EMENTARIO DAS DISCIPLINAS DO CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO (Curriculo
iniciado em 2023)

ADMINISTRACAO FINANCEIRA 5585 34 h/a 1109529
Anadlise das administracdes financeiras e planejamento financeiro.

ASSESSORIAABERTA 5577 51 h/a 1109521

Introdugdo aos Estudos Organizacionais Criticos. Estudo das praticas organizacionais de
assessoria e os atores nelas envolvidos, considerando as relacbes de poder nas instituicdes, os
mecanismos de controle organizacionais e as possibilidades emancipatérias em praticas
inovadoras.

ASSESSORIA EM GESTAO AMBIENTAL 5578 51 h/a 1109522

Relacbes conceituais: assessoria e gestdo ambiental. Fundamentos de sustentabilidade e
panorama historico. Legislagcdo ambiental brasileira e certificacdes. Assessoria em Gestéo
Ambiental. Introduc&o a educacéo ambiental no ensino superior.

ASSESSORIA EM MARKETING 5593 34 h/a 1109537

Conceitos, fundamentos e ambiente de Marketing. Composto de Marketing. Segmentacéo, 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 Il 5594 51 h/a 1109538

Assessoria em prestacdo de servigos internacionais: asilo, exilio, deportacdo, expulsdo e
extradicdo. Cartas rogatérias e tradugao juramentada. Assessoria em viagens internacionais.
Recepcdo e comunicagcdo de estrangeiros. Informagdes turisticas. Sinalizagdo turistica
internacional. Aspectos de interculturalidade.

ASSESSORIA EM RELACOES INTERNACIONAIS | 5586 51 h/a 1109530

Relacbes conceituais: assessoria e relagdes internacionais. Assessoria na recepgao de chefes de
Estado e diplomacia. Internacionalizacao universitaria, cientifica e tecnoldgica. Assessoria em
negociagdes internacionais: balanga comercial, exportacdo e importagcéo, relacdes exteriores,
comércio internacional.

ASSESSORIA EM SETORES ESPECIFICOS 5560 34 h/a 1109504

Possibilidades e conceitos de assessoria em setores especificos. Rotinas administrativas de
escritérios 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
eletrénicos. Calculos aplicados a setores especificos. Assessoria ao gestor de setores
especificos. Assessoria em marketing de setores especificos. Etica e etiqueta em setores
especificos.

CONSULTORIA EM SECRETARIADO EXECUTIVO 5595 51 h/a 1109539

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 5579 34 h/a 1109523
Metodologia da escrituragdo contabil e Demonstrativos Contabeis.

ECONOMIA APLICADA AS EMPRESAS 5561 34 h/a 1109505
Organizacao do sistema econdémico. Teoria geral da demanda. Teoria geral da oferta. Equilibrio
de mercado. Abordagem microecondémica: teoria da producédo, teoria do comportamento do



consumidor e estruturas de mercado. Abordagem macroecondémica: politicas monetaria, cambial
e fiscal.

ESTAGIO SUPERVISIONADO EM SECRETARIADO EXECUTIVO | 5569 68 h/a 1109513
Apresentacao e analise do Regulamento de Estagio Supervisionado. Instru¢des para elaboragao
do Diagndstico organizacional. Elaborag&o do projeto direcionado ao campo de estagio.

ESTAGIO SUPERVISIONADO EM SECRETARIADO EXECUTIVO Il 5580 68 h/a 1109524
Instrugcdes em sala de aula para realizagdo do Estagio Supervisionado. Suporte a vivéncia pratica
das atividades relacionadas ao campo de estagio. Instru¢cdes para composi¢cao dos relatorios,
documentos e registros do estagio supervisionado realizado pelos discentes.

ETIQUETA, MARKETING PESSOAL, NEGOCIACAO 5570 34 h/a 1109514
Comportamento e perfil profissional em Secretariado Executivo. Fundamentos de Etiqueta Social.
Marketing pessoal. Estudos da Retdrica e Técnicas de Oratéria na formagao profissional em
secretariado. Técnicas de negociagao. Carreira profissional e empregabilidade.

