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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS

1.1. Justificativa

A existéncia do curso de Técnico em Secretariado justifica-se pela Lei 7377, de 30 de
setembro de 1985 que regulamenta a profissdo, e que prevé cursos especificos: para
formacao profissional. A regulamentacdo gerou procura por profissionais técnicos em

secretariado, fato que permanece até hoje.

Com a ascendéncia da era da informacéo e do conhecimento o mercado de trabalho se
transformou, demandando alteracdes significativas no perfil dos profissionais da area de
gestdo, particularmente do secretariado. Esse novo perfil exige profissionais com visao
holistica, que executem atividades de cunho pratico, atuando como gerenciadores de

processos internos e externos nas organizagdes e 0 assessoramento direto ao executivo

().

Isso tudo sem se esquecer das competéncias sociais e linguisticas, pecas hem sempre
devidamente valorizadas em um mecanismo produtivo, mas que possibilitam o pleno
desenvolvimento das multiplas engrenagens que precisam trabalhar em conjunto e sintonia,
fazendo-se entender na compreensao do outro, para no fim entdo, em conjunto, alcancar

os resultados previstos e desejados.

A cada novo paradigma legal da Educacdo Profissional e Tecnoldgica, o Centro Paula
Souza executa-as adequacles cabiveis em seus cursos profissionais. Assim, torna-se
imprescindivel oferecer o curso de Técnhico em Secretariado em consonancia com as
demandas sociais e do setor produtivo - principal diretriz do planejamento curricular da

instituigao.

Fontes de Consulta:

BRASIL. LEI 7377, DE 30 DE SETEMBRO DE 1985. SOBRE O EXERCICIO DA
PROFISSAO DE SECRETARIADO, Brasilia, DF, set. 1985. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L7377consol.htm>. Acesso em: 02 de abr. 2020.
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1.2. Objetivos
O curso ENSINO MEDIO COM HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM
SECRETARIADO tem como objetivos capacitar o aluno para:

e Assessorar executivos(as) na gestao empresarial;

e Controlar o fluxo de informagdes, documentos e correspondéncias;

e Elaborar relatorios, planilhas, graficos, atas e pautas;

e Organizar viagens nacionais e internacionais;

e Executar procedimentos de recepgdo e encaminhamentos de clientes internos e
externos (presencial e a distancia);

e Atuar de acordo com as normas da organizacao visando a conduta;corporativa;

e Utilizar aplicativos e internet na pesquisa em ambientes administrativos e
secretariais;

e Adotar postura ética, principios de relacionamento humano, cidadania, linguagem
adequada e dinamismo na comunicac¢ao com clientes internos, externos e grupos de
trabalho;

e Relacionar diversos campos do conhecimento para compreensdo do contexto
socioeconémico das empresas;

e Comunicar-se com eficiéncia na area profissional, com a utilizacdo da terminologia
técnica e/ ou cientifica e de.‘acordo com o0s géneros textuais e modelos

convencionados (documentagédo e redacao técnica).

1.3. Organizagao do.Curso

A necessidade ec-pertinéncia da elaboracdo de curriculo adequado as demandas do
mercado de trabalho, a formacao profissional do aluno e aos principios contidos na LDB e
demais legislacdes pertinentes, levou o Centro Estadual de Educac¢édo Tecnolbgica Paula
Souza, sob a coordenacéao do Prof. Almério Melquiades de Araujo, Coordenador do Ensino
Médio e Técnico, a instituir o “Laboratério de Curriculo” com a finalidade de atualizar,
elaborar e reelaborar os Planos de Curso das Habilitagcdes Profissionais oferecidas por esta
instituicdo, bem como cursos de Qualificacéo Profissional e de Especializacao Profissional

Técnica de Nivel Médio demandados 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
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— Classificagdo Brasileira de Ocupagfes (Ministério do Trabalho). Uma sequéncia de
encontros de trabalho, previamente agendados, possibilitou reflexdes, pesquisas e

posterior construcdo curricular alinhada a este mercado.

Entendemos o “Laboratorio de Curriculo” como o processo e os produtos relativos a
pesquisa, ao desenvolvimento, a implantacdo e a avaliacdo 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
Formulacao e Andlises Curriculares (Gfac), dirigido pelo Professor Gilson Rede, desde abril
de 2020.

No Gfac, definimos Curriculo de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio como
esquema tedrico-metodolégico que direciona o planejamento, a sistematizacdo e o
desenvolvimento de perfis profissionais; atribuicdes, atividades, competéncias, habilidades,
bases tecnoldgicas, valores e conhecimentos, organizados por eixo tecnolégico/area de
conhecimento em componentes curriculares, a fim de atender a objetivos da Formacgéao
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

relacdes e atores sociais da escola.

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

profissionais propostas no Plano de Curso.

Fontes de Consulta:

1. BRASIL Ministério da Educacgdo. Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos.
Brasilia: MEC: 2016. Eixo Tecnoldgico: “Gestdo e Negocios” (site:
http://pronatec.mec.gov.br/cnct/ )
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2. BRASIL Ministério do Trabalho e do Emprego — Classificacdo Brasileira de
Ocupacgbes — CBO 2002 — Sintese das ocupacdes profissionais (site:

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

Titulos
3515 — TECNICO EM SECRETARIADO
3515-05 — Técnico em Secretariado
2523 — SECRETARIAS (0S) EXECUTIVOS (OS) E AFINS
2523-05 — Secretaria (0) Executiva (0)
2523-10 — Secretario Bilingue
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CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso no Curso ENSINO MEDIO COM HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO
EM SECRETARIADO dar-se-a por meio de processo classificatério para alunos que

tenham concluido a nona série do Ensino Fundamental Il ou equivalente.

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

condicBes e sistematica do processo e numero de vagas oferecidas.

As competéncias e habilidades exigidas serdo aquelas previstas para o0 Ensino
Fundamental Il ou equivalente nas quatro areas do conhecimento:

e Linguagens e suas Tecnologias;

e Ciéncias da Natureza e suas Tecnologias;

e Ciéncias Humanas e Sociais Aplicadas;

e Matematica 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.inscrigcoes.

O acesso as demais séries ocorrerdo por avaliacdo de competéncias adquiridas no

trabalho, por aproveitamento de estudos realizados ou por reclassificacéo.

CNPJ: 62823257/0001-09 498
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CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

32 SERIE

ENSINO MEDIO COM HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM
SECRETARIADO

O TECNICO EM SECRETARIADO é o profissional que assessora executivos(as), aplica
técnicas secretariais para apoio na gestdo de pessoas, administracdo de conflitos,
assessoramento empresarial de eventos e de etiqueta corporativa, atendimento e recepcao
de pessoal (presencial e a distancia), comunicacao e organiza¢ao de viagens nacionais e
internacionais e tomada de decisfes embasadas na ética: profissional. Exerce funcdes
gerenciais sob delegacédo, acbes empreendedoras_e, proativas baseadas na cultura
organizacional, e préaticas inovadoras. Gerencia 0 fluxo de informacgbes, producao
documental fisica e eletrénica e conferéncia:da documentacdo com énfase no apoio a
gestao organizacional. Domina aplicativos.e Internet na pesquisa, organizacéo, elaboracéo,

atualizacao e manutencao de dados em-ambientes administrativos e secretariais.

Perfil Empreendedor Interno

% Constroi redes de contatos.

+ Demonstra capacidade de argumentacgao e persuasao.

+ Organiza equipes de planejamentos.

+ ldentifica problemas e necessidades que geram demandas.
+¢+ Aplica principios motivacionais.

¢ Procura mediar conflitos.

+« Procura enxergar 0s pros e contras de uma situacao.

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

prestadoras de servigos e comeércio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

CNPJ: 62823257/0001-09 498
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+ Adaptar-se a mudancas.

% Administrar conflitos.

¢+ Agir com discricao.

% Agir com equilibrio emocional.

¢+ Atuar com pontualidade.

+ Demonstrar capacidade de comunicacé&o.

+ Demonstrar capacidade de relacionamento interpessoal.
+ Demonstrar eficiéncia.

+ Demonstrar espirito de lideranca e iniciativa.
++ Demonstrar ética profissional.

+ Demonstrar senso de organizacao.

* Manter sigilo profissional.

¢ Trajar-se conforme as normas.

Ao concluir o ENSINO MEDIO COM HABILITAC;AO PROFISSIONAL DE TECNICO EM
SECRETARIADO, o aluno devera ter construido as seguintes competéncias gerais:

12 SERIE

e |dentificar e interpretar as diretrizes do planejamento estratégico, tatico, operacional
aplicaveis a gestéao organizacional.

e Comunicar-se, oralmente.e por escrito, utilizando a terminologia da area Secretarial.

e Dominar as normas-de etiqueta empresarial para atendimento e recepcéo de clientes.

22 SERIE

e Utilizar-as tecnologias gerenciando os sistemas de informagao e comunicagao.

e Verificar a qualidade dos servicos e atendimentos realizados.

o_ . Utilizar as técnicas secretariais para melhor desempenho do seu trabalho e da equipe
e Analisar e contextualizar informacdes necessarias para elaboracéo e de textos.

e Articular o conhecimento das linguas espanhola e inglesa em situacbes de

atendimento.

32 SERIE

CNPJ: 62823257/0001-09 498
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e Assessorar 0 (a) executivo (a) no planejamento e organizacdo das atividades
administrativas e de eventos.

e Coordenar a execucdo de tarefas no gerenciando informacdes, elaboracdo de
documentos de natureza fisica e eletrénica.

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

0s no processo de gestdo e no assessoramento empresarial.

ATRIBUIQ@ES E RESPONSABILIDADES

32 SERIE

+ Redigir documentos técnicos de acordo com a finalidade da comunicacao.

% Elaborar textos, inclusive em lingua estrangeira, com formatacdo nos moldes
empresariais.

+ Registrar a entrada de informacdes e documentos.

« Armazenar e gerenciar documentos e informacdes em meio eletronico.

% Planejar agenda e controle dos compromissos do executivo da empresa.

« Assessorar na organizacdo das rotinas administrativas, de eventos e de viagens
nacionais e internacionais.

“ Representar a empresa e 0 (a)-executivo (a) apresentando postura profissional
adequada.

+« Providenciar a classificacao, registro e arquivamento de correspondéncia.

+« Atuar de forma ética e transparente nas negociacdes e transacdes da area financeira.

+ Efetuar calculos financeiros e estatisticos elementares.

% Compilar indices econdmicos e financeiros para auxiliar na tomada de decisao.

++ Contextualizar dados com a linha de pesquisa escolhida.

« Compilar.informacdes pertinentes a area de assessoramento e secretariado.

X/

+ Elaborar registros e planilhas de acompanhamento e controle das atividades.

ATRIBUIQ()ES EMPREENDEDORAS

+«» Organiza projetos;

+ Estabelece debate de ideias;

+ Demonstra persisténcia na realizagéo de tarefas;
% Planeja agcdes mais eficazes.

+ Demonstra capacidade de argumentagéo e persuasao.
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+ ldentifica problemas e necessidades que geram demandas.

¢+ Aplica principios motivacionais.

AREA DE ATIVIDADES

A — ASSESSORAR EXECUTIVOS(AS)

» Atender demandas dos clientes internos e externos.
» Controlar a agenda do(s) executivo(s).

» Administrar compromissos da area.

» Secretariar reunides a apresentacoes.

» Acompanhar executivo(s) em evento(s) e viagens.

» Administrar verbas disponiveis.

B — ATENDER CLIENTES INTERNOS E EXTERNOS

» Recepcionar clientes.

» Fornecer informacdes diversificadas.

» Atender pedidos e solicitacoes.

» Atender e filtrar ligacoes telefonicas.

» Encaminhar ligac@es telefénicas.

» Anotar e transmitir recados.

» Orientar e encaminhar clientes.

» Autorizar entrada/permanéncia de visitantes e terceiros.

» Prestar atendimento especial a autoridades e clientes diferenciados.

» Proporcionar acesso as informacdes aos deficientes fisicos.

C - ELABORAR DOCUMENTACAO DA AREA SECRETARIAL

» Redigir e formatar documentos da area administrativa.

» _Adequar o texto a redacao técnica empresarial.

> Elaborar documentacao especifica: atas, relatorios, convites, convocagdes entre outros
» Confecionar planilhas e graficos.

» Preparar apresentacoes.

» Anotar informacdes diversas.

» Transcrever textos.

» Divulgar informacdes de interesse dos funcionarios.
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D — CONTROLAR ARQUIVAR E SELECIONAR DOCUMENTOS FiSICOS E

ELETRONICOS

» Receber e protocolar diversos tipos de correspondéncias.

» Utilizar meios eletrénicos para triagem e registro de correspondéncias.

> |dentificar o assunto e a natureza do documento.

» Classificar e ordenar documentacao da area administrativa.

» Utilizar a tabela de temporalidade para arquivamento de documentos.

» Disponibilizar informagdes e documentos.
» Armazenar os documentos e informacdes em meio eletronico.

> Providenciar envio e recebimento de malotes.

E — PRESTAR SERVICOS EM LINGUA ESTRANGEIRA

» ldentificar as terminologias em lingua estrangeira pertinentes a area financeira.

» Interpretar textos especificos da lingua inglesa na area financeira.

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

» Redigir documentos em idioma estrangeiro.

» Sintetizar textos em idioma estrangeiro:

F — ORGANIZAR EVENTOS E VIAGENS

» Organizar documentacéo legal do executivo (passaporte e vistos).

» Elaborar check-list e lista de presenca.

» Reservar e preparar sala/local do evento.

» Enviar convite ou.convocacao e confirmacéo de presenca.

» Providenciar passagens, hospedagem e transporte local.

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

» Fornecer suporte durante o evento.

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

> Contratar expositores e palestrantes.
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12 SERIE

SEM CERTIFICACAO TECNICA

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

« Executar servicos de escritorio, tais como recepc¢do, registro de compromissos,
informagdes e atendimento telefonico.

% Comunicar-se nas diversas situagcfes profissionais utilizando os termostécnicos da
area secretarial.

« Ajustar textos a redacédo técnica.

% Elaborar registros e planilhas de acompanhamento e controle das atividades.

ATRIBUICOES EMPREENDEDORAS

% Organiza projetos.

% Estabelece debate de ideias.

+ Demonstra persisténcia na realizacao de tarefas.

% Planeja acdes mais eficazes.

AREA DE ATIVIDADES

A — PREPARAR RELATORIOS, FORMULARIOS E PLANILHAS
» Redigir atas;

» Elaborar correspondéncias;

» Requisitar pagamentos;

» Colher assinaturas.

B — ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
> Expedir oficios e memorandos;

» Realizar pesquisa cadastral.

C — ATENDER CLIENTES E/OU FORNECEDORES
> Solicitar documentos;

» Coletar referéncias pessoais;

CNPJ: 62823257/0001-09 498
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Esclarecer davidas.

ORGANIZAR EVENTOS E VIAGENS

Organizar documentacéo legal do executivo (passaporte e vistos).
Elaborar check-list e lista de presenca.

Reservar e preparar sala/local do evento.

Enviar convite ou convocacéo e confirmacéo de presenca.
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22 SERIE

PERFIL PROFISSIONAL DA QUALIFICACAO

Qualificacao Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR DE SECRETARIA

O AUXILIAR DE SECRETARIA é o profissional que executa servicos de apoio“nas
organizacbes auxiliando as diversas areas; presta atendimento a clientes internos,
externos, geréncia e diretoria, atua no processo de comunica¢ao organizacional tratando
de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario, participa das

atividades e rotinas administrativas.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
% Planejar agenda e controle dos compromissos do executivo da empresa.
% Recepcionar, encaminhar e orientar clientes internos e externos.
% Executar servicos de escritorio, tais como. recepcdo, registro de compromissos,
informacdes e atendimento telefénico.
% Comunicar-se nas diversas situac@es-profissionais utilizando os termos técnicos da
area secretarial.
+ Ajustar textos a redacédo técnica.
+« Editorar textos para divulgacao.

% Atuar em ambito profissional de acordo com os preceitos da ética corporativa.

ATRIBUICOES EMPREENDEDORAS
+ Demonstra capacidade de argumentacao e persuasao.
+ Identifica problemas e necessidades que geram demandas.

% Aplica principios motivacionais.

AREA DE ATIVIDADES

A — ASSESSORAR EXECUTIVOS(AS)

» Atender demandas dos clientes internos e externos.
» Controlar a agenda do(s) executivo(s).

» Administrar compromissos da area.
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» Secretariar reunides a apresentacoes.

B — ATENDER CLIENTES INTERNOS E EXTERNOS
» Recepcionar clientes.

» Fornecer informac0es diversificadas.

» Atender pedidos e solicitacdes.

» Atender e filtrar ligacoes telefonicas.

» Encaminhar ligagdes telefonicas.

» Anotar e transmitir recados.

> Orientar e encaminhar clientes.

C - ELABORAR DOCUMENTAQAO DA AREA SECRETARIAL
» Redigir e formatar documentos da area administrativa.
» Adequar o texto a redacédo técnica empresarial.

» Elaborar documentacéo especifica: atas, relatorios, convites, convocagdes entre outros

D — CONTROLAR ARQUIVAR E SELECIONAR DOCUMENTOS FiSICOS E
ELETRONICOS

» Receber e protocolar diversos tipos:de correspondéncias.

» Utilizar meios eletrénicos para‘triagem e registro de correspondéncias.

» Identificar o assunto e a natureza do documento.

» Classificar e ordenar documentacao da area administrativa.

E — ORGANIZAR EVENTOS E VIAGENS

» Organizar documentacéo legal do executivo (passaporte e vistos).
» Elaborar check-list e lista de presenca.

» Reservar e preparar sala/local do evento.

» _Enviar convite ou convocacgao e confirmacgéo de presenca.

> Providenciar passagens, hospedagem e transporte local.

» Providenciar equipamentos, materiais e servi¢cos de apoio.
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CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1. Estrutura Seriada

O curriculo do ENSINO MEDIO COM HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM
SECRETARIADO foi organizado dando atendimento ao que determinam as legislacées:
Lei Federal 9394, de 20-12-1996 (e suas respectivas atualizacbes), na Resolucéo
CNE/CEB 1, de 5-12-2014, na Resolucdo CNE/CEB 6, de 20-9-2012, na Resolucao
CNE/CEB 2, de 30-1-2012, na Resolucdo CNE/CEB 4, de 13-7-2010, na Resolucéo SE 78,
de 7-11-2008, no Decreto Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto 8.268, de 18-
6-2014, no Parecer CNE/CEB 5, de 4-5-2011, no Parecer CNE/CEB 39/2004, Deliberacao
CEE 162/2018, Indicacdo CEE 169/2018, assim como as_.competéncias profissionais
identificadas pelo Ceeteps, com a participacdo da comunidade escolar e de representantes

do mundo do trabalho.

A organizacado curricular do ENSINO MEDIO.COM HABILITACAO PROFISSIONAL DE
TECNICO EM SECRETARIADO esta de acordo com o Eixo Tecnolégico “Gestdo e
Negocios” e estruturada em séries articuladas, com terminalidade correspondente a

qualificacdo profissional de nivel técnico identificada no mercado de trabalho.

Com a integracdo do Ensino Médio e Técnico, o curriculo do Curso do ENSINO MEDIO
COM HABILITAQAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM SECRETARIADO, estruturado
na forma de oferecimento Integrada ao Ensino Médio € constituido por:

e Componentes curriculares da Formacao Geral (Ensino Médio);

e Componentes curriculares da Formacéao Profissional (Ensino Técnico).

As fungoes e as competéncias referentes aos componentes curriculares da Formacgéo Geral
(Base Nacional Comum e Parte Diversificada) séo direcionadas para:
¢ O desenvolvimento do aluno em seus aspectos fisico, intelectual, emocional e moral.
e A formacgéo da sua identidade pessoal e social.
e A sua inclusdo como cidadao participativo nas comunidades onde atuara.
e Aincorporacédo dos bens do patrimonio cultural da humanidade em seu acervo cultural
pessoal.
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e A fruicdo das artes, da literatura, da ciéncia e das tecnologias.
e O preparo para escolher uma profissao e atuar de maneira produtiva e solidaria junto

a sociedade.

O curriculo da Base Nacional Comum de Ensino Médio foi organizado visando ao
desenvolvimento de competéncias e de habilidades de cada componente (disciplina)

curricular dentro de suas areas de conhecimento.

Os conhecimentos de cada uma das areas em seus componentes curriculares deverao
priorizar o desenvolvimento das competéncias e das habilidades profissionais, bem como

valores e atitudes pertinentes a formacéo cidada e profissional.

Para tanto, foram selecionados temas abrangentes que dialogam-com varias estratégias de
organizagdo curricular, acrescidos de orientagbes e observagbes com a finalidade de
possibilitar aos educadores uma abordagem interdisciplinar e significativa das areas de

conhecimento, bem como das especificidades téchicas da Habilitacdo Profissional.

4.2. ltineréario Formativo

O curso do ENSINO MEDIO COM HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM
SECRETARIADO é composto por trés séries anuais articuladas, com terminalidade
correspondente a ocupacao (ou conjunto de cargos/ocupacdes) identificada no mercado de

trabalho.

A 12 SERIE n&o oferece terminalidade e sera destinado a constru¢édo de um conjunto de
competéncias- que subsidiardo o desenvolvimento de competéncias mais complexas,

previstas para as series subsequentes.

O'aluno que cursar a 22 SERIE concluira a Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio
de AUXILIAR DE SECRETARIA.

Ao completar as trés séries, com aproveitamento em todos 0os componentes curriculares, o
aluno recebera o Diploma do ENSINO MEDIO COM HABILITACAO PROFISSIONAL DE
TECNICO EM SECRETARIADO, que lhe dara o direito de exercer a profissdo de Técnico
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(Habilitacdo Profissional) e o prosseguimento de estudos (Ensino Médio) em nivel de

Educacao Superior.

|| 12 SERIE

T

—>

TECNICA

SEM CERTIFICACAO

|| 22 SERIE

T

Qualificacéo
Profissional Técnica de
Nivel Médio de
AUXILIAR DE
SECRETARIA

|| 32 SERIE

T

ENSINO MEDIO COM
HABILITACAO
PROFISSIONAL DE
TECNICO EM
SECRETARIADO
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4.3. Matriz Curricular

a) Sem Espanhol

MATRIZ CURRICULAR — ENSINO MEDIO COM HABILITACAO PROFISSIONAL
Eixo Tecnoldgico GESTAO E NEGOCIOS
Habilitagao TECNICO EM SECRETARIADO (Diurno — Manh&/Tarde) Planode | ,oq
Profissional Curso
Lei Federal 9394, de 20-12-1996; Lei 13415, de 16-2-2017; Resolucdo CNE/CEB 1, de 5-12-2014; Resolu¢do CNE/CEB 6, de 20-9-2012; Resolucdo
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 39/2004; Parecer CNE/CEB 11, de 12-6-2008; Deliberacdo CEE 162/2018, alterada pela Deliberacéo CEE 168/2019.
Carga Horaria em Horas-aula Carga
. Horéaria
Componentes Curriculares 12 2a 32 i
= = = Total
SERIE | SERIE | SERIE i
Lingua Portuguesa, Literatura e Comunicagao Profissional 120 120 120 360 300
kS Lingua Estrangeira Moderna — Inglés e Comunicagao Profissional 80 80 80 240 200
§ Matematica 120 120 120 360 300
3 Biologia 80 80 - 160 133
5 Educacio Fisica 80 80 - 160 133
§ Fisica 80 80 - 160 133
Té Geografia 80 80 - 160 133
8 Historia 80 80 - 160 133
IS
i Quimica 80 80 - 160 133
§ Arte 80 - - 80 67
Filosofia - 40 - 40 33
Lingua Estrangeira Moderna — Espanhol - - * * *
Sociologia - - 40 40 33
Total da Base Nacional Comum Curricular 880 840 360 2080 1733
Comunicagao Corporativa 80 - - 80 67
Etiqueta Corporativa 80 - - 80 67
Gestéo Secretarial 80 - - 80 67
Projeto Integrador | el 80 80 - 160 133
Tg Administracédo e Qualidade - 80 - 80 67
b= Aplicativos Informatizados - 80 - 80 67
12
S Assessoramento Empresarial e Eventos - 120 - 120 100
% Etica e Cidadania Organizacional - - 40 40 33
g Gestdo de Informagdes e Documentos - - 80 80 67
é Gestéo Financeira e Contabil - - 120 120 100
E Legislacdo Empresarial - - 80 80 67
o
g Marketing e Processos Comerciais - - 80 80 67
g Modelos de Negécios - - 80 80 67
('R i - =
Planejamento e Desenvolvimento do Traba_llho de Conclusédo de Curso (TCC) em : : 120 120 100
Secretariado
Recursos Humanos - - 80 80 67
Técnicas de Redacédo Empresarial - - 80 80 67
Total da Formagé&o Técnica e Profissional 320 360 760 1440 1200
TOTAL GERAL DO CURSO 1200 1200 1120 3520 2933
Aulas semanais 30 30 28 - -
Componentes curriculares 12 Série Projeto Integrador I.
da Formacgéo Técnica e
Eroflssmnal com,a_ulas 22 Série Aplicativos Informatizados; Assessoramento Empresarial e Eventos; Projeto Integrador II.
integralmente préaticas
(100% da carga horaria 3 Série Gestéo de Informagdes e Documentos; Modelos de Negécios; Planejamento e Desenvolvimento do
pratica —em laboratério) Trabalho de Conclus&o de Curso (TCC) em Secretariado (divisdo de classes em turmas).
12 Série Sem certificac&o técnica
Certificados e Diploma 12 + 23 Séries Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR DE SECRETARIA
12 + 22 + 32 Séries Habilitag&o Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO
* — Os conhecimentos da “Lingua Estrangeira Moderna — Espanhol” serdo desenvolvidos conforme indiciado pela Unidade Escolar
na versao oficial da na matriz curricular, a ser homologada.
Observagdes | Trabalho de Conclusdo de Curso: 120 horas.
Horas-aula de 50 minutos (a carga horaria ndo contempla o intervalo).
Documento em fase de elaboragéo (sujeito a alteragdes).
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b) Com Espanhol

MATRIZ CURRICULAR — ENSINO MEDIO COM HABILITAGAO PROFISSIONAL

Eixo Tecnolégico GESTAO E NEGOCIOS
Habilitagdo TECNICO EM SECRETARIADO (Diurno — Manh&/Tarde) Planode | joq
Profissional Curso

Lei Federal 9394, de 20-12-1996; Lei 13415, de 16-2-2017; Resolucdo CNE/CEB 1, de 5-12-2014; Resolu¢do CNE/CEB 6, de 20-9-2012; Resolucdo
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 39/2004; Parecer CNE/CEB 11, de 12-6-2008; Deliberacdo CEE 162/2018, alterada pela Deliberacéo CEE 168/2019.

Carga Horéaria em Horas-aula Carga
Componentes Curriculares 2 2 & s
SERIE | SERIE | SERIE | Total em
2021 | 2022 | 2023 RISTEE
Lingua Portuguesa, Literatura e Comunicacéo Profissional 120 120 120 360 300
g Lingua Estrangeira Moderna — Inglés e Comunicagao Profissional 80 80 80 240 200
% Matematica 120 120 120 360 300
35
g Biologia 80 80 - 160 133
g Educagao Fisica 80 80 - 160 133
8 Fisica 80 80 - 160 133
g Geografia 80 80 - 160 133
S Historia 80 80 - 160 133
z
o Quimica 80 80 - 160 133
& Arte 80 - - 80 67
Filosofia - 40 - 40 33
Lingua Estrangeira Moderna — Espanhol - - 80 80 67
Sociologia - - 40 40 33
Total da Base Nacional Comum Curricular 880 840 440 2160 1800
Comunicagao Corporativa 80 - - 80 67
Etiqueta Corporativa 80 - - 80 67
Gestéo Secretarial 80 - - 80 67
Projeto Integrador | e Il 80 80 - 160 133
‘_g Administracdo e Qualidade - 80 - 80 67
o
ﬁ Aplicativos Informatizados - 80 - 80 67
E Assessoramento Empresarial e Eventos - 120 - 120 100
% Etica e Cidadania.Organizacional - - 40 40 33
,S Gestao de Informagdes e Documentos - - 80 80 67
c
9 Gestdo Financeira e Contabil - - 120 120 100
-
S Legislacdo Empresarial - - 80 80 67
g Marketing e Processos Comerciais - - 80 80 67
5 Modelos de Negécios - - 80 80 67
* Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) em : ) 120 120 100
Secretariado
Recursos Humanos - - 80 80 67
Técnicas de Redacdo Empresarial - - 80 80 67
Total da Formagéo Técnica e Profissional 320 360 760 1440 1200
TOTAL GERAL DO CURSO 1200 1200 1200 3600 3000
Aulas semanais 30 30 30 - -
Componentes ie .
curriculares da Formacao | Série Projeto Integrador |.
Técnica e Profissional 2a L ) . . . .
com aulas integralmente Série Aplicativos Informatizados; Assessoramento Empresarial e Eventos; Projeto Integrador II.
praticas (100% da carga N ~ ~ . K X
horéria pratica — em 3 Gestéo de Informagdes e Documentos; Modelos de Negoécios; Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho
o Série de Conclusédo de Curso (TCC) em Secretariado (divisao de classes em turmas).
laboratério)
12 Série Sem certificacdo técnica
12 + 22 Qualificagéo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR DE SECRETARIA
Certificados e Diploma Séries
13423+ 32 Habilitagdo Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO
Séries

Trabalho de Conclus&o de Curso: 120 horas.
Observagdes | Horas-aula de 50 minutos (a carga horéria ndo contempla o intervalo).
Documento em fase de elaboracgéo (sujeito a alteracées).
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4.4. Base Nacional Comum Curricular e Formacéo Técnica e Profissional

12 SERIE — SEM CERTIFICACAO TECNICA

.1 LINGUA PORTUGUESA, LITERATURA E COMUNICACAO PROFISSIONAL

Funcéo: Representacdo e Comunicagdo
AtribuicGes e Responsabilidades
Comunicar-se em lingua portuguesa, utilizando a terminologia técnico-cientifica da area, com.autonomia,
clareza e preciséo.

Valores e Atitudes

Incentivar o dialogo e a interlocucéo.
Fortalecer a persisténcia e o interesse na resolugdo de problemas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacdo de informacdes.

Competéncia Habilidades
1. Analisar a lingua portuguesa enquanto lingua | 1.1 Utilizar a linguagem como meio de interacao
materna, geradora de significado e integradora da | social nas situa¢goes'comunicativas e de acordo com
organizacao do mundo e da prépria identidade. 0s seus multiplos objetivos.
1.2 Identificar e selecionar estilos e formas de
expressar-se, na modalidade oral ou escrita,
adequados aos contextos sociocomunicativos.
1.3 Utilizar o discurso literario como instrumento de
interpretacdo e interveng&o no imaginario coletivo.
1.4 Utilizar terminologia e vocabuléario especificos a
cada situacao.
1.5 Elaborar textos relacionados aos principais
géneros discursivos que circulam nas esferas
académicas e sociais.

Conhecimentos / Temas

A Lingua Portuguesa e suas relagfes identitarias
e Oralidade
v niveis:de linguagem oral aplicados a situagdes formais e informais;
v elementos da oralidade:
o planejamento; intencionalidade do locutor; escuta; regras de comportamento
social.
v’ géneros da oralidade:
o seminario, sarau literario, pecas de teatro, contacéo de histérias de tradicdo oral,
aula expositiva, entrevista, atendimento ao publico, entre outros.
e Leitura e Andlise textual
v'  aspectos fundamentais:
o pistas do texto; conhecimento prévio; marcas linguisticas; operadores
argumentativos; selecgdo lexical; recursos graficos;
v'  etapas da leitura:
o decodificar; contextualizar; interpretar; apreender;
v' géneros textuais da leitura:
o romance, poema, andncio publicitario, andncio de jornal, entre outros.
e Tipologias textuais e seus aspectos estruturais e gramaticais
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v' sequéncia textual dialogal;

v/ sequéncia textual narrativa;

v' sequéncia textual explicativa ou expositiva.
e Movimentos literarios e seus contextos historicos e sociais

v/ 0 texto como representacdo do imaginario coletivo;

v'alinguagem como construcdo do patriménio cultural linguistico.
o Elaboracao e apresentacdo de texto

v'  aspectos estruturais:

o contexto comunicativo, intencionalidade, circulacéo, escolha lexical, organizagéo
do género, publicacéo, niveis de formalidade, papel social do produtor, nogdes das
normas da ABNT, entre outros.

v' géneros a serem produzidos:

o redacdo escolar, comunicacdo nas redes sociais, texto publicitario, €anto, entre

outros.

Carga horaria (horas-aula): 120

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

A relacéo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular é
definida pela Indicagédo CEE N.° 157/2016
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.2 LINGUA ESTRANGEIRA MODERNA - INGLES E COMUNICACAO
PROFISSIONAL

Funcao: Representacdo e Comunicacao

Atribuicdes e Responsabilidades

Comunicar-se em lingua estrangeira — inglés, utilizando o vocabulario e a terminologia técnico-cientifica da

area.

Valores e Atitudes

Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.
Estimular a comunicacéo nas relagfes interpessoais.
Respeitar as manifesta¢des culturais de outros povos.

Competéncia Habilidades

1. Analisar, através do estudo da lingua inglesa, | 1.1 Identificar as caracteristicas.da cultura do idioma
aspectos do idioma que possibilitem o acesso a | como meio de ampliar as possibilidades de acesso a
diversidade linguistica e cultural em contextos | informacdes, tecnologias e culturas.

sociais e profissionais. 1.2 Utilizar terminologia evocabulario especificos do

contexto comunicativo. (contexto social e contexto
profissional).

1.3 Utilizar dicionarios especializados em areas de
conhecimento e/ou profissionais.

Conhecimentos

Leitura e escrita

Compreenséo auditiva e oralidade

Contextos situacionais

Identificagdo do objetivo que se tem com a leitura;
Observacéo do titulo e do formato do texto:

v figuras, ilustragdes, subtitulo, entre outros;
Conhecimento prévio sobre o tema;
Identificacdo do género textual;
Promocéo de tempestade de.ideias;
Identificacdo do objetivo que se tem com a leitura em questéo;
Observacédo de palavras-chave e informacgdes especificas;
Observacgdo de imagens, niUmeros e simbolos universais;
Reconhecimentoda’ideia que estd sendo desenvolvida no texto;
Indicacdo de palavras semelhantes;
Observacédo de expressdes que indicam os exemplos apresentados;
Apresentacédo de introducdes formais e informais para a elaboracéo de texto;
Indicacdo de abreviacdes e palavras escondidas;
Identificagéo de frases-chave.

Conhecimento prévio sobre o tema para favorecer o estabelecimento de hip6teses sobre o que
sera ouvido;

Atencao as informag8es que se deseja extrair do texto;

Identificacdo de caracteristicas da linguagem falada para o exercicio “speaking”;

Observacdo de conceitos gramaticais necessarios para a organizagdo da linguagem
formal/informal.

Apresentacfes formais e informais;
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e Recepcdo de pessoas em ambientes diversos;
e Roteiro de atendimento padronizado;
e Situacdes cotidianas.

Terminologias técnicas e cientificas e vocabularios especificos da area de atuacéo técnica
e Dicionarios bilingues, vocabularios, glossarios de termos técnicos;
e Significados de termos técnicos, sinbnimos, antdnimos, siglas, abreviacdes e acrébnimos.

Carga horaria (horas-aula): 80

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

A relacéo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular é
definida pela Indicagédo CEE N.° 157/2016
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.3 MATEMATICA

Funcao: Investigacdo e Compreenséao

Atribuicdes e Responsabilidades

Utilizar as ferramentas matematicas na elaboracao de planilhas e controle de atividades.

