EMENTARIO DAS DISCIPLINAS DO CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO (Curriculo
iniciado em 2015)

ADMINISTRACAO FINANCEIRA 68h/a 1425
A funcdo Financeira nas empresas. Matematica Financeira — valor do dinheiro no tempo.
Administracdo do Capital de Giro. Analise financeira.

ASSESSORIAABERTA EM GESTAO AMBIENTAL 68 h/a 3199

Relagdes conceituais: assessoria e gestdo ambiental. Fundamentos de sustentabilidade e
panorama histdrico. Acordos internacionais e exigéncias frente a globalizagdo. Legislagéo
ambiental brasileira e certificacdes. Assessoria em gestdo ambiental nas organizagoes.
Assessoria em marketing ambiental. Assessoria em Sistema de Gestao Ambiental — SGA e em
Analise do Ciclo de Vida — ACV. Tépicos avangados em gestdao ambiental e educacgao
ambiental no ensino superior.

CONSULTORIA ORGANIZACIONAL EM SECRETARIADO EXECUTIVO 102 h/a 3200
Fundamentos conceituais e metodoldgicos do trabalho em consultoria organizacional.
Consultoria interna e externa. Consultoria intermediada por projetos organizacionais.
Planejamento, execugdo, acompanhamento e avaliacdo de consultoria. Procedimentos,
etapas e rotinas de assessoria executiva a consultoria. Areas de atuagdo do secretario
executivo enquanto consultor-assessor organizacional. Planejamento e execuc¢do de projeto-
piloto de consultoria secretarial.

CONTABILIDADE GERAL 68 h/a 1370
Estudo e pratica da metodologia de escrituracao e analise das demonstragdes contabeis.

ECONOMIAAPLICADA AS EMPRESAS 68h/a 2184

Conceitos e nogdes basicas. Estruturas de mercado. As concepgoes e as leis da economia. A
teoria do valor. A teoria do consumidor. A teoria da producgéo. Evolugdo da economia brasileira.
Formacao de blocos econémicos. Topicos contemporaneos em economia.

ESTAGIO SUPERVISIONADO EM SECRETARIADO EXECUTIVO 136 h/a 3194
Apresentacdao e analise do Regulamento de Estagio Supervisionado. Instrugbes para
elaboragdo do Diagndstico organizacional. Elaboragdo do projeto direcionado ao campo de
estagio. Instrucdes em sala de aula para realizagdo do Estagio Supervisionado. Suporte a
vivéncia pratica das atividades relacionadas ao campo de estagio. Instrugbes para
composigao dos relatérios, documentos e registros do estagio supervisionado realizado pelos
discentes.

FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACAO 68h/a 3178

Resumo histérico da administragdo. Processo administrativo (organizacdo, direcao,
planejamento e controle). O administrador: funcdes e habilidades. Areas funcionais da
empresa. Tomada de decisdo administrativa. Introdugdo a administragdo de negdcios e
projetos. Introducdo a gestdo de mudangas. Tépicos avangados em administragao.

FUNDAMENTOS DE DIREITO 68h/a 1417

Direito: contextualizagdo, importancia, conceitos, finalidades e caracteristicas fundamentais.
Ramos e fontes do Direito. Estado: nocao, elementos e finalidades. Ordenamento juridico
brasileiro e hierarquia das normas. Direito Constitucional: garantias fundamentais e separagao
dos poderes. Direito Administrativo: conceito, principios aplicaveis, servidores publicos e



licitagdes. Direito Civil: conceito, pessoa fisica, pessoa juridica, teoria geral dos contratos,
nocoes de direito de familia e de direito das sucessdes. Nogdes de direito do Consumidor.

GESTAO DE EVENTOS, CERIMONIAL E PROTOCOLO | 102h/a 2186

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

GESTAO DE EVENTOS, CERIMONIAL E PROTOCOLO i 102 h/a 2192

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. Elaboracao e execucdo de propostas de intervencdo nas
areas de Organizacao de Eventos, Cerimonial e Protocolo. Consultoria organizacional em
eventos.

GESTAO SECRETARIAL I 102 h/a 3195

Antecedentes histéricos e conceitos da acdo empreendedora. O perfil e o papel do
empreendedor. Assessoria executiva no desenvolvimento de negdcios empreendedores.
Aspectos histéricos e conceituais de inovagdo. Assessoria executiva em propriedade
intelectual. Assessoria executiva em transferéncia de tecnologia e inovagao aberta. Assessoria
executiva na criacdo de empresas de base tecnolégica em incubadoras. Assessoria executiva
no financiamento da inovagao. Tépicos avangados em empreendedorismo e inovagao.