FUNDAMENTOS DA COMUNICACAO DO SECRETARIADO | 5551 51 h/a 1109495

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 Il 5571 51h/a 1109515
Fundamentos da Redacao Oficial no Brasil. Elementos da estruturacdo de documentos oficiais.
Atos Oficiais e seus Documentos. Escrita orientada nos documentos oficiais.

FUNDAMENTOS DA COMUNICACAO DO SECRETARIADO Il 5562 51 h/a 1109506

Nocobes fundamentais de coesao, coeréncia, clareza, informatividade e adequacéo na producao
de textos relacionados ao contexto profissional. Géneros administrativos empresariais. Historia e
evolucdo da Redacdo Técnica. Elementos basicos a produgdo, interpretacdo e analise de
documentos em organizagbes privadas. Escrita orientada em documentos. Correio eletrénico.

FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACAO Il 5563 34 h/a 1109507
Introdugdo a administragdo de negocios e projetos. Introducdo a gestdo de mudangas.
Planejamento Estratégico. Recrutamento e Selegéo de Pessoas. Tépicos especiais.

FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACAO | 5552 34 h/a 1109496

Resumo histdrico da administracdo. Processo administrativo (organizacao, direcao, planejamento
e controle). O administrador: fungdes e habilidades. Areas funcionais da empresa. Tomada de
decisdo administrativa. Topicos especiais.

FUNDAMENTOS DO DIREITO 5553 34 h/a 1109497

Direito: contextualizagdo, importancia, conceitos, finalidades e caracteristicas fundamentais.
Ramos e fontes do Direito. Estado: Organizacdo do Estado Brasileiro e Separagao dos poderes.
Direito Constitucional: direitos e garantias fundamentais. Introducdo a Educagcao em Direitos
Humanos. Direito Civil: conceito, pessoa fisica, pessoa juridica, teoria geral dos contratos e
principios. Nocoes de direito do consumidor: principios, defeitos e vicios.

GESTAO DE EVENTOS | 5572 68 h/a 1109516
Conceitos e classificagdo de eventos. Planejamento, execucdo e pods-evento. Eventos sociais,
corporativos e online. Ambientacdo e tematizagéo. Alimentagéo, bebida e mesa social.

GESTAO DE EVENTOS Il 5581 68 h/a 1109525



Cerimonial e protocolo oficial, nacional e internacional. Decreto Presidencial n°® 70.274 de 9 de
margo de 1972. Eventos publicos, internacionais e académicos. Precedéncias: mesa, hino,
bandeira. Elaboragcdo e execugdo de propostas de intervencdo nas areas de Organizagédo de
Eventos.

GESTAO SECRETARIAL Il 5564 51 h/a 1109508

Fundamentos tedricos 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 Informacéo e da Comunicacao (TICs).

GESTAO SECRETARIAL lll 5573 51 h/a 1109517

Introdugcédo 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, avaliacdo de desempenho. Treinamento e
desenvolvimento de secretarios executivos.

GESTAO SECRETARIAL | 5554 51h/a 1109498

O Secretariado Executivo e a Ciéncia da Informagao: relagdes conceituais. A Sociedade da
Informagdo e do Conhecimento. A Gestdo da Informagdo em Secretariado. Os recursos da
informacéao aplicados as assessorias. Gestao estratégica e tomada de decisdes.

GESTAO SECRETARIAL IV 5582 51h/a 1109526

Antecedentes histéricos e conceitos da agao empreendedora. O perfl e o papel do
empreendedor. Assessoria em transferéncia de tecnologia, criacdo de empresas de base
tecnoldgica em incubadoras e financiamento da inovagao. Ecoinovagéao.

INGLES PARANEGOCIOS Il 5596 34 h/a 1109540

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

INGLES PARANEGOCIOS | 5587 51h/a 1109531

Introducgéo ao estudo, recepgao e producdo 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, situagdes turisticas, assessoria hoteleira, aeroportos
e recepgéao de estrangeiros.

INTRODUCAO AOS FUNDAMENTOS DAASSESSORIA 5565 51 h/a 1109509
Contextualizagao histérica do conceito de Assessoria. Relagdes conceituais e producdo 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 Il 5566 68 h/a 1109510

Estudo da lingua espanhola com aperfeicoamento e uso das estruturas linguisticas basicas de
morfologia e léxico. Nocdes de fonética e ortografia. Compreensado e produgido de textos em
lingua espanhola em nivel basico.

