ESTADO DE SANTA CATARINA
Secretaria de Estado da Educagéo
Diretoria de Educacéo Basica e Profissional
Geréncia de Ensino Médio

Atualizacdo do Curso Técnico em Secretariado, eixo tecnoldgico
Gestédo e Negocios na forma integrada ao Ensino Médio

Perfil Profissional de Conclusao

O Técnico em Secretariado € profissional habilitado para desempenhar funcdes
secretariais em setores das instituices, assessorando o processo de gestdao com
conhecimentos para sistematizar rotina de trabalho, saber planejar, organizar e
controlar as atividades pertinentes a sua area de atuacdo, agindo com ética e
buscando continuamente a exceléncia.

Possibilidades de Atuacao: Instituicbes publicas, privadas e do terceiro setor, bem
como Industria e Comércio.



1°. Série | 2°. Série | 3° Série | CARGA
DISCIPLINAS Aulas Aulas Aulas HORARIA
Semanais | Semanais | Semanais | TOTAL
Lingua Portuguesa 3 3 3 288
Linguagens | Arte 3 2 - 160
Lingua Estrangeira 2 2 2 192
Moderna Espanhol
Lingua Estrangeira 2 2 2 192
Moderna Inglés
Educacdo Fisica 3 3 - 192
Subtotal 13 12 07 1024
Matematica 3 4 2 288
Matemética | Subtotal 03 04 02 288
Quimica 3 2 1 192
Ciéncias da | Fisica 3 2 1 192
Natureza | Biologia 2 2 2 192
Subtotal 08 06 04 576
Historia 2 2 2 192
Ciéncias Geografia 2 2 2 192
Humanas Filosofia 2 2 1 160
Sociologia 2 2 1 160
Subtotal 08 08 06 704
Administracdo 2 64
Economia 2 64
Direito e Legislacdo 3 96
Gestdo e Psicologia Empresarial 3 96
Negécios Informatica Basica 2 64
Técnicas de Secretariado 2 2 3 224
Préticas Profissionais 5 160
Subtotal 08 05 11 768
Total 40 35 30 3.360

Carga horéria total acima do minimo exigido (inclui Lingua Estrangeira Moderna

Espanhola)

Ementas

ADMINISTRACAO: Planejamento Administrativo: Conceito, planos, principios e

Técnica de Planejamento;
Organograma,

estrutura

organizacional;

Direcao

Organizagdo Administrativa: Conceito,
Administrativa:

principios,
Conceito,

caracteristicas da dire¢cdo, meios, emissdo de ordens ou instru¢des; Controle
Administrativo: Conceito e objetivo, Processo de Controle, Técnicas, principios e
area de controle; Planejamento Estratégico; Documentos administrativos (Nota
fiscal, conhecimentos frete, recibo, nota promisséria). Conceitos de Marketing;

Recursos Humanos — sistemas, cargos e salérios, recrutamento e selecgéo.

ECONOMIA: Introducdo a Economia; Objeto de Estudo e Metodologia; Problemas

Econdmicos;

Proposicdo da Economia; Sistemas Econdmicos:

Definicoes e




Conceitos Producdo Composicdo e Fluxo do Sistema Econdmico; Introducdo ao
estudo de Mercado; Definicdo e tipos de mercado; Estrutura e caracteristicas; Lei de
oferta e demanda; Preco de equilibrio; A Moeda, suas histéria e suas modalidades;
Funcdes, demanda e oferta da moeda; Definicbes e conceitos de inflacdo; Inflagcao
de demanda e de custo; Efeitos provocados pela alta taxa de inflagdo; Taxa, tipos,
causas e feitos econdmicos do desemprego; Crescimento econdmico; Fatores
condicionantes do crescimento econémico

DIREITO E LEGISLACAO: Introdugéo ao estudo do Direito / Sociedade e Direito
Conceito de Empresa e Empresario; Obrigacdes e Direitos da Empresa; Registro da
Empresa, Junta Comercial; Sociedades e Dissolucdo das Sociedades; Contratos;
Titulos de Crédito; Penhor, Hipoteca e Calcao; Direito do Trabalho; CLT; Legislac&o
Trabalhista, previdenciaria e Fiscal; Direitos e Deveres do Trabalhador e do
Consumidor; Seguranca e Medicina do Trabalho.

PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL: Introducdo a Psicologia; Psicologia do
Desenvolvimento; Personalidade / Salde e Doenca Mental; Relagdes Humanas;
Desenvolvimento da Personalidade; Descoberta do “eu” interior (eu real X eu ideal);
Processo de Percepcédo; Desenvolvimento da auto-estima; Expressdo dos
sentimentos e emocdes; Desempenho de papéis sociais; Processo de
Comunicacgao; Trabalho Individual X Trabalho em Equipe. Administracdo de
Conflitos; Como dar e receber feedback; Como emitir criticas; Processo
motivacional; Desenvolvimento da criatividade; Como evitar Stress; Necessidades
pessoais; Como liderar com pessoas; Etica e sigilo profissional; Administracéo do
Tempo.