GESTAO SECRETARIALII  102h/a 3187

Introducgéo ao trabalho de assessoria executiva na Gestdo de Pessoas. Mundo do trabalho e
gestdo de carreira em Secretariado. Assessoria de pessoal: planejamento, recrutamento e
selecdo, gestdo da remuneragdo e beneficios, avaliagdo de desempenho. Treinamento e
desenvolvimento de secretarios executivos. Assessoria executiva em marketing
organizacional. Segmentacdo de mercado. Analise de concorréncia. Comportamento do
consumidor. Sistemas de informagdes, planejamento e controle de Marketing. Marketing de
relacionamento e de servigcos. Topicos avangcados em assessoria de pessoal e assessoria de
marketing.

GESTAO SECRETARIALI 102h/a 3179

O Secretariado Executivo e a Ciéncia da Informacao: relagdes conceituais. A Sociedade da
Informacado e do Conhecimento. A Gestdo da Informacdo em Secretariado. Os recursos da
informacado aplicados as assessorias. Gestdo do Conhecimento: fundamentos tedricos,
conhecimento tacito e explicito, ativos intangiveis, espirais de conhecimento. Gestdo do
Conhecimento organizacional: capital intelectual e ativos intelectuais, inteligéncia e memaria
organizacional. Tecnologias da Informagéao e da Comunicagao (TICs). Sistemas de Gestao da
Informacdo e do Conhecimento. Geracdo, codificagdo, apropriacdo, compartilhamento,
disseminacao e redes de informacdo e do conhecimento. Topicos contemporaneos de gestao
do conhecimento e da informacédo em Secretariado.

GESTAO SECRETARIALIV  102h/a 3201

Planejamento, organizagdo, direcdo e controle nos trabalhos do assessor executivo.
Lideranca e motivacdo no trabalho de Secretariado. Gestdo de conflitos e do tempo na
profissao secretarial. A carreira profissional e a empregabilidade. Clima, poder e cultura nas
organizagdes. Qualidade de vida no trabalho secretarial. Assessoria em negocios
internacionais: balanga comercial, exportacao e importacao, relacbes exteriores e comércio
internacional.



LINGUAESPANHOLAIl 102h/a 3188

Desenvolvimento dos estudos em Lingua Espanhola aplicada ao Secretariado. Leitura e
Interpretacao de textos secretariais em lingua hispanica. Conversacdo em Lingua Espanhola
para negocios — nivel Il. Vocabulario intermediario de espanhol para Secretariado. Produgdes
textuais em espanhol aplicado ao Secretariado — nivel Il: carta pessoal e comercial, envelope,
recibo e comunicado.

LINGUAESPANHOLAIIl  102h/a 3196

Aperfeicoamento dos estudos em Lingua Espanhola aplicados ao Secretariado. Tradugao/
versdo de textos secretariais. Conversacdo em Lingua Espanhola para negocios — nivel Ill.
Vocabulario avangado de espanhol para Secretariado. Produgdes textuais em espanhol
aplicado ao secretariado — nivel lll: oficio, documentos de rotina em escritérios, contratos e
atas de reunides.

LINGUAESPANHOLA| 68h/a 3180

Introducdo ao estudo da lingua espanhola e sua aplicagdo a profissdo de Secretariado.
Introdugédo a compreensao e producao oral e escrita em lingua espanhola. Conversagdo em
lingua espanhola para negocios — nivel |. Vocabulario basico de espanhol para Secretariado.
Producgdes textuais em espanhol aplicado ao Secretariado — nivel I: bilhete, ficha de leitura,
resumo, comunicado telefénico e apresentacao pessoal.

LINGUA INGLESAIl 68h/a 3189
Desenvolvimento do estudo da Lingua Inglesa com propdsitos especificos, observando as
necessidades do Curso. Recepcgao e producdo do texto oral e escrito.

LINGUAINGLESAIll 68h/a 3197
Aperfeicoamento do estudo da Lingua Inglesa com propédsitos especificos, observando as
necessidades do Curso. Recepgao e producao do texto oral e escrito.

LINGUAINGLESA| 68h/a 3181
Introdugdo ao estudo da Lingua Inglesa com propédsitos especificos, observando as
necessidades do Curso. Recepgao e producao do texto oral e escrito.

