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RESOLUCAO N° 17-COU/UNICENTRO, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2022.

_ Aprova as alteracoes do Projeto Pedagogico do
ALTERADA PELA RESOLUCAO N° 12-CEPE, DE p ¢ - ] 208 .
29/07/2024. Curso de Graduacio em Secretariado

Executivo, Bacharelado, da UNICENTRO,
Campus Santa Cruz, e da outras providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO-OESTE,
UNICENTRO:

Faco saber que o Conselho Universitario, COU,

considerando os incisos II e IV, do art. 53, da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de
1996, Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional, LDB;

considerando a Resolugao n® 3-CNE/CES, de 23 de junho de 2005, do Conselho
Nacional de Educacdo/Camara de Educagdo Superior, que estabeleceu as Diretrizes Curriculares
Nacionais para o curso de graduacao em Secretariado Executivo;

considerando a Resolu¢ao n° 1-CNE/CP, de 17 de junho de 2004, que instituiu as
Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacdo das Relagdes Etnico-Raciais e para o Ensino de
Historia e Cultura Afro-Brasileira e Africana;

considerando a Deliberagao n°® 4-CEE/PR, de 2 de agosto de 2006, do Conselho
Estadual de Educagdo do Parand, que trata de normas complementares as Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Educagdo das Rela¢des Etnico-Raciais e para o ensino de Historia e Cultura Afro-
Brasileira e Africana;

considerando a Lei Federal n° 10.741, de 1° de outubro de 2003, que dispde sobre o
Estatuto do Idoso;

considerando o Decreto n°® 5.626, de 22 de dezembro de 2005, que regulamentou a
Lei n°® 10.436, de 24 de abril de 2002, que dispoe sobre a Lingua Brasileira de Sinais, LIBRAS;

considerando a Resolu¢ao n°® 1-CNE/CP, de 30 de maio de 2012, do Conselho
Nacional de Educagao/Conselho Pleno, que estabeleceu as Diretrizes Nacionais para a Educa¢dao em
Direitos Humanos;

considerando a Resolugao n® 2-CNE/PG, de 15 de junho de 2012, que estabeleceu as
Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacdo Ambiental;

considerando a Resolug¢dao n® 7-CEPE/UNICENTRO, de 16 de abril de 2018, alterada
pela Resolucao n° 14-CEPE/UNICENTRO, de 16 de outubro de 2019, que regulamentou o registro
e a inclusdo das atividades de extensdo nos curriculos dos cursos de graduagdo da UNICENTRO;

considerando a Resolu¢ao n°® 7-CNE/CES, de 18 de dezembro de 2018, do Conselho
Nacional de Educagdo/Camara de Educagdo Superior, que estabeleceu as Diretrizes para a Extensao

na Educacdo Superior Brasileira e regimentou o disposto na Meta 12.7 da Lei n° 13.005/2014, que
aprovou o Plano Nacional de Educagao, PNE 2014-2024;

aprovou, pelo Parecer n° 30-COU, de 8 de dezembro de 2022, contido no Protocolo
n°® 16.038, de 20 de outubro de 2021, e eu sanciono, nos termos do art. 9°, inciso X, do Regimento
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da UNICENTRO, a seguinte Resoluc¢ao:

Art. 1° Ficam aprovadas as alteracdes do Projeto Pedagdgico do Curso de
Graduagdo em Secretariado Executivo, Bacharelado, da Universidade Estadual do Centro-Oeste,
UNICENTRO, Campus Santa Cruz, conforme o contido nesta Resolugao.

Paragrafo inico. As alteracdes de que trata o artigo anterior vigoram a partir do
ano de 2023.

Art. 2° A carga horéria do Curso de que trata esta Resolug@o ¢ de 2.418 horas.

Art. 3° O periodo de integralizagdo desse Curso ¢ de, no minimo, trés e, no
maximo, cinco anos.

Art. 4° Esse Curso ¢ oferecido em periodo noturno, com quarenta vagas anuais.

Art. 5° A matriz curricular € o ementario constam dos Anexos I, II e III, desta
Resolucao.

Art. 6° A matriz curricular desse Curso esta organizada segundo o Regime Seriado
Anual, com disciplinas semestrais, previsto no Regimento da UNICENTRO.

Art. 7° O objetivo geral desse Curso € formar secretdrios executivos capazes de
atuar em diferentes organizacdes, com visdo critica € autonomia intelectual, atrelando a ética
profissional e o compromisso com a gestdo secretarial, sobretudo nos aspectos que envolvem o
registro, o sigilo, a analise e o controle dos recursos da informagdo nas praticas organizacionais
contemporaneas, pretendendo que o profissional formado tenha uma atuagdo no mercado de
trabalho imbuida da responsabilidade social e consciéncia sobre o seu papel em diferentes
instancias interrelacionais: politicas, tecnologicas, sociais, culturais, econdmicas, educacionais,
administrativas, inovadoras e etc.