Valores e Atitudes

Incentivar atitudes de autonomia.
Incentivar o dialogo e a interlocugéo.

Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacdo de informacgdes.

Competéncias

Habilidades

1. Interpretar, na forma oral e escrita, simbolos,
codigos, nomenclaturas, instrumentos de medicéo e
de célculo para representar dados, fazer estimativas
e elaborar hipoteses.

1.1 Identificar e fazer uso de instrumentos
apropriados para efetuar medidas e calculos.

1.2 Construir escalas, expressdes ‘mateméaticas,
formulas, diagramas, tabelas, graficos, entre outros.

1.3 Identificar erros ou imprecisées nos dados
obtidos na solucéo de uma dada situacdo-problema.
1.4 Selecionar e utilizar-a representagéo simbolica
da matemética para a construcédo de conhecimentos
voltados a contextos, diversos.

2. Avaliar o carater ético do conhecimento
matematico e aplica-lo em situacdes reais.

2.1 Utilizar.ferramentas matematicas para analisar
situacdes do entorno.

2.2 < Aplicar o conhecimento matemético para
resolver situagbes-problema.

2.3'Selecionar o conhecimento matematico e aplica-
lo em areas distintas considerando a
responsabilidade social na divulgacdo de dados e
resultados.

Conhecimentos / Temas

Numeros e Algebra

o NogOes de Ldgica;

e Conjuntos Numéricos;

e Variacdo de Grandeza:

v' funcdes:

o. ~funcao afim;
o funcdo quadratica;
o funcdo modular.

Geometria e medidas
o Geometria plana.

Andlise de dados
e [Estatistica.

Carga horaria (horas-aula): 120

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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A relacao de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular é
definida pela Indicacdo CEE N.° 157/2016
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1.4 BIOLOGIA

Funcao: Investigacdo e Compreenséao

Atribuicdes e Responsabilidades

Pesquisar sobre as interacdes e transformacdes bioldgicas na natureza dos processos de producéo e
nas tecnologias.

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 as interagBes entre organismos e | 1.1 Distinguir cédigos e nomenclaturas'cientificas
ambientes relacionando conhecimentos | em fendmenos e processos biolégicos:
cientificos, aspectos culturais e caracteristicas | 1.2 Interpretar imagens, esquemas, desenhos,
individuais. tabelas e graficos em processos bioldgicos e/ou
fenbmenos.

1.3 Observar fendbmenos biolégicos em
experimentos do meio.

1.4 Identificar as nteracbes e as transformacdes
biolégicas nos diferentes processos.

1.5 Distinguir aspectos relevantes do conhecimento
biologico.‘do” ser humano em relacdo ao meio
ambiente,

Conhecimentos./.Temas

Os seres vivos e suas interacdes
e Seres vivos e 0 meio;
e Biomas;
¢ Fluxo de materiais e energia ha-natureza,
e Classificacdo dos organismaos.

Saude ambiental e humana
e Qualidade de vida‘e:saude.

Carga horaria (horas-aula): 80

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

A relag@o de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular
€ definida pela Indicacdo CEE N.° 157/2016

CNPJ: 62823257/0001-09 498
Paginan® 32



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

|.5 EDUCACAO FISICA

Funcao: Representacdo e Comunicacao

Atribuicdes e Responsabilidades

Utilizar técnicas e praticas da atividade fisica nos contextos de trabalho.

Valores e Atitudes

Estimular atitudes respeitosas.
Valorizar a¢des que contribuam para a convivéncia saudavel.
Promover acbes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncia Habilidades
1. Analisar praticas corporais e perceber | 1.1 Executar movimentos.
alteracdes organicas durante as atividades. 1.2 Identificar aspectos fundamentais ‘para a

execucdo das praticas sistematizadas.

1.3 Mensurar e registrar alteragbes fisiologicas
durante a prética de exercicios.

1.4 Identificar os mecanismos fisiol6gicos que
ocorrem durante as atividades fisicas.

1.5 Realizar praticas corporais.

2. Analisar as diferentes manifestagcfes da cultura | 2.1 Ampliar as capacidades motoras.

corporal e suas linguagens como meio de | 2.2 Identificar ‘determinados gestos nas atividades
interacdo social. esportivas.

2.3 ldentificar atividades corporais de culturas
distintas.

2.4 Pesquisar os elementos da cultura corporal.

3. Analisar aspectos do desenvolvimento | 3.1 Aplicar os procedimentos voltados a pratica de
individual e coletivo na convivéncia e nas praticas | atividades fisicas de forma segura.

corporais. 3.2 Participar do desenvolvimento de tarefas
coletivas, contribuindo de maneira solidaria e
inclusiva.

3.3 Participar de préticas corporais coletivas
respeitando os principios convencionados.

4. Adotar postura democratica nas atividades | 4.1 Participar de atividades coletivas, exercendo
corporais coletivas. diferentes papéis, considerando as potencialidades
e as diferencas individuais.

4.2 Demonstrar atitudes de respeito e cooperacao
para solucionar conflitos no contexto das praticas
corporais.

4.3 Discutir e adaptar regras, utilizando critérios
éticos para a escolha, organizacao e funcionamento
de equipes.

Orientacgdes

Ha um Rol de Préaticas Corporais que se manifestam em diferentes elementos da cultura corporal do
movimento. O educador deve optar por aguelas que mais condizem com o trabalho que precisa ser
desenvolvido, considerando as condic¢des locais da Unidade de Ensino e os recursos dos quais dispde.

E importante que, ao longo das trés séries, o professor trabalhe com todos os elementos da cultura
corporal em duas ou mais modalidades diversificadas.

Conhecimentos/Temas
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Corpo em movimento: percepcao

Cultura corporal, corpo plural e identidade

Préticas corporais e convivéncia: principios e valores, relacdes éticas e democréticas

Repertério de movimentos nas praticas corporais;
Alteracdes fisiol6gicas do corpo em movimento.

Pluralidade das praticas corporais;

Os diversos contextos de praticas corporais;
Funcdes sociais das atividades;

Papel das vivéncias e experiéncias;

Atividades corporais como apreciacdo estética;
Linguagem corporal.

Cultura da paz;

Incluséo;

Solidariedade;

Seguranga;

Respeito a si e ao outro;

Construgdo de regra;

Cooperacao e os diferentes papéis em equipe;
Resolucéo de conflitos.

Carga horaria (horas-aula): 80

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

A relacéo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular
é definida pela Indicagdo CEE N.° 157/2016
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1.6 FISICA

Funcdo: Investigacdo e Compreensao

AtribuicGes e Responsabilidades

Pesquisar as interacdes e transformagfes fisicas na natureza dos processos de producdo e nas
tecnologias.

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 os fenbmenos naturais e/ou situacdes- | 1.1 Identificar os simbolos e cddigos da linguagem
problema das diferentes &reas utlizando o | cientifica préprios da Fisica para a resolucdo de
conhecimento da Fisica. situagbes-problema.

1.2 Interpretar os dados obtidos em experimentos
fisicos e tecnoldgicos com diferentes formas de

representacéao.
1.3 Utilizar as leis “da Fisica que expressam
mudancas elou registram

continuidades/permanéncias nos eventos fisicos e
tecnolégicos:
1.4 Registrar as interacdes e as transformacdes
fisicas'“na natureza dos fenOmenos e das
tecnologias.

Conhecimentos / Temas

Movimento
e Principios e leis;
e Classificacao;
e Relacdo do movimento e tecnologia do cotidiano;
e Terra, Universo e Vida.

Energia
e Tipologias;
e Geracao e transformacdes;
e A energiaino desenvolvimento social e tecnoldgico.

Carga horaria (horas-aula): 80

Todos0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

A relacdo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular é
definida pela Indicacdo CEE N.° 157/2016
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|.7 GEOGRAFIA

Funcao: Contextualizacdo Sociocultural

Atribuicdes e Responsabilidades

Utilizar métodos quantitativos e qualitativos e relaciona-los a contextos sociais e produtivos.

Valores e Atitudes

Socializar os saberes.
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.
Respeitar as manifesta¢des culturais de outros povos.

Competéncias Habilidades
1. Analisar aspectos do desenvolvimento da | 1.1 Identificar elementos e processos culturais que
sociedade e as relagbes da vida humana com o | representam mudancas ou registram
espaco geografico. continuidade/permanéncia na relagdo do homem

com o espaco.
1.2 lIdentificar os fatores .que caracterizam a
ocupacdo dos espacos: fisicos com a condicao
social e a qualidade devida de seus ocupantes.

2. Desenvolver a capacidade leitora, atribuindo | 2.1 Caracterizar a paisagem, verificando os sinais
sentido a leitura da paisagem. de sua formacgéo/transformacdo pela acdo de
agentes socialis.

2.2 ldentificar diferentes representacBes graficas e
cartograficas dos espacos geogréficos.

2.3% . Construir  representacdes  simplificadas
utilizando escalas, legendas, tabelas, gréficos,
plantas, mapas e esquemas.

3. Correlacionar as mudancas ocorridas no espaco | 3.1 Caracterizar os diversos objetos de estudo da
com as novas tecnologias, organizagdes de | geografia e relaciona-los ao impacto de novas
producdo, interferéncias no ecossistema, entre | tecnologias.

outras, ao impacto das transformacdes naturais, | 3.2 Caracterizar fatos e diferentes grupos sociais em
sociais, econémicas, politicas e culturais. suas dimens0des geogréficas.

3.3 Utilizar as ferramentas de representacédo grafica
e cartogréfica para analisar e organizar o0s
elementos estruturantes da paisagem.

3.4 Expressar quantitativa e qualitativamente dados
relacionados a  contextos ambientais e
socioecondmicos.

Orientagdes

E necesséario que sejam trabalhados conhecimentos relacionados aos setores produtivos, dados
socioecondmicos e regionalidades culturais, a fim de que esses saberes auxiliem na melhor compreensao
dos componentes curriculares técnicos.

Conhecimentos

A dindmica do espaco geografico e seus desdobramentos sociais, politicos e culturais
e As caracteristicas geograficas nos diferentes dominios naturais;
e O tratamento cartografico de fatos, situacfes, fendbmenos e lugares representativos.

Carga horaria (horas-aula): 80
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Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nhas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

A relagéo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular é
definida pela Indicag&o CEE N.° 157/2016
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1.8 HISTORIA

Funcao: Contextualizacdo Sociocultural

Atribuicdes e Responsabilidades

Pesquisar sobre a influéncia das tecnologias nos processos sociais e de producao.

Valores e Atitudes

Socializar os saberes.
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.
Respeitar as manifesta¢des culturais de outros povos.

Competéncias Habilidades

1. Correlacionar patriménio histérico e cultural e | 1.1 Identificar os processos sociais que orientam a
memorias e identidades locais, regionais, | dindmica dos diferentes grupos de individuos.
nacionais e mundiais. 1.2 Situar os momentos histéricos € atuar sobre os
processos de construcdo da meméria social.

1.3 Caracterizar lugares de memoéria socialmente
instituidos.

1.4 Identificar aspectos das produc¢des de cultura do
patriménio cultural nacional e do estrangeiro.

2. Comparar criticamente a influéncia das | 2.1 Identificar caracteristicas das transformacdes
tecnologias atuais e/ou de outros tempos nos | técnicas e tecnolégicas.

processos sociais. 2.2 Caracterizar impactos das técnicas e tecnologias
nos processos de produgao.

2.3 Caracterizar relacdes entre os diferentes tipos
de “sociedade conforme seu desenvolvimento
cientifico e tecnolégico.

2.4 Pesquisar registros das técnicas e tecnologias
Nos processos sociais.

2.5 Identificar modificacbes impostas pelas novas
tecnologias a vida social e ao mundo do trabalho.

Orientagdes

E necessario que sejam trabalhados conhecimentos relacionados & importancia da Revolug&o Industrial
enquanto marco das novas relacdes de trabalho, a fim de que esses saberes auxiliem na melhor
compreensao dos componentes curriculares técnicos.

Conhecimentos/Temas

O patriménio._ histérico e tecnoldgico como processo de pesquisa das memorias nas organizagfes
humanas
e O patrimbnio tangivel e intangivel como registros documentais na formacgéo da historicidade
social;
e A diversidade patrimonial, étnico-cultural e artistica nos processos histéricos e seus fenébmenos
sociais.

Carga horaria (horas-aula): 80

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

A relacéo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular
é definida pela Indicagdo CEE N.° 157/2016
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1.9 QUIMICA

Funcao: Investigacdo e Compreenséao

Atribuicdes e Responsabilidades

Pesquisar as interagbes e transformagfes quimicas na natureza dos processos de producdo e nas
tecnologias.

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. Analisar os fenbmenos naturais e/ou situacdes- | 1.1 Identificar os dados obtidos em experimentos
problema das diferentes &reas utlizando o | quimicos e tecnolégicos com diferentes formas de
conhecimento da Quimica. representacao.

1.2 Utilizar formas e instrumentos de medidas para
estabelecer comparagdes gquantitativas e
qualitativas.

1.3 Identificar os fendbmenos envolvendo as
interacdes e as transformacdes fisico-quimicas.

1.4 Elaborar sentengcas ou esquemas para a
resolucédo de situages-problema.

Conhecimentos / Temas

Introducdo a Quimica Geral
e Propriedades e simbologia;
e Constituicdo e transformacdes.

Substancias e misturas
e Constituicdo e organizacéo;
e Comportamento quimico:
v' acidez e basicidade;
v/ sais e 6xidos.

Comparacdes quantitativas € qualitativas em relacéo as grandezas quimicas

Carga horaria (horas-aula): 80

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

A relacao de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular
é definida pela Indicagdo CEE N.° 157/2016
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.10 ARTE

Funcao: Representacdo e Comunicacao

Atribuicdes e Responsabilidades

Pesquisar sobre a influéncia das novas tecnologias nas producgdes artisticas e culturais.

Valores e Atitudes

Incentivar a criatividade.
Estimular a comunicacéo nas relagfes interpessoais.
Respeitar as manifestacdes culturais de outros povos.

Competéncias Habilidades

1. Analisar aspectos das producdes de distintas | 1.1 Identificar praticas e teorias das linguagens
culturas e épocas e suas relacbes com as | artisticas e seus sistemas de representagéo.
tecnologias. 1.2 Identificar diferentes linguagens na producéo de
arte, produtos e objetos.

1.3 Distinguir estilos de diferentes épocas e
contextos.

1.4 Utilizar recursos ~expressivos e elementos
bésicos de linguagens na producao de trabalhos de
arte em diferentes:meios e tecnologias.

2. Analisar producgbes artisticas, levando em | 2.1 Identificarimplica¢des sociais e culturais ligadas
consideragdo relagbes como as de género, etnia, | a0 acesso” aos bens artisticos em diversos
origem social e/ou geogréfica, geracional/etaria, | contextos.

ideoldgica, dentre outras. 2.2'Expressar e comunicar ideias e por intermédio
das linguagens artisticas.

2.3 Utilizar as linguagens como forma de expressao
artistica.

2.4 Utilizar experiéncias pessoais no
desenvolvimento de trabalhos relacionados a
producdes artisticas e culturais.

Orientagdes

Os temas abordados tém como objetivo abranger as diferentes linguagens da arte, cabendo ao professor
fazer suas escolhas em consonéancia com a especificidade de sua formac&o.

Recomenda-se que o professor desenvolva os temas por meio de projetos com abrangéncia minima de
um bimestre de acordo.com as caracteristicas da habilitagdo profissional e Plano Politico Pedagégico de
cada unidade.

E importante. que sejam trabalhados conhecimentos relacionados & comunicacdo visual e ao
desenvolvimento de produtos com relacdo a estética/design, a fim de que auxiliem na compreenséo dos
componentes técnicos.

Conhecimentos/Temas

Aspectos contextuais e histdricos das linguagens visual, sonora e corporal
e Arte como elemento de representagdo, expressao e comunicagao;
e Leitura e apreciacdo de produtos artistico-culturais;
e Contextos filoséficos e sociais das producdes culturais e artisticas.

Elementos expressivos, processos de producdo e produtores dos objetos artisticos e culturais nas
diferentes linguagens da arte
e Aspectos formais;
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e Processos produtivos;
e Produtores e contextos de producéo.

Aspectos da Cultura e da Producéo de bens artistico-culturais
e Diferentes concepcdes de Cultura
v erudita;
v' popular;
v' de massa;
v’ espontanea.
e Conceito de patrimdnio (artistico, historico, cultural, material e imaterial), multiculturalidade e
alteridade nas producdes artisticas e culturais;
e Formacao cultural e artistica brasileira:
v"influéncias portuguesas;
africana;
indigena,;
imigrante.

ANRNRN

Arte e cotidiano
¢ Influéncias das novas tecnologias e desdobramentos na Arte e na'Cultura;
e Relacdes entre género, ética, consumo, politica e ideologias nas produc¢des artisticas e culturais;
e Imagens, corpo e espago nas producdes artisticas e culturais.

Carga horaria (horas-aula): ‘80

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

A relacdo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular é
definida pela Indicacdo CEE N.° 157/2016
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.11 COMUNICACAO CORPORATIVA

Funcao: Representacdo e Comunicacao
Classificacao: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Comunicar-se nas diversas situagdes profissionais utilizando os termos técnicos da area secretarial.
Comunicar-se em lingua portuguesa, utilizando a terminologia técnico-cientifica da area, com autonomia,

clareza e preciséo.

Perceber os multiplos discursos que permeiam a realidade e as variadas formas de expressao em lingua

portuguesa.

Valores e Atitudes

Estimular a comunicacéo nas rela¢cdes interpessoais.

Socializar os saberes.
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.

Competéncias

Habilidades

1. Compreender o funcionamento das diferentes
linguagens e praticas (artisticas, corporais e
verbais) e mobilizar esses conhecimentos na
recepcéo e producédo de discursos nos diferentes
campos de atuacéo social e nas diversas midias,
para ampliar as formas de participacdo social, o
entendimento e as possibilidades de explicacdo e
interpretacao critica da realidade e para continuar
aprendendo.

1.1 Compreender e analisar processos de producao
e circulagdo de discursos, nas diferentes
linguagens, para fazer escolhas fundamentadas em
funcéo de interesses.pessoais e coletivos.

1.2 Analisar efeitos de sentido decorrentes de usos
expressivos. da linguagem, da escolha de
determinadas palavras ou expressbes e da
ordenacéo, combinacdo e contraposicdo de
palavras, dentre outros, para ampliar as
possibilidades de construgdo de sentidos e de uso
critico da lingua.

1.3 Analisar efeitos de sentido decorrentes de
escolhas de elementos sonoros (volume, timbre,
intensidade, pausas, ritmo, efeitos sonoros,
sincronizagdo entre outros) e de suas relagbes com
o verbal, levando em conta esses efeitos na
producdo de audios, para ampliar as possibilidades
de construcdo de sentidos e de apreciacao.

1.4 Participar de reunides na escola (conselho de
escola e de classe, grémio livre entre outros),
agremiacdes, coletivos ou movimentos, entre
outros, em debates, assembleias, féruns de
discusséo entre outros, exercitando a escuta atenta,
respeitando seu turno e tempo de fala,
posicionando-se  de  forma  fundamentada,
respeitosa e ética diante da apresentacdo de
propostas e defesas de opinides, usando estratégias
linguisticas tipicas de negociagéo e de apoio e/ou de
consideracdo do discurso do outro (como solicitar
esclarecimento, detalhamento, fazer referéncia
direta ou retomar a fala do outro, parafraseando-a
para endosséa-la, enfatiza-la, complementa-la ou
enfraquecé-la), considerando propostas alternativas
e reformulando seu posicionamento, quando for
caso, com vistas ao entendimento e ao bem comum.
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2. Utilizar diferentes linguagens (artisticas,
corporais e verbais) para exercer, com autonomia
e colaboracdo, protagonismo e autoria na vida
pessoal e coletiva, de forma critica, criativa, ética
e solidaria, defendendo pontos de vista que
respeitem o outro e promovam os Direitos
Humanos, a consciéncia socioambiental e o
consumo responsavel, em ambito local, regional e
global.

2.1 Debater questdes polémicas de relevancia
social, analisando diferentes argumentos e opinides
manifestados, para negociar e sustentar posicoes,
formular propostas, e intervir e tomar decisdes
democraticamente sustentadas, que levem em
conta 0 bem comum e os Direitos Humanos, a
consciéncia  socioambiental e o consumo
responsavel em ambito local, regional e global.

2.2 Mapear e criar, por meio de praticas de

linguagem, possibilidades de atuacdo social,
politica, artistica e cultural para enfrentar desafios
contemporaneos, discutindo seus principios e
objetivos de maneira critica, criativa, .Solidaria e
ética.

2.3 Produzir textos para a_ divulgacdo do
conhecimento e de resultados.de levantamentos e
pesquisas — texto monogréafico, ensaio, artigo de
divulgagdo cientifica, verbete de enciclopédia
(colaborativa ou né&a), - infografico (estatico ou
animado), relato de experimento, relatério, relatério
multimidiatico de ‘campo, reportagem cientifica,
podcast ou vlog cientifico, apresentagbes orais,
seminarios, “comunica¢fes em mesas redondas,
mapas_dindmicos entre outros —, considerando o
contexto de producéo e utilizando os conhecimentos
sobre os géneros de divulgacéo cientifica, de forma
a. engajar-se em processos significativos de
socializacdo e divulgacdo do conhecimento.

Orientacdes

Possibilidade de trabalho conjunto comco componente da base nacional comum curricular Lingua
Portuguesa, Literatura e Comunica¢éo. Profissional. O foco desse trabalho conjunto pode ser o
desenvolvimento das habilidades que orientam a linguagem como meio de interacdo social nas situacdes
comunicativas e no selecionar. estilos e formas de expressar-se, ha modalidade oral ou escrita,
adequados aos contextos sociocomunicativos. Como proposta de atividade pode-se citar o estimulo a
participacdo de reunides escolares (Grémio Livre, Conselho de Escola, Conselho de Classe e outros),
assim como de atividades que exijam o uso pratico da oralidade, sempre na busca de simular o que o
discente podera encontrar em sua vida social e profissional, estas que sdo distintas mas nunca
dissociadas.

A possibilidade.de trabalho com o componente curricular da BNCC Lingua Estrangeira Moderna - Inglés
e Comunicacgao Profissional também existe, na medida em que o0 uso de termos e vocabulario em lingua
inglesa é crescente, seja no cotidiano social ou profissional. A atividade conjunta com esse componente
também pode favorecer o desenvolvimento da escuta atenta e da expresséo oral, tendo em vista que
transcende a zona de conforto do discente, assim o desafiando a superar possiveis barreiras para uma
boa comunicag¢@o. Como proposta de atividade pode-se pensar no uso de ferramentas tecnoldgicas para
videoconferéncia, simulando treinamento, entrevista ou apresentacdes diversas que facam algum uso da
lingua inglesa no ambiente corporativo.

Bases Tecnolodgicas

O uso da linguagem como carta de apresentacéo social e profissional
e O coloquial e o profissional,
v' aimportancia do uso profissional da linguagem;
v" 0 uso coloquial e popular da linguagem no ambiente profissional;
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v' anecessidade de compreensdo das mdltiplas formas da linguagem para o afastamento
de preconceitos linguisticos.

Etiqueta da lingua portuguesa:
e Formas de expressdo e comunicagdo oral no ambiente profissional:
v/ aescuta e a expressao de ideias pessoais;
v divergéncias: o poder da argumentacéo critica;
v'entonagdo, volume e tipos de uso da voz na expressdo do pensar e no comunicar.

Pratica profissional da lingua portuguesa
e Géneros orais:
v'  entrevistas;
palestras;
treinamentos;
técnicas de apresentacgoes;
outros.

ASRNENEN

Etica do discurso
e O cuidado com a manutencéo do discurso democratico, livre e pautado no respeito aos direitos
humanos:
v liberdade de expressao e responsabilidade discursiva;
v" o dialogo como ponte para o entendimento de si-e dos outros e para a solucdo de

conflitos.
Carga horaria (horas-aula)
Tebrica 80 Pratica em 00 Total 80 Horas-aula
Laboratério

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

Parater acesso as titulac6es dos-Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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.13 ETIQUETA CORPORATIVA

Funcdo: Atuacdo adequada no ambiente profissional
Classificacdo: Planejamento e Execucédo

AtribuicGes e Responsabilidades

Atuar em ambito profissional de acordo com os preceitos da ética corporativa.

Disseminar os preceitos da ética corporativa.

Valores e Atitudes

Incentivar comportamentos éticos.

Valorizar a¢des que contribuam para a convivéncia saudavel.

Tratar com cordialidade.

Promover acbes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias

Habilidades

1. Estruturar o histdrico, conceitos basicos e
avancados de etiqueta social e corporativa.

2. Promover a melhoria do ambiente de trabalho
através da motivacado, da lideranca, aprimorando o
desempenho e o relacionamento nos trabalhos em

1. Compreender o histérico, conceitos basicos e
avancados de etiqueta social'e corporativa.

2. Promover a melhoria.do ambiente de trabalho
através da motivacao, da lideranca, aprimorando o
desempenho e(0 relacionamento nos trabalhos em

equipes. equipes.

Orientagdes

Os trabalhos podem acontecer em conjunto ao componente curricular da base técnica Representagdo e
Comunicacdo em Lingua Portuguesa. Esse componente tem por foco o uso adequado da Lingua
Portuguesa em ambiente corporativo, ja se envolvende em varias questdes de etiqueta no uso da lingua
falada e escrita.

Pertencendo a base técnica de componentes curriculares se espera um maior envolvimento com
atividades praticas, que de fato se voltemrao-‘que o discente encontrard no mercado de trabalho. Assim
sendo, atividades de simulacdo e dramatizac@o sao alternativas viaveis as puras exposi¢cdes em sala de
aula. Aprender com os seus proprios erros e também na visualizagdo dos erros do outro no ambiente
controlado do espaco escolar pode evitar estes mesmos equivocos quando o discente ja estiver no
ambiente corporativo.

Bases Tecnoloégicas

Histdrico, conceitos e.regras de etiqueta e boas maneiras no convivio social e no ambiente de trabalho
e Etiqueta social:
v «ultura e comportamento ao longo do tempo e em diferentes sociedades.
¢ Etigueta corporativa:
v conhecendo o ambiente de trabalho;
apresentacao e imagem pessoal;
reunides;
eventos corporativos;
refeicdo de negdcios;
festa da empresa;
pontualidade;
v escritérios compartilhados.
e Etiqueta em viagens:
v' ambientacdo em diferentes culturas (nacional e internacional);
v' vestimentas, habitos e tradigbes.
e Netiqueta (guia de boas maneiras na internet):

AN N NN NN
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home office;

videoconferéncia;

redes sociais;

cuidados e responsabilidades na postagem de informacdes pessoas e empresariais;
liberdade de expresséo e responsabilidade discursiva.

ANANENE RN

Principios de Gestao de Pessoas
e Trabalho em equipe;
e Motivacéo
v'  extrinseca
v' intrinseca
e Lideranca
v' autocratica
v' democratica
v liberal
e Gerenciamento de equipes;
o Delegacéo de tarefas.

Relacdes Interpessoais
e Janela de Johari;

e Comunicacgdo Assertiva e Comunicacdo Empresarial;
¢ Inteligéncia Emocional no trabalho:
v/ conceito, tipos e importancia.

Carga horaria (horas-aula)

L. Préatica em
Tedrica 80 ! . 00 Total 80 Horas-aula
Laboratério

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

Parater acesso as titulac6es dos.Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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.14 GESTAO SECRETARIAL

Funcao: Gerenciamento de rotinas secretariais
Classificacao: Planejamento e Controle

Atribuicdes e Responsabilidades

Planejar agenda e controle dos compromissos do executivo da empresa.
Recepcionar, encaminhar e orientar clientes internos e externos.
Executar servicos de escritério, tais como recepc¢do, registro de compromissos, informacbes e

atendimento telefénico.

Atribuicdes Empreendedoras

Demonstrar impulso para sistematizar.
Construir redes de contatos.

Apresentar autoconfianga na execucao de processos.

Planejar acdes mais eficazes.

Demonstrar comprometimento com equipe e trabalho.
Correlacionar e combinar soluc¢des diferentes para problemas operacionais.

Gerenciar conflitos.

Sugerir melhorias incrementais em procedimentos de controle.

Valores e Atitudes

Responsabilizar-se pela producéo, utilizacéo e divulgacdo de informacdes.

Estimular a organizacéo.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar o perfil profissional, suas atribuicbes e
as leis vigentes no ambito secretarial.

2. ldentificar as formas de gestdo secretarial € o
papel do profissional com o mundo do trabalho.

3. Desenvolver o planejamento da rotina de
trabalho para o atendimento interno e externo com
qualidade e motivagao.

4. Gerenciar o tempo e suas metodologias para
produtividade nos ambientes administrativos.

5. Planejar agenda e controle dos compromissos
do (a) executivo (a) da empresa.

1.1 Aplicar o que rege a legislagéo, regulamentos e
normas e suas atribui¢cdes profissionais.

1.2 Atuar no ambiente de trabalho de acordo com o
perfil e suas responsabilidades.

2.1 Aplicar técnicas de gestao organizacional.

2.2 Conhecer o mundo do trabalho, a
empregabilidade e suas principais exigéncias para
atuar no meio secretarial.

2.3 Utilizar o networking para fortalecer a rede
contatos no meio interno e externo.

3.1 Conduzir com técnicas adequadas de recepcao,
o0 atendimento pessoal, remoto e telefébnico dos
clientes internos, externos, estrangeiros e pessoas
com deficiéncia.

3.2 Aplicar os procedimentos necessarios para
registros de informac¢des nos diversos processos de
comunicacao.

4.1 Detectar fundamentos e técnicas da
administracéo do tempo.

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

5.1 Organizar as atividades administrativas com
auxilio da agenda e registros de compromissos.

Orientacgdes
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Para o desenvolvimento das atribuicdes empreendedoras propostas, sugere-se atividades e exercicios
praticos que contemplem situacdes rotineiras no ambiente de trabalho do profissional, como
sistematizacdo de processos, contato com clientes, atuacdo com equipe de trabalho, entre outros.

Bases Tecnolégicas

Perfil profissional atual do secretario e suas atribuicdes no ambiente de trabalho
e Regulamentacao da Profissao:
v' Lei 7377, 30/09/8, atualizada pela Lei 9261/96 de 10/01/96.
e Registro Profissional;
e AtribuicBes e responsabilidades do profissional de Secretariado.

Conceituacdo de Gestéo e Gestédo Secretarial
e Os campos de atuacéo para o profissional de Secretariado;
e Exigéncias do mercado para o profissional de secretariado;
e Empregabilidade;
e Indicadores de resultados para a area de secretariado;
¢ Pool de secretariado;
¢ Rede de Contatos — networking.

Planejamento e atendimento ao cliente interno, externo e pessoas com deficiéncia
¢ Fluxograma para atendimento;
¢ Registro de informagdes e encaminhamentos de pessoas-e assuntos;
e Procedimentos técnicos para tratamento de interrupcées e situacdes emergenciais;
o Atendimento telefénico e procedimentos e as fases.do processo de comunicacao;
e Atendimento presencial;
e Atendimento remoto;
e  Escritorios virtuais.

Administracdo do tempo
e Conceitos de economizadores.de tempo gerenciais e secretariais;
e Gerenciamento do tempo.e suas metodologias
v' técnica pomodoro;
v' kanban;
v técnica gtd:- getting things done (“a arte de fazer acontecer”).

Planejamento de agenda
e Controle e registro dos compromissos do (a) executivo (a) da empresa;
e Organizar apresentacfes da area;
¢ Registrar recados e transmitir informacdes diversas.

Carga horaria (horas-aula)

Préatica em

Tedrica 80 00 Total 80 Horas-aula

Laboratério

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

Parater 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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.15 PROJETO INTEGRADOR |

Funcao: Pratica de Interdisciplinaridade com Enfoque no Tema Escola e Moradia
Classificacao: Planejamento e Execucao

AtribuicGes e Responsabilidades

Identificar e incentivar atitudes empreendedoras.

Atribuicbes Empreendedoras

Demonstrar capacidade de argumentacéo e persuasao.

Valores e Atitudes

Fortalecer a persisténcia e o interesse na resolucao de situacdes-problema.
Valorizar acdes que contribuam para a convivéncia saudavel.

Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.

Socializar os saberes.

Competéncias Habilidades

1. Analisar as dimensdes articuladoras no | 1.1 Identificar necessidades ‘ou situagbes-problema
processo de identificagdo das demandas ou | no ambiente proposto.

situagdes-problema presentes na area de atuacdo. | 1.2 Identificar possibilidades de interrelacéo entre os
componentes curriculares.

1.3 Organizar. 0s" aspectos basicos para a
elaboracéo deprojetos.

2. Organizar as hipé6teses e estruturar o trabalho | 2.1 Elaborar propostas para projetos junto aos
em equipe. alunos que os orientem na integracdo dos
componentes curriculares.

2.2 ldentificar e registrar informacdes e dados
pertinentes a um projeto.

2.3 Reunir informacdes e dados significativos para a
elaboracdo de um projeto na area de Gestdo de
Pessoas.

Orientagdes

O Projeto Integrador tem por objetivo relacionar os conhecimentos técnicos, artisticos, filosoficos e
cientificos, garantindo assim uma formag&o integral ao alunado.

Os aspectos mais relevantes envolvem carreira profissional, encaminhamentos de vida e perspectivas de
engajamento em a¢des de desenvolvimento social em curto, médio ou longo prazos. O projeto assim
deve integrar os conhecimentos dos diversos componentes curriculares da primeira série.

E importante que o aluno seja estimulado a pesquisar sobre a realidade que o cerca, de modo a propor
solugBes’ em situagBes-problema envolvendo o tema “Escola e moradia como ambientes de
aprendizagem”, a fim de que seja desenvolvida a suas capacidades de organizagdo, argumentacéo,
engajamento e criticidade.

Atividades que porventura ja acontecam na escola podem ser incorporadas e encabecadas pela
disciplina: Semana Paulo Freire, Gincana, Festa Junina, Aniverséario da Escola, Feira de Profissées entre
outros. Com atividades praticas se espera garantir uma formacéao integral ao discente, o fazendo perceber
gue os multiplos conhecimentos se complementam, interagem e estao presentes em nosso cotidiano, o
levando também ao protagonismo na participacdo ativa das praticas propostas sempre, claro, orientado
pela experiéncia e habilidades do corpo docente.

Sugere-se que as atividades sejam voltadas a compreensdo do que é o trabalho por projetos, sua
importancia e os desafios da gestao de projetos, principalmente na area secretarial. O uso de ferramentas
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tecnolégicas como o Microsoft Project, Trello, Planner entre outros é bem-vindo, bem como a insercéo e
desenvolvimento de metodologias ageis para a gestéo de projetos.

Bases Tecnolégicas

Tema
e Escola e Moradia como Ambientes de Aprendizagem.

Experimentacéo e reconhecimento
e Investigacdo do espaco proposto para estudo;
e Enumeracédo das hipéteses:
v identificar problemas ou variaveis de investigacéo: o
o organizacao escolar;
ocupacéo principal dos familiares;
divisdo de tarefas no contexto familiar;
aspectos fisicos e culturais;
uso de recursos tecnoldgicos;
o condi¢Bes de saneamento, entre outros;
v'  elaborar questdes norteadoras.
e Principios da estrutura e caracteristicas de um projeto;
o Nocbes das dimens@es articuladoras:
v' trabalho;
ciéncia;
tecnologia;
cultura.

o O O O

ISR

Exercicio
e Alternativas de organizagéo:
v propostas de condugéo do trabalho;
v diario de bordo (manual ou eletronico).
e Diviséo:
v formacgdo de grupos de trabalho.
o Relag8es das hipéteses/temas propostos com 0s componentes curriculares.
e Condictes e oportunidades de trabalho.