METODOS DE PESQUISA EM SECRETARIADO EXECUTIVO 102 h/a 3182

Normas técnicas de apresentacdo de trabalhos cientificos (ABNT). Fundamentos tedricos,
métodos cientificos e classificagdo das pesquisas cientificas. A pesquisa quantitativa e
qualitativa e seus procedimentos metodoldgicos. Leitura e interpretacdo de inicadores sécio-
econdmicos. Técnicas de coleta de dados. Técnicas de analise de dados em Secretariado:
analises quantitativas, triangulacao, analise de conteudo e analise do discurso.

PRATICAS DE PESQUISA EM SECRETARIADO EXECUTIVO 102 h/a 3190
Aperfeicoamento em pesquisa qualitativa e quantitativa. Fundamentos, planejamento e
elaboragdo de projeto de pesquisa. Execucdo de pesquisa bibliografica. Execugdo de
pesquisa de campo/empirica e de analise dos dados. Elaboragado de relatorios de pesquisa:
resumo expandido e artigo cientifico.

PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL 68h/a 2181

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



REDACAO TECNICA E COMUNICACAO SECRETARIALII  102h/a 3191

Revisdo da linguagem secretarial Il: estudos gramaticais, producido textual, elementos
semanticos, sintaticos e morfolégicos. Elementos de interpretagdo e analise de documentos
em instituicdes publicas e ONG’s — organizagées nao-governamentais. Fundamentos da
linguagem em documentos oficiais. Estudo dos decretos sobre Redagéo Oficial no Brasil e na
América Latina. Redacao técnica internacional. Oficinas de leitura, produgdo e interpretagao
de textos técnicos de natureza oficial. Estrutura do texto técnico em instituicdes publicas:
redacao oficial e documentagao de rotina.

REDACAO TECNICA E COMUNICACAO SECRETARIAL | 102h/a 3183

Revisdo de linguagem secretarial |: revisdo gramatical, produgéo textual, elementos
semanticos, sintaticos e morfolodgicos. Histéria e evolucdo da Redacdo Técnica. Elementos
basicos a interpretacao de textos secretariais. Oficinas de leitura, produgao e interpretagdo em
Secretariado. Estrutura do texto técnico em organizagdes privadas: redagdo empresarial e
documentacgao de rotina.

RESPONSABILIDADE SOCIAL E PROFISSIONAL EM SECRETARIADO EXECUTIVO

68 h/a 3192

Responsabilidade social aplicada a profissdao. A responsabilidade social do secretario na
esfera publica e privada. Responsabilidade social corporativa. A importancia da ética para o
profissional de Secretariado. Cdodigo de ética profissional do Secretariado Executivo. Estudo
dos conceitos fundamentais de ética e conduta profissional. Projetos corporativos de
responsabilidade empresarial.

SECRETARIADO E EDUCACAO 68h/a 3202

A formacao do Secretario Executivo em Educacao Técnica e Profissional. Panorama da
Educagdo em Secretariado no Brasil e no mundo. Fundamentos da docéncia aplicados ao
Secretariado. Peculiaridades da docéncia em Secretariado nos cursos técnicos profissionais e
pos-médio, Tecndlogos e Bacharelado. Trabalho secretarial e pratica docente: reflexdes
interdisciplinares.

SECRETARIADO E SOCIEDADE 68 h/a 3184

Introdugdo aos estudos sociais. Fundamentos socioldgicos: sociedade, grupos sociais,
classes sociais, fatos sociais aplicados a profissdo de Secretariado. Assessoria aberta em
movimentos sociais e no terceiro setor. Fundamentos filosoficos: epistemologia, ontologia e
ética do trabalho secretarial. Sociedade e profissionalizagcdo nas Ciéncias Sociais Aplicadas.
Sociedade e direitos humanos: diversidade étnico-racial, género, sexualidade, minorias e
multiculturalidade.

SECRETARIADO EM SETORES PUBLICOS 68 h/a 3198

Diferengas organizacionais entre setores publicos e privados. Tipos e classificagbes dos
servicos publicos. Organizacao, legislagdo e distribuicdo de poderes na esfera publica.
Rotinas especificas do trabalho de assessoria executiva em setores publicos: reunides de
conselhos e comissdes, licitagdo, edital, leildo, concurso, convénio, nomeacédo e sistemas
operacionais. Assessoria executiva na avaliacao institucional de setores publicos. Concursos
publicos em Secretariado Executivo: perfil, conteudo, simulados e oficinas.

