MINISTERIO DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE RORAIMA

CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO
Av. Capitao Ena Garcez n° 2413, Bairro Aeroporto, CEP ,69.304-000
- Boa Vista/RR — Fone (095)621-3108 — Fax (095)621-3101

Resolugao n° 004/07-CEPE

Aprova o Projeto Politico Pedagogico
do Curso Seqliencial de Formacgéao
Especifica em Secretariado
Executivo /Gestao Publica.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE RORAIMA, no uso de suas
atribuicoes legais e estatutarias, tendo em vista o que deliberou o Conselho de
Ensino Pesquisa e Extensdo em sua reunidao do dia 12 de margo de 2007.

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Projeto Politico-Pedagdégico do Curso Sequencial de Formacgao
Especifica em Secretariado Executivo/Gestdo Publica, conforme anexo, que passa a

fazer parte integrante desta Resolucéo;

Art. 2° - Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua publicagao.

REITORIA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE RORAIMA, Boa Vista, 12 de margo de 2007.

Prof. Dr. Roberto Ramos Santos
Reitor

Publicado no mural da UFRR
Em / /
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1- Historico da Universidade Federal de Roraima

A UFRR é uma Universidade que teve sua implantagcao no final de 1989,
quatro anos apés ter sido autorizada pela Lei n® 7.364/85. Foi a primeira Instituicdo
Federal de Ensino Superior a instalar-se em Roraima e é considerada uma das mais
novas do Pais. Ha 16 anos, vem produzindo e disseminando conhecimentos,
trabalhando na busca continua de padroes de exceléncia e de relevancia no ensino,
na pesquisa e na extensdo. Ao longo destes anos, a UFRR tem renovado sua
missao de contribuir para o desenvolvimento do Estado, sugerindo solugdes para os
desafios amazénicos, estimulando o convivio entre as populagbes do espaco
fronteirico e elevando a qualidade de vida na regi&o.

Atualmente, a Universidade possui 23 cursos de graduagado nas mais diversas
areas do conhecimento (Figura 1). Na pds-graduacédo, possui trés cursos de
mestrado: em Recursos Naturais, Fisica e Quimica. Registra 30 cursos de
especializacdo. Possui ainda, seis Nucleos de Pesquisas: Nucleo de Recursos
Naturais (NUREN); Nucleo Historico Sécio Ambiental (NUHSA); Nucleo de Estudos
Comparados da Amazonia e do Caribe (NECAR) e Nucleo de Estudos Semidticos
da Amazonia (NUPS); Nucleo de Estudos de Lingua Estrangeiras (NUCELE) e
Nucleo de Pesquisa Energéticas (NUPENERG). Sao, ao todo, 29 grupos de
pesquisas registrados no CNPq, os quais reunem mais de 93 linhas de pesquisa,
além dos 75 projetos em andamento ligados a assuntos voltados para a regido. Ha
ainda o Nucleo Insikiran de Educacao Superior Indigena, responsavel por um dos
projetos mais inovadores do Pais, a formagao inter- cultural para professores
indigenas. A UFRR foi a pioneira entre as Universidades Federais a ministrar um
curso de graduacdo apenas para os indios. Desde entdo, vem despendendo
esforgcos para levar educacgao aos lugares mais longinquos da sede da universidade
sempre com o objetivo e a intengc&do de alcancgar o cidaddo mais distante da capital
do estado.

Em 2005 a UFRR, conquistou 25 bolsas do PIBIC/CNPq. Além disso, possui o
Programa de Iniciacdo Cientifica Institucional, o PICI/UFRR, distribuindo bolsas e
contemplando varios projetos de pesquisas. Na Extensdo, a UFRR vem deixando
marcas com suas acobes, contribuindo para a socializagdo do conhecimento
produzido junto a comunidade, articulando-o a realidade nacional e regional, e
integrando-o as necessidades da sociedade como um todo. A Instituicdo também
ganha espago com a publicagéo cientifica de seus professores. Sdo cerca de 1500

publicagdes cientificas em jornais e revistas especializados, nacional e internacional.
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A UFRR conta ainda, com um curso de graduagcdgo em Relagdes
Internacionais para 2007 e esta trabalhando para implantar novos cursos de
graduacgédo e pos-graduagao, atendendo aos anseios da comunidade, e tornando
assim, efetivo o seu crescimento e agindo como instrumento de promog¢ao da

educacao e da cidadania.

2- Identificacdo do Curso

» Denominagédo: Curso Sequencial de Formagao Especifica em Secretariado
Executivo - com énfase em gestao publica.

» Modalidade oferecida: Sequencial

> Titulacéo: Nivel Superior com Formagao Especifica em Secretariado Executivo -
com énfase em gestao publica.

» Tempo para integralizagao: 24 meses

> Inicio do curso: Margo de 2007

» Término do curso: Dezembro de 2008

» Regime académico: Semestral



» Publico Alvo: Servidores Técnicos Administrativos de 6érgao da administragao
Publica Federal, Estadual e Municipal.

» Numero de vagas total: 40 (quarenta), sendo 30 (trinta) vagas para os funcionarios
técnicos administrativos da UFRR e 10 (dez) para os funcionarios técnicos
administrativos do Governo do Estado de Roraima e da Prefeitura Municipal de Boa
Vista.

> Turno: Noturno

3- Justificativa

3.1 - Visao Geral

O campo de abrangéncia do ensino superior & extremamente amplo e tem se
tornado evidente a incorporacdo de diversos segmentos nas Universidades
Federais. Podemos vislumbrar como novos segmentos os cursos de graduagao na
modalidade sequencial e Tecndlogo. Esta realidade se faz presente em varias IES
do pais e a UFRR busca entrar em sintonia com o cenario atual, apresentando,
através do seu Departamento de Secretariado Executivo, o curso sequencial em
secretariado executivo voltado para gestdo de servigos administrativos dentro das
organizagdes publicas, visando atender a demanda, na sua maioria, formada por
técnicos administrativos da Universidade Federal de Roraima apresentada pela Pré-
Reitoria de Graduacao.

O curso superior sequencial em formacado especifica € essencialmente um
curso de graduacao com caracteristicas diferenciadas, onde a demanda tem origem
nos diversos setores da economia, abrangendo areas especializadas, desta forma, o
plano pedagdgico, estruturado com base na LDB, possui o foco na produgado e
gestdo de bens e servigos, nao significando que o conhecimento cientifico seja

dispensado.

3.2 - Fundamentacgao Legal

A educacao superior em nivel sequencial é regulamentada pela Lei 9.394, de
20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da educacao

nacional - LDB no seu Art. 44.

“ Art. 44 — A educacdo superior abrangera 0S cursos e
programas:

| - cursos seqlienciais por campo de saber, de diferentes
niveis de abrangéncia, abertos a candidatos que atendam aos requisitos
estabelecidos pelas instituigbes de ensino;



Il - de graduagéo abertos a candidatos que tenham concluido o
ensino médio ou equivalente e tenham sido classificados em processo
seletivo;

Il - de pés-graduacédo, compreendendo programas de mestrado
e doutorado, cursos de especializacdo e aperfeicoamento e outros,
abertos a candidatos diplomados em cursos de graduacdo e que
atendam as exigéncias das Instituicbes de ensino;

IV - de extensdo, abertos a candidatos que atendam aos
requisitos estabelecidos em cada caso pelas instituicbes de ensino “

O Curso Sequencial de formacgéo especifica também é regulamentado pela Resolugdo CES
n°. 1, de 27 de janeiro de 1999, que dispde sobre os cursos sequenciais de educag¢ao superior, nos

termos do Art. 44 da Lei 9.394/96.

“Art. 2° - Os cursos seqiienciais por campos de saber, de nivel
superior e com diferentes niveis de abrangéncia, destinam-se a obten¢do ou

atualizacdo:

| - de qualificagbes técnicas, profissionais ou académicas;

Il - de horizontes intelectuais em campos das ciéncias, das humanidades e das
artes.

(..)
Art. 3°- Os cursos seqiienciais sdo de dois tipos:

I - cursos superiores de formagdo especifica, com destinagdo coletiva,

conduzindo a diploma;

Il - cursos superiores de complementa¢do de estudos, com destinagdo coletiva

ou individual, conduzindo a certificado.

Art. 4° - Os cursos superiores de formacgdo especifica serdo concebidos e
ministrados, nos termos da presente Resolugdo, por institui¢cdo de ensino

que possua um ou mais cursos de gradua¢do reconhecidos.

§ 1° - Os cursos referidos no caput deste artigo estdo
dispensados de obedecer ao ano letivo regular e podem ser

encerrados a qualquer tempo pela instituicdo que os ministra, a



critério desta, desde que assegurada a conclusdo dos estudos, no

proprio curso, dos alunos nele matriculados.

(...)

Art. 5° - Os cursos superiores de formacdo especifica
estardo sujeitos a processos de autorizagdo e reconhecimento com
procedimentos proprios e que resguardem a qualidade do ensino,
ressalvada, quanto a autorizacdo, a autonomia das universidades
nos termos do Art. 53 da Lei 9.394, de 1996, e a dos centros
universitarios, nos termos do paragrafo 1° do Art. 12 do Decreto
2.306, de 1997.

§ 1° - A carga horéria dos cursos de que trata este artigo
néo sera inferior a 1.600 horas nem podera ser integralizada em
prazo inferior a 400 dias letivos, nestes incluidos os estagios ou
praticas profissionais ou académicas, ficando a critério da instituicao
de ensino os limites superiores da carga horaria e do prazo maximo

de sua integralizagéo.

(...)

Art. 8° - Os diplomas a que fizerem jus os aprovados em curso superior de

formagado especifica serdo expedidos pela institui¢cdo que o ministrou.

§ 1°- Dos diplomas constardo o campo do saber a que se referem os estudos
realizados, a respectiva carga horaria e a data da conclusdo do curso, alem

dos seguintes dizeres. diploma de curso superior de formacdo especifica’.

Com relagdo a autorizagdo e reconhecimento de cursos sequenciais da
educagao superior observa-se a Portaria n°® 4.363, de 29 de dezembro de 2004 que

dispoe:

Art. 1° - Os cursos superiores de formagado especifica e os
cursos superiores de complementagdo de estudos com destinagédo
coletiva ou individual serdo ofertados por instituicbes de educagao
superior credenciadas que possuam curso de graduagdo na area de

conhecimento reconhecido pelo MEC.



(...)

§ 3° - Os cursos superiores de formagao especifica e 0s
cursos superiores de complementacdo de estudos com destinagéo
coletiva serdo oferecidos a alunos portadores de certificados de
conclusédo do nivel médio ou superior que demonstrem capacidade
para cursa-los com proveito, mediante processo seletivo

estabelecido pelas instituicbes de ensino.

(...)

§ 5° - A oferta de cursos seqlienciais por instituicées de
educacgéo superior que gozam de autonomia universitaria dar-se-a

apos a requlamentagdo pelo 6rgéo colegiado superior da mesma.

(...)

§ 7° - A denominagdo dos cursos seqlenciais devera
diferir daquela utilizada nos cursos de graduagdo, em suas
habilitagbes, e nas carreiras de nivel superior que tenham exercicio

profissional regulamentado.

(..))

Art. 2° - Os cursos superiores de formacdo especifica
reconhecidos conduzem a obtengdo de diploma de curso superior que
tera validade nacional quando registrado de acordo com a legislacgdo em

vigor.

Parégrafo Unico - O diploma expedido para os cursos superiores de
formagao especifica habilita seus portadores a cursar regularmente
cursos de especializagdo, nos termos da legislagdo vigente, e

respeitadas as normas especificas de admisséo de cada IES.

(...)

Art. 4° - Os procedimentos de autorizagdo, reconhecimento e
renovacdo de reconhecimento de cursos seqienciais de formagao

especifica tomardo por base o “Programa de cursos superiores de



formacéo especifica” apresentado pela instituigdo de educagao superior,
o0 qual consiste no conjunto dos cursos superiores de formagéo

especifica a serem ofertados.

(...)

Art. 5° - A oferta de cursos superiores de formacao especifica
depende de previa autorizagdo do Ministério da Educacgdo, exceto
quando se tratar de instituicbes de educagdo superior que gozam de

autonomia universitaria.

3.3 - Posicionamento da UFRR

A Universidade Federal de Roraima atualmente desenvolve diversos programas de ensino de
graduagao e busca concretizar mais um novo programa de educagao superior que envolve a sua
clientela interna. Por ser uma entidade educativa, por premissa, ndo deve descuidar da qualidade da
educagao que oferece, incluindo a qualificagao docente e técnico-administrativa, pois traz no Art. 43
da LDB, a finalidade do ensino superior que é formar diplomados nas diferentes areas de
conhecimentos, aptos para a insercdo em setores profissionais e para a participagdo no
desenvolvimento da sociedade brasileira, além de colaborar na sua formagéo continua.

“Art. 61 - A formacgao de profissionais da educagéo, de modo a
atender aos objetivos dos diferentes niveis e modalidades de ensino e as
caracteristicas de cada fase do desenvolvimento do educando, tera como
fundamento:

| - a associagdo entre teorias, praticas, inclusive mediante a
capacitagdo em servico,

Il - aproveitamento da formacé&o e experiéncia anterior em
instituicbes de ensino e outras atividades”.

Acrescenta-se a isto a exigéncia do mercado de trabalho em relagao a
qualificacado dos profissionais que nele ingressam e atuam. Ao fato de existir uma
necessidade real e crescente de produtividade, de agilidade e de eficiéncia. Desta
forma, a UFRR decide pelo investimento e capacitagao de seus colaboradores
justificando a elaboracéo do presente projeto.

4 — Objetivo

4.1 - Objetivo Geral

Formar profissionais altamente qualificados para atuar no ambiente administrativo e

universitario, promovendo assim a melhoria da gestdo e desenvolvimento das

unidades administrativas dos 6rgaos publicos.



