CENTRO DE ESTUDOS SOCIAIS APLICADOS

SECRETARIADO EXECUTIVO

Criagao
Resolugao n.° 2.385, de 11.08.93

Implantacédo do Curso na UEL
28.02.94

Reconhecimento
Decreto Estadual n.° 4.179, de 30.03.98

Grau
Secretario Executivo

Cédigo
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 deliberagdes e processos decisérios; gestor das fungdes
gerenciais; intra-empreendedor, buscando idéias inovadoras para as organizagdes; consultor,
atendendo e resolvendo as demandas dos clientes internos e externos; agente de mudancgas,
promovendo as alteragbdes culturais, politicas e sociais necessarias nas organizagdes e na
reformulacéo e modernizac¢do do papel profissional do préprio secretario executivo.

Objetivos do Curso

Oferecer consistentes conceitos e conhecimentos humanos, cientificos e tecnolégicos relacionados com
0 campo de atuagao do secretario executivo, dando ao aluno competéncia para assessorar e capacidade
para contribuir na gestéo eficaz de organizagées nacionais e internacionais; formar bacharéis com sélida
educacao geral e humanistica, com capacidade para analisar, interpretar e implantar novos conceitos,
alterando a realidade das organizagdes 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 gestédo de processos e pessoas, com observancia dos
niveis graduais da tomada de decisao; contribuir para a inser¢do do secretario executivo no mercado
de trabalho, fazendo com que seja visto como importante agente na tarefa de introduzir reflexao,
conhecimento e mudangas nas organizagdes; conscientizar os alunos da importancia da participagao
em orgaos representativos da classe e favorecer a conscientizagdo dos dirigentes das organizagdes
sobre a profissdo e a importancia do papel do secretario executivo para a sociedade.

Campos de Atuacio

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

Duragao
Minima: 4 anos Maxima: 8 anos

Ano de Implantagao do Curriculo
2006

Avaliagdo do MEC
2006: 4
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Sistema Académico
Seriado Anual (vide Resolugédo no endereco eletronico: www.uel.br/prograd/PP/index.htm)

N.° de Estudantes por Turma

40

Carga Horaria
Teodrica: 1.394

Pratica: 1.054

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

Organizacéao

Curricular

12 Série
Carga Horaria

Codigo Nome Sem Teor. Prat. Total
6ADMO034 | Métodos e Sistemas Organizacionais 2S 68 68
6CINO04 | Planejamento de Sistemas de Informacéao 2S 34 34 68
6CONO001 | Contabilidade Geral 1S 68 68
6LEMO001 | Lingua Inglesa | A 136 | 136
6LETO003 | Lingua Portuguesa A 136 136
6SECO001 | Administracdo das Organizagbes para Secretariado 1S 68 68
6SEC002 | Métodos e Técnicas de Pesquisa em Secretariado 2S 68 68
6SECO003 | Técnicas Secretariais 1S 68 68
Total 510 170 | 680

22 Série
6ADMO035 | Sistemas de Administracao 2S 68 68
6LEMO002 | Lingua Inglesa Il A 136 | 136
6LEMO004 | Lingua Espanhola | A 136 | 136
6LET004 | Técnicas de Redagdo Comercial A 136 | 136
6MAT045 | Matematica Comercial e Financeira A 1S 34 34 68
6NIC006 | Comunicagao Organizacional 1S 68 68
6PSI002 Psicologia das Relagbes Humanas no Trabalho 2S 68 68
Total 238 | 442 | 680

3?2 Série
6ADMO036 | Gestao de Pessoas 2S 68 68
6ADMO038 | Sistema de Informacdes Gerenciais 1S 68 68
6COP004 | Automacgao de Escritérios 2S 34 34 68
6LEMO003 | Lingua Inglesa lll A 136 | 136
6LEMO00S5 | Lingua Espanhola Il A 136 | 136
6NIC007 | Organizacao de Eventos 1S 68 68
6SEC004 | Gestao Secretarial 2S 68 68
Total 306 306 | 612
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42 Série

6ADMO037 | Comércio Internacional 1S 68 68
6CIN005 | Gerenciamento de Sistemas de Informacao 1S 68 68
6ECOO003 | Economia Geral 2S 68 68
6EST401 | Estagio em Secretariado Executivo A 34 200 | 234
6LEMO006 [ Lingua Espanhola lll A 136 | 136
6PRI002 Direito Empresarial 1S 68 68

6SECO005 | Etica Empresarial e Responsabilidade Social para
Secretariado Executivo 25 68 68
Total 374 | 336 | 710

OBSERVACOES:

Além das disciplinas constantes da seriagdo deverdo ser cumpridas 120 horas em Atividades
Académicas Complementares (Monitoria Académica, Projetos de Ensino, Projetos de Pesquisa,
Projetos de Extensdo e Integrados, Programas de Extensdo e de formagédo complementar no
ensino de graduacéo, Disciplinas Especiais, Cursos de Extensdo, Eventos, Estagios Volunta-
rios e Disciplinas Eletivas), resultando em uma carga horaria total para o curso de 2.802 horas.