TECNICAS SECRETARIAIS Il 102 h/a 3193

Introducdo a Arquivistica: histérico, conceitos e classificacoes. A Ciéncia da Arquivologia.
Técnicas de organizagdo e padronizagdo de arquivos fisicos. Elementos basicos de
catalogacdo e classificacdo. Gestdo eletrbnica de documentos (GED). Utilizacdo de
equipamentos multimeios nas comunicacdes secretariais.



TECNICAS SECRETARIAIS| 102h/a 3185

Introdugdo ao trabalho secretarial. Histérico da profissdo de Secretariado Executivo.
Regulamentacdo da Profissdo. O Secretariado na Classificagdo Brasileira de Ocupacodes
(CBO). Legislagdes sindicais, evolugao profissional e registro de trabalho. Comportamento e
perfil profissional em Secretariado Executivo. Administragdo do tempo. Ferramentas e rotinas
secretariais. Fundamentos de oratéria em Secretariado.

TEORIAS EM SECRETARIADO EXECUTIVO 102 h/a 3186

Fundamentos tedricos e epistemoldgicos do Secretariado. Introducao aos estudos tedricos em
Secretariado Executivo. Producdo cientifica contempordnea em Secretariado Executivo:
diferentes perspectivas tedricas e disseminacdo do conhecimento. Objeto de estudo em
Secretariado Executivo e sua relagdo com as Ciéncias Sociais Aplicadas. Ciéncia da
Assessoria. Modalidades do conhecimento em Secretariado: bacharelado, tecndlogo e
técnico. Diretrizes curriculares Nacionais de Secretariado Executivo. Oficinas
interdisciplinares: Secretariado e paradigmas do conhecimento contemporaneo.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO 136 h/a 3203

Analise e conhecimento do Regulamento de Trabalho de Conclusao de Curso. Caracteristicas
e conceitos fundamentais do trabalho monografico de conclusdo de curso, TCC. Elaboragao
do Projeto e desenvolvimento de TCC. Atividade de pesquisa académica: fundamentacao,
teorizagao, levantamento e analise de dados. Instrugdes tedrico-metodoldgicas. Apresentacao
e debate dos trabalhos finais. Disseminagéo de producéo cientifica.

DISCIPLINAS OPTATIVAS

ASSESSORIA ABERTA EM PROJETOS SOCIAIS E CULTURAIS 68 h/a 3204
Relagdes conceituais: assessoria e projetos socio-culturais. As areas interdisciplinares e
transdisciplinares da Assessoria Executiva. Fundamentos de Programas sociais, culturais e
politicos. O trabalho do secretario em programas sécio-culturais. O papel das assessorias
executivas nos movimentos sociais e nas organizagdes da sociedade civil. As assessorias
executivas na educacgao popular e nos trabalhos de campo.

ASSESSORIA ABERTA EM RELACOES INTERNACIONAIS 68 h/a 3205

Relacdes conceituais: assessoria e relagdes internacionais. Trabalho de assessoria nas
relagdes internacionais. Assessoria e diplomacia. Estudos comparados de relagdes
internacionais. Internacionalizagdo universitaria, cientifica e tecnolégica: a atuagdo dos
assessores. Projetos de assessoria aberta nas relagdes internacionais.

LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS — LIBRAS 68 h/a 3206

Aspectos Historicos: cultura surda, identidade e lingua de sinais. Estudo da legislagdo e das
politicas de inclusdao de pessoas com surdez. O ensino de Libras e nogdes basicas dos
aspectos linguisticos. Introdugédo as praticas de compreenséo e produgdo em LIBRAS por
meio do uso de estruturas e fungdes comunicativas elementares.

SEMINARIOS AVANCADOS 68 h/a 3207
Temas especificos da area de atuagao do profissional secretario executivo e que nao foram
contemplados na composi¢céo da grade curricular.



TOPICOS ESPECIAIS DE LINGUA FRANCESA PARA SECRETARIADO EXECUTIVO

68 h/a 3208

Introducgéo as estruturas basicas da Lingua Francesa e sua aplicagdo ao Secretariado. Uso do
dicionario de Lingua Francesa. Estudos gramaticais e textuais elementares em lingua
francesa. Francés técnico para negocios. Tradugdo e compreensdo de textos técnicos de
Secretariado Executivo em lingua francesa: carta, bilhete, recado, aviso, oficio, memorando,
envelope, solicitacao, recibo, cheque e documentos virtuais.

TRABALHO E QUESTAO SOCIAL 68 h/a 3209

A centralidade do trabalho na “questdo social”: trabalho assalariado e configuragdo da
“‘guestdo social classica”. Metamorfose no mundo do trabalho e as transformagdes
contemporaneas da “questao social”.



