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Habilitagdo Profissional

TECNICO EM SECRETARIADO (Diurno — Manh3/Tarde)

Plano de Curso 498

Lei Federal 9394, de 20-12-1996; Lei 13415, de 16-2-2017; Resolugdo CNE/CEB 2, de 15-12-2020; Resolu¢do CNE/CP 1, de 5-1-2021; Resolugdo CNE/CEB 3, de 21-11-2018; Resolugdo SE
78, de 7-11-2008; Decreto Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto 8.268, de 18-6-2014; Parecer CNE/CEB 11, de 12-6-2008; Deliberagdo CEE 207/2022 e Indicagdo CEE
215/2022. Plano de Curso aprovado pela Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico — 2450, de 4-10-2022, publicada no Diario Oficial de 5-10-2022 — Poder Executivo — Sec&o |

— pagina 43.
Carga Horaria em Horas-aula Carga
Area de Conhecimento Componentes Curriculares 12 SERIE 22 SERIE 32 SERIE Horéria
2024 2025 2026 s || e
Lingua Portuguesa 120 120 120 360 300
& Lingua Inglesa 80 80 80 240 200
§ Linguagens e suas Tecnologias Lingua Espanhola - - 80 80 67
5 Arte 80 - - 80 67
g Educagdo Fisica 80 80 - 160 133
§ Matemadtica e suas Tecnologias Matematica 120 120 120 360 300
i . Fisica 80 80 - 160 133
§ c'enc'aST‘iir':';Z“g::Za € suas Quimica 80 80 2 160 133
@ Biologia 80 80 - 160 133
@ Histdria 80 80 - 160 133
Ciéncias Humanas e Sociais Geografia 80 80 s 160 133
Aplicadas Filosofia - 40 - 40 33
Sociologia - - 40 40 33
Total da Base Nacional Comum Curricular 880 840 440 2160 1800
Comunicagdo Corporativa Teoria 80 - - 80 67
Etiqueta Corporativa Teoria 80 - - 80 67
Gestdo Secretarial Teoria 80 - - 80 67
Projeto Integrador l e Il Prética 80 80 - 160 133
= Administragdo e Qualidade Teoria - 80 - 80 67
.§ Aplicativos Informatizados Prética - 80 - 80 67
2
3 Assessoramento Empresarial e Eventos Pratica = 120 = 120 100
E Etica e Cidadania Organizacional Teoria - - 40 40 33
.g Gestdo de InformagGes e Documentos Prética - - 80 80 67
E Gestdo Financeira e Contabil Teoria - - 120 120 100
z§ Legislagdo Empresarial Teoria - - 80 80 67
g Marketing e Processos Comerciais Teoria - - 80 80 67
& Modelos de Negdcios Prética - - 80 80 67
Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) em Secretariado Prética - - 120 120 100
Recursos Humanos Teoria - - 80 80 67
Técnicas de Redagdo Empresarial Teoria - - 80 80 67
Total da Formagdo Técnica e Profissional 320 360 760 1440 1200
TOTAL GERAL DO CURSO 1200 1200 1200 3600 3000
Aulas semanais 30 30 30 - -

Certificados e Diploma

12 Série Sem certificagdo técnica

12 + 22 Séries

Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR DE SECRETARIA

12 + 22 + 32 Séries

Habilitagdo Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO

1. Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as competéncias. Neste documento, para fins de organizagdo da unidade
escolar, os componentes curriculares com a carga hordria descrita como “Pratica”, sdo aqueles a serem desenvolvidos em laboratdrios (com previsdo de divisdo de

Observagées classes em turmas).
2. Trabalho de Conclusdo de Curso: 120 horas.
3. Horas-aula de 50 minutos (a carga hordria ndo contempla o intervalo).
Data: Homologagdo:
/ / / /
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(assinatura e carimbo)
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(assinatura e carimbo)

Unidade do Ensino Médio e Técnico/Grupo de Formulagdo e de Andlises Curriculares - Gfac




