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CAPÍTULO 4  ORGANIZAÇÃO CURRICULAR 
 

 

4.1. Estrutura Seriada 

O currículo do ENSINO MÉDIO COM QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL DE AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO; AUXILIAR DE FINANÇAS; AUXILIAR DE MARKETING E 

COMERCIAL  foi organizado dando atendimento ao que determinam as legislações: Lei 

Federal nº 9394, de 20-12-1996 (e suas respectivas atualizações, destaque Lei nº 13415, 

de 16-2-2017), Resolução CNE/CEB 1, de 5-12-2014, Resolução CNE/CEB 6, de 20-9-

2012, Resolução CNE/CEB 4, de 13-7-2010, Resolução SE 78, de 7-11-2008, Decreto 

Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto 8.268, de 18-6-2014, Parecer CNE/CEB 

39/2004, Deliberação CEE 105/2011, Indicação CEE 108/2011, Indicação CEE 8/2000, 

assim como as competências profissionais identificadas pelo Ceeteps, com a participação 

da comunidade escolar e de representantes do mundo do trabalho. 

 

A organização curricular do ENSINO MÉDIO COM QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL DE 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO; AUXILIAR DE FINANÇAS; AUXILIAR DE MARKETING E 

COMERCIAL est§ de acordo com o Eixo Tecnol·gico ñGestão e Negóciosò e estruturada 

em séries articuladas, com terminalidade correspondente à qualificação profissional de 

nível técnico identificada no mercado de trabalho. 

 

Com a integração do Ensino Médio e Técnico, o currículo do ENSINO MÉDIO COM 

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO; AUXILIAR DE 

FINANÇAS; AUXILIAR DE MARKETING E COMERCIAL, estruturado na forma de 

oferecimento Integrada ao Ensino Médio é constituído por: 

¶ Componentes curriculares da Formação Geral (Ensino Médio); 

¶ Componentes curriculares da Formação Técnica e Profissional (Ensino Técnico). 

 

As funções e as competências referentes aos componentes curriculares da Formação Geral 

(Base Nacional Comum Curricular) são direcionadas para: 

¶ desenvolvimento do aluno em seus aspectos físico, intelectual, emocional e moral; 

¶ formação da sua identidade pessoal e social; 

¶ sua inclusão como cidadão participativo nas comunidades em que atuará; 
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¶ incorporação dos bens do patrimônio cultural da humanidade em seu acervo cultural 

pessoal; 

¶ fruição das artes, da literatura, da ciência e das tecnologias; 

¶ preparo para escolher uma profissão e atuar de maneira produtiva e solidária junto à 

sociedade. 

 

O currículo da Base Nacional Comum Curricular do Ensino Médio foi organizado visando 

ao desenvolvimento de competências e de habilidades de cada componente curricular 

(disciplina) em suas áreas de conhecimento. 

 

Os conhecimentos de cada uma das áreas em seus componentes curriculares deverão 

priorizar o desenvolvimento das competências e das habilidades profissionais, bem como 

valores e atitudes pertinentes à formação cidadã e profissional. 

 

Para tanto, foram selecionados temas abrangentes que dialogam com várias estratégias de 

organização curricular, acrescidos de orientações e observações com a finalidade de 

possibilitar aos educadores uma abordagem interdisciplinar e significativa das áreas de 

conhecimento, bem como das especificidades técnicas da Habilitação Profissional.  

 

 

4.2. Itinerário Formativo 

O ENSINO MÉDIO COM QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL DE AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO; AUXILIAR DE FINANÇAS; AUXILIAR DE MARKETING E 

COMERCIAL é composto por três séries anuais articuladas, com terminalidade 

correspondente à ocupação (ou conjunto de cargos/ocupações) identificada no mercado de 

trabalho. 

 

O aluno que cursar a 1ª SÉRIE concluirá a Qualificação Profissional de AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO. 

 

O aluno que cursar a 2ª SÉRIE concluirá a Qualificação Profissional de AUXILIAR DE 

FINANÇAS. 
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O aluno que cursar a 3ª SÉRIE concluirá a Qualificação Profissional de AUXILIAR DE 

MARKETING E COMERCIAL. 

 

Ao completar as três séries, com aproveitamento em todos os componentes curriculares, o 

aluno receberá o Diploma de ENSINO MÉDIO COM QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL DE 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO; AUXILIAR DE FINANÇAS, AUXILIAR DE MARKETING E 

COMERCIAL que lhe dará direito de exercer a profissão de Técnico (Habilitação 

Profissional) e o prosseguimento de estudos (Ensino Médio) em nível de Educação 

Superior. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1ª SÉRIE 2ª SÉRIE 3ª SÉRIE 

 

 
Qualificação 

Profissional de 
AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO  

 

 