Ementas
12 Série

6ADMO034 Métodos e Sistemas Organizacionais

Estruturas organizacionais. Processo de organizar. Dinamica organizacional. Fungéo de Organizagéo
e Métodos. Instrumentos organizacionais e de processo. Instrumentos de comunicagao e
informacgao.

6CIN004 Planejamento de Sistemas de Informagao

Informagao/conhecimento: conceito, novos paradigmas. Fluxo da informagédo na empresa. Registro da
informacao: o documento: classificacao, natureza. Gestdo de documentos: Produgdo de documentos.
Avaliacao de documentos. Sistemas e métodos de classificagdo de documentos. Arquivo. Tecnologias
de processamento e controle de documentos aplicadas ao arquivo: Micrografica e digitalizagédo
aplicadas ao arquivo. Automacgao da recuperagao da informacao em arquivos.

6CONO001 Contabilidade Geral

Contabilidade: objeto, objetivos, campo de aplicagao. Demonstragdes contabeis: usuarios, espécies,
estrutura e interpretagdo. Partidas dobradas. Nogdes de débitos e créditos. Documentacao
Comercial.

6LEMO001 Lingua Inglesall
Compreensao e produgéo 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 produgao de sentido no texto, para melhorar o desempenho do aluno
na leitura e produgao e abordar os itens gramaticais necessarios nas analises linguisticas dos textos.
Estudo da linguagem, lingua, fala e discurso; estruturagédo de frases, tipos de frases; estrutura do
paragrafo; texto e qualidade (coeréncia e coesao, incluindo regéncia e concordancia); orientagdo
ortografica, acentuagéo e pontuacgao.

6SEC001 Administragao das Organizag6es para Secretariado
Organizagdes e Administracédo. Evolugao histérica e principais teorias de Administragdo. Fundamentos
do processo de Administragao.
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6SEC002 Métodos e Técnicas de Pesquisa em Secretariado
Metodologia e Pratica de Pesquisa em Secretariado Executivo. Orientagdo sobre como estudar, pesquisar,
desenvolver e elaborar uma pesquisa. Levantamento Bibliografico. Elaboragéo de projeto de pesquisa.

6SEC003 Técnicas Secretariais

Historico Profissional. Legislacdo. O profissional de Secretariado Executivo: atividades especificas
e rotineiras, atribuicdes e responsabilidades. Papel e desempenho. Aplicagbes de recursos
audiovisuais.

22 Série

6ADMO035 Sistemas de Administragao

Processo de Administragéo: planejamento, organizagao, diregdo e controle. Comportamento
organizacional. Areas funcionais da Administragdo. Tomada de decisdo. Tendéncias atuais da
Administracgao.

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

6LEMO004 Lingua Espanholal

Leitura, compreensao e produgédo de lingua espanhola oral e escrita em nivel basico. Fungdes
linguisticas, leitura e produgéo de textos orais e escritos pertinentes a fungéo de Secretario Executivo,
em nivel pré-intermediario.

6LET004 Técnicas de Redagao Comercial

Estrutura de textos: estudo, compreenséo e interpretagdo. Redagao técnica-administrativa (cartas,
relatérios, oficios, memorandos, atas, comunicados, correspondéncia em geral); géneros do narrar,
do argumentar, do expor/explicar: descri¢cao, dissertagdo, resumo, resenha, fichamento, artigo,
relatério de servicos.

6MAT045 Matematica Comercial e Financeira
Numeros proporcionais. Juros simples e compostos. Descontos simples. Paga- mentos parciais.
Descontos compostos. Rendas certas. Sistemas de amortiza- ¢do. Depreciagdo. Correcéo

monetaria.

6NIC006 Comunicagao Organizacional

A Comunicacao organizacional, recursos e canais. Influéncia dos processos de comunicacao
nos esquemas participativos de gestao. A comunicagao diante das transformagdes da linguagem
empresarial. Multimeios e sua utilizagdo na comunicagdo empresarial. Comunicagéo e comportamento
organizacional. Falhas da comunicacao (suas conseqiiéncias) e solugoes.

6PSI002 Psicologia das Relagées Humanas no Trabalho

O individuo e a organizagao do trabalho. Dimensdes do ser humano. Relacionamento interpessoal
e processos de comunicacgdo. Aspectos motivacionais do trabalho: lideranga, satisfagcao, motivagao
e comprometimento. Saude mental e trabalho.

32 Série

6ADMO036 Gestao de Pessoas

Evolugao histdrica da Administragdo de Recursos Humanos. Posicionamento e estrutura da area
na Organizagéo. Processo de Gestdo de Pessoas. Papéis do Gestor. Tépicos emergentes em
gestao de pessoas.

6ADMO038 Sistema de Informag¢ées Gerenciais
A Organizagdo como sistema. Comunicagédo organizacional e informagéo. Uso estratégico de sistemas de
informacao e da tecnologia. Planejamento e implementagéo de sistemas de informagbes gerenciais.



