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6ADMD73 ADM NI STRACAO |

Adm ni stracdo, O gani zacdes e Soci edade. Evolucdo histérica das teorias de
Adm ni stracdo. Estruturas Organizacionais. Fungbes da Admnistracao:
Pl anej anment o, Organi zacdo, Execucao/Direcao e Control e.

6CONO72 CONTABI LI DADE GERAL

Cont abi | i dade: objeto, objetivos, canpo de aplicacdo. Denonstracdes
contabeis: usuéarios, espécies, estrutura e interpretacdo. Partidas
dobradas. Nocbes de débitos e créditos. Docunentacao Conerci al

6LEMI54 | NGLES PARA SECRETARI ADO EXECUTI VO |
Conpreensédo e producdo de textos orais, escritos e nmultinodais, com foco
em aspect os |inguistico-discursivos da comuni cagdo intraenpresari al.

6LET116 Li NGUA PORTUGUESA

Explicitacdo dos necanisnbs de producdo de sentido para a leitura de
textos verbais, ndo verbais e rmultinodais. Aspect os di scursivos
mat eri al i zados nos textos. Variacdo linguistica e niveis de |inguagem
Diferencas entre oralidade e escrita. Estruturacdo de frases, tipos de
frases, estruturacdo de paragrafos, texto e qualidade (coeréncia e coesao,
incluindo a revisdo de toépicos granaticais). Técnicas para a producdo de
resunos e resenhas. Vocabul ario: honbninos e par6ninos. Estratégias
di scursi vas da oralidade.

6MATO77 NMATEMATI CA FI NANCEI RA PARA SECRETARI ADO EXECUTI VO

Resol ucdo de problemas que estinmulem o raciocinio matematico relativo a
fi nancas. Proporcionalidade em regras de soci edade. Estudo da porcentagem
em acrésci nos, descontos e taxa de lucro. Aplicacdo de Juros sinples e
conpostos, capitalizacdo, anortizacdo, séries de paganentos em situacdes
financeiras e conerciais.

6PSI 102 PSI COLOE A SOCCI AL E | NSTI TUCI ONAL

Concepcdo de humano na Psicologia Social. Relacgdes entre individuo e
soci edade sob o enfoque da Psicologia Social. A constituicdo da
subjetividade diante dos processos de inclusdao e exclusdo sociais.
Di ver si dades soci ai s, salde ment al e t r abal ho. G upos soci ai s,

i nstitui cbes, organizacbes e relacdes de poder. Psicologia Social e
Secretariado Executivo: préaticas profissionais emuma abordagemcritica.

6SEC021 TECNI CAS SECRETARI Al S

O contexto histérico e evolutivo do profissional de secretariado.
Legi sl acbes pertinentes ao profissional e cdédigo de ética. Ferranmentas e
t écnicas secretariais. As conpeténcias conportanmentais nas atividades do
profissional. O papel gerencial do Secretario Executivo. A assessoria
executiva cono agentes participativos. Recursos tecnol 6gicos. Etiqueta no
mundo dos negoci os.

6SEC022 ETI CA E RESPONSABI LI DADE SOCI AL

Conceitos de ética, noral e cidadania. Responsabilidade Social e Direitos
Humanos. Etica profissional e Codigo de ética do Secretario Executivo.
Eti ca Enpresarial. Assédio noral, sexual e discrimnacéo. Rel acdes
Etnico-Raciais. Historia e Cultura Afro Brasileira e Africana. Legislacio
da profissdo de Secretariado Executivo. Entidades de classe e regul acdo da
profissdo. A conduta ética nas relagbes sociais e midias sociais.
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6ADMD74 ADM NI STRACAO I |

A enpresa conb um sistema. Areas funcionais da organizagcdo: Marketing,
Fi nangas, Recursos Humanos, Produgcdo e/ou operagOes, Materiais e/ou

Logi sti ca. Tomada de  deci séo. Ferramentas de apoio a analise
adm ni strativa. Tendéncias atuais da Adm nistracdo. Cestao dos Sistenmas de
I nf or macéo. Perfil e espaco ocupaci onal do Secretério Executivo.

Habi | i dades Concei tuai s, Hunmanas e Técni cas.
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6LEML55 | NGLES PARA SECRETARI ADO EXECUTI VO | |

Conpreensédo e producdo de textos orais, escritos e multinodais, com foco
em aspectos |inguistico-discursivos da conunicagdo entre enpresas
brasileiras e internacionais.