4.2 - Objetivos Especificos

O projeto pedagodgico do Curso Sequencial de Formagédo Especifica em
Secretariado Executivo - com énfase em gestédo publica que ora apresentamos, tem

como objetivos especificos:

- Formar profissionais capacitados para utilizarem com seguranga e consciéncia 0s
instrumentos para gerir as atividades secretariais;

- Fornecer elementos tedricos e didaticos/pedagdgicos que possibilitem o
profissional da area atuar dentro dos padroes estabelecidos pela ciéncia
administrativa;

- Formar um profissional ético, cujas habilidades sejam utilizadas para a promogéao
do desenvolvimento institucional,

- Ser um profissional ético, socialmente responsavel e gerir as atividades que Ihes
séo atribuidas;

- Desenvolver um senso critico diante das situagdes apresentadas;

- Propiciar a aprendizagem tedrica-pratica e ratificar a importancia de constante
atualizacao;

- Capacitar esse profissional para ser flexivel e adaptavel a meios adversos;

- Formar um profissional para dominar, além das técnicas secretariais as habilidades

de fungdes geréncias.

5- Organizagéao Didatica e Curricular

5.1 - Conteudos de Formagao Basica e Geral

Pedagogia Introdugéo a Psicologia

Ciéncias Juridicas Nocodes de Direito Publico

Introducao a Contabilidade

Introducédo a Economia

Ciancias Exatas e aplicadas Introducao a Estatistica Aplicada ao Secretariado
Introdugdo a Administragao
Administracido de Recursos Humanos

Administracdo Publica

Metodologia e Técnica do Trabalho Cientifico
Disciplinas Instrumentais Informatica Aplicada ao Secretariado |

Informatica Aplicada ao Secretariado |l




Lingua Portuguesa |
Linguas Lingua Portuguesa Il

Lingua Portuguesa lll

5.2 - Conteudos de Formacgao Profissional

Introducao ao Secretariado

Gestéo Secretarial |

Gestéao Secretarial Il

Comunicacao e Redacéao Oficial

Arquivo e Documentagéao

Técnicas Secretariais Cerimonial e Etiqueta

Planejamento e Organizacao de Eventos
Gestao Ambiental e Responsabilidade Social
Relagbes Interpessoais

Relacbes Publicas e Humanas

Estagio Supervisionado

Carga Horaria Tedrica: 1.440 horas
Estagio Supervisionado: 300 horas
Atividade Complementar: 40 horas

Carga Horaria Total: 1.780 horas

O Curso Sequencial de Formacgao Especifica em Secretariado Executivo - com
énfase em gestdo publica estd estruturado em 4 semestres, totalizando 1440
horas/aula.

A grade curricular é estruturada de modo a fornecer ao cursista conhecimentos
na area secretarial, fazendo uso do mesmo para construgcao e implementacédo do
sistema administrativo de gestao e capacita-lo a implementar solu¢des diversas para

maximizar o aproveitamento do ambiente.

O - Sistema de Créditos



O controle da integralizagdo curricular na UFRR é feito pelo sistema de
créditos. Um crédito corresponde a 15 (quinze) horas/aula tedricas ou a 30 (trinta)
horas de atividades praticas. O aluno deve cumprir um numero determinado de

créditos por disciplina para estar apto a concluir o curso.

O =-Ano Letivo

Conforme a Resolugéo CES n° 1:

“Art. 4° - Os cursos superiores de formacgdo especifica serdo
concebidos e ministrados, nos termos da presente Resolugdo, por
instituicdo de ensino que possua um ou mais cursos de graduagéo

reconhecidos.

§ 1° - Os cursos referidos no referido caput deste artigo estao
dispensados de obedecer ao ano letivo regular e ordem ser encerrado a
qualquer tempo pela instituicdo que os ministrar, a critério desta, desde
que assegurada a concluséo dos estudos, no proprio curso dos alunos

nele matriculado”,



5.5 - Fluxograma

1° Semestre

[ Créditos/Semestre: 24

| Horas/Semestre: 370

Carga Crédito Crédito |Pré-
Cdédigo | Disciplinas Horaria |Tedrico Pratico | Requisitos
SE201 Introducdo ao Secretariado 60 4
SE202 |Lingua Portuguesa | 60 4
AD201 | Introdugdo a Administragcdo 60 4
ECO101 [Introducdo a Economia 60 4
PE120 | Introdugdo a Psicologia 60 4
CS135 |Metodologia e Técnica do Trabalho Cientifico 60 4
Atividade Complementar | 10*
2° Semestre
[ Créditos/Semestre: 24 | Horas/Semestre: 370
Carga Crédito Crédito | Pré-
Cédigo | Disciplinas Horaria |Tedrico Pratico [Requisitos
SE 210 | Gestao Secretarial | 60 4 SE201
SE203 Lingua Portuguesa Il 60 4 SE202
SE221 Relagdes Interpessoais 60 4
SE226 | Planejamento e Organizacio de Eventos 60 4 SE201
ECO144 |Introducgio a Estatistica Aplicada a Economia 60 4 AD201
e Administragéo ECO101
CT201 Introdugao a Contabilidade 60 4
Atividade Complementar |l 10*
3° Semestre
[ Créditos/Semestre: 24 | Horas/Semestre: 370
Carga Crédito Crédito | Pré-
Cédigo | Disciplinas Horaria |Tedrico Pratico [Requisitos
SE211 Gestéo Secretarial Il 60 4 SE220
SE204 Lingua Portuguesa lll 60 4 SE203
SE214 | Nogoes de Direito Publico 60 4
SE215 |Informatica Aplicada ao Secretariado | 60 4
SE225 | Cerimonial e Etiqueta 60 4 SE221
AD210 | Administracdo de Recursos Humanos | 60 4 AD201
Atividade Complementar ll| 10*
4° Semestre
[ Créditos/Semestre: 44 | Horas/Semestre: 670
Carga Crédito Crédito |Pré-
Cdédigo | Disciplinas Horaria |[Teérico Pratico [ Requisitos
SE212 | Comunicacgdo e Redagéo Oficial 60 4 SE204
SE222 Relagdes Publicas e Humanas 60 4 AD210
SE223 Arquivo e Documentagao 60 4 SE220
SE229 Gestdo Ambiental e Responsabilidade Social 60 4
AD217 Administracdo Publica 60 4 AD201
SE216 Informatica Aplicada ao Secretariado Il 60 4 SE215
SE227 Estagio Supervisionado 300 20
Atividade Complementar IV 10*

* A essa atividade sera atribuido apenas o conceito “apto” quando for aprovado e “inapto” quando nao
for aprovado.

5.6 - Atividade Complementar




A Atividade Complementar pode ser quaisquer das seguintes modalidades de

Extensao:

1 — Mini-cursos e oficinas;

2 — Eventos: Congressos, Conferéncias, Palestras, Mesas Redondas,
Simpodsio, Jornada, Seminario, Coléquio, Férum, Reunido ou Encontro, Ciclo de
Debates, workshop. Seja organizagéo e participagdo com ou sem apresentacao de
trabalhos cientificos

2 - Prestacao de Servicos como: Consultoria e Assessoria.

Sugere-se para as atividades complementares, preferencialmente, os temas
relacionados aos seguintes assuntos: linguas estrangeiras - inglés e espanhol, em
virtude da regiao fronteirica; bem como os assuntos atuais ligados a ética e gestao

publica.

Tais atividades devem estar em conformidade com a Resolugdo n° 004/05-
CEPE que normaliza as agbes de Extensdo no ambito da Universidade Federal de
Roraima e devem ser na area de Secretariado Executivo ou Gestdo Publica e em

Instituicbes reconhecidas.

6- FORMA DE INGRESSO

6.1 - PROCESSO SELETIVO

Os candidatos serdo submetidos a um Processo Seletivo Simplificado, que
sera coordenado pela CPV (Comissao Permanente de Vestibular), DEG (Diretoria de
ensino de Graduagao) e Pro-Reitoria de Graduagao, obedecendo a legislagao

Federal.
7- Perfil dos Alunos

7.1 - Perfil do Egresso

O Curso Sequencial de Formagao Especifica em Secretariado Executivo —
com énfase em gestdo publica foi desenvolvido para contemplar a formagado dos
profissionais técnicos e assistentes administrativos que ainda ndo possuem nivel

superior € que sejam voltados para a gestdo de servicos administrativos em



organizagdes publicas, para que ao final do curso estejam aptos a atuar na gestéo
de servigos secretariais nos setores publicos e usar de suas habilidades para propor
mudancas e inovagdes na metodologia utilizada no ambiente administrativo. Bem
como, contemplar as relagbes entre o conhecimento tedrico e as exigéncias da
pratica cotidiana da profissdo além da realizagdo de diversas tarefas, exigindo

criatividade, iniciativa, sensibilidade e acdes pro-ativas. A esse profissional compete:

Gerenciar setores e pessoas;
Gerenciar fluxo de informacao;

Utilizar novas tecnologias e inovar;

.

Adequar-se as mudangas culturais, econémicas, politicas, sociais e
profissionais;
5. Trabalhar com ética, competéncia e discrigéo.
6. Aplicar as funcbes gerenciais (planejamento, organizagdo, controle e
direcéo);
7. Prestar assessoria ao seu executivo, observando o seu codigo de ética
profissional,
8. Utilizar técnicas interpessoais para desenvolver relacionamentos com os
clientes (internos e externos);
9. Coordenar e planejar atividades pertinentes a secretaria;
10.Planejar e organizar reunides, eventos oficiais (seguindo as normas do
cerimonial publico);
11.Elaborar documentos oficiais (oficios, memorandos, atas e outros dentro
das normas da correspondéncia oficial);
12.Coordenar as atividades pertinentes ao arquivamento de documentos;
13.Apoiar as acbes voltadas a formacao, treinamento e capacitacdo de
recursos humanos de Secretariado Executivo;
- Estar capacitado para operar softwares com funcdes de planilha
eletrénica, banco de dados e editores de texto, correio eletrénico, Internet,
entre outros;
14.Utilizar-se de recursos estratégicos para planejar suas atividades que
contribuam para a realizacdo e desenvolvimento de atividades administrativas

da organizagéo.

Um tragco do profissional em secretariado executivo € a busca continua da

exceléncia e constante atualizagao profissional e técnica.



8- Recursos Humanos do Departamento de Secretariado Envolvidos

Formacao Basica e Instrumental

Ciéncias Exatas e

Aplicadas

Prof® Mara Jane Neves Lima Freire
Licenciatura em Matematica, UERJ, 2000.

Mestre em Modelagem Computacional, UERJ, 2003.

Ciéncias Juridicas,
Lingua Portuguesa,
e outras areas

Professor ou professora indicado(a) pelo Departamento responsavel

pelas disciplinas.

Formacao Profissional

Administracao e
Técnicas

Secretarias

Prof. Francisco Raimundo Sousa

Bacharel em Secretariado Executivo, UFRR, 2000.

Proficiéncia em Lingua Espanhola.

Especialista em Pedagogia Escolar: Orientagdo e Administracéo,
FACINTE/IBEPEX, 2004.

Prof? Marta Margareth Braid Melo

Bacharel em Administracao, Faculdades Integradas da Universidade
Catdlica de Brasilia, 1983.

Especialista em Administracdo de Recursos Humanos, UA/AM,
2000.

Prof® Rutineia de Oliveira Carvalho
Bacharel em Secretariado Executivo, UFRR, 1999.
Especialista em Assessoria Gerencial Executiva, UFRR, 2004.

Prof® Teresinha Fonseca
Bacharel em Administracao, Faculdade Ibero - Americana, SP, 1994.
Mestre em Ciéncia do Ensino Supeiror, UCC/Cuba, 2000.

Prof. Thomé Bayma Oestreicher
Bacharel em Administragdo de Empresas, UFRR, 1995.
Especialista em Ecoturismo: Interpretacao e Educagdo Ambiental,
Universidade Federal de Lavras —-MG, 2001.
Especialista em Auditoria e Gestao Publica, UFRR, 2004.




9 — Sistema de Avaliacao

O sistema de avaliacdo, segundo a Resolucédo n°. 015/06.-CEPE,
estabelece que a Avaliagcao do Rendimento Escolar-ARE na UFRR sera
feito por disciplina, mddulo ou matriz, abrangendo aspectos de
assiduidade e eficiéncia, eliminatérios por si mesmos, entendendo-se
por assiduidade, a frequéncia as atividades relativas a cada disciplina,
ficando reprovado o aluno que faltar a vinte e cinco por cento ou mais
dessas atividades, vetando qualquer abono de faltas, exceto os casos
previstos em lei.

Ao Colegiado do Curso cabe definir a natureza dos trabalhos e
avaliacdes de rendimento escolar, inerente a cada disciplina ou modulo,
0s quais poderao constituir-se em provas escritas e orais, dissertacoes,
exercicio de aplicagao, trabalhos praticos de laboratérios ou campo,
relatérios, exercicios graficos, pesquisa bibliograficas, estagios, projetos
e similares. O ultimo trabalho escolar sera aplicado apds o cumprimento
de pelo menos noventa por cento (90%) do conteudo programado para a
disciplina no respectivo periodo letivo.

Sera aprovado por mérito na disciplina ou modulo o aluno que
obtiver média igual ou superior a nove (9,0), sendo registrado no
historico escolar a situacdo final APM (Aprovado por Mérito). Sera
aprovado por média simples na disciplina ou moédulo o aluno que obtiver
média igual ou superior a sete (7,0) e igual ou inferior a oito virgula nove
(8,9), sendo registrado no seu histérico escolar a situagdo final AP
(aprovado). A média sera obtida calculando-se a média aritmética
simples (MAS) dos trabalhos escolares aplicados durante o semestre
letivo, ou seja, somam-se as notas de todos os trabalhos realizados e
divide-se pelo numero de trabalhos. E concedido nos estagios
curriculares um exame de recuperagao (ER), atendido a exigéncia de
frequéncia minima, ao aluno que obtiver média aritmética simples igual
ou superior a seis (6,0) e igual e inferior a seis virgula nove (6,9). Sera
aprovado o aluno que obtiver média final igual ou superior a sete
calculada pela formula: MF = (MAS + EE)/2 ou seja, somam-se a média
simples das notas obtidas nos trabalhos com a nota obtida no exame
especial e divide-se por dois, sendo registrado no seu historico escolar a
situacdo final APMF (aprovado por Média Final em Exame de
Recuperacao)



10 - Estagio Supervisionado

O estagio supervisionado tem como meta oportunizar atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural, propiciando a
complementagcédo e integragdo do ensino em Sala de Aula e
Laboratorios, permitindo que o estagiario participe de situacdes reais no
trabalho, permitindo assim a consolidacdo das técnicas apreendidas. O
estagio sera desenvolvido em organizagdes publicas que desenvolvam
atividades compativeis com a formacéo do Secretario Executivo.

