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Centro Pavra Sovza “N\SAO PAULO

OVERNO DO ESTADO

CADA VEZ MELHOR

Centro Estadual de Educagdo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Sdo Paulo
Praga Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sao Paulo — SP

Programa de Expansao Il

EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS

Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM SECRETARIADO

Lei Federal n.2 9394/96, Decreto Federal n.2 5154/2004, Resolugéo CNE/CEB 4/99 atualizada pela Resolucdo CNE/CEB 1/2005, Parecer CNE/CEB n.2 11, de 12-6-2008, Resolugcdo CNE/CEB n.° 03, de 9-7-2008, Deliberagéo CEE 79/2008,

das Indicagdes CEE 08/2000 e 80/2008.

Plano de Curso aprovado pela Portaria CETEC n.© 6, de 6-1-2009, publicada no DOE de 17-1-2009, se¢do I, pdgina 52.

MODULO | - 22 Semestre de 2010

MODULO Il - 12 Semestre de 2011

MODULO 11l - 22 Semestre de 2011

Carga Horaria (h-a)

Carga Horaria (h-a)

Carga Horaria (h-a)

Componente Curricular T P Total Componente Curricular T P Total Componente Curricular T P Total
1.1 — Representagdo e Comunicagdo em 1.1 - Representagdo e Comunicagdo .1 - Representagdo e Comunicagdo
Lingua Portuguesa 60 00 60 Organizacional | 60 00 60 Organizacional Il 60 00 60
1.2 — Representagdo e Comunicagdo em 1.2 — Representagdo e Comunicagdo em 1.2 — Representagdo e Comunica¢do em
Lingua Estrangeira Moderna: Espanhol | 60 00 60 Lingua Estrangeira Moderna: Espanhol Il 60 00 60 Lingua Estrangeira Moderna: Espanhol IlI 60 00 60
1.3 — Representagdo e Comunicagdo em 1.3 — Representagdo e Comunicagdo em 1.3 — Representagdo e Comunica¢do em
Lingua Estrangeira Moderna: Inglés | 60 00 60 Lingua Estrangeira Moderna: Inglés II 60 00 60 Lingua Estrangeira Moderna: Inglés IlI 60 00 60
1.4 - Administragdio e Planejamento 1.4 — Assessoramento Empresarial e de .4 — Assessoramento Empresarial e de
Empresarial 40 00 40 Eventos | 100 00 100 Eventos Il 80 00 80
1.5 — Gerenciamento de Rotinas e Servigos 100 00 100 11.5 — Aplicativos Informatizados para a Area 1.5 = Aplicativos Informatizados para a
1.6 — Gestdo de Informacdes e Documentos 100 00 100 Secretarial | 00 80 80 Area Secretarial Il 00 40 40
.7 — Etica Profissional e Cidadania 11.6 — Cerimonial e Protocolo Oficial 40 00 40 III.6. - .Tecnologias em  Ambientes
Organizacional 40 00 40 1.7 — Gestdo de Pessoas 60 00 60 Administrativos 100 00 100
1.8 — Gestdo Financeira e Contabil 40 00 40 1.8 — Planejamento do Trabalho de I11.7 — NogBes de Economia e Mercado 40 00 40
Conclusdo de Curso (TCC) da Area Secretarial 40 00 40 1.8 — Desenvolvimento do Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) da Area Secretarial 00 60 60
TOTAL 500 00 500 TOTAL 420 80 500 TOTAL 400 100 500
MODULO | MODULOS | + 1 MODULOS | + 11 + 11l

Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de
RECEPCIONISTA/ ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de
ASSISTENTE DE EVENTOS EMPRESARIAIS

Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de
TECNICO EM SECRETARIADO

Total de Carga Horaria Tedrica (T): 1320 horas-aula

DATA: / /

Total de Carga Horaria Pratica (P): 180 horas-aula

HOMOLOGAGAO: / /

Assinatura do Diretor

Grupo de Formulag&o e Analises Curriculares — Matrizes Curriculares — 22 Semestre de 2009

