Universidade Estadual de Londrina

SECRETARIADO EXECUTIVO

Criacao
Resolugéo n.© 2.385, de 11.08.93

Implantacdo do Curso na UEL
28.02.94

Reconhecimento
Decreto Estadual n.° 4.179, de 30.03.98

Grau
Secretario Executivo

Cadigo
67

Turno
Noturno

Perfil do Profissional

O secretério executivo formado pela UEL devera ter o seguinte perfil: assessor executivo, atuando
como agente executor e multiplicador de deliberacdes e processos decisérios; gestor das funcdes
gerenciais; intra-empreendedor, buscando idéias inovadoras para as organizacdes; consultor,
atendendo e resolvendo as demandas dos clientes internos e externos; agente de mudancas,
promovendo as alteragdes culturais, politicas e sociais necessarias nas organiza¢cdes e na
reformulacé@o e modernizagéo do papel profissional do proprio secretario executivo.

Objetivos do Curso

Oferecer consistentes conceitos e conhecimentos humanos, cientificos e tecnolégicos relacionados
com o campo de atuagdo do secretario executivo, dando ao aluno competéncia para assessorar €
capacidade para contribuir na gestao eficaz de organiza¢des nacionais e internacionais; formar bacharéis
com solida educacéo geral e humanistica, com capacidade para analisar, interpretar e implantar novos
conceitos, alterando a realidade das organizacdes publicas e privadas; qualificar os alunos para o
dominio de varios ramos do saber, com énfase na atividade profissional, aprimorando sua capacidade
de critica e reflexdo, de modo que possam assessorar a gestdo de processos e pessoas, com
observancia dos niveis graduais da tomada de decisdo; contribuir para a inser¢éo do secretario executivo
no mercado de trabalho, fazendo com que seja visto como importante agente na tarefa de introduzir
reflexdo, conhecimento e mudancas nas organiza¢des; conscientizar os alunos da importancia da
participacdo em 6rgdos representativos da classe e favorecer a conscientizagdo dos dirigentes das
organizacdes sobre a profissao e a importancia do papel do secretério executivo para a sociedade.

Campos de Atuacao

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

Duracgao
Minima: 4 anos Maxima: 8 anos

Ano de Implanta¢&o do Curriculo
2006

Avaliagcdo do MEC
2006: 4
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Sistema Académico
Seriado Anual (vide Resolucdo no endereco eletrdnico: www.uel.br/prograd/PP/index.htm)

N.° de Alunos por T urma

40

Carga Horaria
Teodrica: 1.870

Pratica: 578

Estagio Obrigatorio: 234
Atividade Académica Complementar: 120
Total do Curso: 2.802

Organizacéo Curricular

Cadigo

6ADMO034
6CINOO4

6CONO001
6LEMO01
6LETO03

6SEC001
6SEC002
6SEC003

Cadigo

6ADMO035
6EMAO11
6LEMO002
6LEMO004
6LETO004
6NIC006
6PSI1002

Cddigo

6ADMO036
6COP004
6LEMO003
6LEMO05
6NIC007
6SEC004

12 Série
Nome

Métodos e Sistemas Organizacionais
Planejamento de Sistemas de Informacéo
Contabilidade Geral

Lingua Inglesa |

Lingua Portuguesa

Administracdo das Organizagdes para Secretariado
Métodos e Técnicas de Pesquisa em Secretariado
Técnicas Secretariais

22 Série
Nome

Sistemas de Administracao

Matematica Comercial e Financeira

Lingua Inglesa Il

Lingua Espanhola |

Técnicas de Redacdo Comercial

Comunicacéo Organizacional

Psicologia das Rela¢g6es Humanas no Trabalho

32 Série
Nome

Gestao de Pessoas
Automagcéo de Escritorios
Lingua Inglesa lll

Lingua Espanhola Il
Organizacao de Eventos
Gestao Secretarial

Oferta

1S
2S
1S

A

A
1S
2S
2S
Total

Oferta

2S
1S

1S
2S
Total

Oferta

2S
2S

A

A
1S
1S
Total

Carga Horaria

Teor.

68
34
68
68
136
68
68
68
578

Prat.

34

68

Total

68
68
68
136
136
68
68
68
680

Carga Horaria

Teor.

