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SUPERINTENDENCIA DA EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E TRABALHO

PLANO DE CURSO TECNICO EM SECRETARIADO - INTEGRADO

| - REQUERIMENTO

Elaborado pelo estabelecimento de ensino para o (a) Secretario (a) de Estado
da Educacao.

Il — IDENTIFICACAO DO ESTABELECIMENTO DE ENSINO

Indicacdo do nome do estabelecimento de ensino, de acordo com a vida legal

do estabelecimento (VLE).

Il - PARECER E RESOLUCAO DO CREDENCIAMENTO DA INSTITUICAO

IV — JUSTIFICATIVA (Completar com a justificativa conforme indicacéo abaixo)

A reestruturacdo Curricular do Curso Técnico em Secretariado visa o
aperfeicoamento na concepcdo de uma formacdo técnica que articule trabalho,
cultura, ciéncia e tecnologia como principios que sintetizem todo o processo
formativo.

Assim, os componentes curriculares integram-se e articulam-se garantindo
gue os saberes cientificos e tecnologicos sejam a base da formacgéo técnica e, ao
mesmo tempo, ampliam as perspectivas do “fazer técnico” para que o aluno se
compreenda como sujeito historico que produz sua existéncia pela interagédo
consciente com a realidade construindo valores, conhecimentos e cultura.

O Curso Técnico em Secretariado vem ao encontro da necessidade da
formacédo do Técnico numa perspectiva de totalidade e constitui-se numa atividade
com crescente exigéncia de qualificacdo. A organizagcdo dos conhecimentos, no
Curso Técnico em Secretariado, enfatiza o resgate da formacdo humana onde o

aluno, como sujeito historico, produz sua existéncia pelo enfrentamento consciente da
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realidade dada, produzindo valores de uso, conhecimentos e cultura por sua agao

criativa.

JUSTIFICAR O PORQUE DA OFERTA DO CURSO NA REGIAO ONDE
ESTA LOCALIZADA A INSTITUICAO DE ENSINO...

V - OBJETIVOS

a) Organizar experiéncias pedagogicas que levem a formacdo de sujeitos
criticos e conscientes, capazes de intervir de maneira responsavel na
sociedade em que vivem.

b) Oferecer um processo formativo que assegure a integracdo entre a formacgéo
geral e a de carater profissional de forma a permitir tanto a continuidade nos
estudos como a insercdo no mundo do trabalho.

c) Articular conhecimentos cientificos e tecnoldgicos das areas naturais e sociais
estabelecendo uma abordagem integrada das experiéncias educativas.

d) Oferecer um conjunto de experiéncias tedricas e praticas na area com a
finalidade de consolidar o “saber fazer”.

e) Destacar em todo o processo educativo a importancia da preservacao dos
recursos e do equilibrio ambiental.

f) Propiciar conhecimentos tedricos e praticos amplos para o desenvolvimento
de capacidade de andlise critica, de orientagdo e execucdo de trabalho na
area de secretariado.

g) Formar profissionais criticos, reflexivos, éticos, capazes de participar e
promover transformacéo no seu campo de trabalho, na sua comunidade e na
sociedade na qual esta inserido.

h) Preparar profissionais que busquem o aprendizado permanente e que

possam inserir-se nas novas condi¢des de ocupagao.
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VI - DADOS GERAIS DO CURSO

Habilitacdo Profissional: Técnico em Secretariado

Eixo Tecnhologico: Gestdo e Negocios

Forma: Integrado

Carga Horéria Total do Curso: 3200 horas

Regime de Funcionamento: de 22 a 62 feira, no(s) periodo(s): (manha, tarde ou
noite).

Regime de Matricula: Anual

Numero de Vagas.......... por turma. (Conforme m2 - minimo 30 ou 40)

Periodo de Integralizacdo do Curso: Minimo de 04 (quatro) anos letivos
Requisitos de Acesso: Conclusdo do Ensino Fundamental

Modalidade de Oferta: Presencial

VIl - PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO DE CURSO

O Técnico em Secretariado domina conteldos e processos relevantes do
conhecimento cientifico, tecnolégico, social e cultural utilizando suas diferentes
linguagens, o que lhe confere autonomia intelectual e moral para acompanhar as
mudancas, de forma a intervir no mundo do trabalho, orientado por valores éticos
gue dao suporte a convivéncia democratica. Organiza a rotina diaria e mensal da
chefia ou dire¢ao para o cumprimento dos compromissos agendados. Estabelece os
canais de comunicacgéo da chefia ou diregcao com interlocutores, internos e externos,
em lingua nacional e estrangeira. Organiza tarefas relacionadas com o expediente
geral do secretariado da chefia ou direcdo. Controla e arquiva documentos.
Preenche e confere documentacdo de apoio a gestdo organizacional. Utiliza

aplicativos e a internet na elaboragéo, organizacao e pesquisa de informacao.
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Vil -

ORGANIZACAO CURRICULAR CONTENDO AS
RELATIVAS A ESTRUTURA DO CURSO

a. Descricdo de cada componente curricular contendo ementa

1 ADMINISTRACAO

Carga Horéria: 64 horas

Ementa: Compreensdo e correlacdo entre o conceito e a importancia da

administracao, suas fun¢des béasicas e grandes areas funcionais.

CONTEUDO(S) ESTRUTURANTE(S)

CONTEUDOS BASICOS

1 Administracéo

1.1 Conceito e importancia

1.2 Evolucéo da administracdo como
ciéncia

1.3 Administracdo e gestéo: diferencas_
1.4 Funcdes béasicas da administragao:
planejamento, organizagao, controle,
direcéo

2 Organizagdes

2.1 Organizagdes sociais

2.2 sistemas abertos

2.3 Objetivos

2.4 Recursos

2.5 Areas funcionais

2.6 Ambientes das empresas

3 Administracéo da producdao

3.1 Conceito

3.2 Fatores de producao
3.3 Tipos de layout

3.4 Controle de producao
3.5 Logistica

INFORMACOES
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4.1 Conceito

4.2 funcao

4 Administragdo de materiais 4.3 Aquisicao de bens de capital
4.4 Suprimentos e materiais

4.5 Controle e avaliacdo de estoque

5.1 Conceito de empreendedorismo e
cooperativismo

5.2 Perfil dos empreendedores

5 Empreendedorismo 5.3 Identificacdo de oportunidades
5.4 E-commerce e franquias

5.5 Plano de negdcios: elaboracéo

6.1 Conceito

6.2 Estratégias competitivas

6.3 Composto mercadol6gico: 4Ps:
preco, produto, promogao e praca
6 Marketing 6.3 Pesquisa de mercado

6.4 Comportamento do consumidor
6.5 Técnicas de vendas

6.6 Plano estratégico de marketing

BIBLIOGRAFIA

CABRAL, Eloisa Helena de Souza Cabral. Terceiro setor. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2015.

CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a teoria geral da administragéo. 7. ed.
Campus, 2004.

CORREA, Luiz Henrique. Teoria geral da administrac&o. S4o Paulo: Atlas, 2005.
MAXIMILIANO, A. C. Introdugé&o a administragdo. Sao Paulo: Atlas, 2002.

. Teoria geral da administracdo. S&o Paulo: Atlas, 2001.

2 ARTE

Carga Horéria: 64 horas
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Ementa: Estudo das linguagens da Arte (teatro, artes visuais, musica e danga), e

desdobramentos em elementos formais, composi¢do, movimentos e periodos.

CONTEUDO(S) ESTRUTURANTE(S) CONTEUDOS BASICOS
1.1 Ritmo
1.2 Melodia
1.3 Harmonia
1.4 Escalas
1 Musica — Composicao 1.5 Modal, tonal e fusdo de ambos

1.6 Géneros: erudito, classico, popular, étnico,
folclérico, pop.

1.7 Técnicas: vocal, instrumental, eletrbnica,
informatica e mista

1.8. Improvisagéo

1.9 Altura

1.10 Duragéo
Musica — Elementos formais 1.11 Timbre
1.12 Intensidade
1.13 Densidade

1.14 Mdsica popular
1.15 Brasileira

1.16 Paranaense
1.17 Popular

1.18 Industria cultural
1.19 Engajada

1.20 Vanguarda

1.21 Oriental

1.22 Ocidental

1.23 Africana

1.24 Latino-americana

Musica — Movimentos e periodos

2.1 Bidimensional
2.2 Tridimensional
2.3 Figura e fundo
2.4 Figurativo

2.5 Abstrato

2.6 Perspectiva
2.7 Semelhancas
2.8 Contrastes
2.9 Ritmo Visual
2.10 Simetria
2.11 Deformacéo
2.12 Estilizagéo
2.13 Técnica: pintura, modelagem, instalagao,

2 Artes Visuais - Composicéo
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performance, fotografia, gravura, e esculturas,
arquitetura, histéria em quadrinhos

2.14 Géneros: paisagem, natureza-morta,
cenas do cotidiano, histérica, religiosa, da
mitologia

Artes Visuais - Elementos formais

2.15 Ponto
2.16 Linha
2.17 Forma
2.18 Textura
2.19 Superficie
2.20 Volume
2.21 Cor

2.22 Luz

Artes Visuais - Movimentos e periodos

2.23 Arte Ocidental

2.24 Arte Oriental

2.25 Arte Africana

2.26 Arte Brasileira

2.27 Arte Paranaense

2.28 Arte Popular

2.29 Arte de Vanguarda
2.30 Industria Cultural

2.31 Arte Contemporanea
2.32 Arte Latino-Americana

3 Teatro — Composicdo

3.1 Técnicas: jogos teatrais, teatro direto e
indireto, mimica, ensaio, teatro, forum
3.2 Roteiro

3.3 Encenacdo e leitura dramética

3.4 Géneros: tragédia, comédia, drama e
épico

3.5 Dramaturgia

3.6 Representacdo nas midias

3.7 Caracterizacao

3.8 Cenografia, sonoplastia, figurino e
iluminacéo

3.9 Direcéo

3.10 Producéo

Teatro — Elementos formais

3.11 Personagem: expressdes corporais,
vocais, gestuais e faciais

3.12 Agéo

3.13 Espaco

Teatro — Movimentos e periodos

3.14 Teatro greco-romano
3.15 Teatro medieval

3.16 Teatro brasileiro
3.17 Teatro paranaense
3.18 Teatro popular

3.19 Industria cultural
3.20 Teatro engajado
3.21 Teatro dialético
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3.22 Teatro essencial

3.23 Teatro do oprimido
3.24 Teatro pobre

3.25 Teatro de vanguarda
3.26 Teatro renascentista
3.27 Teatro latino-americano
3.28 Teatro realista

3.29 Teatro simbolista

4 Danca - Composicdo

4.1 Kinesfera

4.2 Aceleracéo e desaceleragdo
4.3 Coreografia

4.4 Deslocamento

4.5 DirecOes

4.6 Eixo

4.7 Fluxo

4.8 Géneros: espetaculo, industria cultural,
étnica, folclorica, populares e salédo
4.9 Giro

4.10 Improvisagéo

4.11 Lento, rapido e moderado
4.12 Movimentos articulares

4.13 Niveis

4.14 Peso

4.15 Planos

4.16 Rolamento

4.17 Salto e queda

Danca — Elementos formais

4.18 Movimento corporal
4.19 Tempo
4.20 Espaco

Danc¢a — Movimentos e periodos

4.21 Preé-historia

4.22 Greco-romana
4.23 Medieval

4.24 Renascimento
4.25 Danca classica
4.26 Dancga popular
4.27 Brasileira

4.28 Paranaense
4.29 Africana

4.30 Indigena

4.31 Hip Hop

4.32 Industria Cultural
4.33 Danca moderna
4.34 Vanguardas
4.35 Danga contemporanea
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BIBLIOGRAFIA

BAKHTIN, M. Estética da criacdo verbal. Sdo Paulo: Martins Fontes, 1992.

BARBOSA, A. M. (org.) Inquietacdes e mudancas no ensino da arte. Sao Paulo:
Cortez, 2002.

BENJAMIN, T. Walter. Magia e técnica, arte e politica. Obras escolhidas. Sao
Paulo: Brasiliense, 1985. vol. 1.

BOAL, Augusto. Jogos para atores e nao atores. Rio de Janeiro: Civilizagéao
Brasileira, 1998.

BOSI, Alfredo. Reflexdes sobre a arte. Sdo Paulo; Atica, 1991.

KRAMER, S.; LEITE, M. I. F. P. Infancia e producéao cultural. Campinas: Papirus,
1998.

LABAN, Rudolf. Dominio do movimento. Sdo Paulo: Summus, 1978.
MAGALDI, Sabato. Iniciag&o ao teatro. So Paulo: Atica, 2004.
MARQUES, I. Dangando na escola. 2. ed. S&do Paulo: Cortez, 2005.

MARTIN-BARBERO, Jesus; REY, German. Os exercicios do ver: hegemonia
audiovisual e ficcao televisiva. Sdo Paulo: Senac, 2001.

OSTROWER, Fayga. Criatividade e processos de criacdo. 15. ed. Petrépolis:
Vozes, 2001.

PARANA. Secretaria de Estado da Educac&o. Diretrizes curriculares da
educacdao basica. Curitiba, 2008.

PAREYSON, Luigi. Os problemas da estética. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2005.

PEIXOTO, Maria Inés Hamann. Arte e grande publico: a distancia a ser extinta.
Campinas: Autores Associados, 2003. (Colecéo polémicas do nosso tempo, 84).

SOUZA NETO, Manoel J. de (Org.). A desconstrucdo da musica na cultura
paranaense. Curitiba: Aos Quatro Ventos, 2004.

VYGOTSKY, Lev Semenovitch. Psicologia da arte. Sdo Paulo: Martins Fontes,
1999.
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WISNIK, José Miguel. O som e o sentido: uma outra historia das musicas. 2. ed.
Sao Paulo: Companhia das Letras, 1999.

3 BIOLOGIA

Carga Horéria: 128 horas

Ementa: Compreensédo do fendbmeno da vida por meio do estudo da organizagao

dos seres vivos, mecanismos bioldgicos, biodiversidade e manipulacdo genética.

CONTEUDO(S) ESTRUTURANTE(S) CONTEUDOS BASICOS

1 Classificacdo dos seres vivos: critérios
taxondmicos e filogenéticos

*Organizacdo dos Seres Vivos 2 Sistemas biolégicos: anatomia,
*Mecanismos Biologicos morfologia e fisiologia
*Biodiversidade 3 Mecanismos de desenvolvimento
*Manipulacdo Genética embriolégico
4 Mecanismos celulares biofisicos e
bioquimicos
5 Teorias evolutivas
*Os conteudos béasicos apresentam 6 Transmissao das caracteristicas
abordagens diversas e dependem dos hereditarias
fundamentos que recebem do(s) 7 Dindmica dos ecossistemas: relacdes
conteudo(s) estruturante(s) entre 0s seres vivos e interdependéncia

com o ambiente
8 Organismos geneticamente modificados

BIBLIOGRAFIA

ALQUINI, Y.; TAKEMORI, N. K. Organizacao estrutural de espécies vegetais de
interesse farmacolégico. Curitiba: Herbarium, 2000.

ALTMAN, D. W. Introgresséo de genes para melhoria do algod&o: contraste com
cruzamento tradicional com a biotecnologia. [S.l.]: Monsanto do Brasil, 1995.
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APPEZZATO-DA-GLORIA, Beatriz; CARMELLO-GUERREIRO, Sandra Maria.
Anatomia vegetal. 3. ed. rev. ampl. Vigosa: UFV, 2012.

ARAGAOQ, F. J. L.; VIANNA, G. R.; RECH, E. L. Feij&o transgénico: um produto da
engenharia genética. Biotecnologia ciéncia & desenvolvimento. Brasilia, DF. ano
1. n. 5. p. 48-51, mar./abr, 1998.

BERNARDES, J. A. et al. Sociedade e natureza. In: CUNHA, S. B. da. GUERRA, A.

J. T. (Orgs). A questdo ambiental: diferentes abordagens. Rio de Janeiro: Bertrand
Brasil, 2003.

BINSFELD, P. C. Andlise diagndstica de um produto transgénico: biotecnologia
ciéncia & desenvolvimento. Brasilia, n. 12, p. 16-19, 2000. vol. 2.

BIZZO, N. Ciéncias: facil ou dificil? Sao Paulo: Atica, 2000.
BOREM, A. Biotecnologia florestal. Vicosa: UFV, 2007.

. Melhoramento de plantas. 5. ed. Vigcosa: Universidade Federal de Vicosa,
20009.