Trabalho de Conclusédo de Curso: 120 horas

Assinatura do Supervisor Educacional




= G
Centro Pavra Sovza “N\SAO PAULO

OVERNO DO ESTADO

CADA VEZ MELHOR

Centro Estadual de Educagdo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Sdo Paulo
Praga Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sao Paulo — SP

Programa de Expansao Il

EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS

Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM SECRETARIADO (2,5)

Lei Federal n.2 9394/96, Decreto Federal n.2 5154/2004, Resolugéo CNE/CEB 4/99 atualizada pela Resolucdo CNE/CEB 1/2005, Parecer CNE/CEB n.2 11, de 12-6-2008, Resolugcdo CNE/CEB n.° 03, de 9-7-2008, Deliberagéo CEE 79/2008,

das Indicagbes CEE 08/2000 e 80/2008.

Plano de Curso aprovado pela Portaria CETEC n. 6, de 6-1-2009, publicada no DOE de 17-1-2009, se¢do I, pdgina 52.

MODULO | - 22 Semestre de 2010

MODULO Il - 12 Semestre de 2011

MODULO 11l - 22 Semestre de 2011

Carga Horaria (h-a)

Carga Horaria (h-a)

Carga Horaria (h-a)

Componente Curricular T P Total Componente Curricular T P Total Componente Curricular T P Total
1.1 — Representagdo e Comunicagdo em 1.1 - Representagdo e Comunicagdo .1 - Representagdo e Comunicagdo
Lingua Portuguesa 50 00 50 Organizacional | 50 00 50 Organizacional Il 50 00 50
1.2 — Representagdo e Comunicagdo em 1.2 — Representagdo e Comunicagdo em 1.2 — Representagdo e Comunica¢do em
Lingua Estrangeira Moderna: Espanhol | 50 00 50 Lingua Estrangeira Moderna: Espanhol Il 50 00 50 Lingua Estrangeira Moderna: Espanhol IlI 50 00 50
1.3 — Representagdo e Comunicagdo em 1.3 — Representagdo e Comunicagdo em 1.3 — Representagdo e Comunica¢do em
Lingua Estrangeira Moderna: Inglés | 50 00 50 Lingua Estrangeira Moderna: Inglés II 50 00 50 Lingua Estrangeira Moderna: Inglés IlI 50 00 50
1.4 - Administragdio e Planejamento 1.4 — Assessoramento Empresarial e de .4 — Assessoramento Empresarial e de
Empresarial 50 00 50 Eventos | 100 00 100 Eventos Il 100 00 100
1.5 — Gerenciamento de Rotinas e Servigos 100 00 100 11.5 — Aplicativos Informatizados para a Area 1.5 = Aplicativos Informatizados para a
1.6 — Gestdo de Informacdes e Documentos 100 00 100 Secretarial | 00 100 100 Area Secretarial Il 00 50 50
.7 — Etica Profissional e Cidadania 11.6 — Cerimonial e Protocolo Oficial 50 00 50 III.6. - .Tecnologias em  Ambientes
Organizacional 50 00 50 1.7 — Gestdo de Pessoas 50 00 50 Administrativos 100 00 100
1.8 — Gestdo Financeira e Contabil 50 00 50 1.8 — Planejamento do Trabalho de I11.7 — NogBes de Economia e Mercado 50 00 50
Conclusdo de Curso (TCC) da Area Secretarial 50 00 50 1.8 — Desenvolvimento do Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) da Area Secretarial 00 50 50
TOTAL 500 00 500 TOTAL 400 100 500 TOTAL 400 100 500
MODULO | MODULOS | + 1 MODULOS | + 11 + 11l

Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de
RECEPCIONISTA/ ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de
ASSISTENTE DE EVENTOS EMPRESARIAIS

Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de
TECNICO EM SECRETARIADO

Total de Carga Horaria Tedrica (T): 1300 horas-aula

DATA: / /

Total de Carga Horaria Pratica (P): 200 horas-aula

HOMOLOGAGAO: / /

Assinatura do Diretor

Grupo de Formulag&o e Analises Curriculares — Matrizes Curriculares — 22 Semestre de 2009

Trabalho de Conclusédo de Curso: 120 horas

Assinatura do Supervisor Educacional