11- Conclusoes

Partindo da convicgao da realizagdo deste curso e o pleno aproveitamento do
mesmo para o melhoramento dos servigos prestados pelos funcionarios técnico
administrativos desta IFES e da integracdo também com o melhoramento dos
servigos na esfera municipal e estadual, bem como, a abertura de um novo canal de
comunicagao com a sociedade, acreditamos estar levando a UFRR e o Estado de
Roraima rumo a uma nova fase, mudanga essa necessaria a qualquer organizagao
presente no mundo. Outrossim, buscamos a formacdo em nivel superior dos
funcionarios que ora trabalham neste estado, sejam estes federais, estaduais ou
municipais a executar um servigo de qualidade, para que o0 mesmo seja referéncia e
que motive as outras IFES do pais a investirem também em seus colaboradores,
com o intuito de consolidar a prestacdao de servico de qualidade nas suas
Instituicdes, além de promover a consolidagao dos trés segmentos do ensino

superior que s&o: ensino, pesquisa e extensao.

A UFRR pretende dar continuidade aos trabalhos que vem realizando nesta
area, entendendo que ha uma demanda para ser atendida e que ha necessidade de
aprimoramento continuo, tanto na capacitagao dos recursos humanos quanto dos

recursos fisicos.

Para uma implantagcdo bem sucedida desta modalidade de curso superior
espera-se 0 apoio, a compreensao e o reconhecimento a essa modalidade de

ensino, por todos os profissionais da Instituicdo, incluindo-se especialmente os



gestores da administragdo superior, para tanto este projeto deve ser avaliado ao

término do primeiro ano de funcionamento.

ANEXOS
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Departamento de Secretariado Executivo

PROGRAMA DE DISCIPLINA

CODICO: PE 120 DISCIPLINA: INTRODUCAO A PSICOLOGIA

CREDITOS CARGA HORARIA |PRE-REQUISITO

T:4 |[P- |O- 60Horas/aula | = === eeeeeeeeeees

CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006

1 — EMENTA:

Estudo da psicologia enquanto ciéncia, priorizando os processos basicos de comportamento e suas
areas de aplicacao; Analise da importancia da psicologia nos estagios pré-cientificos e ndo-cientificos;
Conhecer os processos basicos de comportamento, objetivando a compreenséao histérico-social do
homem; Situar campos de aplicagéo da psicologia, estabelecendo o nexo teoria-e-pratica.

2 - PROGRAMA:

01 - FUNDAMENTOS PRELIMINARES DA PSICOLOGIA
1.1 — Evolugao da psicologia no processo de conhecimento: perspectivas e epistemologia.
1.2 — Psicologia e sua evolugao.
1.3 — Psicologia e ciéncias humano-sociais.

02 —- PROCESSOS BASICOS DO COMPORTAMENTO
2.1 — Percepcgao.
2.2 — Motivagéo.
2.3 — Inteligéncia.
2.4 — Aprendizagem.

03 — AREAS DE ATUAGAO DA PSICOLOGIA
3.1 — Organizacional.
3.2 — Educacional.
3.3 — Clinica.
3.4 — Comunitaria.

04 — PSICOLOGIA: UMA LEITURA DA REALIDADE
4.1 — Familia.
4.2 — Escola.
4.3 — Meios de comunicacao de massa.
4.4 — Adolescéncia.

3 — BIBLIOGRAFIA:

BRASIL, Secretaria de Ensino Fundamental. Programa de desenvolvimento profissional
continuado: Alfabetizagao. Pardmetros em Agéo: Brasilia, 1999.
CAGLIARI, Luis Carlos. Alfabetizacao e lingiiistica. Sdo Paulo: Scipione, 1994.
COLELLO, Silva M. Gasparian. Alfabetizagcido em questado. Sao Paulo: Paz e Terra, 1995.
FERREIRO, Emilia. Alfabetizagdo em processo. 142 ed. Sdo Paulo: Cortez, 2001.
FERREIRO, Emilia & TEBEROSKY, Ana. Psicogénese da lingua escrita. Porto Alegre: Artes
Médicas, 1985.

. Com todas letras. (irad.) Maria Zilda da Cunha Lopes. Sdo Paulo: Cortez, 2001.
GARCIA, Regina Leite. (Org.) Novos olhares sobre a alfabetizagdo. Sao Paulo: Cortez, 2001.
RUSSO, Maria de Fatima. Alfabetizagdo: um processo em construcio. 4% ed. S4o Paulo: Saraiva,
2001.
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PROGRAMA DE DISCIPLINA

CODICO: CS 135 DISCIPLINA: METODOLOGIA TECNICA DO TRABALHO CIENTIFICO

CREDITOS CARGA HORARIA | PRE-REQUISITO

T:4 |[P- |O- 60 Horas/aula

CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006

1 — EMENTA:

Conhecimento; Tipos e niveis de conhecimento; Métodos Cientificos: dedutivo, dialético; A questao da
neutralidade cientifica; Elaboragao de projetos de pesquisa.

2 - PROGRAMA:

01 - GENESE E EVOLUGAO DO PROCESSO DE CONHECIMENTO
1.1 — Niveis de conhecimento de produgao cultural.

éncias Humano-Jociais e Fisico-Quimicas.

S reais e objetos ¢onstruidos.

gmas no contexto| cientifico.

02 - PLURALIDADE SOCIAL, ARTEMANHAS E FACES DO REAL
2.1 — Interdisciplinaridade.
2.2 — Pluralismo.
2.3 — Movimentos Sociais.
2.4 — Politicas Sociais e questdes do desenvolvimento.

03 - METODOLOGIA DA PESQUISA
3.1 — Definicao, fungao e papel.
3.2 — Pdlos: epistemoldgico tedrico-metodoldgico e instrumental.
3.3 — Modalidades.
3.4 — Modos de investigagao.

04 — PROJETOS DE PESQUISA: ELEMENTOS CONSTRITUTIVOS

05 — FUNDAMENTOS DO TRABALHO EMPRIRICO

3 — BIBLIOGRAFIA:

ABBAGNNANO, Nicola. Dicionario de Filosofia. Sdo Paulo: Mestre Job, 1982.

ASTIVERA, Armando. Metodologia da Pesquisa Cientifica. Porto Alegre: Globo, 1976.
BARBIER, Renea. A pesquisa a¢ao na instituicdo educativa. Rio de Janeiro: Zahar, 1985.
BARBOSA FILHO, Manuel. Introducao a pesquisa: métodos técnicas e instrumentos. Rio de
janeiro: Livros Técnicos e Cientificos, 1980.

BASTIDES, Roger, et alii. Pesquisa comparativa e interdisciplinar. Rio de Janeiro: FGV, 1979.
BASTOS, Lilia da Rocha, et alii. Manual para elaboracao de Projetos e Relatérios de pesquisa,
teses e dissertagao. Rio de Janeiro: Zahar, 1979.

BOBBIO, Norberto, et alii. Dicionario de Politica. Brasilia: UnB, 1986.

BOTTOMORE, Tom, et alii. Dicionario do Pensamento Marxista. Rio de Janeiro: Zahar, 1988.
BOUDON, Raymond. Métodos quantitativos em sociologia. Petropolis: Vozes, 1971.
BRANDAO, Carlos Rodrigues (org). Pesquisa Participante. S3o Paulo: Brasiliense, 1988.




, (org). Repensando a pesquisa participante. Sao Paulo: Brasiliense, 1987.

BRUYNE, Paul de, et alii. Dinamica de pesquisa em ciéncias sociais: os polos da pratica
metodolégica. Rio de Janeiro: Francisco Alves.
CARDOSO, Mirian Limoeiro. La construcciéon de conocimientos: cuestiones de teoria e método.
México: Ediciones Era, 1977.
CARDOSO, Ruth (org.). A aventura antropoldégica: teoria e pesquisa. Rio de janeiro: Paz e Terra,

1986.
CARVALHO, Maria Lecilia M. de (org.) Construindo o saber: técnicas de metodologia cientificas.
Campinas: Papirus, 1988.
CASTRO, Claudio de Moura. A pratica da pesquisa. Sdo Paulo: Megraw-Hill do Brasil, 1977.
CERVO, A. L.; BERVIAN, P. A. Metodologia Cientifica: para uso dos estudos universitarios. Sao
Paulo: Megraw-Hill, 1983.
DEMO, Pedro. Metodologia Cientifica: em Ciéncias Sociais. Sdo Paulo: Atlas, 1991.
ECO, Humberto. Como se faz uma tese. Sdo Paulo: Perspectivas, 1983.
FERRARI, Alfonso Trujillo. Metodologia da pesquisa cientifica. Sdo Paulo: Megraw-Hill, 1982.
FEYERABEND, Paul. Contra o método. Rio de janeiro: Francisco Alves, 1977.
FREITAG, Barbara. A teoria critica: ontem e hoje. Sdo Paulo: Brasiliense, 1990.
FUNDACAO GETULIO VARGAS. Instituto de Documentacdo. MEC.FAE. Dicionario de Ciéncias
Sociais. Rio de Janeiro: EGC, 1987.
GEUSS, Raymond. Teoria critica: a escola de Frankfurt. Campinas: Papirus, 1988.
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Departamento de Secretariado Executivo

PROGRAMA DE DISCIPLINA

CODICO: CT 201 DISCIPLINA: INTRODUCAO A CONTABILIDADE

CREDITOS CARGA HORARIA |PRE-REQUISITO

T:4 [P- |O- 60Horaslaula | = et

CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006

1 — EMENTA:

Estudos das Leis, Principios, Regras e Normas da Ciéncia Contabil; A Histéria da Contabilidade; O
patrimdnio; Contas; Atos e Fatos contabeis; Mecanismos de Débito e Crédito; Regime de caixa e de
competéncia; Elenco das contas; Plano de contas; Normas brasileiras e/ou técnicas de contabilidade;
Partidas; Escrituragao; Balancete; As variacbes do Patriménio Liquido; A distribuicdo do lucro e a
DRE; As operagdes com mercadorias; Sistemas de avaliagao de estoques.

2 - PROGRAMA:

01 — ESTUDO DAS LEIS, PRINCiPIOS, REGRAS E NORMAS DA CIENCIA CONTABIL
1.1 — Conceito.
1.2 — Objeto.
1.3 — Finalidade da Contabilidade.
1.4 — Campo da atuacgao.
1.5 — Funcgdes.
1.6 — A Azienda.

02 — A HISTORIA DA CONTABILIDADE
2.1 — A Evolugao Histdrica e as Escolas de Contabilidade.
2.2 — As especializacdes.

03 — O PATRIMONIO
3.1 — Conceito.
3.2 — Sua estrutura em bens.
3.3 — Direitos, obrigacdes e situacao liquida.

04 — DIFERENGA ENTRE CAPITAL E PATRIMONIO LiQUIDO; INVESTIMENTOS PATRIMONIAIS
OU USOS; ORIGENS DOS RECURSOS OU FONTES

05 — OS ASPECTOS ECONOMICO, ESPECIFICOS, JURIDICOS E FINANCEIRO DO PATRIMONIO
06 — CONTAS
6.1 — Conceito.

6.2 — Classificacao (teoria personalista, materialista e patrimonialista).

07 — ATOS E FATOS CONTABEIS
7.1 — Conceitos e tipos.

08 — MECANISMO DE DEBITO E CREDITO
09 — REGIME DE CAIXA E DE COMPETENCIA
10 — ELENCO DAS CONTAS

10.1 — Conceito (Lei n° 6.404/76).
10.2 — Conceito das contas do ativo circulante.




10.3 — Ativo realizavel a longo prazo e Passivo Circulante.
10.4 — Conceito de patrimdnio liquido.

10.5 — De capital social.

10.6 — De reservas de lucros e de capital.

10.7 — Conceito de lucros ou prejuizos acumulados.

11 — PLANOS DE CONTAS
11.1 — Conceito.
11.2 — Estrutura.
11.3 — Finalidade.
11.4 — Codificagao.
11.5 — Flexibilidade.

12 - NORMAS BRASILEIRAS E/OU TECNICAS DE CONTABILIDADE
12.1 — Identificagéo.
12.2 — Procedimentos.
12.3 — Implicagoes.
12.4 — Relacionamento com as Normas Brasileiras e Técnicas Contabeis e com os principios de
Contabilidade.

13 — PARTIDAS
13.1 — Conceito e elementos.

14 — ESCRITURAGAO
14.1 — Conceito.
14.2 — Classificacao.
14.3 — Sistemas.
14.4 — Livros de Escrituragao.
14.5 — Escrituragao dos atos e fatos contabeis.

15 — BALANCETE
15.1 — Conceito.
15.2 — Tipos.

15.3 — Elaboragéo.

16 — AS VARIAGOES DO PATRIMONIO LiQUIDO
16.1 — As receitas e as despesas operacionais.
16.2 — A apuragédo do resultado.

17 — A DISTRIBUIGAO DO LUCRO E A DEMONSTRAGAO DO RESULTADO DO EXERCICIO

18 — OPERAGOES COM MERCADORIAS
18.1 — Contabilizagédo e Registro do ICMs.

19 — SISTEMAS DE AVALIAGAO DE ESTOQUES
19.1 — A apuracéo do custo do produto.
19.2 — Apuragao do custo da mercadoria vendida e do Resultado com mercadorias.
19.3 — Conceito e Introducgao.

3 — BIBLIOGRAFIA:

EQUIPE DE PROFESSORES DA FEA/USP. Contabilidade Introdutéria. Sdo Paulo: Editora Atlas,

(Livro texto e Livro de Exercicio).

FERRONATO, Airton. Contabilidade Para Concurso. Porto Alegre: Editora Sagra.

IUDICIBUS, Sérgio de. Contabilidade Introdutéria. Sado Paulo: Editora Atlas.

