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MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO-IFR]

RESOLUGAO N2 13 DE 07 DE AGOSTO DE 2009.

. O PRESIDENTE DO CONSELHO DIRETOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ (NOVA,DENOMINACIN\O DADA AO CENTRO
FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE QUIMICA DE NILOPOLIS — RJ, pela Lei n® 11.892, de
28-12-2008, publicada no Didrio Oficial da Unigo, de 29-12-2008), no uso de suas atribuicBes
legais e regimentais e tendo em vista as orientagbes que constam no Oficio Circular MEC /SETEC
no 780-A /2009, assim como, a aprovagdo pelo Colegiado Docente do Campus Pinheiral, em
carater excepcional, em reunido realizada em 09 de julho de 2009 e com a supervisdo do processo
pela Pré-Reitoria de Ensino Técnico,

RESOLVE:

1 - Aprovar, AD REFERENDUM, na forma do Anexo a esta Resolugdo, a
Matriz Curricular do Curso Técnico em Secretariado, concomitante ao Ensino Médio, a ser
oferecido no Campus Pinheiral do Instituto Federal do Rio de Janeiro - IFRJ :

2 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

DMUNDPO-VARGAS DE AGUIAR
Presidente do Conselho Diretor
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MATRIZ CURRICULAR DO CURSO TECNICO EM SECRETARIADO
CONCOMITANTE/ SUBSEQUENTE AO ENSINO MEDIO - 2009

Anexo a Resolugdo CS n°. 13 de 07 de agosto de 2009

Campus Pinheiral

Objetivo do Curso

Formar profissionais técnicos, em nivel médio, do eixo tecnolégico Gestéo e Negécios, na
habilitacdo “Técnico em Secretariado”,

Perfil Profissional de Conclusao

Profissional que atue como Técnico em Secretariado na area de gestdo, de forma
consciente e responsavel, e que esteja apto para assessorar as fungdes de chefia,
executando os servicos rotineiros de escritdrio, atendendo a clientes, negociando com
fornecedores, gerenciando informagées e administrando relacionamentos e conflitos
internos e externos.

Como gestor dos processos inerentes a sua atividade, esse técnico devera atuar
diretamente na confecgéo de produtos e na estruturagéo de portfolio, na elaboragéo de
apresentagbes, na organizacéo de relatérios administrativos, na composigéo de planilhas
orcamentarias e em demais servigos especificos da empresa em que trabalha.

Duracéo e Carga Horaria do Curso

Duracéo do curso: 3 semestres
Total de horas do Curso Técnico: 918 horas

Diploma

Diploma: Técnico em Secretariado

Registro Profissional: antiga DRT - Delegacia Regional do Trabalho, atual SRTE-
Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego

Area Profissional: Secretariado

Base Legal: Lei 7377, de 30/09/85 e Lei 9261, de 11/01/96: Decreto Federal n°.
5154/2004.

Itinerario Formativo

O Curso Técnico em Secretariado sera organizado em 3 (trés) semestres seqilenciais e
sera oferecido na modalidade presencial, em concomitancia externa ou subsequente ao
Ensino Médio N&o ha terminalidades parciais. Apés a conclusdo do Ultimo semestre, o
aluno recebera o diploma de técnico, desde que tenha concluido o Ensino Médio e
realizado, com aprovagao, o estagio curricular

Publico Alvo

O corpo discente devera apresentar habilidades e competéncias minimas, compativeis
com a primeira série do Ensino Médio, as quais favorecerdao o seu acompanhamento ao
longo do curso. Assim, o curso sera destinado aos estudantes egressos do Ensino Médio
ou que estejam cursando, no minimo, a 22. série desse grau de ensino.
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Periodos e Componentes Curriculares do Curso Técnico em Secretariado

1° Periodo:
Carga horéria no periodo: 270 horas.
Carga Horaria | Carga Horaria
ORDEM | CODIGOS DISCIPLINAS Atividades Semanal Semestral
(h/a) (horas)
01 Expresséo oral e escrita [ T 2 36
02 Inglés técnico I T 2 36
03 Espanhol técnico I T 2 36
04 Informaética aplicada I T/P 2 36
05 Fundamentos do Secretariado T/P 3 54
06 Etica e relacdes humanas no trabalho T 2 36
07 Matemaética Financeira T 2 36
Total 15 270
2° Periodo:
Carga horaria no periodo: 306 horas.
Carga Horéria | Carga Horéaria
ORDEM CopiGos DISCIPLINAS Atividades Semanal Semestral
(h/a) (horas)
08 Expresséo oral e escrita II T 2 36
09 Inglés técnico 11 T 2 36
10 Espanhol técnico II T 2 36
11 Informética aplicada II T/P 2 36
12 Técnicas Secretariais I T/P 3 54
13 Gestdo de pessoas T 2 36
14 Cendrios econdmicos e mercado T 2 36
15 Contabilidade T/P 2 36
Total 17 306
3° Periodo:
Carga horéria no periodo: 342 horas.
Carga Horaria | Carga Horéria
ORDEM CODIGOS DISCIPLINAS Atividades Semanal Semestral
(h/a) (horas)
16 Redagdo técnica em Lingua Portuguesa T/P 2 36
17 Redac8o técnica em Lingua Inglesa T/P 2 36
18 Redagdo técnica em Lingua Espanhola T/P 2 36
19 Informética aplicada III T 2 36
20 Técnicas Secretariais IT T 3 54
21 Cerimonial e organizacgfo de eventos T/P 2 36
22 Estatistica T/P 2 36
23 Gestdo empresarial T 2 36
24 Direito e Legislagfo T 2 36
Total 19 342

Total de Horas do Curso: 918 horas.
Homologada pela Resolugéo do Conselho Diretor: CD n°. 13 de 07 de agosto de 2009
T = atividades tedricas P = atividades praticas
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