6LEMLI56 Li NGUA ESPANHOLA |

Leitura, conpreensdo e producdo de lingua espanhola oral e escrita em
nivel béasico. Fun¢gdes linguisticas, leitura e producdao de textos orais e
escritos pertinentes as fun¢cbes do profissional de Secretariado Executi vo,
em ni vel bésico.

6LET117 TECN CAS DE REDACAO COVERCI AL E OFI Cl AL

Técni cas de comrmuni cagcdo escrita. Caracteristicas dos textos enpresariais e
oficiais: clareza, concisédo, objetividade, coeréncia, coesdo. Uso dos
pronones de tratanmento. Vicios de |inguagem Producdo de géneros textuais
da esfera conercial e oficial. Condi¢cbes de producdo dos géneros textuais
oficiais e conerciais. Revisdo de aspectos gramaticais. Estratégias
di scursi vas da oralidade.

6SEC023 GESTAO DE EVENTOS

Pl anej anento, realizacdo, conducdo e avaliacdo de eventos. Fases do
Evento: Pré-evento, evento e poOs-evento. Tipologia de Eventos. Recursos e
técni cas necessarias para elaboracdo de eventos presenciais e virtuais.
Procedi mrentos e processos. Divulgacdo dos eventos. Papéis e condutas do
Secr et ari ado. Ceri moni al Pablico e Privado. Pr ot ocol o. Ordem de
Precedéncia e legislacdo vigente. Si nbol os  naci onai s. Posi cdo de
bandei ras. Tratanmento de autori dades.

6SEC024 METODOLOG A DA PESQUI SA Cl ENTI FI CA

G énci a: senso comum e ciéncia. Conhecinento cientifico. Met odos
cientificos. Planejanento da pesquisa cientifica. Tipo de pesquisas.
El aboracdo de textos cientificos. Orientacdo para apresentacdo publica de
trabal hos de pesquisa. Normas técnicas para trabal hos cientificos (Nornas
da ABNT) .
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6ADMD75 CONSULTORI A ORGANI ZACI ONAL
Concei t o, evol ucéo e t endénci as da consul tori a. Perfil do
consul t or/ assessor. Met odologia da consultoria. O cliente e a
i dentificacao de suas necessi dades. Di agnoésti cos enpresari ais.

Met odol ogi a de Di agnostico. Desenvol vinmento de um projeto de nelhoria em
gestao secretarial.

6ADMD76 EMPREENDEDORI SMO
Enpr eendedori snmo: conceitos e tipologias. Novos nodel os de negécios e

novas oportuni dades de negdci os. For mul acéo: ideacdo e testes.
Pl anej ament o: plano de neg6ci os, paranetros do negoci o e business nodel o
canvas. |nplenentacdo: operacdo, tracdo e escala. Tipos e fontes de

financi amento. Ri scos e mapeanento de riscos associ ados a novos negdéci os.
St akehol ders e governanca para novos negéci os. |novagcdo e autonmacdo para
novos negoci os.

6EST446 ESTAG O SUPERVI SI ONADO
*** SEM EMENTA CADASTRADA ***

6LEML57 | NGLES PARA SECRETARI ADO EXECUTI VO I 1|

Estudo e producdo de traducdes e versBes de textos escritos voltados a
correspondéncia entre enpresas e col aboradores.
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6LEMI58 Li NGUA ESPANHOLA | |

Leitura, conpreensdo e producdo de lingua espanhola oral e escrita em
nivel pré-internedi ario. Funcdes Ilinguisticas, leitura e producao de
textos orais e escritos pertinentes as funcdes do profissional de
Secretariado Executivo, emnivel pré-intermediario.

6SEC025 GESTAO SECRETARI AL

Tépi cos avancados em Conpeténcias. Atuacdo profissional em gestao
enpresarial e gestdo do Conhecinento aliado as tecnol ogi as. Conportanento
organi zaci onal . Qual i dade de vida no trabalho (QVT), Gestdo de Carreira,
Comportanento e Enpregabilidade. Fundanentos de identidade profissional.
Inteligéncia Enmpbcional. O novo perfil secretarial: assessor, gestor,
enpreendedor e consultor. Mdtivacdo. Sistemas de trabalho de alto
desenpenho. Lideranca e gestdo de equi pes. Principios da negoci agéo.

