SECRETARIADO EXECUTIVO

Criacéo
Resolucéo n.° 2.385, de 11.08.93

Implantagdo do Curso na UEL
28.02.94

Reconhecimento
Decreto Estadual n.° 4.179, de 30.03.98

Grau
Secretario Executivo

Cdbdigo
67

Turno
Noturno

Perfil do Profissional

O curso visa formar bacharéis em Secretariado Executivo capazes de: planejar, organizar e dirigir
servicos de secretarias; dar assisténcia e assessoramento direto a executivos; coletar informagfes
para a consecucdo de objetivos e metas das empresas; redigir textos profissionais especializados,
inclusive em idioma estrangeiro; interpretar e sintetizar textos e documentos; elaborar verséo e
traducdo em idioma estrangeiro; organizar eventos dentro das regras protocolares; selecionar,
registrar e distribuir documentos e correspondéncias.

Objetivo do Curso

Formar profissionais generalistas, com conhecimentos que possibilite a atuacdo em todos os tipos de
organizacdes, sejam publicas ou privadas de porte pequeno, médio ou grande, nos setores primario,
secundario ou terciario. Proporcionar ao aluno a insergdo direta no mercado de trabalho através do
estagio curricular.

Campos de Atuacéao

Orgaos publicos e privados, Secretarias e todos os 6rgdos e administragcdes publicas e privadas.
Sociedades com ou sem fins lucrativos. Empresas em geral. A profisséo é regulamentada pela Lei n.°
7.377/85 e 9.261/95.

Duracéo
Minima: 4 anos Maxima: 8 anos

Ano de Implantac¢&o do Curriculo
1994

Avaliacdo do MEC
Curso néao avaliado

Sistema Académico
Seriado Anual

Sistema de Avaliagdo e Promocgdao

A avaliagdo do aproveitamento escolar serd expressa através de nota, de O (zero) a 10 (dez). Em
cada disciplina ou atividade académica haverd no minimo duas avaliagbes por semestre,
independentemente da carga horéaria da mesma. Para ser aprovado, o estudante deve obter média



final igual ou superior a 6,0 (seis) e ter comparecido a, no minimo, 75% da carga horéria prevista. Se
ficar com média igual ou superior a 3,0 e inferior a 6,0, e néo tiver reprovado por faltas, o aluno tera
direito a fazer o exame final, em data prevista no Calendario Escolar. E sera aprovado aquele que,
somada a média parcial com a nota do exame, obtiver média final igual ou superior a 6,0. Os estagios
supervisionados e o trabalho de conclusdo de curso terdo sistema de avaliagdo proprio. A reprovagéo
podera ocorrer numa destas situacdes: a) por faltas quando ndo cumprido o minimo de 75% de
freqliéncia; b) por nota quando a média final for inferior a 3,0 ou c¢) por nota e por faltas
simultaneamente. O regime de dependéncia é permitido ao estudante reprovado por nota ou por falta
em até 2 (duas) disciplinas, desde que: a) a reprovagcdo nao ocorra simultaneamente por nota e
insuficiéncia de frequiéncia, quando ndo cumprir 75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia as
aulas e b) a disciplina ndo esteja caracterizada como essencial. A disciplina em regime de
dependéncia deve ser cumprida através de atividades programadas pelo professor e desenvolvidas
pelo estudante, no total da carga horaria da disciplina estabelecida no curriculo pleno. O professor
deve atender aos estudantes dependentes, individualmente ou em grupo, no minimo uma vez por
semana, para acompanhar o cumprimento das atividades programadas e avaliar o desempenho.