Prototipacéo
e Desenvolvimento.de propostas de acdes transformadoras:

v solugBes para os problemas levantados;

participacdo na gestdo escolar;

programas de aprendizagem;

manifestacdes culturais ou esportivas;

campanhas de saude e alimentacao;

criacdo de um jornal,

criacdo de blogs e oficinas, entre outros.

e Organizacgdo dos trabalhos de pesquisa em formato-padréo estabelecido com a turma:

portfélio;

painel de ideias;

relatorios;

maquetes ou prototipos;

revista ou jornal para a comunidade;

outros.

ANENENE NN

\

AN NI NN

Metodologia
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e Dimensdes do trabalho, da cultura, da ciéncia e da tecnologia sdo assumidas como categorias
articuladoras das atividades de diagnéstico (pesquisa) e das atividades de transformacéo

(trabalho);

e Diagnostico ou reconhecimento para a primeira série sera realizado no ambiente escolar, no
seu entorno e no bairro onde o aluno reside (moradia), ndo interferindo diretamente nas
informacgdes pessoais e familiar do aluno (preservacédo da individualidade e privacidade);

e Organizacgédo do trabalho:

Promocéo de didlogo entre:
e Grupos de trabalho e professores da base comum e técnica;

e Trabalhos e componentes curriculares;

v

AR

<]

apresentacéo da proposta da aprendizagem baseada em projetos aos pais e alunos;
contextualizacdo das dimensdes articuladoras;

estabelecimento de critérios e propostas do ambiente escolar;

visitagdo da turma a unidade escolar;

orientacao do processo de investigacao através de diretrizes (interagdo com o

ambiente);

estabelecimento de alternativas para o desenvolvimento do trabalho (coma?);
construgdo de um diario de bordo.

e Professores do projeto integrador e da base comum e técnica;

o Professores do projeto integrador e comunidade escolar.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica

00

Pratica em
Laboratério

80

Total

80 Horas-aula

Possibilidade de divisao de classes em turmas,.conforme o item 4.9 do Plano de Curso.

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

Parater acesso as titulagdes dos-Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php

CNPJ: 62823257/0001-09 498
Paginan®51


http://www.cpscetec.com.br/crt/

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

22 SERIE - Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR
SECRETARIA

1.1 LINGUA PORTUGUESA, LITERATURA E COMUNICACAO PROFISSIONAL

Funcéo: Representacdo e Comunicagdo
AtribuicGes e Responsabilidades
Comunicar-se em lingua portuguesa, utilizando a terminologia técnico-cientifica da area, com autonomia,
clareza e precisao.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacéo.
Incentivar o dialogo e a interlocucéo.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacéo e divulgacdo de informacdes.

Competéncia Habilidades
1. Analisar os recursos linguisticos da produgéo | 1.1 Utilizar metodologias € critérios adequados para a
textual oral e escrita, relacionando textos e | analise de estilos, géneros e recursos expressivos.
contextos midiaticos mediante a funcao, | 1.2 Aplicar estratégias de leitura e interpretacdo na
organizacao e estrutura, bem como as condi¢Bes | compreensdo dewtextos e expressdes linguisticas,
de producéo e recepcao. considerando.os contextos socioculturais.
1.3 Empregar as formas mais adequadas para relatar,
descrever; argumentar e fundamentar contextos
diversos.
1.4 Utilizar as tecnologias como conhecimento
sistematico de sentido pratico.
1.5 Utilizar instrumentos textuais diversificados
(literario,  artistico, cientifico, académico e
profissional), escritos e orais, considerando contextos
sociais e tempos distintos, do patriménio cultural
nacional e estrangeiro, nas diversas situacdes
comunicativas.
Conhecimentos

Oralidade
¢ Niveis de linguagem oral aplicados a habilitacao profissional;
e Elementos da oralidade;
e Géneros a serem produzidos:
v/ debate, palestra, mesa-redonda, depoimento, entrevista, entre outros.

Leitura e andlise textual
e Aspectos fundamentais;
e Etapas da leitura;
e Géneros textuais:
¥v" manual de normas e procedimentos, organograma, regulamento, manual técnico, noticia,
reportagem, entre outros.

Tipologias textuais e seus aspectos estruturais e gramaticais
e Sequéncia textual dialogal;
e Sequéncia textual narrativa,
e Sequéncia textual descritiva;
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e Sequéncia textual injuntiva ou institucional/prescritiva;
e Sequéncia textual explicativa ou expositiva;
e Sequéncia textual argumentativa.

Movimentos literarios e seus contextos histdricos e sociais
e O texto como representacdo do imaginario coletivo;
e Alinguagem como construcdo do patriménio cultural linguistico.

Elaboracéo e apresentacao de texto
e Processos de producao:
v/ contextualizacdo, elaboracdo e tratamento dos conteldos tematicos, planificacdao e
textualizacao;
e Revisdo e reescrita:
v coeréncia, coesdo, corre¢cdo gramatical (aspectos voltados a concordancia, regéncia,
colocacédo pronominal, entre outros), regras da ABNT;
e Géneros a serem produzidos:
v/ resumo esquematico, relatério, cronograma, folder, oficio, agenda, redacdo escolar,
fichamento, entre outros.

Terminologias técnicas e cientificas e vocabularios especificos da area de atuacdo técnica
e Dicionérios, vocabularios, glossarios de termos técnicos;
e Estruturas morfossintaticas e semanticas do vocabulério técnico (processos de formacédo de
palavras:
v'  prefixagdo, sufixacdo, composicdo propriamente dita, composicdo sintagmatica,
neologismos, empréstimos de outras linguas e areas); significados dos termos técnicos,
sindnimos, antdnimos, siglas, abreviagdes, acrdonimos, dicionéarios bilingues.

Carga horaria (horas-aula): 120

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

A relacdo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular é
definida pela Indicagédo CEE N.° 157/2016
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1.2 LINGUA ESTRANGEIRA MODERNA — INGLES E COMUNICACAO
PROFISSIONAL

Funcao: Representacdo e Comunicacao

Atribuicdes e Responsabilidades

Comunicar-se em lingua estrangeira — inglés, utilizando o vocabulario e a terminologia técnico-cientifica da

area.

Valores e Atitudes

Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.
Estimular a comunicacéo nas relacdes interpessoais.
Respeitar as manifesta¢des culturais de outros povos.

Competéncia Habilidades

1. Correlacionar o patriménio linguistico e cultural | 1.1 Pesquisar as diversas manifestagbes culturais
de lingua inglesa com o idioma materno. dos povos falantes de lingua inglesa.

2. Analisar o0s recursos expressivos e a | 2.1 Identificaros elementos estruturadores presentes
organizacdo discursiva da linguagem verbal | em uma tipologia textual e o registro linguistico mais
escrita.

1.2 Distinguir os sistemas ‘principais de signos
linguisticos e culturais doridioma estrangeiro.

1.3 Identificar empréstimos linguisticos e pesquisar 0s
estrangeirismos_como. um movimento de relacdo de
poder na sobreposicao de culturas.

apropriado ao contexto.

2.2 Distinguir os efeitos de sentido produzidos pelo
uso dos marcadores discursivos em textos orais e
escritos.

2.3 Identificar formas de organizagédo discursiva de
um determinado género, levando em consideracéo as
variantes de registro.

Conhecimentos

Leitura e escrita

Compreenséo auditiva e oralidade

Estratégias de leitura‘e escrita desenvolvidas na série anterior;

Observacgédo da funcao dos sinais de pontuagéo para identificar informacdes adicionais ao texto;
Identificac&o de ideias de causa e efeito observando-se os marcadores discursivos;
Reconhecimento de significados, a partir do contexto, de cognatos, de sindnimos, entre outros
indicadores;

Identificacdo da oragéo principal e da ideia central do paragrafo;

Observacdo da estrutura frasal e da necessidade de organizar os conhecimentos gramaticais a
partir dos contextos apresentados;

Introducéo de estruturas de relatério.

Conhecimento prévio sobre o tema para favorecer o estabelecimento de hipéteses sobre o que
sera ouvido;

Atencéo as informacgfes que se deseja extrair do texto;

Identificagdo de caracteristicas da linguagem falada para o exercicio “speaking”;

Observacdo de conceitos gramaticais necessarios para a organizacdo da linguagem
formal/informal;

Observacéo da entonacao e da pontuacdo na oralidade (stress).
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Contextos situacionais
e Apresentacdes formais e informais com o0 uso de expressfes mais usuais de cumprimento ao
telefone, no local de trabalho, pessoalmente, entre outros, em ambientes internos e externos;
e Informacdes e situacBes cotidianas (fila de banco, restaurantes, entre outros espacos publicos)
com a utilizacdo das expressdes mais usuais;
e Organizacdo de reunides, passeios, entre outros.

Terminologias técnicas e cientificas e vocabularios especificos da area de atuacéo técnica
e Dicionérios bilingues, vocabularios, glosséarios de termos técnicos;
e Significados de termos técnicos, sinbnimos, antdnimos, siglas, abreviacdes e acrébnimos;
e Estruturas morfossintaticas e semanticas do vocabulario técnico (processo de formacao de
palavras) empréstimos de outras linguas e area.

Carga horaria (horas-aula): 80

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

A relacéo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular é
definida pela Indicag&o CEE N.° 157/2016
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1.3 MATEMATICA

Funcao: Investigacdo e Compreenséao

Atribuicdes e Responsabilidades

Pesquisar sobre a relevancia da linguagem matematica nos diversos contextos e processos de produgao.

Valores e Atitudes

Incentivar atitudes de autonomia.
Incentivar acdes que promovam a cooperagao.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Analisar regularidades em situacdes semelhantes | 1.1 Utilizar o raciocinio dedutivo e indutivo.
para estabelecer regras e propriedades. 1.2 Identificar informagbes relativas« a 'situacéo-
problema.

1.3 Selecionar, comparar e .fazer relacbes para
apresentar argumentos convincentes.

2. Analisar identidades ou invariantes que impdem | 2.1 ldentificar as relagbes e identidades entre
condi¢cBes para resolucdo de situagbes-problema. diferentes formas de representacdo de um dado
objeto.

2.2 Articular', dados a fim de identificar
transformagfes entre grandezas ou figuras para
relacionar variaveis e dados, fazer quantificacdes,
previsbes e identificar desvios.

2.3 ldentificar a conservagdo em toda igualdade,
congruéncia ou equivaléncia para calcular, resolver
ou provar novos fatos.

3. Interpretar textos e informacdes da Ciénciae da | 3.1 Utilizar textos pertinentes a diferentes
Tecnologia relacionados a Matematica e‘veiculados | instrumentos de informacéo e formas de expresséo.

em diferentes meios. 3.2 Selecionar as formas apropriadas para
representar um dado ou conjunto de dados e
informacdes.

3.3 ldentificar a linguagem matematica em
diferentes tipologias textuais.

Conhecimentos

Numeros e Algebra
e Variagdo de Grandeza:
¥, sequéncia, progressao aritmética e geométrica;
v' funcdes:
o funcado exponencial;
o funcéo logaritmica.
v' matematica financeira.
e Sistemas Lineares (até trés equacdes);
e Matriz (de acordo com a necessidade do curso).

Geometria e Medidas
e Geometria Espacial.

Andlise de Dados
o Contagem.
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Carga horaria (horas-aula): 120

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

A relacao de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular é
definida pela Indicacdo CEE N.° 157/2016
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1.4 BIOLOGIA

Funcdo: Investigacdo e Compreensao

AtribuicGes e Responsabilidades

Pesquisar sobre os aspectos significativos do conhecimento biologico e suas tecnologias nas relagdes
humanas com o0 meio ambiente.

Valores e Atitudes

Socializar os saberes.
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.
Promover acbes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias Habilidades
1. Analisar fendmenos e conceitos biolégicos em | 1.1 Identificar através de observagbes obtidas em
situacdo-problema. experimentos como determinadas variaveis
interferem.

1.2 Distinguir regularidadesem fenbémenos e
processos para construir generalizagdes.

1.3 Utilizar dados para a.construcdo de argumentos
e fundamentacao tearica.

2. Analisar a aplicabilidade da ética na area da | 2.1 Apontar e caracterizar os novos materiais e
Biotecnologia. processos utilizados no desenvolvimento

tecnoldgico da area.

2.2 . Selecionar critérios éticos direcionados a
Biotecnologia considerando as estruturas e
processos neles envolvidos.

Conhecimentos

Sistemas Funcionais
e Sistemas fisioldgicos;
e Sistemas reprodutivos.

Identidade dos seres vivos
e Organizacéo celular;
e Funcdes vitais;
e Cadigo genético.

Biotecnologia:'manipulagéo e bioética
e Processos de hereditariedade;
e Engenharia genética:
v" tecnologias de manipulagdo de DNA;
v"intervengdo humana na genética de espécies.

Carga horaria (horas-aula): 80

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

A relacdo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular é
definida pela Indicacdo CEE N.° 157/2016

CNPJ: 62823257/0001-09 498
Pagina n® 58



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

1.5 EDUCACAO FISICA

Funcao: Representacdo e Comunicacao

Atribuicdes e Responsabilidades

Utilizar técnicas e praticas da atividade fisica para promocao da salide e qualidade de vida e nos contextos

de trabalho.

Valores e Atitudes

Incentivar atitudes de autonomia.
Incentivar acdes que promovam a cooperagao.

Valorizar agdes que contribuam para a convivéncia saudavel.

Competéncias

Habilidades

1. Correlacionar a prética de atividades fisicas aos
fatores que influenciam no processo saude/doenca.

2. ldentificar, observando a pratica de atividades
fisicas, aspectos relevantes capazes de promover
qualidade de vida.

3. Analisar discursos predominantes da midia‘e da
indastria cultural na definicdo de esteredtipos
corporais.

4. Adaptar técnicas e procedimentos de treinamento
relacionados & atividade fisica.

1.1 Identificar os beneficios da pratica sistematica
de atividade fisica em relacdo.. a0 processo
saude/doenca.

1.2 Identificar os mecanismos de demanda
energética corporal, relacionando-os a habitos de
alimentagéo.

1.3 Utilizar as capacidades fisicas e habilidades
motoras para a pratica de atividade fisica.

2.1 Utilizar. conjunto de habitos corporais para
promover bem-estar fisico.

2.2 «Utilizar técnicas e movimentos préprios da
atividade fisica nos contextos de trabalho.
2.3"Empregar critérios para desenvolver atividades
recreativas de lazer na organizagao de tempo livre.

3.1 Identificar as manifestacbes da cultura na
analise de esteredtipos corporais.

3.2 Identificar espagos em que acontecem as
diferentes manifestacdes da cultura corporal.

4.1 Adequar regras e técnicas, se necessario, na
realizacdo de atividades fisicas individuais e
coletivas.

4.2 Auxiliar na elaboracéo de atividades corporais,
individuais e coletivas.

4.3 Assessorar na organizacdo de eventos,
coreografias, campeonatos, entre outros.

Orientagdes

Ha um Rol de Préticas Corporais que se manifestam em diferentes elementos da cultura corporal. O
educador deve optar por aquelas que mais condizem com o trabalho que precisa ser desenvolvido,
considerando as condigfes locais da Unidade de Ensino e os recursos dos quais dispde.

E importante que, ao longo das trés séries do Ensino Médio, o professor trabalhe com todos os
elementos da cultura corporal em duas ou mais modalidades diversificadas.

Conhecimentos

Corpo em movimento — salde, trabalho e lazer
¢ Beneficios das atividades corporais;

¢ Demandas energéticas e habitos de alimentacgéo;
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e Capacidades fisicas e habilidades motoras;
e Atividade fisica e qualidade de vida.

Cultura corporal e discurso
e Papel das midias na construcéo dos estere6tipos;
e Politicas publicas e acesso as praticas corporais.

Praticas corporais e convivéncia — autonomia e engajamento
e As possibilidades de atividade fisica no cotidiano;
e Planejamento e organizacao de atividades individuais e coletivas;
e Ergonomia.

Carga horaria (horas-aula): 80

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

A relacdo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular €
definida pela Indicagdo CEE N.° 157/2016
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1.6 FISICA

Funcao: Investigacdo e Compreenséao

Atribuicdes e Responsabilidades

Pesquisar sobre a importancia dos novos materiais e processos utilizados para o desenvolvimento

tecnoldgico.

Valores e Atitudes

Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.

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

Competéncias

Habilidades

1. Avaliar situagdes-problema resultantes da andlise
de experimentos, fenbmenos, sistemas naturais
e/ou tecnologicos.

2. Analisar a Fisica e suas tecnologias como partes
integrantes da cultura contemporéanea.

1.1 Considerar as informac¢des« ' relevantes
envolvendo diferentes dados de natureza cientifica.
1.2 Empregar critérios e aplicar procedimentos
proprios da analise e interpretagéo.

1.3 Interpretar modelos fisicos microscopicos e
macroscopicos na analise de situagdes-problema.

2.1 Apontar formas' pelas quais a Fisica e a
tecnologia influenciam na interpretagcdo da
realidade.

2.2 ldentificar a importancia dos novos materiais e
processos utilizados para o desenvolvimento
tecnoldgico.

2.3"Questionar e debater os impactos das novas
tecnologias na vida contemporanea, analisando as
implicagBes da relacéo entre Ciéncia e Etica.

Conhecimentos

Som, imagem e comunicagéo
e Principios e leis;
e Uso e tecnologias no cotidiano.

Eletricidade
e Principios e leis;
e Grandezas elétricas e suas propriedades;
¢ Energias-renovaveis e ndo renovaveis.

Teorias modernas
e Tecnologia automatizada.

Carga horaria (horas-aula): 80

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

A relacdo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular é

definida pela Indicagdo CEE N.° 157/2016
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1.7 GEOGRAFIA

Funcéo: Contextualizacé@o sociocultural

AtribuicGes e Responsabilidades

Pesquisar sobre os diferentes processos de producdo e suas implicagdes nos contextos técnicos,
tecnolégicos e produtivos.

Valores e Atitudes

Socializar os saberes.
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.
Respeitar as manifesta¢des culturais de outros povos.

Competéncias Habilidades

1. Analisar transformacdes dos espacos geograficos | 1.1 Identificar a presenca ou auséncia do poder
em suas relagdes socioecondmicas e culturais de | econdmico e politico na formac¢éo e transformacgéo
poder. dos espacgos.

1.2 Caracterizar as acdes: das organizagfes
politicas e socioecondmicas segundo fluxos
populacionais e enfrentamento de problemas de
ordem econdmico-sociais.

1.3 Distinguir processos de producédo ou circulacio
de riquezas e _suas implicag6es socioespaciais.

2. Analisar elementos que constituem identidades, | 2.1 Coletar dados e informagfes que auxiliem na
considerando o papel do individuo nos processos | percepgédo de que individuos podem atuar ora como
histérico-geograficos. sujeitos, ora como produtos de processos espaciais.
2.2 lIdentificar fontes documentais acerca de
aspectos da cultura.

3. Analisar fatores que explicam o impacto das | 3.1 Caracterizar formas de uso e apropriacdo dos
novas tecnologias no processo de territorializacdo e | espacos rural e urbano na organizagéo do trabalho
producéo. e /ou da vida social.

3.2 Pesquisar informacdes sobre as transformacdes
técnicas e tecnoldgicas.

3.3 Identificar o impacto de transformacgdes técnicas
e tecnolégicas em processos de producgdo espacial
e na vida social.

Conhecimentos

Processos tecnoldgicos e transformacdes geogréficas e identitarias a luz de questdes econdmicas e
geopoliticas
o _(Fronteiras sociais, politicas e econémicas sob a 6tica das organiza¢cdes geogréficas;
e Influéncia de elementos geogréficos no desenvolvimento técnico e tecnoldgico na sociedade do
trabalho;
e Panorama mundial contemporaneo e papel exercido pelas organizagdes sociopoliticas nos
processos de producéo.

Carga horaria (horas-aula): 80

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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A relacao de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular é
definida pela Indicacdo CEE N.° 157/2016
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11.8 HISTORIA

Funcao: Contextual

izacao sociocultural

Atribuicdes e Responsabilidades

Pesquisar sobre os elementos culturais que constituem as identidades e suas influéncias nos processos

técnicos e tecnologicos.

Valores e

Atitudes

Estimular o senso de pertencimento.
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.

Respeitar as manifesta¢des culturais de outros povos.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar aspectos identitéarios e seus elementos
culturais em sociedades diferentes.

2. ldentificar caracteristicas da funcdo das
instituices sociais, politicas e econémicas.

3. Analisar fatos presentes e suas relagdes com o
passado, assumindo postura critica.

1.1 Caracterizar os principais elementos ‘culturais
que constituem as sociedades.

1.2 Identificar processos de aculturacao.

1.3 lIdentificar alguns fatores, sociais, politicos,
econdmicos e geogréficos( que interferem ou
influenciam nas relagfes-humanas.

14 Identificar aspectos relevantes do
desenvolvimento ~cientifico e tecnolégico em
sociedades diferentes.

2.1 Distinguir aspectos da acdo e evolugdo das
instituicdes sociais, politicas e econdmicas.

2.2 Caracterizar a atuacdo dos movimentos sociais
que- influenciam mudancas ou rupturas em
processos pela disputa de poder.

2.3 Caracterizar o papel da Justica como instituicdo
na organizagéo das sociedades.

3.1 Caracterizar objetos de estudo da historia
relacionados a novas tecnologias.

3.2 Identificar fatos e diferentes grupos sociais em
suas dimensdes histéricas.

3.3 Construir escalas, legendas, tabelas, graficos,
mapas e linhas do tempo.

3.4 Elaborar textos sobre o0s processos histéricos,
conforme o discurso historiografico.

Conhecimentos

Papel identitario na formacéo cultural de sociedades
L)
[ )

socioecondmico, cultural e politico.

InstituicBes sociais, politicas e econdmicas e suas rela¢cdes com o passado histérico
Formas de participacao politica para a conquista e preservacgéo do direito;
Interpretacdo critica da organizacdo de instituicdes politicas e econdémicas em sociedades

contemporaneas.

Processos de formacgéo de identidades e elementos culturais que as constituem;
Itinerario histérico das relagBes de poder e organizacdo de processos identitarios no espaco

Carga horaria (horas-aula): 80
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Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

A relacdo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular
é definida pela Indicagdo CEE N.° 157/2016
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11.9 QUIMICA

Funcdo: Investigacdo e Compreensao

AtribuicGes e Responsabilidades

Pesquisar sobre a importancia da Quimica e suas tecnologias nos processos produtivos e cultura

contemporéanea.

Valores e Atitudes

Incentivar comportamentos éticos.
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.

Promover acbes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias

Habilidades

1. Avaliar métodos e procedimentos préprios da
Quimica e aplica-los em diferentes contextos.

2. Analisar a Quimica e suas tecnologias como
partes integrantes da cultura contemporanea.

1.1 Identificar propriedades quimicas de produtos,
sistemas ou procedimentos tecnoldgicos e
relaciona-los as finalidades a que se destinam.

1.2 Selecionar métodos._ ou ~procedimentos da
Quimica através de modelos que contribuam para
diagnosticar ou solucionar problemas de ordem
social, econbmica ourambiental.

2.1 Identificar caracteristicas através das quais a
Quimica e.atecnologia influenciam na interpretacao
da realidade.

2.2 Pesquisar 0s novos materiais e processos
utilizados para o desenvolvimento tecnologico a luz
do conhecimento quimico.

2.3 Questionar e debater os impactos das
tecnologias na vida contemporanea, analisando as
implicagdes da relacdo entre Ciéncia e ética.

2.4 ldentificar aspectos relevantes do conhecimento
guimico e suas tecnologias na interagdo individual e
coletiva do ser humano com o ambiente.

Conhecimentos

Sistemas em solu¢do aquosa

Termodinamica de sistemas gasosos

Termoquimica e espontaneidade de reagdes quimicas

Propriedades coligativas

Compostos organicos
e Grupos funcionais;
e |someria.

Quimica: tecnologias, sociedade e meio ambiente
e Combustiveis fésseis e seus impactos;
e Fontes alternativas;
e Polimeros e resinas sintéticas.

Carga horaria (horas-aula):

80

CNPJ: 62823257/0001-09 498
Pagina n® 66



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

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

A relacdo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular
é definida pela Indicagdo CEE N.° 157/2016
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[1.10 FILOSOFIA

Funcao: Contextualizacdo Sociocultural

Atribuicdes e Responsabilidades

Realizar andlise critica das relagdes que ocorrem nos contextos social, econdmico, politico e cultural.

Valores e Atitudes

Socializar os saberes.
Estimular a comunicacéo nas relagfes interpessoais.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Competéncia Habilidades
1. Analisar aspectos da reflexdo filoso6fica em | 1.1 Identificar aspectos fundamentais do.processo
praticas discursivas. de reflexao filosofica.

1.2 Exercitar a capacidade de problematizacdo no
contexto de debate de ideias.

2. Formular argumentos e alterd-los, se | 2.1 Apresentar, por escrito e/ou oralmente,
necessario, utilizando conceitos de I6gica. conceitos relacionados a-organizacéo de raciocinio.
2.2 Elaborar argumentos consistentes por meio de
informacgdes e conhecimentos.

3. Elaborar, segundo contextos éticos, texto | 3.1 Executar procedimentos de pesquisa:
dissertativo-filoséfico. observacgdo, ‘entrevistas, registros, classificacbes e
interpretacoes.

3.2 Organizar dados e informa¢cfes no campo das
acdes humanas e/ou de responsabilidade social, no
recorte da reflexdo filoséfica.
3.3 Empregar habilidades de planejamento textual
de escrita, leitura e expressao oral na abordagem de
temas filosoficos.

Conhecimentos

Ser pensante e processo de reflexao filosofica
e Comparacéo entre:dogma e paradigma a partir da explicagdo mitica a investigacéo cientifica;
o Desafios da linguagem na formagdo do conhecimento filoséfico — conceitos e interpretacdes de
registros.

Esferas da a¢do.-humana a luz da reflexao filoséfica
¢ Influéncias de reflex8es filoséficas em manifestagfes socioculturais;
e Formulagao de argumentos no dialogo filoséfico.

Etica e problematizagdo do contemporaneo
¢ Relagfes de alteridade e diversidade na compreensao de fatores sociais, econdmicos, politicos

e culturais.

Formacao de consciéncia e juizos de valor nos conflitos da atualidade.

Carga horaria (horas-aula): 40

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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A relacdo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular
é definida pela Indicagcdo CEE N.° 157/2016
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[1.11 PROJETO INTEGRADOR I

Funcao: Pratica de Interdisciplinaridade no desenvolvimento de projetos
Classificacao: Planejamento e Execucao

Atribuicdes e Responsabilidades

Desenvolver visdo holistica e sistémica da organizagéo.
Monitorar acdes de melhoria com base em pesquisas e indicadores.
Contextualizar dados e informac@es para resolver situacdes-problema.

Atribuicdes Empreendedoras

Identificar e incentivar atitudes empreendedoras.

Valores e Atitudes

Fortalecer a persisténcia e o interesse na resolucdo de situag6es-problema.
Valorizar agBes que contribuam para a convivéncia saudavel.

Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.

Socializar os saberes.

Competéncias Habilidades

1. Analisar as dimensdes articuladoras no | 1.1 Identificar necessidades ou situacdes-problema
processo de identificacdo das demandas ou | ho ambiente proposto.

situagBes-problema presentes na area de atuacgdo. | 1.2 Identificar possibilidades de interrela¢éo entre os
componentes curriculares.

1.3 Organizar 0s aspectos basicos para a
elaboracéo de projetos.

2. Organizar as hip6teses e estruturar o trabalho | 2.1-Elaborar propostas que orientem na integracao
em equipe. dos componentes curriculares.

2.2 Registrar informagdes e dados pertinentes a um
projeto.

2.3 Ildentificar caracteristicas regionais de situacéo
socioecondmica, cultural e tecnolégica da regido.

Orientacgdes

O Projeto Integrador tem por objetivo relacionar os conhecimentos técnicos, artisticos, filoséficos e
cientificos, garantindo assim uma formacao integral ao alunado.

O projeto deve integrar 0S conhecimentos dos diversos componentes curriculares da segunda série. E
necessario que o aluno, seja estimulado a pesquisar sobre a realidade que o cerca, de modo a propor
solugBes em situagdes-problema envolvendo o tema “Contextualizagao Regional”’, ampliando a visdo das
relagfes e desdoebramentos advindos da Gestéo Publica local, das diversas formas de emprego e geragédo
de renda da cidade fim de que seja ampliada a capacidade de organizag&o, argumentacdo, engajamento,
criticidade e tomada de deciséo.

Todos o0s conhecimentos e experiéncias adquiridos no Projeto Integrador | podem agora ser ampliados
e; pela propria proposta de contextualizacéo regional, diversificados. S&8o muito bem vindas atividades
gue aproximem ao maximo o que os discentes encontrardo no ambiente corporativo de sua pratica
profissional, por exemplo, a simulacéo de tarefas, rotinas, dilemas dentre outros desafios proprios da vida
profissional numa interligacdo com os conhecimentos da Base Nacional Comum Curricular.

Sugere-se que as atividades sejam voltadas a compreensdo do que é o trabalho por projetos, sua
importancia e os desafios da gestao de projetos, principalmente na area secretarial. O uso de ferramentas
tecnologicas como o Microsoft Project, Trello, Planner entre outros é bem-vindo, bem como a insergéo e
desenvolvimento de metodologias ageis para a gestao de projetos.

Bases Tecnolodgicas
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Tema: Contextualizacdo Regional

Experimentacéo e reconhecimento
e Investigacdo do espaco proposto para estudo;

Enumeracao das hipoteses
e Levantamento das caracteristicas e formas de organizacéo, relacdes e condigGes de trabalho
existente na comunidade
o Elaboragéo das questfes norteadoras.

Exercicio

e Alternativas de organizagéo:
v/ propostas de conducéao do trabalho;
v diario de bordo (manual ou eletrdnico).
e Diviséo:
v" formagéo de grupos de trabalho.
o RelacBes das hipéteses/temas propostos com os componentes curriculares.
e CondicBes e oportunidades de trabalho.

Desenvolvimento de propostas de a¢des transformadoras
e Solucdes para os problemas ou situagdes levantadas;
e Propor acdes de intervengdo na comunidade;
e Simulacédo de empresa junior;
e Programas de aprendizagem;
e ManifestagBes culturais ou esportivas;
e Campanhas de salde e alimentacao;
e Criacdo de um jornal, criagdo de blogs eoficinas, entre outros.

Organizacgédo dos trabalhos de pesquisa em‘formato-padréo estabelecido com a turma
o Portfélio;
e Painel de ideias;
e Relatorios;
e Maquetes ou prototipos;
¢ Reuvista ou jornal para-a comunidade;

e Debates;
e Qutros.
Carga horaria (horas-aula)
L. Préatica em
Tedrica 00 L. 80 Total 80 Horas-aula
Laboratério

Possibilidade de divisao de classes em turmas, conforme o item 4.9 do Plano de Curso.

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

Parater acesso as titulagdes dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.qov.br/index.php
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11.12 ADMINISTRACAO E QUALIDADE

Funcéo: Execucao dos principios da administracédo geral
Classificacao: Planejamento, Execucédo e Controle

Atribuicdes e Responsabilidades

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

Atribuicbes Empreendedoras

Demonstrar persisténcia na realiza¢éo de tarefas.
Avaliar cumprimento de processos.

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.

Competéncias Habilidades
1. Contextualizar os principios da Administracdo e | 1.1 Identificar 0s conceitos e principios da
sua aplicabilidade nas organizagoes. Administracdo de acordo com.as necessidades e

objetivos organizacionais.

1.2 Identificar as caracteristicas que compdem as
estratégias competitivas.

1.3 Selecionar a .abordagem administrativa
adequada aos objetivos organizacionais.

2. Estabelecer relagbes entre os niveis da | 2.1 Identificar a cultura, filosofia e valores das
organizacao e o planejamento estratégico, tatico e | organizagoes.

operacional. 2.2 ldentificar os diversos niveis de planejamento e
os.elementos que os compdem.

3. Interpretar o papel e funcdes das éareas da.| 3.1 Pesquisar e identificar os procedimentos
organizacao. necessarios para a operacionalizacdo das
atividades das areas funcionais.

Orientagdes

Este componente sugere a simulagdo.de estudos de casos para melhor assimilagédo dos contetdos.

Bases Tecnolbgicas

Introducéo as Teorias da Administragédo
e Revolucgéo Industrial;
e Administracao Cientifica;
e Teoria classica / administrativa;
e Teoria da Burocracia;
e Teoria das Relagbes Humanas;
e Teoria de Sistemas;
e.. .Teoria das Contingéncias;
e Funcdes da administracéo.

Fundamentos das Estratégias Competitivas Genéricas de Michael Porter
e Lideranca no Custo Total;
e Enfoque;
¢ Diferenciacéo.

Estrutura Organizacional
e Conceito;
e Departamentalizacéo;

CNPJ: 62823257/0001-09 498
Paginan® 72



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

e Centralizacédo e descentralizacao;
e Tipos de estrutura:

v funcional, divisional e matricial;
e Organograma.

As principais areas das organizacfes e suas responsabilidades
e Recursos Humanos;
e Producao;
e Marketing;
e Financeira.

Planejamento Empresarial
e Declaracdes Institucionais:
v' missao;
v visdo;
v' valores e principios.
e Planejamento Estratégico:
v determinagdo dos objetivos empresariais.
e Planejamento Tético:
v processo decisorial e implementagao.
e Planejamento Operacional:
v tipos de planos, fluxogramas e cronogramas.

Contexto histérico da qualidade nas organizagbes
e CertificagBes Internacionais;
o Ferramentas da Qualidade;
v' Ciclo PDCA,;

v BW2H;
v 5S;
v" Qualidade Total;
v 1SO 9000;
v" IS0 14000;
v IS0 26000.
Carga horaria (horas-aula)
Tebrica 80 Pratica em 00 Total 80 Horas-aula
Laboratério

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

Parater 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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[1.13 APLICATIVOS INFORMATIZADOS

Funcéo: Operacao de computadores e de sistemas operacionais
Classificacdo: Execucédo

Atribuicdes e Responsabilidades

Redigir e/ou digitar textos, cartas, planilhas, propostas e contratos diversos.
Organizar a rotina administrativa, utilizando a informatica como ferramenta de trabalho.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacao.
Estimular o interesse na resolucéo de situacfes-problema.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Competéncias Habilidades

1. Analisar sistemas operacionais e programas de | 1.1 Identificar sistemas operacionais,-softwares e
aplicacdo necessérios a realizagdo de atividades | aplicativos Uteis para a area.

na &rea profissional. 1.2 Operar sistemas operacionais-béasicos.

1.3 Utilizar aplicativos de (informatica gerais e
especificos para desenvolvimento das atividades na
area.

1.4 Pesquisar novas, ferramentas e aplicativos de
informatica para.a area.

2. Selecionar plataformas para publicacdo de | 2.1 Utilizar.‘plataformas de desenvolvimento de
contelido na internet e gerenciamento de dados e | websites; blogs e redes sociais, para publicacéo de
informacdes. contetdo na internet.

