EMENTARIO DAS DISCIPLINAS DO CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO (Curriculo iniciado
em 2009)

ADMINISTRACAO DE COMERCIO EXTERIOR (1432) - 68 h/a
Praticas do Comércio Internacional. Caracteristicas e processamento das diversas areas envolvidas.
Operagdes de Exportagdo e Importagdo. Topicos contemporaneos em negocios internacionais.

ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS  (1424) - 102 h/a
Introdugdo. Mercado de trabalho. Planejamento de recursos humanos. Gestdo da remuneragdo e beneficios.
Recrutamento e selecdo. Treinamento e desenvolvimento. Avaliagdo de desempenho. Relagdes Trabalhistas.

ADMINISTRACAO FINANCEIRA (1425) - 68 h/a
A fungfo Financeira nas empresas. Matematica Financeira — valor do dinheiro no tempo. Administragdo do
Capital de Giro. Analise financeira.

CONTABILIDADE GERAL (1370) - 68 h/a
Estudo e pratica da metodologia de escrituragdo e analise das demonstragdes contabeis.

ECONOMIA APLICADA AS EMPRESAS (2184) - 68h/a

Conceitos e nocdes basicas. Estruturas de mercado. As concepgdes ¢ as leis da economia. A teoria do valor.
A teoria do consumidor. A teoria da producdo. Evolugdo da economia brasileira. Formagdo de blocos
econdmicos. Topicos contemporaneos em economia.

ESPANHOL APLICADO AO SECRETARIADOIT (1899) - 102h/a

Introdug¢do ao estudo da lingua espanhola e sua aplicagdo a profissdo de Secretariado. Introducdo a
compreensao e producgdo oral e escrita em lingua espanhola. Conversagdo em lingua espanhola para negocios
— nivel 1. Vocabulario basico de espanhol para Secretariado. Producdes textuais em espanhol aplicado ao
Secretariado — nivel I: bilhete, ficha de leitura, resumo, comunicado telefonico e apresentacdo pessoal.

ESPANHOL APLICADO AO SECRETARIADO IT  (2178) - 102 h/a

Desenvolvimento dos estudos em Lingua Espanhola aplicada ao Secretariado. Leitura e Interpretagdo de
textos secretariais em lingua hispanica. Conversagdo em Lingua Espanhola para negoécios — nivel IL
Vocabulario intermediario de espanhol para Secretariado. Producdes textuais em espanhol aplicado ao
Secretariado — nivel II: carta pessoal e comercial, envelope, recibo e comunicado.

ESPANHOL APLICADO AO SECRETARIADO III  (2185) - 102 h/a

Aperfeicoamento dos estudos em Lingua Espanhola aplicados ao Secretariado. Tradugdo/ versdo de textos
secretariais. Conversagao em Lingua Espanhola para negocios — nivel III. Vocabulario avangado de espanhol
para Secretariado. Produgdes textuais em espanhol aplicado ao secretariado — nivel III: oficio, documentos
de rotina em escritorios, contratos e atas de reunides.

ESTAGIO SUPERVISIONADO EM SECRETARIADO  (2191) - 102 h/a

Instrucdes em sala de aula para realizacdo do Estagio Supervisionado. Elaboragdo do projeto direcionado ao
campo de estagio. Diagndstico organizacional. Suporte a vivéncia pratica das atividades relacionadas ao
campo de estdgio. Instrugdes para composi¢do dos relatorios, documentos e registros do estagio
supervisionado realizado pelos discentes.

ESTATISTICA APLICADA AO SECRETARIADO  (1409) - 68 h/a

Método Estatistico. Populagdo e Amostra. Séries estatisticas. Graficos estatisticos. Distribuicdo de
frequéncias. Medidas de posi¢do e dispersdo. Probabilidades. Distribui¢do de probabilidades. Amostragem.
Correlagdo e Regressdo. Numeros Indices.

FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO  (1900) - 102h/a

Resumo histérico da administragdo. Processo administrativo (organizagéo, diregdo, planejamento e controle).
O administrador: fun¢des e habilidades. Areas funcionais da empresa. Tomada de decisio administrativa.
Introdu¢do a administragdo de negdcios e projetos. Introdugdo a gestdo de mudancgas. Topicos avangados em
administracao.