N.° de Alunos por Turma
40

Carga Horaria

Tedrica: 1.700

Pratica: 680

Estagio Obrigatério: 238

Atividade Académica Complementar: 130
Total do Curso: 2.748

Organizacdao Curricular

12 Série
Carga Horéaria
Cddigo Nome Sem Teor. Prat. Total
5ADM023 Administragdo das Organizagtes 1S 68 68
5ADMO031 Métodos e Sistemas Organizacionais 136 136
5ADM034 Técnicas Secretariais 68 68
5BIB022 Documentacgéo e Arquivo 136 136
5CON026 Contabilidade Geral A 68 68
5EDUO073 Técnicas de Recursos Audiovisuais 2S 68 68
5LET028 Lingua Portuguesa | A 136 136
Total 680
22 Série
Carga Horaria
Cddigo Nome Sem Teor. Prat. Total
5ADMO032 Sistemas de Administragédo 136 136
5LEMO016 Lingua Inglesa | A 136 136
5LEMO018 Lingua Espanhola | 136 136
5LET029 Lingua Portuguesa Il A 136 136
5LETO030 Técnicas de Redacdo Comercial 136 136
Total 680
32 Série

Carga Horaria
Cddigo Nome Sem Teor. Prat. Total
5ADMO033 Sistemas de Informacgéo Gerencial 136 136



5COP059 Automacéao de Escritdrios: Aplicagcfes de Informatica 136 136

5EMA058 Matematica Comercial e Financeira C 68 68
5LEMO017 Lingua Inglesa Il A 136 136
5LEMO019 Lingua Espanhola Il 68 68
5NIC046 Cerimonial: Regras Protocolares 68 68
5PRI019 Direito Comercial 68 68

Total 680

42 Série
Carga Horéaria

Cddigo Nome Sem Teor. Prat. Total
5ADMO030 Gestédo de Recursos Humanos 1S 68 68
5ECO041 Economia Geral 68 68
5ESTA417 Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo 238 238
5LEMO020 Lingua Espanhola IlI 68 68
5NIC045 Comunicagdo Empresarial 68 68
5PSI012 Psicologia das Rela¢cées Humanas no Trabalho 2S 68 68

Total 578
OBSERVACAO:

?? Disciplina Essencial (ndo permite regime de dependéncia): 5EST417 Estagio Supervisionado em
Secretariado Executivo.

EMENTAS
12 Série

5ADM023 Administracdo das Organizacdes
Fundamentos da administragdo. Escolas Administrativas: evolugéo historica.

5ADMO031 Métodos e Sistemas Organizacionais

Dinamica organizacional e a funcdo de Organizagao e Métodos. Processo Organizador. Instrumentos
Organizacionais e de processo. Instrumentos de comunicacdo e informag&o. Estruturas
organizacionais. Formularios e impressos. Fluxogramas.

5ADMO034 Técnicas Secretariais
Histdrico profissional. Legislagdo. A secretaria: atividades especificas e rotineiras, atribuicdes e
responsabilidades. Papel e desempenho.

5BIB022 Documentagao e Arquivo

A informagdo na empresa e o papel do arquivista na documentacdo. Documentos de arquivo,
caracteristicas e classificagao. Arquivo: origem, conceitos, finalidades e classificagdo. Planejamento e
administracao de arquivos: correntes, intermediarios e permanentes. Arquivos especiais. Modernas
técnicas de arquivo: microfiimagem e automacéo.

5CONO026 Contabilidade Geral A
Contabilidade: objeto, objetivos, campo de aplicagdo. Demonstragfes contabeis: usuarios, espécies,
estrutura e interpretacdo. Partidas dobradas. Noc¢8es de débito e crédito. Documentario comercial.

5EDUO073 Técnicas de Recursos Audiovisuais

Comunicacao dirigida: comunicador, mensagem e publico. Meios multisensoriais: tipos, vantagens e
fungbes. Fundamentos para producéo: cor, forma, ilustracdes, letreiros, layout. Selecédo e utilizagdo de
meios: quadro para escrita, cartazes, cartdes, montagem de cartdes, murais, album seriado, retro-
projecdo e transparéncias, fotografia, projecdo de slides, episcopia, gravador/audio, filmes,
videocassete e fitas de video, computador. Organizacdo, catalogacdo e avaliacdo de materiais
audiovisuais.