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

Orientacgdes

Este componente sugere o trabalho interdisciplinar com os demais componentes; atuard como suporte
para o desenvolvimento de atividades:; ciclo de criacdo, mapa da administracdo, agenda eletrdnica,
técnicas de arquivamento, entre outras atividades propostas para o atendimento do perfil profissional.

Bases Tecnoloégicas

Fundamentos de sistemas-operacionais
e Tipos;
e Caracteristicas;
e Funcdes bésicas.

Fundamentos de aplicativos de escritdrio
e Ferramentas de processamento e edicao de textos:
v' formatacdo basica;

organogramas;

desenhos;

figuras;

mala direta;
v'  etiquetas.

e Ferramentas para elaboragéo e gerenciamento de planilhas eletrénicas:
v' formatacéo;
v’ férmulas;
v' fungles;
v gréficos.

e Ferramentas de apresentacoes:

ANRNENEN

CNPJ: 62823257/0001-09 498
Paginan® 74



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

v elaboracéo de slides e técnicas de apresentacgao.

Conceitos basicos de gerenciamento eletrdnico das informacdes, atividades e arquivos
e Armazenamento em nuvem:
v sincronizacado, backup e restauracdo de arquivos;
v' seguranca de dados.
e Aplicativos de produtividade em nuvem:
v webmalil;
agenda;
localizagéo;
pesquisa;
noticias;
fotos/videos;
outros.

AR NENENEN

Nocg6es bésicas de redes de comunicacéo de dados
e Conceitos bésicos de redes;
e Softwares, equipamentos e acessorios.

Técnicas de pesquisa avancada na web
e Pesquisa através de parametros;
e Validacao de informacdes através de ferramentas disponiveis na internet.

Conhecimentos basicos para publicagdo de informagdes na‘internet
e Elementos para construcéo de um site ou blog;
e Técnicas para publicagdo de informacgdes em redes sociais:
v privacidade e seguranga;
v' produtividade em redes sociais;
v ferramentas de andlise de resultados.

Carga horaria (horas-aula)

Préatica em

Tedrica 00 80 Total 80 Horas-aula

Laboratério

Possibilidade de divisao de classes em turmas, conforme o item 4.9 do Plano de Curso.

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

Parater 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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[1.14 ASSESSORAMENTO EMPRESARIAL E EVENTOS

Funcdo: Organizar eventos internos e externos
Classificacao: Planejamento, Execucédo e Controle

AtribuicGes e Responsabilidades

Organizar eventos empresariais de pequeno e médio portes.

Planejar agenda e controle dos compromissos do executivo da empresa.

Assessorar na organizagdo das rotinas administrativas, de eventos e de viagens nacionais. e
internacionais.

Atribuicbes Empreendedoras

Demonstrar capacidade de argumentacéo e persuasao.
Demonstrar persisténcia na realiza¢éo de tarefas.

Agir com iniciativa em assumir compromissos.

Avaliar cumprimento de processos.

Valores e Atitudes

Valorizar agbes que contribuam para a convivéncia saudavel.
Estimular atitudes respeitosas.

Estimular a organizacao.

Incentivar a pontualidade.

Competéncias Habilidades
1. Compreender, planejar e executar os conceitos, | 1.1 Reconhecer os conceitos, as definicdes, as
a classificacéo e as fases de um evento. tipologias e o segmento de eventos.

1.2 |dentificar as diferentes fases de um evento.
1.3./Pesquisar, comparar e contatar empresas
prestadoras de servicos.

1.4 Gerenciar convidados, fornecedores, imprensa e
equipe de trabalho.

2. Planejar e organizar viagens de neggcios. 2.1 Elaborar roteiro de viagem.
2.2 Providenciar documentacéo.
2.3 Pesquisar protocolo e cultura local.

3. Organizar reunibes no ambiente interno e | 3.1 Providenciar recursos utilizados em encontros
externo de trabalho organizacionais.

3.2 Organizar material e processos burocraticos
administrativos.

3.3 Conduzir e organizar reunides internar e
externas.

Orientacdes

Trabalhos interdisciplinares sdo possiveis com componentes da Base Nacional Comum Curricular, como
Geografia, Historia, Sociologia, Lingua Portuguesa, Literatura e Comunicagdo Profissional e Lingua
Estrangeira Moderna — Inglés e Comunicagéo Profissional. E possivel trabalhar questdes relacionadas a
cultura e histdria dos habitos e costumes. O conhecimento politico também é fundamental, seja para o
reconhecimento das autoridades e dos simbolos nacionais ou ainda para a compreensédo das exigéncias
de entrada e permanéncia em determinados paises. A comunica¢do em lingua portuguesa ou estrangeira,
sempre prezando pela cordialidade e clareza, seguindo normas e procedimentos, também é um ponto a
ser trabalhado.

No ambiente escolar eventos e reunides sdo constantes. Pensando no colocar em pratica aquilo
apreendido teoricamente se faz possivel a organizacédo, gerenciamento e execucéo destes. Colacédo de
Grau de alunos formandos na instituicdo; reunides pedagdgicas; reunido de pais; palestras dos mais
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diferentes temas de interesse da escola, dos alunos e da comunidade escolar; debates com a participacao
de professores da base nacional comum e também convidados; confraternizacdes e outros tantos sao
exemplos do que pode ser incorporado na experiéncia formativa do discente.

Bases Tecnolégicas

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

Organizacédo de procedimentos basicos para viagens nacionais e internacionais
e Procedimento do passaporte;
e Vistos de entrada e permanéncia;
¢ Vacinagéo e demais exigéncias sanitarias;
e Aquisi¢bes financeiras:
v" Moedas estrangeiras;
v" Cheques de viagem
v' Importacéo e exportacdo de bens
v' Taxa de cambio.
e Carteira Internacional de habilitagcéo;
e Seguro saude;
e Fuso horério;
e Cartéo de Crédito Internacional (particular ou corporativo);
e Transporte de bagagens (limites e restrices);
¢ Exigéncias alfandegérias;
e Documentos de identificacdo permitidos - RG, carteira de Conselhos Regionais entre outros.

Reunibes: planejamento
e Criacao de pauta;

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

¢ Equipamentos;

e Confirmacgéo de'presenca;

e Servicos de apoio secretarial — ata;

e Procedimentos de encerramento de reunido.

Negdcios a-mesa
e Conducgéo do almogo ou jantar de negdcios;
e~ +Escolha do local e acesso;
e Reserva de mesa e escolha de menu;
e Organizacdo do material;
e Pagamento;
e Assessoria em ambientes externos;
e Pool de secretariado;
e Assessoria remota — escritérios virtuais.

Conceitos de eventos
e Classificacao e tipologias de eventos presenciais e virtuais;
e Eventos como ferramenta estratégica de negdcios: experiéncia e marketing.
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Fases de um evento
e Pré-evento:

desenvolvimento de briefing;

objetivo do evento;

tema;

publico-alvo;

convite;

confirmacao de presenca;

local/sede;

programacéao do evento;

transporte dos participantes;

duracéo do evento

recursos - materiais, financeiros, fisicos, humanos e audiovisuais;

identificacao e analise dos participantes;

estratégias de comunicagdo — marketing.
-evento:

check-list;

logistica: organizacdo e montagem de espaco;

equipamentos;

contratacéo de fornecedores;

cronograma de execucao;

documentacao de apoio;

gestéo de riscos e imprevistos.
s-evento:
logistica: desmontagem de estrutura;
levantamento de dados para avaliagéo;
prestacéo de contas;
elaboracao de portfélio;
tipos de pesquisa: satisfagdo, reacéo, opinido;
agradecimentos.
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Nog6es bésicas para recepcao de eventos
¢ Atendimento profissional com fornecedores, imprensa e profissionais.
o Empresas prestadoras de servicos de eventos.

Cerimonial Publico: legislacao e precedéncia (Decreto n° 70.274, de 9 de marco de 1972)
e Conceitos de cerimonial e protocolo.
e Ordem de falas e precedéncia na composicdo de mesa solene.
e Simbolos Nacionais, Estaduais e Municipais.
Recepcdo de ‘autoridades e convidados.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 00 Pratica em 120 Total 120 Horas-aula
Laboratério

Possibilidade de divisao de classes em turmas, conforme o item 4.9 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.

Parater acesso as titulagdes dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.qov.br/index.php
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32 SERIE — ENSINO MEDIO COM HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM
SECRETARIADO

l1I.1 LINGUA PORTUGUESA, LITERATURA E COMUNICACAO PROFISSIONAL

Funcéo: Representacdo e Comunicagdo

AtribuicGes e Responsabilidades

Comunicar-se em lingua portuguesa, utilizando a terminologia técnico-cientifica da area, com autonomia,
clareza e preciséo.

Valores e Atitudes

Estimular a comunicacéo nas rela¢cdes interpessoais.
Promover a¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producao, utilizacdo e divulgacao de informacgdes.

Competéncia Habilidades
1. Analisar a lingua portuguesa como fonte de | 1.1 Identificar as manifestacdes da linguagem
legitimacdo de acordos e condutas sociais, | utilizadas por diferentes~grupos sociais em suas
reconhecendo o0s impactos tecnolégicos nos | esferas de socializagéao.
processos comunicativos de leitura e de produgédo | 1.2 Utilizar estratégias verbais e ndo verbais na
textual. producgéo escrita e nos procedimentos de leitura.
1.3 Empregar critérios e procedimentos proprios da
interpretacdo e producdo de textos académicos e
técnicos.da area de atuacéo.
1.4 Utilizar fontes de pesquisa convencionais e
eletrdnicas, bem como dicionarios especializados em
areas de conhecimento e/ou profissionais.
1.5 Utilizar terminologia e vocabulario especificos da
area profissional.
Conhecimentos
Oralidade

¢ Niveis de linguagem oral aplicados a habilitagcdo profissional e a situagdes publicas;
e Elementos da oralidade;
e Marcas da oralidade no texto literario;
e Géneros a serem produzidos:
v/ entrevista de emprego, videocurriculo, videoconferéncia, entre outros.

Leitura e a andlise textual
e Aspectos fundamentais;
o Etapas de leitura;
o' 'Géneros textuais:
v" manual de organizacéo, infografico, legislacéo, fluxograma, editorial, entre outros.

Tipologias textuais e seus aspectos estruturais e gramaticais
e Sequéncia textual dialogal;
e Sequéncia textual explicativa ou expositiva;
e Sequéncia textual argumentativa.

Movimentos literarios e seus contextos histéricos e sociais
e O texto como representagdo do imaginario coletivo;
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e Alinguagem como construcdo do patriménio cultural linguistico.

Elaboracéo e apresentacao de texto

e Aspectos estruturais;

e Processos de producao;

e Revisdo e reescrita;

e Géneros a serem produzidos:

v/ carta comercial, circular, carta-curriculo, curriculo, mensagem eletrGnica no mundo

corporativo (e-mail), relatério, redacdo escolar, artigo de opinido, resenha critica, entre
outros.

Terminologias técnicas e cientificas e vocabularios especificos da area de atuacéo técnica

e Dicionarios, vocabularios, glossarios de termos técnicos;

e Estruturas morfossintaticas e semanticas do vocabulério técnico (processos(de.formagdo de
palavras: prefixacdo, sufixacdo, composi¢do propriamente dita, composi¢do sintagmatica,
neologismos, empréstimos de outras linguas e areas); significados dos termas técnicos, sindbnimos,
antbnimos, siglas, abrevia¢des, acrénimos, dicionarios bilingues.

Carga horaria (horas-aula): 120

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

A relacdo de profissionais habilitados a ministrar aulas heste componente (disciplina) curricular é
definida pela Indicacdo CEE N.° 157/2016
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111.2 LINGUA ESTRANGEIRA MODERNA — INGLES E COMUNICACAO
PROFISSIONAL

Funcao: Representacdo e Comunicacao

Atribuicdes e Responsabilidades

Comunicar-se em lingua estrangeira — inglés, utilizando o vocabulario e a terminologia técnico-cientifica da

area.

Valores e Atitudes

Estimular a comunicacéo nas relagfes interpessoais.
Respeitar as manifesta¢des culturais de outros povos.
Estimular o interesse na resolucdo de situagdes-problema.

Competéncia Habilidades

1. Analisar textos da area profissional de atuacdo, | 1.1 Aplicar estratégias de leiturace, interpretacdo na
em lingua inglesa, de acordo com normas e | compreensdo de textos profissionais, tais como
convencgdes especificas. manuais, tutoriais, entre outros.

2. Interpretar terminologia técnico-cientifica da | 2.1 Pesquisar a terminologia da area profissional.
area profissional, identificando equivaléncias entre | 2.2 Aplicar a terminologia da area
portugués e inglés (formas equivalentes do termo | profissional/habilitagdo profissional em contextos de
técnico). trabalho.

1.2 Elaborar textos técnicos pertinentes a area
profissional, em lingua inglesa, tais como informes,
fichas, roteiros, curriculos, cartas comerciais, e-mails,
relatérios, entre outras tipologias.

2.3 Produzir pequenos glossérios de equivaléncias
entre portugués e inglés (listas de termos técnico-

cientificos), relativos a é&rea profissional/habilitacéo
profissional.

Conhecimentos

Leitura e escrita

Compreensao auditiva e oralidade

Contextos situacionais

Estratégias de leitura e escrita desenvolvidas nas séries anteriores;

Distin¢do de fatos‘e opinides;

Identificacdo de posicionamentos, pontos de vista, ideias favoraveis e/ou contrarias que sirvam de
argumento_ou.justificativa em um texto;

Identificagdo de modificadores de substantivos, verbos ou adjetivos presentes na producao textual;
Elaboracao de abertura e fechamento de cartas profissionais e oficios;

Producédo, em lingua inglesa, de e-mails, cartas pessoais, curriculos, formulérios de atendimento
padronizado, glossarios com termos técnico-cientificos, entre outras tipologias.

Conhecimento prévio sobre o tema para favorecer o estabelecimento de hip6teses sobre o que
sera ouvido;

Observacéao de informacdes que se deseja extrair do texto;

Identificagdo de caracteristicas da linguagem falada para o exercicio “speaking”;

Observacéo de conceitos gramaticais necessarios para a organizacdo da linguagem;
Observacéo da entonacao e da pontuacdo na oralidade (stress).

Ambientes especificos da area de atuacgéo profissional;
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e Entrevistas de trabalho;
e Profissdes e areas profissionais.

Terminologias técnicas e cientificas e vocabularios especificos da area de atuacéo técnica
e Dicionarios bilingues, vocabularios, glossarios de termos técnicos;
e Significados de termos técnicos, sinbnimos, antdnimos, siglas, abreviacdes e acrbnimos;
e Estruturas morfossintaticas e semanticas do vocabulario técnico (processo de formacdo de
palavras), empréstimos de outras linguas e area.

Carga horaria (horas-aula): 120

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

A relacéo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular é
definida pela Indicagédo CEE N.° 157/2016
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[11.3 MATEMATICA

Funcao: Investigacdo e Compreenséao

Atribuicdes e Responsabilidades

Utilizar a matematica como instrumento de representacdo e analise nos processos técnicos e tecnolégicos.

Valores e Atitudes

Fortalecer a persisténcia e o interesse na resolucdo de situagdes-problema.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Socializar os saberes.

Competéncias

Habilidades

1. Elaborar hip6teses recorrendo a modelos,

esbogos, fatos  conhecidos, relacbes e
propriedades.
2. Analisar fenbmenos para sistematizar e

relatar experimentos e situagcfes-problema.

3. Analisar a Matematica<.como ciéncia
autdbnoma, que investiga relacdes; formas e eventos
e desenvolve maneiras proprias de descrever e
interpretar o mundo.

testar e confrontar resultados.

1.1 Identificar os dados relevantes em uma dada
situacdo-problema  para  buscar« . possiveis
resolucdes.

1.2 Articular subsidios teéricos: para interpretar,

1.3 Avaliar os procedimentos utilizados para a
obtencéo de resultados:
1.4 Identificar a natureza da situacdo-problema e
situar o objeto de.estudo dentro dos diferentes
campos da Matematica.

2.1 Utilizar.a representagéo simbolica como forma
de conhecimento.

2.2"Expressar, de forma quantitativa e qualitativa,
dados relacionados a contextos socioeconémicos,
cientificos ou cotidianos.

2.3 Aplicar técnicas de analise, fazendo uso da
linguagem matematica, na producdo de textos orais
e escritos.

3.1 Utilizar o conhecimento matematico como apoio
para avaliar as aplicacdes tecnoldogicas dos
diferentes campos cientificos.

3.2 ldentificar recursos mateméticos, instrumentos e
procedimentos para posicionar-se e argumentar
sobre questdes de interesse da comunidade.

Conhecimentos

Numeros € Algebra
e Variacdo de Grandeza:
v' fungéo trigonométrica.
e Trigonometria:
v triangulo;
v' circunferéncia.

Geometria e Medidas
e Geometria Analitica.

Andlise de Dados
e Probabilidade.
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Carga horaria (horas-aula): 120

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

A relagéo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular é
definida pela Indicacdo CEE N.° 157/2016
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l1l.4 LINGUA ESTRANGEIRA MODERNA — ESPANHOL

Funcao: Representacdo e Comunicacao

Atribuicdes e Responsabilidades

Comunicar-se em lingua estrangeira — espanhol, utilizando o vocabulario e a terminologia técnico-cientifica
da area.

Valores e Atitudes

Estimular a comunicacéo nas relagfes interpessoais.
Respeitar as manifesta¢des culturais de outros povos.
Estimular o interesse na resolucéo de situaces-problema.

Competéncias Habilidades

1. Analisar, através do estudo da lingua espanhola, | 1.1 Identificar as caracteristicas da cultura do idioma
aspectos do idioma que possibilitem acesso a | como meio de ampliar as possibilidades de acesso
diversidade linguistica e cultural em contextos | ainformacdes, tecnologias e culturas.

sociais e profissionais. 1.2 Utilizar terminologia e vocabulario especificos do
contexto comunicativo (contexto social e contexto
profissional).

1.3 Utilizar dicionarios.de linguas, especializados
em areas de conhecimento e/ou profissionais.

2. Estabelecer relagbes entre o patrimdnio | 2.1 Pesquisar as diversas manifestacdes culturais
linguistico e cultural da lingua espanhola e o idioma | dos povos falantes de lingua espanhola.

materno. 2.2 «ldentificar os sistemas principais de signos
linguisticos e culturais do idioma estrangeiro.
2.3'ldentificar empréstimos linguisticos e pesquisar
0s estrangeirismos.

3. Analisar os recursos expressivos e a organizacdo | 3.1 Identificar os elementos estruturadores
discursiva da linguagem verbal escrita. presentes em uma tipologia textual e o registro
linguistico mais apropriado ao contexto.

3.2 Observar os efeitos de sentido produzidos pelo
uso de marcadores discursivos em textos orais e
escritos.

3.3 Identificar formas de organizacao discursiva de
um determinado género, levando em consideracao
as variantes de registro.

3.4 Distinguir formas fixas, abreviacdes, siglas,
acronimos.

3.5 Aplicar estratégias de leitura e interpretacdo de
textos profissionais, como manuais, tutoriais, entre
outros.

3.6 Elaborar pequenos glossérios de equivaléncias
(listas de termos técnico-cientificos) entre portugués
e espanhol, relativos a area profissional/habilitacao
profissional.

Conhecimentos

Leitura e escrita
e Observacao do titulo e do formato do texto (figuras, ilustracdes, subtitulo, entre outros);
e |dentificacdo do género textual,
e Promocéao de tempestade de ideias;

CNPJ: 62823257/0001-09 498
Pagina n° 85



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

Compreenséo auditiva e oralidade

Contextos situacionais

Terminologias técnicas e cientificas e vocabulérios especificos da area de atuagéo técnica:

Observacéao de palavras-chave e informacdes especificas;

Observacéao de imagens, nimeros e simbolos universais;

Indicacdo de abreviacdes e palavras escondidas;

Identificac&o de frases-chave;

Observacdo da estrutura frasal e da necessidade de organizar os conhecimentos gramaticais a
partir dos contextos apresentados;

Introdugéo de estruturas de relatorio;

Identificacdo de modificadores de substantivos, verbos ou adjetivos presentes na producao textual;
Elaboracéo de abertura e fechamento de cartas profissionais e oficios;

Producdo de e-mails, curriculos, cartas pessoais, formulario de atendimento padronizado,
glosséario com termos técnico-cientificos, entre outras tipologias.

Conhecimento prévio sobre o tema para favorecer o estabelecimento de hipéteses sobre o que
sera ouvido;

Observacdo de conceitos gramaticais hecessarios para a organizagdo da linguagem
formal/informal;

Observacdo da entonacéo e da pontuacao na oralidade.

Apresentacgdes formais e informais;

Expressfes mais usuais de cumprimento ao telefone, nodocal de trabalho, entre outros;
Roteiro de atendimento padronizado;

Ambientes especificos da &rea de atuacgéo profissional;

ProfissBes e areas profissionais.

Dicionarios bilingues, vocabularios, glossarios de termos técnicos;

Significados de termos técnicos, sinénimos, antdbnimos, siglas, abreviacgdes;

Estruturas morfossintaticas e semanticas do vocabulario técnico, empréstimos de outras linguas e
areas.

Carga horaria (horas-aula): 80

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

A relacdo deprofissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular é
definida pela Indicacdo CEE N.° 157/2016
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[11.5 SOCIOLOGIA

Funcdo: Contextualizacdo Sociocultural

AtribuicGes e Responsabilidades

Utilizar critérios e aplicar procedimentos na analise e problematizacdo dos processos produtivos e
tecnoldgicos.

Valores e Atitudes

Incentivar comportamentos éticos.
Comprometer-se com a igualdade de direitos.
Valorizar a¢des que contribuam para a convivéncia saudavel.

Competéncias Habilidades

1. Analisar instrumentos e métodos quantitativos e | 1.1 Pesquisar métodos utilizados. para analisar
gualitativos de pesquisa para estudo das relacdes | relacdes sociais.

sociais. 1.2 Organizar métodos e aplicagbes das ciéncias
sociais para estudar relagbes sociais.

1.3 Utilizar instrumentos quantitativos e qualitativos
de pesquisa para. mensurar caracteristicas
relacionadas a fatores sociais e ambientais.

2. Identificar relagdes entre individuos e | 2.1 Detectar fatores sociais, politicos, econémicos e
instituicbes sociais em suas influéncias e | culturais que‘interferem ou influenciam nas relagbes

transformag6es mutuas. humanas.
2.2 Indicar elementos e processos culturais que
representam mudancas ou registram

continuidades/permanéncias no processo social.
2.3 Distinguir elementos culturais de diferentes
origens e processos de aculturacéo.

3. Analisar aspectos que envolvem as. relagdes | 3.1 Empregar critérios e procedimentos proprios na
sociais e trabalhistas. andlise, interpretacdo e critica de ideias expressas
oralmente e por escrito.

3.2 Utilizar produtos veiculados pelos meios de
comunicacao para problematiza¢gbes da atualidade
e do processo de socializacao.

3.3 Identificar movimentos de ruptura de paradigmas
e relacion-los a estrutura social e ao momento
histérico.

3.4 lIdentificar as transformaces no mundo do
trabalho: processos, organizagdo, divisdo e
relacdes de trabalho.

Conhecimentos

Perspectivas discursivas a luz da analise sociol6gica
e Aplicacdo do método sociolégico na distingdo de senso comum e senso critico.

Interpretagfes das teorias socioldgicas nas dimensdes cultural, politica e ética

Transformacdes e evolugao da concepcgéo do trabalho sob a ética da analise socioldgica

Carga horaria (horas-aula): 40
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Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

A relacdo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular
é definida pela Indicagdo CEE N.° 157/2016
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1.6 ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Funcdo: Execucdo de procedimentos éticos no ambiente de trabalho
Classificacdo: Execucédo

AtribuicGes e Responsabilidades

Utilizar a legislacao e os cadigos de ética profissional nas relacdes pessoais e profissionais.
Zelar pela organizagdo do ambiente, conservacdo dos equipamentos e boa utilizacdo dos recursos,
pautando-se na sustentabilidade.

Atribuicdes Empreendedoras

Apoiar a mediagéo conflitos na execugdo das rotinas administrativas.
Demonstrar capacidade de argumentacdo e persuasdo no atendimento a diferentes publicos da
organizagao.

Valores e Atitudes

Valorizar agBes que contribuam para a convivéncia saudavel.
Comprometer-se com a igualdade de direitos.
Promover ag¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias Habilidades
1. Interpretar as agbes comportamentais | 1.1 Identificar os ‘principios de liberdade e
orientadas para a realizacdo do bem comum. responsabilidade em nossas acdes.

1.2 Compararcas diferengas de valores éticos e
valores morais exercidos na comunidade local.

1.3 Adequar principios e valores sociais a praticas
trabalhistas.

2. Analisar as agbes comportamentais no contexto« 2.1 Detectar aspectos estruturais e principios
das relacbes trabalhistas e de consumo. norteadores do Cadigo de Defesa do Consumidor.
2.2 ldentificar os fundamentos dos cédigos de ética
e normas de conduta.

3. Contextualizar a aplicacé@o das acdes éticas aos | 3.1. Identificar as implicagbes da legislacédo
campos do direito constitucional e legislagdo | ambiental no desenvolvimento do bem-estar comum
ambiental. e na sustentabilidade.

4. Utllizar os principios da FEtica e | 4.1 Executar rotinas e procedimentos em acordo
responsabilidades técnhicas do Administrador. com a responsabilidade técnica do Administrador.

Orientacgdes

Este componénte sugere a promocao de debates relativos as atitudes e postura do profissional.

Pode-se utilizar como tema a elaboragéo do curriculo e as informacdes contidas (verdades e mentiras
inseridas), discutir atitudes reprovadas no ambiente corporativo como fofocas, julgamentos antecipados.

A dindmica de “rotulagem” pode ser um bom exercicio no desenvolvimento do respeito e da empatia.
Sugere-se a observacao orientada na realizacéo de visita técnica a diferentes Instituic6es, como atividade

interdisciplinar com outros componentes técnicos, com observacao direcionada a postura profissional e
caracteristicas de atendimento aos diferentes publicos da organizacéo.

Bases Tecnolégicas

Nogdes gerais sobre as concepgdes classicas da Etica
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Etica, moral — reflex&o sobre os limites e responsabilidades nas condutas sociais
Cidadania, trabalho e condicdes do cotidiano, a partir de estudos de caso

As relagdes sociais no contexto do trabalho e o desenvolvimento de uma ética regulatoria
Cadigos de ética nas relacdes profissionais.

Consumo consciente sob a 6tica do consumidor e do fornecedor

Cadigos de ética e normas de conduta — principios éticos

Direito Constitucional na formacédo da cidadania

Principios da ética e suas rela¢cdes com a formacgéo do Direito Constitucional

Aspectos gerais da aplicabilidade da legislagdo ambiental no desenvolvimento: socioecondmico e
ambiental

Responsabilidade social como parte do desenvolvimento da cidadania
Mobilidade, acessibilidade, inclusao social e econdmica.

Responsabilidade técnica do Administrador:
e Cadigo de Etica do Profissional de Secretariado.

Carga horaria (horas-aula)

L Préatica em
Teodrica 40 L. 00 Total 40 Horas-aula
Laboratério

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

Parater 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 GESTAO DE INFORMACOES E DOCUMENTOS

Funcao: Classificacdo de arquivos e documentos
Classificacao: Execucéo e Controle

AtribuicGes e Responsabilidades

Registrar a entrada de informagdes e documentos.
Armazenar e gerenciar documentos e informag8es em meio eletrénico.
Providenciar a classificacao, registro e arquivamento de correspondéncia.

Atribuicdes Empreendedoras

Demonstrar impulso para sistematizar.
Apresentar autoconfianca na execucdo de processos.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacéo.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacao e divulgacdo de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Utilizar os fundamentos da Gestdo de | 1.1 Aplicar técnicas de planejamento e organizacéo
informagé&o e conhecimento. para a gestéo do conhecimento e de informacdes e
documentos.

1.2 Verificar o' fluxo de informacbes e realizar a
leitura e interpretacdo no meio organizacional.

2. Gerenciar o ciclo de informacdes nas | 2.1 Utilizar os principais métodos na selecao,
organizacdes. classificacéo e ordenac¢do do arquivo.

2.2 Aplicar as normas referentes a temporalidade de
documentos.

3. Relacionar a gestao da qualidade com as novas | 3.1 Identificar os recursos tecnolégicos para
tecnologias de gerenciamento eletrénico” de | planejar, organizar e recuperar as informacdes dos
documentos. documentos eletrdnicos.

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

Orientagdes

Como sugestdo de atividades para o desenvolvimento das atribuicbes empreendedoras propostas,
sugere-se a aplicacdo.de exercicios praticos em laboratérios que contemplem a gestdo de informacgdes
e documentos que séo utilizados no cotidiano em ambientes administrativos, focando o assessoramento
de executivos(as).

Bases Tecnoloégicas

Conceito
o ‘Dados;
e " Informacéo;
e Conhecimento;
e Aprendizagem.

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

Documentagéo
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e Conceituacdo e importancia;
e Natureza;

e Finalidade;
e Sistemas de arquivo:

GED - Gerenciamento Eletrénico de Documentos.

v

ANANENE NN

conceito e importancia do arquivo;
teoria das 3 (trés) idades: ciclo vital do documento;

fases da documentacéo: corrente, intermediario e permanente;

o planejamento e organizac¢ao;

tipos de correspondéncias;
métodos de arquivamento:

o

O O O O O O O

alfabético;
geogréfico;
numeérico;

ideografico (tematico);

sistemas padronizados;
centralizacéo e descentralizagéo;
guarda de documentos;

temporalidade de documentos.

Carga horaria (horas-aula)

Teodrica

00

Pratica em
Laboratério

80

Total

80 Horas-aula

Possibilidade de divisao de classes em turmas, conforme o item 4.9 do Plano de Curso.

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

Parater acesso as titulag6es 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 GESTAO FINANCEIRA E CONTABIL

Funcao: Compreenséo da aplicacao financeira e estatistica
Classificacdo: Planejamento Financeiro e Estatistico

AtribuicGes e Responsabilidades

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

Atribuicdes Empreendedoras

Sugerir melhorias incrementais nos processos.

Valores e Atitudes

Incentivar atitudes de autonomia.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacao e divulgacao de informacdes.
Desenvolver a criticidade.

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

1.2 Coletar informacdes: para o planejamento e
elaboracéo de célculos‘de operagdes financeiras.
1.3 Caracterizar o sistema os objetivos e a amplitude
no planejamento financeiro.

1.4 Organizar informagBes para estabelecer
comparagdes entre politicas financeiras das
organizacoes.

1.5  Compilar informagbes econbmicas para
assessoramento empresarial.

1.6 Identificar a necessidade de cotacdo e
orcamento, efetuando relatérios para o0
planejamento financeiro.

2. Interpretar os fundamentos; principios e | 2.1 Identificar atos e fatos contabeis.

conceitos da contabilidade. 2.2 Coletar informacdes para o relatério do fluxo de
caixa a partir do saldo existente até o saldo final e
cronogramas financeiros.

2.3 Organizar, agendar e arquivar documentacao
referente a tributos.

2.4 Aplicar os fundamentos e conceitos da
contabilidade e custos.

2.5 Transformar os dados econdmicos e financeiros
em dados estatisticos na organizacao.

Orientacdes

Importante contextualizar o ensinamento escolar com a realidade social do discente. Assim, é possivel
pensar em atividades que trabalhem as Competéncias e Habilidades aqui descritas dentro do ambiente
doméstico ou mesmo escolar.

A interdisciplinaridade com o componente de Matematica se faz possivel, podendo-se pensar em
atividades conjuntas, com caracteristicas praticas e que contribuam assim para suprimir as aversfes
destes conhecimentos que o discente possa ter adquirido ao longo de seu processo de formacgéo.

Também é possivel trabalhar em conjunto com os componentes de Histéria e Geografia, principalmente
nas bases que se relacionam a Economia e Estatistica, possibilitando assim uma maior contextualizagéo
dos conhecimentos trabalhados.
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Bases Tecnoloégicas

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

Conceitos Financeiros Basicos
e Juros:
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 Prestacdo - PMT,;
e Montante;
e Remuneracdo de capital;
e Equivaléncia de capitais.

Politicas financeiras das organiza¢c@es
¢ Planejamento e resultado’financeiro;
e Custo real e receita real de juros;
o Descontos obtidos e, concedidos, amortizacdo, descontos, depreciacéo e rendas;
¢ Penalidade de atrasos;
e Prémios de pontualidade;
e Variaveis de aplicagéo.

Nocdes sobre empréstimos e financiamentos
o .Série de pagamentos;
e Amortizacgéo;
e Leasing, Finame e outros.

Noc¢des de contabilidade - conceito e aplicabilidade
e Débito e Crédito;
e Fatos contébeis;
e Balancete de Verificacao;
o Defini¢bes:
v/ ativo/ passivo;
v/ patrimonio.
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e 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 distincdo entre custo e despesa.
e Nocbes de avaliacdo de estoque:
v' PEPS e UEPS;
v' custo médio.

Impostos, taxas, contribuig8es titulos de crédito
e Suas diferencas e aplicabilidade;
e Principais tributos: ICMS, IPI, ISS e IRPJ;
¢ Nota promissoria, Boleto Bancario, Cheques, Letra de Cambio, Borderos;
e Gerenciamento eletrdnico.

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;
o Coeficientes;
e Taxas.

Séries estatisticas
e Apresentagdo de dados estatisticos;
o Distribuicédo de frequéncia variavel;
e Construgdo de variaveis;
¢ Representacao grafica das séries estatisticas.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 120 Pratica em 00 Total 120 Horas-aula
Laboratério

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

Parater 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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1.9 LEGISLACAO EMPRESARIAL

Funcéo: Compreender as leis que norteiam a constituicdo e o funcionamento da empresa
Classificacao: Planejamento e Execucao

AtribuicGes e Responsabilidades

Assessorar a gestédo empresarial.

Trabalhar de acordo com normas e legislagGes pertinentes a area de atuagao da empresa.

Atribuicbes Empreendedoras

Demonstrar impulso para sistematizar.
Identificar e incentivar atitudes empreendedoras.

Valores e

Atitudes

Incentivar agbes que promovam a cooperacao.
Promover acdes que considerem o respeito as norm

as estabelecidas.

Competéncias

Habilidades

1. Interpretar a legislacdo empresarial.

2. Interpretar os tipos de empresa no setor privado
e no setor publico.

3. Distinguir os tipos de titulos de crédito utilizados

4. Distinguir os tipos de contratos
regulamentam as rela¢des comerciais.

que

5. Utilizar o Cadigo de Defesa do Consumidor para
melhor atender clientes.

6. Correlacionar os tipos:de tributos ao modelo de
negoécio da empresa.

1.1 Identificar e compreender alegislacido comercial.

2.1 Identificar os diferentes tipos de empresas
constituidas no Brasil

3.1 lIdentificarc 0os diferentes tipos de titulos de
crédito.
3.2 Preencher titulos de crédito.

4.1 Identificar os tipos de contratos comerciais.

4.2 Interpretar o contrato que regulamenta a relagcéo
comercial.
4.3 Cumprir
comerciais.

regras previstas em contratos

5.1 Interpretar o Codigo de Defesa do Consumidor
para aplicar nas situacdes em que houver divida
para o atendimento.

6.1 Cumprir adequadamente com as obrigagcdes
tributérias.

Orientacgdes

Este componente oferece o conhecimento da base legal nas constituicdes de sociedades e relacdes
comerciais,-podendo ser aplicado em casos de projeto integrador com abertura de empresa, bem como
conhecer 0 Codigo de Defesa do Consumidor. Identificar a destinagdo de impostos vigentes.