LINGUA ESPANHOLA Il 5574 51 h/a 1109518
Estudo da lingua espanhola com desenvolvimento das habilidades comunicativas por meio do
estudo de estruturas linguisticas intermediarias. Contextualizagédo das estruturas de sintaxe e



classes gramaticais. Adequacdo da linguagem: formalidade e informalidade. Leitura e
interpretacao de textos em nivel intermediario.

LINGUA ESPANHOLA | 5555 68 h/a 1109499
Introdugéo ao estudo da lingua espanhola com inicio da competéncia comunicativa. Estudo das
estruturas linguisticas basicas de morfologia. Leitura e interpretagdo de textos em nivel basico.

LINGUA ESPANHOLA IV 5583 51h/a 1109527

Estudo da lingua espanhola com aperfeicoamento 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 fungdo do Secretariado Executivo.
Leitura, interpretacdo e producdo de textos relacionados ao cotidiano do profissional de
Secretariado Executivo em nivel intermediario.

LINGUA ESPANHOLAV 5588 51 h/a 1109532

Desenvolvimento da redagao comercial nas relagdes sociais e de negdcios com vistas as
funcdes do profissional de Secretariado Executivo. Compreenséo e interpretacdo de informacdes
de género comercial (oral e escrito) em nivel basico e intermediario, relacionadas a interagéao
social e mercado de trabalho.

METODOS DE PESQUISA EM SECRETARIADO EXECUTIVO | 5556 51 h/a 1109500
Fundamentos tedricos, métodos cientificos e classificagdo das pesquisas cientificas.
Caracterizacdo do trabalho cientifico em secretariado: tematicas e caminhos metodoldgicos.
Normas técnicas de apresentacao de trabalhos cientificos (ABNT). Elaboragao de relatérios de
pesquisa: ensaios, resumos expandidos e artigos cientificos.

METODOS DE PESQUISA EM SECRETARIADO EXECUTIVO Il 5567 51 h/a 1109511

As pesquisas qualitativas e quantitativas com enfoque nos procedimentos metodolégicos do
Secretariado Executivo. Técnicas de analise de dados em Secretariado: pesquisa bibliografica,
analises quantitativas, triangulacdo, analise de conteudo e analise do discurso.

OFICINAS INTERDISCIPLINARES EM ASSESSORIA 5589 51 h/a 1109533

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 e nas
organizag¢des da sociedade civil. As assessorias executivas na educagao popular e nos trabalhos
de campo e na educagdo ambiental. Leis de incentivo, editais e captacdo de recursos. Estatuto
do Idoso.

RESPONSABILIDADE SOCIAL E ETICA PROFISSIONAL EM SECRETARIADO EXECUTIVO
5575 51 h/a 1109519

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

SECRETARIADO E EDUCACAO 5597 51h/a 1109541

Concepgdes pedagogicas sobre a formagdo do Secretario Executivo em Educagéo Técnica e
Profissional. Panorama da Educacdo em Secretariado: cursos técnicos profissionais e pos-
médio, tecndlogos e bacharelado. Fundamentos da docéncia aplicados ao Secretariado:
perspectivas educacionais, temas transversais, introducdo a educacao para as relagdes étnico-
raciais e Historia e Cultura Africana e Afro-brasileira, direitos humanos, planejamento
educacional, desenvolvimento e avaliagdo do processo de ensino em secretariado executivo.



SECRETARIADO E SOCIEDADE 5557 34 h/a 1109501

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

SECRETARIADO E GESTAO PUBLICA 5590 51h/a 1109534

Principios e Fundamentos da Administragdo Publica. Atos Administrativos. Fatos da
Administragcao 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 5598 34 h/a 1109542
Traducdo e compreensdao de textos técnicos e cientificos relacionados ao profissional de
Secretariado Executivo em lingua espanhola.Aplicativos de tradugéo.

TECNICAS SECRETARIAIS Ill 5576 51 h/a 1109520
Introdugéo a Arquivistica. A Ciéncia da Arquivologia. Técnicas de organizagao e padronizagao
de arquivos fisicos. Elementos basicos de catalogacao e classificagao.