TECNICAS DE SECRETARIADO: Historico da Profissio; Leis que regulamentam a
profissdo; Conceito e Perfil do Profissional, Atribuicbes e Responsabilidades;
Exigéncias do mercado de trabalho; Atendimento ao publico externo e interno;
Atendimento Telefbénico; Curriculo, Entrevista e Carta de Apresentacdo; Conhecer,
identificar e administrar a automacao de escritorio; Desenvolvimento de fluxo de
informacdes; Planejamento de trabalho; Assessoramento de chefias; Logistica em
secretariado; Meétodos e técnicas para agilizar o trabalho e a produtividade;
Procedimentos de contratacdo e organizacdo de prestacdes de servigos; Planejar,
organizar, controlar e auxiliar a chefia nos processos de servicos; Gerir o fluxo de
informacdes e de documentos, utilizando software especifico; Assessorar
diretamente Cargos elaborados; Legislacdo de Secretariado; Etica da Profiss&o.
Marketing Pessoal; Regras de etigueta e comportamento nas mais diversas
situacdes: reunides, almocos e jantares de negocios; Protocolo para reunides de
eventos; Cerimoniais; Utilizacdo de guarda roupa adequado para a profissional do
secretariado; Erros e gafes; Postura; Formas de se apresentar; Organizacdo e
execucdo de Eventos. Arquivologia: Conceituacdo de Arquivos e Documentos;
Tipos de documentos; Técnicas de arquivamento; Prazos de arquivamento;
Processos e opc¢des de arquivamento; Ficha catalografica.



PRATICAS PROFISSIONAIS: as praticas profissionais podem se dar por meio de:

e Estagio ndo obrigatdrio na area do curso;
e Projeto de inovagdo organizacional: para solugdo dos problemas de
organizacao constatados no estudo da regido/pais. e/ou
e Projetos de produtos ou servigcos: ldentificar e transformar potencialidades
regionais em oportunidades.
Quaisquer uma das praticas escolhidas devem acompanhar Relatério Final escrito.

BIOLOGIA: Origem da vida, citologia, histologia; Classificacdo dos seres vivos;
Reproducdo humana: sexualidade e adolescéncia; DSTs e AIDS; Genética: primeira
e segunda lei de Mendel, teoria cromossomica da heranga, herancga ligada ao sexo,
Sistema ABO, Fator RH; Evolugdo: conceitos, variabilidade genética, selecdo
natural; Praticas de laboratério; Ecologia: ecossistemas brasileiros; Aquecimento
global; Biodiversidade: nomenclatura e taxionomia, virus. Higiene Pessoal, Primeiros
Socorros, Sustentabilidade.

FILOSOFIA: Concepcdo de mundo ou problema ontologico; Concepcdo de
conhecimento ou problema epistemoldgico; Concepcdo de homem ou problema
antropolégico; Concepcado de beleza e de ludicidade ou problema estético;
Concepcao de sociedade ou problema ético-politico: ética, politica, moral, valores,
poder e estado, legalidade e legitimidade, liberdade, igualdade, justica, direitos
humanos, meios de comunicacio de massa. Temas Transversais: Etica Profissional.

FISICA: O sentido do aprendizado da Fisica; Medidas e unidades do SI; Cinematica
escalar e vetorial; DinAmica newtoniana; Energia e trabalho; Praticas de laborat6rio;
Estatica; Gravitacdo; Hidrostatica; Temperatura e calor; Termodinamica; Ondas e
Optica; Eletricidade; Eletromagnetismo; Fisica moderna. Temas Transversais:
Direcionamento para a area administrativa.

GEOGRAFIA: Espaco geografico; Lugar; Paisagem; Territorio; Regido; Orientacéo e
representacédo espacial; utilizacdo de software de visualizacdo tridimensional como
Google heart e bidimensional como Google maps; utilizacdo de mapas impressos;
Fusos horéarios; Ambiente natural: ocupacéo, preservacao/conservagao; Economia e
sociedade: desigualdades mundiais; Diversidade étnica e religiosa: conflitos sociais
no Brasil e no mundo; Globalizacao: diferencas regionais; Santa Catarina como lugar
no/do mundo. Temas Transversais: Direcionamento para a area administrativa, com
estudo soécio-politico da regiéo.

HISTORIA: Conhecimentos e conceitos produzidos historicamente pela
humanidade, presentes nos varios temas/conteidos que compdem a Historia de
Santa Catarina, Historia do Brasil, Historia da América e Historia Geral;
Temporalidade, tempo/espaco, cultura, cotidiano, relagcdes sociais e de poder,
género, etnia, Imaginario, memoria, identidade, relagbes de producéo, ideologia.
Temas Transversais: énfase na Revolugédo Industrial e Estado Novo (CLT, FGTS,
Salario Minimo), com direcionamento para a area administrativa.