Bases Tec

noldgicas

Atividade Empresarial
Empresario Individual;
Sociedade empreséria;
Condicdes para ser empresario;
Microempresa e empresa de pequeno porte;
Microempreendedor individual — MEI,
Registro de Empresa:

v' 6rgaos do registro de empresa;
Nome Empresarial:
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v/ natureza e espécies;
v' formacéo, alteracéo e protecdo ao nome.

Constituicdo das Sociedades Contratuais

¢ Requisitos de validade do contrato social

¢ Forma do contrato social

e Alteracdo do contrato social
v' transformacao;
v'incorporacéo;
v’ fuséo;
v’ cisdo.

Titulos de Crédito
e Letra de cAmbio;
¢ Nota promissoria;
e Cheque;
¢ Duplicata.

Tipos de Contratos Empresariais
e Compra e venda;
e Consignacéo;
e Representagcdo comercial,
e Distribuicéo;

e Seguro;

e Fianca Mercantil;
e Franquia;

e Leasing.

Direito do Consumidor
e Politica nacional de relagbes de.consumo;
¢ Direitos béasicos do consumidor;
e Qualidade de produtos e servigos;
e Préticas comerciais;
e Protecao contratual;
e Sancfes administrativas;
¢ Infra¢des penais.

Competénciatributaria
e Municipal:

v IPTU;
v ITBI;
v ISS.
e Estadual
v ITCMD;
v ICMS;
v IPVA.
e Unido

v" imposto de importacao;

v" imposto de exportacao;

v" imposto de renda pessoa fisica e pessoa juridica;
v Pl

v I0F;
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v ITR;

v contribuicdes sociais.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica

80

Pratica em
Laboratério

00

Total

80 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 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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[11.10 MARKETING E PROCESSOS COMERCIAIS

Funcédo: Planejamento de a¢les e estratégias mercadoldgicas
Classificacao: Planejamento

AtribuicGes e Responsabilidades

Participar na elaboracao de estratégias de marketing.
Atender os diferentes publicos de interesse da organizagéo.
Auxiliar na andlise do mercado consumidor quanto a expectativa de demanda do produto ou servico.

Atribuicdes Empreendedoras

Demonstrar persisténcia na realiza¢éo de tarefas.
Procurar oportunidades e nichos de agéo inovadora.

Valores e Atitudes

Incentivar a criatividade.
Desenvolver a criticidade.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacao e divulgacédo de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Correlacionar os conceitos de Marketing ao | 1.1 Identificar os conceitos de Marketing.
planejamento estratégico da organizacéo. 1.2 Identificar o.“Mix de Marketing e suas

caracteristicas.
1.3 Selecionar ferramentas e instrumentos
adequados:ao planejamento organizacional.

2. Analisar os componentes mercadoldgicos e sua | 2.1 ldentificar as caracteristicas dos ambientes de
aplicabilidade. marketing.

2.2 ldentificar as variaveis que compdem o ambiente
de marketing.

2.3 Identificar as necessidades e os desejos dos
clientes.

2.4 Aplicar segmentacédo de mercado.

4. Elaborar o Planejamento de Marketing. 3.1 Elaborar pesquisa de mercado de acordo com
0s objetivos da organizacéo.

3.2 Executar pesquisas de mercado para
elaboracéo do planejamento de marketing.

3.3 Organizar dados de pesquisa de mercado,
utilizando ferramentas de sistema de informacéo de
marketing.

3.4 Consolidar os dados da pesquisa.

3.5 Identificar as variaveis de mercado para
elaboracéo do planejamento de marketing.

3.6 Identificar oportunidade nos ambientes
estratégicos.

4. Desenvolver proposta comercial de acordo com | 4.1 Identificar as etapas que compdem 0s processos
as demandas da organizacéao. comerciais.

4.2 Alinhar a proposta comercial as necessidades do
cliente.

4.3 Acompanhar os processos de venda e pos-
venda.

Orientacdes
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Neste componente, sugere-se a realizacdo de dinamicas, oficinas e projetos que proponham o
desenvolvimento de produtos e servicos que estimulem a criatividade.

Bases Tecnolégicas

Introducédo ao Marketing
e Conceito;
e Origem e evolucéo;
e Estrutura de um Departamento de Marketing.

Marketing Institucional
e Marketing Social;
e Marketing Cultural;
e Marketing Esportivo;
e Marketing Verde;
e Marketing digital;
¢ Comunicacéo digital.

Endomarketing
e Conceito;

o Acles de endomarketing.

Mix de marketing — 4Ps

e Produto;
e Preco;
e Praca;

e Promocgéo.

Ambiente de marketing
e Andlise do micro e macro ambiente;

¢ Nog6es de variaveis controlaveis e‘incontrolaveis.

Tipos de mercado
e Mercado consumidor;
e Mercado concorrente;
e Mercado fornecedor.

Necessidades, desejos e demandas

Pesquisa de mercado
e Tipos de pesquisa;
o ' Pesquisa qualitativa;
e ' Pesquisa quantitativa;
e Tipos de coleta de dados;
e Dados primarios;
e Dados secundarios;
e Desenvolvimento da pesquisa;
e Obijetivo (s) da pesquisa;
e Definicdo dos problemas;

e Desenvolvimento do Plano de Pesquisa (Tipo e formas de questionarios);

e Analise das informacdes;
e Aplicacdo da andlise de SWOT e da matriz BCG.
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Principios do Sistema de Informacéo de Marketing (SIM)

Estrutura do Plano de Marketing
e Visdo geral;
e Andlise de mercado;
e Analise competitiva;
e Analise do produto e do neg6cio;
e Metas e objetivos;
e Estratégias — 4 Os;
e Posicionamento;
e Plano de acéo e implementacéo.

Principios do Processo de vendas
e Prospeccéo;
e Abordagem;
¢ Avaliagdo das necessidades;
o Elaboracao de proposta comercial;
¢ Fechamento da venda;
e Atendimento pés-venda.

Carga horaria (horas-aula)

L. Préatica em
Tedrica 80 ! . 00 Total 80 Horas-aula
Laboratério

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

Parater acesso as titulag6es dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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l11.11 MODELOS DE NEGOCIOS

Funcdo: Organizacdo de novos negocios
Classificacdo: Planejamento, Execucédo e Controle

AtribuicGes e Responsabilidades

Identificar e incentivar atitudes empreendedoras.

Organizar informagfes e conhecimentos para a constru¢do de argumentos significativos.
Assessorar no desenvolvimento de um modelo de negécios.

Atribuicdes Empreendedoras

Estabelecer debates de ideias na geragdo de negocios.
Sugerir criac@o de novos produtos, servicos ou processos.
Estruturar modelos de negécios considerando os diferentes segmentos de atuacéo.

Valores e Atitudes

Incentivar a criatividade.
Incentivar a¢cdes que promovam a cooperagao.

Fortalecer a persisténcia e o interesse na resolugdo de situagédo-problemas.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar o contexto socioeconémico e politico
tendo em vista a pratica empreendedora.

2. Interpretar o processo de inovacdo, sua
organizacao e gerenciamento, e correlacionar com
as principais estratégias competitivas do mercado.

3. Executar o planejamento, monitoramento e
avaliacdo de projetos na estruturacdo de um
negacio.

1.1 Identificar os conceitos de empreendedorismo e
visdo empreendedora.

1.2 Interpretar as variaveis socioecon6micas e
politicas do.mercado.

1.3 Aplicar os principios de empreendedorismo e
intraempreendedorismo.

2.1 Aplicar métodos de geragéo de novas ideias.
2.2 Articular e desenvolver o plano de negdécio.

2.3 Visualizar os processos de gerenciamento de
recursos e competéncias.

2.4 ldentificar possibilidades para aquisicdo de
recursos financeiros e financiamentos.

2.5 Aplicar ferramentas, técnicas e mecanismos
para o processo de inovacgao.

2.6 Diagnosticar como as diferentes acdes podem
contribuir para a sustentabilidade.

2.7 ldentificar as principais teorias e modelos em
estratégias competitivas e gestdo das empresas.
2.8 Selecionar e aplicar um modelo de gestdo que
favoreca a competitividade do negdcio

3.1 Investigar as tendéncias de mercado e identificar
oportunidades para novos projetos/ negécios.
3.2 Articular e desenvolver o plano de negécio.

Orientacgdes

Sugere-se o desenvolvimento estabelecido a partir de critérios de aplicacdo, definicdo de tempo de
execucao, recursos necessarios, equipe de trabalho, entre outras, desenvolvidas em diferentes
ambientes da escola (sala de aula, sala de gestéo, patio, quadra, laboratério de informética, outros).

Bases Tecnolégicas

Conceito
e Empreendedorismo;
e Visdo empreendedora;
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e Caracteristicas empreendedoras;
¢ Empreendedorismo corporativo;
¢ Empreendedorismo de start-up.

Identificacdo de oportunidades
e Diferenca entre ideias e oportunidades;
e Avaliacdo de oportunidade e tendéncias de mercado;
e Acdes socioambientais.

Analise de valor

e Inovagéao;

e Criatividade;
Sustentabilidade;
Ac¢Bes socioambientais;
Diversidade Cultural;
Incluséo Social.

Conceito e etapas de um processo de valor
e Descri¢do das diferentes tipologias e classificac6es de inovacao;
e Ambiente inovador;
e Estruturacéo e planejamento de um processo inovagao;
e Inovagdo para a sustentabilidade;
e Inovagédo e competitividade.

Ferramentas de gestao
e Modelo Canvas de Negécios;
e Desing Thinking.

Plano de Negdcio
e Conceito e finalidade;
e Elaboracéo de um plano de negdcio:
o Definicdo de missao, visao; estratégia;
e Planejamento e abertura.de empresa,;
o Definicdo do negdcio; produto e mercado;
e Busca de assessorias para abertura do negocio;
e Constituicdo de empresas;
¢ Microempreendedor individual (MEI);
e Gerenciando a equipe, producdo e finangas.

Competitividade e a gestdo empresarial
o _ Estratégias competitivas;
e ‘Processo criativo;
e Paradigmas - bloqueios mentais;
e Fontes de novas ideias, métodos de geracao de novas ideias:
v' brainstorming, grupos de discusséo, questionarios, entre outros.
e Avaliacdo das ideias.

Carga horaria (horas-aula)

L Praticaem
Teodrica 00 L. 80 Total 80 Horas-aula
Laboratério
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Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.9 do Plano de Curso.

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular esta prevista diviséo 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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.12 PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO
DE CURSO (TCC) EM SECRETARIADO

Funcao: Estudo e planejamento
Classificacao: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Auxiliar na elaboracdo de plano de a¢Bes para alcancar a exceléncia do desempenho e dos resultados
organizacionais.
Contextualizar dados e informac@es para resolver situacdes-problema.

Atribuicdes Empreendedoras

Delegar tarefas de acordo com as capacidades das equipes.

Valores e Atitudes

Promover a¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Fortalecer a persisténcia e o interesse na resolugdo de situagédo-problemas.
Estimular a organizacao.

Competéncias Habilidades
1. Analisar dados e informacdes obtidas de | 1.1 Identificar demandas e situacdes-problema no
pesquisas empiricas e bibliogréaficas. 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 Legislacdo, Normas e Regulamentos
técnica e econbmica aos problemas identificados | relativos ao projeto.

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

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

Observacéao

O produto a ser apresentado devera ser constituido de umas das tipologias estabelecidas conforme
Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico N° 354, de 25-02-2015, paragrafo 3°, mencionadas
a seguir: Novas técnicas e procedimentos; 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; Apresentacbes musicais, de danca e teatrais;
Exposicoes fotogréaficas; Memorial fotogréafico; Desfiles ou exposi¢des de roupas, calgados e acessorios;
Modelode Manuais; Parecer Técnico; Esquemas e diagramas; Diagramacdo gréfica; Projeto técnico com
memorial descritivo; Portfélio; Modelagem de Negdcios; Planos de Negdcios.

Orientacdes

O componente curricular d& oportunidades de exercicio do protagonismo por parte dos alunos, de modo
gue estes possam delegar a seus pares as atividades que comp8em o planejamento e o desenvolvimento
do Trabalho de Conclusédo de Curso, estimulando o desenvolvimento da atribuicdo empreendedora
proposta.

Bases Tecnoldgicas

Estudo do cenario da area profissional
e Caracteristicas do setor:
¥v" macro e microrregioes.
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e Avancos tecnoldgicos;

e Ciclo de vida do setor;

e Demandas e tendéncias futuras da area profissional;

o |dentificacdo de lacunas (demandas ndo atendidas plenamente) e de situacdes-problema do
setor.

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

Definicdo do cronograma de trabalho

Técnicas de pesquisa
e Documentacao indireta:
v' pesquisa documental;
v' pesquisa bibliogréfica.
e Técnicas de fichamento de obras técnicas e cientificas;
e Documentacao direta:
v'  pesquisa de campo;
v' pesquisa de laboratério;
v' observacao;
v'  entrevista;
v/ questionario.
e Técnicas de estruturacao de instrumentos de'pesquisa de campo:
v/ questionarios;
v/ entrevistas;
v formularios, entre outros.

Problematizacéo.
Construgéo de hipéteses.

Objetivos
o Geral e especificos (para qué? para quem?).

Justificativa (por qué?).

Funcéo: Desenvolvimento e Gerenciamento de Projetos
Classificacéo: Execucgéo

Atribuicdes e Responsabilidades

Selecionar e aplicar ferramentas para gestdo de pessoas.

Valores e Atitudes

Incentivar o didlogo e a interlocucao.
Responsabilizar-se pela producéao, utilizacao e divulgacéo de informacdes.
Socializar os saberes.

Competéncias Habilidades

1. Planejar as fases de execucédo de projetos com | 1.1 Consultar diversas fontes de pesquisa:
base na natureza e na complexidade das | catalogos, manuais de fabricantes, glossarios
atividades. técnicos, entre outros.
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2. Avaliar as fontes e recursos necessarios para o
desenvolvimento de projetos.

3. Avaliar a execucao e os resultados obtidos de
forma quantitativa e qualitativa.

1.2 Comunicar ideias de forma clara e objetiva por
meio de textos escritos e de explanac¢des orais.

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

2.3 Utilizar de modo racional os recursos destinados
ao projeto.

recursos necessarios e plano de

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

3.2 Redigir relatérios sobre o desenvolvimento do
projeto.

3.3 Construir graficos, planilhas, cronogramas e
fluxogramas.

3.4. Organizar as informag6es, 0s textos e os dados,
conforme formatacéo definida.

Observacao

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

Bases Tecnholdgicas

Referencial teérico da pesquisa
e Pesquisa e compilacdo de dados;
¢ Producdes cientificas, entre outros.

Construgéo de conceitos relativos ao tema do trabalho e definigbes técnicas
o Definicdes dos termos técnicos e cientificos (enunciados explicativos dos conceitos);
e Terminologia (conjuntos.de termos técnicos e cientificos proprios da area técnica);

e Simbologia, entre outres.

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

Dimensionamento dos recursos necessarios para execucao do trabalho

Identificacdo das fontes de recursos

Organizacéo dos dados de pesquisa
e Seleco;
e Caodificacéo;
e Tabulacao.

Analise dos dados
e Interpretacao;
e Explicacéo;
e Especificacao.
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Técnicas para elaboracao de relatérios, graficos, histogramas.
Sistemas de gerenciamento de projeto.

Formatagé&o de trabalhos académicos.

Carga horaria (horas-aula)

Tedrica 00 Pratica em 120 Total 120 Horas-aula
Laboratério

Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.9 do Plano de Curso.

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

Parater 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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[11.13 RECURSOS HUMANOS

Funcdo: Auxiliar nas acfes voltadas a gestdo de pessoas na empresa
Classificacao: Planejamento, execucéo e controle

Atribuicdes e Responsabilidades

Participar no processo de avaliagdo de pessoal.

Atuar nos processos de treinamento e desenvolvimento de pessoal.
Trabalhar de acordo com normas da seguranca do trabalho.
Intermediar negociacdes de representantes de classes.

Atribuicdes Empreendedoras

Mapear problemas e dificuldades nas etapas de execucdo dos processos de treinamento e avaliacdo de
pessoal.

Demonstrar comprometimento com equipe de trabalho no estabelecimento de diretrizes para o
departamento de Recursos Humanos.

Aplicar principios motivacionais no desenvolvimento de a¢fes sustentaveis para o processo de gestédo de
pessoas.

Valores e Atitudes

Incentivar acdes que promovam a cooperagao.
Valorizar a¢Bes que contribuam para a convivéncia saudavel.

Competéncias Habilidades
1. Analisar os processos de atracdo de pessoal e | 1.1 Relacionar a Cultura Organizacional as
admissao de funcionarios. atividades < desenvolvidas pelo Departamento de

Recurses -Humanos.

1.2-Verificar os aspectos que influenciam o clima
organizacional.

1.3 Coletar informacbes sobre o mercado de
trabalho.

1.4 Selecionar fontes de recrutamento existentes.
1.5 Executar processos de recrutamento e selecéo
de pessoal.

2. Relacionar dados de mercado. com a Politica | 2.1 Relacionar competéncias requeridas pelos
Salarial da organizacéo cargos da empresa.

2.2 Pesquisar codigos de cargos na CBO
(classificacao brasileira de ocupacéo).

2.3 Coletar dados de mercado relativos a salérios.

3. Aplicar “as “normas regulamentadoras da | 3.1 Entender a competéncia dos 6rgdos que atuam
segurancga do trabalho. na seguranca do trabalho.

3.2 Utilizar as regras previstas na norma da CIPA
3.3 Indicar a utilizacdo dos equipamentos de
protecdo individual.

3.4 Compreender as exigéncias das Normas
Regulamentadoras.

3.5 Indicar medidas preventivas contra incéndio.
3.6 Detectar a necessidade de sinalizacdo de
segurancga.

3.7 Cumprir o procedimento de comunica¢do de
acidentes de trabalho.
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4.ldentificar necessidades de treinamento. 4.1 Verificar necessidade de treinamento para

funcéo inicial.

de treinamentos.

5.Compreender o papel e as relagdes com 6rgéos | 5.1 Cumprir medidas de negociacdo com diferentes

de classe. orgaos de classe.

4.2 Colaborar no planejamento das acfes e planos

4.3 Conduzir acdes de execucdo e controle de
avaliacdo para os treinamentos.

Orientacdes

Este componente sugere analise e interpretacdo de politicas de gestdo de pessoas aplicadas, pelas

empresas.

Sugere-se que sejam realizadas visitas técnicas para fins de contato com o ambiente empresarial.

Como atividade prética sugere-se a organizacdo da Semana Interna de Prevencéo.de Acidentes como

participacdo nas ac¢6es da CIPA da unidade escolar.

Bases Tecnolbgicas

Conceito de Competéncias
e Formacao de competéncias técnicas;
e Formacao de competéncias comportamentais.

Cultura Organizacional
e Formacéo e definicdo da cultura organizacional;
e Clima organizacional:

v/ aspectos que influenciam o nivel do clima organizacional.

Recrutamento e Selecéo
Requisi¢éo de Funcionério;
Tipos de recrutamento:
v recrutamento interno;
v recrutamento externo;
v recrutamento misto.
Técnicas de Entrevista de Emprego
v/ entrevista situacional;
v/ entrevista por competéncias;
v plataformas digitais para entrevistas de emprego.
Aplicacdo de Testes;
Dinamicas de grupo;
Integracao de novos funcionarios.

Cargos e Salarios
e Pesquisa salarial;
e Politica salarial;
e Mapeamento de competéncias.

Seguranca do Trabalho
¢ Normas Regulamentadoras da Seguranga do Trabalho;
e NR5 - CIPA - Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes:
v' formagéo;
v estabilidade;
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v' SIPAT.
NR 6 — Equipamentos de Protecéo Individual e Coletiva;
Adicionais:

v insalubridade;

v periculosidade.
NR 17 — Ergonomia;
CAT — Comunicacéo de Acidente de Trabalho;
Mapa de Riscos:

v tipos de riscos;

v/ grau de riscos;

v' aplicabilidade.

Treinamento e Desenvolvimento

Educacéo corporativa;
Universidade corporativa;
Aprendizagem organizacional;
Gestéo do conhecimento;
Tipos de Treinamento:
v formal;
v informal.
Indicadores das Necessidades de Treinamento;
Planejamento e Programacéo do Treinamento:
v' quem sera treinado;
v/ por guem sera treinado;
v local, data e horario;
v recursos.
Avaliacdo do Treinamento:
v’ estrutura;
ambiente;
conteldo;
instrutor.

ANRNEN

Relag6es Sindicais

Historia, formacdo.dos Sindicatos;
Congquistas dos Direitos Trabalhistas;
Sindicato representante dos empregados;
Sindicato patronal;

Convencao coletiva.

Principios.de ‘Gestéo de Pessoas

Trabalho em equipe;
Motivacéo

v'  extrinseca

v' intrinseca
Lideranca

v/ autocratica

v' democratica

v’ liberal
Gerenciamento de equipes;
Delegacéao de tarefas.

Carga horaria (horas-aula)
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Tebrica

80

Pratica em
Laboratério

00

Total

80 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 titulagc8es dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente

curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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l11.14 TECNICAS DE REDACAO EMPRESARIAL

Funcdo: Montagem de argumentos, elaboracéo de textos e comunicacédo profissional
Classificacao: Planejamento

AtribuicGes e Responsabilidades

Elaborar textos com formatag¢@o nos moldes empresariais.

Ajustar textos a redacao técnica.

Redigir documentos técnicos de acordo com a finalidade da comunicacéo.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacao.

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

Competéncias

Habilidades

1. Mobilizar praticas de linguagem no universo
digital, considerando as dimensfes técnicas,
criticas, criativas, éticas e estéticas, para expandir
as formas de produzir sentidos, de engajar-se em
praticas autorais e coletivas, e de aprender a
aprender nos campos da ciéncia, cultura, trabalho,
informagédo e vida pessoal e coletiva.

1.1 Selecionar informacdes e dados necessarios
para uma dada pesquisa (sem excedé-los) em
diferentes fontes (orais, impressas, digitais entre
outros) e comparar autonomamente esses
conteudos, levando em-.conta seus contextos de
producéo, referéncias e indices de confiabilidade, e
percebendo coincidéncias, complementaridades,
contradi¢des, erros ou imprecisdes conceituais e de
dados, de forma a compreender e posicionar-se
criticamente sobre esses contelidos e estabelecer
recortes precisos.

1.2 Utilizar adequadamente ferramentas de apoio a
apresentagfes orais, escolhendo e usando tipos e
tamanhos de fontes que permitam boa visualizagéo,
topicalizando e/ou organizando o contetdo em itens,
inserindo de forma adequada imagens, gréficos,
tabelas, formas e elementos gréficos,
dimensionando a quantidade de texto e imagem por
slide e usando, de forma harmodnica, recursos
(efeitos de transicdo, slides mestres, layouts
personalizados, gravacao de dudios em slides entre
outros).

1.3 Atuar de forma fundamentada, ética e critica na
producdo e no compartiihamento de comentérios,
textos noticiosos e de opinido, memes, gifs, remixes
variados entre outros em redes sociais ou outros
ambientes digitais.

1.4 Elaborar textos de diversos géneros discursivos,
utilizando de maneira eficaz as técnicas secretariais.

Orientacdes

Possibilidade de trabalho conjunto com o componente da base nacional comum curricular Lingua
Portuguesa, Literatura e Comunicacdo Profissional, tendo em vista que este componente também
trabalha com o desenvolvimento de praticas da escrita profissional. O que se pode fazer aqui € uma
orientacdo das atividades conjuntas para as necessidades do profissional de secretariado. Uma proposta
de atividade é a de organizar a sala em grupos, onde cada grupo fica responsavel por um tipo de
documento, proprio do cotidiano profissional de secretariado, a ser elaborado mediante pesquisas com
os docentes, profissionais da area e outras fontes, escrito e apresentado aos demais grupos em forma
de palestram, no incentivo de uso do aprendizado obtido com o componente de Representacdo e
Comunicacdo em Lingua Portuguesa. A pesquisa tem por foco entender melhor qual o objetivo dos textos
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profissionais dentro de uma empresa, bem como 0s erros comuns em sua confeccdo, que devem ser
evitados, e também o0 uso ético dos meios para a escrita e a apresentacdo final do documento em
ambientes corporativos. Além de tudo isso esse tipo de atividade também possibilita 0 desenvolvimento
da autonomia nos discentes, que devem buscar as informacdes necessarias, em fontes confiaveis, do
seu jeito, aprendendo inclusive com seus tropecos. O docente orienta, avalia e reorienta, conforme as
necessidades apresentadas no desenvolvimento da atividade, dando um formato mais pratico e menos
tedrico ao componente curricular.

Bases Tecnoldgicas

Letramento digital e empresarial
e Ferramentas digitais:

v' 0 uso para fins pessoais;

v" 0 uso para fim profissional;

v' comunicagao eletrdnica 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.

ASRNEN

Redacgéo empresarial
o Estilo e qualidade do texto;
e Comunicagéo interna e externa:
v aplicabilidade das linguagens coloquial, ‘cientifica e profissional em textos, redagdes,
comunicados e outros de pertinéncia empresarial.
o Elaboracao de textos profissionais:
v/ correspondéncia comercial;
relatorio;
ata;
memorando;
circular;
e-mail;
atestado;
declaracao;
oficio;
procuracao;
requerimento;
outros.

AN N N N N Y VR VR NN

Carga horaria (horas-aula)

. Préatica em
Tebrica 80 L. 00 Total 80 Horas-aula
Laboratério

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

Parater acesso as titulagdes dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.qov.br/index.php
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4.5. Metodologia da Integracéo

O ensino-aprendizagem, na forma de oferecimento do Ensino Técnico Integrado ao Ensino
Médio, deverd priorizar a integracao, em todos os sentidos, entre a Formacao Profissional
(Ensino Técnico) e a Formacédo Geral (Ensino Médio), de modo a otimizar o tempo e 0s
esforcos de professores e alunos e 0s recursos disponiveis, para 0 objetivo comum de
trabalhar as competéncias conjuntamente, de tal modo que elas se complementem e se
inter-relacionem, por meio de projetos interdisciplinares e de diferentes tipos de atividades,
nas quais as habilidades, conhecimentos e valores desenvolvidos nos componentes
curriculares referentes a Formacdo Geral (Ensino Médio) sejam contextualizados e

exercitados nas praticas da formacéo profissional.

Os componentes curriculares da Formacao Geral (Ensino Médio) devem prover a Formacao
Profissional (Ensino Técnico) com as Bases Cientificas necessarias ao desenvolvimento
das Bases Tecnoldgicas requisitadas pela formacédo profissional, e as atividades praticas
dos componentes profissionalizantes devem ser encaradas, também, como laboratérios de
experiéncias para demonstracdo de teorias cientificas na area das varias Ciéncias e da
percepcdo e compreensado da importancia de suas aplicacdes na producdo e na geracao
de tecnologias diversas. Além disso, as Ciéncias poderdo contribuir com 0os componentes
curriculares profissionalizantes, a partir da andlise de contextos historicos e geograficos,

problemas e projetos.

A Matemética tera um vasto campo de aplicacdo na area de planejamento e gestdo de

recursos.

Também as comparacdes e relacdes entre diferentes linguagens, literaturas, manifestacdes
artisticas«urbanas e rurais possibilitardo maior conhecimento das sociedades humanas e
ampliagdo do horizonte cultural dos alunos enquanto cidadaos e enquanto profissionais,
com- a inclusdo de contribuicbes da cultura popular e da erudita, do conhecimento

académico e do saber construido na experiéncia vivida em atividades do trabalho.

Para que o desenvolvimento das competéncias pessoais do Técnico em formacao seja
exitoso, a énfase dada a construcdo de valores sera outro aspecto favoravel desta forma
de oferecimento do Ensino Técnico Integrado ao Ensino Médio.
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Os professores dos componentes da Formacao Geral e da Formacao Profissional deverao
planejar e replanejar seus trabalhos, avaliar os resultados alcancados e considerar aqueles

gue demandar&o novos esforcos para que sejam atingidos.

Uma das formas de se garantir que isso aconteca é estabelecer o horario das aulas
semanais de modo que os componentes do Ensino Médio e do Ensino Técnico que tenham

mais relacdes entre si compartilhem do mesmo periodo de aula.

Também o planejamento dos projetos produtivos, visitas técnicas, atividades préticas,
trabalho de conclusédo de curso (TCC), tarefas ndo presenciais, seminarios, exposicoes,
entre outros, devem ser elaborados em conjunto por professores dos componentes de

forma colaborativa, visando a integracao.

Essas orientacGes, os procedimentos didaticos e as praticas e atividades docentes e
discentes, em todos os componentes curriculares dos cursos, deverao ser orientadas pelos

mesmos principios pedagdgicos.

4.5.1. Principios Pedagogicos

A — Leitura critica da realidade e inclusdo construtiva na sociedade da informacao e do
conhecimento

Leituras criticas da realidade 'sdo os pressupostos de um tratamento inteligente e
construtivo das informacdes'disponiveis e possiveis de produzir conhecimento.

Analisar, interpretar e.correlacionar teorias e sistemas conhecidos, compara-los com
experiéncias ja vividas sdo procedimentos que incluem o cidaddo na sociedade do
conhecimento como seu proprio construtor, instrumentalizando-o a lidar estrategicamente
com o objeto.de sua investigacdo, a partir de diversos enfoques e com o subsidio de

diferentes fontes.

B'= A aprendizagem como processo de construcdo coletiva em situacdes e ambientes
cooperativos

A aprendizagem enquanto construcéo coletiva precisa de um ambiente que proporcione o
desenvolvimento deste processo, pautando-se na cooperacao e nas relacdes de respeito
muatuo. Esse ambiente devera permitir maior ocorréncia de processos cognitivos ou

sociocognitivos, 0s quais proporcionam a percepcao da realidade sob outros enfoques, o
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exercicio da argumentacdo, a percepcdo de suas contradicdes, a incorporacdo de
conhecimentos trazidos pelos opositores, ou seja, coordenacdo entre pontos de vista e a
possibilidade de se colocar no lugar do outro. As relacdes estabelecidas garantem o
desenvolvimento de competéncias sociais, valores e atitudes éticas relacionadas a
responsabilidade e a organizagcdo; permitem também as trocas efetivas de confianca,

admiracao, solidariedade e respeito, possibilitando ao aluno sentir-se motivado e envolvido.

C — Compartilhamento da responsabilidade do ensino-aprendizagem por professores e
alunos

O professor compartilha a responsabilidade e o controle do ensino-aprendizagem com seus
alunos: € ele quem propde os objetivos das atividades educacionais, providencia as bases
materiais, disponibiliza instrumentos para que os alunos trabalhem, lanca desafios e
estimulos para que eles desejem atuar — mas a efetivacdo da aprendizagem dependera
nao apenas do professor, mas de os aprendizes se responsabilizarem também por ela,
discutindo com ele as propostas, aceitando os desafios: lancados e/ou sugerindo outros,
utilizando os recursos que lhe foram oferecidos’de acordo com suas possibilidades,
necessidades e preferéncias, mobilizando suas.capacidades pessoais e relacionando-se
entre si com o professor, para atingir-.as metas estabelecidas por meio da gestédo

participativa da aprendizagem.

D — Respeito a diversidade, valorizacdo da subjetividade e promocao da inclusédo

Mesmo em turmas pouco. heterogéneas, diferentes sdo as caracteristicas fisicas,
psicolégicas e emocionais, as historias de vida, as condi¢cdes socioculturais, o ponto de
partida, o ritmo de aprendizagem e a sociabilidade dos alunos, resultando dessas
diferencas as facilidades ou dificuldades de cada um em se desenvolver, atingir os objetivos
propostos para o ensino-aprendizagem, integrar-se ao grupo e sentir-se a ele pertencente.
Em respeito a diversidade e ao direito a inclusdo de todos, devem ser oferecidos e
disponibilizados aos alunos uma variedade de materiais, recursos didaticos, tecnologias,
linguagens e contatos interpessoais que poderdo atender as suas diferentes formas de ser,
de aprender, de fazer e de conviver e a seus diferentes tipos de conhecimento, de interesse,

de experiéncia de vida e de contextos de atuagao.

E — Etica de identidade, estética da sensibilidade e politica da igualdade

CNPJ: 62823257/0001-09 498
Paginan° 117



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

O desenvolvimento da ética da identidade busca o reconhecimento de sua propria
identidade (educando) e a do outro, a possibilidade da convivéncia e a autonomia.

A estética da sensibilidade valoriza o empreendedorismo, a iniciativa, a criatividade, a
beleza, a intuicédo, a limpeza, a organizacao, a ousadia e o respeito pela vida.

A politica da igualdade busca o exercicio da cidadania, reconhecimento dos direitos
humanos, equidade no acesso a educacao, saude, emprego e combate ao preconceito e
discriminacédo. Nas relacBes entre 0s que ensinam e 0s que aprendem devem primar a
liberdade de expressdo e comunicacdo, a democratizacdo da informacdo, o
compartilhamento do poder de aprender e ensinar, a solidariedade, a cooperacédo e a
equidade, o combate a preconceitos e a formas de trabalho que atentam contra a dignidade

humana.

F — Autonomia e protagonismo

Identificar ou reconhecer as condi¢des que Ihe sdo apresentadas e aproveita-las, tornando-
se seu proprio mestre e, a0 mesmo tempo, seu aprendiz; € a condi¢cdo essencial para que
0 processo de desenvolvimento da competéncia de aprender a aprender seja
desencadeado no aluno. Nessa etapa, é muito importante a presenca do professor-
orientador como mediador nas atividades e agbes que possibilitardo ao educando descobrir
e aplicar as teorias, as técnicas e as tecnologias de ensino-aprendizagem e, futuramente,

domina-las sem precisar de ajuda para isso.

G — Contextualizacdo do ensino-aprendizagem

S&o contextualizados os processos de ensino-aprendizagem que estabelecem pontes entre
a teoria e a pratica, 0 desconhecido e o conhecido, o estudado e o vivido, o passado ou
futuro e o presente, o importante e o interessante. Portanto, deve-se priorizar a construgéao
e a producdo.de conhecimento no lugar da mera exposi¢cao-reproducdo; os objetos de
aprendizagem relacionados com as experiéncias vivenciadas pelo sujeito; o presente como
ponto de partida e de chegada das pesquisas e dos projetos; situa¢gdes relacionadas com

o trabalho e a futura profissionalizacao.

H — Interdisciplinaridade e transdisciplinaridade
Na interdisciplinaridade, os diversos conhecimentos sobre um objeto — inter-relacionados
por um eixo integrador e sob perspectivas e enfoques especificos — dialogam entre si,

questionando, complementando, aprofundando ou esclarecendo-se uns aos outros,
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embora continuem a manter sua autonomia, seus objetos especificos e suas fronteiras
muito bem demarcadas, permitindo que o aluno compreenda o objeto do estudo em sua
unicidade, integridade e completude. Quando a importancia, o foco, o objetivo é transferido
do objeto de estudo das disciplinas para as pessoas que 0 estudam, é porque 0 ensino-
aprendizagem passou do dominio da interdisciplinaridade para o dominio da
transdisciplinaridade. Nesse caso, as fronteiras de uma determinada area ou campo de
atuacao sdo ampliadas, com a incorporacdo de outras possiveis leituras da realidade e de

conhecimentos, informacdes, abordagens e instrumentos diversos.

| — Problematizacdo do conhecimento

Quando se trata de problematizacdo do conhecimento, é de situacdes-problema que se
fala, ou seja, de problemas que devem ser apresentados e solucionados, inseridos em uma
determinada situagcdo (real ou hipotética), considerando-se-0-conjunto de elementos,
circunstancias e caracteristicas da situacdo em que ele acontece. Em outras palavras, a
situacao-problema é um problema contextualizado e tratado sob multiplos enfoques. Para
gue uma questao levantada seja considerada "problema”, pertinente para estimular ou
avaliar o desenvolvimento do aluno, € necessario que desperte nele o desejo ou
necessidade de respondé-la e que isso sé.seja possivel mediante um esforco de sua parte
para fazé-lo, mobilizando sua competéncia, seu tempo, seus recursos e informacdes, ja
incorporadas ou para ele apresentadas na prépria situacdo em que o problema foi
levantado.