TECNICAS SECRETARIAIS | 5558 51 h/a 1109502

Introdugdo ao trabalho secretarial. Histérico da profissdo de Secretariado Executivo.
Regulamentacao da Profissdo. O Secretariado na Classificagcao Brasileira de Ocupagdes (CBO).
Legislacdes sindicais, evolugdo profissional e registro de trabalho. Cédigo de Etica do Bacharel
em Secretariado Executivo.

TECNICAS SECRETARIAIS Il 5568 51 h/a 1109512

Planejamento, organizacado, direcdo e controle nas rotinas de trabalho do assessor executivo.
Administracdo e Gestdo do tempo na profissdo secretarial. Gestao de conflitos nas rotinas
secretariais. Reunides produtivas. Gerenciamento efetivo da agenda.

TECNICAS SECRETARIAIS IV 5584 51h/a 1109528

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

TECNOLOGIA E ASSESSORIA REMOTA 5591 34 h/a 1109535
Utilizacdo de equipamentos multimeios nas comunicagbes secretariais. Assessoria
remota/Secretariado remoto. Automacao de escritérios. Gestao de escritérios.

TEORIAS EM SECRETARIADO 5559 51 h/a 1109503

Fundamentos tedricos do Secretariado. Aspectos histéricos, epistemoldgicos 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 | 5592 68 h/a 1109536

Analise e conhecimento do Regulamento de Trabalho de Conclusao de Curso. Caracteristicas e
conceitos fundamentais do TCC. Etapas de uma pesquisa: selecdo do tema e escrita
bibliografica. Organizacdo Estrutural de projeto de pesquisa. Etapas necessarias para a
elaboragdo do TCC. Elaboragdo do Projeto de TCC. Atividade de pesquisa académica:
fundamentacao, teorizagdo. Instru¢des tedrico-metodoldgicas.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO Il 5599 68 h/a 1109543



Execucao da pesquisa: levantamento e andlise de dados. Elaboracdo de trabalho de concluséo
de curso, sob orientagcao docente. Apresentagao e debate dos trabalhos finais. Disseminacao de
producéo cientifica.

DISCIPLINAS OPTATIVAS

GESTAO DE MICRO E PEQUENAS EMPRESAS 5600 34 h/a 1109544

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. Orgaos fomentadores de micro e pequenas empresas.

GESTAO DE MIDIAS SOCIAIS 5601 34 h/a 1109545

Fundamentos das midias sociais. O papel estratégico da comunicagcdo na gestao corporativa.
Relacbes com a midia e relagbes em rede. Planejamento da comunicagdo em midias sociais.
Ferramentas, softwares de gestdo e producdo de conteludos digitais. Desafios da Internet:
vigilancia, compartilhamento, reputagao e crise de imagem.

GESTAO SOCIAL E POLITICAS INCLUSIVAS PARA O MERCADO DE TRABALHO 5603 34
h/a 1109547

Conceito de Gestdo Social. Redes de governanga democratica e gestdo social. Processo
Inclusivo no mercado de trabalho. Politicas Publicas e Trabalho: Introdugcdo aos Direitos
Humanos Fundamentais e Justica. Introdugdo ao Estatuto do Idoso e Eca. Introducdo aos
Estudos Etnicos-raciais. Acessibilidade e Inclusdo. Qualificagdo profissional e mercado de
trabalho.

INTRODUCAO AEAD 5604 34 h/a 1109548

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

LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS — LIBRAS 5605 34 h/a 1109549

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 nog¢des basicas dos aspectos
linguisticos. Introdugao as praticas de compreenséao e producdo em LIBRAS por meio do uso de
estruturas e fungdes comunicativas elementares.

LINGUA PORTUGUESA 5602 34 h/a 1109546

Estudo de gramatica da frase e do texto, focalizando as regras e nomenclaturas gramaticais
como subsidios para a producdo escrita e revisdo textual: nogdes gerais de sintaxe e pontuacéo,
processos de coordenagdo e subordinacio; regras gerais de concordancia e de regéncia.
Revisdo de conteludos gramaticais sem um enfoque puramente normativo e com vistas na
dimensao semantica da lingua.