FUNDAMENTOS DE DIREITO  (1417) - 68h/a

Direito: contextualizagdo, importancia, conceitos, finalidades e caracteristicas fundamentais. Ramos e fontes
do Direito. Estado: nogdo, elementos e finalidades. Ordenamento juridico brasileiro e hierarquia das normas.
Direito Constitucional: garantias fundamentais e separacdo dos poderes. Direito Administrativo: conceito,
principios aplicaveis, servidores publicos e licitagdes. Direito Civil: conceito, pessoa fisica, pessoa juridica,
teoria geral dos contratos, nogdes de direito de familia e de direito das sucessdes. Nogoes de direito do
Consumidor.

FUNDAMENTOS DE RESPONSABILIDADE SOCIAL E PROFISSIONAL EM SECRETARIADO
EXECUTIVO  (1901) - 102 h/a

Fundamentos de Responsabilidade Social aplicados a profissdo. A responsabilidade social do Secretario na
esfera piblica e privada. A importancia da Etica para o profissional de Secretariado. Cédigo de Etica
profissional do Secretariado Executivo. Estudo dos Conceitos Fundamentais de Etica e Conduta Profissional.
Questdes étnicas e multiculturais na profissao de Secretariado.

GESTAO DE EVENTOS, CERIMONIAL E PROTOCOLO1  (2186) - 102h/a

Fundamentos de Etiqueta Social, Comportamental e Profissional. Organizacao e Gestdo de Eventos. Decreto
Presidencial n® 7404/1982. Cerimonial e protocolo nacional. Organizacdo de eventos administrativos de
pequeno, médio e grande porte.

GESTAO DE EVENTOS, CERIMONIAL E PROTOCOLO II ~ (2192) - 102h/a

Evento, Cerimonial e protocolo internacional. Apresentacdo de pesquisas e estudos de caso na area de Gestdo
de Eventos. Assessoria executiva em alimentacdo, bebidas e logistica de eventos empresariais e oficiais.
Elaboragdo e execugdo de propostas de intervengdo nas areas de Organizacdo de Eventos, Cerimonial e
Protocolo. Consultoria organizacional em eventos.

GESTAO SECRETARIALI (2187) - 136h/a

As Técnicas Secretariais ¢ as Ciéncias da Informa¢do. Automagao de escritérios. Relagdes conceituais entre
Secretariado e Biblioteconomia. A Gestdo dos Recursos Informacdo em Secretariado. Os recursos da
informagao aplicados as assessorias. Topicos contemporaneos dos Recursos da Informagdo em Secretariado.
Gestao estratégica na profissdo de Secretariado. Departamentalizacdo e atuacdo estratégica das assessorias
executivas. Consultoria secretarial.

GESTAO SECRETARIALII  (2193) - 136h/a

Planejamento, organizacgdo, direcdo e controle nos trabalhos do assessor executivo. Lideranca, motivagdo e
empreendedorismo no trabalho de Secretariado. Gestdo de conflitos e do tempo na profissdo secretarial. A
carreira profissional e a empregabilidade. Clima, poder e cultura nas organizagdes. Qualidade de vida no
trabalho das assessorias. Teorias contemporaneas da Gestao Secretarial. Topicos Especiais.

INFORMATICA INSTRUMENTAL (1411) - 68h/a

Introdugdo a informatica. Termos da area de informatica. A Era da Informatica. A evolug¢do do mercado de
hardware/software. Software e tipos de software. Utilizagdo pratica de processador de texto, planilha
eletronica e de software de apresentagdo. O computador como agente de processamento € comunicacao de
dados. Compatibilidade, homogeneidade e plataformas de processamento. Correio eletronico e a
transferéncia de documentos. Automacao de escritorios. Topicos especiais.

LINGUA INGLESA 1 (2179) - 102h/a
Introducédo ao estudo da Lingua Inglesa com propositos especificos, observando as necessidades do Curso.
Recepgdo e producdo do texto oral e escrito.

LINGUA INGLESAII (2188) - 102h/a
Desenvolvimento do estudo da Lingua Inglesa com propoésitos especificos, observando as necessidades do
Curso. Recepgdo e producdo do texto oral e escrito.

LINGUA INGLESA Il (2194) - 102h/a
Aperfeicoamento do estudo da Lingua Inglesa com propdsitos especificos, observando as necessidades do
Curso. Recepgao e produgdo do texto oral e escrito.



MARKETING  (1404) - 68 h/a

Conceito de Marketing. O papel do Marketing nas organizagdes e na sociedade. O mercado e o processo de
segmenta¢do. Analise de concorréncia. Comportamento do consumidor individual e organizacional. Sistemas
de informagdes de Marketing. Composto de Marketing. Planejamento e controle de Marketing. Marketing de
relacionamento.