NEVES, Silvério das; VICENCONTI, Paulo E. V. Contabilidade Basica. Sdo Paulo: Editora Frase.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Facil Basica. Sado Paulo: Editora Saraiva.

OLIVEIRA FILHO, Benjamin de. Introducao a Ciéncia do Direito, 5% ed. (definitiva). Ed. Jése
Konfino, 1973.

PERILLO, Emanoel Augusto. Curso de Introdugao do Direito, 32 ed. Ver. E amp. S&o Paulo: Revista

dos Tribunais, 1975.

REALE, Miguel. Ligoes Preliminares de Direito, 132 ed. Ver. E aum. Sdo Paulo: Saraiva,1986.

SOUZA, Daniel Coelho de. Introdugédo a Ciéncia do Direito, 5% ed. Ver. E aum. Sdo Paulo: Saraiva,
1988.
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PROGRAMA DE DISCIPLINA

CcODICO: ECO DISCIPLINA: INTRODUCAO A ECONOMIA
101
CREDITOS CARGA HORARIA |PRE-REQUISITO
T:4 [P- |O- 60Horas/aula | 00000 e
CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006
1 - EMENTA:

Conceitos de Economia; Agentes do sistema
econdmico: Concepgdes Classica e Neoclassica. A
Evolugédo do Pensamento Econdmico; Nogdes de
Microeconomia; Nog¢des de Macroeconomia; Relagbes
Econdmicas Internacionais; Desenvolvimento
Econdémico.

2 — PROGRAMA:

01 — INTRODUGAO A CIENCIA ECONOMICA
1.1 — O Campo e o Método da Ciéncia Econémica.
1.2 — Conceito de Economia.
1.3 — Economia Tedrica e Economia Aplicada.
1.4 — A Economia como um sistema.

02 - EVOLUGAO DO PENSAMENTO ECONOMICO
2.1 — A Escola Classica.
2.2 — A Escola Marxista.
2.3 — A Escola Neoclassica.

03 — NOGOES DE MICROECONOMIA
3.1 — Estruturas de Mercado: Concorréncia Perfeita, Monopdlio e Oligopdlio.
3.2 — Funcionamento do sistema de pregos em uma economia de livre mercado.
3.3 — Teoria da Oferta e da Demanda, Equilibrio de Mercado.
3.4 — Elasticidade-preco da demanda, Elasticidade-renda, Elasticidade-precgo da oferta.

04 — NOGOES DE MACROECONOMIA
4.1 — Os agregados macroecondmicos, conceito € mensuragéao.
4.2 — Comércio Internacional: taxa de cambio, balango de pagamentos.
4.3 — Desenvolvimento Econémico: conceito e teorias.
4.4 — Crescimento Econémico: conceitos, teorias.

3 — BIBLIOGRAFIA:

ARAUJO,Carlos Roberto Vieira. “Histéria do Pensamento Econdémico: Uma Abordagem
Introdutéria”. Sdo Paulo: Atlas, 1994.

DICIONARIO DE ECONOMIA. Szo Paulo: Best Seller, 1992.

EQUIPE DE PROFESSORES DA USP. Manual de economia. Sao Paulo: Saraiva, 1992.

ROSSETTI, José Paschoal, “Introdug¢dao a Economia”. Sao Paulo: Atlas, 1991.

SAMUELSON, Paul, “Introdugao a Analise Econémica”. Rio de Janeiro: Agir, 1994.

SOUZA, Nali de Jesus de,(coordenador), “Introducdo a Economia”. Sdo Paulo: Atlas, 1996.




WANNACOTT & WANNACOTT. “Introdugdo a Economia”. Sdo Paulo: McGraw-Hill, 1985.
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Departamento de Secretariado Executivo

PROGRAMA DE DISCIPLINA

CcODICO: ECO DISCIPLINA: INTRODUCAO A ESTATISTICA PARA ECONOMIA E
144 ADMINISTRACAO
CREDITOS CARGA HORARIA | PRE-REQUISITO
T:4 |P- |O- 60 Horas/aula | AD 201 INTROD. ADMINISTRACAO
EC 101 INTRODUGAO A ECONOMIA

CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006
1 - EMENTA:

Principios Elementares da Estatistica, Aplicagcdes, Obtengéo de dados estatisticos, Métodos tabulares,
Métodos graficos, Métodos numéricos, medidas de posigcdo, Medidas de dispersdo, Medidas de
assimetria, Medidas de curtose, Medidas de associagéo entre duas variaveis, Numeros indices.

2 - PROGRAMA:

01 — PRINCIPIOS ELEMENTARES DA ESTATISTICA
1.1 — Aplicagdes em Administragcdo e Economia

02 - OBTENGAO DOS DADOS ESTATISTICOS
2.1- Os dados
2.2- As fontes de dados

03 — METODOS TABULARES E METODOS GRAFICOS
3.1 — Sintetizando os dados qualitativos: a distribuicao de freqiiéncia relativa e percentual.
3.2 — Sintetizando os dados quantitativos: a distribuicdo de freqliéncia relativa e percentual, grafico
de pontos,
histogramas, distribuigdes cumulativas e ogivas.
3.3 — Analise exploratério dos dados
3.4 — Tabulagdes cruzadas e diagramas de disperséo.

04 - METODOS NUMERICOS
4.1 — Medidas de posi¢do: média, mediana, moda, percentis e quartis.
4.2 — Medidas de dispersao: intervalo, medidas de dispersdo que tém média como ponto de
referéncia, desvio
médio absoluto, variancia e desvio padrao.
4.3 — Assimetria.
4.4 — Curtose
4.5 — Medidas de associagido entre duas variaveis: covariancia, interpretacdo da covariancia,
coeficiente de
correlagao e interpretacdo do coeficiente de correlagéo.

3 — BIBLIOGRAFIA:

ANDERSON, David R.; SWEENEY, & O. J. WILLIANS, T. A. Estatistica Aplicada a Administragcao
e Economia, 22 ed. Sao Paulo: Pioneira, 2002.
MARTINS, Gilberto de Andrade e DONARE, Denis. Principios de Estatistica. Sdo Paulo: Atlas.




STEVESON, W. J. Estatistica Aplicada a Economia e Administragao.
FRANCISCO, Walter de. Estatistica. S0 Paulo: Atlas, 1982.
NETO, C. e OLIVEIRA, Pedro Luiz. Estatistica, 12 ed. Editora Edgard Blucher, 1997.

KAZMIER, Leonard J. Estatistica Aplicada a Economia e Administragdo. Sdo Paulo: Makron
Books, 1982. (Colegcdo Schaum)
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= Departamento de Secretariado Executivo -
PROGRAMA DE DISCIPLINA
CODIGO: AD 201 | DISCIPLINA: INTRODUGAO A ADMINISTRACAO
CREDITOS CARGA HORARIA |PRE-REQUISITO
T:4 [P- [O- 60Horas/aula | = eeeeeeeee
CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006
1 - EMENTA:

Organizagcdo e Administracdo; Administragdo Contemporanea; Planejamento;
Lideranga/Direcao; Controle; Tépicos emergentes na Administragao.

Organizacéo;

2 - PROGRAMA:

01 — ORGANIZAGAO E ADMINISTRAGAO
1.1 — Conceito e caracteristicas das organizacdes.
1.2 — O que os administradores fazem.
1.3 — Sucesso organizacional e o administrador.
1.4 — Tipos de administradores.
1.5 — Habilidades e aprendizado do administrador.
1.6 — O ambiente externo das organizagdes e o0 administrador.
1.7 — Responsabilidade organizacional e o administrador.

02 — ADMINISTRAGAO CONTEMPORANEA
2.1 — Conceito atual de administracéo e o Processo Administrativo.
2.2 — Administracdo é uma ciéncia ou uma arte? E uma Profissdo?

03 - PLANEJAMENTO
3.1 — Conceitos.
3.2 — Planejamento estratégico.
3.3 — Planejamento tatico.
3.4 — Problemas e decisdes.

04 — ORGANIZAGCAO
4.1 — Conceitos e o Processo Organizacional.
4.2 — Organograma e Fluxogramas.
4.3 — Divisao do trabalho.
4.4 — Estruturagéo do trabalho (departamentizagéo).
4.5 — Coordenacao.
4.6 — Alcance administrativo.
4.7 — Poder e autoridade.
4.8 — Delegacao.
4.9 — Descentralizagao.

05 — LIDERANGA/DIREGAO
5.1 — Motivagao, desempenho e satisfacao.
5.2 — Natureza e estilos.
5.3 — Processo de comunicagéo pessoal e organizacional.

06 — CONTROLE
6.1 — Conceito.
6.2 — Necessidade de controle.
6.3 — Tipos de controle.
6.4 — Processo de controle.




6.5 — Fatores que afetam a eficacia do controle.

07 - TOPICOS EMERGENTES NA ADMINISTRAGAO
7.1 — Globalizagao.
7.2 — Re-engenharia/re-administragéo.
7.3 — Outros por sugestéo do aluno.

3 — BIBLIOGRAFIA:

DRUCKER, Peter. Introdugao a administragdo. Sao Paulo: Thomson Pioneira, 1998.

DIAS, Reinaldo. Introdugao a administragdo. Sao Paulo: Alinea, 2003.

RUSSOMANO, Victor Henrique. Introdugao a administragdo de empresas. Sao Paulo: Atlas, 1996.

GASPAR & PIRES. Elementos da Administragdao: uma abordagem brasileira. Rio de Janeiro:
Forense.

HAMPTON, David R. Administragdao Contemporanea. Sao Paulo: McGraw-Hill, 1992.

KOONTZ, O'DONNEL & WEIHRICH. Administragao: fundamentos da teoria e da ciéncia, Vol. 1, 2

e 3, Biblioteca Pioneira de Administracdo e Negdcios. Sao Paulo: McGraw-Hill.

MAXIMILIANO, Antonio C. A. Introdugéo a Administragao. S&do Paulo: Atlas, 2004.

KWASNICKA, Eurico Lacaro. Introdugao a Administragao, 32 ed. Sdo Paulo: Atlas, 1995.

MEGGINSON, MOSLEY & PETRI. Administracdo: conceitos e aplicagdes. Sao Paulo: Harbra.

ROBBINS, Stephen Paul. O Processo Administrativo: interpretando teoria e pratica. Sdo Paulo:
Atlas, 1990.

STONER, James. A. F. e FREEMAN, R. E. Administragio. Rio de Janeiro: Pretice-Hall do Brasil,
1985.
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PROGRAMA DE DISCIPLINA

CODICO: AD 210 | DISCIPLINA: ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS |

CREDITOS CARGA HORARIA |PRE-REQUISITO

T.4 [P- |O- 60 Horas/aula__| AD 201 — INTRODUGAO A ADMINISTRACAO

CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006

1— EMENTA:

A dindmica histérica do trabalho, sua influéncia e perspectivas no trato cientifico de Recursos
Humanos nas organizagdes; Nogao socio-econdmica e cultural do trabalho; A A.R.H. no contexto da
Administracdo; Analise historica da A.R.H.; O 6rgdo da A.R.H.; Estudo e técnicas / atividades de
A.R.H.

2 - PROGRAMA:

01 — NOGAO SOCIO-ECONOMICA E CULTURAL DO TRABALHO
1.1 — Conceitos de trabalho humano.
1.2 — A evolugéo histdrica e tipos de trabalho humano.
1.3 — O trabalho como fator de producgéo.

02 — A A.R.H. NO CONTEXTO GERAL DA ADMINISTRAGAO
2.1 — Conceitos e fungdes de Administracao.
2.2 — Conceitos e fungdes de A.R.H.
2.3 — Nogdes de Politicas de R.H.

03 — ANALISE HISTORICA DA A.R.H.
3.1 — Evolugao da A.R.H. no Brasil € no mundo.
3.2 — A dicotomia: Administragdo de Pessoal/A.R.H.
3.3 — As perspectivas e o mercado de trabalho em A.R.H.

04 — 0 ORGAO DE A.R.H.
4.1 — Posicionamento hierarquico.
4.2 — Estrutura do 6rgao.
4.3 — Responsabilidades: de linha e de Staff.

05 — ESTUDO DE TECNICAS/ATIVIDADES DE A.R.H.
5.1 — Recrutamento e Selecao.
5.2 — Integragéo de Pessoal.
5.3 — Treinamento e Desenvolvimento.
5.4 — Higiene e Segurancga do Trabalho.
5.5 — Movimentagao de Pessoal.

3 — BIBLIOGRAFIA:

KANAANE, Roberto. Comportamento Humano nas Organizagdes: o homem rumo ao século XXI.
Séo Paulo: Atlas.
LODI, Jodo Bosco. A Entrevista: teoria e pratica. 72 ed. Sao Paulo: Pioneira.

. Recrutamento de Pessoal. 72 ed. Sao Paulo: Pioneira.
LUCENA, Maria Diva de Salete. Planejamento de Recursos Humanos. Sao Paulo: Atlas.
MANUAIS DE LEGISLAGAO ATLAS. Seguranga e Medicina do Trabalho. 282 ed. S&o Paulo: Atlas.
FERREIRA, Saturnino M. Reengenharia na Preservacéao: instalagao e funcionamento da CIPA.
Rio de Janeiro: Jola.




MOTTA, Fernando Claudio Prestes. Organizagdo e Poder: empresa, estado e escola. Sao Paulo:

Atlas.
SERSON, José. Curso basico de Administracédo de pessoal. 92 ed. Rev. e atualizada. S&o Paulo:

Revista dos Tribunais.
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PROGRAMA DE DISCIPLINA
CODICO: AD 217 DISCIPLINA: ADMINISTRACAO PUBLICA
CREDITOS CARGA HORARIA | PRE-REQUISITO
T:4 [P- _JO- 60 Horas/aula AD 201 — INTRODUGCAO A ADMINITRACAO
CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006
1 — EMENTA:

A estrutura administrativa das esferas Federal, Estadual e Municipal; Atividades do Governo; O poder e deveres
da Administragdo Publica; Os Atos Administrativos; Contratos; Despesas e Sistemas de Gestédo; Sistema de
Controle do Orgamento e Financeiro; Lei n° 8.666/93; Lei n° 4.320 (Contabilidade Publica); Lei de
Responsabilidade Fiscal; Orgamento Publico; Constituicdo Federal; Constituicdo Estadual; Lei Organica do

Municipio.