BRASILEIRO, A. C. M.; CARNEIRO, V. T. C. (Eds.) Manual de transformacéao
genética de plantas. Brasilia: Embrapa, 1998.

CANHOS, V. P.; VAZOLLER, R. F. (orgs.) Microorganismos e virus. vol. 1. In: JOLY,
C. A.; BICUDO, C. E. M. (orgs.). Biodiversidade do estado de S&o Paulo, Brasil:
sintese do conhecimento ao final do século XX. Sado Paulo: FAPESP, 1999.

CHASSOT, A. A ciéncia através dos tempos. Sao Paulo: Moderna, 2004.

CID, L. P. B. A propagacéao in vitro de plantas: o que é isso? biotecnologia ciéncia
& desenvolvimento. p. 16-21, 2001. vol. 19.

COSTA, S. O. P. (Coord.) Genética molecular e de microorganismos: 0s
fundamentos da engenharia genética. Sado Paulo: Manole, 1987.

CUNHA, S. B. da; GUERRA, A. J. T. A questao ambiental: diferentes abordagens.
Rio de Janeiro: Bertrand Brasil, 2003.

CUTTER, E. G. Anatomia vegetal I: células e tecidos. Sdo Paulo: Rocca,1986.
DARWIN, C. A origem das espécies. Rio de Janeiro: Ediouro, 2004.
DEBERGH, P. C.; ZIMMERMAN. Micropropagacéo. [S.l.]: Academic Press, 1991.

ESAU, K. Anatomia de plantas com sementes. Sdo Paulo: EDUCS, 1974.



SECRETARIA DE ESTADO DA ED~UCA(;AO
SUPERINTENDENCIA DA EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E TRABALHO
PLANO DE CURSO TECNICO EM SECRETARIADO - INTEGRADO
FERNANDES, J. A. B. Ensino de ciéncias: a biologia na disciplina de ciéncias.

Revista da sociedade brasileira de ensino de biologia. Sdo Paulo, n. 0, ago.,
2005. vol.1.

FERNANDES, M. I. B. M. de. Obtencao de plantas haploides através da cultura de
anteras. In: TORRES, A. C.; CALDAS, L. S. eds. Técnicas e aplicacdo da cultura
de tecidos de planta. Brasilia: BCTP/EMBRAPA/CNPH, 1990.

FERRI, M. G. Botanica: morfologia externa das plantas (organografia). Sdo Paulo:
Nobel, 1983.

FREIRE-MAIA, N. A ciéncia por dentro. Petrépolis: Vozes, 1990.

FRIGOTTO, Gaudéncio. et al. Ensino médio: ciéncia, cultura e trabalho. Brasilia:
MEC-SEMTEC, 2004.

FUTUYMA, D. J. Biologia evolutiva. 2. ed. Ribeirdo Preto: Sociedade Brasileira de
Genética/CNPq, 1993.

GRATTAPAGLIA, D.; MACHADO, M. A. Micropropagacao. In: TORRES, A. C. ed.
Técnicas e aplicacfes da cultura de tecidos de planta. Brasilia: ABCTP/Nocoes
de Cultivo de Tecidos Vegetais EMBRAPA-CNPH, 1990.

KRASILCHIK, M. Pratica de ensino de biologia. Sdo Paulo: EDUSP, 2004.
LINDSEY, K. Biotecnologia vegetal agricola. Zaragoza: Acribia, 2004.

LORENZI, H; ABREU MATOS, F. J. Plantas medicinais no Brasil: nativas e
exoticas. Nova Odessa: Instituto Plantarum, 2002.

MACHADO, Angelo. Neuroanatomia funcional. Rio de Janeiro/S&o Paulo: Atheneu,
1991.

McMINN, R. M. H. Atlas colorido de anatomia humana. Sao Paulo: Manole, 1990.

MONTEIRO, A. J. L. C. A biotecnologia no Brasil. Biotecnologia ciéncia &
desenvolvimento. p. 26-27, 2000. vol. 3.

NETTER, Frank H. Atlas de anatomia humana. 2. ed. Porto Alegre: Artmed, 2000.

OLIVEIRA, F.; AKISUE, G. Fundamentos de farmacobotanica. Sdo Paulo:
Atheneu, 1987.

PARANA. Secretaria de Estado da Educac&o. Diretrizes curriculares da educacgéo
basica. Curitiba, 2008.
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PASQUAL, M. et al. Cultura de tecidos: tecnologia e aplicacdes: aplicacbes no
melhoramento genético de plantas. Lavras: [s.n.], 1997.

PIERIK, R. L. M. Cultivo in vitro de las plantas superiores. Madrid: Mundiprensa,
1988.

PURVES, W. K. et al. Vida: a ciéncia da biologia. Evolucéo, diversidade e ecologia.
Porto Alegre: Artmed, 2005. vol. II.

RAVEN, P. H.; EVERT, R. F.; EICHHORN, S. E. Biologia vegetal. Rio de Janeiro:
Guanabara Koogan, 2001.

RAW, I. Aventuras da microbiologia. S&o Paulo: Hacker/Narrativa Um, 2002.

RONAN, C. A. Histoéria ilustrada da ciéncia: a ciéncia nos séculos XIX e XX. V.4.
Rio de Janeiro: Jorge Zahar, 1987.

SANTOS, R.A.D. Farmacopéia brasileira I. Sdo Paulo: Companhia Editora
Nacional, 1926.

SELLES, S. E. Entrelacamentos histéricos na terminologia biol6gica em livros
didaticos. In. ROMANOWSKI, J. et al (orgs). Conhecimento local e conhecimento
universal: a aula e os campos do conhecimento. Curitiba: Champagnat, 2004.

SIMOES, C. M. O. et al. Farmacognosia da planta ao medicamento. Porto Alegre/
Florianopolis: da Universidade UFRGS/da UFSC, 1999.

SOBOTTA, Johannes. Atlas de anatomia humana. 21. ed. Rio de Janeiro:
Guanabara Koogan, 2000.

SOUZA, V.C.; LORENZI, H. Botanica sistematica. Nova Odessa: Plantarum, 2005.
STRASBURGER, E. et al. Tratado de botanica. Barcelona: Omega, 2000.

TORRES, A. C.; CALDAS, L. S.; BUSO, J. A. Cultura de tecidos e transformacao
genética de plantas. Brasilia, Embrapa, 1999. vol. II.

VIDAL, W. N.; VIDAL M. R. R. Botéanica: Organografia. Vicosa: UFV, 1999.

4 CERIMONIAL E PROTOCOLO

Carga Horéaria: 96 horas
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Ementa: Introdugcdo ao cerimonial e protocolo. Caracterizagdo de eventos.
Desenvolvimento e organizagbes protocolares. Aplicacdo da etiqueta social e

profissional.

CONTEUDO(S) ESTRUTURANTE(S)

CONTEUDOS BASICOS

1.1 Conceito

1 Cerimonial 1.2 Histoérico do cerimonial
2.1 Conceito

2 Protocolo 2.2 Tipos de protocolo

3 Profissional

3.1 Perfil mestre de cerimonias
3.2 Perfil cerimonialista
3.3 Oratoria

4 Eventos

4.1 Tipos de eventos: formais e
informais

4.2 Organizacao, planejamento,
acompanhamento de eventos,
avaliacédo

4.3 Convites

4.4 Cerimonial do Governo do Estado
Parana: regras protocolares, estrutura
e funcionalidade

5 Protocolos

5.1 Ordens de Precedéncia

5.2 Decreto 70.274/72

5.3 Formas de tratamento

5.4 Simbolos Municipais e Estaduais
5.5 Simbolos Nacionais: Bandeira,
Hino, Brasao e Selo — Lei n°® 5.700/71

6 Protocolo Internacional

6.1 Convencéao de Viena das Relagbes
Consulares

7 Etiqueta Profissional

7.1 Vestuario

7.2 Amesa

7.3 Na comunicagéo

7.4 Nos meios eletrénicos

7.5 Etiqueta profissional e social
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BIBLIOGRAFIA
BRASIL. Decreto Lei n°®5.700, de 1° de setembro de 1971. Dispbe sobre a forma e
a apresentacdo dos Simbolos Nacionais, e da outras providéncias.

BRASIL. Decreto Lei n°® 70.274, de 9 de marco de 1972. Aprova as normas de
cerimonial publico e a ordem geral de precedéncia.

LUZ, Olenka Ramalho. Cerimonial: protocolo e etiqueta. S&o Paulo: Saraiva, 2012.

MATIAS, Marlene. Organizacao de eventos: procedimentos e técnicas. Barueri:
Manole, 2010.

OLIVEIRA, Marlene de Oliveira. Cerimonial, protocolo e etiqueta. Curitiba:
UTFPR, 2011.

SALGADO, Paulo Regis. Protocolo cerimonial e etiqueta em eventos. Sao Paulo:
Paulus, 2010.

ZANELLA, Luiz Carlos. Manual de organizacéo de eventos: planejamento e
operacionalizacdo. 5. ed. Sao Paulo: Atlas, 2012.

5 CONTABILIDADE

Carga Horéria: 64 horas

Ementa: Estudo da contabilidade e do patrimbnio a partir do método das partidas

dobradas e das demonstracdes contabeis.

CONTEUDO(S) ESTRUTURANTE(S) CONTEUDOS BASICOS
1.1 Conceito
1.2 Patrimdnio, definigbes, bens, direitos
1 Contabilidade e obrigacbes

1.3 Plano de contas

1.4 Conceito de método das partidas
dobradas

1.5 Ficha de lancamento contabil

1.6 Razéo geral

1.7 Diario
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2 Balango patrimonial 2.1 Balancete de verificagcdo: no¢des
3 Demonstragdes contébeis 3.1 Demonstracdo patrimonial
3.2 Demonstracédo do resultado do
exercicio

BIBLIOGRAFIA

CRECO, Alvisio Lahorgue. Contabilidade: teoria e praticas basicas. 2. ed. S&o
Paulo: Saraiva, 2009.

FERREIRA, Ricardo J. Contabilidade Bésica: finalmente vocé vai aprender
contabilidade: teoria e 500 questdes comentadas: conforme a lei das S/A, hormas
internacionais e CPC. 9. ed. Rio de Janeiro: Ferreira, 2012.

COELHO, Claudio Ulysses Ferreira. Fundamentos da contabilidade: estrutura,
classificacdo e analise: uma proposta interativa. Sdo Paulo: Thomson Learning,

2008.

HONG, Yuh Ching. Contabilidade gerencial. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall,
2006.

IUDICIBUS, S. Contabilidade gerencial. S&o Paulo: Atlas, 1998.

REEVE, James M. et al. Fundamentos de contabilidade. trad. Pedro Melo de
Conti. Sdo Paulo: Cencage Learning, 2009.

RIBEIRO, O. M. Contabilidade basica. 19. ed. Sado Paulo: Saraiva, 1995.

SA, Antonio Lopes de. Principios fundamentais de contabilidade. S4o Paulo:
Atlas, 2000.

6 EDUCACAO FISICA

Carga Horéria: 256 horas
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Ementa: Estudo dos fundamentos da danca e suas expressdes culturais.
Compreensdo da funcdo social do esporte por meio das taticas, técnicas e
fundamentos basicos. Desenvolvimento de jogos e brincadeiras que ampliam a
percepcdo e a interpretacdo da realidade. Compreensdo das questdes biologicas,
ergondémicas, fisioldgicas que envolvem a ginastica bem como sua funcao social e

sua relagdo com o trabalho. Estudo das diferentes lutas e suas manifestagdes.

CONTEUDO(S) ESTRUTURANTE(S) CONTEUDOS BASICOS
1.1 Coletivos
1 Esporte 1.2 Individuais
1.3 Radicais

2.1 Jogos tabuleiros
2 Jogos e Brincadeiras 2.2 Jogos dramaticos
2.3 Jogos cooperativos

3.1 Danga de folclérica
3.2 Danga de saléo

3 Danca 3.3 Dangade rua

4.1 Ginastica artistica/olimpica
4 Ginéstica 4.2 Ginastica de condicionamento fisico
4.3 Ginastica geral

5.1 Lutas com aproximacao

5.2 Lutas que mantém a distancia
5.3 Lutas com instrumento mediador
5.4 Capoeira

5 Lutas

BIBLIOGRAFIA

ACORDI, Leandro de Oliveira; SILVA, Bruno Emmanuel Santana da; FALCAO, José
Luiz Cirqueira. As préticas corporais e seu processo de re-signficacdo: apresentado
0s subprojetos de pesquisa. In: Ana Marcia Silva; lara Regina Damiani. (Org.).
Praticas corporais: génese de um movimento investigativo em educacao fisica. vol.
01, Florianépolis: Nauemblu Ciéncia & Arte, 2005.
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BENJAMIN, Walter. Reflexdes: a criancga, o brinquedo, a educacao. S&o Paulo:
Summus, 1984.

BRUHNS, Heloisa Turini. O corpo parceiro e o corpo adversario. Campinas, Sao
Paulo: Papirus, 1993.

DAMIANI, (Org.). Préticas corporais: génese de um movimento investigativo em
educacéo fisica. Floriandpolis: Nauemblu Ciéncia & Arte, 2005.

ESCOBAR, M. O. Cultura corporal na escola: tarefas da educacdo fisica. Revista
motrivivéncia, n. 08, p. 91-100, Florianépolis: ljui, 1995.

FALCAO, J. L. C. Capoeira. In: KUNZ, E. Didatica da educacéo fisica 1. 3. ed.
ljui: Unijui, 2003.

GEBARA, Ademir. Histdria do Esporte: novas Abordagens. In: Marcelo Weishaupt
Proni; Ricardo de Figueiredo Lucena. (Org.). Esporte, histéria e sociedade.
Campinas: Autores Associados, 2002.

HUIZINGA, Johan. Homo iudens. 2. ed. Sdo Paulo: Perspectiva Estudos 42, 1980.

MARCELLINO, Nelson Carvalho. Estudos do lazer: uma introducéo. 3. ed.
Campinas, SP: Autores Associados, 2002.

OLIVEIRA, A. S. Reinventando o esporte: possibilidades da pratica pedagogica.
Campinas: Autores Associados/CBCE, 2001.

OLIVEIRA, Mauricio Romeu Ribas; PIRES, Giovani De Lorenzi. O esporte e suas
manifestacdes midiaticas, novas formas de producdo do conhecimento no espaco
escolar. XXVI Congresso brasileiro de ciéncias da comunicacéo. Belo
Horizonte/MG, 2003.

PALLAFOX, Gabriel Humberto Mufihos; TERRA, Dinah Vasconcellos. Introducéo a
avaliacdo na educacdo fisica escolar. Pensar a prética. Goiania. n°. 1. p. 23-37.
jan/dez 1998. vol. 1.

PARANA. Secretaria de Estado da Educac&o. Diretrizes curriculares da educacgéo
basica. Curitiba, 2008.

SILVA, I. R. D. Praticas corporais: génese de um movimento investigativo em
educacéo fisica. Florianopolis: Nauemblu Ciéncia & Arte, 2005. vol. 1.

SOARES, Carmen Lucia. Notas sobre a educacdo no corpo. Educar em revista,
Curitiba, n. 16, p. 43-60, 2000.
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. Imagens da educacéo no corpo: estudo a partir da ginastica francesa no
séc. XIX. Campinas: Autores Associados, 1998.

VAZ, Alexandre Fernandez; PETERS, Leila Lira; LOSSO, Cristina Doneda.
Identidade cultural e infancia em uma experiéncia curricular integrada a partir do
resgate das brincadeiras acorianas. Revista de educacao fisica UEM, Maring4, n.
1, p. 71-77,2002. v. 13.

7 FILOSOFIA
Carga Horéria: 256 horas

Ementa: Fundamentacdo da acdo humana por meio do estudo da ética e estética.
Compreensdo das questdes filoséficas do mundo contemporaneo — mito e filosofia e
filosofia da ciéncia. Reflexdo sobre os mecanismos que estruturam os diversos
sistemas politicos e as relacdes de poder — filosofia politica. Explicitacdo sobre a

origem, a esséncia e a certeza do conhecimento humano — teoria do conhecimento.