68
34
68
68
68
68
68
442

Prat.

34
68
68
68

238

Total

68
68
136
136
136
68
68
680

Carga Horaria

Teor.

68
34
68
68
68
68
374

Prat.

34
68
68

170

Total

68
68
136
136
68
68
544
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42 Série
. Carga Horaria
Cadigo Nome Oferta i
Teor. Prat. Total
6ADMO037 Comércio Internacional 1S 68 - 68
6ADMO038 Sistema de InformagBes Gerenciais 1S 68 - 68
6CINO05  Gerenciamento de Sistemas de Informacao 1S 68 - 68
6ECO003 Economia Geral 2S 68 - 68
6EST401 Estagio em Secretariado Executivo A 34 200 234
6LEMO006 Lingua Espanhola 1l A 68 68 136
6PRI002 Direito Empresarial 2S 68 - 68
6SEC005 Etica Empresarial e Responsabilidade Social para
Secretariado Executivo 2S 68 - 68
Total 510 268 778
Ementas
12 Série

6ADMO034 Métodos e Sistemas Organizacionais
Estruturas organizacionais. Processo de organizar. Dindmica organizacional. Fun¢éo de Organizagéo
e Métodos. Instrumentos organizacionais e de processo. Instrumentos de comunicagéo e informacéo.

6CINOO4 Planejamento de Sistemas de Informacéo

Informacgé&o/conhecimento: conceito, novos paradigmas. Fluxo da informacdo na empresa. Registro
da informacado: o documento: classificacdo, natureza. Gestdo de documentos: Producédo de
documentos. Avaliacdo de documentos. Sistemas e métodos de classificacdo de documentos. Arquivo.
Tecnologias de processamento e controle de documentos aplicadas ao arquivo: Microgréfica e
digitalizac&o aplicadas ao arquivo. Automacéo da recuperacéo da informacao em arquivos.

6CONO0O01 Contabilidade Geral
Contabilidade: objeto, objetivos, campo de aplicacdo. Demonstracfes contabeis: usuérios, espécies,
estrutura e interpretacdo. Partidas dobradas. Nocdes de débitos e créditos. Documentacéo Comercial.

6LEMO01 Lingua Inglesa |
Compreensdo e producdo de textos orais e escritos com énfase nas funcdes e na terminologia
pertinentes a area de Secretariado Executivo em nivel basico.

6LETO003 Lingua Portuguesa

Explicitar os mecanismos de producdo de sentido no texto, para melhorar o desempenho do aluno
na leitura e producéo e abordar os itens gramaticais necessarios nas analises linguisticas dos textos.
Estudo da linguagem, lingua, fala e discurso; estruturacdo de frases, tipos de frases; estrutura do
paragrafo; texto e qualidade (coeréncia e coesdo, incluindo regéncia e concordancia); orientacéo
ortografica, acentuacao e pontuacéo.

6SECO001 Administracdo das Organizacdes para Secretariado
OrganizagBes e Administragdo. Evolugéo histérica e principais teorias de Administracdo. Fundamentos
do processo de Administragéo.

6SEC002 Métodos e Técnicas de Pesquisa em Secretariado
Metodologia e Préatica de Pesquisa em Secretariado Executivo. Orientacdo sobre como estudar, pesquisat,
desenvolver e elaborar uma pesquisa. Levantamento Bibliogréafico. Elaboragdo de projeto de pesquisa.

6SECO003 Técnicas Secretariais
Historico Profissional. Legislagdo. O profissional de Secretariado Executivo: atividades especificas e
rotineiras, atribuicdes e responsabilidades. Papel e desempenho. Aplicacbes de recursos audiovisuais.
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22 Série

6ADMO035 Sistemas de Administracéo

Processo de Administracdo: planejamento, organizacdo, direcdo e controle. Comportamento
organizacional. Areas funcionais da Administracdo. Tomada de decisdo. Tendéncias atuais da
Administracéo.

6EMAOQO11 Mateméatica Comercial e Financeira
NUmeros proporcionais. Juros simples e compostos. Descontos simples. Pagamentos parciais.
Descontos compostos. Rendas certas. Sistemas de amortiza¢éo. Depreciagdo. Corre¢do monetaria.

6LEMO002 Lingua Inglesa ll
Compreensao e producgdo de textos orais e escritos pertinentes a area de Secretariado Executivo
em nivel pré- intermediario.