5LET028 Lingua Portuguesa | A

A percepcéo da linguagem como um instrumento de interagir socialmente. Concepcéo de texto como
resultado da soma dos fatores de intertextualidade, entre os quais a coeséo e a coeréncia. Distingdo
entre conceitos (abstracdes) e fatos concretos bem como das vozes do emissor e/ou personagens
dos textos.

22 Série

5ADMO032 Sistemas de Administragao

Areas funcionais: uma visdo sistémica. Sistema de produg¢do. Sistema de recursos humanos. Sistema
de Marketing. Sistema financeiro. Processo administrativo: planejamento, organizagdo, direcdo e
controle.

5LEMO016 Lingua Inglesa | A

Leitura, compreensdo e producdo da lingua inglesa oral e escrita em nivel basico. Funcdes
lingtisticas, leitura e producdo de textos orais e escritos, pertinentes a funcdo de Secretario
Executivo, em nivel pré-intermediario.

5LEMO018 Lingua Espanhola |

Leitura, compreensdo e producdo de lingua espanhola oral e escrita em nivel basico. Funcdes
linglisticas, leitura e producéo de textos orais e escritos pertinentes a fungéo de Secretario Executivo,
em nivel pré-intermediario.

5LET029 Lingua Portuguesa Il A

Concepcgao de narrativa como uma seqiiéncia de a¢des que desencadeiam uma transformacdo em
confronto com a simultaneidade predominante nas descricdes. Pratica de construcdo de textos
narrativos, descritivos e opinativos com aplicagdo dos conteudos/conceitos abordados em Lingua
Portuguesa I.

5LETO030 Técnicas de Redacao Comercial
Correspondéncia comercial: conceito, fungfes, linguagem e estilo. Técnica redacional. Aspectos
fundamentais da Carta Comercial. Correspondéncia Oficial: conceito, formas de linguagem e tipos.

32 Série

5ADMO033 Sistemas de Informagdo Gerencial

A organizagdo como sistema. Informagéo: natureza, importancia e fungdes. Planejamento do sistema
de informagbes gerenciais. O ciclo de vida das informa¢des dentro da organizagdo. Implantacdo de
um sistema de informacgéo. Custo de um sistema de informacédo para a empresa. Controle e avaliacdo
do desempenho do sistema de informacéo.

5COP059 Automacao de Escritérios: Aplicagdes de Informatica

Conceitos. Ondas de inovacdo tecnoldgica. Microinformatica. Evolugcdo dos meios de entrada,
armazenamento e saida. Sistemas integrados de escritorios. Tendéncias tecnoldgicas. Tendéncias
organizacionais. Planejamento e implementacdo de sistemas de automacdo de escritérios.
Implementacao. Perspectivas futuras da automacéao de escritérios.

5EMA058 Matematica Comercial e Financeira C
NUmeros proporcionais. Juros simples e compostos. Descontos simples. Pagamentos parciais.
Descontos compostos. Rendas certas. Sistemas de amortizacdo, depreciacao, correcado monetaria.

5LEMO017 Lingua Inglesa Il A
Funcdes lingiisticas, leitura e producdo de textos orais e escritos em Lingua Inglesa, pertinentes a
funcdo de Secretéario Executivo, em nivel intermediario e pds-intermediério.



5LEMO019 Lingua Espanhola Il
Funcdes linglisticas, leitura e producéo de textos orais e escritos em Lingua Espanhola, pertinentes a
funcdo de Secretario Executivo, em nivel intermediario.

5NIC046 Cerimonial: Regras Protocolares

Historia e utilizagdo do cerimonial basico e aplicado. O composto do cerimonial: Precedéncia, lugares,
impressos, trajes (apresentacdo pessoal), bandeiras, roteiros de cerimbnias e eventos em geral.
Condutas e atitudes. Aplicacéo pratica.

5PRI019 Direito Comercial

Conceito de Direito Comercial. Atos de comércio. Registro de Comércio. Contratos Mercantis. Compra
e venda mercantil. Depdsito. Seguro. Mandato mercantil. Factoring. Franchising. Sociedades
comerciais. Titulos de crédito.