2 - PROGRAMA:

01 — A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

1.1 — Conceito de Estado.

1.2 — Elementos e Poderes do Estado.

1.3 — Organizagéo do Estado.

1.4 — Organizagéo da administragao:
1.4.1 — Organizagao administrativa Federal.
1.4.2 — Organizagéo administrativa Estadual.
1.4.3 — Organizag&o administrativa Municipal.

1.5 — Governo e administragao.

1.6 — Orgéos e Agentes Publicos.

1.7 — Investidura dos Agentes Publicos.

02 — A ATIVIDADE ADMINISTRATIVA
2.1 — Conceito de Administragéo.
2.2 — Natureza e Fins da Administragao.
2.3 — Principios basicos de Administragao.

03 — OS PODERES E DEVERES DO ADMINISTRADOR PUBLICO
3.1 — Poderes e deveres.
3.2 — Poder-dever de agir.
3.3 — Dever da eficiéncia.
3.4 — Dever e Probidade.
3.5 — Dever de prestar contas.
3.6 — Prioridades politicas, grau de comprometimento.

04 — ATOS ADMINISTRATIVOS
4.1 — Conceito e requisitos dos Atos Administrativos.
4.2 — Espécies de Atos Administrativos.
4.3 — Invalidagdo dos Atos Administrativos.

05 — CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
5.1 — Consideragdes gerais.
5.2 — Formulagao do Contrato Administrativo.
5.3 — Execugédo do Contrato Administrativo.
5.4 — A inexecucao, revisao e rescisdo de Contrato.

06 — FASES DE DESPESA
6.1 — Programacéao da despesa.

6.2 — Licitacao.
6.3 — Empenho.
6.4 — Liquidagao.

6.5 — Pagamento.

07 — SISTEMA DE CONTROLE




7.1 — Orgamentario.
7.2 — Financeiro.

3 — BIBLIOGRAFIA:

BASTOR, C. R. Curso de Direito Administrativo. Rio de Janeiro: Saraiva.
FERREIRA FILHO, M. G. Curso de Direito Constitucional. Rio de Janeiro: Saraiva.
RIGOLIN, I. B. & BOTINO, M. T. Manual Pratico de Licitagdes (Lei n° 8.666 de 1993). Rio de janeiro: Saraiva.
BURKHEA, J. Orgamento Publico. Sdo Paulo: FGV.
CRUZ, F. da. Contabilidade e Movimentagao Patrimonial do Setor Publico. Floriandpolis: do Autor.
DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Parcerias na Administragao Publica: concesséao, permissao, franquia,
terceirizagao e outras formas. Sdo Paulo: Atlas.
GIACOMONI, J. Orgamento Publico. Sdo Paulo: Atlas.
SANTA MARIA, José Serpa. Sociedade de Economia Mista e Empresas Publicas. Rio de Janeiro: liber Juris.
TEIXEIRA, Hélio Janny e SANTANA, Solange Maria (coordenadores). Remodelando a Gestéao Publica. Sdo
Paulo: Edgard Blugher Ltda.
BRASIL. DECRETO-LEI n° 200/67, de 20/02/67.

. DECRETO-LEI n° 2.300/86, de 21/11/86.

. LEI n° 4.320/64, 17/03/64.

. LEI n°® 8.666/93, de 21/06/93.

. CONSTITUIGAO FEDERAL DO BRASIL.
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PROGRAMA DE DISCIPLINA
CODICO: SE 214 DISCIPLINA: NOCOES DE DIREITO PUBLICO
CREDITOS CARGA HORARIA | PRE-REQUISITO
T:4 |[P-_ [O- 60 Horas/aula | =000 e
CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006
1 — EMENTA:

Teoria Geral do Direito; Direito Constitucional: Nogdes de Direito Publico: Direito Constitucional, O Estado;
Formas de Estado e Sistema de Governo; Constituicao; Direito Administrativo; Direito Tributario; Direito Penal.

2 - PROGRAMA:

01 - TEORIA GERAL DO DIREITO
1.1 = Nogbes de Direito e Moral.
1.2 — Direito Subjetivo e Direito Objetivo.
1.3 — Divis6es e Ramos do Direito.
1.4 — Fontes do Direito.
1.5 — Lei: Conceito, Interpretagéo e Integragéo.

02 — DIREITO CONSTITUCIONAL
2.1 — Direito constitucional como ciéncia e como ordenamento juridico.
2.2 — Nogbes de Direito Publico.
2.3 — Conceito de Direito Constitucional.
2.4 — Divisdes do Direito Constitucional.

03 -0 ESTADO
3.1 — Nogdes de Estado.
3.2 — Elementos do Estado.
3.3 — Fundamento do Estado.
3.4 — Fins do Estado.
3.5 — Personalidade do Estado.

04 — FORMAS DE ESTADO, FORMAS E SISTEMAS DE GOVERNO
4.1 — Formas de Estado.
4.2 — Formas de Estado no Direito das Gentes.
4.3 — Forma de Governo.
4.4 — Presidencialismo e parlamentarismo.

05 — CONSTITUIGAO
5.1 — Conceito de constituicéo.
5.2 — Sentido material e formal das constitui¢cdes.
5.3 — As constituicdes do Brasil.
5.4 — A Constituicao Federal de 1988: estrutura, o preambulo, métodos de estudo e principios fundamentais.

06 — DIREITO ADMINISTRATIVO
6.1 — Conceito e Principios.
6.2 — Nogdes de Entidades: Autarquias, fundacionais e paraestatais.
6.3 — Agentes Publicos: Espécies.
6.4 — Ato Administrativo: conceito.

07 — DIREITO TRIBUTARIO
7.1 — Conceito do Direito Tributario.
7.2 — Tributo: conceito e espécie.
7.3 — Fato Gerador: conceito.
7.4 — Obrigagao tributaria: conceito.

08 — DIREITO PENAL




8.1 — Norma Penal.

8.2 — Principio da reserva legal.

8.3 — Do delito: conceito e requisitos.

8.4 — Do crime consumado e da Tentativa.

8.5 — Da Desisténcia voluntéaria e arrependimento eficaz.

3 — BIBLIOGRAFIA:

REALE, Miguel. Ligées preliminares de Direito. Sdo Paulo: Saraiva.

PINHO, Ruy Rebello e NASCIMENTO, Amauri Mascaro. Instituicoes de Direito Publico e Privado: Introdugao
ao estudo do Direito e nogdes de Etica profissional. Sdo Paulo: Atlas.

DINIZ, Maria Helena. Curso de Direito Civil. Sdo Paulo: Saraiva.

MONTEIRO, Washington de Barros. Curso de Direito Civil. Sdo Paulo: Saraiva.

DE JESUS, Damasio E. Curso de Direito Penal. Sdo Paulo: Saraiva.

BASTOS, Celso Ribeiro. Curso de Direito Constitucional. S0 Paulo: Saraiva.
NOGUEIRA, Ruy Barbosa. Curso de Direito Tributario. Sdo Paulo: Saraiva.
MEIRELLE, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. Malheiros Editores.
MARANHAO, Délio. Direito do Trabalho. Rio de Janeiro: Fundagéo Getulio Vargas.
MARTIN, Fran. Curso de Direito Comercial. Rio de Janeiro: Forense.

PINHO & NASCIMENTO. Curso de Direito Publico e Privado. Sdo Paulo: Atlas.
DOWER . Instituigoes de Direito Publico e privado. Sdo Paulo: Atlas.
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PROGRAMA DE DISCIPLINA
CODICO: SE 201 DISCIPLINA: INTRODUCAO AO SECRETARIADO
CREDITOS CARGA HORARIA | PRE-REQUISITO
T:4 [P- [O- 60Horas/aula |
CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006
1— EMENTA:

Histdrico: visdo geral da profissdo Secretario; Desafios e perspectivas da profissdo Secretariado Executivo;
Regulamentacéo da profissdo: Leis regulamentadoras e entidades de classe; Atuagdo no mercado: areas de
atuacdo nas empresas publicas, privadas e multinacionais; A postura pessoal diante das atribuigbes profissional
do Secretario Executivo; Papel e perfil profissional: lideranca e relagées humanas no ambiente de trabalho; Etica

profissional: nogdes fundamentais e o Cédigo de Etica do Secretariado Executivo.

2 - PROGRAMA:

01 — HISTORICO: VISAO GERAL DA PROFISSAO
1.1 — Origem.
1.2 — Transformagéo entre as décadas de 1950 a 1990.
1.3 — O profissional Secretario Executivo atual.
1.4 — Novas tendéncias de mercado e os novos papéis do secretario.

02 — DESAFIOS E PERSPECTIVA DA PROFISSAO
2.1 — Natureza da fungao:
2.1.1 — Assisténcia administrativa.
2.1.2 — Assessoria.
2.1.3 — Agente facilitador.
2.2 — Instancia de atuagao:
2.2.1 — Secretarios particulares e autbnomos.
2.2.2 — Secretarios Junior.
2.2.3 — Secretarios Técnicos.
2.2.4 — Secretarios Executivos.

03 - REGULAMENTAGAO DA PROFISSAO
3.1 — Leis regulamentadoras:
3.1.1 — Lei 7377, de 30/09/85 (DOU de 01/10/85).
3.1.2 - Lei 9261, de 11/01/96 (DOU de 11/01/96).
3.2 — Organizagéo de classe:
3.2.1 — Registro profissional.
3.2.2 — Associagdes.
3.2.3 — Sindicatos.

04 — ATUACAO NO MERCADO
4.1 — A globalizagao.
4.2 — Mundializagao: processos culturais e processos produtivos.

4.3 — O profissional Secretario Executivo nas empresas publicas, privadas e multinacionais.

4.4 — A importancia do Estagio Curricular e os Programas de Trainees.

05 — ETICA PROFISSIONAL
5.1 — Conceitos basicos:
5.1.1 — Principios éticos.
5.1.2 — Nogdes de ética profissional.
5.1.3 — Os beneficios que traz a ética para o profissional, organizagéo e sociedade.
5.2 — Cédigo de Etica do profissional em Secretariado.
06 — MARKETING PESSOAL
6.1 — Conduta.
6.2 — Indumentaria.
6.3 — Aspectos do Relacionamento interpessoal.
6.4 — Elementos de inteligéncia emocional.




6.5 — Lideranca e administracao do tempo.

3 — BIBLIOGRAFIA:

CARVALHO, Antonio Pires de e GRISSON, Diller (orgs).
Manual do Secretario Executivo. Sao Paulo: D’Livros
Editora.

MEDEIROS, Jodo Bosco e HERNANDES, Sonia. Manual da Secretaria. Sdo Paulo: Gente, 2005.

GARCIA, Elisabeth Virag. No¢gées Fundamentais para a Secretaria. Ed. Summus, 2000.

BOM SUCESSO, Edina de Paula. Trabalho e Qualidade de Vida. Rio de Janeiro: Dunya, 1997.

MARTINS, lves Gandra. Desafio do Século XXI. Sdo Paulo: Pioneira, 1997.

D’ELIA, Maria Elizabete S. Profissionalismo ndo da para nao Ter. Sdo Paulo: Gente.

KANAANE, Roberto. Comportamento Humano nas Organizagées: O homem rumo ao século XXI. Sdo

Paulo: Atlas, 1999.

PINHO, Ruy Rebello e NASCIMENTO, Amauri Mascaro. Nogdes de Etica Profissional. Sdo Paulo: Atlas.

MOORE, G. E. Principios Eticos. S3o Paulo: Abril Cultural.

FRANKENA, W. Etica. Rio de Janeiro: Civilizagao Brasileira.

BRASIL, CONSTITUIGAO FEDERAL, 1988. Republica Federativa do Brasil, Senado Federal. Brasilia.

BRASIL. LEI n° 7.377, de 30 de setembro de 1985. Dispde sobre o exercicio da profissdo de secretariado e da

outros providéncias.

.LEI n°® 9.261, de 10 de janeiro de 1996. Altera a redacéo dos incisos | e Il do Art. 2°, o caput do Art. 3°, o
inciso VI do Art. 4° e o paragrafo unico do Art. 6° da Lei n® 7.377.
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PROGRAMA DE DISCIPLINA
CODICO: SE 215 DISCIPLINA: INFORMATICA APLICADA AO SECRETARIADO |

CREDITOS CARGA HORARIA | PRE-REQUISITO
T:4 |[P-_ [O- 60 Horas/aula | =000 e
CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006
1 — EMENTA:

Terminologia basica de Informatica, Sistema Operacional (Windows), Editar e Formatar Textos com o Word,
Correio Eletrénico (Outlook) e Internet.

2 - PROGRAMA:

01 — TERMINOLOGIA BASICA DE INFORMATICA
1.1 — Conceitos Basicos de Hardware e Principais Dispositivos.
1.2 — Conceitos Basicos de Software.

02 — O SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS
2.1 — Como utilizar o Windows.
2.2 — Como utilizar o Windows Explorer.
2.3 — Menu Iniciar.

03 — EDITOR DE TEXTOS (WORD)
3.1 — Iniciar e fechar o Editor de Textos.
3.2 — Identificar as barras do Editor de Textos.
3.3 — Configurar a barra de ferramentas do Editor de Textos.
3.4 — Comandos Basicos dos Menus do Editor de Textos.
3.5 — Desenhando com Editor de Textos.
3.6 — Formatacao de Documentos.
3.7 — Inserir tabela e usar formulas em tabelas no Editor de Textos.
3.8 — Fazer uma Mala Direta.
3.9 — Inserir senha de seguranga em arquivos.

04 — CORREIO ELETRONICO
4.1 — Iniciar o Microsoft Outlook.
4.2 — Incluir uma conta de e-mail no Outlook.
4.3 — Criar um e-mail.
4.4 — Formatar um e-mail.
4.5 — Inserir anexos em e-mails.
4.6 — Enviar e receber um e-mail.