J — Trabalho por projeto.no desenvolvimento e na avaliacdo do ensino-aprendizagem

O planejamento de«um projeto de ensino-aprendizagem deve ser discutido entre quem
ensina e quem deseja aprender, o qual também deve ser autor se tal processo for realmente
educativo. E importante que as atividades sejam planejadas e vividas sob a inspiracdo dos
objetivos, “metas e resultados finais projetados e que as avaliacbes sejam feitas
possibilitando diagnosticos e ajustes. Trabalhar por projeto requer associagdes, parcerias,
cooperacao e compartilhamentos, mas também autonomia, iniciativa, automotivacdo e
protagonismo. As experiéncias desenvolvidas em projeto educacional tém demonstrado
que ele so é efetivo se for compartilhado, do comeco ao fim, da concepgéo a execucgédo e a
avaliacdo, por todos aos quais ele diz respeito diretamente (os professores e alunos),
indiretamente (a comunidade escolar) e, se 0 projeto envolver acdes de intervencao na

realidade social, a comunidade local e/ou outras que possam também estar envolvidas.
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Fonte: Centro Estadual de Educacéo Tecnologica Paula Souza (Ceeteps). Atualizacédo da

proposta de curriculo por competéncias para o Ensino Médio. dez. 2011. Disponivel em:

<http:/www.cpscetec.com.br/curriculos/EnsinoMédio>. Acesso em 31mar.2015.

4.5.2. Procedimentos Didaticos

Proposta de atividades a serem desenvolvidas:

4.6.

Elaboracdo de projetos técnicos interdisciplinares referentes a comunidades
diversas.

Pesquisas de campo e seminarios de apresentacao de resultados.

Experimentos laboratoriais para observacao, demonstracdo, teste, treinamentos de
habilidades.

Relatos orais e relatorios escritos.

Elaboracéo e escrituracéo de diario de bordo, bloco de notas ou outras modalidades
de registro de atividades, aprendizagens, desenvolvimento de pessoas e profissional
entre outros.

Elaboracéo de portfélio.

Pesquisas em livros, sites, jornais € outros.

Trabalhos em equipe.

Grupos de estudo, de discussao e debate.

Dramatizacgoes.

Exposicdes de fotos; objetos; textos; trabalhos referentes a temas, atividades,
acontecimentos, pesquisas entre outros.

Estudos de caso.

Aulasexpositivas.

Elaboracdo de manuais técnicos, cartilhas educativas, jornais murais, jornais
impressos, cartazes, videos, histérias em quadrinho.

Exibicao de filmes seguida ou precedida de debates.

Jogos, gincanas, campeonatos, festivais.

Metodologia de Elaboracdo e Reelaboracdo Curricular e Publico-alvo da

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

tecnoldgicos do Ministério da Educacdo — MEC.

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

do planejamento curricular da 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 atribuicbes profissionais na Classificacdo Brasileira de
Ocupacbes — CBO — do Ministério do Trabalho e Emprego e, também, nas
descri¢cbes de cargos do setor produtivo/mercado de trabalho, preferencialmente em
parceria.

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

3. Consulta ao Catalogo Nacional de Cursos Técnicos do MEC, para adequacéo da
nomenclatura da habilitagdo, 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 funcédo profissional subjacente a ideologia
curricular, bem como pelas habilidades (capacidades praticas), pelas bases
tecnologicas (referencial teorico) e pelas competéncias profissionais, a mobilizagcédo
das diretrizes conceituais e das pragmaticas.

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

6. Mapeamento e padronizacdo da infraestrutura necessaria para o oferecimento de

cursos técnicos: laboratérios, equipamentos, instalagdes, mobiliario e bibliografia.
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7. Estruturagéo dos planos de curso, documentos legais que organizam e ancoram 0S
curriculos na forma de planejamento pedagdgico, de acordo com as legislacfes e
fundamentacfes socioculturais, politicas e historicas, 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 sdo
totalmente inéditos na instituicdo e para cursos nao contemplados peloMEC, em seu
Catalogo Nacional de Cursos Técnicos.

10. Capacitacao docente e administrativa na area de Curriculo_Escolar.

11. Pesquisa e publicagédo na &rea de Curriculo Escolar.

O publico-alvo da producéo curricular em Educacao Profissional e Tecnoldgica constitui-se
nos trabalhadores de diferentes arranjos produtivos e niveis de escolarizacéo, que precisam
ampliar sua formagéo profissional, bem como em‘pessoas que iniciam ou que desejam

migrar para outras areas de atuacgao profissional.

4.7. Enfoque Pedagdgico

Constituindo-se em meio paraguiar a pratica pedagogica, 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 definicdo de objetivos de aprendizagem, e/ou questdes
geradoras que orientam e estimulam a investigagao, o pensamento e as a¢cdes, assim como

a solucéo de problemas.

Dessa' forma, a problematizagdo e a interdisciplinaridade, a contextualizagdo e os
ambientes de formacdo se constituem ferramentas basicas para a construcao das

habilidades, atitudes e informacdes relacionadas as competéncias requeridas.

4.7.1. Fortalecimento das competéncias relativas ao Empreendedorismo
Atualmente, dos cursos existentes (98 Habilitacbes Profissionais — modalidade

concomitante ou subsequente ao Ensino Medio, dessas, 37 Habilitagbes Profissionais
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oferecidas na forma Integrada ao Ensino Médio, 33 Especializagbes Técnicas e 5 cursos
de Formacao 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 ac¢Bes do Grupo de Formulagdo e Andlises Curriculares (Gfac) visam ampliar o tema, de
maneira transversal. O referente projeto, que teve inicio em janeiro de 2014, desenvolve a
proposta de inclusdo do tema “Empreendedorismo” nos  cursos. em
formulac&o/reformulacdo de todos os Eixos Tecnoldgicos. O contexto da proposta tem
como foco o desenvolvimento de competéncias empreendedoras, que sao de extrema
importancia para a formacdo do profissional contemporaneo. Assim, um_conjunto de dez
competéncias empreendedoras passa a fazer parte dos Planos de Curso, alinhadas com
as habilidades e com as bases tecnoldgicas pertinentes aos. componentes de foco
comportamental, pragmatico ou de planejamento. Sao elas:

1. Resolver problemas novos, partindo do uso consciente de ferramentas de gestédo e
da criatividade.

2. Comunicar ideias com clareza e objetividade, utilizando instrumental que otimize a
comunicacao.

3. Tomar decisGes, mobilizando as «bases tecnolégicas para a construcdo da
competéncia geral de analise da‘situacao-problema.

4. Demonstrar iniciativa, antecipando os movimentos, acdes e consequéncias dos
acontecimentos do entorno:

5. Desenvolver a acao 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.

7. Representar as regras de convivéncia democratica, atuando em grupo e interagindo
com a diversidade social, buscando mensurar o impacto de suas ac¢des na esfera
social, e ndo apenas na esfera econémica.

8. Desenvolver e demonstrar visao 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 decisao.

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

sustentabilidade econbmica.
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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 Ameacgas) — e
outras, que estruturam o planejamento, a visao sistémica, a integracdo social, a tomada de
decisédo e a autoavaliacdo dos alunos, permitindo aos docentes avaliarem, junto com 0s
discentes, o processo de resolugao de problemas, e ndo apenas respostas “corretas”.

O Grupo de Formulagéo 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 atribuicdes e competéncias gerais
sdo desenvolvidas transversalmente em componentes especificos dos cursos, a partir do
desenvolvimento de competéncias e de habilidades que contribuem para o
desenvolvimento do perfil empreendedor. Além dos componentes de Planejamento do
Trabalho de Conclusdo de Curso (PTCC) e Desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de
Curso (DTCC), outros componentes presentes nos cursos também apresentam abordagem
do tema Empreendedorismo, por comportarem competéncias e habilidades que contribuem

para a formacao integral do perfil técnico e empreendedor.

4.7.2. Fortalecimento das competéncias relativas a Lingua Inglesa e a Comunicacéo
Profissional em Lingua Estrangeira

O Centro Paula Souza tem como uma de suas diretrizes a apreensdo 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 Educacédo Profissional Técnica de Nivel
Médio, pauta-se no desenvolvimento de competéncias, de habilidades e de bases
tecnoldgicas voltadas a comunicacéao profissional de cada area de atuacao, de acordo com
0S conceitos e termos técnicos e cientificos empregados.

Sao desenvolvidas habilidades linguisticas que envolvem a recepcdo e a producdo 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 expressada nos contextos de atendimento ao publico, elaboracdo de
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artigos, documentacfes técnicas e apresentacdes orais, entrevistas, interpretacdo e
producao de textos de varios niveis de complexidade.

Nos cursos técnicos, a Lingua Inglesa é trabalhada no componente curricular Inglés
Instrumental (Inglés para Finalidades Especificas) e também no componente Lingua
Estrangeira Moderna — Inglés (que inclui comunicagao profissional).

4.7.3. Fortalecimento das competéncias relativas a Lingua Portuguesa e a Comunicacao
Profissional em Lingua Materna

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

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

caracteristicas de cada area de atuacao.

4.7.4. Fortalecimento das competénciasrelativas a Matematica

Nos curriculos das habilitacdes .profissionais técnicas ofertadas na forma integrada ao
Ensino Médio, a Matemética, que se constitui em uma area de Conhecimento Autbnoma na
Formacdo Geral no Brasil,.como componente curricular, teve sua representatividade
aumentada, com énfase no desenvolvido das seguintes competéncias-chave, ao longo de
trés séries: “Interpretar, na forma oral e escrita, simbolos, cdédigos, nomenclaturas,
instrumentos de'medicdo e de calculo para representar dados, fazer estimativas e elaborar
hipéteses”; “Analisar regularidades em situagdes semelhantes para estabelecer regras e
propriedades.”; “Analisar identidades ou invariantes que impdem condicdes para resolugao
de situacdes-problema.”; “Interpretar textos e informagées da Ciéncia e da Tecnologia
relacionados a Matematica e veiculados em diferentes meios.”; “Avaliar o carater ético do
conhecimento matematico e aplica-lo em situagdes reais”; “Elaborar hipéteses recorrendo
a modelos, esbocos, fatos conhecidos, relacdes e propriedades”; “Analisar a Matematica
como ciéncia autbnoma, que investiga relacdes, formas e eventos e desenvolve maneiras

proprias de descrever e interpretar o mundo”.
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Pretende-se, em ultima instancia, com esse fortalecimento do ensino da Matematica,
desenvolver as capacidades praticas de utilizar o conhecimento matematico como apoio
para avaliar as aplicacdes tecnoldgicas dos diferentes campos cientificos e também de
identificar recursos matematicos, instrumentos e procedimentos para posicionar-se e
argumentar sobre questdes de interesse da comunidade.

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

expressdo em relagéo aos fatos técnicos, cientificos e também cotidianos.

4.7.5. Fortalecimento das competéncias relativas a Informética

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

Sinteticamente, sdo desenvolvidas as competéncias-chave de selecdo e utilizacdo de
sistemas operacionais, softwares, aplicativos, plataformas de desenvolvimento de websites
ou blogs, além de redes sociais para publicacdo de contetudo na internet pertinentes a cada
area de atuacéo.

4.7.6. Fortalecimento das competénciasrelativas a Etica e Cidadania Organizacional

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

Dentre as competéncias-chave, destacam-se a analise e a utilizacdo do Codigo de Defesa
do Consumidor, da Legislacao Trabalhista, dos Regulamentos e Regras Organizacionais e
dos Procedimentos para a Promogao da Imagem Organizacional.

Sao desenvolvidas habilidades que direcionam a identificacdo e utilizacdo do cdédigo 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 formacéao profissional e ética do cidadao.

4.7.7. Fortalecimento das competéncias pessoais, dos valores e das atitudes na conduta
profissional
Na pratica historica de planejamento curricular das habilitacdes profissionais técnicas de

nivel médio do Centro Paula Souza, as competéncias pessoais, 0s valores e as atitudes na
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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, & comunicacao e
interacdo, a pesquisa, melhoria e atualizacdo continuas, a conduta ética, e as boas praticas
no ambiente organizacional.

Quanto aos valores e atitudes, definimos como uma macroclasse, que se constitui em um
conjunto de principios que direcionam a conduta ética de um profissional técnico.no mundo
do trabalho e na vida social, para o alcance do qual estdo envolvidos todos os atores,
ambientes, 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 e transescolares, para a mediacdo e 0 alcance do conhecimento
aplicavel na atuacdo profissional, fim e meta primordial da Educacdo Profissional e
Tecnoldgica).

Dessa forma, na orientacéo curricular do Centro Paula Souza para 0s cursos técnicos, ndo
somente as competéncias e habilidades. profissionais sdo o foco, mas também as
competéncias individuais que levam a uma otimizacdo da organizacao coletiva. Sob esse
ponto de vista, ha uma aproximacao entre o sentido mais psicoldgico ou individualizante de
competéncia, paralelamente (e.conjuntamente) ao sentido mais pratico e demonstravel de
desempenho, que aproxima, sim, as competéncias as atribuicdes ou atividades de um
cargo ou funcdo, mas-ndo as reduz a execu¢do ou ao direcionamento excludente do
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 n0osso
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 servigo da sociedade.

4.7.8. Fortalecimento das competéncias relativas a elaboragdo de projetos e solucéo de

problemas do mundo do trabalho
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No Centro Paula Souza, a valorizagédo dos aspectos culturais no curriculo € manifestada na
Educacao por Projetos, na organizacao da Feira Tecnologica do Centro Paula Souza (com
projetos interdisciplinares), nos trabalhos de conclusdo de curso obrigatérios, no
aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores e 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 historica, social e
politicamente, ou seja, contextualizada, com vistas a eficiéncia e a eficacia da Educacao
Escolar e ao desenvolvimento da autonomia do educando. A cultura é o fator comum entre
sociedade, ideologia, Histdria e conhecimento.

A partir de 2015, uma crescente atencdo foi dada ao desenvolvimento_dos professores
orientadores de projetos, assim como aos professores avaliadores.

O ambiente virtual possibilita ao professor acesso a ferramentas.de desenvolvimento de
Design de Projetos (modelo baseado no Design Thinking) e a critérios relativos & Economia
Criativa, com um passo a passo sobre o0s objetivos, metodologias, desenvolvimento e
outros itens importantes na estruturacdo ndo somente da pesquisa, mas na conclusao do
projeto.

Ainda em relacdo aos professores orientadores, além das ferramentas do Design de
Projetos e Economia Criativa, trabalhamos. o contexto da avaliacdo por competéncias e das
ferramentas e etapas de avaliacdo que constitui os Critérios de Avaliacdo utilizados para a
Feteps.

Em todos os cursos técnicos sdo desenvolvidos projetos interdisciplinares, a exemplo do
trabalho de concluséo de curso (TCC), componente curricular obrigatério nos curriculos das
habilitacdes profissionais, destinado a desenvolver as competéncias-chave da pesquisa,
andlise e utilizacdo de informacdes coletadas a partir de pesquisas bibliogréficas e de
pesquisas de campo, com o objetivo de propor solugdes para os problemas relacionados a
cada area de atuacdo. Na elaboracdo dos trabalhos de conclusdo de curso, os alunos
passam por duas fases, planejamento e desenvolvimento, com aplicacdo de
conhecimentos de legislagcdo, elaboracdo de instrumentos de pesquisa, estudos
mercadoldgicos, elaboracdo de experimentos e de prototipos, além da sistematizacao
monografica e documentacéo dos projetos.

Em 2016, houve a 10?2 edicdo da Feteps, na qual foram expostos 210 projetos de Etecs e
Fatecs, 6 projetos de outros paises (Chile, Coldmbia, México, Peru) e 3 de instituicdes do
Amazonas, organizados nos eixos tematicos: Artes, Cultura e Design, Gestéo e Ciéncias

Econdmicas, Ciéncias Bioldgicas e Agrarias, Informatica e Ciéncias da Computacao,
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Tecnologia Industrial Mecéanica, Tecnologia Industrial Elétrica, Saude e Seguranca,
Tecnologia Quimica dos Alimentos, da Agroindustria e da Bioenergia, Infraestrutura,
Hospitalidade e Lazer. Nesta oportunidade, foram premiados projetos relacionados a
inclusédo de pessoas com deficiéncia, economia criativa, além daqueles desenvolvidos

pelas unidades escolares voltados a agdes sociais.

4.7.9. 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 interpretacao e aplicacdo da legislacdo e das normas técnicas referentes ao

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

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

equipamentos dos respectivos sistemas.

Esses temas sdo recorrentes em habilitacdes profissionais dos eixos tecnoldgicos de

Controle e Processos Industriais e Producao Industrial.

4.7.10. 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 convencfes da Organizacao Internacional do Trabalho, ratificadas pelo Brasil.
Ainda assim, registra-se uma alta taxa de doencas e acidentes do trabalho. Os riscos estédo
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 e doengas, diminuindo prejuizos, além de promover a melhoria
continua dos ambientes de trabalho e da qualidade de vida dos trabalhadores. Assim, o
Centro Estadual de Educacéo Tecnologica Paula Souza, instituicdo responsavel pela maior
parcela da Educacao Profissional no Estado de Sdo Paulo, considerando estes fatores, que
sdo de extrema importancia para a formacéo 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
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referentes a identificacdo de riscos e prevencéo de acidentes e doencas do trabalho e de

impactos ambientais,

4.7.11. 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 Laboratorios, que surgiu da necessidade de estabelecimento de um padréao de

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

necessarios ao oferecimento das habilitacdes profissionais e do ensino médio no Centro

Paula Souza.

Sédo 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.

Em 2017, estdo sendo desenvolvidos 28 projetos.de Padronizacao, relacionados aos eixos

tecnoldgicos: Recursos Naturais; Producao Cultural e Design; Controle e Processos

Industrias; Turismo, Hospitalidade e Lazer; Ambiente e Saude.

Os resultados esperados para o projeto em 2017 s&o:

e Producdo da documentacao necessaria 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 descricédo e elaboracdo dos leiautes
dos espagos fisicos;

v" documento resumido: contempla informacdes basicas como identificacdo do
eguipamento, mobiliarios e acessorios, softwares e suas quantidades, leiautes e
possibilidades de compartiihamento dos laboratérios na unidade com varias
habilitagcdes 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.
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4.7.12. Catalogacao da Titulacdo 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 catalogacéo
da titulacdo docente dos professores habilitados a ministrar aulas nos componentes
curriculares dos cursos técnicos, que resulta no Catalogo de Requisitos de Titulacdo para
Docéncia (CRT).
O CRT tem por competéncia estabelecer, para cada componente curricular, a titulacdo dos
docentes que os habilita a ministra-los e, por consequéncia, disciplinar 0s. concursos
publicos para ingresso na carreira docente, bem como o processo de atribuigéo de aulas.
Este novo formato foi estruturado e disponibilizado para consulta‘na forma de site,
contemplando as bases de busca: “Titulagdes” (diplomas de graduagéo dos professores);
“Habilitagbes” (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, nos casos em que houver
necessidade, interesse da Instituicdo ou alteragéo da legislagao.
O gerenciamento do CRT requer, além do-monitoramento do site, o atendimento ao publico
docente externo ao Centro Paula Souza-e também a orientacdo a docentes e gestores da
Instituicdo nos momentos de atribuicdo de aulas e abertura de concursos e processos
seletivos. Visa-se com esses:procedimentos, ligados diretamente a carreira docente do
Centro Paula Souza, a constituicdo de instrumento de regulacdo que apresente
imparcialidade dos processos (todos os cursos sdo cadastrados), a transparéncia das
acOes institucionais (possibilidade de consulta via internet sem necessidade de senha - site
aberto), a disposicdo de dialogo da instituicdo (sistema de contato com publico externo) e
a renovacao constante, com a possibilidade de solicitacdo de analise e inclusdo de
titulacbes de quaisquer interessados, da comunidade externa ou da comunidade interna do

Centro Paula Souza.

4.8. Trabalho de Concluséo de Curso - TCC
A sistematizacdo do conhecimento a respeito de um objeto pertinente a profisséo,

desenvolvido mediante controle, orientacdo e avaliacdo docente, permitirda aos alunos o
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conhecimento do campo de atuacéo profissional, com suas peculiaridades, demandas e

desafios.

Ao considerar que o efetivo desenvolvimento de competéncias implica na adocédo de
sistemas de ensino que permitam a verificagdo da aplicabilidade dos conceitos tratados em
sala de aula, torna-se necessario que cada escola, atendendo as especificidades dos
cursos que oferece, crie oportunidades para que os alunos construam e apresentem um

produto — Trabalho de Concluséo de Curso — TCC.

Cabera a cada escola definir, conforme Portaria do Coordenador do _Ensino Médio e
Técnico n° 354, de 25-02-2015, as normas e as orientacdes que nortearao a realizacao do
Trabalho de Conclusdo de Curso, conforme a natureza e o _perfil de conclusdo da
Habilitagc&o Profissional.

O Trabalho de Conclusdo de Curso devera envolver necessariamente uma pesquisa
empirica que, somada a pesquisa bibliogréfica,dard o embasamento pratico e tedrico
necessario para o desenvolvimento do trabalho.:A pesquisa empirica devera contemplar
uma coleta de dados, que podera ser realizada no local de estagio supervisionado, 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

constarao do histérico escolar-do aluno.

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

A temética a ser abordada deve estar contida no perfil profissional de conclusdo da

habilitacdo, que se constitui na sintese das atribuicbes, competéncias e habilidades da
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formacao técnica; a teméatica deve ser planejada sob orientagédo do professor responsavel

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

4.8.1. Orientacdo

A orientacdo do desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de Curso ficara por conta do
professor responsavel pelos temas do Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de
Concluséo de Curso (PDTCC) em TECNICO EM SECRETARIADO, na 32 SERIE.

49. Pratica Profissional
A Pratica Profissional sera desenvolvida em laboratérios da Unidade Escolar e nas
empresas representantes do setor produtivo, se necessario,.efou estabelecido em

convénios ou acordos de cooperacao.

A pratica sera incluida na carga horéaria 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:pedagdgicos 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 os componentes curriculares preveem a pratica, juntamente com 0os conhecimentos
tedricos, visto gue as competéncias constituem-se na mobilizagcdo e na aplicacdo das
habilidades._(praticas) e de fundamentacao tedrica, técnica, cientifica, tecnolégica (bases

tecnolégicas).

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.
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A explicitagdo da carga horaria "Pratica em Laboratério” no campo especifico de cada
componente curricular, no final de cada quadro, em que ha a divisdo entre "teoria" e
"pratica” € uma distincdo puramente metodolégica, 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 espacgos convencionais
da sala de aula, como laboratérios, campos de estagio, empresas, areas de atendimento
de Saude, industrias, fabricas entre outras possibilidades, nas ocasides em que .esses
espacos ndo comportarem o numero total de alunos da classe, sendo, entdo, necessario

distribuir a classe, dividindo-a em turmas).

Assim, todos os componentes desenvolvem préticas, 0 que pode ser constatado pela
propria existéncia da coluna ‘habilidades’, mas sera evidenciada a carga horaria “préatica”
quando se tratar da necessidade de utilizacdo de espacos. diferenciados de ensino-
aprendizagem, além da sala de aula, espacos esses que podem demandar a divisdo de

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

Dessa forma, um componente que venha a ter sua carga horaria explicitada como 100%
tedrica ndo deixa de desenvolver praticas - 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 os tramites e orientacdes estabelecidos

pela Unidade do Ensino.-Médio e Técnico para obter a divisdo de classes em turmas.

4.10. Estagio Supervisionado

A Habilitagéo Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO n&o exige o cumprimento de
estagio supervisionado em sua organizacdo curricular, contando com aproximadamente
640 horas-aula de praticas profissionais, que poderdo ser desenvolvidas integralmente na
escola e/ou em empresas da regido. Essas praticas ocorrerdo com a utilizacdo de
procedimentos didaticos como simulac¢des, experiéncias, ensaios e demais técnicas de
ensino que permitam a vivéncia dos alunos em situa¢des proximas a realidade do setor

produtivo. O trabalho com projetos, estudos de caso, visitas técnicas monitoradas,

CNPJ: 62823257/0001-09 498
Pagina n® 134



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

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,
condicao para a concluséo 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
devidamente incorporado ao Projeto Pedagdgico da Unidade Escolar. O Plano de Estagio

Supervisionado devera prever 0s seguintes registros:

sistematica 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 0 curso, ou seja, ao
aluno sera permitido realizar estagio apenas enquanto estiver regularmente matriculado.
Apés a conclusao de todos os componentes curriculares serd vedada a realizacdo de

estagio supervisionado.

4.11. Novas Organizagoes Curriculares
O Plano de Curso.propde a organizacéo curricular estruturada em 3 séries, com um total
de 3000 horas.ou 3600 horas-aula.

A Unidade Escolar, para dar atendimento as demandas individuais, sociais e do setor
produtivo, podera propor nova organizacdo curricular, alterando o numero de séries,
distribuicAo 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 levara em conta,
contudo, o perfil de concluséo da habilitacdo, da qualificacéo e a carga horaria prevista para
a habilitacéo.
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A nova organizagao curricular proposta entrara em vigor apés a homologacéo pelo Orgéo

de Supervisdo Educacional do Ceeteps.

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

em Educacgédo Profissional Técnica de Nivel Médio

4.12.1. 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 tecnoldgico/area de conhecimento, a fim de atender a objetivos de Formacéao
Profissional de Nivel Médio, de acordo com as fun¢fes do mercado de trabalho e dos
processos produtivos e gerenciais, bem como as.demandas sociopoliticas e culturais, as

relacdes e atores sociais da escola.

4.12.2. Curriculo oculto em Educacéao Profissional e Tecnoldgica

Processo e produto decorrentes daexecucdo do curriculo idealizado, frutos da interacéo
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 socio-historico, politico e cultural e ideolégico.

4.12.3. Perfil profissional

Descrigcdo-sumaria das atribui¢cdes, atividades e das competéncias de um profissional de
uma area técnica, no exercicio de um determinado cargo ou ocupacao.

Tem fundamentacdo no Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos do MEC — CNCT -
(http://pronatec.mec.gov.br/cnct), na descricdo sumaria das familias ocupacionais do
Ministério do Trabalho e a descricdo de cargos e func¢des de instituicbes publicas e

privadas.

4.12.4. Competéncias profissionais
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Capacidades teorico-praticas 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, fun¢des ou
de modo autdbnomao.

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

e Categoria conceitual - Analisar:

v’ interpretar, contextualizar, descrever, desenvolver conexdes, ‘e€stabelecer
relacBes, confrontar, refletir, discernir, distinguir, detectar, apreciar, entender,
compreender, associar, correlacionar, articular conhecimento, comparar,
situar.

e Categoria conceitual - Analisar/pesquisar:

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

e Categoria conceitual - Analisar/projetar:

v formular hipéteses, propor solucdes, conceber, desenvolver modelo, elaborar
estratégia, construir situacado-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.

4.12.5. Competéncias gerais
Competéncias profissionais relativas a um eixo tecnolégico ou é&rea profissional,
relacionadas ao desenvolvimento de atribuicdes e atividades de um cargo ou fungéo, ou de

um conjunto de cargos/funcgodes.

4.12.6. 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
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trabalho em equipe, a comunicacdo e interacdo, a pesquisa, melhoria e atualizacéo

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

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

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

4.12.7.1 Atribuicbes empreendedoras

Sao 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 acdes empreendedoras sao
organizadas pela classificacdo funcional — Planejamento, Execucéo e Controle — e atuam
nos quatro campos do perfil empreendedor: A¢oes comportamentais e atitudinais, A¢oes
de andlise e planejamento, Ac¢des de lideranca e.integracao social e A¢bes de criatividade
e inovacao. As atribuicbes empreendedoras sao circunscritas nos limites de atuacéo do

perfil técnico de cada formacao profissional.

4.12.8. Areas de atividades

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

As éareas de atividades inseridas no curriculo sdo baseadas nas ocupacdes relacionadas
ao curso, que podem ser acessadas pelo site da CBO: <http://www.mtecbo.gov.br>.

4.12.9. 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

relacbes intra, extra e transescolares, para a mediacdo e o alcance do conhecimento
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aplicavel na atuacédo profissional, fim e meta primordial da Educacdo Profissional e

Tecnologica)

4.12.10. Componentes curriculares

Divises do curriculo que organizam o desenvolvimento de temas afins. Compreendem
atribuicdes, responsabilidades, atividades, competéncias, habilidades e bases tecnolbgicas
— além de sugestbes de metodologias de avaliacdo, de trabalhos interdisciplinares; de
bibliografia de ferramentas de ensino aprendizagem — direcionadas a uma fungao produtiva.
Sao elaborados com base nos temas apresentados no Catalogo Nacional ‘«dos Cursos
Técnicos do MEC e de acordo com as funcdes produtivas do mundo- do trabalho.
Apresentam carga horaria tedrica e carga horaria pratica.

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

possam ministrar as aulas.

4.12.11. Componentes curriculares transversais
Componentes curriculares relacionados a temas e projetos interdisciplinares, relativos a
ética e cidadania organizacional, empreendedorismo, uso de tecnologias informatizadas,
comunicacdo profissional em lingua materna e em linguas estrangeiras (como Inglés e
Espanhol), com o uso das respectivas terminologias técnico-cientificas, que 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, sdo oferecidos 0s seguintes componentes
curriculares nos cursos técnicos:

e Aplicativos Informatizados;

e Etica e Cidadania Organizacional;

¢ Inglés Instrumental;

e Espanhaol,

e Linguagem, Trabalho e Tecnologia;
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e Empreendedorismo;
e Saulde e Seguranca do Trabalho;

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

4.12.12. Carga horaria

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

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-reldgio)
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-
relégio.

A carga horéria pratica sera desenvolvida nos laboratorios e oficinas da Unidade Escolar,
além de visitas técnicas e empresas/instituicbes, e-sera incluida na carga horaria da
Habilitagcdo Profissional, porém nado esta 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 necessario e a forma para 0 desenvolvimento da prética profissional realizada na
escola e nas empresas serdo‘explicitados na proposta pedagodgica da Unidade Escolar e

no plano de trabalho dos docentes.

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

curriculares, meétodos, praticas ou turmas.

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

equipamentos determinados.

4.12.15. Aula pratica
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Aula desenvolvida em espacos diferenciados para sua execucdo, como laboratorios,

oficinas e outros ambientes compostos por equipamentos determinados.

4.12.16. Funcao
Conjunto de acdes orientadas para uma mesma finalidade produtiva, para grandes
atribuicdes, etapas significativas e especificas. Principais fun¢cdes ou macrofuncgdes:
e Planejamento: acao ou resultado da elaboracdo de um projeto com informagdes e
procedimentos que garantam a realizacdo da meta pretendida.
e Execucao: ato ou efeito de realizar um projeto ou uma instrugéo, de passar do plano
ao ato concretizado.
e Gestdo/Controle: ato ou resultado de gerir, de administrar. Definido, também, como
um conjunto de a¢bes administrativas que garantam o cumprimento do prazo, de

previséo de custos e da qualidade estabelecidos no projeto.

4.12.17. 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 solucao de problemas do mundo do
trabalho.

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

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

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

e coletar; e digitar; e oOperar,

e .colher; e enumerar, 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.

4.12.18. Bases Tecnoldgicas
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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 legislacéao; e procedimentos.

4.12.19. Matriz curricular

Documento legal em forma de quadro representativo da disposi¢cdo dos componentes
curriculares (incluindo trabalhos de conclusdo de curso e estagio) e respectivas cargas
horérias (tedricas e praticas) de uma habilitacdo profissional técnica de nivel médio, na
estrutura de médulos ou séries, com terminalidade definida'temporalmente (que pode ou
nao coincidir com a ordenacdo do semestre ou do -ano letivo) e de acordo com a
possibilidade de certificacdo intermediaria (para qualificacdes profissionais técnicas de
nivel médio) e de certificacdo final (para habilitagées profissionais técnicas de nivel médio).
As matrizes curriculares sao também o decumento oficial que aprova a instauracdo de uma
habilitag&o profissional técnica de nivel médio em uma determinada Unidade Escolar, em
determinado recorte temporal (semestre ou ano letivo), a partir de uma legislacao (federal

e estadual) e a responsabiliza¢do de um Diretor de Escola e de um Supervisor Educacional.

4.12.20. Relacbes entre' competéncias, habilidades e bases tecnoldgicas
As competéncias, habilidades e bases tecnoldgicas sao intrinsecamente relacionadas entre
si, tendo em vista a macrocompeténcia de solucionar problemas do mundo do trabalho.
Citamos a definicao de “competéncia” que traz o artigo 6° da Resolucdo CNE/CEB n.° 4/99:
“‘As competéncias requeridas pela educacdo profissional, consideradas a
natureza do trabalho, sé&o:
| - competéncias basicas, constituidas no ensino fundamental e médio;
Il - competéncias profissionais gerais, comuns aos técnicos de cada area;
[l - competéncias profissionais especificas de cada qualificacdo ou
habilitagcado”. (Resolugdo CNE/CEB 4/99)
Em relacdo aos conceitos de competéncias, de habilidade, de conhecimento e de valor,
transcrevemos trecho do Parecer CNE/CEB n.° 16/99:
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“O conhecimento é entendido como o que muitos denominam simplesmente saber. A
habilidade refere-se ao saber fazer relacionado com a pratica do trabalho, transcendendo
a mera acdo motora. O valor se expressa no saber ser, na atitude relacionada com o
julgamento da pertinéncia da acdo, com a qualidade do trabalho, a ética do comportamento,
a convivéncia participativa e solidaria e outros atributos humanos, tais como a iniciativa e a
criatividade”.

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

Para a aquisicdo de competéncias profissionais, faz-se necessario o desenvolvimento de
habilidades, mobilizando também fulcro tedrico solidamente construido, com aparato
cientifico e tecnoldgico. 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 os postulados
técnicos e cientificos (bases tecnoldgicas).

Se o trabalho pedagogico for direcionado apenas a aquisicdo de conhecimentos, 0s
egressos nao serdo instrumentalizados para a aplicacao dos saberes, dando origem a uma
formacdo profissional falha, ja-que havera grandes dificuldades para solucéo de problemas
e para a flexibilidade de-atuacao (capacidade de adaptar-se a varios contextos).

Se o trabalho pedagdgico for direcionado apenas ao desenvolvimento das habilidades, de
forma exclusivamente mecanica, nao havera também o desenvolvimento da capacidade de
flexibilizacdo nem de solucéo de problemas, pois novos problemas serdo um obstaculo, ou
seja: o profissional tera dificuldades de resolver situa¢des inusitadas e inesperadas.
Para'avida 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 mudancga 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.
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4.12.21. Plano de Curso

Documento legal que organiza o curriculo na forma de planejamento pedagogico, de acordo
com as legislacbes e outras fundamentacBes socioculturais, politicas e histéricas,
abrangendo justificativas, objetivos, perfil profissional, organizagdo 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 Bibliogréaficas
e ALVES, Julia Falivene. Avaliac&do educacional: da teoria a pratica. Rio de Janeiro:
LTC, 2013.
e CENTRO PAULA SOUZA. Missao, Visao, Objetivos e Diretrizes. Disponivel em:
<http://www.cps.sp.gov.br/quem-somos/missao-visao-objetivos-e-diretrizes/>.