42 Série

5ADMO030 Gestdo de Recursos Humanos
A historia da Administracé@o de Recursos Humanos. Estilos gerenciais. Clima e Cultura organizacional.
Negociacdes trabalhistas. Etica profissional.

5ECO041 Economia Geral

Introdugdo as Ciéncias Econdmicas. Os fundamentos do problema econdmico. As estruturas dos
sistemas econdmicos. As bases demogréficas da Economia. A renda: circulagéo, reparticdo, consumo
e mercados. Desenvolvimento econémico.

5EST417 Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo
Estagio Supervisionado em organiza¢des publicas ou privadas (assistir e assessorar diretoria e/ou
geréncia).

5LEMO020 Lingua Espanhola lll
Funcdes linguisticas, leitura e producao de textos orais e escritos em Lingua Espanhola, pertinentes a
funcdo de Secretario Executivo, em nivel pos-intermediario.

5NIC045 Comunicagdo Empresarial

A comunicacdo empresarial, seus recursos e canais. Influéncia dos processos de comunicagdo nos
esquemas participativo de gestdo. A comunicacdo diante das transformacdes da linguagem
empresarial. Multimeios e sua utlizagdo na comunicagdo empresarial. Comunicagdo e
comportamento organizacional. Falhas da comunicagéo (suas consequéncias) e solucdes.

5PSI012 Psicologia das Relagdes Humanas no Trabalho

Nocdes sobre comportamento humano: analise individual e de grupos. Percepcgdo interpessoal.
Fatores pessoais ligados ao trabalho: Frustragdes, stress e ambiente de trabalho.

CORPO DOCENTE

Nome Vinculo RegimeCurso de Graduacéo Titulagao
Albio José da Costa Estatutario 40 Administracdo Especializacéo
Antonio Edson Amaral CLT 40 Economia Mestrado
Claudecir Paton Estatutario Tide Ciéncias Contabeis Mestrado
Cristiane Zagui Egoshi CLT 20 Formacao de Psicélogos Especializagéo
Dirceu Moreira Guazzi Estatutario Tide Matematica Doutorado
Gerson Antonio Melatti Estatutario Tide Administracéo Mestrado

Jodo Batista Martins Estatutario 40 Matematica Especializacédo



Nome

José Luis Martinez Amaro
Leonilde Favoreto de Mello

Leticia Gorri Molina

Liberaci Pascuetto Perin

Marcia Gongalves Pizaia

Marco Antonio Gongalves Valle
Neusa Maria Orthmeyer Massarultti
Odair Luiz da Silva

Otavio Goes de Andrade

Paulo Eduardo de Lacerda

Rafael Robson Negrao

Sara Maria Menck Sangiorgio
Suzel Borda

Teodosio Antonio da Silva
Vanderlice Benevide

Viviani Aline Alves Galvao

Zilda Aparecida Freitas de Andrade

CCE

Vinculo
CLT 40
Estatutario Tide
CLT 40
CLT 20
CLT 40

Estatutario 40
Estatutario Tide

CLT 40
Estatutario Tide
Estatutario 40
Estatutario Tide

CLT 40
CLT 20
Estatutario 40
CLT 20
CLT 20

Estatutario Tide

Laboratério de Informatica do CCE — Sala 01
Laboratério de Informatica do CCE — Sala 02

CESA

RegimeCurso de Graduagéo

Letras

Letras
Biblioteconomia
Relacdes Publicas
Economia

Direito

Letras

Letras

Letras
Administragcao
Matematica

Letras

Letras

Letras

Pedagogia

Letras

Relacdes Publicas

RECURSOS DISPONIVEIS

Sala 430 — Nucleo de Estudos e Pesquisas Econdmicas e Sociais-NEPES

Titulagao
Mestrado
Mestrado
Especializagéo
Mestrado
Doutorado
Graduado
Mestrado
Mestrado
Mestrado
Mestrado
Mestrado
Mestrado
Especializacdo
Especializagéo
Especializagéo
Especializacdo
Mestrado