05 — INTERNET
5.1 — O que é Internet.
5.2 — O que é necessario para se conectar a Internet.
5.3 — Tela Principal do Internet Explorer, barra de ferramentas e seus botdes.
5.4 - A WWW.
5.5 — Como fazer uma busca e os Principais sites de busca.
5.6 — Chats e Downloads de arquivos.

3- BIBLIOGRAFIA:

SAWAYA, M. R., Dicionario de Informatica e Internet Inglés/Portugués. Sdo Paulo: Nobel.

MANZANO, A. L. N. G., Estudo Dirigido de Informatica Basica. Sdo Paulo: Erica.

MANZANO, J. A. N. G., Estudo Dirigido de Windows XP. S&o Paulo: Erica, 2001.

MANZANO, M. I. N. G. e MANZANO, A. L. N. G., Estudo Dirigido de Word XP. Sdo Paulo: Erica, 2001.
MANZANO, A. L. N. G. e MANZANO, M. I. N. G., Estudo Dirigido de Microsoft Office Word 2003. Sao Paulo:

Erica, 2004.




RAMALHO, J. A., Microsoft Word XP. Sdo Paulo: Berkeley Brasil.

SILVA da, M. G., Informatica — Terminologia Basica Windows XP, Word XP e Excel XP. Sdo Paulo: Erica.
SAWAYA, M. R,, Dicionario de Informatica e Internet Inglés/Portugués. Sdo Paulo: Nobel.

MANZANO, A. L. N. G., Estudo Dirigido de Informatica Basica. Sdo Paulo: Erica.

MANZANO, J. A. N. G., Estudo Dirigido de Windows XP. Sdo Paulo: Erica, 2001.

MANZANO, M. I. N. G. e MANZANO, A. L. N. G., Estudo Dirigido de Word XP. Sdo Paulo: Erica, 2001.
MANZANO, A. L. N. G. e MANZANO, M. I. N. G., Estudo Dirigido de Microsoft Office Word 2003. Sao Paulo:
Erica, 2004.

RAMALHO, J. A., Microsoft Word XP. Sdo Paulo: Berkeley Brasil.

SILVA da, M. G., Informatica — Terminologia Basica Windows XP, Word XP e Excel XP. Sdo Paulo: Erica.
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) Departamento de Secretariado Executivo

PROGRAMA DE DISCIPLINA
CODICO: SE 216 DISCIPLINA: INFORMATICA APLICADA AO SECRETARIADO Il

CREDITOS CARGA HORARIA | PRE-REQUISITO
T:4 |P- JO- 60 Horas/aula SE 215 - INFORMATICA APLICADA AO SECRETARIADO |
CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006
1 - EMENTA:

Criar e Formatar uma Planilha Eletrénica com o Excel, Preparar apresentagdes de slides com o Powerpoint e
Criar Bancos de Dados com o Access.

2 - PROGRAMA:

01 — PLANILHA ELETRONICA (EXCEL)
1.1 = O que é Planilha Eletrénica.
1.2 — Teclas de fungdo e Comandos de edigao.
1.3 — Como usar as fungbes: soma, média, maximo e minimo.
1.4 — Como usar as fungdes: ABS, ARRED, PAR, etc.
1.5 — Como formatar a planilha do Excel.
1.6 — Como usar a fungao SE.
1.7 — Como usar a fungdo PROCV.
1.8 — Como criar graficos no Excel.
1.9 — Como formatar graficos no Excel.

02 — APRESENTAGAO DE SLIDES (POWERPOINT)
2.1 — O que é uma apresentagao.
2.2 — Como trabalhar com as ferramentas do PowerPoint .
2.3 — Como formatar slides.
2.4 — Como imprimir um slide.
2.5 — Como utilizar as ferramentas de Desenho.
2.6 — Como trabalhar com objetos especiais.
2.7 — Como inserir efeitos de animag&o e sonoros em uma apresentagéo.

03 — BANCO DE DADOS (ACCESS)
3.1 — Como criar um Banco de Dados.
3.2 — Teclas de fungdo e Comandos de Edicao.
3.3 — Como criar uma tabela.
3.4 — Como formatar uma tabela.
3.5 — Como fazer consultas em um Banco de Dados.
3.6 — Como fazer formularios e relatérios no Access a partir de um Banco de Dados.

3 — BIBLIOGRAFIA:

MANZANO, A. L. N. G. e REIS, M. A. Estudo Dirigido - Microsoft Office Excel XP. Sdo Paulo: Erica, 2001.
MANZANO, A. L. N. G. e MANZANO, J. A. N. G. Estudo Dirigido - Microsoft Office Excel 2003, Col. P. D., Sao
Paulo: Erica, 2003

JORGE, M. Microsoft Office Excel 2003 — Passo a Passo Lite ¢/ CD. Ed. Pearson Education.

MANZANO, A. L. N. G. Estudo Dirigido de Microsoft Office Power Point XP. Sdo Paulo: Erica, 2001.
MANZANO, A. L. N. G. Estudo Dirigido de Microsoft Office Power Point 2003. Sao Paulo: Erica, 2004.

LITE. Access 2002 Passo a Passo Lite. Ed. Makrom Books

MIGUEL, F. B. e MIGUEL, S. R. B., Microsoft Access XP. Sdo Paulo: Erica.

ALVES, W. P. Estudo Dirigido - Microsoft Office Access 2003, S&o Paulo: Erica, 2004.

SILVA da, M. G. Informatica — Power Point XP, Access XP e Excel XP. S&o Paulo: Erica

SILVA da, M. G. Informatica — Office Power Point 2003, Office Access 2003 e Office Excel 2003. S3o Paulo:
Erica
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PROGRAMA DE DISCIPLINA
CODICO: SE 218 DISCIPLINA: COMUNICACAO E REDACAO OFICIAL
CREDITOS CARGA HORARIA | PRE-REQUISITO
T4 |[P- o 60 Horas/aula SE 204 — LINGUA PORTUGUESA llI
CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006
1 — EMENTA:

O processo de comunicagdo nas organizagdes publicas e privadas; Comunicacdo de massa e comunicagéo
empresarial; Normatividade gramatical da redacdo empresarial e oficial; Técnicas de elaboracdo da redacgdo
empresarial e oficial; Tipologia, finalidade, formalidades e padronizacdo das correspondéncias e atos normativos
das organizagbes publicas e privadas; Produgéo textual das correspondéncias empresariais e oficiais.

2 - PROGRAMA:

01 — COMUNICACAGAO DAS ORGANIZAGOES:
1.1 — Processo de comunicag&o nas organizagdes.
1.2 — Elementos essenciais do processo da comunicagdo empresarial.
1.3 — Comunicagéo de massa e comunicagdo empresarial.

02 — TECNICAS DE ELABORAGAO DA REDAGAO EMPRESARIAL E OFICIAL:
2.1 — Conceito de correspondéncia.
2.2 — Definigdo de correspondéncia oficial, empresarial e particular.
2.3 — Estilo na redagédo empresarial e oficial.
2.3.1 — Introdug¢des comuns na correspondéncia.
2.3.2 — Fechos de cortesia.
2.3.3 — Elaboracao do texto: originalidade, preciséo, clareza, coeréncia, conciséo, cortesia, expressividade,
harmonia, motivagéo, naturalidade, persuasao propriedade, unidade.
2.4 — Técnicas de simplificagao.
2.5 — Denotagéao e conotagéo.
2.6 — Cadigo aberto e cédigo fechado.
2.7 — Corregéo.

03 — NORMATIVIDADE GRAMATICAL DA REDAGAO EMPRESARIAL E OFICIAL:
3.1 — Concordancia com os pronomes de tratamento.
3.2 — Emprego dos pronomes de tratamento:
3.2.1 — Invocagéo ou vocativos.
3.2.2 — Abreviaturas.
3.3 — Emprego de alguns pronomes demonstrativos.
3.4 — Emprego do infinitivo pessoal e impessoal.
3.5 — O imperativo formal e informal na redacao empresarial.
3.6 — Articulagdo dos vocabulos na oragao:
3.6.1 — Definicao e constituicdo dos termos essenciais da oracao.
3.6.2 — Solecismo.
3.6.3 — Plural de modéstia.
3.7 — Colocagao dos pronomes pessoais obliquos atonos.
3.8 — Pontuacéo:
3.8.1 — Tipos, fungdo e uso dos sinais de pontuagao nos textos empresariais e oficiais.
3.8.2 — A pontuacao nos vocativos, apostos, e fechos de textos empresariais e oficiais.
3.9 — Acentuacgéo:
3.9.1 — Acento tbnico, grafico e diferencial.
3.9.2 — Uso da crase.

04 — COMUNICAGAO OFICIAL:
4.1 — Correspondéncias oficiais:
4.1.1 — Definicéo e finalidade da comunicagéo oficial.
4.1.2 — A impessoalidade na correspondéncia oficial.
4.1.3 — A padronizagdo na correspondéncia Oficial.




4.1.4 — Tipos de correspondéncia oficial: Alvard, aviso, carta, circular, exposi¢do de motivos, memorando,
manifesto, mensagem, notificagéo, oficio, oficio-circular, telegrama, fax, correio eletrénico.
4.1.5 — Forma e estrutura da correspondéncia oficial.
4.2 — Atos normativos oficiais:
4.2.1 — Tipos de atos normativos oficiais: Lei Ordinaria, Lei Complementar, Lei Delegada, Medida
Provisoéria, Decreto Legislativo, Decreto, Portaria, Apostila.
4.2.1 Definicdo e objeto dos atos normativos.
4.3 — Atos de assentamento oficiais:
4.3.1 — Tipos de atos de assentamentos: Atas, Apostila, Auto de Infragdo, Termo.
4.3.2 — Defini¢éo e finalidade dos atos de assentamentos.
4.3.3 — Forma e estrutura dos atos de assentamento.

05 — COMUNICAGCAO EMPRESARIAL:
5.1 — Correspondéncia e documentos administrativos empresariais:
5.1.1 — Defini¢éo e finalidade.
5.1.2 — Tipos dos documentos empresariais: Ata, Atestado, Aviso, Bilhete, Circular, Contrato, Convocagéo,
Declaragao, Edital, Estatuto, Letra de Cambio, Memorando, Nota Promissora, Ordem de Servigo,
Procuracgao, Protocolo, Recibo, Regulamento, Fax, E-mail.
5.1.3 — Forma e estrutura dos documentos empresariais.

3 — BIBLIOGRAFIA:

BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de redagao da Presidéncia da Republica. Organizagao do texto:
Gilmar Ferreira Mendes e Nestor José Forster Junior. 22 ed. rev. e atual. Brasilia: Presidéncia da Republica, 2002.
MARTINS, Dileta Silveira e ZILBERKNOP, Lubia Scliar. Portugués Instrumental. 192 ed. Porto Alegre: Sagra
Luzzatto, 1998.
MEDEIROS, Jodo Bosco e HERNANDES, Sonia. Manual da Secretaria. 6% ed. Sdo Paulo: Atlas, 1995.

, Portugués instrumental: para concursos de Contabilidade, Economia e Administracao. 4°. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2000.

, Redagao empresarial. 42 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2005.

, Correspondéncia: técnicas de comunicagao criativa. 162 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2003
NEY, Jo3do Luiz. Prontuario de redagao oficial. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1988.
SOARES, Magda Becker e CAMPOS, Edson Nascimento. Técnica de redacdo: as articulagdes lingliisticas
como técnica de pensamento. Rio de janeiro: Ao Livro Técnico, 1978.
VANOYE, F. Usos da linguagem: problemas e técnicas na comunicagao oral e escrita. 6% ed. Sdo Paulo:
Martins Fontes, 1986.
BELTRAO, Odacir e BELTRAO, Maritisa. Correspondéncia: linguagem & comunicagao oficial, comercial,
bancaria e particular. 20? ed. Sao Paulo: Atlas, 1998.
ANDRE, Hidelbrando A. Gramatica ilustrada. 42 ed. S3o Paulo: Moderna, 1990.
CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima gramatica da lingua portuguesa. 412 ed. Sdo Paulo: Editora
Nacional, 2005.
CUNHA, Celso Ferreira. Gramatica da lingua portuguesa. 22 ed. Rio de Janeiro: Fename, 1975.
LUFT, Celso Pedro. Moderna gramatica brasileira. Porto Alegre: Globo, 1981.
SARMENTO, Leila Lauar. Gramatica em textos. 12 ed. S&o Paulo: Moderna, 2000.
AURELIO. Novo Dicionario da Lingua Portuguesa.
MICHAELIS. Moderno Dicionario da Lingua Portuguesa.




L UNIVERSIDADE FEDERAL DE RORAIMA ik 3]

X . SBY
'q’ _ CENTRO DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS E JURIDICAS 7
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PROGRAMA DE DISCIPLINA
CODICO: SE 220 DISCIPLINA: GESTAO SECRETARIAL |
CREDITOS CARGA HORARIA | PRE-REQUISITO
T:4 |[P- JO- 60 Horas/aula SE 201 — INTRODUCAO AO SECRETARIADO
CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006
1 — EMENTA:

Revisdo das atribuicbes legais do Secretariado Executivo e ética de trabalho; O ambiente de trabalho:
planejamento, organizacdo e manutengdo; Organizacdo e gestdo de material e equipamento de escritorio;
Agenda: planejamento de viajes; Responsabilidade com a agenda interna e externa da diretiva empresarial;
Planejamento, organizagdo e participacdo de reunides; Planejamento e gestdo do tempo; Planejamento,
organizagéo e coordenacgdo de prestagao de servigos como ferramenta para um padrao de qualidade do produto
final.

2 - PROGRAMA:

01 — REVISAO DAS ATRIBUIGOES LEGAIS DO SECRETARIADO EXECUTIVO
1.1 — LEI 7377, de 30/09/85 (DOU 01/10/85).
1.2 — Regimento Interno das Organizagdes.
1.3 — Atribui¢des internas e externas do secretario na empresa.

02 — O AMBIENTE DE TRABALHO

2.1 — Reconhecendo o ambiente de trabalho:
2.1.1 — O Secretario Executivo no organograma da empresa.
2.1.2 — O fluxograma de atividade e documentos.

