
 PLANO DE AULA 

Curso:  Secretariado Turno: Tarde Ano letivo: 2023 

Disciplina: Assessoria Organizacional e  

Secretarial 

Professor: Jorge Augusto  Carga horária: 60 h 

 

Competências Habilidades 
Habilidades específicas dos 

itinerários de formação 
técnica profissional 

Integração entre as 
áreas e/ou 

componentes 
Data 

Objetivos de 
aprendizagem 

Objeto de conhecimento 

 

Competência 01: 
Valorizar e utilizar 
os conhecimentos 
Historicamente 
construídos sobre o 
mundo físico, social, 
cultural e 
digital para 
entender e explicar 
a realidade, 
continuar 
aprendendo e 
colaborar para a 
construção de uma 
sociedade justa, 
democrática e 
inclusiva. 
Ser capaz de 
transmitir, de 
maneira empática, 
e receber 
informações, seja 
pessoalmente ou 
por outros meios, 
inclusive digitais; 

(EMIFCG07) 
Reconhecer e 
analisar 
questões 
sociais, 
culturais 
e ambientais 
diversas, 
identificando e 
incorporando 
valores 
importantes 
para si e para 
o coletivo que 
assegurem a 
tomada de 
decisões 
conscientes, 
consequentes, 
colaborativas e 
responsáveis. 

(EMIFFTP03) 
Selecionar e sistematizar, 
com base em estudos 
e/ou pesquisas 
(bibliográfica, 
exploratória, de campo, 
experimental etc.) em 
fontes confiáveis, 
informações sobre 
problemas do cotidiano 
pessoal, da escola e do 
trabalho, identificando os 
diversos pontos de vista e 
posicionando-se mediante 
argumentação, com o 
cuidado de citar as fontes 
dos recursos utilizados na 
pesquisa e buscando 
apresentar conclusões 
com o uso de diferentes 
mídias. 
 
(EMIFCG07)  
Reconhecer 
e analisar questões 
sociais, culturais e 
ambientais diversas, 
identificando e 
incorporando valores 
importantes para si e para 
o coletivo que assegurem 
a tomada de decisões 
conscientes, 
consequentes, 

O profissional de 
secretariado para se 
destacar no mercado 
de trabalho, precisa 
articular 
inúmeras 
habilidades, sobre a 
temática da 
empregabilidade a 
disciplina contribui 
levando 
orientações para o 
estudante sobre 
como desenvolver 
essas habilidades e 
se destacar 
perante a 
concorrência 
vigente no mercado 
atual, promovendo 
reflexões 
sobre: 
autoconhecimento e 
autodesenvolvimento 

 
05/08 

 
(3h aula) 

 
Aula 

antecipada 
Referente a 
Segunda-

feira  
07/08 

 

 Enunciar, discutir, 
ilustrar, analisar, 
esquematizar e 
apreciar o 
fundamentais de 
Arquivologia 
 

Arquivística: princípios e 
conceitos 

 
07/08 

 
(3h aula) 

 Conceituar, discutir, 
ilustrar, analisar, 
esquematizar e 
criticar a 
organização dos 
Arquivos e conceitos 
ligados à gestão de 
documentos 
 

Gestão de documentos 
(Parte I) 

 
14/08 

 
(3h aula) 

 Conceituar, discutir, 
ilustrar, analisar, 
esquematizar e 
valorar arquivos 
correntes, 
Intermediários e 
plano de 
classificação dos 
documentos 
 

Gestão de documentos 
(Parte II) 

 
19/08 

 
(3h aula) 

 Conceituar, discutir, 
ilustrar, analisar, 
esquematizar e 
julgar a preservação 

Acondicionamento e 
armazenamento de 
documentos de arquivo 
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colaborativas e 
responsáveis. 

 
Aula 

antecipada 
Referente a 
Segunda-

feira  
28/08 

 

e conservação de 
documentos de 
arquivo e 
microfilmagem 
 

 
21/08 

 
(3h aula) 

 Conceituar, discutir, 
ilustrar, analisar, 
esquematizar e 
julgar procedimentos 
e operações 
técnicas do sistema 
de gestão 
Arquivística de 
documentos digitais 
e convencionais, a  
automação, a 
certificação digital, a 
digitalização de 
documentos e 
controle de 
qualidade; 
 

Gestão Arquivística de 
Documentos Eletrônicos) 

28/08 
 

(3h aula) 
 

 Reconhecer, 
discutir, ilustrar, 
analisar, 
esquematizar e 
apreciar a legislação 
arquivística 
 

Legislação arquivística. 

 
02/09 

 

 Conceituar, discutir, 
ilustrar, analisar, 
esquematizar e 

Ferramentas essenciais 
do cotidiano e como 
administrar o tempo 
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(3h aula) 
 

Aula 
antecipada 
Referente a 
Segunda-

feira  
18/09 

 

selecionar as 
ferramentas e 
técnicas de gestão 
do tempo; 
 

 
04/09 

 
(3h aula) 

 Reconhecer, 
discutir, ilustrar, 
analisar, 
esquematizar e 
apreciar o design 
thinking na gestão 
secretarial 

O Design Thinking como 
ferramenta da gestão 
secretarial 

 

CARGA HORÁRIA DO PLANO: 24 h 

Metodologia: 

• A disciplina será regida pela dialogicidade e prática com recurso áudio visual. 

• Proposta e correção de exercícios de classe e /ou para casa. 

• Usará a plataforma virtual como ambiente para construção da inteligência coletiva, onde os alunos, professores de estúdio e professores presenciais 

trocarão opiniões e solucionarão dúvidas a respeito da disciplina, enaltecendo assim o conhecimento coletivo. 

 

Material de Apoio: 

• Lousa interativa touch screen; 

• Livros; 

• Slides; 

• Vídeos; 
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• Chroma key; 

• Alpha. 

Estratégia de Avaliação: 

Conforme PORTARIA SEDUC-SUEB Nº 01 DE MAIO DE 2020 
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