CONTEUDO(S) ESTRUTURANTE(S) CONTEUDOS BASICOS

1.1 Saber mitico

1.2 Saber filosofico

1 Mito e Filosofia 1.3 Relag&o mito e filosofia
1.4 Atualidade do mito

1.5 O que é filosofia?

2.1 Possibilidade do conhecimento
2.2 As formas de conhecimento

2 Teoria do Conhecimento 2.3 O problema da verdade

2.4 A questdo do método

2.5 Conhecimento e logica

3.1 Etica e moral

3.2 Pluralidade ética

3 Etica 3.3 Etica e violéncia

3.4 Razéo, desejo e vontade

3.5 Liberdade: autonomia do sujeito e
necessidade das normas
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4.1 Relagdes entre comunidade e poder
4.2 Liberdade e igualdade politica

4 Filosofia Politica 4.3 Politica e ideologia

4.4 Esfera publica e privada

4.5 Cidadania formal e/ou participativa

5.1 Concepcbes de ciéncia

5.2 A questao do método cientifico
5.3 ContribuicBes e limites da Ciéncia
5.4 Ciéncia e ideologia

5.5 Ciéncia e ética

5 Filosofia da Ciéncia

6.1 Natureza da arte
6.2 Filosofia e arte

6 Estética 6.3 Categorias estéticas: feio, belo, sublime,
tragico, cémico, grotesco, gosto, etc.
6.4 Estética e sociedade

BIBLIOGRAFIA

AZEVEDO, Marco A. O. de. Bioética fundamental. Porto Alegre: Tomo, 2002.

BADIOU, Alain. Etica: ensaio sobre a consciéncia do mal. Rio de Janeiro: Relume —
Dumara, 1995.

CHAUI, M. O que é ideologia? 30. ed. S&o Paulo: Brasiliense, 1989.

CHEDIAK, Karla. Filosofia da biologia. Rio de Janeiro: Zahar, 2008.

DUSEK, Val. Filosofia da tecnologia. S&o Paulo: Loyola, 2009.

ENGELS, F. Sobre o papel do trabalho na transformac¢édo do macaco em homem. in:
ANTUNES, R. A dialética do trabalho: escritos de Marx e Engels. Sdo Paulo:
Expressao Popular, 2004.

GENRO FILHO, A. A ideologia da Marilena Chaui. In: Teoria e politica. Sdo Paulo:
Brasil Debates, 1985.

. Imperialismo, fase superior do capitalismo: uma nova visdo do mundo. In
Lénin: Coracao e mente. Porto Alegre: TCHE, 1985. Série Nova Politica.

HOLLAND, Stephen. Bioética: enfoque filosofico. Sdo Paulo: Loyola, 2008.
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PARANA. Secretaria de Estado da Educac&o. Diretrizes curriculares da educago
basica. Curitiba, 2008.
RIFKIN, Jeremy. O século da biotecnologia. Sdo Paulo: Makron Books, 1999.

VARGA, Andrew C. Problemas de bioética. Sdo Leopoldo: Unisinos, 2005.

8 FISICA

Carga Horéria: 128 horas

Ementa: Estudo do movimento nas concepcdes de intervalo de tempo,
deslocamento, referenciais e velocidade. Analise dos fundamentos da teoria
eletromagnética: definicdes, leis e conceitos. Compreensdo da termodinamica
expressa nas suas leis e em seus conceitos fundamentais: temperatura, calor e

entropia.

CONTEUDO(S) ESTRUTURANTE(S) CONTEUDOS BASICOS

1.1 Carga

1.2 Corrente elétrica

1.3 Campo e ondas eletromagnéticas

1.4 Forca eletromagnética

1.5 Lei de Gauss para eletrostética

1.6 Lei de Coulomb

1.7 Lei de Ampeére

1.8 Lei de Gauss magnética

1.9 Lei de Fareday

1.10 A natureza da luz e suas propriedades

1 Eletromagnetismo

2.1 Momentum e inércia

2.2 Conservacgéao de quantidade de
movimento (momentum)

2 Movimento 2.3 Variacdo da quantidade de movimento=
impulso

2.4 22 Lei de Newton

2.5 32 Lei de Newton e condicdes de
equilibrio
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2.6 Energia e o principio de conservacao da
energia
2.7 Gravitacdo

3.1 Lei zero da termodinamica
3 Termodinamica 3.2 12 Lei da termodinamica
3.3 22 Lei da termodinamica

BIBLIOGRAFIA

ARRIBAS, S. D. Experiéncias de fisica na escola. Passo Fundo: Universitaria,
1996.

BEN-DOV, Y. Convite a fisica. Rio de Janeiro: Jorge Zahar, 1996.
BERNSTEIN, J. As ideias de Einstein. S&o Paulo: Cultrix, 1973.

BRAGA, M. et al. Newton e o triunfo do mecanicismo. S&o Paulo: Atual, 1999.

CARUSO, F.; ARAUJO, R. M. X. de. A Fisica e a geometrizacdo do mundo:
construindo uma cosmovisao cientifica. Rio de Janeiro: CBPF, 1998.

CHAVES, A. Fisica: mecanica. Rio de Janeiro: Reichmann & Affonso, 2000. vol. 1.

. Fisica: sistemas complexos e outras fronteiras. Rio de Janeiro: Reichmann
& Affonso, 2000.

CHAVES, A.; SHELLARD, R. C. Pensando o futuro: o desenvolvimento da fisica e
sua insercao na vida social e econdémica do pais. Sdo Paulo: SBF, 2005.

EISBERG, R.; RESNICK R.: Fisica quantica. Rio de Janeiro: Campus, 1979.

FIANCA, A. C. C.; PINO, E. D.; SODRE, L.; JATENCO-PEREIRA, V. Astronomia:
uma visao geral do universo. Sao Paulo: Edusp, 2003.

GALILEI, Galilei. O Ensaiador. Sdo Paulo: Nova Cultural, 2000.
. Duas novas ciéncias. Sao Paulo: Nova Stella, 1985.
GARDELLI, D. Concepcdes de interacéo fisica: subsidios para uma abordagem

histérica do assunto no ensino médio. Dissertacdo de Mestrado. Universidade de
Sao Paulo/ USP, 2004.
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HALLIDAY, D.; RESNICK, R. WALKER, J. Fundamentos de fisica. 6. ed. Rio de
Janeiro: LTC, 2002. vol. 2.

JACKSON, J. D.; MACEDO, A. Eletrodinamica classica. 2. ed. Rio de Janeiro:
Guanabara, 1983.

KNELLER, G. F. A ciéncia como uma atividade humana. Sao Paulo: Zahar/Edusp,
1980.

LOPES, J. L. Uma histéria da fisica no Brasil. Sao Paulo: Livraria da Fisica, 2004.

MARTINS, R. Andrade. O universo: teorias sobre sua origem e evolucéo. 5. ed. S&o
Paulo: Moderna, 1997.

. Fisica e histéria: o papel da teoria da relatividade. In: Ciéncia e cultura 57
(3): 25-29, jul/set, 2005.

MENEZES, L. C. A matéria: uma aventura do espirito: fundamentos e fronteiras do
conhecimento fisico. Sao Paulo: Livraria da Fisica, 2005.

NARDI, R. (org.). Pesquisas em ensino de fisica. 3. ed. Sdo Paulo: Escrituras,
2004.

NARDI, R.; ALMEIDA, M. J. P. M. Analogias, leituras e modelos no ensino de
ciéncia: a sala de aula em estudo. Sédo Paulo: Escrituras, 2006.

NEVES, M. C. D. A historia da ciéncia no ensino de fisica. In: Revista ciéncia e
educacao, 5(1), p. 73-81, 1998.

NEWTON, I. Principia, philosophiae naturalis: principia mathematica. Sdo Paulo:
EDUSP, 1990.

OLIVEIRA FILHO, K, de S.; SARAIVA, M. de F. O. Astronomia e astrofisica. Sao
Paulo: Livraria da Fisica, 2004.

PARANA. Secretaria de Estado da Educac&o. Diretrizes curriculares da educacgéo
béasica. Curitiba, 2008.

PEDUZZI, S. S.; PEDUZZI, L. O. Q. Leis de Newton: uma forma de ensina-las. In:
Caderno catarinense de ensino de fisica. n. 3, p. 142-161, dezembro de 1998. vol.
5.

PIETROCOLA, M. Ensino de fisica: Conteudo, metodologia e epistemologia em
uma concepcao integradora. Florianépolis: UFSC, 2005.
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QUADROS, S. A termodinadmica e a invencdo das maquinas térmicas. Sao
Paulo: Scipione, 1996.

RAMOS, E. M. de F; FERREIRA, N. C. O desafio ludico como alternativa
metodolégica para o ensino de fisica. In: Atas do X SNEF, p. 374-377, 25-29/
janeiro, 1993.

REITZ, J. R.; MILFORD, F. J.; CHRISTY, R. W. Fundamentos da teoria
eletromagnética. Rio de Janeiro: Campus, 1982.

RESNICK, R.; ROBERT, R. Fisica Quantica. Rio de Janeiro: Campus, 1978. RIVAL,
M. Os grandes experimentos cientificos. Rio de Janeiro: Jorge Zahar, 1997.

ROCHA, J. F. (Org.) Origens e evolucéo das ideias da fisica. Salvador: EDUFBA,
2002.

SAAD, F. D. Anélise do Projeto FAI - Uma proposta de um curso de Fisica Auto-
Instrutivo para o 2.° grau. In: HAMBURGER, E. W. (org.). Pesquisas sobre o
ensino de fisica. Sdo Paulo: IFUSP, 1990.

SAAD, F. D. Demonstracfes em ciéncias: explorando os fendmenos da presséo
do ar e dos liquidos através de experimentos simples. Sdo Paulo: Livraria da Fisica,
2005.

SEARS, F. W.; SALINGER, G. L. Termodinamica, teoria cinética e
termodinamica estatistica. Rio de Janeiro: Guanabara, 1975.

SEARS, F.; ZEMANSKY, M. W.; YOUNG, H. D. Fisica: eletricidade e magnetismo.
2. ed. Rio de Janeiro: LTC, 1984.

THUILLIER, P. De Arquimedes a Einstein: A face oculta da invencao cientifica. Rio
de Janeiro: Jorge Zahar, 1994.

TIPLER, P. A. Fisica: gravitagdo, ondas e termodinamica. 3. ed. Rio de Janeiro:
Guanabara, 1995.

TIPLER, P. A.; LLEWELLYN, R. A. Fisica moderna. 3. ed. Rio de Janeiro: LTC,
2001.

TIPLER, P. A.; MOSCA, G. Fisica: mecanica, oscilagbes e ondas. 3. ed. Rio de
Janeiro: LTC, 2006. vol. 1.

. Fisica: eletricidade, magnetismo e ¢ptica. 3. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2006.
vol. 2.
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VALADARES, E. de Campos. Newton a Orbita da Terra em um copo d’agua. Sao
Paulo: Odysseus, 2003.

VILLANI, Alberto. Filosofia da ciéncia e ensino de ciéncia: uma analogia. In: Revista
ciéncia & educacao, n. 2, p. 169-181, 2001. vol. 7.

WEINBERG, Steven. Sonhos de uma teoria final. Rio de Janeiro: Rocco, 1996.
WUO, W. O ensino da fisica na perspectiva do livro didatico. In: OLIVEIRA, M. A. T.

de: ZIN, S. L. B.; MASSOT, A. E. Fisica por experimentos demonstrativos. In: Atas
do X SNEF, 25-29/ janeiro 1993, p. 708-711. 8-711.

9 GEOGRAFIA

Carga Horéria: 128 horas

Ementa: Estudo da interacdo entre a natureza e o homem na dimenséao econdémica,

politica, cultural, demogréfica e socioambiental.

CONTEUDO(S) ESTRUTURANTE(S) CONTEUDOS BASICOS

1 A formacéao e transformacéo das
paisagens

2 A dindmica da natureza e sua
alteracdo pelo emprego de tecnologias

*Dimenséo econdmica do espago de exploragao e produgao
geogréafico 3 A distribuigédo espacial das
*Dimensdao politica do espago atividades produtivas e a (re)
geogréfico organizacdo do espago geografico
*Dimensdo cultural e demogréfica do 4 A formacéo, localizacéo, exploracéo
espaco geografico e utilizacdo dos recursos naturais
*Dimenséo socioambiental do espaco 5 A revolucao técnico-cientifica-
geografico informacional e 0os novos arranjos no

espaco da producao

6 O espaco rural e a modernizacéo da
agricultura

7 O espaco em rede: producéo,
transporte e comunicacao na atual
configuracao territorial

8 A circulacdo da mao-de-obra, do
capital, das mercadorias e das
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informacdes
9 A formacéo, mobilidade das
fronteiras e a reconfiguracéo dos

territérios
*Os conteudos basicos apresentam 10 As relacdes entre o campo e a
abordagens diversas e dependem dos cidade na sociedade capitalista
fundamentos que recebem do(s) 11 A formacéo, o crescimento das
conteudo(s) estruturante(s) cidades, a dindmica dos espagos

urbanos e a urbanizacao recente

12 A transformag&o demogréfica, a
distribuicéo espacial e os indicadores
estaticos da populagéo

13 Os movimentos migratérios e suas
motivacoes

14 As manifestacBes socioespaciais
da diversidade cultural

15 O comércio e as implicagbes
socioespaciais

16 As diversas regionalizagfes do
espaco geografico

17 As implicacdes socioespaciais do
processo de mundializacao

18 A nova ordem mundial, os
territérios supranacionais e o papel do
Estado

BIBLIOGRAFIA

ARCHELA, R. S.; GOMES, M. F. V. B. Geografia para o ensino médio: manual de
aulas praticas. Londrina: UEL,1999.

BARBOSA, J. L. Geografia e cinema: em busca de aproximacdes e do inesperado.
In: CARLOS, A. F. A. A geografia na sala de aula. p. 109-133. Séo Paulo/SP:
Contexto, 2007.

Geografia e Cinema: em busca de aproximacdes e do inesperado. In:
CALLAI H. C. A. A Geografia e a escola: muda a Geografia? Muda o ensino?
Terra Livre, Sdo Paulo, n. 16, p. 133-152, 2001.

CASTROGIOVANNI, A. C. (org.) Geografia em sala de aula: praticas e reflexdes
Porto Alegre: UFRS, 1999.

CAVALCANTI, L. de S. Geografia escola e construgdo do conhecimento.
Campinas: Papirus, 1999.
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CHRISTOFOLETTI, A. (Org.) Perspectivas da geografia. Sdo Paulo: Difel, 1982.
COSGROVE, D. E.; JACKSON, P. Novos rumos da geografia cultural. In: CORREA,
R. L.; ROSENDAHL, Z. Introducéo a geografia cultural. Rio de Janeiro:
Bertrand/Brasil, 2003.

CORREA, R. L. Regi&o e organizacéo espacial. Sdo Paulo: Atica, 1986.

COSTA, W. M. da. Geografia politica e geopolitica: discurso sobre o territorio e o
poder. S&do Paulo: Hucitec, 2002.

DAMIANI, A. L. Geografia politica e novas territorialidades. In: PONTUSCHKA, N. N.;
OLIVEIRA, A. U. de. (Orgs.). Geografia em perspectiva: ensino e pesquisa. Sao
Paulo: Contexto, 2002.

GOMES, Paulo Cesar da Costa. Geografia e modernidade. Rio de Janeiro:
Bertrand/ Brasil, 1997.

. (Orgs.) Exploracfes geogréficas. Rio de Janeiro: Bertrand Brasil, 1997.

GONCALVES, C. W. P. Os (des)caminhos do meio ambiente. Sdo Paulo:
Contexto, 1999.

HAESBAERT, R. Territérios alternativos. Niter6i: EQUFF; Sdo Paulo: Contexto,
2002.

MENDONCA, F. Geografia socioambiental. Terra Livre, n. 16, p. 113, Sao Paulo, 1°
semestre, 2001.

MOREIRA, R. O Circulo e a espiral: a crise paradigmatica do mundo moderno. Rio
de Janeiro: Coautor, 1993.

NIDELCOFF, M. T. A escola e a compreensao da realidade: ensaios sobre a
metodologia das ciéncias sociais. Sdo Paulo: Brasiliense, 1986.

PARANA. Secretaria de Estado da Educac&o. Diretrizes curriculares da educacgéo
béasica. Curitiba, 2008.

PEREIRA, R. M. F. do A. Da geografia que se ensina a génese da geografia
moderna. Florianépolis: UFSC, 1989.

SIMIELLI, M. E. R. Cartografia no ensino fundamental e médio. In: CARLOS, A. F.
A.(Org.) A Geografia na sala de aula. S&o Paulo: Contexto, 1999.

SMALL, J.; WITHERICK, M. Dicionario de geografia. Lisboa: Dom Quixote, 1992.
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SOUZA, M. J. L. O territério: sobre espaco e poder, autonomia e desenvolvimento.
In: CASTRO, I. E. et. al. (Orgs.). Geografia: conceitos e temas. Rio de Janeiro:
Bertrand/ Brasil, 1995.