2.2 — Planejamento e organizagdo do ambiente de trabalho:
2.2.1 — O Layout: comunicagéo visual.
2.2.2 — Organizando o espacgo conforme a equipe e atividades.
2.2.3 — O ambiente de trabalho na infra-estrutura e atividade da empresa.

03 - GESTAO DE MATERIAL E EQUIPAMENTOS DE ESCRITORIO
3.1 — Material de consumo e permanente.
3.2 — Provimento, adequacgao e guarda do material de expediente.
3.3 — Atualizagao e padronizagdo de equipamentos tecnologicos.

04 — A AGENDA INTERNA E EXTERNA DA DIRETORIA
4.1 — Como planejar e compor a agenda de Diretoria.
4.2 — A importancia de agendar reunibes e eventos.

4.3 — A ética do cumprimento de agenda.

05 — GESTAO DE VIAGENS EXECUTIVAS
5.1 — Tipos de viagens.
5.2 — Roteiro, transporte e hospedagem.
5.3 — O relatdrio final.

06 — PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO E PARTICIPAGAO EM REUNIOES
6.1 — Plano de agéo.
6.2 — Planejamento de pauta.
6.3 — Organizando o ambiente.
6.4 — O papel e participagédo do secretario na reunido.
6.5 — Técnicas de condugéo e finalizagdo de uma reunio.

07 - GESTAO DO TEMPO
7.1 — Gestao de tempo nos dias atuais.
7.2 — Fatores que contribuem para o desperdigo de tempo.
7.3 — Qualidade no planejamento e gestdo do tempo.

08 — GESTAO DE SERVICOS




8.1 — Organizando e priorizando atividades.

8.2 — O papel do secretario como facilitar de atendimento ao publico.

8.3 — O papel do secretario na compra e venda de prestagdo de servigos.
8.4 — O papel do secretario como relagéo publica entre chefe e clientes.

3 — BIBLIOGRAFIA:

ALBRECHT, Karl. Servigos Internos. Sao Paulo: Pioneira Thomson, 2005.

POLLAR, Odette. Organizando seu Local de Trabalho. Rio de Janeiro: Qualitymark, 1998.

LINKEMER, Bobbi. Secretaria Eficiente. Sdo Paulo: Nobel, 1999.

SCHLENGER, Sunny & ROESCH, Roberta. Organize-se. Ed. Harbra, 1992.

SMIALLIN, Donna. Organize-se num Minuto. Sdo Paulo: Gente, 2005.

RICHARDSON, Robert. Como Montar um Escritério de Alta Tecnologia. Ed. Berkeley Brasil, 1998.
DUBASH, Manek & BAWA, Joana. O Escritério em Casa. S0 Paulo: Summus, 1998.

SHIMIZU, Tamio. Informatica e automacgao de Escritéorio nas Empresas. Sdo Paulo: Atlas, 1991.
FERNANDES, Edna Conte. Qualidade de Vida no Trabalho. Ed. Casa da Qualidade, 1997.

REICH, Roberto B. O Futuro do Sucesso: O Equilibrio entre Trabalho e Qualidade de Vida. Ed. Manole.
LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Qualidade Total em Servigcos. S&do Paulo: Atlas, 2004.

HAMMER, Michael. A Agenda. Sdo Paulo: Campus, 2001.

NOGUEIRA, Ecio Madeira. Como fazer Reunides. Ed. Sprint, 2004.

MILLER, Robert F. Aprenda a Organizar suas Reunides. Ed. Planeta do Brasil, 2005.

ANDRADE, Candido Teobaldo de Sousa. Como Administrar Reunides. Ed. Loyola, 1995.

FORSYTH, Patrick. Como Fazer Reunides Produtivas. Col. Vocé S.A. Ed. Nobel, 2001.

RIBEIRO, Célia. Boas Maneiras & Sucesso nos Negécios: um guia pratico para executivos. Porto Alegre:
L&PM, 1993.

MAITSLAND, lain. Administre seu Tempo. Ed. Nobel, 2000.

BRAVO, Ismael. Gestdao de Qualidade em Tempos de mudancas. Ed. Linea.
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) Departamento de Secretariado Executivo

PROGRAMA DE DISCIPLINA
CODICO: SE 221 DISCIPLINA: RELACOES INTERPESSOAIS

CREDITOS CARGA HORARIA | PRE-REQUISITO
T:4 [P- JoO- 60 Horas/aula
CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006
1 — EMENTA:

Concepgbes sobre o Processo Inter-relacional Humano; Aquisicio de Competéncia Interpessoal;
Desenvolvimento Interpessoal, gerencial e organizacional; Comunicagéo Interpessoal: Janela Jahari, Feedback;
Motivagao x Auto Estima; Tenséao e conflitos interpessoais; Estilos pessoais de atuagéo; Assédio sexual.

2 - PROGRAMA:

01 - CONCEPGOES SOBRE O PROCESSO INTER-RELACIONAL HUMANO

02 - AQUISIGAO DE COMPETENCIA INTERPESSOAL
2.1 — Relagdes Interpessoais.
2.2 — Competéncia Interpessoal.
2.3 — Eu e os outros.
2.4 — A primeira impresséo.
2.5 — Diferengas e caracteristicas pessoais.

03 — DESENVOLVIMENTO INTERPESSOAL, GERENCIAL E ORGANIZACIONAL
3.1 — Construindo relagdes interpessoais saudaveis.
3.2 — O medo nas relagdes de trabalho.
3.3 — Relagdes Interpessoais e qualidade de vida no trabalho.

04 — COMUNICAGAO INTERPESSOAL
4.1 — A janela de JAHARI.
4.2 — A comunicagao interpessoal.
4.3 — Estilos interpessoais.
4.4 — A importancia do FEEDBACK nas Relagdes Interpessoais.

05 - MOTIVAGAO X AUTO-ESTIMA

06 — TENSAO E CONFLITO INTERPESSOAL
6.1 — Compreenséo e diagnéstico.
6.2 — Como lidar com o conflito.
6.3 — Resolugao criativa do conflito.
6.4 — Direitos universais.

07 — ESTILOS PESSOAIS DE ATUAGAO
7.1 — Tipos de personalidades de executivos.
7.2 — Forgas e fraquezas: os estilos LIFO.
7.2 — Estilos LIFO de gerentes brasileiros.

08 — ASSEDIO SEXUAL NA EMPRESA
8.1 — Perfil psicoldgico feminino e masculino.
8.2 — Assédio no local de trabalho.
8.3 — Onde registrar queixas.
8.4 — Ambiente de trabalho positivo.

3 — BIBLIOGRAFIA:

MOSCOVICI, Fela. Desenvolvimento Interpessoal: treinamento em grupo. 12 2 ed. Rio de Janeiro: José
Olympio Editora, 2002.
BOM SUCESSO, Edina de Paula. Relagdes Interpessoais e Qualidade de vida no Trabalho. Rio de Janeiro:




Qualitymark, 2002.

FRITZEN, Silvino José. Relagdes Humanas Interpessoais. Petropolis, RJ: Vozes, 2001.

ARAUJO, Paulo Henrique de. Motivagdo Hoje e Sempre. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2003.

RODRIGUEZ, Martins Rodrigues. Lideranga e Motivagao. Rio de Janeiro: Campus, 2004.

LEVY LEBOYER, Claude. A Crise das Motivag¢6es. Sdo Paulo: Atlas, 1994.

GOLEMAN, Daniel. Inteligéncia Emocional: a teoria revolucionaria que define o eu é ser inteligente. Rio de
janeiro: Objetiva, 1995.

ROCHA, Eduardo Peixoto. Feedback 360 Graus. Editora Alinea, 2003.

LIGHTLE, Juliana e DOUCET, Elizabeth H. Assédio Sexual no Local de Trabalho. Rio de Janeiro: Qualitymark,
1993.

RIBEIRO, Célia. Boas Maneiras & Sucesso nos Negocios: um guia pratico de etiqueta para executivos.
Porto Alegre: L7P, 1993.

MARGERISON, Charles J. Conversando a gente se Entende: técnicas de conversacao para executivos. Séo
Paulo: Saraiva, 1993.

BRANDEN, Nathaneil e CAPUTO, Vera. Auto Estima e os seus Seis Pilares. Sdo Paulo: Saraiva, 1998.
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PROGRAMA DE DISCIPLINA
CODICO: SE 222 DISCIPLINA: RELACOES PUBLICAS E HUMANAS
CREDITOS CARGA HORARIA | PRE-REQUISITO
T:4 |[P- JO- 60 Horas/aula AD 201 ADMINISTRAGCAO DERECURSOS HUMANOS |
CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006
1— EMENTA:

As relagdes humanas e o ambiente de trabalho; Estrutura organizacional: O individuo, o grupo e a diregdo da
empresa; Clima organizacional: Relagbes Humanas entre os grupos; Desenvolvimento Organizacional e
lideranga: participar e dirigir um grupo de trabalho; Lideranga de reunibes: presidir e conduzir uma reunido;
Marketing pessoal e marketing de relacionamento; Os problemas de Relagdes Humanas: solugbes de problemas
de tenséao e evolugao.

2 - PROGRAMA:

01 — RELAGOES HUMANAS E O AMBIENTE DE TRABALHO
1.1 — Adaptagcdo do homem ao trabalho.
1.2 — Adaptagao do trabalho ao homem.
1.3 — Adaptagédo do homem ao homem.

02 —- ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: O INDIVIDUO, O GRUPO E A DIREGAO DA EMPRESA
2.1 — Conhega sua empresa, seus colegas e seu chefe.
2.2 — Composicao e estrutura dos grupos sociais.
2.3 — O preparo do individuo e o interesse pela atividade de grupo.

03 — CLIMA ORGANIZACIONAL: RELAGOES HUMANAS ENTRE OS GRUPOS
3.1 — Divisao de trabalho entre as equipes.
3.2 — A “ponte” administrativa entre os grupos.
3.3 — Relagbes humanas entre empresas industriais.

04 — DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL E LIDERANGCA: PARTICIPAR E DIRIGIR UM GRUPO DE
TRABALHO

4.1 — A necessidade de diregao.

4.2 — Lider, lideranga e liderado.

4.3 — Equilibrio do dirigente face ao ambiente de trabalho.

4.4 — Como obter a cooperacéo dos dirigidos.

05 — LIDERANGA DE REUNIOES: PRESIDIR E CONDUZIR A REUNIAO
5.1 — A importancia das reunides no processo de diregéo.
5.2 — O mecanismo intelectual de uma reunio.
5.3 — Linguagem e ordenagéo do debate.
5.4 — Os tipos de personalidade e sua utilizagao.
5.5 — Porque fracassam certas reunides.

06 — OS PROBLEMAS DE RELAGOES HUMANAS: SOLUGOES DE PROBLEMAS E TENSOES
6.1 — Conflito entre objetivos de interesse igual.
6.2 — Pessoas diferentes querendo alcangar o mesmo objetivo.
6.3 — Conflito entre os objetivos das pessoas e os objetivos da organizagao.
6.4 — Discusséao dos problemas em grupo.
6.5 — Mudanca de ambientes.

07 — MARKETING PESSOAL E MARKETING DE RELACIONAMENTO
7.1 — Incluséo, controle e afeto no grupo.
7.2 — Razdes para escutar o proximo.
7.3 — Linguagem verbal e ndo-verbal (tom da voz, gestos, vestimentas).




3 — BIBLIOGRAFIA:

WEIL, Pierre. Relagées Humanas na Familia e no Trabalho. Petrépolis: Vozes, 2005.

MINICUCCI, Agostinho. Relagdes Humanas. Sao Paulo: Atlas, 2001.

MINICUCCI, Agostinho. Relagbes Humanas: Psicologia das Relagdes Interpessoais. Sao Paulo: Atlas, 2001.

FRITZEN, Silvino José. Relagoes Humanas Interpessoais: nas convivéncias grupais e comunitarias.

Petrépolis: Vozes, 2001.

MADRUGA, Roberto. Guia de Implementagao de Marketing de Relacionamento e CRM. S&o Paulo: Atlas,
2001.

TOURINHO, Nazareno. Chefia, Liderangas e Relagées Humanas. Ed. Ibrasa, 1991.

MARGARIDA, Maria Kroling Kunsch. Obtendo Resultados com Relagées Publicas. Sao Paulo: Pioneira, 1997.

KONDO, Yoshio. Motivagdo Humana: Um fator Chance para o Gerenciamento. Sao Paulo: Gente, 1994.

OLIVEIRA, Milton de. Energia Emocional. Sao Paulo: Makron Books, 1996.
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Departamento de Secretariado Executivo
PROGRAMA DE DISCIPLINA
CODICO: SE 223 DISCIPLINA: ARQUIVO E DOCUMENTACAQ
CREDITOS CARGA HORARIA [ PRE-REQUISITO

T:4 |P- JO- 60 Horas/aula SE 220 — GESTAO SECRETARIAL |
CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006
1 — EMENTA:

Conceitos: Documentagdo e Arquivo; A importancia da organizagdo de arquivos; Sistema de recebimento,
expedigdo e acompanhamento de documentos; Implantacdo de Sistema de arquivo; Sistemas e métodos de
arquivamento; Informatizagéo e digitalizacdo de documentos.

2 - PROGRAMA:

01 - DOCUMENTAGAO
1.1 — Conceito.
1.2 — Importancia.
1.3 — Natureza.
1.4 — A documentagéo como fonte de informagéo para a empresa.

02 - ARQUIVO
2.1 — Conceito.
2.2 — A importancia do arquivo na empresa.
2.3 — Arquivos publicos e privados.
2.4 — Tipos de arquivos.
2.5 — Classificagédo dos arquivos: correntes, intermediarios e permanentes.

03 — A IMPORTANCIA DA ORGANIZAGAO DE ARQUIVOS
3.1 — A organizagéo dos arquivos.
3.2 — Tipos, modelos e utilizagdo de equipamentos.
3.3 — Tipos, modelos e utilizagdo de acessorios.
3.4 — Processo de conservagéo e prote¢gdo de documentos.
3.5 — Transferéncia de documentacgao:
3.5.1 — Para atualizacédo de arquivo.
3.5.2 — Para Conservagao e protegdo de documentacgéo.