Art. 8° O graduado em Secretariado Executivo deve possuir o perfil profissional
que se articula aos objetivos do curso na medida em que pretende:

I — proporcionar formagao critica pautada na ética profissional, no senso de justica e
na responsabilidade social;

IT — proporcionar formacao geral que habilite o profissional a compreender o meio
social, politico, econdmico, tecnoldgico e cultural onde estd inserido, principalmente no auxilio a
tomada de decisdes em um mundo diversificado e interdependente;

IIT — proporcionar formagdo técnica e cientifica para atuar no apoio a administragao
das organizagdes, além de desenvolver atividades especificas da pratica profissional em
consonancia com as demandas nacionais, regionais € internacionais;

IV — proporcionar competéncia para empreender, com capacidade de anélise critica
das ocorréncias no ambito da organizagdo, propondo procedimentos no intuito de promover as
transformagdes que levem a melhoria da produtividade do todo organizacional,

V — capacitar para a atuagdo em equipes multidisciplinares, respeitando a diversidade
em praticas organizacionais inovadoras, com habilidades nas relagdes interpessoais € na gestao de
conflitos;
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VI — proporcionar o exercicio profissional, por meio do assessoramento de staffs,
gerindo fluxos informacionais, utilizando tecnologias, adaptando-se a mudangas, diagnosticando
conflitos e trabalhando com discricao;

VII — capacitar para a comunicacdo eficaz utilizando-se de redacdo técnica e
linguagem profissional, tanto em lingua materna, como em idiomas estrangeiros, visando promover
a comunicacao necessaria nas relagdes geopoliticas internacionais.

Art. 9° O processo de formacao deve contribuir para um profissional com os
conhecimentos requeridos para o exercicio de habilidades e competéncias que lhe permitam
compreender o mundo organizacional de modo integrado, sistémico e estratégico, bem como as suas
relacdes com o ambiente externo, resolvendo situacdes com flexibilidade e adaptabilidade diante de
problemas e desafios que se colocam para as organizagdes, desde aspectos relacionados a
comunicagdo gerencial e interpessoal, até a efetiva assessoria nos processos decisérios dessas
entidades.

Art. 10. Com fundamento na Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008, da
Presidéncia da Republica, ficam aprovadas as diretrizes para realizacao de estdgio ndo obrigatdrio
desse Curso de Graduacao, constante do Anexo IV, desta Resolucao.

Art. 11. A implantacdo das alteragdes de que trata o artigo 1° dd origem ao processo
de transi¢do curricular realizado de forma gradativa até a extingao do Projeto Pedagdgico do Curso
de Graduagdo em Secretariado Executivo, Bacharelado, Campus Santa Cruz, da UNICENTRO,
aprovado pela Resolugdo n° 128-COU/UNICENTRO, de 6 de novembro de 2014.

§ 1° Considera-se processo de transi¢do curricular o periodo temporal de adequacao
entre a implantagdo da nova matriz curricular aprovada por esta Resolug¢do, paralelamente a
extingdo gradativa da matriz curricular aprovada pela Resolugdo citada no caput deste artigo, que
passa a ser denominado curriculo em extingao.

§ 2° O processo de transi¢do curricular se estende até o final do ano letivo de 2025.

Art. 12. Fica assegurado ao aluno que estiver enquadrado na ultima série do
curriculo em extingao, a conclusao do curso sem a necessidade de adaptagdo curricular, desde que
todas as disciplinas a serem cumpridas possuam equivaléncia na nova matriz ou em outros cursos
da Universidade, respeitado os dispositivos previstos nas normas institucionais vigentes.

Art. 13.  Esta Resolugdo entra em vigor nesta data.
Gabinete do Reitor da Universidade Estadual do Centro-Oeste, UNICENTRO.

AN
(. — --
,1?’ \z“)i,/
Prof. Dr<HFabio Hernandes,
eitor.
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Setor de Ciéncias Sociais Aplicadas — Guarapuava

