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6ADVMD44 NMETODOS E SI STEMAS ORGANI ZACI ONAI S

Estruturas organi zacionais. Processo de organizar. Dinanica organizacio-
nal . Funcdo de Organizacdo e Mtodos. Instrunentos organizacionais e de
processo. Instrumentos de comuni cacdo e infornacéo.

6Cl NOO8 PLANEJAMVENTO DE S| STEMAS DE | NFORMACAO

I nf or macdo/ conheci nento: conceito, novos paradigmas. Fluxo da informacéo
na enpresa. Registro da informagdo: o docunento: classificacao, natureza.
Gestao de docunentos: Producdo de docunentos. Aval i acdo de docunent os.
Si stenas e nétodos de classificacdao de docunentos. Arquivo. Tecnol ogi as de
processanento e controle de docunentos aplicadas ao arquivo: Mcrografica
e digitalizacdo aplicadas ao arqui vo. Automacdo da recuperacdo da infornma-
¢cdo em arqui vos.

6CONOO5 CONTABI LI DADE GERAL

Cont abi | i dade: objeto, objetivos, canpo de aplicacdo. Denonstracbes con-
t 4bei s: usuarios, espécies, estrutura e interpretacao. Partidas dobradas.
Nocdes de débitos e créditos. Docunentacdo Conerci al

6LEMD55 Li NGUA | NGLESA

Conpr eenséo e producdo de textos orais e escritos com énfase nas funcles e
na termnologia pertinentes a area de Secretariado Executivo em nivel
basi co.

6LETO51 Li NGUA PORTUGUESA

Explicitar os necani snos de producdo de sentido no texto, para nel horar o
desenmpenho do aluno na leitura e producdo e abordar os itens gramaticais
necessari os nas andlises |lingilisticas dos textos. Estudo da |inguagemlin-
gua, fala e discurso; estruturacdo de frases, tipos de frases; estrutura
do paragrafo; texto e qualidade (coeréncia e coesdo, incluindo regéncia e
concordéanci a); orientacao ortografica, acentuacdo e pontuacéo.

6SEC006 ADM NI STRACAO DAS ORGANI ZAGOES PARA SECRETARI ADO
Organi zagdes e Administracdo. Evolugdo histérica e principais teorias de
Adm ni stracdo. Fundamentos do processo de Admi ni stracéao.

6SECO07 TECNI CAS SECRETARI Al S

Hi stérico Profissional. Legislacdo. O profissional de Secretariado Execu-
tivo: atividades especificas e rotineiras, atribuicdes e responsabilida-
des. Papel e desenpenho. Aplicacdes de recursos audi ovi suai s.

6SECO08 METODOS E TECNI CAS DE PESQUI SA EM SECRETARI ADO

Met odol ogia e Pratica de Pesquisa em Secretariado Executivo. Oientacéo
sobre cono estudar, pesquisar, desenvolver e elaborar uma pesqui sa. Levan-
tamento Bibliogréafico. El aboracdo de projeto de pesqui sa.
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6ADMD45 SI STEMAS DE ADM NI STRA(;AO

Processo de Admi nistracdo: planejanmento, organi zacdo, direcdo e controle.
Conmportanento organi zaci onal. Areas funcionais da Adm nistracdo. Tonmada de
deci sdo. Tendénci as atuai s da Admi ni stracéo.

6LEMD56 Li NGUA | NGLESA |
Conmpreensdo e producdo de textos orais e escritos pertinentes a area de
Secretariado Executivo emnivel pré-internediario.

6LEMD57 Li NGUA ESPANHOLA |

Leitura, conpreensdo e producdo de |ingua espanhola oral e escrita emni-
vel basico. Fungbes linglisticas, leitura e producdo de textos orais e es-
critos pertinentes a funcdo de Secretéario Executivo, em nivel pré-
i nternedi ari o.



23 Série

6LET052 TECNI CAS DE REDACAO COVERCI AL

Estrutura de textos: estudo, conpreensado e interpretacao. Redacado técnica-
admi ni strativa (cartas, rel at ori os, of i ci os, menor andos, at as,
comuni cados, correspondéncia em geral); géner os do narrar, do
argument ar, do expor/ explicar: descricdo, dissertacdo, resump, resenha,
fichanento, artigo, re- latdério de servic¢os.

6MAT052 MATEMATI CA COVERCI AL E FI NANCEI RA A

Ninmer os proporcionais. Juros sinples e conpostos. Descontos sinples. Paga-
ment os parciais. Descontos conpostos. Rendas certas. Sistemas de anorti za-
¢cdo. Depreciacdo. Correcdo nonetari a.

6Nl C078 COVUNI CACAO ORGANI ZACI ONAL

A Conuni cacdo organi zacional, recursos e canais. Influéncia dos processos
de conuni cacdo nos esquenas participativos de gestdo. A conunicacdo diante
das transformacdes da |inguagem enpresarial. Miltinmeios e sua utilizacao
na conuni cacdo enpresarial. Conunicacdo e conportanento organizacional.
Fal has da conuni cacdo (suas consequénci as) e sol ucdes.

6PSI 020 PSI COLOG A DAS RELAGOES HUMANAS NO TRABALHO

O individuo e a organi zacdo do trabal ho. D nensdes do ser humano. Rel aci o-
nanent o i nterpessoal e processos de comnuni cagdo. Aspectos notivaci onais do
trabal ho: lideranca, satisfacdo, notivacdo e conproneti nento. Saude nenta
e trabal ho.
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6ADMD46 S| STEMA DE | NFORVACOES GERENCI Al S

A Organi zacdo conp sistema. Conuni cagcdao organi zacional e infornmacdo. Uso
estrat égico de sistemas de informacdo e da tecnologia. Planejanmento e im
pl emrent acdo de sistemas de informacbes gerenciais.