LINGUA PORTUGUESA E LITERATURA: Texto e discurso: Conteldo tematico,
configuracdo estrutural e estilo; Intertextualidade/interdiscursividade: Eu e o outro;
Intertextualidade — Textos recorrentes. Interdiscursividade; A semantica textual:



conteudo e formal/estruturacdo frasal e textual; Coesdo/coeréncia: Emprego de
diferentes procedimentos linguisticos na superficie textual, lexicais (repeticao,
substituicdo, associagcao), e/ou gramaticais (emprego de pronomes, conjuncdes,
numerais, elipses), ou seja, o sentido global do texto (coeréncia); Dialogismo,
polissemia, polifonia e heterogeneidade discursiva. Literatura brasileira: Escolas
literarias. Metodologia Cientifica. Temas Transversais: Direcionamento para a area
administrativa, oratoéria, comunicacdo empresarial, artigo cientifico, papper,
Curriculum.

ARTE: Conhecimentos artisticos, estéticos e culturais produzidos historicamente e
em producéo pela humanidade; Conceitos de som, forma, cor, gesto, movimento,
espaco e tempo nas linguagens artisticas: musical, visual, cénica, articulados aos
processos de contextualizacdo, producédo artistica e leitura de imagens e de obras
de arte. Temas Transversais: Design, Dramatizagéo, Promotoria de Produtos.

EDUCACAO FISICA: Educacdo do corpo e do movimento humano; Conceitos de:
ginastica, jogo, danca, esporte, dentro das diversas formas em que se apresentam,
quer no ambito individual quer no coletivo. Temas Transversais: Ginastica Laboral,
Holistica.

MATEMATICA: Numeros: numeros decimais, proporcionalidade e matematica
comercialffinanceira, numeros complexos, andlise combinatéria; Algebra:
sequéncias, progressodes, polindmios; Relacbdes e funcbes; Equacbes e inequacoes;
Matrizes e sistemas lineares; Geometria: representacdo geométrica no plano;
Geometria espacial; Geometria analitica; Trigonometria: relacdes trigopnométricas no
triangulo retangulo, fungdes trigonométricas; Estatisticas: construgdo de tabelas e
graficos, média, mediana, moda e desvio padrdo; Probabilidade. Matemética
financeira, leitura e interpretacao de dados estatisticos.

QUIMICA: Propriedades da matéria; Estrutura atémica; Elementos quimicos;
Praticas de laboratério; Substancias, quimica do carbono e suas interacdes sob os
pontos de vista historico, macro e microscépico, qualitativo, quantitativo e energético
com a sociedade, a tecnologia e a sustentabilidade. Temas Transversais:
Direcionamento para a area administrativa

SOCIOLOGIA: Os conceitos de sociedade, trabalho e cultura nas diferentes
sociedades; Cultura e ideologia; Capitalismo e liberalismo; A sociedade capitalista:
teorias classicas e interpretacdes; Estado e Movimentos Sociais; Politica e Partidos
Politicos no Brasil. Temas Transversais: Direcionamento para a area administrativa,
Bullying na escola e na empresa, Visdo Social das Teorias Administrativas.
Empreendedorismo social.

ESPANHOL: Lingua estrangeira: instrumento de acesso a outras culturas; Leitura e
escrita: prioridade no ensino da lingua estrangeira; Relacdes contextuais: fala e
escuta, leitura e escrita; Construcéo e reconstrucao de frases, paragrafos e textos;
Interpretacdo de textos. Temas Transversais: Direcionamento para a area
administrativa, Linguagem e conversacao comercial.

INGLES: Lingua estrangeira: instrumento de acesso a outras culturas; Leitura e
escrita: prioridade no ensino da lingua estrangeira; Relacdes contextuais: fala e



escuta, leitura e escrita; Construcéo e reconstrucdo de frases, paragrafos e textos;
Interpretacdo de textos. Temas Transversais: Direcionamento para a area
administrativa. Linguagem e conversacao comercial.

INFORMATICA BASICA: Sistemas computacionais; Organizacédo e arquitetura de
computadores; Sistemas operacionais Linux e Windows; Redes de computadores;
Softwares de edicdo de texto e apresentacdo; Fundamentos da tecnologia
educacional; Midias computacionais; Uso de tecnologias no processo
ensino/aprendizagem; Comunicacdo eletronica; Educacdo a distancia. Temas
Transversais: Enfase em Planilhas Eletrénicas com Direcionamento para a area
administrativa. Pesquisa e interacdo com softwares especificos da Secretariado.
Sistemas de Informagfes; Sistemas de Informacdo e o Suporte a Tomada de
Deciséo.