CURRICULO PLENO

CURSO: SECRETARIADO EXECUTIVO — Bacharelado (380 — Noite — S-2023)
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Série Segl:S_ Deptos. Disciplinas S/:rl;l:f]/a chfgl Extensdo
DESEC/G |Fundamentos da Comunicagdo do Secretariado I 3 51
DEADM/G |Fundamentos de Administragdo | 2 34
DEDIR/G |Fundamentos do Direito 2 34
DESEC/G |Gestao Secretarial I 3 51
1o DESEC/G |Lingua Espanhola I 4 68
DESEC/G [Métodos de Pesquisa em Secretariado Executivo I 3 51
DESEC/G [Secretariado e Sociedade 2 34
DESEC/G |[Técnicas Secretariais | 3 51
DESEC/G [Teorias em Secretariado 3 51
0 Subtotal (aulas/semana)| 25
DESEC/G [Assessoria em Setores Especificos 2 34
DECON/G |Economia Aplicada as Empresas 2 34
DESEC/G [Fundamentos da Comunicagao do Secretariado 11 3 51
DEADM/G |Fundamentos de Administragao 11 2 34
50 DESEC/G |Gestdo Secretarial II 3 51
DESEC/G |Introdugdo aos Fundamentos da Assessoria 3 51
DESEC/G |Lingua Espanhola II 4 68
DESEC/G |M¢étodos de Pesquisa em Secretariado Executivo II 3 51
DESEC/G |[Técnicas Secretariais 11 3 51
Subtotal (aulas/semana)| 25
DESEC/G |[Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo I 4 68 60
DESEC/G |[Etiqueta, Marketing Pessoal, Negociagao 2 34
DESEC/G |Fundamentos da Comunicagdo do Secretariado 11 3 51 10
DESEC/G [Gestao de Eventos I 4 68 60
1o | DESEC/G |Gestdo Secretarial I1I 3 51
DESEC/G |Lingua Espanhola I1I 3 51
DESEC/G Respongabilidade Sgcial e Etica Profissional em 3 51
Secretariado Executivo
DESEC/G |[Técnicas Secretariais 111 3 51
98 Subtotal (aulas/semana)| 25
DESEC/G [Assessoria Aberta 3 51
DESEC/G [Assessoria em Gestdo Ambiental 3 51
DECIC/G |Contabilidade Geral 2 34
DESEC/G |[Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo 11 4 68 60
2° DESEC/G |Gestao de Eventos 11 4 68 60
DESEC/G |Gestdo Secretarial IV 3 51
DESEC/G |Lingua Espanhola IV 3 51
DESEC/G |Técnicas Secretariais [V 3 51
Subtotal (aulas/semana)| 25
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DEADM/G [Administragdo Financeira 2 34
DESEC/G [Assessoria em Relagdes Internacionais I 3 51
DELET/G |Inglés para Negocios I 3 51
DESEC/G |Lingua Espanhola V 3 51
1o DESEC/G |Oficinas Interdisciplinares em Assessoria 3 51 20
-- Optativa [ 2 34
DESEC/G |Secretariado e Gestao Publica 3 51
DESEC/G |Tecnologia e Assessoria Remota 2 34
DESEC/G |Trabalho de Conclusdo de Curso I 4 68
3 Subtotal (aulas/semana)| 23
DESEC/G |Assessoria em Marketing 2 34
DESEC/G [Assessoria em Relagdes Internacionais 1T 3 51
DESEC/G |Consultoria em Secretariado Executivo 3 51 20
DELET/G |Inglés para Negdcios 11 2 34
2° -- Optativa II 2 34
DESEC/G [Secretariado e Educagio 3 51
DESEC/G |Técnicas de Tradugdo em Lingua Espanhola 2 34
DESEC/G |Trabalho de Conclusdo de Curso 11 4 68
Subtotal (aulas/semana)| 21
C/H Subtotal (horas-aula) 2482 290
C/H Subtotal (horas) 2068 242
OUTROS COMPONENTES CURRICULARES:
Atividades Académicas Complementares — AAC (horas) 100
Estagio Supervisionado Obrigatorio (horas) 150
Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC (horas) 100
C/H Total (horas) 242
C/H Total do Curso (horas) 2418
Inicio: 2023. Integralizagdo: minima — 3 anos / maxima — 5 anos. Regime: Seriado anual com disciplinas semestrais.
Gabinete do Reitor da Universidade Estadual do Centro-Oeste, UNICENTRO.
AN
) —. -
Prof. Dr-] Qﬁig' ernandes,

Home Page: http://www.unicentro.br

Campus Santa Cruz: Rua Salvatore Renna — Padre Salvador, 875, Bairro Santa Cruz — Cx. Postal 3010 — Fone: (42) 3621-1000 - FAX: (42) 3621-1090

CEP 85.015-430 — GUARAPUAVA - PR

Campus Cedeteg: Alameda Elio Antonio Dalla Vecchia, 838, Bairro Vila Carli — Fone: (42) 3629-8100 — CEP 85.040-167 —- GUARAPUAVA — PR
Campus de Irati: Rua Professora Maria Roza Zanon de Almeida, Bairro Engenheiro Gutierrez — Cx. Postal, 21 — Fone: (42) 3421-3000

CEP 84.500-000 — IRATI - PR _

5



Este arquivo pode ser autenticado em https://sgu.unicentro.br/pcatooficiais/imprimir/CA336DBD

UNICENTRO

PARANA

oy
‘ Universidade Estadual do Centro-Oeste

Reconhecida pelo Decreto Estadual n® 3.444, de 8 de agosto de 1997

ANEXO II, DA RESOLUCAO N° 17-COU/UNICENTRO, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2022.