CENTRO DE ESTUDOS SOCIAIS APLICADOS

6COP004 Automacao de Escritdrios

Conceitos. Inovagdes tecnoldgicas e organizacionais. Microinformatica. Planejamento e implementacao
de sistemas de automacao de escritérios. Fundamentos de Educacgao a distancia e suas aplicagbes.
Fundamentos de workflow. Fundamentos de rede de computadores. Softwares de gestao. Tendéncias
e perspectivas futuras.

6LEMO003 Lingua Inglesallll

Compreensao e produgao de textos orais e escritos, especificos da area de Secretariado Executivo
em nivel intermediario e pds-intermediario. Desenvolvimento da habilidade de tradug&o e versdo com
énfase na correspondéncia comercial.

6LEMO005 Lingua Espanhola ll
Funcgdes linglisticas, leitura e compreensao de textos orais e escritos em Lingua Espanhola,
pertinentes a fungéo de Secretario Executivo, em nivel intermediario.

6NIC007 Organizacdo de Eventos
Planejamento, realizagdo, condugao e avaliacdo de eventos. Recursos e técnicas necessarias.
Procedimentos e processos. Papéis e condutas do Secretario. Cerimonial.

6SEC004 Gestao Secretarial

Estrutura organizacional. Assessoria e Consultoria. Fungdes do Secretario como Assessor Executivo.
Assessoramento no processo administrativo. Gestao das rotinas de trabalho. Importancia do sistema
de comunicagao. Assessoramento na rotina de documentagao e arquivo e na elaboragéo de manuais.
Gestéo estratégica — conceito e aplicagdo. Papel do Secretario na condugéo das relagées humanas.
Postura Profissional. Marketing Pessoal e Profissional.

42 Série

6ADMO037 Comeércio Internacional

Globalizagao dos mercados e tendéncias. Comércio Internacional. Processo de Importagao e
Exportagdo. Aspectos normativos de comércio Internacional. Cambio. Caracteristicas do mercado
mundial. Oportunidades de importagédo e Exportacao.

6CIN005 Gerenciamento de Sistemas de Informagao

Levantamento da produgédo documental da Instituicdo. Andlise da estrutura organizacional da empresa,
identificacdo das classes documentais. Aplicagao da tabela de temporalidade aos documentos de
arquivo. Empréstimo de documentos. Normalizagao de trabalhos cientificos

6ECO003 Economia Geral

Introducdo as Ciéncias Econdmicas. Os fundamentos do problema econdémico. As estruturas dos
sistemas econdmicos. As bases demograficas da Economia. Arenda: circulacdo, reparticao, consumo
e mercados. Desenvolvimento econémico.

6EST401 Estagio em Secretariado Executivo.

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

6LEMO006 Lingua Espanhola lll
Funcgdes linglisticas, leitura e compreensao de textos orais e escritos em Lingua Espanhola,
pertinentes a fungéo de Secretariado Executivo, em nivel pés-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. Condigdes Juridicas no Estrangeiro.
Aplicagao das leis estrangeiras.Contratos comerciais internacionais

6SECO005 Etica Empresarial e Responsabilidade Social para Secretariado Executivo
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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 questao ética predominante e das implicagdes da relagdo organizagéo x sociedade.

Corpo Docente
Nome
Albio José da Costa

Andrea Aparecida Vilela Ferreira

Claudia Cristina Ferreira
Fabiane Regina J. F. Mendes
Fernanda Esperididao

Gerson Antonio Melatti
Gisele Cilli da Costa

Jose Luis Martinez Amaro
Leonilde Favoreto de Mello
Linete Bartalo

Marcelo Comazzi Gongalves
Marcia Esperidiao

Marcio Carrazedo Dantas
Marco Antonio Goncalves Valle
Marli de Lourdes Verni
Natalia Lala de Sanchez
Neusa Maria O. Massarutti
Patricia Soares Azoline Correa
Rafael Robson Negrao
Renato Rodrigues Martins
Sara Maria Menck Sangiorgio
Sinival Osorio Pitaguari
Teodosio Antonio da Silva
Zilda Ap. Freitas de Andrade

Recursos Disponiveis
CCE

e Laboratério de Informatica do CCE — Sala 01
e Laboratorio de Informatica do CCE — Sala 02
Laboratério de Informatica do CCE — Sala 03 (Sistema Linux)
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Curso de Graduagao

Administracao
Ciéncias Contabeis
Letras

Psicologia

Ciéncias Econémicas
Administracao
Letras

Ciénc. Comunicacéao
Letras
Biblioteconomia
Administracao
Administracao
Matematica

Direito
Administracao
Letras

Letras

Comunicacéao Social
Matematica
Comunicacéao Social
Letras

Ciéncias Econémicas
Letras

Comunicacéao Social

e Laboratério de Informatica da Graduagao — LIG - sala 430, 431

Titulagcao
Especializacdo
Especializacédo
Doutorado
Especializacédo
Mestrado
Mestrado
Especializacédo
Mestrado
Mestrado
Doutorado
Especializacédo
Especializacédo
Especializacédo
Especializacédo
Mestrado
Mestrado
Mestrado
Especializacédo
Mestrado
Doutorado
Mestrado
Graduacao
Especializacédo
Mestrado