Acesso em: 9 fev. 2017.
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CAPTTUI:OS CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

Consoante dispde o artigo 36 da Resolugdo CNE/CEB 6/2012, 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 séries de nivel técnico concluidos em outros
Cursos;

v’ cursos de formacao inicial e continuada ou qualificacao profissional, mediante avaliacao
do aluno;

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

v' avaliacdo de competéncias reconhecidas.'em processos formais de certificacdo

profissional.

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

Quando a avaliagdo de competéncias tiver como objetivo a expedicdo de diploma, para
conclusdo de-estudos, seguir-se-ao as diretrizes definidas e indicadas pelo Ministério da
Educacédo e assim como o contido na deliberagdo 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 insatisfatério, constituir-se-ao
de atividades, recursos e metodologias diferenciadas e individualizadas com a finalidade
de eliminar/reduzir dificuldades que inviabilizam o desenvolvimento das competéncias

visadas.

Acresce-se, ainda, que o instituto da Progresséo Parcial cria condi¢des para que os alunos
com mencgdo insatisfatéria 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 médulo
diverso daguele em que esta classificado, expressa em parecer elaborado por Comissao

de Professores, fundamentada nos resultados de diferentes avaliacdes realizadas.

Também através de avaliagdo do instituto de Aproveitamento de Estudos, permite
reconhecer como validas as competéncias desenvolvidas em outros cursos — dentro do
sistema formal ou informal de ensino, dentro da formacado inicial e continuada de
trabalhadores, etapas ou séries das habilitacbes profissionais de nivel técnico ‘ou as

adquiridas no trabalho.

Ao final de cada modulo, apds analise com o aluno, os resultados seréo-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 médulo seguinte o aluno que
tenha obtido 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

séries correspondentes.
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INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

As instalacbes e equipamentos a serem utilizados pelo ENSINO MEDIO COM
HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM SECRETARIADO, deve ser a mesma

infraestrutura de laboratorios definida na Habilitagdo Profissional de TECNICO ‘EM

SECRETARIADO, autorizado e em funcionamento na Unidade Escolar.

Base Nacional Comum Curricular

LABORATORIO DE CIENCIAS
Equipamentos de QUIMICA
Quantidade Identificacéo

11 KIT PARA ESTUDOS EM COMPOSTOS ALIFATICOS: Kit didatico para
demonstracdo das areas mais importantes da quimica, que permite a
montagem de moléculas. Material EQUIPAMENTO PARA FINS
DIDATICOS. APLICACAO: Kit de ensino. UTILIZACAOQ: Para realizacdo
de experimentos laboratoriais de quimica.

11 KIT PARA ESTUDOS :COMPOSTOS ORGANICOS Kit didatico para
demonstracdo das @reas mais importantes da quimica organica, que
permite a montagem de moléculas.

COLETOR DE DADOS DIDATICO PARA ENSINO DE QUIMICA E
BIOLOGIA COM SENSORES. Material: EQUIPAMENTO PARA FINS
DIDATICOS. Coletor didatico portatil para praticas em Quimica e Biologia

11 por-meio de sensores e software. O sistema devera permitir a coleta de
dados, utilizando-se de sensores externos e/ou embarcados, de pelo
menos as seguintes grandezas: pressao do ar, temperatura, calorimetria,
condutividade, oxigénio dissolvido, frequéncia cardiaca, turbidez e pH.

1 Agitador magnético, agitacdo até 3 kg, dimensdes | x p x a: 200 x 240 x
130 cm

1 Balanca de Preciséo, eletronica, semi-analitica, capacidade 510 gr.

1 Banho Maria, capacidade 6 bocas

1 Capela para exaustéo de gases ¢ x p x a: 1200 x 750 x 230 mm

1 Estufa de secagem e esterilizacéo
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Lava-olhos de Seguranca, tipo chuveiro e lava olhos

Medidor de pH digital de bancada

Equipamentos de FiSICA

Quantidade

Identificacéo

11

CONJUNTO DIDATICO PARA ESTUDOS EM MECANICA. Material:
EQUIPAMENTO PARA FINS DIDATICOS. Kit didatico para estudos em
mecanica, para uso em laboratérios de fisica. Deve possibilitar o estudo de
topicos como erros de medida, movimentos retilineos uniformes e
uniformemente acelerados, queda livre, movimento circular-uniforme e
uniformemente acelerado, langamento horizontal, movimento harmdnico
simples, plano inclinado, composicao de forcas, polias, maquina de
Atwood, caracteristicas das ondas sonoras (velocidade, comprimento de
onda, frequéncia), principios de hidraulica, constante de torcdo, momento

de inércia.

11

CONJUNTO DIDATICO PARA ESTUDOS EM OPTICA. Material:
EQUIPAMENTO PARA FINS DIDATICOS. Kit didatico para estudos em
optica. Deve possibilitar a realizacao de experimentos sobre 0s seguintes
topicos: reflexdo da luz, refragdo da luz, disperséo da luz, difracdo da luz,
interferéncia, polarizagdo, funcionamento do olho humano, instrumentos

Opticos simples.

11

CONJUNTO DIDATICO PARA ESTUDOS EM ELETRICIDADE E
MAGNETISMO. Material: EQUIPAMENTO PARA FINS DIDATICOS. Kit
didatico para estudos em eletricidade e magnetismo. Deve possibilitar a
realizacao de varios experimentos a respeito dos seguintes topicos: carga
elétrica, quantizacdo da carga elétrica, tribo eletricidade, eletrizacdo por
contato, eletrizagdo por inducao, interacdes entre corpos eletricamente

carregados e neutros, eletrostatica, péndulo eletrostético, eletrometro.

11

COLETOR DE DADOS DIDATICO PARA ENSINO DE FiSICA COM
SENSORES. Material: EQUIPAMENTO PARA FINS DIDATICOS. Coletor
didatico portatil para praticas em fisica por meio de sensores e software. O
sistema devera permitir a coleta de dados, utilizando-se de sensores
externos e/ou embarcados, de pelo menos as seguintes grandezas:
aceleragdo, pressdo do ar, corrente elétrica, luminosidade, forca e

temperatura externa.
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11

CONJUNTO PARA ESTUDOS EM ENERGIA EOLICA. Material:
EQUIPAMENTO PARA FINS DIDATICOS. Kit didatico para estudos em
energia edlica. Deve possibilitar a realizagdo de experimentos a respeito
dos seguintes topicos: energia contida no vento, conversao de energia, uso
de energia edlica, polaridade do gerador edlico, influéncia da direcéo e da
velocidade do vento, influéncia de uma carga em turbina edlica, influéncia
da quantidade de pas do rotor, poténcia de saida de turbina eélica,

armazenamento de energia.

11

CONJUNTO PARA ESTUDOS EM RESSONANCIA COM ONDAS
SONORAS. Material: EQUIPAMENTO PARA FINS DIDATICOS. Kit
didatico para estudos de ressonancia usando ondas sonoras no ar. Deve
possibilitar a realizacdo de experimentos sobre *a velocidade e o

comprimento de onda do som no ar, por meio de ressonancia.

SISTEMA SOL-TERRA-LUA. Material: EQUIPAMENTO PARA FINS
DIDATICOS.

Anemoémetro portatil com visor de cristal liquido digital; medicdo da

velocidade do vento na faixa de.0;3 a 40 m/s.

Multimetro, portatil, digital

Paquimetro, tipo eletrénico, modelo digital, resolugdo 0,01 mm / .005”,
capacidade de 0 =150 mm /0 — 6"

Pluvibmetro, sistema fotovotaico, resolucdo: <=a 0,2 mm

Termo-higrometro digital

Termdmetro com sensor infravermelho, leitura 20 a 42 °C ou 68,4 a 108 °F

Equipamentos de BIOLOGIA

Quantidade

Identificacéo

10

Cronémetros digitais, relégio marcador de tempo, contador de tempo digital

com crondmetro e reldgio (timer digital)

Estufa bacteriologica, capacidade para até 3 prateleira

Microscopio binocular Campo Claro Ocular 10x Campo 20mm 04 Objetivas

Microscopio trilocular com Camera de no minimo 1.3 Mp

R R o] e

Modelo Anatdmico Humano: Olho, composto de 7 partes, 3 vezes 0

tamanho natural
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1 Modelo anatémico humano: Ouvido, 3 vezes o tamanho natural, composto
por 6 partes
1 Modelo anatémico humano: sistema digestério; composto por 3 partes
1 Modelo anatdmico humano: medula espinhal; 6 vezes o tamanho natural
1 Modelo anatdmico humano: pélvis feminina; composta por 2 partes
1 Modelo anatémico humano: pélvis masculina; composta por 2 partes
1 Modelo anatémico humano: torso classico; dorso aberto; composto por 18
partes
Quantidade Identificacéo
1 Microcomputador
1 Forno de micro-ondas - Sala de apoio
1 Refrigerador doméstico — Sala de apoio
Mobiliério
Quantidade Identificacéo
1 Conjunto de mesa e cadeira para professor
1 Quadro branco
Acessorios de FISICA
Itens de responsabilidade da Unidade
Quantidade Identificacéo
10 Mola helicoidal, diametro de 20 mm e comprimento de 2 m
2 Trena, fita de agcotemperado, 5 m
8 Trena, fita_ de aco temperado, 3 m
Acessorios de BIOLOGIA
Itens de responsabilidade da Unidade
Quantidade Identificacéo
1 Estojo para pinca — caixa metélica
1 Kit de laminas preparadas para microscopia
2 Pinca relojoeiro inox ponta fina e reta 12 cm.
Vidrarias
Itens de responsabilidade da Unidade
Quantidade Identificacéo
10 Baldo volumétrico 1000 mL;
10 Baldo volumétrico 250 mL;
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10 Baléo volumétrico 500 mL;
20 Bal&o volumétrico de 100 mL;
04 Barrilete em PVC,;

20 Bastéo de vidro;
10 Bequer de vidro 1000 mL;

20 Bequer de vidro de 150 mL;
20 Bequer de vidro de 250 mL;
10 Bequer de vidro de 500 mL;
12 Bico de Bunsen;
10 Bureta
12 Cadinho de porcelana;
10 Cépsula de porcelana;

02 Dessecador
12 Estantes para tubo de ensaio
24 Frasco de polietileno;

24 Frasco em vidro ambar;

26 Frasco erlenmeyer 250 mL;
20 Frasco erlenmeyer; 150 mL
10 Frasco kitazato 500 mL;

10 Funil analitico;

10 Funil tipo Buchner

20 Funil;

04 caixas | Lamina;
04 caixas | Laminula;

20m Mangueira de silicone,

12 Péra insufladora de seguranca;
10 Pinca para bureta;

100 Pipeta de Pasteur,

12 Pipeta volumétrica 10 mL

12 Pipeta volumétrica 25 mL

12 Pipeta volumétrica de 50 mL;
20 Pisseta;

20 Placa de Petri
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10 Proveta 100 mL;
18 Proveta 50 mL;
18 Proveta de 10 mL;
10 Suporte para Bico de Busen;
20 Suporte para vidraria,
10 Suporte Universal
12 Tela de amianto;
01 Termometro clinico;
02 Termdmetro de maximo e minimo
100 Tubo de ensaio 15cmX 2cm
20 Vidro relogio;
LABORATORIO DE INTEGRACAO CRIATIVA
Equipamentos
Quantidade Identificacéo
20 Notebooks
01 Carrinho para carregamento de Notebooks
01 Microcomputador
01 Projetor Multimidia ou Projetor Interativo
01 Condicionador de Ar
01 Caixa de. Som amplificada
o1 Impressora 3D. Material: EQUIPAMENTO PARA FINS DIDATICOS.
Equipamento multifuncional de bancada.
01 SMART TV LED 55”
Mobiliario e Acessaorios
Quantidade Identificacéo
1 Conjunto de mesa e cadeira para professor;
1 Quadro branco
2 Armarios com portas
2 Painéis
1 Tela de Projecéo
5 Bancadas moveis
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40 Banquetas
1 Suporte para TV 55”
Acessorios
Itens de responsabilidade da Unidade
Quantidade Identificacéo
Filamento para a Impressora 3D
LABORATORIO DE INFORMATICA
Quantidade Identificacéo
2 Condicionador de ar (minimo 24.000 Btus)
21 Microcomputadores — Padrdo CPS
1 Nobreak 700va (minimo)
1 Projetor de multimidia (minimo 3.000 lumens); ou Projetor Interativo
1 SMART TV LED 50”
Mobiliério
Quantidade Identificacéo
2 Armario de aco com portas e chaves
21 Cadeiras fixas
Conjunto de mesa e cadeira para o professor
4 Estante de aco
21 Mesas para computador
1 Quadro branco
1 Suporte para projetor multimidia
1 Suporte para TV
1 Tela de projecéo
Softwares Especificos
Quantidade Identificacéo
21 Corel Draw
21 Pacote Microsoft Office
Mobiliario
Quantidade Identificacéo
21 Cadeiras girat6ria, concha dupla

CNPJ: 62823257/0001-09 498
Pagina n° 155



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

1 Conjunto de mesa e cadeira para o professor
21 Mesas para computador
1 Quadro branco
Ferramentas
Itens de responsabilidade da Unidade Escolar
Quantidade Identificacéo
1 Alicate de bico para eletronica
1 Alicate de corte rente 5”
1 Alicate de crimpagem RJ45
1 Alicate Punch Down
1 Decapador de cabo de rede
Kit ferramentas para manutencao computador desktop composto por uma
chave de fenda 1/8”, uma chave de fenda 3/6”, uma chave philips #0, uma
1 chave philips #1, um alicate de bico para eletrbnica, pinca para
componentes eletrénicos, trincha 17, extrator 3 garras, chave soquete V4",
chave soquete 3/16” e estojo comziper para guardar as ferramentas
1 Testador de cabo rede
Materiais de Consumo
Itens de responsabilidade da Unidade Escolar
Quantidade Identificacéo
1 cx Cabo par trancado cat 5e ou cat6
1 Caixa de cabo rede partrancado 300mts
7 Caixa.organizadora de parafusos e componentes eletrénicos
1lcx Conector RJ45 cat5e ou catb
7 Decapador de cabos modelo HY
2 Fita Isolante
10 Flanelas para limpeza
1 cx Keystone RJ45 cat5e ou cat6
5 PenDrive 16GB
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Formacgéo Técnica e Profissional

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

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

Descri¢cdo da Pratica

12 Série

Projeto Integrador |
e Elaboracédo e desenvolvimento de projeto.
e Uso calculadora de acesso virtual.
e Elaboracéo de planilhas financeiras.

e Elaboracao de planilhas orcamentérias.

22 Série

Projeto Integrador Il
e Elaboracédo e desenvolvimento de projeto.
e Uso calculadora de acesso virtual.
e Elaboragéo de planilhas financeiras.

e Elaboracéo de planilhas orcamentarias.

Aplicativos Informatizados
e Neste componente deverdo ser utilizadas as ferramentas tecnologicas 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, tabulacédo

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

Assessoramento Empresarial e Eventos
e As aulas praticas ocorridas no laboratorio (equipamentos e espagos) poderdo ser
simulagbes das rotinas de viagens de negdcios, elaboracdo de um roteiro de
viagem, através de varias pesquisas sobre o0s procedimentos basicos
(documentacéao, protocolo, cultura entre outros).
e Os alunos deverao utilizar o laboratorio de informéatica para realizarem tabulacao

de dados, roteiros de eventos, pesquisas de temarios e histérico dos eventos,
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32 Série

Gestéo de Informacdes e Documentos

Modelos de Nego6cios

elaboracao do plano de acordo com as tipologias descritas e para a confeccédo de
folders, cartazes, entre outros materiais de eventos.

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

objetos) necessarias para o bom desempenho desta funcao.

Elaboracéo e organizacdo de arquivos eletronicos.

Acesso ao software GED — Gerenciamento Eletrénico de Documentos

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

A prética 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
organizagoes.

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

Secretariado.

Elaboracédo e desenvolvimento de negdcio.
Uso calculadora de acesso virtual.
Elaboracao de planilhas financeiras.
Elaboracao de planilhas orcamentarias.

Pesquisa de viabilidade geografica.
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Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) em
Secretariado
e Com a pratica e dominio das ferramentas e aplicativos de informatica, neste
componente curricular o aluno devera ser orientado em pesquisas avancadas na
web, sob parametros estabelecidos, e na elaboracéo de sites, blogs, publicactes
em redes sociais ou outros instrumentais que possam compor seu Trabalho de
Concluséo de Curso, além de familiarizar-se com as ferramentas de anélise de
resultados.
e 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 deveré ser difundida a ferramenta usual para

apresentacoes, com foco na elaboracéo do TCC.

Softwares Especificos

Quantidade | Identificacao

21 Licencas do Software — Coderz: simulagdes realistas; programacdo de

robds virtuais e reais.

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

Fornecedor Softmatic Sistemas Automaticos de Informéatica

21 Sage Gestdo Contabil (SGC) — Fornecedor Sage Brasil

21 Contabilidade, escrita fiscal, departamento pessoal e administrador de

empresas — Fornecedor Cuca Fresca Informética
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Formacdo Geral Basica | ALTMANN Helena EDUCAGAC  FISICA 1a o0& S | ooter | 9788524923401 | 2015
Geral ESCOLAR Paulo
SAUDE
. . Formagéo baul Rildo Viviane sa
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x Formagéo - ~ Nova
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Geral Basica COLLINS COLLIN PORTUGUES - 12 paulo Disal 9780007970704 2018
S SONS PORTUGUES / INGLES
- NOVA EDICAO
Formagao Formagéo - . Fundamentos da Séao .
Basica COTRIM Gilberto X ' 42 Saraiva 9788547205348 2016
Geral Geral Filosofia Paulo
Formagéio Formagéo N 50 ) !deias d? Sdo
Geral Geral Bésica CRILLY Tony Mate_matlca que Vocé 12 Paulo Planeta 9788542208863 2017
Precisa Conhecer
Formagao EDUCACAO FISICA NO
Formagsio Geral N Suraya ENSINO MEDIO: Efigcagéo »
Geral Basica DARIDO Cristina DIAGNOSTICO, 12 Fisicae ljui UNIJUI 9788541902397 2017
PRINCIPIOS E Ensino
PRATICAS
= Formagéo A =
Fogzér‘;ao Ger; Basica | DEMAI Zi;r;izd mr:rt?:::tal 1a | Eixos Piicl’o Erica | 9788536507583 | 2014
~ Formagao . . Espanhol e Portugués ~ Parébol
Fogzér‘;ao Geral Basica | FANJUL ég;‘l‘g GONZALES ,\NA‘:i‘;e Brasileiro:  Estudos 12 Piicl’o a 0788579340826 | 2014
Comparados Editorial
Formagéo Formacdo A Luis Intrc_)du(;éo a . Paco
Geral Basica GROPPO . sociologia da 12 Jundiai S 9788546210763 | 2017
Geral Antonio juventude Editorial
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Formacio Formagao vuval Uma Breve Porto
< Geral Basica HARARI Sapiens Histéria da 12 Alegre - L&PM 9788525432186 | 2015
Geral Noah .
Humanidade RS
Formagéo Formagao Ingedor Introdugéo a Trajetoria e Séo Context
& Geral Basica | KOCH 9 roduc Grandes 12 9788572448819 | 2015
Geral eV. Linguistica Textual Paulo o
Temas
Formagao Estudos
= Geral " ~ . Humanistas ~
Formagdo Basica | MARANDOLA | Edudrdo | CAVALCANT | Tiago Percepgdo  do  Meio | 'e oo, 12 S8 | yNesp | 9788579838934 | 2017
Geral Jr E Vieira Ambiente e Geografia - Paulo
da Paisagem
e do Lugar
Formacdo | Formacdo | poges | MARQUES Isabel A. | BRAZIL Fabio Arte em Questdes 28 S | Corer | 9788524921933 | 2014
Geral Geral Paulo
Formagéo De que Sdo Feitas as
Formacdo Geral Basica Mark Coisas: 10 Materiais 1a S0 | by cher | 9788521209652 | 2015
Geral que  Constroem o Paulo
MIODOWNIK Nosso Mundo
Formagao Formagéo o Villaca Maria a Séo Context
Geral Geral Bésica NGEDORE Koch VANDA Elias Escrever e Argumentar 1 paulo o 9788572449502 2016
Formagao Formagéo o WASSERMA Steven . . " Santo
Geral Geral Bésica REECE JaneB. | N A URRY Lisa A. Biologia de Campbell 10 André Artmed 9788582712160 2015
F a Li .
Formagao 02'2?;2'30 Leitura e slzguagen Sé&o Parabol
¢ Bésica Textos Multimodais = 12 . a 9788579341106 2016
Geral Ana Produgao Tecnologia Paulo Editorial
RIBEIRO Elisa s
Formagao Formagéo ‘o Sete breves ligdes de a Rio de ..
Geral Geral Bésica ROVELLI Carlo fisica 1 Janeiro Objetiva | 9788539007097 2015
Formagao Fundamentos
Formagao Geral Metamorfoses do Tedricos e Sé&o
< Basica SANTOS Milton ELIAS Denise X Metodolégico 62 EDUSP 9788531410444 2014
Geral Espaco Habitado sda Paulo
Geografia
Formagéo Nunca é
F & I i Vandei . T Ri Al
ormagao Geral Basica | SANTOS andeir Calcule Mais arde para 12 lo de 12 | 9788550802527 | 2018
Geral Vioti dos Aprender Janeiro Books
Matematica
= Formacéo - [¢] INGLES NA =
Fogzzao Geral Basica ECHUMACHE E”St'”a TECNOLOGIA DA 12 Psai‘l’o Disal | 9788578440282 | 2018
) INFORMACAO
Formacao Formacéo - Caleb D. Dorlivet Rabbith . . a . Séo -
Geral Geral Bésica SHITSUKA WM. SHITSUKA oM. SHITSUKA LC. M. Matematica Aplicada 1 Eixos paulo Erica 9788536507613 2017
- Formagéo . A matemética .
Formagao Geral Basica | STEWART lan O fantastico mundo | 4, ;016 a0 18 Riode | har | 788537815526 | 2016
Geral dos nimeros s Janeiro
infinito
~ Formacéo Arte comentada - Da . Nova
Formagéo - s . Rio de ;
Geral Bésica STRICKLAND | Carol BOSWELL John Pré-Histéria ao Pos- 12 . Fronteir 9788520936665 2014
Geral Janeiro
Moderno a
F ag0 | F 3 . A ati [ Ri Al
ormagao 0Magao | pagica | STROGATZ: | Steven - matematica do dia a 12 io de 1@ | 9788550801407 | 2017
Geral Geral dia Janeiro Books
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Formacao Formagéo - Ralph . o Rio de
Geral Geral Bésica TIPLER paul A, LLEWELLYN A Fisica Moderna 6 Janeiro LTC 9788521626077 2014
Formacio Formagao Porto
Gere(fl Geral Basica Matemaética Facilitada 12 Alegre - | Método 9788530972783 | 2016
VILLAR Bruno RS
Formacdo | Formacdo | pagea | ziPMAN Susana Espanhol fluente em 30 12 sdo Disal | 9788578441503 | 2014
Geral Geral licGes Paulo
Eixo o - Autor 1/ Autor 1/ Autor 2 Autor 2 Autor 3 Autor 3 . . . . .
Tecnolégico e Bibliografia | gpRENOME | NOME | /SOBRENOME | /NOME | /SOBRENOME | /NOME il Reliite | Eiane Zeliwi SE] aue
Gestédo e Técnico em - Tania Portugués: . praticas de a Porto
Negécios Secretariado Basica AlUB (org.) leitura e escrita 1 Alegre Penso 9788584290468 2015
Exceléncia no Secretariado
Gestdoe | Técnico em Basica | AMORIM Magali D'ELIA Bete o' & Importancia da| g, Sdo SerMais | 9788563178381 | 2013
Negdcios Secretariado Profissdo nos Processos Paulo
Decisorios.
Gestéo e Técnico em patricia Etica e Responsabilidade Sé&o
P - Basica ASHLEY Almeida . pon: 22 Saraiva 9788502050679 2005
Negécios Secretariado (Org.) Social nos Negoécios. Paulo
Atuando em psicologia do
Gest}at_) e Técnico em Basica CAMPOS Dlnagl trabalho, _ psicologia 2a Rio c_ie LTC 0788521632603 2016
Negdcios Secretariado Corréa de organizacional e recursos Janeiro
humanos
Gestdoe | Técnico em Basica | CASTIGLIONI | Ligia Comunicagdo e Marketing | 4, Sao Erica 9788536509112 | 2012
Negocios Secretariado Empresarial. Paulo
= - Organizagdo de Eventos - =
Gest,aqe Tecnlco‘em Basica CESCA Cl_euza G Manual para Planejamento 92 Sao Summus 9788532304018 2008
Negdcios Secretariado Gimenes = Paulo
e Execucdo.
Gestdoe | Técnico em Basica | CHIAVENATO | Idalberto Introdugdo a Teoria Geral | ga Sdo Manole | 9788520436691 | 2014
Negécios Secretariado da Administracéo Paulo
Gestio e Técnico em Fundamentos de Marketing S3o
g . Basica CROCCO Luciano GIOIA Ricardo M. | ROCHA Thelma - Conceitos Basicos - Col. 32 Saraiva 9788502197510 2013
Negocios Secretariado - Paulo
de Marketing - Vol. 1
Gestio e Técnico em Carmem - Nelson Curso Basico de finangas: Sio
Negocios Secretariado Basica D’AMATO Lucia GALVAO Margareth | VILLACA Aparecido | Entendendo finangas de 12 Paulo Atlas 9788522469710 2012
9 Gomes maneira prética e objetiva.
Gestéo e Técnico em - Fernanda A a Séao -
Negécios Secretariado Basica DEMAI Mello Portugués Instrumental 1 Paulo Erica 9788536507583 2014
Gest,age Técnico em Basica DORTA Lu‘rdels Fundamentos em técnicas 12 Porto Bookman 0788582602546 2015
Negécios Secretariado Oliveira de eventos Alegre
INGLES Mais Facil para
Gestéo e Técnico em - EDITORA Escrever - Conforme a Nova a Séo
Negdcios Secretariado Basica LAROUSSE Ortografia - Col. Guia de 1 Paulo Larousse 9788576356295 2009
Idiomas.
Gestdoe | Técnico em Basica | FERREIRA Patricia MALHEIROS | Gustavo Comunicagdo Empresarial 12 Sdo Atlas 9788597006605 | 2016
Negdcios Secretariado Itala Paulo
Gestéo e Técnico em - < Patricia Espanhol para a Sao
Negdcios Secretariado Basica CONRREZ Varela Secretariado. 1 Paulo Campus 9788535256130 2012
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Gestdoe | Técnicoem Basica | JOHR S.B. Negocio Fechado - Guia| 4 o Escrituras | 9788575314661 | 2013
Negdcios Secretariado empresarial de Viagens Paulo
Guia do Trabalho Cientifico
Gestédo e Técnico em - Celso - do Projeto a Redagéo Final 4 Séo
Negdcios Secretariado Basica JUNICR Ferrarezi - Monografia, Dissertagédo e . Paulo Contexto 9788572446310 2011
Tese.
Gestdoe | Técnico em Basica | LINDA Borges A Nova Etiqueta paraj) ja S80 | o alitymark | 9788573038286 | 2009
Negdcios Secretariado Secretarias. Paulo
x - PR Estudo Dirigido de <
Gestaoe | Teécnico em Basica | MANZANO André Luiz Microsoft Offices "Power | 12 Sao Erica 9788536504759 | 2013
Negdcios Secretariado N. G ; Paulo
Point 2013.
Gestdo e Técnico em - André Luiz Estudo Dirigido de a Séo -
Negécios Secretariado Basica MANZANO N. G Microsoft Office Excel 2013. 1 Paulo Erica 9788536504506 2013
Gestéo e Técnico em foi André Luiz Maria Estudo Dirigido de a Séao -
Negécios Secretariado Basica MANZANO N. G MANZANO Izabel.N. G Microsoft Office Word. 1 Paulo Erica 9788536502908 2010
Curso de Contabilidade
Gestédo e Técnico em José para ndo contadores: para Séo
- . o : . = a
Negécios Secretariado Basica MARION Carlos IUDICIBUS Sérgio as areas de Adm_ml_stragao, 7 Paulo Atlas 9788522462872 2011
Economia, Direito e
Engenharia (livro — texto).
Gestdoe | Técnico em Basica | MARTINEZ Ron Como Dizer Tudo em Inglés |, Sdo LTC 9788521628446 | 2015
Negocios Secretariado em Viagens. Paulo
x P h P Portugués Instrumental - =
Gestdoe | Técnicoem Basica | MARTINS Dileta ZILBERKNOP | Lubia de acordo com as Normas | 292 Sdo Atlas 9788522457229 | 2010
Negécios Secretariado Silveira Scliar da ABNT Paulo
Gestdoe | Técnicoem Basica | MATARAZZO | Claudia Net com Classe. 1 Sdo | Melhorament | g790506031315 | 2008
Negdcios Secretariado Paulo 0s
5 P Jodo ) . - 5
Gestdoe | Técnico em Basica | MATTAR Augusto Filosofia e  FEtica na| 5 Sao Saraiva | 9788502000231 | 2010
Negocios Secretariado Neto Administragé&o. Paulo
Secretaria - Rotina
Gestaoe | Técnico em Basica | MAZULO Roseli LIENDO Sandra Gerencial, ~ Habilidades |, Sdo Senac 9788530600458 | 2010
Negdcios Secretariado Comportamentais e Plano Paulo
de Carreira.
Gestdoe | Técnicoem Basica | MEDEIROS | J°4° Portugués Instrumental. 10 Sdo Atlas 9788522485581 | 2014
Negocios Secretariado Bosco Paulo
CONVERSACAO Para
Gest,aq e Tecnlco‘em Basica MICHAELIS Vllagem_ - Espanhol - 12 Sao Melhorament 0788506060988 2011
Negécios Secretariado Michaelis Tour - Nova Paulo 0s
Ortografia.
Gestéo e Técnico em - Esther Gramética de Espanhol a Séao .
Negdcios Secretariado Basica MILANI Maria para Brasileiros 4 Paulo Saraiva 9788502132481 2011
Gestdoe | Tecnico em Basica | MOORE Davids. | NOTZ William I. | FLINGER Michael A | A Estatistica e sua Pratica 72 Rio de LTC 9788521634218 | 2017
Negdcios Secretariado Janeiro
Gestéo e Técnico em Edmea As Novas Competéncias do Sao
Nea6cios Secretariado Basica NEIVA Garcia Profissional de 32 paulo 10B 9788537920640 | 2014
9 Secretariado.
Gestéo e Técnico em Moderna Redagdo Séo
L . . _ o -
Negécios Secretariado Basica NEIVA Edmeia G Eg{)ﬂrf:arlal colecéo 3 Paulo 10B 9788537901342 2008
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Gestéo e

Técnico em

Mabel

Atendimento Telefonico

Séo

Aci a
Negdcios Secretariado Basica OLIVEIRA Cristina sem Mistérios. 1 Paulo Nelpa 9788580202649 2014
Gestdoe | Tecnico em Basica | PAES Marilene Arquivo: Teoria e Prética. 38 Sao FGV 852250220X | 2008
Negdcios Secretariado Leite Paulo
~ o DICIONARIO de Termos de N
Gestdoe | Técnico em Basica | PINHO Manoel O. Negocios: Portugués-inglés | . 32 >do Atlas 9788522435432 | 2005
Negdcios Secretariado de M A A Paulo
Inglés-Portugués.
Gestdoe | Técnico em Basica | POLITO Reinaldo Como falar corretamenteje | 14, Sao Saraiva | 9788502056534 | 2006
Negocios Secretariado sem inibigoes. Paulo
Gestdoe | Técnicoem Basica | PUCCINI Abelardo Matemética Financeira 102 Sao Saraiva 9788547220259 | 2017
Negdcios Secretariado de Lima Paulo
Gestédo e Técnico em Denis Tecnologia@la Informacao Séo
Nedbcios Secretariado Basica REZENDE Alcide Aplicada " a “Sistemas de 92 Paulo Atlas 9788522475483 2013
9 Informacdo Empresariais.
Gestaoe | Teécnico em Basica | RIBEIRO o.M contabilidade basica facil. 292 Sao Saraiva | 9788502210899 | 2013
Negdcios Secretariado Paulo
Gestdoe | Teécnico em Basica | RODRIGUEz | Manuela Manual de Modelos de| 5 Sao Atlas 8522457565 | 2010
Negécios Secretariado M; Cartas Comerciais. Paulo
Gestdoe | Técnicoem Basica | SALGADO Paulo Protocolo, - Cerimonial e | » Sdo Paulus | 9788534931823 | 2010
Negdcios Secretariado Regis Etiqueta em Eventos. Paulo
Gest}at_) € Técnico em Basica SANTOS A'def"af de Informéatica na Empresa. 62 Sdo Atlas 9788522499168 2015
Negdcios Secretariado Araljo Paulo
Gestaoe | Teécnico em Basica | SCHELLENBERG | Lheodore Arquivos Modernos. 6° Sao FGV 8522503745 | 2008
Negdcios Secretariado Paulo
Gestédo e Técnico em César Economia e Mercados - Séo
. A .
Negécios Secretariado Basica SILVA Eﬁgedrgo Introdugéo a Economia. 19 Paulo Saraiva 9788502082663 2010
Técnicas de Secretariado -
Comunicacdo Verbal e
Gestéo e Técnico em - Cleide Escrita, Nogdes a Séao -
Negécios Secretariado Basica SILVA Cristina da Operacionais e 1 Paulo Brica 9788536511214 2015
Comportamento
Organizacional
Gest,aq e Técnico em Basica SROUR Robert Poder, Cul~tura e Etica nas 38 Séo Campus 9788535257175 | 2012
Negécios Secretariado Henry Organizagbes. Paulo
Gestédo e Técnico em Gramatica Pratica da Séo
. . Basica TORRES Nelson Lingua Inglesa - O Inglés 112 Saraiva 9788502220867 2014
Negocios Secretariado ; Paulo
Descomplicado.
Marco
Gest,ac_) € Técnico em Basica VASCONCELLOS Antonio Economia: micro e macro 62 Sdo Atlas 9788597002010 2015
Negdcios Secretariado Sandoval Paulo
de
Gest,ag e Tecnlco‘em Basica YANES A_dnar_1a . Cgrlmomal, Protocolo e 12 Séao Erica 0788536508139 2014
Negocios Secretariado Figueiredo; Etiqueta em Eventos Paulo
Gest,ac_J e Tecnlco_em Basica ZANELLA Luiz . Manual de Organizagdo de Sao Atlas 0788522470938 2012
Negdcios Secretariado Carlos; Eventos. Paulo
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CAPITULO 8 PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A contratacdo dos docentes que irdo atuar no Curso do ENSINO MEDIO COM
HABILITACAO PROFISSIONAL DE 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 o Art..12 da

Deliberacdo do Conselho Estadual de Educacédo n® 162/2018, alterada pela Deliberacéo

CEE n° 168/2019:

I. Licenciados na area ou componente curricular/disciplina do_curso, obtido em cursos

de licenciatura especifica ou equivalente e cursos de.formacdo pedagdgica para

graduados néo licenciados (consoante legislacao vigente a época);

. Graduados no componente -curricular/disciplina, portadores de certificado de

especializacdo lato sensu, com no minime120h de conteudos programaticos de

formacéo pedagdgica;

lll.  Graduados no componente curricular/disciplina ou na area do curso.