CURSO: SECRETARIADO EXECUTIVO - Bacharelado (380 — Noite — S-2023)

Setor de Ciéncias Sociais Aplicadas — Guarapuava

DISCIPLINAS OPTATIVAS

Série Semestre | Deptos. Disciplinas/Turmas 1;:111:/ TCo/ tl:l
DEADM/G |Gestao de Micro e Pequenas Empresas 2 34
1° DESEC/G [Gestio de Midias Sociais 2 34
3 DELET/G |Lingua Portuguesa 2 34
DESEC/G [Gestio Social e Politicas Inclusivas para o Mercado de Trabalho 2 34
2° DEPED/G [Introdugdo a EAD 2 34
DELET/G |Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS 2 34

Inicio: 2023. Integralizagdo: minima — 3 anos / maxima — 5 anos. Regime: Seriado anual com disciplinas semestrais.
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Gabinete do Reitor da Universidade Estadual do Centro-Oeste, UNICENTRO.
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ANEXO III, DA RESOLUCAO N° 17-COU/UNICENTRO, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2022.

CURSO DE GRADUACAO EM SECRETARIADO EXECUTIVO, BACHARELADO, DA
UNICENTRO, CAMPUS SANTA CRUZ

EMENTARIO

ADMINISTRACAO FINANCEIRA
Andlise das administragdes financeiras e planejamento financeiro.

ASSESSORIA ABERTA

Introducdo aos Estudos Organizacionais Criticos. Estudo das praticas organizacionais de assessoria
e os atores nelas envolvidos, considerando as relacdes de poder nas instituigdes, os mecanismos de
controle organizacionais e as possibilidades emancipatorias em praticas inovadoras.

ASSESSORIA EM GESTAO AMBIENTAL

Relagdes conceituais: assessoria e gestdo ambiental. Fundamentos de sustentabilidade e panorama
historico. Legislagdo ambiental brasileira e certificagdes. Assessoria em Gestdo Ambiental.
Introdugao a educagdo ambiental no ensino superior.

ASSESSORIA EM MARKETING

Conceitos, fundamentos e ambiente de Marketing. Composto de Marketing. Segmentacao, alvo e
posicionamento. Comportamento do Consumidor. Marketing de Servigos. Marketing de
relacionamento. Assessoria no Marketing Digital e midias sociais. Assessoria no endomarketing.

ASSESSORIA EM RELACOES INTERNACIONAIS I

Relacdes conceituais: assessoria e relacdes internacionais. Assessoria na recepcao de chefes de
Estado e diplomacia. Internacionalizagdo universitaria, cientifica e tecnolégica. Assessoria em
negociagdes internacionais: balanca comercial, exportacdo e importacdo, relacdes exteriores,
comércio internacional.

ASSESSORIA EM RELACOES INTERNACIONALIS IT

Assessoria em prestacao de servigos internacionais: asilo, exilio, deportagdo, expulsao e extradicao.
Cartas rogatdrias e traducdo juramentada. Assessoria em viagens internacionais. Recepcdo e
comunica¢do de estrangeiros. Informagdes turisticas. Sinaliza¢do turistica internacional. Aspectos
de interculturalidade.

ASSESSORIA EM SETORES ESPECIFICOS

Possibilidades e conceitos de assessoria em setores especificos. Rotinas administrativas de
escritorios e gabinetes. Padronizacdo de procedimentos: criagdo de controles e formularios.
Interpretacdo de documentos legais. Levantamento e pesquisa de informagdes legais. Controle de
prazos e processos. Softwares aplicados aos setores especificos. Assessoria em processos
eletronicos. Célculos aplicados a setores especificos. Assessoria ao gestor de setores especificos.
Assessoria em marketing de setores especificos. Etica e etiqueta em setores especificos.
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CONSULTORIA EM SECRETARIADO EXECUTIVO

Conceito e tendéncias da consultoria. Perfil do consultor. Consultoria interna e externa. Fases da
consultoria. Consultoria Secretarial. Planejamento e elaboracdo de projetos de consultoria
secretarial.

CONTABILIDADE GERAL
Metodologia da escrituragdo contabil e Demonstrativos Contébeis.

ECONOMIA APLICADA AS EMPRESAS

Organizagao do sistema economico. Teoria geral da demanda. Teoria geral da oferta. Equilibrio de
mercado. Abordagem microecondmica: teoria da producdo, teoria do comportamento do
consumidor e estruturas de mercado. Abordagem macroecondmica: politicas monetaria, cambial e
fiscal.