6LEMO004 Lingua Espanhola |

Leitura, compreensao e produc¢do de lingua espanhola oral e escrita em nivel basico. Fungdes
linglisticas, leitura e producéo de textos orais e escritos pertinentes a funcéo de Secretério Executivo,
em nivel pré-intermediario.

6LET004 Técnicas de Redacdo Comercial

Estrutura de textos: estudo, compreenséo e interpretacao. Redacao técnica-administrativa (cartas,
relatérios, oficios, memorandos, atas, comunicados, correspondéncia em geral); géneros do narrar,
do argumentar, do expor/explicar: descri¢do, dissertacdo, resumo, resenha, fichamento, artigo,
relatorio de servigos.

6NIC006 Comunicacdo Organizacional

A Comunicagédo organizacional, recursos e canais. Influéncia dos processos de comunicagdo nos
esquemas participativos de gestdo. A comunicacdo diante das transformacfes da linguagem
empresarial. Multimeios e sua utilizagdo na comunicacéo empresarial. Comunicagéo e comportamento
organizacional. Falhas da comunicagéo (suas conseqiiéncias) e solucgdes.

6PSI002 Psicologia das Relacdes Humanas no T rabalho

O individuo e a organizagédo do trabalho. Dimensdes do ser humano. Relacionamento interpessoal e
processos de comunicacdo. Aspectos motivacionais do trabalho: lideranca, satisfacdo, motivacéo e
comprometimento. Saude mental e trabalho.

32 Série

6ADMO036 Gestéo de Pessoas

Evolucao histérica da Administracao de Recursos Humanos. Posicionamento e estrutura da area
na Organizagdo. Processo de Gestdo de Pessoas. Papéis do Gestor. Tdpicos emergentes em
gestdo de pessoas.

6COP004 Automacgdo de Escritorios

Conceitos. Inovagdes tecnoldgicas e organizacionais. Microinformatica. Planejamento e
implementacgéo de sistemas de automacéo de escritérios. Fundamentos de Educacao a distancia e
suas aplicacdes. Fundamentos de workflow. Fundamentos de rede de computadores. Softwares de
gestao. Tendéncias e perspectivas futuras.

6LEMO003 Lingua Inglesa lll

Compreensao e producao de textos orais e escritos, especificos da area de Secretariado Executivo
em nivel intermediario e pos-intermediario. Desenvolvimento da habilidade de traducéo e versdo
com énfase na correspondéncia comercial.

6LEMO005 Lingua Espanhola Il
Func@es linglisticas, leitura e compreenséo de textos orais e escritos em Lingua Espanhola,
pertinentes a funcéo de Secretario Executivo, em nivel intermediario.
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6NIC007 Organizacao de Eventos
Planejamento, realizacéo, conducéo e avaliacdo de eventos. Recursos e técnicas necessarias.
Procedimentos e processos. Papéis e condutas do Secretario. Cerimonial.

6SEC004 Gestéo Secretarial

Estrutura organizacional. Assessoria e Consultoria. Fungdes do Secretario como Assessor Executivo.
Assessoramento no processo administrativo. Gestéo das rotinas de trabalho. Importancia do sistema
de comunicacgéo. Assessoramento na rotina de documentacéo e arquivo e na elaboracdo de manuais.
Gestao estratégica — conceito e aplicacdo. Papel do Secretario na conducgéo das relagdes humanas.
Postura Profissional. Marketing Pessoal e Profissional.

42 Série

6ADMO037 Comeércio Internacional

Globalizacdo dos mercados e tendéncias. Comércio Internacional. Processo de Importacao e
Exportacdo. Aspectos normativos de comércio Internacional. CAmbio. Caracteristicas do mercado
mundial. Oportunidades de importacao e Exportacao.

6ADMO038 Sistema de Informacgbes Gerenciais
A Organizacao como sistema. Comunicagao organizacional e informacao. Uso estratégico de sistemas
de informacéo e da tecnologia. Planejamento e implementacgéo de sistemas de informacdes gerenciais.

