV — No eixo tecnolégico de Informacédo e Comunicacéo:

a) Técnico em Informatica para Internet, incluindo as Qualificacbes Profissionais
Técnicas de Nivel Médio de Auxiliar Técnico de Informatica para Internet e de
Desenvolvedor de Aplicacdes Web e Mobile;

b) Técnico em Manutencdo e Suporte em Informatica, incluindo as Qualificacdes
Profissionais Técnicas de Nivel Médio de Auxiliar de Suporte em Computadores e

de Auxiliar em Manutencao e Suporte em Informatica.

V — No eixo tecnoldgico de Producé&o Cultural e Design:
a) Técnico em Design de Moveis;
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b) Técnico em Paisagismo, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel

Médio de Auxiliar em Paisagismo.
Artigo 2° — Os cursos referidos no artigo anterior estédo autorizados a serem implantados
na Rede de Escolas do Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica Paula Souza, a partir de
4-10-2022.
Artigo 3° — Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicacgéo.
Sao Paulo, 04 de outubro de 2022.
ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO

Coordenador do Ensino Médio e Técnico

Publicada no DOE de 05-10-2022, sec¢éao |, pagina 43.
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ANEXO - MATRIZES CURRICULARES

MATRIZ CURRICULAR

GESTAO E NEGOCIOS

Eixo Tecnolégico

Habilitagdo Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO

Plano de Curso

813

Lei Federal 9394, de 20-12-1996; Resolugdo CNE/CEB 2, de 15-12-2020; Resolugdo CNE/CP 1, de 5-1-2021; Resolugdo SE 78, de 7-11-2008; Decreto Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto 8.268, de 18-6-2014; Deliberagdo
CEE 207/2022 e Indicagdo CEE 215/2022. Plano de Curso aprovado pela Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico — 2446, de 4-10-2022; publicada no Diario Oficial de 5-10-2022 — Poder Executivo — Sec¢do | — pagina 43.

MODULO | - 12 semestre de 2023

MODULO Il - 22 semestre de 2023

Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)
Componentes Curriculares Componentes Curriculares
Teoria Prética Total Teoria Prética Total
1.1 — Gestdo Secretarial 100 00 100 11.1 = Assessoramento de Eventos 00 60 60
1.2 = Comunicagdo Corporativa e Técnicas de Redagdo Empresarial 100 00 100 11:2 = Espanhol Instrumental 40 00 40
1.3 = Etiqueta Corporativa 00 100 100 11.3 = Tecnologias em Ambientes Administrativos 00 60 60
1.4 — Aplicativos Informatizados 00 60 60 11.4 — Assessoramento Empresarial 00 60 60
1.5 = Inglés Instrumental 40 00 40 1.5 — Gestdo de Informagdes e Documentos 40 00 40
1.6 — Estudos de Administracdo Empresarial 100 00 100 11.6 — Etica e Cidadania Organizacional 40 00 40
1.7 — Cdlculos Financeiros e Estatisticos 00 100 100
:ITgc—) :rI:r;nzjsrrztear::diDesenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso 00 100 100
TOTAL 340 160 500 TOTAL 120 380 500

MODULO |

Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR DE SECRETARIA

MODULOS | + I

Habilitagdo Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO

Total da Carga Horaria Teérica 460 horas-aula

Trabalho de Conclusdo de Curso

80 horas

Total da Carga Horaria Pratica 540 horas<aula

Estagio Supervisionado

Este curso n3o requer Estagio Supervisionado.

Observagao

A carga horaria descrita como pratica é aquela com possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.
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MATRIZ CURRICULAR

GESTAO E NEGOCIOS

Eixo Tecnolégico

Habilitagdo Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO (2,5)

Plano de Curso

813

Lei Federal 9394, de 20-12-1996; Resolugdo CNE/CEB 2, de 15-12-2020; Resolugdo CNE/CP 1, de 5-1-2021; Resolugdo SE 78, de 7-11-2008; Decreto Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto 8.268, de 18-6-2014; Deliberagdo
CEE 207/2022 e Indicagdo CEE 215/2022. Plano de Curso aprovado pela Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico — 2446, de 4-10-2022, publicada‘no Diario Oficial de 5-10-2022 — Poder Executivo — Segdo | — pagina 43.

MODULO | - 12 semestre de 2023

MODULO Il - 22 semestre de 2023

Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)
Componentes Curriculares Componentes Curriculares
Teoria Pratica Total Teoria Pratica Total
1.1 — Gestdo Secretarial 100 00 100 1.1 — Assessoramento de Eventos 00 50 50
1.2 = Comunicagdo Corporativa e Técnicas de Redagdo Empresarial 100 00 100 1.2 = Espanhol Instrumental 50 00 50
1.3 = Etiqueta Corporativa 00 100 100 11.3 = Tecnologias em Ambientes Administrativos 00 50 50
1.4 — Aplicativos Informatizados 00 50 50 1.4 = Assessoramento Empresarial 00 50 50
1.5 = Inglés Instrumental 50 00 50 1.5 - Gestdo de Informag¢des e Documentos 50 00 50
1.6 — Estudos de Administragdo Empresarial 100 00 100 11.6 — Etica e Cidadania Organizacional 50 00 50
11.7 — Calculos Financeiros e Estatisticos 00 100 100
:ITgc—) :rl]zir;ijsgtear::diDesenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso 00 100 100
TOTAL 350 150 500 TOTAL 150 350 500

MODULO |

Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR DE SECRETARIA

MODULOS | + I

Habilitagdo Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO

Total da Carga Horaria Tedrica 500 horas-aula

Trabalho de Conclusdo de Curso

80 horas

Total da Carga Horaria Pratica 500 horas-aula

Estagio Supervisionado

Este curso n3o requer Estagio Supervisionado.

Observagao

A carga horaria descrita como pratica é aquela'com possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.
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