ESTAGIO SUPERVISIONADO EM SECRETARIADO EXECUTIVO I
Apresentacdo e analise do Regulamento de Estadgio Supervisionado. Instrugdes para elaboracao do
Diagnostico organizacional. Elaboracdo do projeto direcionado ao campo de estagio.

ESTAGIO SUPERVISIONADO EM SECRETARIADO EXECUTIVO II

Instru¢des em sala de aula para realizacao do Estagio Supervisionado. Suporte a vivéncia pratica
das atividades relacionadas ao campo de estdgio. Instru¢des para composicdo dos relatdrios,
documentos e registros do estagio supervisionado realizado pelos discentes.

ETIQUETA, MARKETING PESSOAL E NEGOCIACAO

Comportamento e perfil profissional em Secretariado Executivo. Fundamentos de Etiqueta Social.
Marketing pessoal. Estudos da Retorica e Técnicas de Oratéria na formacao profissional em
secretariado. Técnicas de negociacdo. Carreira profissional e empregabilidade.

FUNDAMENTOS DA COMUNICACAO DO SECRETARIADO I

Géneros discursivos no contexto do Secretariado Executivo. Tipologia textual: conceito de lingua,
texto e discurso. Fungdes da linguagem. Textualidade e sequéncias textuais. Gestdo da Lingua.
Topicos de escrita da norma padrao.

FUNDAMENTOS DA COMUNICACAO DO SECRETARIADO 11

Nogodes fundamentais de coesdo, coeréncia, clareza, informatividade e adequagdo na producio de
textos relacionados ao contexto profissional. Géneros administrativos empresariais. Historia e
evolucdo da Redagdo Técnica. Elementos bdsicos a producdo, interpretagdo e analise de
documentos em organizagdes privadas. Escrita orientada em documentos. Correio eletronico.

FUNDAMENTOS DA COMUNICACAO DO SECRETARIADO II1
Fundamentos da Redagdo Oficial no Brasil. Elementos da estruturacdo de documentos oficiais. Atos
Oficiais e seus Documentos. Escrita orientada nos documentos oficiais.

FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACAO 1

Resumo historico da administragdo. Processo administrativo (organizagdo, dire¢do, planejamento e
controle). O administrador: fun¢des e habilidades. Areas funcionais da empresa. Tomada de deciso
administrativa. Topicos especiais.
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FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACAO 11
Introdugdo a administragdo de negocios e projetos. Introdugdo a gestdo de mudangas. Planejamento
Estratégico. Recrutamento e Sele¢ao de Pessoas. Topicos especiais.

FUNDAMENTOS DO DIREITO

Direito: contextualizagdo, importancia, conceitos, finalidades e caracteristicas fundamentais. Ramos
e fontes do Direito. Estado: Organizacdo do Estado Brasileiro e Separagdo dos poderes. Direito
Constitucional: direitos e garantias fundamentais. Introdu¢dao a Educacdo em Direitos Humanos.
Direito Civil: conceito, pessoa fisica, pessoa juridica, teoria geral dos contratos e principios. Noc¢des
de direito do consumidor: principios, defeitos e vicios.

GESTAO DE EVENTOS 1
Conceitos e classificagdo de eventos. Planejamento, execucdo e pos-evento. Eventos sociais,
corporativos e online. Ambientacdo e tematizacao. Alimentagao, bebida e mesa social.

GESTAO DE EVENTOS 11

Cerimonial e protocolo oficial, nacional e internacional. Decreto Presidencial n°® 7404/1982.
Eventos publicos, internacionais e académicos. Precedéncias: mesa, hino, bandeira. Elaboragdo e
execucao de propostas de interveng@o nas areas de Organizagao de Eventos.

GESTAO SECRETARIAL I

O Secretariado Executivo e a Ciéncia da Informacgdo: relacdes conceituais. A Sociedade da
Informacdo e do Conhecimento. A Gestdo da Informagdo em Secretariado. Os recursos da
informacao aplicados as assessorias. Gestao estratégica e tomada de decisdes.

GESTAO SECRETARIAL II

Fundamentos teéricos da Gestdo do Conhecimento aplicados ao secretariado. Conhecimento tacito e
explicito, ativos intangiveis, espirais de conhecimento. Gestdo do Conhecimento organizacional:
capital intelectual e ativos intelectuais, inteligéncia e memoria organizacional. Inteligéncia
Competitiva (IC). Tecnologias da Informagao e da Comunicacao (TICs).

GESTAO SECRETARIAL III

Introdugdo ao trabalho de assessoria executiva na Gestdo de Pessoas. Mundo do trabalho e gestao
de carreira em Secretariado. Assessoria de pessoal: planejamento, recrutamento e selecao, gestao da
remunerac¢do e beneficios, avaliacdo de desempenho. Treinamento e desenvolvimento de secretarios
executivos.