 
Qualificação 

Profissional de 
AUXILIAR DE 

FINANÇAS 

 
Qualificação 

PROFISSIONAL DE  
AUXILIAR DE 

MARKETING E 
COMERCIAL   
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4.3. Matriz Curricular 

a) Sem Espanhol 

MATRIZ CURRICULAR ï ENSINO MÉDIO COM QUALIFCAÇÃO PROFISSIONAL 

Eixo Tecnológico GESTÃO E NEGÓCIOS 

Qualificação 
Profissional 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO; AUXILIAR DE FINANÇAS; AUXILIAR DE 
MARKETING E COMERCIAL (Diurno ï Manhã/Tarde) 

Plano de 
Curso 

349 

Lei nº 9.394, de 20-12-1996; Lei nº 13.415, de 16-2-2017; Resolução CNE/CEB nº 1, de 5-12-2014; Resolução CNE/CEB nº 6, de 20-9-2012; 
Resolução CNE/CEB nº 4, de 13-7-2010; Resolução SE nº 78, de 7-11-2008; Decreto nº 5154, de 23-7-2004; Decreto nº 8.268, de 18-6-2014. Plano 
de Curso aprovado pela Portaria Cetec ï 1341, de 17-11-2017, publicada no Diário Oficial de 18-11-2017 ï Poder Executivo ï Seção I ï página 42. 
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Componentes Curriculares 

Carga Horária em Horas-aula Carga 
Horária 

em 
Horas 

1ª 
SÉRIE 

2ª 
SÉRIE 

3ª 
SÉRIE 

Total 

Língua Portuguesa, Literatura e Comunicação Profissional 120 120 120 360 300 

Língua Estrangeira Moderna ï Inglês e Comunicação Profissional 80 80 80 240 200 

Matemática 120 120 120 360 300 

Artes 80 - - 80 67 

Educação Física 80 80 - 160 133 

Geografia 80 80 - 160 133 

Física 80 80 - 160 133 

Química 80 80 - 160 133 

História - 80 80 160 133 

Biologia - 80 80 160 133 

Língua Estrangeira Moderna ï Espanhol - - * * * 

Filosofia - - 40 40 33 

Sociologia - - 40 40 33 

Total da Base Nacional Comum Curricular 720 800 560 2080 1733 

F
o
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ã

o
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é
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n
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ro

fi
s

s
io

n
a
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Procedimentos e Rotinas Administrativas 120 - - 120 100 

Técnicas de Atendimento ao Público 80 - - 80 67 

Rotinas do Departamento Financeiro - 120 - 120 100 

Técnicas de Pesquisa de Indicadores Financeiros - 80 - 80 67 

Rotinas do Departamento de Marketing - - 80 80 67 

Técnicas de Pesquisa de Mercado em Marketing - - 80 80 67 

Processos Comerciais - - 80 80 67 

Projeto Técnico em Marketing e Comercial - - 80 80 67 

Total da Formação Técnica e Profissional 200 200 320 720 600 

TOTAL GERAL DO CURSO 920 1000 880 2800 2333 

Aulas semanais 23 25 22 - - 

Componentes 
curriculares da Formação 
Técnica e Profissional 
com aulas integralmente 
práticas (100% da carga 
horária prática ï em 
laboratório) 

1ª 
Série 

Procedimentos e Rotinas Administrativas. 

2ª 
Série 

Técnicas de Pesquisa de Indicadores Financeiros. 

3ª 
Série 

Projeto Técnico em Marketing e Comercial; Técnicas de Pesquisa de Mercado em Marketing. 

 Certificados 

1ª Série Qualificação Profissional de AUXILIAR ADMINISTRATIVO  
1ª + 2ª Séries Qualificação Profissional de AUXILIAR DE FINANÇAS 
1ª + 2ª + 3ª 
Séries 

Qualificação Profissional de AUXILIAR DE MARKETING E COMERCIAL  

Observações 
* ï Os conhecimentos da ñL²ngua Estrangeira Moderna ï Espanholò ser«o desenvolvidos por meio de      . 
Trabalho de Conclusão de Curso: 120 horas. 
Horas-aula de 50 minutos (a carga horária não contempla o intervalo). 
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b) Com Espanhol 

MATRIZ CURRICULAR ï ENSINO MÉDIO COM QUALIFCAÇÃO PROFISSIONAL 

Eixo Tecnológico GESTÃO E NEGÓCIOS 

Qualificação 
Profissional 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO; AUXILIAR DE FINANÇAS; AUXILIAR DE 
MARKETING E COMERCIAL (Diurno ï Manhã/Tarde) 

Plano de 
Curso 

349 

Lei nº 9.394, de 20-12-1996; Lei nº 13.415, de 16-2-2017; Resolução CNE/CEB nº 1, de 5-12-2014; Resolução CNE/CEB nº 6, de 20-9-2012; 
Resolução CNE/CEB nº 4, de 13-7-2010; Resolução SE nº 78, de 7-11-2008; Decreto nº 5154, de 23-7-2004; Decreto nº 8.268, de 18-6-2014. Plano 
de Curso aprovado pela Portaria Cetec ï 1341, de 17-11-2017, publicada no Diário Oficial de 18-11-2017 ï Poder Executivo ï Seção I ï página 42. 
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Componentes Curriculares 