VESENTINI, José W. Geografia, natureza e sociedade. Sdo Paulo: Contexto,
1997.

. Delgado de Carvalho e a orientacdo moderna em Geografia. In: VESENTINI,
J. W.(org). Geografia e textos criticos. Campinas: Papirus, 1995.

WACHOWICZ, R. C. Norte velho, norte pioneiro. Curitiba: Vicentina, 1987.
. Parana sudoeste: ocupacdao e colonizacdo. Curitiba: Vicentina, 1987.

. Obrageros, mensus e colonos: histéria do oeste paranaense. Curitiba:
Vicentina, 1982.

10 GESTAO DE PESSOAS
Carga Horéria: 64 horas
Ementa: Estudo e identificacdo dos sistemas de gestdo de pessoas, dos sindicatos

e suas negociacdes. Analise da evolucdo dos Recursos Humanos nas organizacdes

e as rotinas relacionadas a gestao de pessoas.

CONTEUDO(S) ESTRUTURANTE(S) CONTEUDOS BASICOS

1.1 Conceito, finalidade, importancia e

1 Gestao de Pessoas ~
evolucdo

2.1 Fases do processo de selecéo:
curriculo, dindmica, entrevista

2 Recrutamento, selegéo e treinamento | 2.2 Fases do processo de recrutamento
interno e externo

2.3 Contratacao

2.4 Treinamento e socializacdo

3 Rotinas trabalhistas 3.1 Conceito, fases, tipos e avaliacdo
de resultados
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4.1 Finalidade

4.2 Rotinas

4.3 Calculos basicos

4.4 Admisséo

4.5 Desligamento

4.6 Beneficios

4.7 Sindicatos

4.8 Niveis das funcdes, metodologia e
descri¢do dos cargos, salarios e
remuneragao

4 Plano de cargos e salérios

5.1 Higiene, qualidade e seguranca,

5 Seguranca no trabalho clp

BIBLIOGRAFIA

CHIAVENATO, ldalberto. Recursos humanos. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

DESSLER, G. Administragéo de recursos humanos. Sao Paulo: Prentice Hall,
2003.

PONTELO, Juliana; Cruz, Lucineide. Gestao de pessoas: manual de rotinas
trabalhistas: Brasilia: SENAC, 2006.

RIBEIRO, Antonio de Lima. Gestao de pessoas. S&do Paulo: Saraiva, 2006.

11 HISTORIA

Carga Horéria: 128 horas

Ementa: Estudo das a¢cdes do homem no tempo por meio das relagbes de trabalho,

poder e cultura.
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CONTEUDO(S) ESTRUTURANTE(S) CONTEUDOS BASICOS

Tema 1l

Trabalho escravo, servil, assalariado e o
trabalho livre

Tema 2

Urbanizacéo e industrializagdo

Tema 3

O Estado e as relacdes de poder

Tema 4

Os sujeitos, as revoltas e as guerras
Tema 5

Movimentos sociais, politicos e culturais e as
guerras e revolucdes

Tema 6

Cultura e religiosidade

*Relag¢bes de Trabalho
*Relacbes de Poder

*Relacbes Culturais

*Os conteldos basicos apresentam
abordagens diversas e dependem dos
fundamentos que recebem do(s)
conteldo(s) estruturante(s)

BIBLIOGRAFIA

A CONQUISTA DO MUNDO. Revista de histéria da biblioteca nacional. Rio de
Janeiro, ano 1, n. 7, jan. 2006.

ALBORNOZ, Suzana. O que é trabalho. S&o Paulo: Brasiliense, 2004.

AQUINO, Rubim Santos Ledo de. et al .Sociedade brasileira: uma histéria através
dos movimentos sociais. Rio de Janeiro: Record. [s.d.]

BAKHTIN, Mikhail. A cultura popular na idade média e no renascimento: o
contexto de Francois Rabelais. Sdo Paulo: Hucitec, 1987.

BARCA, Isabel (Org.). Para uma educacao de qualidade: atas das Quartas
Jornadas Internacionais de Educagé&o Historica. Braga: Centro de Investigagdo em
Educacao (CIEd)/Instituto de Educacéo e Psicologia/Universidade do Minho, 2004.

BARCA, Isabel. O pensamento histérico dos jovens: ideias dos adolescentes
acerca da provisoriedade da explicacao histérica. Braga: Universidade do Minho,
2000.

BARRETO, Tulio Velho. A copa do mundo no jogo do poder: nossa historia. Sao
Paulo, ano 3, n. 32, jun./2006.

BARROS, José D’Assuncao. O campo da historia: especialidades e abordagens. 2.
ed. Petropolis: Vozes, 2004.
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BENJAMIN, Walter. Magia e técnica, arte e politica. Sdo Paulo: Brasiliense, 1994.
vol. I.

FONTANAM, Josep. A histéria dos homens. Trad. Heloisa J. Reichel e Marcelo F.
da Costa. Bauru: Edusc, 2004.

PARANA. Secretaria de Estado da Educac&o. Diretrizes curriculares da educago
basica. Curitiba, 2008.

12 INFORMATICA

Carga Horéria: 96 horas

Ementa: Estudo do historico e da evolucdo da Informatica. Compreensdo da
arquitetura dos computadores. Estabelecimento de relacbes entre sistemas
computadorizados e operacionais. Utilizacdo de aplicativos de escritério e da
internet. Aplicagdo das ferramentas de sistemas operacionais. Conhecimento dos

mecanismos de seguranca para a internet.

CONTEUDO(S) . .
ESTRUTURANTE(S) CONTEUDOS BASICOS
1 Informatica 1.1 Breve histdrico da criacéo e evolugao dos

computadores e tecnologias de informacéo

2.1 Hardware

_ 2.2 Periféricos de entrada

2 Arquitetura dos computadores | 2 3 periféricos de saida

2.4 Periféricos de entrada e saida
2.5 Gabinete




SECRETARIA DE ESTADO DA ED~UCA(;AO
SUPERINTENDENCIA DA EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E TRABALHO

PLANO DE CURSO TECNICO EM SECRETARIADO - INTEGRADO

3 Sistemas computadorizados e
operacionais

3.1 Softwares livres e proprietarios

3.2 Sistemas operacionais

3.3 Software de prote¢do do computador

3.4 Ferramentas de backup e restauracao de
backup

3.5 Ferramentas de limpeza de disco

3.6 Gerenciamento de arquivos e pastas

3.7 Arquivos e tipos de arquivos

3.8 Pastas: criacdo e organizagdo

4 Aplicativos de escritdrio

4.1 Processadores de texto

4.2 Formatacao (normas da ABNT)
4.3 Tabelas

4.4 Mala direta

4.5 Etiquetas

4.6 Organogramas

4.7 Documentos técnicos

4.8 Planilhas eletrénicas: formatacao,
férmulas, funcdes e graficos

4.9 Aplicativos de apresentacdo: formatacdo
4.10 Insercéo de midias externas
4.11 Ferramentas de animagéo

4.12 Edig&o de imagem

4.13 Edigéo de audios

4.14 Edicdo de videos

4.15 Programas especificos do curso

5 Internet

5.1 Servicos de internet

5.2 Utilizacdo de E-mail

5.3 Comeércio eletrénico

5.4 Pesquisas na Internet

5.5 Internet, intranet e extranet
5.6 Webconferéncia

5.7 Seguranca na internet

5.8 Protecédo de dados

5.9 Cybercrimes

BIBLIOGRAFIA

C3SL. Linux Educacional versao 5.0. Disponivel em:

http://linuxeducacional.c3sl.ufpr.br

CAPRON, H. L.; JOHNSON, J. A. Introducéao a informatica. Sao Paulo:

Pearson/Prentice Hall, 2004.
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CORNACHIONE JR, E. B. Informética aplicada as areas de contabilidade,
administracdo e economia. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

FAVERO, E. de B. Organizac&o e arquitetura de computadores. Pato Branco:
Universidade Tecnoldgica Federal do Parang, 2011.

MARILYN M.; ROBERTA B.; PFAFFENBERGER, B. Nosso futuro e o
computador. 3. ed. Porto Alegre: Bookman, 2000.

PREPPERNAU, J.; LAMBERT, S.; COX, J.; FRYE, C.; LAMBERT, M. J. llI
Microsoft office system 2007: passo a passo. Porto Alegre: Artmed, 2008.

NORTON, PETER. Introduc¢éo a informética. Sdo Paulo: Makron Books, 1997.
SANTOS, A. de A. Informética na empresa. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

SCHECHTER, R. BRoffice.org 2.0: calc e writer. Rio de Janeiro: Campus Elsevier,
2006.

TANENBAUM, A. Sistemas operacionais modernos. 3. ed. Sdo Paulo: Pearson
Prentice Hall, 2009.

WHITE, R. Como funciona o computador. 8. ed. S&o Paulo: QUARK, 1998.

13 INTRODUCAO AS FINANCAS

Carga Horéria: 64 horas

Ementa: Compreensédo de sistema financeiro, tributacdo, contribuicbes e taxas.

Processamento de tesouraria e controle de fluxo de caixa.

CONTEUDO(S) . i
ESTRUTURANTE(S) CONTEUDOS BASICOS
1.1 Sistema normativo
1 Sistema Financeiro Nacional 1.2 Sistema operativo

2.1 Nota e cupom fiscal
2 Titulos de Crédito 2.2 Nota promissoria
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2.3 Duplicata

2.4 Letra de Cambio
2.5 Acbes

2.6 Debéntures

2.7 Carta de Crédito

3 Bancos 3.1 Conceitos e operagdes bancérias

4 Tributos 4.1 Impostos, taxas e contribuicdo de melhoria

5 Fonte arrecadadora

5.1 Principais impostos Federais, Estaduais e
Municipais
5.2 Isencao e sonegacao

6 Tesouraria 6.1 Fluxo de Caixa

BIBLIOGRAFIA

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo Financeira: uma abordagem introdutoéria.

3. ed. Sao Paulo: Manole, 2014.

4 LEM: ESPANHOL

Carga Horéria: 128 horas

Ementa: Uso do discurso como prética social no mundo do trabalho. Estudo das

diferentes praticas discursivas (leitura, escrita e oralidade) e analise linguistica.

CONTEUDO(S) ESTRUTURANTE(S)

CONTEUDOS BASICOS

1 Discurso como prética social

1.1 Géneros discursivos — esferas sociais de
circulagéo:

1.1.1 Cotidiana: adivinhas, album de
familia, anedotas, bilhetes, cantigas de
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roda, carta pessoal, cartdo, causos,
comunicado, convites, curriculum vitae,
diario, exposicao oral, fotos, musicas,
parlendas, piadas, provérbios,
guadrinhas, receitas, relatos de
experiéncias vividas, trava-linguas

1.1.2 Literaria/artistica: autobiografia,
biografias, contos, contos de fadas,
contos de fadas contemporéaneos,
cronicas de ficcao, escultura, fabulas,
fabulas contemporénea, haicai, historia
em quadrinhos, lendas, musicas,
literatura de cordel, memorias, letras de
musica, narrativas de aventura,
narrativas de enigma, narrativas de ficgéo
cientifica, narrativas de humor, narrativas
de terror, narrativas fantasticas,
narrativas miticas, parodias, pinturas,
poemas, romances, tankas, textos
dramaticos

1.1.3 Cientifica: artigos, conferéncia,
debate, palestra, pesquisas, relato
historico, relatério, resumo, verbetes
1.1.4 Escolar: ata, cartazes, debate
regrado, didlogo/discussao
argumentativa, exposic¢ao oral, juri
simulado, mapas, palestra, pesquisas,
relato histoérico, relatorio, relatos de
experiéncias cientificas, resenha,
resumo, seminario, texto argumentativo,
texto de opinido, verbetes de
enciclopédias

1.1.5 Imprensa: agenda cultural, andncio
de emprego, artigo de opinido, caricatura,
carta ao leitor, carta do leitor, cartum,
charge, classificados, cronica jornalistica,
editorial, entrevista (oral e escrita), fotos,
hor6scopo, infografico, manchete,
mapas, mesa redonda, noticia,
reportagens, resenha critica, sinopses de
filmes, tiras

1.1.6 Publicitaria: andncio, caricatura,
cartazes, comercial para TV, E-mail,
folder, fotos, slogan, musicas, parddia,
placas, publicidade comercial,
publicidade institucional, publicidade
oficial, texto politico

1.1.7 Politica: abaixo-assinado,
assembleia, carta de emprego, carta de
reclamacéo, carta de solicitacdo, debate,
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debate regrado, discurso politico “de
palanque”, forum, manifesto, mesa
redonda, panfleto

1.1.8 Juridica: boletim de ocorréncia,
Constituicdo Brasileira, contrato,
declaracao de direitos, depoimentos,
discurso de acusacdo, discurso de
defesa, estatutos, leis, oficio, procuracgéo,
regimentos, regulamentos, requerimentos
1.1.9 Producédo e consumo: bulas,
manual técnico, placas, rotulos/
embalagens

1.1.10 Midiatica: Blog, chat, desenho
animado, E-mail, entrevista, filmes,
fotoblog, home page, reality show, talk
show, telejornal, telenovelas, torpedos,
video clip, video conferéncia

1.2 Leitura: identificacdo do tema,
intertextualidade, intencionalidade, vozes
sociais presentes no texto, léxico, coeséo e
coeréncia, marcadores do discurso, fungbes
das classes gramaticais no texto, elementos
semanticos, discurso direto e indireto,
emprego do sentido denotativo e conotativo
no texto, recursos estilisticos (figuras de
linguagem) marcas linguisticas:
particularidades da lingua, pontuacéo,
recursos graficos (como aspas, travessao,
negrito), variedade linguistica, acentuacéo
grafica, ortografia

1.3 Escrita: tema do texto, interlocutor,
finalidade do texto, intencionalidade do texto,
intertextualidade, condic¢des de producéo,
informatividade (informagfes necessarias
para a coeréncia do texto), vozes sociais
presentes no texto, vozes verbais, discurso
direto e indireto, emprego do sentido
denotativo e conotativo no texto, léxico,
coesao e coeréncia, funcdes das classes
gramaticais no texto, elementos semanticos,
recursos estilisticos (figuras de linguagem),
marcas linguisticas (particularidades da
lingua) pontuagao, recursos graficos (como
aspas, travessao, negrito), variedade
linguistica, ortografia, acentuacao grafica

1.4 Oralidade: elementos extralinguisticos:
entonacgdo, pausas, gestos, etc., adequacao
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do discurso ao género, turnos de fala, vozes
sociais presentes no texto, variagdes
linguisticas, marcas linguisticas (coeséo,
coeréncia, girias, repeticao), diferencas e
semelhancgas entre o discurso oral e o escrito,
adequacdo da fala ao contexto, pronuncia

BIBLIOGRAFIA
FANJUL, Adrian. Graméatica y préatica de espafiol: para brasilefios. Sdo Paulo:
Moderna, 2014.

KINDERSLEY, Dorling. Passaporte: guia de conversacdo: espanhol. 7. reimpr. Sao
Paulo: WMF Martins Fontes, 2015.

MARTIN, Ivan. Sintesis: curso de lengua espafiola. Sdo Paulo: Atica, 2011.

MILANI, Esther Maria. Graméatica de espanhol para brasileiros. 3. ed. Sédo Paulo:
Saraiva, 2006.

PARANA. Secretaria de Estado da Educac&o. Diretrizes curriculares da educacgio
bésica. Curitiba, 2008.

VALVERDE, Jenny. et al. Espafiol para jovenes brasilefios. Sdo Paulo:
Macmillan, 2013.

15 LEM: INGLES

Carga Horéria: 128 horas

Ementa: Uso do discurso como prética social no mundo do trabalho. Estudo das

praticas discursivas (oralidade, leitura e escrita) e analise linguistica.