GESTAO SECRETARIAL IV

Antecedentes historicos e conceitos da acdo empreendedora. O perfil e o papel do empreendedor.
Assessoria em transferéncia de tecnologia, criagdo de empresas de base tecnologica em incubadoras
e financiamento da inovagao. Ecoinovagao.

INGLES PARA NEGOCIOS I

Introdugdo ao estudo, recepgdo e producao do texto oral e escrito em Lingua Inglesa, envolvendo
todas as habilidades comunicativas relacionadas a area do secretariado, como negociagoes,
reunides, entrevistas de emprego, eventos, situacdes turisticas, assessoria hoteleira, aeroportos e
recepg¢do de estrangeiros.
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INGLES PARA NEGOCIOS I

Desenvolvimento do conjunto de habilidades comunicativas pré-intermediarias e o aperfeicoamento
dos procedimentos técnicos de producdo e recepgdo textual, com base na escritura dos géneros
textuais utilizados na area empresarial, economia, mercado, finangas, gestdo de pessoas, curriculo,
e-mails corporativos, marketing, tecnologia e sustentabilidade organizacional.

INTRODUCAO AOS FUNDAMENTOS DA ASSESSORIA

Contextualizacdo historica do conceito de Assessoria. Relagdes conceituais e producao do
conhecimento contemporaneo nas Ciéncias da Assessoria. Sociedades de controle. Diagramas de
controle nas assessorias: colaboradores, clientes e o assessorado direto. Redes de assessoria.

LINGUA ESPANHOLA 1
Introdugdo ao estudo da lingua espanhola com inicio da competéncia comunicativa. Estudo das
estruturas linguisticas basicas de morfologia. Leitura e interpretacao de textos em nivel basico.

LINGUA ESPANHOLA II

Estudo da lingua espanhola com aperfeicoamento e uso das estruturas linguisticas basicas de
morfologia e 1éxico. No¢des de fonética e ortografia. Compreensao e produgao de textos em lingua
espanhola em nivel bésico.

LINGUA ESPANHOLA 111
Estudo da lingua espanhola com desenvolvimento das habilidades comunicativas por meio do
estudo de estruturas linguisticas intermedidrias. Contextualizagdo das estruturas de sintaxe e classes
gramaticais. Adequacdo da linguagem: formalidade e informalidade. Leitura e interpretagdo de
textos em nivel intermedidrio.

LINGUA ESPANHOLA 1V

Estudo da lingua espanhola com aperfeigoamento linguistico através da pratica contextualizada de
estruturas frasais com verbos de irregularidade propria. As fungdes da lingua e linguagem no
contexto social, laboral e organizacional, considerando a funcdo do Secretariado Executivo. Leitura,
interpretacdo e producdo de textos relacionados ao cotidiano do profissional de Secretariado
Executivo em nivel intermediario.

LINGUA ESPANHOLA V
Desenvolvimento da redagdo comercial nas relagdes sociais e de negocios com vistas as fungdes do
profissional de Secretariado Executivo. Compreensdo e interpretagdo de informagdes de género

comercial (oral e escrito) em nivel basico e intermediario, relacionadas a interagdo social e mercado
de trabalho.

METODOS DE PESQUISA EM SECRETARIADO EXECUTIVO I

Fundamentos teodricos, métodos cientificos e classificagdo das pesquisas cientificas. Caracterizagao
do trabalho cientifico em secretariado: tematicas e caminhos metodoldgicos. Normas técnicas de
apresentacdo de trabalhos cientificos (ABNT). Elaboragcdo de relatérios de pesquisa: ensaios,
resumos expandidos e artigos cientificos.

METODOS DE PESQUISA EM SECRETARIADO EXECUTIVO II
As pesquisas qualitativas e quantitativas com enfoque nos procedimentos metodoldgicos do
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Secretariado Executivo. Técnicas de analise de dados em Secretariado: pesquisa bibliografica,
analises quantitativas, triangulagdo, analise de contetido e analise do discurso.

OFICINAS INTERDISCIPLINARES EM ASSESSORIA

Assessoria em projetos socioculturais. As areas interdisciplinares e transdisciplinares da Assessoria
Executiva. Fundamentos de Programas sociais, culturais e politicos. O trabalho do secretario em
programas socioculturais, nos movimentos sociais, relagdes étnico-raciais € nas organizagdes da
sociedade civil. As assessorias executivas na educacdo popular e nos trabalhos de campo. Leis de
incentivo, editais e captacdo de recursos. Estatuto do Idoso.

RESPONSABILIDADE SOCIAL E KETICA PROFISSIONAL EM SECRETARIADO
EXECUTIVO

Estudo dos conceitos fundamentais de ética e conduta profissional. Histérico da Responsabilidade
Social Corporativa. Responsabilidade social aplicada a profissao de secretariado. Projetos
corporativos de responsabilidade empresarial. Ferramentas globais para a RSC. Normas técnicas,
Diretrizes e certificagdo em responsabilidade social.