6CINOO5 Gerenciamento de Sistemas de Informacéo

Levantamento da produ¢do documental da Instituicdo. Analise da estrutura organizacional da empresa,
identificacdo das classes documentais. Aplicacdo da tabela de temporalidade aos documentos de
arquivo. Empréstimo de documentos. Normalizacao de trabalhos cientificos

6ECO003 Economia Geral

Introducéo as Ciéncias Econdmicas. Os fundamentos do problema econémico. As estruturas dos
sistemas econdmicos. As bases demograficas da Economia. A renda: circulagao, reparticdo, consumo
e mercados. Desenvolvimento econémico.

6EST401 Estagio em Secretariado Executivo.

Elaboracdo de Projeto e desenvolvimento pratico do Estagio (assistir e assessorar diretoria e/ou
geréncia), a ser desenvolvido em Instituigées, publicas ou privadas, de pequeno, médio ou grande
porte dos diversos ramos de atividades.

6LEMO006 Lingua Espanhola lll
Funcdes linglisticas, leitura e compreensdo de textos orais e escritos em Lingua Espanhola,
pertinentes a funcéo de Secretariado Executivo, em nivel pos-intermediario.

6PRI002 Direito Empresarial

Conceito de Direito Comercial. Atos do Comércio. Registro de comércio. Contratos mercantis. Compra
e venda mercantil. Depdsito. Seguro. Mandato mercantil. Factoring. Franchinsing. Sociedades
comerciais. Titulos de crédito. Fontes do Direito Internacional. Condi¢des Juridicas no Estrangeiro.
Aplicacéo das leis estrangeiras.Contratos comerciais internacionais

6SEC005 Etica Empresarial e Responsabilidade Social para Secretariado Executivo

Teoria e a Histéria da Etica e da Moral. Abordagem sobre a necessidade do envolvimento do
profissional em programas de Responsabilidade Social dentro das empresas. Importancia do
conhecimento e da discussao da questdo ética predominante e das implicagdes da relacao
organizacao x sociedade.
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Corpo Docente

Nome

Albio José da Costa

Arelis Felipe Ortigoza

Claudia Augusta dos Santos
Gerson Antonio Melatti

Gisele Cilli da Costa

Isabel Cristina Cordeiro

José Luis Martinez Amaro
Leonilde Favoreto de Mello
Liberaci Pascuetto Perin

Linete Bartalo

Marcelo Comazzi Gongalves
Marcia Esperidido

Maria Alzira de Carvalho Santos
Neusa Maria Orthmeyer Massarultti
Paula T. Viana de Macedo Carneiro
Rafael Robson Negrao

Renato Rodrigues Martins

Tallita Soares Lopes

Teodosio Antonio da Silva

Tiago Pellini

Vitor Borges da Silva Junior
Wagner Tadeu Sorace Miranda
Zilda Aparecida Freitas de Andrade

Recursos Disponiveis

CCE

Vinculo
Efetivo
Temporario
Temporario
Efetivo
Efetivo
Temporario
Temporario
Efetivo
Temporario
Efetivo
Temporario
Temporario
Temporario
Efetivo
Temporario
Efetivo
Efetivo
Temporario
Efetivo
Temporario
Temporario
Temporario
Efetivo

* Laboratério de Informatica do CCE — Sala 01
* Laboratério de Informatica do CCE — Sala 02
e Laboratério de Informéatica do CCE — Sala 03 (Sistema Linux)

Regime Curso de Graduagao

40
20
Tide
Tide
Tide
Tide
40
Tide
20
Tide
40
Tide
Tide
Tide
40
Tide
40
Tide
20
20
20
20
Tide

Administracédo
Letras
Matematica
Administracéo
Letras
Letras
Comunicacao Social
Letras
Comunicacao Social
Biblioteconomia
Administracédo
Administracédo
Letras
Letras
Economia
Matemética
Comunicacao Social
Psicologia
Letras
Agronomia
Ciéncias Contabeis
Direito
Comunicacao Social

. Laboratério de Informatica da Graduagéo — LIG - sala 430, 431

Titulagédo
Especializacdo
Especializacdo
Mestrado
Mestrado
Especializacio
Mestrado
Mestrado
Mestrado
Mestrado
Mestrado
Especializacado
Especializacido
Mestrado
Mestrado
Mestrado
Mestrado
Doutorado
Especializacdo
Especializacdo
Doutorado
Especializacdo
Graduagéo
Mestrado