6SEC026 GESTAO DE PESSOAS

Evol ucdo histoérica da Adm nistracdo de Recursos Humanos. Posicionanento e
estrutura da area ha Oganizacdo. Processo de Gestdo de Pessoas
(recrutanento, selecdo, adnissédo, desliganento). Papéis do GCestor.
Responsabi |l i dade sobre o desenvolvinmento de pessoas. Cultura e dinma
Organi zaci onal . ToOpi cos energentes em gestdo de pessoas.
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6CI N0O40 GESTAO DA | NFORVAGAO EM ARQUI VOS

Concei tuacao, classificacdo e finalidade de arquivos. Producdo, utilizacao
e destinacdo dos docunentos. Planejanento, técnicas de arquivamento e
gerenci anento das informacdes nos docunentos nos formatos fisicos e
el etroni cos.

6COP016 TECNOLOG A E | NOVAGCAO

Evol ucédo / revolucdo das Tecnol ogi as. Sistemas de |Informagbes. |npactos da
Tl na organi zagdo. Gestdo de nudancas em processos Organi zacionais.
Aut omacdo de Escritorios. Gestdo do Conheci nento. Tendéncias em
Tecnol ogi as de | nfornacao.

6ECQO099 ECONOM A GERAL

Conceitos basicos de Ci éncias Econdm cas. Nocdes de M croeconom a: teoria
do consunmidor e da firma; estruturas de mercado. Noc¢cOes de Macroeconomni a:
agregados nmacroeconbm cos; setor externo; politicas econbm cas; conceito
de inflacdo; setor publico; fundanmentos de desenvol vi mrento econdm co.

6LEML59 Li NGUA ESPANHOLA |11

Leitura, conpreensdao e producdo de |lingua espanhola oral e escrita em
nivel internediario. Fun¢des linguisticas, leitura e producdo de textos
orais e escritos pertinentes as funcdes do profissional de Secretariado
Executivo, emnivel internediario.

6Nl C235 COMUNI CACAO ORGANI ZACI ONAL

Conceitos, processo e el enmentos da Conuni cagcdo. Conceitos e aplicacbes da
Conuni cacdo Organi zacional. Redes, fluxos e niveis de conmunicagdo nas
organi zacbes. ldentidade, imgem e reputacdo organi zacional. Conunicacao
Organi zaci onal Integrada. CGestdo baseada em comuni cacdo organi zaci onal
hunmani zada. A comuni cacdo organi zaci onal em home office e suas
conpl exi dades. Funcdes dos profissionais de conmunicacdo e do secretario
executivo no contexto da Conuni cacdo Organi zaci onal .

6PRI 080 DI REI TO EMPRESARI AL

Conceito de Direito Enpresarial. Atos da Enpresa. Registros enpresariais.
Contratos Mercantis. Venda e Conpra Mercantil. Depédsito. Seguro. Mandato
Mercantil. Factoring. Franchinsing. Sociedades Conerciais. Titulos de
Crédito. Conceito e Fontes do Direito Internacional. Condic¢bes Juridicas
do Estrangeiro. Contratos Conerciais |nternacionais. Aplicacdo das Leis
Est rangei r as.
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6SEC027 COVERCI O | NTERNACI ONAL

Forcas globais e conpeticdo internacional. O Brasil e o0 congrcio
i nt ernaci onal . Mar keting internaci onal e gl obal. Procedi mentos de
i mportacdo e exportacdo. Processo administrativo para inportacdo e
exportacdo. Docunmentacdo legal. Politicas de apoio. Céanbio. Tributos.

Aspectos | ogisticos do conmércio internacional.

6SEC028 GESTAO SOCI OAMBI ENTAL E SUSTENTABI LI DADE

Soci edade e Meio Anbiente. Cestdo Anbiental: histérico e perspectivas.
Sistema de CGestdo Anbiental. Econom a Anmbi ental . Gestdo  Anbi ent al
Enpresarial: abordagens e nodelos, a variavel anbiental nos negdcios.
Legi sl acdo Anbiental e Politicas Publicas Anbientais. Auditoria Anbiental.
Normas da ABNT, certificacdes e |icencianento anbiental. Desenvol vinmento
Sustent avel: histdérico e perspectivas. Sustentabilidade.

6TCC419 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
*** SEM EMENTA CADASTRADA ***