SECRETARIADO E EDUCACAO

Concepcdes pedagdgicas sobre a formacdo do Secretario Executivo em Educacdo Técnica e
Profissional. Panorama da Educa¢ao em Secretariado: cursos técnicos profissionais e pos-médio,
tecnologos e bacharelado. Fundamentos da docéncia aplicados ao Secretariado: perspectivas
educacionais, temas transversais, introducao a educacao para as relagdes étnico-raciais e Historia e
Cultura Africana e Afro-brasileira, direitos humanos, planejamento educacional, desenvolvimento e
avaliacdo do processo de ensino em secretariado executivo.

SECRETARIADO E SOCIEDADE

Introducdo aos estudos sociais. Fundamentos sociologicos aplicados ao secretariado: sociedade,
grupos sociais, classes sociais, cultura politica e fatos sociais aplicados a profissao de Secretariado
Executivo. Sociedade e trabalho nas Ciéncias Sociais Aplicadas.

SECRETARIADO EM SETORES PUBLICOS

Principios e Fundamentos da Administracao Publica. Atos Administrativos. Fatos da Administra¢ao
Publica. Atos oficiais nos processos publicos. Licitacdo. Rotinas especificas da assessoria em
setores publicos. Concursos publicos em Secretariado Executivo.

TECNICAS DE TRADUCAO EM LINGUA ESPANHOLA
Tradugcdo e compreensdo de textos técnicos e cientificos relacionados ao profissional de
Secretariado Executivo em lingua espanhola. Aplicativos de tradugao.

TECNICAS SECRETARIAIS I

Introducdo ao trabalho secretarial. Histérico da profissio de Secretariado Executivo.
Regulamentacao da Profissdo. O Secretariado na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO).
Legislagdes sindicais, evolugio profissional e registro de trabalho. Codigo de Etica do Bacharel em
Secretariado Executivo.

TECNICAS SECRETARIAIS II
Planejamento, organizag¢do, dire¢do e controle nas rotinas de trabalho do assessor executivo.
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Administragdo e Gestdo do tempo na profissdo secretarial. Gestdo de conflitos nas rotinas
secretariais. Reunides produtivas. Gerenciamento efetivo da agenda.

TECNICAS SECRETARIAIS III
Introdugdo a Arquivistica. A Ciéncia da Arquivologia. Técnicas de organiza¢do e padronizacdo de
arquivos fisicos. Elementos bésicos de catalogacao e classificagdo.

TECNICAS SECRETARIAIS IV

Gestao eletronica de documentos (GED). Subculturas digitais e a Lei Geral de Prote¢ao de Dados.
TIC: coletar, analisar e armazenar informagdes. Temas e cenarios emergentes nas TIC relacionados
ao secretariado.

TECNOLOGIA E ASSESSORIA REMOTA
Utilizagdo de equipamentos multimeios nas comunicagdes secretariais. Assessoria
remota/Secretariado remoto. Automacao de escritorios. Gestao de escritorios.

TEORIAS EM SECRETARIADO

Fundamentos tedricos do Secretariado. Aspectos histdricos, epistemologicos e conceituais do
Secretariado. Paradigmas e transformagdes do conhecimento contemporaneo. Objeto de estudo em
Secretariado Executivo e sua relacdo com as Ciéncias Sociais Aplicadas. Ciéncias da Assessoria.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO I

Andlise e conhecimento do Regulamento de Trabalho de Conclusdao de Curso. Caracteristicas e
conceitos fundamentais do TCC. Etapas de uma pesquisa: selecdo do tema e escrita bibliografica.
Organizagao Estrutural de projeto de pesquisa. Etapas necessarias para a elaboracdo do TCC.
Elaboracdo do Projeto de TCC. Atividade de pesquisa académica: fundamentagdo, teorizagao.
Instrugdes tedrico-metodologicas.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO II

Execuc¢do da pesquisa: levantamento e analise de dados. Elaboragdo de trabalho de conclusdo de
curso, sob orientagdo docente. Apresentagdo ¢ debate dos trabalhos finais. Disseminagdo de
producdo cientifica.

DISCIPLINAS OPTATIVAS

GESTAO DE MICRO E PEQUENAS EMPRESAS

Natureza da pequena empresa: conceito e caracteristicas. Aspectos administrativos de pequenas
empresas: tarefas, estruturas, recursos humanos, ambiente interno e externo e tecnologia. Aspectos
sociais das micro e pequenas empresas. Aspectos legais, organizacionais, gerenciais, operacionais e
de mercado. Orgios fomentadores de micro e pequenas empresas.