6ADMD47 GESTAO DE PESSOAS

Evol ucdo histérica da Adnministracdo de Recursos Hunanos. Posicionanento e
estrutura da area na Organi zagcdo. Processo de Cestdo de Pessoas. Papéis do
Gestor. Toépicos energentes em gestdo de pessoas.

6C0OP006 AUTOVAGAO DE ESCRI TORI OS
Conceitos. |InovacbGes tecnol égicas e organizacionais. Mcroinformtica.
Pl anej amento e inplenentacdo de sistemas de autonmacdo de escritorios.
Fundanment os de Educacdo a distancia e suas aplicacdes. Fundanentos de
wor kfl ow. Fundanentos de rede de conputadores. Softwares de gestao.
Tendénci as e perspectivas futuras.

6LEMD58 Li NGUA | NGLESA |1

Conpr eenséo e producao de textos orais e escritos, especificos da area de
Secretariado Executivo em nivel internmediario e poés-internediario.
Desenvolvimento da habilidade de traducdo e versdao com énfase na
correspondénci a conerci al

6LEMD59 Li NGUA ESPANHOLA | |

FungBes |inglisticas, leitura e conpreensdo de textos orais e escritos em
Li ngua Espanhola, pertinentes a funcdo de Secretéario Executivo, em nive

i nternedi ari o.

6SEC009 GESTAO SECRETARI AL

Estrutura organi zacional. Assessoria e Consultoria. Fungbes do Secretario
conp Assessor Executivo. Assessoranento no processo administrativo. Gestao
das rotinas de trabal ho. Inportéancia do sistema de comuni cacdo. Assessora-
mento na rotina de docunmentacado e arquivo e na el aboracdo de manuais. Ges-
tdo estratégica - conceito e aplicacdo. Papel do Secretario na conducéo
das rel acbes humanas. Postura Profissional. Mirketing Pessoal e Profissio-
nal .
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6SEC011 ASSESSORI A E GESTAO DE EVENTCS

Consul toria organi zaci onal em eventos; el aboracdo de eventos adm nistra-
tivos em organi zagbes publicas e privadas. O secretéario executivo cono
agente facilitador da area de eventos; visitas técnicas; organi zacbes de
Vi agens nacionai s e internaci onais.

6SEC012 ELABORACAO E DESENVOLVI MENTO DE PRE- PROJETO DE ESTAG O

El aboracdo de Projeto de desenvol vinmento do Estédgio Curricular Cbrigatoério
pratico e/ou tedrico sobre temas rel aci onados as ativi dades secretariais.
Revi sdo de normas de Metodologia e Pratica de Pesquisa em Secretariado
Executi vo.
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6ADMD48 COVERCI O | NTERNACI ONAL

d obal i zacdo dos nercados e tendéncias. Coneércio Internacional. Processo
de Inportacdo e Exportacdo. Aspectos nornmativos de conércio |nternacional
Canbi 0. Caracteristicas do nmercado nundial. Oportuni dades de inportacdo e
exportacao.

6Cl NOO9 GERENCI AVENTO DE S| STEMAS DE | NFORMACAO

Levantamento da produgdo docunental da Instituic¢cdo. Analise da estrutura
organi zaci onal da enpresa, identificacdo das classes docunentais. Aplica-
¢cdo da tabela de tenporalidade aos docunentos de arquivo. Enpréstino de
docunent os. Nornalizacdo de trabal hos cientificos.

6ECO076 ECONOM A GERAL

I ntroducdo as Ci éncias Economicas. Os fundanentos do probl ema econdm co.
As estruturas dos sistenmas econbm cos. As bases denogréaficas da Econom a
A renda: circul acdo, reparticdo, consuno e nercados. Desenvol vi nento eco-
ném co.

6EST427 ESTAG O EM SECRETARI ADO EXECUTI VO

Desenvol vinmento pratico e/ou teérico do Estagio Curricular Cbrigatério
sobre temas rel aci onados as atividades secretariais a ser desenvol vi doem
Institui ¢cdes publicas ou privadas; de pequeno, nmédio ou grande porte dos
di ver sos r anos de atividades admi ni strativas sob orientacdo e
aconpanhanent o i ndi vi dual por docente orientador

6LEMD60 Li NGUA ESPANHOLA | |

Funcbes linglisticas, leitura e conpreensdao de textos orais e escritos em
Li ngua Espanhol a, pertinentes a funcdo de Secretariado Executivo, em nive
pés-internedi ario.

6PRI 036 DI REI TO EMPRESARI AL

Conceito de Direito Conercial. Atos do Comércio. Registro de congrcio.
Contratos nercantis. Conpra e venda nercantil. Depésito. Seguro. Mandato
mercantil. Factoring. Franchinsing. Sociedades conerciais. Titulos de cré-
dito. Fontes do Direito Internacional. Condi¢Bes Juridicas no Estrangeiro.
Aplicacdo das leis estrangeiras. Contratos conerciais internacionais.

6SEC010 ETI CA EMPRESARI AL E RESPONSABI LI DADE SOCI AL PARA SECRETARI ADO
EXECUTI VO

Teoria e a Histéria da Etica e da Mral. Abordagem sobre a necessi dade do
envol vimento do profissional em progranas de Responsabilidade Social den-
tro das enpresas. Inportéancia do conhecinmento e da discussdo da questao
ética predom nante e das inplicacbGes da relacdo organi zacdo x soci edade.