CONTEUDO(S) ESTRUTURANTE(S) CONTEUDOS BASICOS

1 Discurso como prética social 1.1 Géneros discursivos — esferas sociais de
circulagéo:
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1.1.1 Cotidiana: adivinhas, album de
familia, anedotas, bilhetes, cantigas de
roda, carta pessoal, cartdo, causos,
comunicado, convites, curriculum vitae,
diario, exposicao oral, fotos, musicas,
parlendas, piadas, provérbios,
guadrinhas, receitas, relatos de
experiéncias vividas, trava-linguas

1.1.2 Literaria/artistica: autobiografia,
biografias, contos, contos de fadas,
contos de fadas contemporéneos,
cronicas de ficcao, escultura, fabulas,
fabulas contemporénea, haicai, historia
em quadrinhos, lendas, musicas,
literatura de cordel, memorias, letras de
musica, narrativas de aventura,
narrativas de enigma, narrativas de ficgéo
cientifica, narrativas de humor, narrativas
de terror, narrativas fantasticas,
narrativas miticas, parodias, pinturas,
poemas, romances, tankas, textos
dramaticos

1.1.3 Cientifica: artigos, conferéncia,
debate, palestra, pesquisas, relato
historico, relatério, resumo, verbetes
1.1.4 Escolar: ata, cartazes, debate
regrado, didlogo/discusséo
argumentativa, exposic¢ao oral, juri
simulado, mapas, palestra, pesquisas,
relato histérico, relatorio, relatos de
experiéncias cientificas, resenha,
resumo, seminario, texto argumentativo,
texto de opinido, verbetes de
enciclopédias

1.1.5 Imprensa: agenda cultural, andncio
de emprego, artigo de opinido, caricatura,
carta ao leitor, carta do leitor, cartum,
charge, classificados, cronica jornalistica,
editorial, entrevista (oral e escrita), fotos,
hor6scopo, infografico, manchete,
mapas, mesa redonda, noticia,
reportagens, resenha critica, sinopses de
filmes, tiras

1.1.6 Publicitaria: andncio, caricatura,
cartazes, comercial para TV, E-mail,
folder, fotos, slogan, musicas, parddia,
placas, publicidade comercial,
publicidade institucional, publicidade
oficial, texto politico




SECRETARIA DE ESTADO DA ED~UCA(;AO
SUPERINTENDENCIA DA EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E TRABALHO

PLANO DE CURSO TECNICO EM SECRETARIADO - INTEGRADO

1.1.7 Politica: abaixo-assinado,
assembleia, carta de emprego, carta de
reclamacdo, carta de solicitacao, debate,
debate regrado, discurso politico “de
palanque”, forum, manifesto, mesa
redonda, panfleto

1.1.8 Juridica: boletim de ocorréncia,
Constituicdo Brasileira, contrato,
declaracao de direitos, depoimentos,
discurso de acusacéo, discurso de
defesa, estatutos, leis, oficio, procuracao,
regimentos, regulamentos, requerimentos
1.1.9 Producédo e consumo: bulas,
manual técnico, placas, rotulos/
embalagens

1.1.10 Midiatica: Blog, chat, desenho
animado, E-mail, entrevista, filmes,
fotoblog, home page, reality show, talk
show, telejornal, telenovelas, torpedos,
video clip, video conferéncia

1.2 Leitura: identificacdo do tema,
intertextualidade, intencionalidade, vozes
sociais presentes no texto, léxico, coeséo e
coeréncia, marcadores do discurso, funcbes
das classes gramaticais no texto, elementos
semanticos, discurso direto e indireto,
emprego do sentido denotativo e conotativo
no texto, recursos estilisticos (figuras de
linguagem) marcas linguisticas:
particularidades da lingua, pontuacéo,
recursos graficos (como aspas, travessao,
negrito), variedade linguistica, acentuacéo
grafica, ortografia

1.3 Escrita: tema do texto, interlocutor,
finalidade do texto, intencionalidade do texto,
intertextualidade, condicdes de producéo,
informatividade (informagdes necessarias
para a coeréncia do texto), vozes sociais
presentes no texto, vozes verbais, discurso
direto e indireto, emprego do sentido
denotativo e conotativo no texto, léxico,
coesdo e coeréncia, fungdes das classes
gramaticais no texto, elementos semanticos,
recursos estilisticos (figuras de linguagem),
marcas linguisticas (particularidades da
lingua) pontuacéo, recursos graficos (como
aspas, travessao, negrito), variedade
linguistica, ortografia, acentuacao grafica
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1.4 Oralidade: elementos extralinguisticos:
entonacgdo, pausas, gestos, etc., adequacao
do discurso ao género, turnos de fala, vozes
sociais presentes no texto, variagoes
linguisticas, marcas linguisticas (coeséo,
coeréncia, girias, repeticdo), diferencas e
semelhancgas entre o discurso oral e o escrito,
adequacdo da fala ao contexto, pronuncia

BIBLIOGRAFIA
AMOS, Eduardo; PRESCHER, Elizabeth; PASQUALIN, Ernesto. Sun: Inglés para o
Ensino Médio 1. 2. ed . Rischmond: 2004.

. Sun: Inglés para o ensino médio 2. 2. ed. Rischmond, 2004.

. Sun: Inglés para o ensino médio 3. 2. ed. Rischmond, 2004.

MURPHY, RAYMOND. Essenssial grammar in use: gramatica basica da lingua
inglesa. Sao Paulo: Martins Fontes, 2003.

PARANA. Secretaria de Estado da Educac&o. Diretrizes curriculares da educacio
basica. Curitiba, 2008.

16 LINGUA PORTUGUESA

Carga Horéria: 320 horas

Ementa: Uso do discurso como prética social no mundo do trabalho. Estudo das

préticas discursivas (oralidade, leitura e escrita).

CONTEUDO(S) ESTRUTURANTE(S) CONTEUDOS BASICOS

1 Discurso como prética social 1.1 Géneros discursivos — esferas sociais de
circulagéo:
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1.1.1 Cotidiana: adivinhas, album de
familia, anedotas, bilhetes, cantigas de
roda, cartdo, cartdo pessoal, carta
pessoal. causos, comunicados, convites,
curriculum vitae, diario, exposicao oral,
fotos, musicas, parlendas, piadas,
provérbios, quadrinhas, receitas, relatos
de experiéncias vividas, trava-linguas
1.1.2Literaria/artistica: autobiografia,
biografias, contos, contos de fadas,
contos de fadas, contemporéneos,
cronicas de ficcao, escultura, fabulas,
fabulas contemporénea, haicai, historia
em quadrinhos, lendas, musicas,
literatura de cordel, narrativas de
aventura, narrativas de enigma,
narrativas de ficgdo cientifica, narrativas
de humor, narrativas de terror, narrativas
fantasticas, narrativas miticas, parédias,
pinturas, poemas, romances, tankas,
textos draméaticos
1.1.3 Escolar: ata, cartazes, debate
regrado, didlogo/discusséo
argumentativa, exposicao oral, jdri
simulado, mapas, palestra. Pesquisas,
relato historico, relatério, relatos de
experiéncias cientificas, resenha,
resumo, seminario, texto argumentativo,
texto de opinido, verbetes de
enciclopédias

1.1.4 Imprensa: agenda cultural,
anuncio de empregos, artigo de opiniéo,
caricatura, carta ao leitor, cartum, charge,
classificados, cronica jornalistica,
editorial, entrevista (oral e escrita), fotos,
hordscopo, infogréfico, manchete,
mapas, mesa redonda, noticia,
reportagens, resenha critica, sinopse de
filmes, tiras

1.1.5 Publicitaria: anincio, caricatura,
cartazes, comercial para TV, E-mail,
folder, fotos, musicas, parddia, placas,
publicidade comercial, publicidade
institucional, publicidade oficial, slogan,
texto politico
1.1.6 Politica: abaixo-assinado,
assembleia, carta de emprego, carta de
reclamacdo, carta de solicitacdo, debate,
debate regrado, discurso politico “de
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palanque”, forum, manifesto, mesa
redonda, panfleto

1.1.7 Juridica: boletim de ocorréncia,
constituicdo brasileira, contrato,
declaracao de direitos, depoimentos,
discurso de acusacdo, discurso de
defesa, estatutos, leis, oficio, procuracgéo,
regimentos, regulamentos, requerimentos
1.1.8 Producédo e consumo: bulas,
manual técnico, placas, regras de jogos,
rétulos/embalagens

1.1.9 Midiatica: Blog, chat, desenho
animado, E-mail, entrevista, filmes,
fotoblog, home page, reality show, talk
show, telejornal, telenovelas, torpedos,
video clip, video conferéncia

1.2 Leitura: conteudo tematico, interlocutor,
finalidade do texto, intencionalidade,
argumentos do texto, contetdo tematico,
contexto de producao, contexto de producéo
da obra literéria, discurso ideoldgico presente
no texto, vozes sociais presentes no texto,
elementos composicionais do género,
finalidade do texto, intencionalidade,
interlocutor, intertextualidade, marcas
linguisticas: coeséo, coeréncia, funcdo das
classes gramaticais no texto, pontuacao,
recursos graficos (como aspas, travessao,
negrito), figuras de linguagem, particulas
conectivas do texto, progresséo referencial,
relacdo de causas e consequéncias entre as
partes e elementos do texto

Semantica: operadores argumentativos,
modalizadores figuras de linguagens.

1.3 Escrita: conteudo temético, interlocutor,
finalidade do texto, intencionalidade,
Informatividade, contexto de producéo,
Intertextualidade, referéncia textual, vozes
sociais presentes no texto, ideologia presente
no texto, elementos composicionais,
progresséao referencial, relagéo de causa e
consequéncia entre as partes e elementos do
texto

Semantica: operadores argumentativos
modalizadores, figuras de linguagem

Marcas linguisticas: coeréncia, coesao,
funcao das classes gramaticais do texto,
conectores, pontuacado, recursos graficos
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(aspas, travesséo, negrito, etc.)
Vicios de linguagem, sintaxe de concordancia,
sintaxe de regéncia

1.4 Oralidade: contelido tematico, finalidade,
intencionalidade, argumentos, papel do
locutor e interlocutor, elementos extra
linguisticos (entonagéo, expressoes, facial,
corporal e gestual, pausas...), adequacédo do
discurso ao género, turnos de fala, variacdes
linguisticas (lexicais, semanticas, prosédicas,
entre outras), marcas linguisticas (coesao,
coeréncia, girias, repeticdo), elementos
semanticos, adequacéo da fala ao contexto
(uso de conectivo, girias, repeticdes etc.),
diferencgas entre o discurso oral e o0 escrito

BIBLIOGRAFIA

BAGNO, Marcos. A lingua de Eulalia. Sdo Paulo: Contexto, 2004.

. Preconceito linguistico. Sao Paulo: Loyola, 2003.
BARTHES, Roland. O rumor da lingua. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2004.
. Aula. Séo Paulo: Cultrix, 1989.

BASTOS, Neusa Barbosa; CASAGRANDE, Nancy dos Santos. Ensino de lingua
portuguesa e politicas linguisticas: séculos XVI e XVII. In:

BASTOS, Neusa Barbosa (org). Lingua portuguesa: uma visdo em mosaico. Sao
Paulo: Educs, 2002.

BECHARA, Ivanildo. Ensino de gramatica: opressao? liberdade? Sao Paulo:
Atica,1991

BRAGGIO, Silvia L. B. Leitura e alfabetizacao: da concep¢do mecanicista a
sociopsicolinguistica. Porto Alegre, RS: Artes Médicas, 1992.

CASTRO, Gilberto de; FARACO, Carlos Alberto; TEZZA, Cristévao (orgs.). Didlogos
com Bakhtin. Curitiba, PR: UFPR, 2000.

DEMO, Pedro. Formacéao de formadores basicos. In: Em aberto, n.54, p.26-33,
1992.
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FARACO, Carlos Alberto. Area de Linguagem: algumas contribuices para sua
organizacédo. In: KUENZER, Acécia. (org.) Ensino médio: construindo uma proposta
para os que vivem do trabalho. 3. ed. S&o Paulo: Cortez, 2002.

FARACO, Carlos Alberto. Portugués: lingua e cultura. Curitiba: Base, 2003.

FARACO, Carlos Alberto. Linguagem & didlogo as ideias linguisticas de
Bakhtin. Curitiba: Criar, 2003

FAVERO, Leonor L.; KOCH, Ingedore G. V. Linguistica textual: uma introduc&o.
Séo Paulo: Cortez, 1988.

GARCIA, Wladimir Anténio da Costa. A semiologia literaria e o ensino. Texto
inédito (prelo).

GERALDI, Joéo W. Concepgdes de linguagem e ensino de Portugués. In: Jodo W.
(org.). O texto na sala de aula. 2. ed. S&o Paulo: Atica, 1997.

. Concepcoes de linguagem e ensino de Portugués. In: . Jodo
W.(org.). O texto na sala de aula. 2. ed. Sédo Paulo: Atica, 1997.

. Portos de passagem. Sao Paulo: Martins Fontes, 1991.
HOFFMANN, Jussara. Avaliacdo para promover. Sdo Paulo: Media¢ao, 2000.

KLEIMAN, Angela. Texto e leitor: aspectos cognitivos da leitura. 7. ed. Campinas,
SP: Pontes, 2000.

KOCH, Ingedore; TRAVAGLIA, Luiz C. A coeréncia textual. 3. ed. S&o Paulo:
Contexto, 1990.

. Alinteracao pela linguagem. Sao Paulo: Contexto, 1995.

KRAMER. Por entre as pedras: arma e sonho na escola. 3. ed. Sdo Paulo: Atica,
2000.

LAJOLO, Marisa. Leitura e escrita com a experiéncia: notas sobre seu papel na
formacéo In: ZACCUR, E. (org.). A magia da linguagem. Rio de Janeiro: DP&A:
SEPE, 1999.

LAJOLO, Marisa O que &€ literatura. Sdo Paulo: Brasiliense, 1982.

MARCUSCHI, Luiz Antonio. Da fala para a escrita. Sdo Paulo: Cortez, 2001.
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PARANA. Secretaria de Estado da Educac&o. Diretrizes curriculares da
educacdao basica. Curitiba, 2008.

17 MATEMATICA

Carga Horéria: 320 horas

Ementa: Compreensdo de numero e algebra para andlise e descricdo de relacdes
em varios contextos onde se situem as abordagens matematicas. Estudo das
grandezas e medidas relacionando-as com o0s demais conteldos matematicos.
Estudo das geometrias estabelecendo relacbes com a aritmética e a éalgebra.
Aplicagdo de funcdes para descrever e interpretar fendmenos ligados a matematica
e a outras areas de conhecimento. Aplicacdo do tratamento de informacdo na

resolucao de problemas utilizando calculos elaborados e técnicas variadas.

CONTEUDO(S) ESTRUTURANTE(S) CONTEUDOS BASICOS

1.1 Ndmeros reais

1.2 NUmeros complexos

1.3 Sistemas lineares

1 Nameros e Algebra 1.4 Matrizes e determinantes

1.5 Polindmios

1.6 Equagbes inequagbes exponenciais
logaritmicas e modulares

2.1 Medidas de area

2.2 Medidas de volume

2.3 Medidas de grandezas vetoriais
2.4 Medidas de informética

2.5 Medidas de energia

2.6 Trigonometria

2 Grandezas e Medidas

3.1 Funcéo afim

3.2 Funcao quadrética
3 Funcdes 3.3 Funcéo polinomial
3.4 Funcéo exponencial
3.5 Funcao logaritmica
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3.6 Fungéo trigonométrica
3.7 Funcdo modular

3.8 Progresséo aritmética
3.9 Progressao geométrica

4.1 Geometria plana

4.2 Geometria espacial

4.3 Geometria analitica

4.4 Geometrias nao-euclidianas

4 Geometrias

5.1 Analise combinatéria

5.2 Binbmio de Newton

5 Tratamento da Informacé&o 5.3 Estudo das probabilidades
5.4 Estatistica

5.5 Matematica financeira

BIBLIOGRAFIA

ABRANTES, P. Avaliacdo e educacdo matematica. Série reflexdes em educacao
matematica. Rio de Janeiro: MEM/USU/GEPEM, 1994.

BARBOSA, J. C. Modelagem matemaética e os professores: a questdo da
formacao Bolema: Boletim de Educagcdo Matematica, Rio Claro, n.15, p. 5-23, 2001.

BASSANEZI, R. C. Ensino-aprendizagem com modelagem matematica: uma
nova estratégia. Sdo Paulo: Contexto, 2002.

BICUDO, M. A. V.; BORDA, M. C. (Orgs.) Educacdo matematica pesquisa em
movimento. Sao Paulo: Cortez, 2004.

BORBA, M. C.; PENTEADO, M. G. Informatica e educacdo matematica. Belo
Horizonte: Auténtica, 2001.

BORBA, M. Educacao matematica: pesquisa em movimento. Sao Paulo: Cortez,
2004. p. 13-29.

BORBA, M. Prefécio do livro Educagdo Matematica: representacdo e constru¢cdo em
geometria. In: FAINGUELERNT, E. Educagédo matematica: representacao e
construgdo em geometria. Porto Alegre: Artes Médicas Sul, 1999.