GESTAO DE MiDIAS SOCIAIS
Fundamentos das midias sociais. O papel estratégico da comunicacdo na gestdo corporativa.
Relacdes com a midia e relagdes em rede. Planejamento da comunicagdo em midias sociais.
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Ferramentas, softwares de gestao e producdo de contetidos digitais. Desafios da Internet: vigilancia,
compartilhamento, reputagdo e crise de imagem.

GESTAO SOCIAL E POLITICAS INCLUSIVAS PARA O MERCADO DE TRABALHO
Conceito de Gestao Social. Redes de governanca democratica e gestdo social. Processo Inclusivo no
mercado de trabalho. Politicas Publicas ¢ Trabalho: Introducdo aos Direitos Humanos Fundamentais
e Justica. Introdu¢io ao Estatuto do Idoso e Eca. Introducdo aos Estudos Etnicos-raciais.
Acessibilidade e Inclusdo. Qualificacao profissional e mercado de trabalho.

INTRODUCAO A EAD

Historico sobre o surgimento da Educagdo a Distancia, e a evolugdo desta no Brasil. Legislacao
acerca da educacao nacional e mais precisamente sobre a educagdo a distancia. Reconhecimento dos
agentes atuantes da educacdo a distincia: alunos, professores e tutores. Ambiente Virtual de
Aprendizagem — AVA.

LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS — LIBRAS

Aspectos Historicos: cultura surda, identidade e lingua de sinais. Estudo da legislacdo e das
politicas de inclusdo de pessoas com surdez. O ensino de LIBRAS e nogdes basicas dos aspectos
linguisticos. Introdugdo as praticas de compreensao e produgdo em LIBRAS por meio do uso de
estruturas ¢ fungdes comunicativas elementares.

LINGUA PORTUGUESA

Estudo de gramatica da frase e do texto, focalizando as regras e nomenclaturas gramaticais como
subsidios para a produgdo escrita e revisao textual: nogdes gerais de sintaxe e pontuagdo, processos
de coordenagdo e subordinacdo; regras gerais de concordancia e de regéncia. Revisdo de conteudos
gramaticais sem um enfoque puramente normativo € com vistas na dimensao semantica da lingua.
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ANEXO IV, DA RESOLUCAO N° 17-COU/UNICENTRO, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2022.
FORMATACAO DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Curso de Graduaciao em Secretariado Executivo, Bacharelado,
Campus Santa Cruz

I- DESCRICAO
Os estagios nao obrigatérios sao desenvolvidos de acordo com os objetivos de formagado
profissional que se almeja, de acordo com a Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008.

I - OPERACIONALIZACAO

Considerando que os académicos podem estagiar nas atividades secretariais de diferentes niveis ao
longo de sua graduacdo, permite-se o estdgio ndo obrigatdrio aos académicos de Secretariado
Executivo desde o inicio do primeiro ano do curso, visando fomentar a constante relagao teoria-
pratica tipica das atividades de assessoria executiva.
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RESOLUCAO N° 12-CEPE/UNICENTRO, DE 29 DE JULHO DE 2024.

Altera ementa de disciplina constante no
Projeto Pedagogico do Curso de Graduacio
em Secretariado Executivo, Bacharelado da
UNICENTRO, Campus Santa Cruz, e da
outras providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO-OESTE,
UNICENTRO:

Fago saber que o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao, CEPE,

considerando a decisdo do Conselho Universitario, COU, em restituir ao CEPE a
competéncia de deliberar sobre aprovacdo, reformulagdo e alteragdes de projetos pedagdgicos,
registrada na Ata n® 116-COU, de 12 de dezembro de 2013;

considerando a decisdo do Conselho de Administragdo, CAD, registrada na Ata n°
282-CAD, de 15 de margo de 2019;

aprovou, pelo Parecer n° 61-CEPE, de 26 de julho de 2024, contido no Protocolo n°
16.038, de 20 de outubro de 2021, e eu sanciono, nos termos do art. 9°, inciso X, do Regimento
Geral da UNICENTRO, a seguinte Resolucao:

Art. 1° Fica alterada a ementa da disciplina de “Gestdo de Eventos 11, constante no
Projeto Pedagdgico do Curso de Graduagdao em Secretariado Executivo, Bacharelado, da
UNICENTRO, Campus Santa Cruz, aprovado pela Resoluciao n® 17-COU/UNICENTRO, de 15 de
dezembro de 2022, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

“DEPARTAMENTO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

GESTAO DE EVENTOS II

Cerimonial e protocolo oficial, nacional e internacional. Decreto Presidencial n°
70.274/1972. Eventos publicos, internacionais e académicos. Precedéncias: mesa, hino, bandeira.
Elaboragao e execugdo de propostas de intervencao nas areas de Organizacao de Eventos.”

Paréagrafo tinico.  Essas alteragdes vigoram a partir de 2025.
Art. 2° Esta Resolu¢do entra em vigor nesta data.
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