Carga Horária em Horas-aula Carga 
Horária 

em 
Horas 

1ª 
SÉRIE 

2ª 
SÉRIE 

3ª 
SÉRIE 

Total 

Língua Portuguesa, Literatura e Comunicação Profissional 120 120 120 360 300 

Língua Estrangeira Moderna ï Inglês e Comunicação Profissional 80 80 80 240 200 

Matemática 120 120 120 360 300 

Artes 80 - - 80 67 

Educação Física 80 80 - 160 133 

Geografia 80 80 - 160 133 

Física 80 80 - 160 133 

Química 80 80 - 160 133 

História - 80 80 160 133 

Biologia - 80 80 160 133 

Língua Estrangeira Moderna ï Espanhol - - 80 80 67 

Filosofia - - 40 40 33 

Sociologia - - 40 40 33 

Total da Base Nacional Comum Curricular 720 800 640 2160 1800 

F
o
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a
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ã

o
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é
c
n
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a
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 P
ro
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s

s
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Procedimentos e Rotinas Administrativas 120 - - 120 100 

Técnicas de Atendimento ao Público 80 - - 80 67 

Rotinas do Departamento Financeiro - 120 - 120 100 

Técnicas de Pesquisa de Indicadores Financeiros - 80 - 80 67 

Rotinas do Departamento de Marketing - - 80 80 67 

Técnicas de Pesquisa de Mercado em Marketing - - 80 80 67 

Processos Comerciais - - 80 80 67 

Projeto Técnico em Marketing e Comercial - - 80 80 67 

Total da Formação Técnica e Profissional 200 200 320 720 600 

TOTAL GERAL DO CURSO 920 1000 960 2880 2400 

Aulas semanais 23 25 24 - - 

Componentes 
curriculares da 
Formação Técnica e 
Profissional com aulas 
integralmente práticas 
(100% da carga horária 
prática ï em laboratório) 

1ª 
Série 

Procedimentos e Rotinas Administrativas. 

2ª 
Série 

Técnicas de Pesquisa de Indicadores Financeiros. 

3ª 
Série 

Projeto Técnico em Marketing e Comercial; Técnicas de Pesquisa de Mercado em Marketing. 

 Certificados 

1ª Série Qualificação Profissional de AUXILIAR ADMINISTRATIVO  
1ª + 2ª Séries Qualificação Profissional de AUXILIAR DE FINANÇAS 
1ª + 2ª + 3ª 
Séries 

Qualificação Profissional de AUXILIAR DE MARKETING E COMERCIAL  

Observações 
Trabalho de Conclusão de Curso: 120 horas. 
Horas-aula de 50 minutos (a carga horária não contempla o intervalo). 
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4.4. Formação Profissional 

 

1ª SÉRIE ï Qualificação Profissional de AUXILIAR ADMINISTRATIVO  

 

I.1 LÍNGUA PORTUGUESA, LITERATURA E COMUNICAÇÃO PROFISSIONAL 

Função: Representação e Comunicação 

Atribuições e Responsabilidades  

¶ Comunicar-se em língua portuguesa, utilizando a terminologia técnico-científica da área, com 
autonomia, clareza e precisão.  

Valores e Atitudes 

¶ Estimular a comunicação nas relações interpessoais. 

¶ Incentivar o diálogo e a interlocução. 

¶ Incentivar atitudes de autonomia. 

Competência Habilidades 

1. Analisar a língua portuguesa enquanto língua 

materna, geradora de significado e integradora da 

organização do mundo e da própria identidade. 

 

 

 

 

 

 

1.1 Utilizar a linguagem como meio de interação 

social nas situações comunicativas e de acordo com 

os seus múltiplos objetivos. 

1.2 Identificar e selecionar estilos e formas de 

expressar-se, na modalidade oral ou escrita, 

adequados aos contextos sociocomunicativos. 

1.3 Utilizar o discurso literário como instrumento de 

interpretação e intervenção no imaginário coletivo. 

1.4 Utilizar terminologia e vocabulário específicos a 

cada situação. 

1.5 Elaborar textos relacionados aos principais 

gêneros discursivos que circulam nas esferas 

acadêmicas e sociais. 

Orientações 

É necessário que sejam trabalhados variados gêneros orais e escritos, em suas diferentes tipologias, nas 

modalidades aqui apontadas (oralidade, leitura, produção), entretanto é fundamental que se explorem 

aqueles voltados à especificidade desta habilitação. Alguns deles estão elencados no item 

Conhecimentos/Temas. 

Conhecimentos/Temas 

 

A Língua Portuguesa e suas relações identitárias 

¶ Oralidade 

V níveis de linguagem oral aplicados a situações formais e informais; 

V elementos da oralidade:  

o planejamento; intencionalidade do locutor; escuta; regras de comportamento 

social. 

V gêneros da oralidade:  

o seminário, sarau literário, contação de histórias de tradição oral, reportagem, aula 

expositiva, peças de teatro, entrevista, atendimento ao público, entre outros. 

¶ Leitura e Análise textual 

V aspectos fundamentais:  

o pistas do texto; conhecimento prévio; marcas linguísticas; operadores 

argumentativos; seleção lexical; recursos gráficos; 


































































































