METODOS E TECNICAS DE PESQUISA EM SECRETARIADO  (2180) - 102h/a

Meétodos de Pesquisa aplicados ao Secretariado. Técnicas de Pesquisa em Secretariado. Normas técnicas de
apresentacdo de trabalhos cientificos (ABNT). Projeto de pesquisa. Planejamento e execugdo de pesquisa
bibliografica e de campo. O relatorio de pesquisa e sua elaboragao.

ORIENTACAO PARA PROJETOS DE ESTAGIO SUPERVISIONADO  (2189) - 102 h/a
Apresentacdo ¢ andlise do Regulamento de Estagio Supervisionado. Principios metodolégicos para
elaboragdo do projeto de estagio. Relagdes universidade-empresa. Apresentagdo de possiveis campos de
estagio. Discussao e viabilizacdo de tematicas de investigacdo. Elaboragdo e apresentacdo de propostas de
intencdo de pesquisa de estagio.

PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL  (2181) - 68 h/a

Fundamentos de Psicologia. Contribuigdes da Psicologia para a compreensao do ser humano e suas a¢des em
situagdo de trabalho e em contextos organizacionais. Psicologia Social Contemporanea: questdes
organizacionais.

REDACAO TECNICA E COMUNICACAO SECRETARIALT (1902) - 136h/a

Historia e evolucdo da Redagdo Técnica. Fundamentos da linguagem no texto técnico. Metodologia de
apresentacdo de textos técnicos e cientificos. Elementos basicos a interpretacdo de textos secretariais.
Técnicas de modernizacdo da redacdo técnica. Oficinas de leitura, produgdo e interpretacdo de textos
técnicos em Secretariado. Estrutura do texto técnico em organizacdes privadas: correspondéncia empresarial,
documentos de rotina em escritorios e carta comercial.

REDACAO TECNICA E COMUNICACAO SECRETARIALII  (2182) - 136h/a

Fundamentos da Linguagem em documentos oficiais. Elementos de interpretagdo e analise de documentos
em institui¢cdes publicas e ONG’s — organiza¢des nao-governamentais. Estudo dos decretos sobre Redagao
Oficial no Brasil ¢ na América Latina. Redacdo técnica internacional. Oficinas de leitura, producdo e
interpretagdo de textos técnicos de natureza oficial. Estrutura do texto técnico em instituigdes publicas:
correspondéncia oficial, oficio e documentos de rotina em escritorios institucionais.

SECRETARIADO EM SETORES PUBLICOS  (2190) - 68 h/a

Diferencas organizacionais entre setores publicos e privados. Caracteristicas e classificacdo de servicos.
Tipos de servigos publicos. Os servigos publicos na contemporaneidade. Rotinas especificas do trabalho de
assessoria executiva em setores publicos. Organizacdo e distribuicdo de poderes nos setores publicos.
Legisla¢do do trabalho administrativo na esfera publica. Administragdo de processos publicos: licitagdo,
edital, concurso, nomeacdo e sistemas operacionais. Assessoria Executiva em Avaliacdo institucional de
setores publicos.

TECNICAS SECRETARIAIST (1903) - 136 h/a

Introdugdo ao trabalho secretarial. Histérico da profissdo de Secretariado Executivo. Regulamentacdo da
Profissdo. O Secretariado na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO). Legislagdes sindicais, evolucao
profissional e registro de trabalho. Postura e perfil profissional. Ferramentas Secretariais Basicas. Assessoria
executiva em Reunides.

TECNICAS SECRETARIAISII (2183) - 136h/a

Introdugdo a Arquivistica: historico, conceitos e classificagdes. A Ciéncia da Arquivologia. Técnicas de
organizagdo ¢ padronizacgdo de arquivos fisicos. Elementos basicos de catalogagdo e classificagdo. Arquivos
digitais. Gerenciamento de documentos virtuais. Oratéria e apresentacdo pessoal. Utilizagdo de
Equipamentos multimeios nas comunicagdes secretariais.

TEORIA GERAL DO CONHECIMENTO EM SECRETARIADO (1904) - 102 h/a
Fundamentos Teoricos e Epistemologicos do Secretariado. Teoria do Conhecimento em Secretariado
Executivo. Historia da Ciéncia e das correntes do conhecimento cientifico aplicadas ao Secretariado. Objeto



de estudo do Secretariado Executivo e sua relacdo com as Ciéncias Sociais Aplicadas. Modalidades do
conhecimento em Secretariado: bacharelado, tecndlogo e técnico. Diretrizes curriculares Nacionais de
Secretariado Executivo. Gestao do conhecimento nas Ciéncias Sociais Aplicadas. Oficinas interdisciplinares:
Secretariado e paradigmas do conhecimento contemporaneo.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (2195) - 102 h/a

Caracteristicas ¢ conceitos fundamentais do Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC. Instrugdes teodrico-
metodologicas do TCC. Métodos e metodologias do TCC. Desenvolvimento de fundamentagdo tedrica.
Especificidades do TCC na area de Secretariado Executivo. Apresentacdo e debate dos trabalhos finais.