BOYER, C. B. Historia da matemaéatica. Sao Paulo: Edgard Blucher, 1996.
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CARACA, B. J. Conceitos fundamentais da matematica. 4. ed. Lisboa: Gradiva,
2002.

COURANT, R.; ROBBINS, H. O que é matematica? uma abordagem elementar de
métodos e conceitos. Rio de Janeiro: Ciéncia Moderna, 2000.

D’ AMBROSIO, B. Como ensinar matematica hoje? temas e debates. Rio Claro, n.
2, ano I, p. 15-19, mar. 1989.

D’AMBROSIO, U. Etnomatemaética: arte ou técnica de explicar e conhecer. Sao
Paulo: Atica, 1998.

. Etnomatematica: elo entre as tradicbes e a modernidade. Belo Horizonte:
Auténtica, 2001.

D’AMBROSIO, U.; BARROS, J. P. D. Computadores, escola e sociedade. Sdo
Paulo: Scipione, 1988.

DANTE, L. R. Didatica da resolucéo de problemas. S&o Paulo: Atica, 1989.

PARANA. Secretaria de Estado da Educac&o. Diretrizes curriculares da educacéo
basica. Curitiba, 2008.

18 METODOLOGIA CIENTIFICA

Carga Horéria: 64 horas

Ementa: Estudo dos métodos cientificos e desenvolvimento de pesquisas
cientificas.

CONTEUDO(S) ESTRUTURANTE(S) CONTEUDOS BASICOS

1.1 Conceito de metodologia cientifica:
gualitativo e quantitativo

1.2 Observacao, formulacao de hipétese
1.3 Experimentacdo, interpretacéo de
resultados, conclusdes

1.4 Tipos de conhecimento: empirico,
cientifico, filosofico e teoldgico

1 Método Cientifico




SECRETARIA DE ESTADO DA ED~UCA(;AO
SUPERINTENDENCIA DA EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E TRABALHO

PLANO DE CURSO TECNICO EM SECRETARIADO - INTEGRADO

2.1 Redacéo de fichamentos, resumos e tipos
de resenha

2 Leitura e Interpretagao 2.2 Andlise de conteudo de textos cientificos

3.1 Conceitos de pesquisa cientifica

3.2 Tipos de pesquisa

3.3 Normas da ABNT

3.4 Projeto de pesquisa: finalidade, etapas e
caracteristicas

3.5 Artigo

3.6 Trabalho de concluséo de curso

3 Pesquisa Cientifica 3.7 Monografia

3.8 Dissertacdo

3.9 Tese

3.10 Trabalhos cientificos: apresentacéo e
postura

BIBLIOGRAFIA

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Fundamentos de
metodologia cientifica. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 20009.

MARCONI. Marina de Andrade; LAKATOS; Eva Maria; Metodologia do trabalho
cientifico: procedimentos basicos, pesquisa bibliografica, projeto e trabalhos
cientificos. 7. ed. S&o Paulo: Atlas. 2010.

SEVERINO, Antdnio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 23. ed. rev. e
atualiz. Sdo Paulo: Cortez, 2007.

19 NOCOES DE DIREITO E LEGISLACAO SOCIAL DO TRABALHO
Carga horaria: 64 horas
Ementa: Estudo dos conhecimentos basicos de direito publico e direito privado.

Reflexdo nas areas de direito constitucional, civil, comercial, trabalhista, tributario,

administrativo e previdenciario.
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CONTEUDO(S) ESTRUTURANTE(S) CONTEUDOS BASICOS

1.1 Introducao ao direito

1 Direito Publico e Privado 1.2 Divisao: ramos do direito

2.1 Hierarquia das leis

2 Direito Constitucional 2.2 Constituicio Federal

3.1 Lei de responsabilidade fiscal
3 Direito Administrativo 3.2 Licitagéo

4.1 Impostos, taxas e contribuicdo de
4 Direito Tributario melhorias

5 Direito Previdenciario 5.1 Regime geral e préprio

6.1 NogOes de Direito do Trabalho e

6 Direito do Trabalho Consolidagdo das Leis Trabalhistas (CLT)

7.1 Contratos

7.2 Das pessoas, dos Bens, Fatos Juridicos,
Obrigacdes, Direito das Coisas, da Familia e
das Sucessbes

7 Direito Civil

8.1 Prética do comércio, titulos de credito,
formas de pagamento, cheque, nota
promissoria, letra de cambio

8 Direito Comercial

9 Direito do Consumidor 9.1 Cédigo de Defesa do Consumidor (CDC)

BIBLIOGRAFIA

BBRASIL. Cédigo civil brasileiro. 19. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2004.

. Cbédigo de defesa do consumidor — CDC. Sao Paulo: Saraiva, 2007.
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. Cddigo tributario nacional — CTN. Séo Paulo: Saraiva, 2007.

. Consolidacéo das leis do trabalho — CLT: lei 5452/43. Sao Paulo:
Saraiva, 2007.

. Constituicdo da republica federativa do Brasil. Sdo Paulo: Saraiva,
2007.

. Direito constitucional. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

. Legislacéo previdenciaria. Sdo Paulo: Saraiva, 2007.

. Vade mecum. S&o Paulo: Saraiva, 2006.

.Cddigo civil brasileiro — CCB: lei 10.406/02. Sédo Paulo: Saraiva, 2007.
COTRIM, E. L. Direito basico. Curitiba: LBR, 2004.

DOWER, N. G. B. Instituicdes de direito publico e privado. 13. ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2007.

MONTEIRO, W. de B. Direito civil. Sao Paulo: Saraiva, 2003.

20 PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL
Carga horaria: 96 horas
Ementa: Estudo da psicologia e das relacdes humanas. Definicdo de personalidade

e maturidade. Construgdo da comunicagao nas organizagdes. Experimentacdo da

dindmica de grupo.

CONTEUDO(S) ESTRUTURANTE(S) CONTEUDOS BASICOS

1.1 Introducéo, historico, evolugao e
1 Psicologia perspectivas
1.2 Principais teorias da psicologia
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2.1 Fatores de influéncia

2 Personalidade 2.2 Mecanismos de defesa

3.1 Conceito
3 Maturidade 3.2 Maturidade profissional
3.3 Inteligéncia emocional

4.1 Teoria das relagdes humanas
4.2 Lideranca

4 Psicologia das relagbes humanas 4.3 Comunicagao

4.4 Motivacdo

4.5 Dinamicas de grupo

5.1 Qualidade de vida
5 Relag6es humanas no trabalho 5.2 Relacionamentos interpessoais
5.3 Administragcéo de conflitos

6.1 Conceito

6 Psicologia organizacional 6.2 Aplicabilidade e importancia

BIBLIOGRAFIA
ALBERTI, Robert E. Emmans, Michael J. Comportamento assertivo um guia de
auto expresséo. Belo Horizonte: Interlivros, 1978.

CARVALHO, Irene Mello. Introducéo a sociologia das relacdes humanas. Rio de
Janeiro: Fundacéo Getulio Vargas, 1975.

MUCHINSKY, Paul M. Psicologia organizacional. Sdo Paulo: Pioneira Thomson
Learning, 2004.

21 QUIMICA
Carga horaria: 128 horas
Ementa: Estudo das transformacdes, das propriedades e da composicdo das

substancias e materiais, estabelecendo relacbes entre a matéria e sua natureza, a

biogeoquimica e a quimica sintética.
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CONTEUDO(S) ESTRUTURANTE(S) CONTEUDOS BASICOS

1 Matéria

2 Solucéo

3 Velocidade das reacdes
4 Equilibrio quimico

5 Ligacdo quimica

6 Reacgbes quimicas

7 Radioatividade

8 Gases

9 Funcbes quimicas

*Matéria e sua Natureza
*Biogeoquimica
*Quimica Sintética

*Os conteldos béasicos apresentam
abordagens diversas e dependem dos
fundamentos que recebem do(s)
conteudo(s) estruturante(s)

BIBLIOGRAFIA
ALLINGER, N.; CAVA, M. P. et al. Quimica organica. Rio de Janeiro: Guanabara
Dois, 1978.

BRASIL. LDB: Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional 9394/96. Quimica.
Curitiba: SEED-PR, 2006.

CAMPOS, M. M. Fundamentos da quimica organica. Sao Paulo: Edgard Blcher
Ltda.

CANTO, Eduardo Leite do.; PERUZZO, Tito Maragaia. Quimica na abordagem do
cotidiano. Sao Paulo: Moderna, 1996.

CARVALHO, G. C. Quimica moderna. Sao Paulo: Scipione, 1997. vol. 1, 2, 3.
CLAYDEN, J. et al. Organic chemistry. Oxford: Oxford University Press, 2003.

COTTON, F. A.; WILKINSON, G. Advanced inorganic chemistry. 5th ed. New
York: John Wiley, 1988.

COTTON, F. A.; Wilkinson, G.; GAUS, P. L.; Basic inorganic chemistry, 3. ed.
Wiley, 1994.

COVRE, Geraldo J. Quimica: o homem e a natureza. 3. ed. Séo Paulo: FTD, 2000.

DOUGLAS, B. E.; MacDaniel, D. H.; Alexander, J.; Concepts y models in inorganic
chemistry. 3. ed., John Wiley & Sons: Canada, 1994.
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FELTRE, Ricardo. Quimica geral. 4. ed. Sdo Paulo: Moderna, 1994. vol. 1.

GONCALVES, Daniel; WAL, Eduardo; RIVA, Roberto de Almeida.
Quimica organica experimental. Curitiba: Barddal, 1985.

HUHEEY, J. E. Inorganic chemistry: principles of structure and reactivity. 2nd ed.
New York: Harper & Row, 1978.

HUHEEY, J. E; KEITER, E. A.; KEITER, R. L. Inorganic chemistry. 4. ed. New
York: Harper Collins College Publishers, 1993.

KOTZ, J. C; TREICHEL, P. Quimica & rea¢fes quimicas. 3.ed. LTC, 1998. vol. 1 e
2.

LEE, J. D. Quimica inorganica néo tao concisa. trad. 5. ed. inglesa. Edgard
Blucher, 1999.

LEMBO, Antbnio. Quimica realidade e contexto. Sao Paulo, 1999. vol. 1.

MAHAN, B. H.; MYERS, R. J. Quimica, um curso universitario. 4. ed. Sao Paulo:
Edgard Bliicher, 1993.

OHLWEILWER, O. A.; Quimica inorganica. Edgard Blucher, 1971. vol. 1.

PADILHA, A. F. Materiais de engenharia: microestrutura e propriedades. Séo
Paulo: Hemus, 2000.

PARANA. Secretaria de Estado da Educac&o. Diretrizes curriculares da educacgo
bésica. Curitiba, 2008.

PEREIRA, Vera Lacia Duarte do. Gestdo da seguranca e higiene no trabalho. Séo
Paulo: Atlas, 2000.

PIMENTEL, G. Quimica, uma ciéncia experimental. trad. Victor P. Crespo. Lisboa:
Fundacao Calouste Gulbenkian, 1978.

PIMENTEL, George G.; SPRATLEY, Richard D. Quimica: um tratamento moderno.
Sé&o Paulo: Edgard Blucher/EDUSP, 1981. vol. | e 1.

RIOS, E. G. Quimica inorganica. Barcelona: Reverte, 1978.
RUSSELL, J. B. Quimica geral. 2. ed. Sdo Paulo: Makron Books, 1994. vol. 1 e 2.

SARDELLA, Antonio. Curso de quimica: quimica geral, fisico-quimica, quimica
organica. Sao Paulo: Atica, 1999. vol. 1, 2, e 3.
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SARDELLA, Antonio; MATEUS, Edegar. Dicionario escolar de quimica. Sao Paulo:
Atica, 1981.

SHACKELFORD, James F. Introduction to materials science. Pearson Education,
2000.

SHRINER, R. L.; FUSON, R. C.; CUTIN, D. Y. Identificacdo sistematica dos
compostos organicos: manual de laboratério. 6. ed. Rio de Janeiro: Guanabara
Dois, 1983.

SHREVE, R. N.; BRINK JR, J. A. IndUstrias de processos quimicos. trad. Horacio
Macedo. 4. ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 1997.

SHRIVER, D. F.; ATKINS, P. W. Inorganic chemistry. 3. ed. Oxford, 1999.
SILVERSTEIN, R. M.; BASSLER, G. C.; MORRIL, T. C. Identificagao
espectrométrica de compostos organicos. 3. ed. Rio de Janeiro: Guanabara Dois,

1979.

USBERCO, Joao; SALVADOR, Edgard. Quimica. 9. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2013.
vol. 1, 2, 3.

VAN VLACK, Lawrence H. Principios de ciéncia dos materiais. 4. ed. Rio de
Janeiro: Edgard Blucher, Campus, 1984.

VOGUEL, Arthur Israel. Quimica analitica orgéanica. Sao Paulo: Mestre Jou, 1981.

22 SOCIOLOGIA

Carga horaria: 256 horas

Ementa: Analise do processo de socializacéo e instituicdes sociais. Reflexdo sobre
cultura e induastria cultural. Compreensédo do trabalho, producédo e classes sociais.
Estabelecimento de relagbes entre poder, politica e ideologia. Andlise do direito,

cidadania e movimentos sociais a partir das diferentes teorias sociolégicas.
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CONTEUDO(S) ESTRUTURANTE(S) CONTEUDOS BASICOS

1.1 Processo de socializagéo

1.2 InstituicGes sociais: familiares, escolares,
1 O Processo de socializagéo e as religiosas B _ B .
|nst|tu|96es SOC|a|S 13 InStItUIgoeS de I‘elnsel’gaOZ prISOGS,
manicémios, educandarios, asilos, etc.

2.1 Desenvolvimento antropolégico do
conceito de cultura e a sua contribuicdo na
analise das diferentes sociedades

2.2 Diversidade cultural

2.3 ldentidade

2.4 Industria cultural

2.5 Meios de comunicacdo de massa
2.6 Sociedade de consumo

2.7 Industria cultural no Brasil

2.8 Questdes de género

2.9 Culturas afro brasileira e africanas
2.10 Culturas indigenas

2 Cultura e industria cultural

3.1 O conceito de trabalho e o trabalho nas
diferentes sociedades

3.2 Desigualdades sociais: estamentos,
castas, classes sociais

3 Trabalho, producéo e classes sociais | 3.3 Organizagdo do trabalho nas sociedades
capitalistas e suas contradi¢cbes

3.4 Globalizacéo e neoliberalismo

3.5. Relagbes de trabalho

3.6 Trabalho no Brasil

4.1 Formagdao e desenvolvimento do Estado
Moderno

4.2 Democracia, autoritarismo e totalitarismo
4.3 Estado no Brasil

4.4 Conceitos de poder

4.5 Conceitos de ldeologia

4.6 Conceitos de dominacao e legitimidade
4.7 As expressdes da violéncia nas
sociedades contemporaneas

4 Poder, politica e ideologia

5 Direitos, cidadania e movimentos

. 5.1 Direitos: civis, politicos e sociais
sociais

5.2 Direitos humanos
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5.3 Conceito de cidadania

5.4 Movimentos sociais

5.5 Movimentos sociais no Brasil

5.6 A questdo ambiental e os movimentos
ambientalistas

5.7 A questao das ONG’s

BIBLIOGRAFIA
ANTUNES, Ricardo. (Org.). A dialética do trabalho: escritos de Marx e Engels. S&o
Paulo: Expressao Popular, 2004.

AZEVEDO, Fernando de. Principios de sociologia: pequena introducdo ao estudo
da sociologia geral. 11. ed. Sao Paulo: Duas Cidades,1973.

BOBBIO, Norberto. A teoria das formas de governo. 4. ed. Brasilia: UNB, 1985.

CARDOSO, Fernando Henrique. O modelo politico brasileiro. Rio Janeiro: Difel,
1993.

DURKHEIM, Emile. Sociologia. Sdo Paulo: Atica, 1978.

ENGELS, Friedrich. A origem da familia, da propriedade privada e do Estado.
Rio de Janeiro: Civilizacao Brasileira, 1978.

FERNANDES, Florestan. Sociedade de classes e subdesenvolvimento. Rio
Janeiro: Global, 2008.

GORZ, Andre. Critica da divisdo do trabalho. trad. Estela dos Santos Abreu. Sao
Paulo: Martins Fontes, 1980.

LOWY, Michael. ldeologia e ciéncia social: elementos para uma analise marxista.
16. ed. S&o Paulo: Cortez, 2003.

PARANA. Secretaria de Estado da Educacao. Diretrizes curriculares da educacgo
basica. Curitiba. 2008

POCHMANN, Marcio. O emprego na globalizac&o. Sdo Paulo: Boitempo, 2001.
. O emprego na globalizacéo. Sao Paulo: Boitempo, 2002.