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

formacdo continuada de competéncias diretamente ligadas ao exercicio do magistério.

TITULAGCOES DOCENTES POR COMPONENTE CURRICULAR

COMPONENTE
CURRICULAR

TITULACAO

ADMINISTRACAO E QUALIDADE

Administracéo

Administracdo - Enfase em Analise de
Sistemas

Administragdo -  Habilitacdo em
Administracdo de Empresas
Administragdo -  Habiltacdo em
Administracdo de Negdcios
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e Administracdo -  Habilitaggo em
Administracéo Geral

e Administracdo -  Habilitaggo em
Administracéo Hoteleira

e Administracdo -  Habilitacdo em
Administragéo Rural

e Administracdo -  Habilitagdo “em
Agronegocios

e Administracéo - Habilitacdo.emComeércio
Exterior

e Administracdo -~ ¢ Habilitagdo em
Empresas Rurais'e Cooperativas

e Administracao .- Habilitagdo em Gestdo
de Negdcios Agroindustriais

e Administracdo - Habilitagdo em Gestéo
de Pequena e Média Empresa

e ‘Administracdo -  Habilitaggo em
Marketing

¢ Administracdo de Empresas

e Administracdo de Empresas e
Agronegécios

¢ Administracdo de Empresas e Negdcios

¢ Administracéo de Sistemas de
Informacao

e Administracdo e Gestdo Empresarial

e Administracdo em Agronegocios

e Administracédo Geral

e Administracido Geral - Enfase em
Marketing

e Administracéo Rural

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Econbmicas e Administrativas

e Ciéncias Juridicas
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Ciéncias Juridicas e Sociais

Direito

Economia

Letras com Habilitacdo em Secretariado
Letras com Habilitacgdo em Secretéario
Bilingue

Letras com Habilitacdo em Secretério
Executivo

Letras com Habilitacgdo em Secretério
Executivo Bilingue

Secretariado

Secretariado | (EIll - Técnico com
Formacéao Pedagogica)

Secretariado - Habilitacdo em Inglés
Secretariado Bilingue

Secretariado Executivo

Secretariado Executivo Bilingue
Secretariado  Executivo  Bilingue -
Habilitac&o Portugués/ Inglés
Secretariado Executivo Trilingue
Secretariado  Executivo  Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol
Tecnologia em Automacédo de Escritorios
e Secretariado

Tecnologia em Automacédo de Escritorios
e Secretariado com Enfase em Marketing
Tecnologia em Formacao de Secretario
Tecnologia em Formacdo de Secretario
Executivo

Tecnologia em Gestao Comercial
Tecnologia em Gestéao da(de) Tecnologia
da Informacéao

Tecnologia em Gestao de Financas
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e Tecnologia em Gestdo de Logistica

e Tecnologia em Gestdo de Logistica
Empresarial

e Tecnologia em Gestdao de Pequenas e
Médias Empresas

e Tecnologia em Gestdo em Secretariado

e Tecnologia em Gestao Empresarial

e Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Comércio Exterior

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

e Tecnologia em Gestao Logistica

e Tecnologia em Logistica

e Tecnologia em Logistica - Enfase em
Transportes

e . Tecnologia em Logistica Aeroportuaria

e Tecnologia em Logistica de
Armazenamento e Distribuicéo

e Tecnologia em Logistica de
Armazenamento e Distribuicdo de
Materiais

e Tecnologia em Logistica e Transportes

e Tecnologia em Logistica e Transportes
Multimodal

e Tecnologia em Logistica Empresarial

e Tecnologia em Logistica para o
Agronegdcio

e Tecnologia em Planejamento

Administrativo

e Tecnologia em Planejamento
Administrativo e Programacao
Econbmica
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Tecnologia em Planejamento e
Programacao Econémica

Tecnologia em Processos Gerenciais
Tecnologia em Secretariado

Tecnologia em Secretariado Executivo

Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue

APLICATIVOS INFORMATIZADOS

Administragdo de  Sistemas . de
Informacao

Analise de Sistemas

Andlise de Sistemas Administrativos em
Processamento de Dados

Andlise de Sistemas de Informacéao
Andlise de Sistemas e Tecnologia da
Informagéao

Andlise de Sistemas e Tecnologia da
Informacéo - Habilitagao em
Gerenciamento de Sistemas e
Tecnologias

Biblioteconomia

Ciéncia e Tecnologia

Ciéncia(s) da(de) Computacéo
Computacao

Computacéao (LP)

Computacéo Cientifica

Engenharia da(de) Computacao

Fisica - Opcéo Informéatica

Fisica Computacional

Informéatica

Informatica (EIl - Técnico com Formagéo
Pedagdgica)

Informatica (LP)

Matematica
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e Matematica (LP)

e Matematica Aplicada as Ciéncias da
Computacao

e Matematica Aplicada e Computacao
Cientifica

¢ Matematica Aplicada e Computacional

e Matematica com Informética

e Matematica Computacional

e Processamento de Dados

e Processamento de Dados (Ell - Técnico
com Formacdo Pedagoégica)

e Programacéao de Sistemas (Ell - Técnico
com Formagéao Pedagdgica)

e Secretariado Executivo Bilingue

e Secretariado Executivo Bilingue -
Habilitacdo Portugués/ Inglés

e . Secretariado Executivo Trilingue

e Secretariado Executivo Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol

¢ Sistemas de Informacao

e Sistemas de Informacédo - Habilitagdo
Planejamento Estratégico

e Sistemas e Tecnologia da Informacéo

e Sistemas e Tecnologia da Informacéo
(LP)

e Tecnologia da(de) Informacdo e
Comunicagéao

e Tecnologia de Computacao

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

e Tecnologia em Andlise e Projeto de

Sistemas
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Tecnologia em Automacédo de Escritorios
e Secretariado

Tecnologia em Automacédo de Escritorios
e Secretariado com Enfase em Marketing
Tecnologia em Desenvolvimento de
Sistemas

Tecnologia em Desenvolvimento “para
Web

Tecnologia em Desenvolvimento Web
Tecnologia em Gestao da(de) Tecnologia
da Informacgé&o

Tecnologia em Informética

Tecnologia -em Informatica para (a)
Gestao de Negocios

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

Tecnologia em Secretariado

Tecnologia em Sistema(s) de(da)
Informacao

ASSESSORAMENTO EMPRESARIAL E
EVENTOS

Administracéo

Administracdo (Ell - Técnico com
Formacéao Pedagdgica)

Administracdo em Hotelaria
Administracédo Hoteleira

Comunicacao Social com Habilitacdo em
Relac¢des Publicas

Hotelaria

Letras com Habilitacdo em Secretariado
Letras com Habilitacdo em Secretério
Bilingue

Letras com Habilitacdo em Secretério

Executivo
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e Letras com Habilitacdo em Secretario
Executivo Bilingue

e Relagbes Internacionais

e Secretariado

e Secretariado (EIl - Técnico com
Formacao Pedagdgica)

e Secretariado - Habilitagdo em Inglés

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 Automacéao de Escritorios
e Secretariado

¢ Tecnologia em Automacéao de Escritorios
e Secretariado com Enfase em Marketing

e Tecnologia em Eventos

e Tecnologia em Formacao de
Secretariado

e Tecnologia em Formacgédo de Secretario

e Tecnologia em Formacdo de Secretério
Executivo

e Tecnologia em Gestéo de Eventos

e Tecnologia em Gestao de Turismo

e Tecnologia em Gestdo em Secretariado

e Tecnologia em Gestdo Empresarial

e Tecnologia em Gestdo Empresarial -

Comeércio Exterior
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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

COMUNICACAO CORPORATIVA

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

Letras com Habilitacdo em Portugués e
Espanhol (LP)

Letras com Habilitacdo em Portugués e
Inglés (LP)

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

Letras com Habilitacdo em Secretéario
Bilingue/ Portugués

Letras com Habilitacho em Secretario
Executivo

Letras com Habilitacho em Secretario
Executivo Bilingue

Letras com Habilitacdo em Tradutor e

Intérprete/ Portugués
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Linguistica (G/LP)

Secretariado ("EII" - Técnico com
Formacéo Pedagogica)

Secretariado Bilingue

Secretariado com Habiltacdo em
Secretariado Executivo Bilingue
Secretariado Executivo Bilingue
Secretariado  Executivo  Bilingue -
Habilitacdo Portugués/ Inglés
Secretariado Executivo. com Habilitacdo
em Portugués

Secretariado Executivo Trilingue
Secretariado~ ~Executivo  Trilingue -
Portugués./ Inglés / Espanhol Tecnologia
em .‘Automacdo de Escritérios e
Secretariado

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

Tecnologia em Formacao de Secretério
Tecnologia em Formacdo de Secretario
Executivo

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

Tradutor e Intérprete com Habilitagdo em
Portugués

ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Administracéo
Administragdo -  Habiltacdo em
Administragdo de Empresas
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e Administracdo -  Habilitaggo em
Administracdo de Negdcios

e Administracdo -  Habilitaggo em
Administracéo Hoteleira

e Administracdo - Habilitacdo em Comércio

Exterior
e Administracdo -  Habilitagdo “em
Marketing
e Administracdo -  Habilitagdo em

Transporte e Logistica

e Administracdo de Empresas

e Administracao de Empresas e Negdécios

e Administracdo Geral

e Ciéncia(s) da(de) Computacéao

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Contabeis

o . Ciéncias Contabeis e Atuariais

e Ciéncias Econbmicas

e Ciéncias Econdmicas com Enfase em
Comeércio Internacional

e Ciéncias Econdmicas e Administrativas

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentos
Contébeis

e Ciéncias Juridicas

e Ciéncias Juridicas e Sociais

e Ciéncias Sociais

e Ciéncias Sociais (LP)

e Computacao

e Direito

e Economia

e Estudos Sociais com Habilitacdo em

Educacgéo Moral e Civica (LP)
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e Estudos Sociais com Habilitagdo em
Historia (LP)

¢ Filosofia
¢ Filosofia (LP)
e Histdria

e Historia (LP)

e Letras com Habilitagcdo em Secretariado

e Letras com Habilitacdo em Secretario
Bilingue

e Letras com Habilitacdo’ em Secretéario
Executivo

e Letras com Habilitacdo em Secretério
Executivo Bilingue

e Psicologia

e Psicologia (LP)

¢ Relactes Internacionais

e . Secretariado

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

e Secretariado - Habilitagcdo em Inglés

e Secretariado Bilingue

e Secretariado Executivo Bilingue

e Secretariado Executivo Bilingue -
Habilitacdo Portugués/ Inglés

e Secretariado Executivo Trilingue

e Secretariado Executivo Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol

e Sociologia

e Sociologia (LP)

e Sociologia e Politica

e Sociologia e Politica (LP)

e Tecnologia em Automacédo de Escritorios

e Secretariado
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Tecnologia em Automacédo de Escritorios
e Secretariado com Enfase em Marketing
Tecnologia em Formacgao de
Secretariado

Tecnologia em Formacéao de Secretério
Tecnologia em Formacao de Secretario
Executivo

Tecnologia em Gestdo em Secretariado

Tecnologia em Planejamento
Administrativo e Programacao
Econdmica

Tecnologia em Planejamento e
Programacae EcondGmica

Tecnologia em Secretariado

Tecnologia em Secretariado Bilingue
Tecnologia em Secretariado Executivo

Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue

ETIQUETA CORPORATIVA

Administragdo -  Habiltacdo em
Administracédo Hoteleira

Administragdo - Habilitagdo em Gestéo
Turistica e Hotelaria

Administracdo - Habilitacdo em Hotelaria
e Turismo

Administracdo em Hotelaria
Administragdo em Turismo
Administragdo em Turismo e Hotelaria
Administracédo Hoteleira

Comunicagéo Social com Habilitacdo em
Relag¢des Publicas

Economia Doméstica

Gastronomia

Gastronomia e Seguranca Alimentar
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e Hotelaria

e Hotelaria ("EII" - Técnico com Formacéao
Pedagdgica)

e Lazer e Turismo

e Letras com Habilitacdo em Secretario
Bilingue

e Letras com Habilitacdo em Secretario
Executivo Bilingue

e Nutricdo

e Nutricdo e Dietética ("EII'""- Técnico com
Formacéao Pedagdgica)

e Relagbes Publicas

e Secretariado

e Secretariado ("EI" - Técnico com
Formagao Pedagdgica)

e Secretariado Bilingue

e . Secretariado Executivo

e Secretariado Executivo Bilingue

e Secretariado Executivo Bilingue -
Habilitac&o Portugués/ Inglés

e Secretariado Executivo Trilingue

e Secretariado Executivo Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol

e Tecnologia em Administracdo de Eventos

e Tecnologia em Administragdo Hoteleira

e Tecnologia em Automacédo de Escritorios
e Secretariado

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

e Tecnologia em Eventos

e Tecnologia em Formacéao de
Secretariado

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

Tecnologia em Gestdo de Empresas
Turisticas

Tecnologia em Gestao de Eventos
Tecnologia em Gestao de Turismo
Tecnologia em Gestdo de Turismo e
Hospitalidade

Tecnologia em Gestdo de Turismo e
Hotelaria

Tecnologia em Gestao em Secretariado
Tecnologia em Gestao Hoteleira
Tecnologia em Hotelaria

Tecnologia em Lazer e Turismo
Tecnologia em Secretariado

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

Tecnologia em Secretariado Executivo
Trilingue

Tecnologia em Turismo

Tecnologia em Turismo e Hospitalidade
Tecnologia em Turismo e Hotelaria
Turismo

Turismo ("Ell" - Técnico com Formacao
Pedagdgica)

Turismo com Enfase em Hotelaria
Turismo e Hotelaria

Turismo e Meio Ambiente

GESTAO DE INFORMACOES E
DOCUMENTOS

Administracéo de Sistemas de

Informacao
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e Andlise de Sistemas

e Analise de Sistemas Administrativos em
Processamento de Dados

¢ Andlise de Sistemas de Informacéao

e Andlise de Sistemas e Tecnologia da
Informacao

e Arquivologia

e Biblioteconomia

¢ Biblioteconomia e Ciéncia da Informagé&o

e Biblioteconomia e Ciencias da
Informacéo e da Decumentacao

e Ciéncia(s) da Informacao

e Ciéncia(s). da Informacdo - Habilitacdo
em Biblioteconomia

e Ciéncia(s) da Informagdo e da
Documentacao

e . Ciéncia(s) da(de) Computacéao

e Ciéncias Contabeis

e Computacao

e Computacéo (LP)

e Computacao Cientifica

e Engenharia da(de) Computacéo

e Informatica

e Informética ("Ell" - Técnico com
Formacéao Pedagdgica)

e Informatica (LP)

e Letras com Habilitagdo em Secretariado
Executivo Bilingue/ Inglés

e Letras com Habilitacdo em Secretario
Bilingue

e Letras com Habilitacdo em Secretario

Executivo
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e Letras com Habilitacdo em Secretario
Executivo Bilingue

e Processamento de Dados

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

e Programacdo de Sistemas ("Ell"
Técnico com Formacao Pedagdgica)

e Secretariado

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

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

¢ Sistemas de Informacao

e Tecnologia da(de) Informacdo e
Comunicacéao

e Tecnologia de Computacao

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

e Tecnologia em Andlise e
Desenvolvimento de Sistemas

e Tecnologia em Automacédo de Escritorios
e Secretariado

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

e Tecnologia em Desenvolvimento de

Sistemas
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Tecnologia em Desenvolvimento para
Web

Tecnologia em Desenvolvimento Web
Tecnologia em Formacéao de
Secretariado

Tecnologia em Formacao de Secretario
Tecnologia em Formacao de Secretario
Executivo

Tecnologia em Gestdo em.Secretariado
Tecnologia em Informética

Tecnologia em Informatica para (a)
Gestéo de Negacios

Tecnologia em Projeto(s) de Sistemas de
Informacdes

Tecnologia em Secretariado

Tecnologia em Secretariado Executivo

Tecnologia em Sistema(s) de(da)
Informacao

GESTAO FINANCEIRA E CONTABIL

Administracéo

Administracdo - Enfase em Analise de
Sistemas

Administragdo -  Habiltacdo em
Administragdo de Empresas
Administracdo -  Habilitacdo em
Administracéo Geral

Administracdo -  Habilitacdo em
Administracédo Hoteleira

Administracdo -  Habilitacdo em
Administragcéo Rural

Administracdo -  Habilitacdo em
Agronegécios

Administragéo - Habilitacdo em Comeércio

Exterior
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e Administracdo -  Habilitaggo em
Empresas Rurais e Cooperativas

e Administracdo - Habilitagdo em Gestdo
de Negdcios Agroindustriais

e Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Pequena e Média Empresa

e Administracdo -  Habilitagdo “em
Marketing

¢ Administracdo de Empresas

e Administracdo de Empresas e
Agronegocios

e Administracao de Empresas e Negdcios

e Administracdo em Agronegocios

e Administracao Geral

e Administracio Geral - Enfase em
Marketing

e . ‘Administracéo Rural

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Atuariais

e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Contabeis e Atuariais

e Ciéncias Econbmicas

e Ciéncias Econdmicas com Enfase em
Comércio Internacional

e Ciéncias Econdmicas e Administrativas

e Ciéncias Gerenciais e Orgcamentarias

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentos
Contébeis

e Contabilidade

e Economia

e Engenharia da(de) Producéo

e Engenharia em Processos de Produgéo

e Matematica
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e Matematica (LP)

e Matematica Aplicada a Negdcios

e Secretariado

e Secretariado Executivo

e Secretariado Executivo Bilingue

e Secretariado Executivo Bilingue -
Habilitac&o Portugués/ Inglés

e Secretariado Executivo Trilingue

e Secretariado Executivo ~ Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol

e Tecnologia em Automacao de Escritorios
e Secretariado

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

e Tecnologia em Automacédo de Escritorios
e Secretariado/ Inglés

e . Tecnologia em Formacdo de Secretario
Executivo

e Tecnologia em Gestao de Financas

e Tecnologia em Gestdao de Pequenas e
Médias Empresas

e Tecnologia em Gestado 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 Gestdo Estratégica das
Organizagcbes - Foco em Gestédo
Financeira

e Tecnologia em Gestéo Financeira
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Tecnologia em Planejamento
Administrativo e Programacao
Econdmica

Tecnologia em Processos Gerenciais
Tecnologia em Secretariado

Tecnologia em Secretariado Bilingue
Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue

Tecnologia em Secretariado. Executivo
Bilingue/ Inglés

GESTAO SECRETARIAL

Secretariado

Secretariado - Habilitacdo em Inglés
Secretariado « ("Ell" - Técnico com
Formacéo Pedagogica

Secretariado Bilingue

Secretariado Executivo

Secretariado Executivo Bilingue
Secretariado  Executivo  Bilingue -
Habilitac&o Portugués/ Inglés
Secretariado Executivo Trilingue
Secretariado  Executivo  Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol
Tecnologia em Automacéao de Escritorios
e Secretariado

Tecnologia em Automacéao de Escritorios
e Secretariado com Enfase em Marketing
Tecnologia em Formacao de Secretario
Tecnologia em Formacao de Secretario
Executivo

Tecnologia em Secretariado Executivo

Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue

LEGISLACAO EMPRESARIAL

Ciéncias Juridicas

Ciéncias Juridicas e Sociais
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Direito

MARKETING E PROCESSOS
COMERCIAIS

Administracéo

Administracdo - Enfase em Analise de
Sistemas

Administragdo -  Habiltacdo em
Administragdo de Empresas
Administracdo -  Habilitacdo < .em
Administracédo Geral

Administracdo -  Habilitagdo em
Administracdo Hoteleira

Administracdo  -_ ~ Habilitacdo em
Administracdo Rural

Administragdoe .~ - Habiltacdo em
Agronegoécios

Administragéo - Habilitacdo em Comeércio
Exterior

Administragdo -  Habilitacdo em
Empresas Rurais e Cooperativas
Administragdo - Habilitagdo em Gestéo
de Negécios Agroindustriais
Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Pequena e Média Empresa
Administracdo -  Habilitacdo em
Marketing

Administracdo de Empresas
Administragéo de Empresas e
Agronegocios

Administracdo de Empresas e Negocios
Administracdo em Agronegoécios
Administracédo Geral

Administracdo Geral - Enfase em
Marketing

Administragcéo Rural
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Ciéncias Administrativas

Ciéncias Atuariais

Ciéncias Contébeis

Ciéncias Contébeis e Atuariais

Ciéncias Econbmicas

Ciéncias Econdmicas com Enfase em
Comeércio Internacional

Ciéncias Econdmicas e Administrativas
Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias
Ciéncias Gerenciais “. e+ Orgcamentos
Contabeis

Contabilidade

Economia

Engenharia da(de) Producgéo
Engenharia em Processos de Producao
Matematica

Matematica (LP)

Matematica Aplicada a Negocios
Secretariado

Secretariado Executivo

Secretariado Executivo Bilingue
Secretariado  Executivo  Bilingue -
Habilitac&o Portugués/ Inglés
Secretariado Executivo Trilingue
Secretariado  Executivo  Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol
Tecnologia em Automacédo de Escritorios
e Secretariado

Tecnologia em Automacéao de Escritorios
e Secretariado com Enfase em Marketing
Tecnologia em Automacéao de Escritorios
e Secretariado/ Inglés
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Tecnologia em Formacao de Secretario
Executivo

Tecnologia em Gestao de Financas
Tecnologia em Gestdo de Pequenas e
Médias Empresas

Tecnologia em Gestdo em Secretariado
Tecnologia em Gestao Empresarial
Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Comércio Exterior

Tecnologia em Gestdao Empresarial -
Enfase em Marketing e Comércio
Exterior

Tecnologia em Gestdo Estratégica das
Organizagdes - Foco em Gestédo
Financeira

Tecnologia em Gestdo Financeira

Tecnologia em Planejamento
Administrativo e Programacao
Econdmica

Tecnologia em Processos Gerenciais
Tecnologia em Secretariado

Tecnologia em Secretariado Bilingue
Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue

Tecnologia em Secretariado Executivo

Bilingue/ Inglés

MODELOS DE NEGOCIOS

Administracéo

Administracdo - Enfase em Analise de
Sistemas

Administracdo -  Habilitacdo em
Administracdo de Empresas
Administracdo -  Habilitacdo em

Administracéao Geral

CNPJ: 62823257/0001-09 498
Pagina n°® 188



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

e Administracdo -  Habilitaggo em
Administracédo Hoteleira

e Administracdo -  Habilitaggo em
Administragéo Rural

e Administracdo -  Habilitacdo em
Agronegocios

e Administracéo - Habilitacdo em Comercio
Exterior

e Administracdo -  Habilitagdo em
Empresas Rurais e Cooperativas

e Administracdo - Habilitagcdo em Gestdo
de Negdcios Agraindustriais

e Administracao .- Habilitagdo em Gestdo
de Pequena e Média Empresa

e Administracdo -  Habilitaggo em
Marketing

e Administracdo de Empresas

e Administracéo de Empresas e
Agronegécios

e Administracdo de Empresas e Negdcios

e Administracao em Agronegocios

e Administracdo Geral

e Administracido Geral - Enfase em
Marketing

e Administracao Rural

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Atuariais

e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Contabeis e Atuariais

e Ciéncias Econdmicas

e Ciéncias Econdmicas com Enfase em
Comércio Internacional

e Ciéncias Econdmicas e Administrativas
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e Ciéncias Gerenciais e Orgcamentarias

e Ciéncias Gerenciais e Orgcamentos
Contébeis

e Contabilidade

e Economia

e Engenharia da(de) Producéo

e Engenharia em Processos de Produgao

e Matematica

¢ Matemaética (LP)

e Matemética Aplicada a Negocios

e Secretariado

e Secretariado Executivo

e Secretariada Executivo Bilingue

e Secretariado Executivo Bilingue -
Habilitacdo Portugués/ Inglés

e _Secretariado Executivo Trilingue

e . Secretariado Executivo  Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol

e Tecnologia em Automacéo de Escritdrios
e Secretariado

¢ Tecnologia em Automacéo de Escritorios
e Secretariado com Enfase em Marketing

¢ Tecnologia em Automacéao de Escritorios
e Secretariado/ Inglés

e Tecnologia em Formacdo de Secretério
Executivo

e Tecnologia em Gestao de Financas

e Tecnologia em Gestdao de Pequenas e
Médias Empresas

e Tecnologia em Gestdo em Secretariado

e Tecnologia em Gestdo Empresarial

e Tecnologia em Gestdo Empresarial -

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

Tecnologia em Gestdo Estratégica das
Organizagcbes - Foco em Gestédo
Financeira

Tecnologia em Gestao Financeira

Tecnologia em Planejamento
Administrativo e Programacao
Econdmica

Tecnologia em Processos Gerenciais
Tecnologia em Secretariado

Tecnologia em Secretariado Bilingue
Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue

Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue/ Inglés

PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO (TCC) EM SECRETARIADO

Letras com Habilitacdo em Secretariado
Letras com Habilitagdo em Secretéario
Bilingue

Letras com Habilitacgdo em Secretéario
Executivo

Letras com Habilitacgdo em Secretario
Executivo Bilingue
Secretariado
Secretariado  ("Ell" Técnico com
Formacéo Pedagdgica)

Secretariado - Habilitacdo em Inglés
Secretariado Bilingue

Secretariado Executivo

Secretariado Executivo Bilingue
Executivo

Secretariado Bilingue -

Habilitacdo Portugués/ Inglés
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Secretariado Executivo Trilingue
Secretariado  Executivo  Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol
Tecnologia em Automacéao de Escritorios
e Secretariado

Tecnologia em Automacéao de Escritorios
e Secretariado com Enfase em Marketing
Tecnologia em Formacao de
Secretariado

Tecnologia em Formacéo de Secretério
Tecnologia em Formacao de Secretario
Executivo

Tecnologia em Gestdo em Secretariado
Tecnologia em Secretariado

Tecnologia em Secretariado Bilingue
Tecnologia em Secretariado Executivo

Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue

PROJETO INTEGRADOR | E Il

Ciéncias Sociais

Ciéncias Sociais (LP)

Ciéncias Sociais com Habilitacdo em
Geografia (LP)

Educacao do Campo com Habilitacdo em
Lingua Portuguesa (LP)

Estudos Sociais com Habilitacdo em
Histoéria (LP)

Filosofia

Filosofia (LP)

Geografia (LP)

Historia

Histoéria (LP)

Letras (LP)
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e Letras - Lingua Portuguesa e Inglesa
(LP)

e Letras com Habilitagdo em Espanhol (LP)

e Letras com Habilitacdo em Inglés (LP)

e Letras com Habilitacdo em Lingua
Portuguesa (LP)

e Letras com Habilitacdo em Lingua
Portuguesa e Respectivas Literaturas
(LP)

e Letras com Habilitacdo em Linguistica
(LP)

e Letras com Habilitacdo em Portugués
(LP)

e Letras com Habilitacdo em Portugués e
Aleméo (LP)

e Letras com Habilitacdo em Portugués e
Espanhol (LP)

e Letras com Habilitacdo em Portugués e
Francés (LP)

e Letras com Habilitagcdo em Portugués e
Inglés (LP)

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

e Letras com Habilitagio em Portugués,
Inglés e Literaturas (LP)

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

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

e Letras com Habilitagdo em Portugués/
Literaturas da Lingua Portuguesa com

suas respectivas Literaturas (LP)
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e Letras com Habilitagdo em Secretariado
Trilingue/ Portugués (LP)

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

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

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

e Letras: Lingua Espanhola e Lingua

Portuguesa (LP)

e Letras: Lingua -Inglesa e Lingua
Portuguesa (LP)

e Pedagogia

e Pedagogia (LP)

e Secretariado

e Secretariado - Habilitagdo em Inglés

e  Secretariado ("EI" - 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 Sociologia

e Sociologia (LP)

e Sociologia e Politica

e Sociologia e Politica (LP)

e Tecnologia em Automacéao de Escritorios
e Secretariado
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Tecnologia em Automacédo de Escritorios
e Secretariado com Enfase em Marketing
Tecnologia em Formacao de Secretério
Tecnologia em Formacédo de Secretério
Executivo

Tecnologia em Secretariado Executivo

Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue

RECURSOS HUMANOS

Administracéo

Administracdo ("EIl" - Técnico com
Formacao Pedagdgica)

Administracdo - Enfase em Analise de
Sistemas

Administracdo -  Habilitacdo em
Administragéo da Informacao
Administracdo -  Habilitacdo em
Administracdo de Empresas
Administracdo -  Habilitacdo em
Administracdo de Negdcios
Administragdo -  Habilitacdo em
Administracdo de Transportes
Administragdo -  Habiltacdo em
Administracéo Geral

Administragdo -  Habilitacdo em
Administracédo Hoteleira

Administragdo -  Habilitacdo em
Administracédo Publica

Administracdo -  Habilitacdo em
Administracédo Rural

Administracdo -  Habilitacdo em
Agronegécios

Administracdo - Habilitacdo em Analise

de Sistemas
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e Administracéo - Habilitagdo em Comércio
Exterior

e Administracéo - Habilitagdo em Comércio
Internacional

¢ Administracdo - Habilitacdo em Financas
e Controladoria

e Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Agronegdcios

e Administracdo - Habilitacdorem Gestao
de Negocios

e Administracdo - Habilitagcdo em Gestdo
de Pequena e Média Empresa

e Administracao .- Habilitagdo em Gestdo
de(em) Sistemas de Informacao

e Administracdo - Habilitagdo em Gestéo
Empresarial e Estratégica

¢ Administracdo - Habilitagdo em Hotelaria

e Turismo

e Administracdo -  Habilitacdo em
Marketing

e Administracdo -  Habilitacdo em

Mercados Internacionais

¢ Administracdo - Habilitacdo em Recursos
Humanos

e Administracdo -  Habilitagdo em
Transporte e Logistica

e Administracdo de Empresas

e Administracdo de Empresas e Negdcios

e Administracéo de(em) Recursos
Humanos

e Administracédo Geral

e Administracido Geral - Enfase em

Marketing
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Ciéncias Administrativas

Ciéncias Contabeis

Ciéncias Contébeis e Atuariais

Ciéncias Juridicas

Ciéncias Juridicas e Sociais

Comércio Exterior e Negocios
Internacionais

Direito

Psicologia

Psicologia (LP)

Tecnologia em Comercio Exterior
Tecnologia em Comércio Internacional
Tecnologia. em Gestdo de Processos
Empreendedores

Tecnologia em Gestdo de Recursos
Humanos

Tecnologia em Gestdo Empresarial

Tecnologia em Gestdo Empresarial

Comércio Exterior

Tecnologia em Gestdo Empresarial

Enfase em Comércio Exterior

Tecnologia em Gestdo Empresarial
Enfase em Marketing

Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Enfase em Marketing e Comércio
Exterior

Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Enfase em Sistemas de Informac&o

Tecnologia em Gestdo Estratégica das

Organizagcbes - Foco em Gestédo
Financeira
Tecnologia em Planejamento

Administrativo
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e Tecnologia em Planejamento
Administrativo e Programacao
Econdmica

e Tecnologia em Processos Gerenciais
e Tecnologia em Recursos Humanos

e Tecnologia em Relagcdes Humanas

e Letras com Habilitacdo em Linguistica

e Letras com Habilitacdo em Portugués

e Letras com Habilitacdo em- Portugués
(LP)

e Letras com Habilitacdo-em Portugués e
Espanhol (LP)

e Letras com Habilitacdo em Portugués e
Inglés (LP)

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

e  ‘Letras com Habilitacho em Portugués,
Inglés e Literaturas (LP)

e Letras com Habilitacdo em Secretario

TECNICAS DE REDACAO EMPRESARIAL Bilingue/ Portugués

e Letras com Habilitacdo em Secretario
Executivo

e Letras com Habilitacdo em Secretario
Executivo Bilingue

e Letras com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete/ Portugués

e Linguistica (G/LP)

e Secretariado ("ElI" - Técnico com
Formacao Pedagodgica)

e Secretariado Bilingue

e Secretariado com Habiltacdo em
Secretariado Executivo Bilingue

e Secretariado Executivo Bilingue
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e Secretariado Executivo  Bilingue -
Habilitagdo Portugués/ Inglés

e Secretariado Executivo com Habilitagao
em Portugués

e Secretariado Executivo Trilingue

e Secretariado Executivo  Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol Tecnologia
em Automacdo de Escritorios e
Secretariado

e Tecnologia em Automacgéao de Escritorios
e Secretariado com Enfase em Marketing
Tecnologia em Formacéao de
Secretariado

e Tecnologia em Formacgdo de Secretario

e Tecnologia em Formacdo de Secretéario
Executivo

e Tecnologia em Gestdo em Secretariado
Tecnologia em Secretariado Bilingue

e Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue

e Tradutor e Intérprete com Habilitagcdo em
Portugués

Este quadro apresentaaindicacédo daformacgéo e qualificacdo paraafuncéo docente.

Para a organizacdo dos Concursos Publicos e/ou Processos Seletivos, a unidade

escolar deveraconsultar o Catadlogo de Requisitos de Titulagdo para Docéncia.

Toda Unidade Escolar conta com:

Diretor de Escola Técnica;

Diretor de Servico — Area Administrativa;

Diretor de Servico — Area Académica;

Coordenador de Projetos Responsavel pela Coordenacdo Pedagogica;
Coordenador de Projetos Responsavel pelo Apoio e Orientagdo Educacional;
Coordenador de Curso;

Auxiliar de Docente;

Docentes.
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CAPITULO 9 CERTIFICADO E DIPLOMA

Ao aluno concluinte do curso sera conferido e expedido o diploma do ENSINO MEDIO COM
HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM SECRETARIADO, satisfeitas as

exigéncias relativas:

v/ ao cumprimento do curriculo previsto para habilitacao;

v/ a apresentacao do certificado de conclusédo do Ensino Fundamental Il ou equivalente.

Ao término das duas primeiras séries, 0 aluno fara jus ao Certificado de Qualificacdo
Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR DE SECRETARIA.

Ao completar as 3 séries, com aproveitamento em todos 0s componentes curriculares, o aluno
recebera o Diploma de TECNICO EM SECRETARIADO, pertinente ao Eixo Tecnolégico de

“Gestdo e Negdcios”, bem como o Certificado e Histérico Escolar do ENSINO MEDIO.

Os documentos terado validade nacional.
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PARECER TECNICO

EM ELABORACAO
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ANEXO SUGESTAO METODOLOGICA

RELATORIO DE AULA PRATICA DA HABILITACAO PROFISSIONAL

TEMA:
TITULO:
Professor (es):
Componente Curricular:
Grupo
Nome (s): Numero (s):
Data / /
Etec
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1. INTRODUCAO
Dar um titulo ao texto, considerando teorias encontradas em livros técnicos / artigos / normas.

Escrever sobre o tema proposto.

2. OBJETIVOS

Descrever, em topicos, 0s objetivos da aula/experimento em questao.

3. EQUIPAMENTOS / ACESSORIOS / SOFTWARES
Citar e descrever os equipamentos, acessorios e softwares (citar outros, se necessario)

utilizados.

4. PROCEDIMENTOS / ATIVIDADES / PROCESSQOS
Descrever os procedimentos / atividades / processos utilizados para a execucao da proposta.

5. APRESENTACAO DE RESULTADOS / ANALISE
Apresentar e analisar os resultados-obtidos, considerando os procedimentos executados.

6. CONSIDERACOES FINAIS
Inserir as conclusdes do aluno / da equipe, a partir da proposicdo dos objetivos tracados

inicialmente e dos resultados obtidos a posteriori.
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