DISCIPLINAS OPTATIVAS

ADMINISTRACAO DE MICRO, PEQUENAS E MEDIAS EMPRESAS  (2196) - 102 h/a

Importancia da pequena e média empresa. Politicas e programas de apoio as pequenas e médias empresas.
Praticas administrativas aplicadas as pequenas ¢ médias empresas. Os problemas caracteristicos das
pequenas e médias empresas.

ASSESSORIA EXECUTIVA EM PROJETOS SOCIAIS E CULTURAIS  (2197) - 102 h/a

As areas interdisciplinares da Assessoria Executiva. Fundamentos de Programas Sociais, Culturais,
Ambientais e Politicos. O trabalho do secretdrio em programas socio-culturais. O papel das assessorias
executivas nos movimentos sociais ¢ na gestdo ambiental. As assessorias executivas na educacdo popular ¢
nos trabalhos de campo.

EMPREENDEDORISMO E CRIACAO DE NEGOCIOS  (2198) - 102 ha

Antecedentes histéricos e conceitos da agfo empreendedora. Desenvolvimento do comportamento
empreendedor. Identificacdo e planejamento de um novo negocio. Aspectos mercadologicos, técnico-
operacionais e econdmicos para criagdo de negocios. Desenvolvimento de negociagoes.

LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS — LIBRAS (2790) - 102 h/a

Aspectos Historicos: cultura surda, identidade e lingua de sinais. Estudo da legislacao e das politicas
de inclusido de pessoas com surdez. O ensino de Libras e nocdes basicas dos aspectos linguisticos.
Introducio as praticas de compreensio e producio em LIBRAS por meio do uso de estruturas e
fun¢des comunicativas elementares.

PRODUCAO BIBLIOGRAFICA EM SECRETARIADO EXECUTIVO  (2199) - 102 h/a

Instrucdes técnicas sobre os diversos tipos de producgdo bibliografica nacional e internacional. Técnicas de
elaboragdo de artigos cientificos. Producdo de artigos cientificos a partir de pesquisas e materiais produzidos
pelos discentes em disciplinas anteriores e/ou em estagio supervisionado. Entrega e apresentacdo final de
artigo cientifico.

SECRETARIADO E EDUCACAO  (2200) - 102 h/a

A Formagdo do Secretario Executivo para concursos publicos em Educacdo Técnica e Profissional.
Panorama da Educacdo em Secretariado no Brasil e no mundo. Fundamentos da docéncia aplicados ao
Secretariado. Peculiaridades da docéncia em Secretariado nos cursos técnicos profissionais e pos-medio,
tecnologos e Bacharelado. Trabalho secretarial e pratica docente: reflexdes interdisciplinares.

SEMINARIOS AVANCADOS  (2201) - 102 h/a
Temas especificos da area de atuag@o do profissional secretario executivo e que ndo foram contemplados na
composicdo da grade curricular.

SOCIOLOGIA ORGANIZACIONAL  (2202) - 102h/a
Estudo da Sociedade ¢ da Administragdo como ciéncia social com énfase na analise socioldgica das
organizagdes complexas.

TOPICOS ESPECIAIS DE LINGUA FRANCESA PARA SECRETARIADO EXECUTIVO (2203) - 102
h/a
Introdugdo as estruturas basicas da Lingua Francesa e sua aplicacdo ao Secretariado. Uso do dicionario de



Lingua Francesa. Estudos gramaticais e textuais elementares em lingua francesa. Francés técnico para
negdcios. Traducdo e compreensdo de textos técnicos de Secretariado Executivo em lingua francesa: carta,
bilhete, recado, aviso, oficio, memorando, envelope, solicitacdo, recibo, cheque e documentos virtuais.

TRABALHO E QUESTAO SOCIAL  (2204) - 102 h/a
A centralidade do trabalho na “questdo social”: trabalho assalariado e configuragdo da “questdo social
classica”. Metamorfose no mundo do trabalho e as transformagdes contemporaneas da “questdo social”.