SANTOS, Boaventura de Sousa. Pela mao de Alice. Sdo Paulo: Cortez. 1999.
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. A critica da razao indolente: contra o desperdicio da experiéncia. Sao
Paulo: Cortez, 2002.

23 TECNICAS DE SECRETARIADO
Carga horéria: 160 horas

Ementa: Andlise e reflexdo da evolucdo da profissdo. Compreensdo do perfil,
atribuicbes e responsabilidades do profissional de secretariado, proatividade e
integracdo, conduta secretarial em relagdo ao mundo corporativo. Conhecimento e
utilizacdo do marketing pessoal. Estudo, organizacdo e dominio da gestédo

documental. Estudo e organizacéo das técnicas secretariais.

CONTEUDO(S) ESTRUTURANTE(S) CONTEUDOS BASICOS

1.1 Memodria histérica da profisséo

1.2 Regulamentacéo profissional

1.3 Federacdo Nacional das Secretérias e
Secretarios (FENASSEC)

1.4 Sindicatos

1.5 Registro profissional

1.6 Cdbdigo de ética: assédio moral e
sexual

1 Secretariado: profisséo

2.1 Perfil do Secretario no mundo do
trabalho

2.2 Tendéncias do mercado de trabalho
2.3 Caracteristicas essenciais ao
desempenho

2.4 Comunicacao

2 Perfil profissional

3.1 Apresentacdo pessoal
3.2 Curriculo e entrevista
3.1 Comportamento Social
3.2 Postura Corporal

3.3 Etiqueta Pessoal

3 Marketing pessoal
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4.1 Planejamento, organizacao e
providéncias: atribuices

4.2 Prioridades: atribuicGes diarias/
semanais/ mensais/ esporadicas

4.3 Controle e administracdo do tempo

4.4 Agenda

4.5 Follow up

4.6 Atendimento ao cliente interno e externo
4.7Atendimento telefénico

4.8 Recebimento, classificacdo, registro e
distribuicéo e protocolo de correspondéncia
4.9 Documentos para despacho com o
executivo: preparacdo

4.10 Servigos de correios e telégrafos

4.11 Planejamento e organizacao de
reunides: ata

4.12 Planejamento de viagens nacional e
internacional

4 Técnicas secretariais

5.1 Formularios

5.2 Arguivo: conceito, importancia,
organizacao, transferéncia, tipos de
arquivos, acessorios e equipamentos e
5 Gestédo dainformacéo e do manutencgao

conhecimento 5.3 Métodos de arquivamento,
temporalidade e guarda de documentos
5.4 Documentacao: conceituacao,
importancia, natureza e classificagéo

BIBLIOGRAFIA
ALONSO, Maria Ester C. Manual do secretariado executivo. 5. ed. S&do Paulo:
D’Livros, 2005.

BOND, Maria Thereza. OLIVEIRA, Marlene. Manual do profissional de
secretariado. Curitiba: Ibpex, 2010. vol. IlI.

. Manual do profissional de secretariado. Curitiba: Ibpex, 2008. vol. |, 1,
e lV.

GUIMARAES, Mércio Eustaquio. O livro azul da secretaria moderna. 5. ed. S&o
Paulo: Erica, 1995.
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de carreira. S&o Paulo: Senac, 2010.

RIOTSSA, Claudia M. Marketing pessoal: quando o produto € vocé. Curitiba: Ibpex,
2009.
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b. Plano de Estagio NAO OBRIGATORIO com Ato de Aprovacdo do NRE

1 Identificagao da Instituicdo de Ensino
e Nome do estabelecimento:
e Entidade mantenedora:
e Endereco (rua, n°, bairro):
e Municipio:
e NRE:

2 ldentificacdo do curso
e Habilitagao:
e Eixo Tecnoldgico:
e Carga horéria total:
e Do curso: horas

e Do estagio: horas

3 Coordenacgéo de Estagio
e Nome do professor (es):

e Ano letivo:

4 Justificativa
e Concepcdes (educacgéao profissional, curso, curriculo, estagio)
e Insercéo do aluno no mundo do trabalho
e Importancia do estdgio como um dos elementos constituintes de sua
formacéao
e O que distingue o estagio das demais disciplinas e outros elementos que

justifiquem a realizacdo do estagio

5 Objetivos do Estagio

6 Local (ais) de realizacdo do Estagio



SECRETARIA DE ESTADO DA ED~UCA(;AO
SUPERINTENDENCIA DA EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E TRABALHO

PLANO DE CURSO TECNICO EM SECRETARIADO - INTEGRADO

7 Distribuicdo da Carga Horaria (por semestre, periodo)

8 Atividades do Estagio

9 Atribuicbes do Estabelecimento de Ensino

10 Atribuicbes do Coordenador

11 Atribuicdes do Orgao/Instituicdo que concede o Estagio

12 Atribuicdes do Estagiario

13 Forma de acompanhamento do Estagio

14 Avaliacao do Estagio

15 Anexos, se houver

*O Plano de Estagio das instituicbes de ensino que ofertam Cursos Técnicos
deve ser analisado pelo Nucleo Regional de Educacdo que emitirA parecer
proprio (Oficio Circular n° 047/2004 - DEP/SEED e Instrugdo n° 028/2010 -
SUED/SEED).

c. Descricao das praticas profissionais previstas

Descrever as praticas que a escola desenvolve em relacdo ao curso, tais

como: palestras, visitas, seminarios, projetos, projetos interdisciplinares e

outros.
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d. Matriz curricular

Matriz Curricular

Estabelecimento:

Municipio

Curso: TECNICO EM SECRETARIADO

Forma: Integrada

Implantac&o gradativa a partir do ano:

Carga Horéria: 3200 horas

Turno:
Organizacdo: seriada
NG %C;IE- DISCIPLINAS - 2?ERIE?3 . - HORAS
1 | 4119 | ADMINISTRACAO 64 64
2 | 704 |ARTE 64 64
3 | 1001 |BIOLOGIA 64 64 128
4 | 4181 | CERIMONIAL E PROTOCOLO 96 96
5 | 1801 | CONTABILIDADE 64 64
6 | 601 |EDUCACAO FiSICA 64 64 64 64 256
7 | 2201 | FILOSOFIA 64 64 64 64 256
8 | 901 |FISICA 64 64 128
9 | 401 |GEOGRAFIA 64 64 128
10 | 1513 | GESTAO DE PESSOAS 64 64
11 | 501 |HISTORIA 64 64 128
12 | 4404 |INFORMATICA 96 96
13 | 4062 |INTRODUCAO AS FINANCAS 64 64
14 | 1108 |LEM: ESPANHOL 64 64 128
15 | 1107 |LEM: INGLES 64 64 128
16 | 106 |LINGUA PORTUGUESA 64 96 64 96 320
17 | 201 |MATEMATICA 64 64 96 96 320
18 | 1717 | METODOLOGIA CIENTIFICA 64 64
10 | 4168 NOCOES DE DIREITO E LEGISLACAO 64 64
SOCIAL DO TRABALHO
20 | 4179 | PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL 96 96
21 | 801 |QUIMICA 64 64 128
22 | 2301 | SOCIOLOGIA 64 64 64 64 256
23 | 4060 TECNICAS DE SECRETARIADO 64 96 160
TOTAL 800 | 800 | 800 | 800 3200
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Matriz Curricular Operacional

Estabelecimento:

Municipio:

Curso: TECNICO EM SECRETARIADO

Forma: Integrada

Implantacdo gradativa a partir
do ano:

Turno: Carga Horéria: 3200 horas
. SERIES
Ne | cOD DISCIPLINAS (HORAS/AULA)
SAE 1a 2a 3a 43
1 4119 | ADMINISTRAGAO 2
2 704 | ARTE 2
3 1001 | BIOLOGIA 2 2
4 4181 | CERIMONIAL E PROTOCOLO 3
5 1801 | CONTABILIDADE 2
6 601 | EDUCAGCAO FISICA 2 2 2 2
7 2201 | FILOSOFIA 2 2 2 2
8 901 |FISICA 2 2
9 401 | GEOGRAFIA 2 2
10 | 1513 | GESTAO DE PESSOAS 2
11 501 |HISTORIA 2 2
12 | 4404 |INFORMATICA 3
13 | 4062 |INTRODUCAO AS FINANCAS 2
14 | 1108 |LEM: ESPANHOL 2 2
15 | 1107 |LEM: INGLES 2 2
16 106 | LINGUA PORTUGUESA 2 3 2 3
17 201 | MATEMATICA 2 2 3 3
18 | 1717 | METODOLOGIA CIENTIFICA 2
19 | 4168 $SA¢§AELS|_BE DIREITO E LEGISLACAO SOCIAL DO 9
20 | 4479 |PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL 3
21 801 | QUIMICA
22 | 2301 |SOCIOLOGIA
23 | 4060 |TECNICAS DE SECRETARIADO 3
TOTAL 25 25 25 25
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e) Orientacdes Metodoldgicas

1 INTRODUCAO

Tomando como referéncia as “Diretrizes Curriculares da Educagao
Profissional para a Rede Publica do Paranad”, é importante apresentar os
encaminhamentos metodologicos como parte integrante do Plano de Curso Técnico
em Secretariado para organizacdo das praticas pedagogicas a serem
desenvolvidas ao longo do curso.

Considerando que as a¢des pedagoégicas dos professores de acordo com as
Diretrizes supracitadas objetivam atender as necessidades dos estudantes, tendo
em vista o perfil profissional, o compromisso com a formacdo profissional e da
cidadania, a apropriacdo dos conhecimentos, a reflexdo critica e a autonomia, faz-se

necessario assumir a concepc¢ao da Educacéo Profissional e seus principios:

1.1 O trabalho como principio educativo

O trabalho enquanto categoria ontolégica explica que o homem é diferente
dos outros animais, pois € por meio da acao consciente do trabalho, que o homem é
capaz de criar a sua propria existéncia. Portanto, € na relacgdo Homem-Homem e
Homem-Natureza, que se situa a compreensdo da escola politécnica na Educacgéo
Profissional.

A organizagao curricular integrada da Educacgéo Profissional, considerando a
categoria do TRABALHO, agrega como elementos integradores a CIENCIA, a
CULTURA e a TECNOLOGIA, pois a:

- CIENCIA ¢é producdo de conhecimentos sistematizados social e
historicamente pelo homem.

- CULTURA, o processo dinamico de criacado e representacdes sociais

manifestas pelo homem por meio de simbolos.
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- TECNOLOGIA, a construcao social que decorre das relagbes sociais,
ou seja, das organizacdes politicas e econébmicas da sociedade. A tecnologia é
‘mediagcdo entre ciéncia (apreensdao e desvelamento do real) e produgao
(intervengao) no real”. (RAMOS, 2004; 2005 apud BRASIL, 2007, p. 44)

Essas dimensdes articuladas devem promover o equilibrio entre atuar
praticamente e trabalhar intelectualmente.

Assim, o tratamento metodologico deve privilegiar a relacdo entre teoria e a
pratica e entre a parte e a totalidade, fazendo com que haja integracdo entre os

conteudos nas dimensdes disciplinar e interdisciplinar.

1.2 O principio da integracéao

A integracdo € o principio norteador da préaxis pedagdgica na Educacédo
Profissional e articula as dimensdes disciplinar e interdisciplinar

Disciplinar significa os campos do conhecimento que podemos reconhecé-los
como sendo os contetdos que estruturam o curriculo — conteudos estruturantes.

As disciplinas, por sua vez, sdo 0s pressupostos para a interdisciplinaridade,
na medida em que as relagcbes que se estabelecem por meio dos conceitos da
relacdo teoria e pratica extrapolam os muros da escola e, permitem ao estudante a
compreensdao da realidade e dos fendmenos inerentes a ela para além das

aparéncias:

A interdisciplinaridade, como método, é a reconstituicdo da totalidade pela
relacdo entre 0s conceitos originados a partir de distintos recortes da
realidade; isto €, dos diversos campos da ciéncia representados em
disciplinas. (RAMOS, 2007)

Assim, os encaminhamentos metodolégicos exigem uma organizacdo dos
contetdos que permita aos estudantes se apropriarem dos conceitos fundamentais

das disciplinas no contexto da interdisciplinaridade e da integragéo.
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2 ENCAMINHAMENTOS METODOLOGICOS

Os encaminhamentos metodolégicos devem considerar 0s principios e
concepcao do ensino médio integrado, na perspectiva de garantir uma formacao
politécnica aos estudantes da Educagéo Profissional.

A politecnia nesse contexto significa dominar os principios da ciéncia e as
suas diferentes técnicas, no contexto do processo produtivo — TRABALHO, e ndo no
seu sentido restrito do conjunto de muitas técnicas.

Nesse sentido, a intervencdo do professor por meio do ato de ensinar deve
ser intencional na medida em que ele se compromete com uma educacdo de
gualidade e uma formacéo profissional para o mundo do trabalho. Assim, é
importante ressaltar também o papel da escola e, para tanto, o reafirmamos com

Libaneo:

[...] a escola tem, pois o compromisso de reduzir a distancia entre a ciéncia
cada vez mais complexa e a cultura de base produzida no cotidiano, e a
provida pela escolarizacdo. Junto a isso tem também o compromisso de
ajudar os alunos a tornarem-se sujeitos presentes, capazes de construir
elementos categoriais de compreensdo e apropriacdo critica da realidade.
(LIBANEO, 1998, p. 9)

Os contetdos aqui mencionados ndo sdo quaisquer conteddos, trata-se dos
“‘conhecimentos construidos historicamente e que se constituem, para o trabalhador,
em pressupostos a partir dos quais se podem construir novos conhecimentos no
processo investigativo e compreensao do real.” (RAMOS, 2005, p.107)

Portanto, como encaminhamentos metodoldégicos indicam-se as

proposi¢cdes apontadas por Marise Ramos:

2.1 Problematiza¢cdo dos Fendmenos

Trata-se de usar a metodologia da problematizacdo, no sentido de desafiar os

estudantes a refletirem sobre a realidade que os cerca na perspectiva de buscar
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solugdes criativas e originais para 0os problemas que se apresentam a respeito dessa

realidade:

Problematizar fendbmenos — fatos e situacdes significativas e
relevantes para compreendermos o mundo em que vivemos, bem
como processos tecnoldgicos da area profissional para a qual se
pretende formar [...] como acéo préatica.

Isso significa:

o Elaborar questdes sobre os fendbmenos, fatos e situagdes.

o Responder as questdes elaboradas a luz das teorias e conceitos ja

formulados sobre o(s) objeto(s) estudados — contetdos de ensino.
2.2 Explicitacdo de Teorias e Conceitos

A partir de uma situacao problema indicada para reflexdo, andlise e solucéo,
deixar claro para os estudantes quais conceitos e quais teorias dao suporte para a

apreensédo da realidade a ser estudada:

Explicitar teorias e conceitos fundamentais para a compreensao
do(s) objetivo(s) estudados nas diversas perspectivas em que foi
problematizada.

Nesse sentido, é importante:

o Localiza-los nos respectivos campos da ciéncia (areas do

conhecimento, disciplinas cientificas e/ou profissionais).

o Identificar suas relagbes com outros conceitos do mesmo campo

(disciplinaridade) e de campos distintos do saber (interdisciplinaridade).
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2.3 Classificagdo dos Conceitos—Conhecimentos

Os “conhecimentos desenvolvidos na perspectiva da sua utilizagao pelas
pessoas sdo de formacdo geral e fundamentam quaisquer conhecimentos

especificos desenvolvidos com o objetivo de formar profissionais”.

Situar os conceitos como conhecimentos de formacéo geral e
especifica, tendo como referéncia a base cientifica dos
conceitos e sua apropriacdo tecnoldgica, social e cultural.

Nessa dimensdo, estardo os conhecimentos que, uma vez apropriados,
permitem as pessoas formularem, agirem, decidirem frente a situacfes proprias de
um processo produtivo. Esses conhecimentos correspondem a desdobramentos e
aprofundamentos conceituais restritos em suas finalidades e aplicagbes, bem como
as técnicas procedimentais necessarias a acdo em situacfes proprias a essas

finalidades.

2.4 Organizagcdo dos Componentes Curriculares e as Préticas

Pedagdgicas

As opcdes pedagogicas implicam em redefinir os processos de ensino,
pensando no sujeito que aprende (estudante) de modo a considerar a realidade

objetiva (totalidade histérica).

Organizar 0os componentes curriculares e as praticas
pedagogicas, visando a corresponder, nas escolhas, nas
relacdes e nas realiza¢des, ao pressuposto da totalidade do
real como sintese das multiplas determinacgdes.

Sao acodes pedagogicas no contexto dos processos de ensino
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e Proposigoes de desafios e problemas.

¢ Projetos que envolvam os estudantes, no sentido de apresentar acoes
resolutivas — projetos de intervencéo.

e Pesquisas e estudos de situacdes na perspectiva de atuacao direta na

realidade.

Os pressupostos que dao suporte ao curriculo ancorado nos
encaminhamentos metodoldgicos apresentados, de fato, se diferenciam de um
curriculo que tem como referéncia a reproducdo de atividades na perspectiva do
curriculo tradicional que cinde com o principio da integracdo. (RAMOS, 2005, p.122)
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IX — SISTEMA DE AVALIACAO E CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE
CONHECIMENTOS, COMPETENCIAS E EXPERIENCIAS ANTERIORES

AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

1 DA CONCEPCAO

Os pressupostos apontados pela legislacdo indicam uma concepcédo de
avaliacdo ancorada nos principios da educacédo politécnica e ominilateral, que
considera o sujeito da aprendizagem um ser histdrico e social, capaz de intervir na
realidade por meio dos conhecimentos apropriados no seu percurso formativo.

Sendo assim, se a Educacao Profissional se pauta no principio da integracéo,
nao se pode e ndo se deve avaliar os estudantes de forma compartimentalizada.
Formagao integral significa pensar o sujeito da aprendizagem “por inteiro”, portanto
avaliacdo contextualizada na perspectiva da unidade entre o planejamento e a
realizacdo do planejado. Nesse sentido, a avaliacdo da aprendizagem é parte
integrante da pratica educativa social.

Além do principio da integracdo, a avaliacdo da aprendizagem nessa
concepcao, ancora-se também nos principios do TRABALHO, numa perspectiva
criadora ao possibilitar o homem trabalhar como o novo, construir, reconstruir,
reinventar, combinar, assumir riscos, apés avaliar, e, da CULTURA, pois adquire um
significado cultural na mediacdo entre educacgédo e cultura, quando se refere aos

valores culturais e a maneira como sao aceitos pela sociedade.

A sociedade nédo se faz por leis. Faz-se com homens e com ciéncia. A
sociedade nova cria-se por intencionalidade e ndo pelo somatério de
improvisos individuais. E nessa intencionalidade acentua-se a questdo: A
escola est4d em crise porque a sociedade esta em crise. Para entender a
crise da escola, temos que entender a crise da sociedade. E para se
entender a crise da sociedade tem-se que entender da sociedade nao
apenas de rendimento do aluno em sala de aula. Expandem-se, assim, as
fronteiras de exigéncia para os homens, para os professores; caso 0s
mesmos queiram dar objetivos sociais, transformadores a educacao, ao
ensino, a escola, a avaliagdo. (NAGEL, 1985, p. 30)
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Nessa perspectiva, a avaliacdo revela o seu sentido pedagdgico, ou seja,
revela os resultados das acdes presentes, as possibilidades das a¢Ges do futuro e

as praticas que precisam ser transformadas.

2 DAS DIMENSOES

A partir da concepcéo de avaliacdo anteriormente apresentada, decorrem as
praticas pedagodgicas, em uma perspectiva de transformacédo, onde as acdes dos
professores n&o podem ser inconscientes e irrefletidas, mas transparentes e
intencionais. Nesse sentido, apresentam-se as trés dimensdes da avaliacdo que

atendem esses pressupostos:

2.1Diagnostica

Nessa concepcgao de avaliagdo, os aspectos qualitativos da aprendizagem
predominam sobre os aspectos quantitativos, ou seja, o importante € o diagndstico
voltado para as dificuldades que os estudantes apresentam no percurso da sua
aprendizagem. Nesse sentido, é importante lembrar que o diagnéstico deve
desconsiderar os objetivos propostos, metodologias e procedimentos didaticos.

A avaliacdo deverd ser assumida como um instrumento de compreenséo do
estagio de aprendizagem em que se encontra o0 aluno, tendo em vista a
tomar decisdes suficientes e satisfatorias para que possa avancar no seu
processo de aprendizagem. (LUCKESI, 1995, p. 81)

Nesse sentido, considerando a principal funcdo da escola que é ensinar e,
0s estudantes aprenderem o que se ensina, a principal fungédo da avaliacdo é, nesse
contexto, apontar/indicar para o professor as condicbes de apropriacdo dos
conteudos em que os estudantes se encontram — diagndstico.

De acordo com a Deliberagéo n° 07/99 — CEE/PR:

Art. 1°. - a avaliacdo deve ser entendida como um dos aspectos do ensino
pelo qual o professor estuda e interpreta os dados da aprendizagem e de
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seu proprio trabalho, com as finalidades de acompanhar e aperfeicoar o
processo de aprendizagem dos alunos, bem como diagnosticar seus
resultados e atribuir-lhes valor. § 1°. - a avaliagdo deve dar condi¢des para
que seja possivel ao professor tomar decisdes quanto ao aperfeicoamento
das situacdes de aprendizagem. § 2°. - a avaliac@o deve proporcionar dados
que permitam ao estabelecimento de ensino promover a reformulacdo do
curriculo com adequacdo dos conteldos e métodos de ensino. § 3° - a
avaliacdo deve possibilitar novas alternativas para o planejamento do
estabelecimento de ensino e do sistema de ensino como um todo.
(PARANA, 1999, p. 01)

Dessa forma, o professor, diante do diagnostico apresentado, tera
condicdes de reorganizar os contetudos e as suas agfes metodoldgicas, caso 0s

estudantes ndo estejam aprendendo.

2.2 Formativa

A dimensédo formativa da avaliacdo se articula com as outras dimensoes.
Nesse sentido, ela é formativa na medida em que, na perspectiva da concepc¢ao
integradora de educacao, da formacéao politécnica também integra os processos de
formacdo ominilateral, pois aponta para um aperfeicoamento desses processos
formativos seja para a vida, seja para o mundo do trabalho. Essa é a esséncia da
avaliacao formativa.

Os pressupostos colocados pela Resolugdo n°® 06/2012 — CNE/CEB, ja
referenciada, indica uma concepcdo de educacdo ancorada no materialismo
historico. Isso significa que a avaliagdo também agrega essa concep¢do na medida
em que objetiva que a formacado dos estudantes incorpore as dimensdes éticas e de
cidadania. Assim, “o professor da Educacgao Profissional deve ser capaz de permitir
gue seus alunos compreendam, de forma reflexiva e critica, os mundos do trabalho,
dos objetos e dos sistemas tecnologicos dentro dos quais estes evoluem’.
(MACHADO, 2008, p. 18)

Nesse caso, a avaliacdo de carater formativo permite aos professores a
reflexdo sobre as suas a¢des pedagogicas e, nesse processo formativo, replaneja-

las e reorganiza-las na perspectiva da inclusdo, quando acolhe os estudantes com
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as suas dificuldades e limitagbes e aponta os caminhos de superagdo, em um “ato
amoroso”. (LUCKESI, 1999, p.168)

2.3 Somativa

O significado e a proposta da avaliagdo somativa € o de fazer um balanco do
percurso da formacdo dos estudantes, diferentemente do modelo tradicional de
carater classificatério. O objetivo ndo é o de mensurar 0s conhecimentos
apropriados, mas avaliar os itinerarios formativos, na perspectiva de intervencdes
pedagdgicas para a superacao de dificuldades e avan¢os no processo.

Apesar de a terminologia somativa dar a ideia de “soma das partes”, na
concepcado de avaliacdo aqui apresentada, significa que, no processo avaliativo o
professor devera considerar as producdes dos estudantes realizadas diariamente
por meio de instrumentos e estratégias diversificadas e, o mais importante, manter a
integracdo com os conteudos trabalhados — critérios de avaliacao.

E importante ressaltar que a legislacdo vigente — Deliberacdo 07/99-CEE/PR,

traz no seu artigo 6°, paragrafos 1° e 2°, o seguinte:

Art. 6° - Para que a avaliacdo cumpra sua finalidade educativa, devera ser
continua, permanente e cumulativa. § 1° — A avaliacdo devera obedecer a
ordenacéo e a sequencia do ensino aprendizagem, bem como a orientacao
do curriculo. § 2° — Na avaliacéo deverdo ser considerados os resultados
obtidos durante o periodo letivo, num processo continuo cujo resultado final
venha incorpora-los, expressando a totalidade do aproveitamento escolar,
tomando a sua melhor forma.

O envolvimento dos estudantes no processo de avaliagdo da sua
aprendizagem é fundamental. Nesse sentido, a autoavaliagdo é um processo muito
bem aceito no percurso da avaliacdo diagnostica, formativa e somativa. Nele, os
estudantes refletem sobre suas aprendizagens e tém condicbes de nelas

interferirem.
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3 DOS CRITERIOS

Critério no sentido restrito da palavra que dizer aquilo que serve de base para
a comparacao, julgamento ou apreciacdo. No entanto, no processo de avaliacdo da
aprendizagem significa os principios que servem de base para avaliar a qualidade
do ensino. Assim, os critérios estdo estritamente integrados aos conteudos.

Para cada contetddo elencado, o professor deve ter a clareza do que
efetivamente deve ser trabalhado. Isso exige um planejamento cuja organizacao
contemple todas as atividades, todas as etapas do trabalho docente e dos
estudantes, ou seja, em uma decisdo conjunta todos os envolvidos com o ato de
educar apontem, nesse processo, 0 que ensinar, para que ensinar e como ensinar.

Portanto, estabelecer critérios articulados aos conteudos pertinentes as
disciplinas é essencial para a definicdo dos instrumentos avaliativos a serem
utilizados no processo ensino e aprendizagem. Logo, estdo critérios e instrumentos
intimamente ligados e deve expressar no Plano de Trabalho Docente a concepc¢ao

de avaliacdo na perspectiva formativa e transformadora.

4 DOS INSTRUMENTOS

Os instrumentos avaliativos sao as formas que os professores utilizam no
sentido de proporcionar a manifestacéo dos estudantes quanto a sua aprendizagem.
Segundo LUCKESI (1995, p.177, 178,179), devem-se ter alguns cuidados na

operacionalizacao desses instrumentos, quais sejam:

a) ter ciéncia de que, por meio dos instrumentos de avaliacdo da
aprendizagem, estamos solicitando ao educando que manifeste a sua
intimidade (seu modo de aprender, sua aprendizagem, sua capacidade de
raciocinar, de poetizar, de criar estorias, seu modo de entender e de viver,
etc.); b) construir os instrumentos de coleta de dados para a avaliacdo
(sejam eles quais forem), com atengdo aos seguintes pontos: articular o
instrumento com os contelddos planejados, ensinados e aprendidos pelos
educandos, no decorrer do periodo escolar que se toma para avaliar; cobrir
uma amostra significativa de todos os contelidos ensinados e aprendidos de
fato “- conteddos essenciais; compatibilizar as habilidades (motoras,
mentais, imaginativas...) do instrumento de avaliacdo com as habilidades
trabalhadas e desenvolvidas na pratica do ensino aprendizagem;
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compatibilizar os niveis de dificuldade do que estd sendo avaliado com os
niveis de dificuldade do que foi ensinado e aprendido; usar uma linguagem
clara e compreensivel, para salientar o que se deseja pedir. Sem confundir
a compreensdo do educando no instrumento de avaliacdo; construir
instrumentos que auxiliem a aprendizagem dos educandos, seja pela
demonstracdo da essencialidade dos conteldos, seja pelos exercicios
inteligentes, ou pelos aprofundamentos cognitivos propostos. c¢) [...]
estarmos atentos ao processo de correcdo e devolucao dos instrumentos de
avaliacdo da aprendizagem escolar aos educandos: quanto a corre¢ao: nédo
fazer espalhafato com cores berrantes; quanto a devolucédo dos resultados:
o professor deve, pessoalmente, devolver os instrumentos de avaliagdo de
aprendizagem aos educandos, comentando-os, auxiliando-os a se
autocompreender em seu processo pessoal de estudo, aprendizagem e
desenvolvimento.

5 DO SISTEMA DE AVALIACAO

Em atendimento as Diretrizes para Educacdo Profissional, definidas pela
Resolucédo n° 06/2012 — CNE/CEB, no seu artigo 34:

Art. 34 — A avaliacdo da aprendizagem dos estudantes visa a sua
progressdo para o alcance do perfil profissional de conclusdo, sendo
continua e cumulativa, com prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos, bem como dos resultados ao longo do processo sobre os de
eventuais provas finais. (MEC, 2012)

Diante do exposto, a avaliacdo sera entendida como um dos aspectos de
ensino pelo qual o professor estuda e interpreta os dados da aprendizagem dos
estudantes e das suas acbes pedagdgicas, com as finalidades de acompanhar,
diagnosticar e aperfeicoar o processo de ensino e aprendizagem em diferentes
situacdes metodoldgicas.

A avaliacdo serd expressa por notas, sendo a minima para aprovacgédo — 6,0

(seis virgula zero), conforme a legislacéo vigente.
5.1 Recuperacéao de Estudos
De acordo com a legislacéo vigente, o aluno cujo aproveitamento escolar for

insuficiente sera submetido a recuperacdo de estudos de forma concomitante ao

periodo letivo.
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6 DO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS (somente no subsequente

Os Cursos integrados nao preveem aproveitamento de conhecimentos,
competéncias e experiéncias anteriores, considerando que o estudante é egresso do

Ensino Fundamental.
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X — ARTICULACAO COM O SETOR PRODUTIVO

A articulagdo com o setor produtivo estabelecera uma relagdo entre o
estabelecimento de ensino e instituicbes que tenham relacdo com o Curso Técnico
em Secretariado, nas formas de entrevistas, visitas, palestras, reunides com temas

especificos com profissionais das Instituicdes conveniadas.

Anexar os termos de convénio firmados com empresas e outras

instituicdes vinculadas ao curso.
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Xl — PLANO DE AVALIACAO DO CURSO

O Curso sera avaliado com instrumentos especificos, construidos pelo apoio
pedagdgico do estabelecimento de ensino para serem respondidos (amostragem de
metade mais um) por alunos, professores, pais de alunos, representante(s) da
comunidade, conselho escolar, APMF.

Os resultados tabulados serao divulgados, com alternativas para solugéo.

XII — INDICACAO DO COORDENADOR DE CURSO

Devera ser graduado com habilitacdo especifica e experiéncia

comprovada.

Xl = RECURSOS MATERIAIS

a. Biblioteca: (em espaco fisico adequado e relacionar os itens da bibliografia
especifica do curso, conter quantidade)

b. Laboratério: indicar o(s) laboratério(s) de Informatica e o(s) especifico(s)
do curso

c. Instalacdes Fisicas: indicar as outras instalacées da instituicdo e ensino,
observando os espacos (iluminacdo, aeracdo, acessibilidade) e os mobiliarios
adequados a cada ambiente e ao desenvolvimento do curso

d. Equipamentos: relacionar os equipamentos e materiais essenciais ao

Curso

XIV — INDICACAO DE PROFISSIONAL RESPONSAVEL PELA MANUTENCAO E
ORGANIZACAO DO LABORATORIO

Deveréa ser graduado com habilitacdo especifica.
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XV — INDICACAO DO COORDENADOR DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Devera ser graduado com habilitacdo especifica e experiéncia

comprovada.
XVI - RELAC}AO DE DOCENTES

Deverdo ser graduados com habilitacdo e qualificacdo especifica nas
disciplinas para as quais for indicado, anexando documentagédo

comprobatoéria.

XVII = CERTIFICADOS E DIPLOMAS

a) Certificados: N&o havera certificados no Curso Técnico em Secretariado,
considerando que nao ha itinerarios alternativos para qualificacéo.

b) Diploma: Ao concluir com sucesso o Curso Técnico em Secretariado
conforme organizagdo curricular aprovada, o aluno recebera o Diploma de

Técnico em Secretariado.

XVIII — COPIA DO REGIMENTO ESCOLAR E/OU ADENDO COM O RESPECTIVO
ATO DE APROVACAO DO NRE

A finalidade é constatar as normas do curso indicado no plano.

XIX — ANUENCIA DO CONSELHO ESCOLAR DO ESTABELECIMENTO
MANTIDO PELO PODER PUBLICO

Ata ou declaracdo com assinaturas dos membros.

XX - PLANO DE FORMACAO CONTINUADA (DOCENTES)

A instituicdo de ensino deverd descrever o plano de formacao

continuada.