04 — SISTEMA DE RECEBIMENTO, EXPEDIGAO E ACOMPANHAMENTO DE DOCUMENTOS
4.1 — Protocolo.
4.2 — Rotinas do sistema de protocolo.
4.3 — Expedigéao.
4.4 — Rotinas do sistema de expedicao de informagdes.

05 — IMPLANTAGAO DE SISTEMAS DE ARQUIVO
5.1 — Levantamentos e analises dos dados coletados.
5.2 — Classificagéo do sistema de arquivo.
5.3 — Planejamento da implantacédo de sistemas de arquivo.
5.4 — Posicao do arquivo na estrutura da instituigao.
5.5 — Centralizagédo ou descentralizagdo e coordenagao dos servigos de arquivo.

06 — SISTEMAS E METODOS DE ARQUIVAMENTO
6.1 — Sistema de arquivamento nas empresas.
6.2 — Sistema de arquivamento em érgaos publicos.
6.3 — Método alfabeto de arquivamento:
6.3.1 — Método especifico ou por assunto.
6.3.2 — Método geografico.
6.3.3 — Método mnemaénico.
6.3.4 — Método variadex.
6.4 — Método numérico de arquivamento:
6.4.1 — Método simples.




6.4.2 — Método duplex.
6.5 — Método alfanumérico de arquivamento:
6.5.1 — Método decimal.
6.5.2 — Método automatico.
6.5.3 — Método automatico moderno.

07 — INFORMATIZAGAO E DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS
7.1 — Microfilmagem:
7.1.1 — Importancia da microfilmagem.
7.1.2 — Sistema basico de microfilmagem.
7.2 — Demonstrativo de um programa de informatizagdo de documentos.
7.3 — Arquivos eletrbnicos:
7.3.1 — Organizacéo de pastas em computadores.
7.3.2 — Arquivo de documentacgéo em diskettes, CDs e DVDs.

3 — BIBLIOGRAFIA:

MEDEIROS, Jodo Bosco e HERNANDES, S6nia. Manual da Secretaria. So Paulo: Atlas, 1999.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: Teoria e Pratica. Ed. FGV, 2002.

VIEIRA, Sebastiana Batista. Técnicas de Arquivo e Controle de Documentos. Sdo Paulo: Temas e Idéias, 1999.
PRADO, Heloisa de Almeida. A Técnica de Arquivar. Queiroz Editor.

DOGORBEA, Josefina. Sistema de Arquivos e Controle de Documentos. Sdo Paulo: Atlas.

SILVA, Benedito. Da Documentagao a Informatica. Editora FGV.

“COMO PEDIR — DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO” — Ministério da Educagdo e do Desporto. Secretaria
Executiva Subsecretaria de Assuntos Administrativos. Brasilia, 1996.
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PROGRAMA DE DISCIPLINA
CODICO: SE 225 DISCIPLINA: CERIMONIAL E ETIQUETA
CREDITOS CARGA HORARIA |PRE-REQUISITO
T:4 |P- JO- 60 Horas/aula SE 221 — RELACOES INTERPESSOAIS
CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006
1 — EMENTA:

Histdrico: evolugdo e importancia do cerimonial e protocolo no ambito das Organizagdes Publicas e Privadas;
Etiqueta e ética: Linguagem protocolar (verbal e ndo-verbal); Boas maneiras sociais e profissionais; Organizagéo
do cerimonial e Protocolo Oficial e de Eventos Empresariais; Tipos de eventos e pontos importantes dos eventos
organizacionais; Cerimonial e Protocolo Estadual: organizagdo do cerimonial dos Governos Estadual e Municipal
de Roraima; Praticas e participagbes em cerimoniais oficiais e eventos empresariais.

2 - PROGRAMA:

01 — HISTORICO DO CERIMONIAL
1.1 — A evolugdo do Cerimonial até os dias atuais.
1.2 — O profissional do cerimonial.
1.3 — O cerimonial no ambito organizacional.

02 - ETIQUETA E ETICA
2.1 — Diferencial de ética e etiqueta.
2.2 — Histdria da etiqueta.
2.3 — Regras de boas maneiras:
2.3.1 — De apresentagéo.
2.3.2 — Em um restaurante.
2.3.3 — No avigo.
2.3.4 — Em reunides.
2.3.5 — Linguagem protocolar (verbal e ndo-verbal).
2.4 — O social na profissao:
2.4.1 — Elaboragéo de uma lista de convidados.
2.4.2 — Convidados de outras regides.
2.4.3 — Organizagao do local do evento.
2.4.4 — Solenidades de inauguragéo, de culto ecuménico e de premiagao.

03 - PRECEDENCIA: UMA QUESTAO DE PROTOCOLO
3.1 — Precedéncias na composi¢cao de Mesa de Honra.
3.2 — Precedéncia de pronunciamento/discurso em eventos.
3.3 — Precedéncia na mesa de banquetes.
3.4 — Precedéncia de esposas ou maridos de autoridades.
3.5 — Precedéncia no aeroporto e no carro.
3.6 — Atraso de autoridades em eventos.

04 — FORMAS BASICAS E TIPOS DE CERIMONIAL
4.1 — Cerimonial e protocolo oficial:
4.1.1 — Ordem e precedéncia nas Ceriménias Oficiais.
4.1.2 — Ordem e precedéncia nas Forgas Armadas.
4.1.3 — Ordem e precedéncia nas Igrejas Cristas.
4.1.4 — Forma de apresentagédo dos Simbolos Nacionais.
4.1.5 — Organizagao do cerimonial dos Governos Estadual e Municipal de Roraima.
4.2 — Cerimonial e protocolo no ambito das organizagdes:
4.2.1 — Hierarquia nas empresas.
4.2.2 — Planejamento e organizagéo de eventos empresariais.
4.2.3 — Pontos importantes dos eventos organizacionais.

05 - MARKETING PESSOAL
5.1 — Eventos empresariais ou cientificos:
5.1.1 — Assembléia; Ciclo de palestras; Conferéncias; Congresso; Convencgédo; Feiras; Férum; Mesa




redonda; Seminario; Simposio e Workshop.
5.2 — Eventos sociais de trabalho/negdcios:
5.2.1 — Café da manha ou Breakfast, Brunch e Lunch.

3 — BIBLIOGRAFIA:

NUNES, Marina Martinez. Cerimonial para Executivo. Porto Alegre: Sagra-Luzzatto, 1995.

RIBEIRO, Célia. Boas Maneiras & Sucesso nos Negocios: um guia pratico de etiqueta para executivos.
Porto Alegre L&PM, 1993.

FREITAS, Maria iris Teixeira de. Cerimonial e Protocolo. Curitiba: Santa Monica.

LUZ, Olenka Ramalho. Protocolo e Cerimonial no Mercosul Argentina e Brasil. Curitiba: Santa Mbnica.
RENAUX, Marcilio. Planejamento e Organizag¢ao de Cerimonial e Eventos. Recife: EGN, 1996.
RENAUX, Marcilio. Fundamentos do Cerimonial no Antigo Testamento. Recife: Comunifrag, 2001.
ROBSON, Davis. Etiqueta no Trabalho. Ed. Clieo, 1994.

OLIVEIRA, J. B. Como Promover Eventos. Sao Paulo: Masdras, 2000.

HARRIS, Rob; MCDONNEL, lan; ALLEN, Johnny. Organizagédo e Gestao de Eventos. Editora Campus.
VELLOSO, Ana. Cerimonial Universitario. Brasilia: UNB, 2001.

ALVES, Augusto Estelita. Etiqueta, Protocolo & Cerimonial. Linha Grafica Editora.

MATARAZZO, Claudia. Etiqueta sem Frescura. Sao Paulo: Companhia Melhoramento, 2004.

HINDLE, Tim. Como Fazer Apresentacdes: Série Sucesso profissional. Publifolha.

MACHADO, Andréia de Barros. Falando muito bem em Publico. Sao Paulo: Makron.

VIRGINIA, Barbara. Poder pode mas... ndo deve. Sdo Paulo: Vozes, 1987.




L UNIVERSIDADE FEDERAL DE RORAIMA 11

N \ . SEY
A\ y _ CENTRO DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS E JURIDICAS 7

) Departamento de Secretariado Executivo

PROGRAMA DE DISCIPLINA
CODICO: SE 226 DISCIPLINA: PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DE EVENTOS

CREDITOS CARGA HORARIA | PRE-REQUISITO
T:4 |pP- JO- 60 Horas/aula SE 201 Introducio ao Secretariado
CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006
1 — EMENTA:

Introdugdo e apresentagdo da Disciplina; Tipos de eventos; Classificagdo de eventos: categoria, area de
interesse; Personagens importantes para realizacdo de um evento; Planejamento e organizagcdo de Eventos;
Execucao do Evento Planejado.

2 - PROGRAMA:

01 - INTRODUGAO E APRESENTAGAO DA DISCIPLINA
1.1 — Histdrico.
1.2 — A importancia das técnicas de organizar eventos.
1.3 — O Evento no ambito organizacional.

02 — TIPOS DE EVENTOS
2.1 — Assembléia, Ciclo de palestras, Conferéncia, Congresso, Convengao, Feiras, Forum, Jornada, Mesas Redonda,
Seminario, Simpdsio, Worshop.

03 — CLASSIFICAGAO DE EVENTOS: CATEGORIA, AREAS DE INTERESSE
3.1 — Eventos de interesse social.
3.2 — Eventos de interesse empresarial.
3.3 — Eventos de interesse comercial.
3.4 — Eventos de interesse técnico-cientifico.
3.5 — Eventos de interesse educacional-cientifico.

04 — PERSONAGENS IMPORTANTES PARA REALIZAGAO DE UM EVENTO
4.1 — Publico alvo: participante/convidados.
4.2 — Apresentadores, mediador ou moderador.
4.3 — Mestre de cerimonia.
4.4 — Expositores, conferencistas ou palestrantes.

05 — PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO DE EVENTOS
5.1 — Escolha do tipo de Evento.
5.2 — Definigdo da categoria e area de interesse do Evento.
5.3 — Escolha do Temairio:
5.3.1 — Objetivo de impacto: discusséo de tematica atual ou assuntos de uma disciplina curricular
para um aprofundamento e enriquecimento intelectual da formagao do profissional.
5.4 — Definicdo do publico-alvo, expositores e mediadores etc.
5.5 — Escolha do local para realizagdo do Evento.
5.6 — Formacao do calendario: definigdo de datas e horarios.
5.7 — Marketing do Evento.
5.8 — Orgamento financeiro do Evento.

06. EXECUGAO DE EVENTOS
6.1 — A execugédo de eventos sera alternada, com tipos e categorias de eventos diferentes.

3 — BIBLIOGRAFIA:

OLIVEIRA, J. B. Como Promover Eventos. Sao Paulo: Editora Masdras, 2005.

GIACOGLIA, Maria Cecilia. Organizando Eventos. Sdo Paulo: Thomson Pioneira, 2002.

POLITO, Reinaldo. Como Preparar Boas Palestras e Apresentagdées. Sao Paulo: Saraiva, 1998.
HARRIS, Rob, MCDONNEL, lan e ALLEN, Johnny. Organizagdo e Gestdo de Eventos. Editora Campus.
RENAUX, Marcilio. Planejamento e Organizagao de Cerimonial e Eventos. Recife: EGN, 1996.
VELLOSO, Ana. Cerimonial Universitario. Brasilia: UNB, 2001.




MACHADO, Andréia de Barros. Falando muito bem em Publico. Sdo Paulo: Ed. Makron.

NUNES, Marina Martinez. Cerimonial para Executivo. Porto Alegre: Sagra-Luzzatto, 1995.

RIBEIRO, Célia. Boas Maneiras & Sucesso no Negdcios: um guia pratico de etiqueta para executivos. Porto
Alegre L&PM, 1993.
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PROGRAMA DE DISCIPLINA
CODICO: SE 227 DISCIPLINA: ESTAGIO SUPERVISIONADO |
CREDITOS CARGA HORARIA | PRE-REQUISITO
T:4 [P- JO:4 300 Horas/aula
CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006
1 — EMENTA:

O Estagio Curricular Supervisionado |: necessidade e obrigatoriedade; A regulamentagdo do Estagio Curricular
Supervisionado; Os personagens para concretizacdo do Estagio; Procedimentos Inerentes ao Estagio Curricular
Supervisionado; Elaboragao de um Trabalho Académico.

2— PROGRAMA:

01 - ASPECTOS LEGAIS E REGULAMENTAGAO:
—LEI n°® 6.494, de 7 de setembro de 1977.

02 - ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO I: NECESSIDADE OU OBRIGATORIEDADE.
2.1 — Definicao de Estagio Supervisionado I.
2.2 — Tipos de Estagio.
2.3 — Areas de atuacdo e pesquisa no Estagio Supervisionado.
2.4 — Os personagens para concretizagéo do Estagio.

03 — PROCEDIMENTOS INERENTES AO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO
3.1 — Elaboragéo do Projeto de Estégio.
3.2 — Metodologia para elaborac&o do Relatério.
3.3 — Acompanhamento do Estégio pela coordenagéo.
3.4 — Elaboragéo e apresentacao do Relatério Final.

3 — BIBLIOGRAFIA:

ALVARENGA, Marina; BIANCHI, Roberto; BIANCHI, Anna. Orientagdo para Estagio em Secretariado:
Trabalhos, Projetos e Monografias. Sdo Paulo: Pioneira Thomson, 2003.

LUZ, Ricardo. Programa de Estagio de Trainee: como montar e implementar. Sao Paulo: LTR, 1999.
ROESCH, Sylvia Maria Azevedo. Projetos de Estagios e de Pesquisa em Administragdo. Sdo Paulo: Atlas,
2005.

GUIMARAES, Ivan L. Manual de Estagio e as Carreiras Profissionais. Piracicaba: C.N. Editora, 1999
BRASIL. LEI n° 6.494, de 7 de dezembro de 1977, DOU de 9/12/77, sobre Estagio Supervisionado.

BRASIL. DECRETO n° 87.497, de 18 de agosto de 1982, sobre estagio supervisionado.
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PROGRAMA DE DISCIPLINA
CODICO: SE 229 DISCIPLINA: GESTAO AMBIENTAL E RESPONSABILIDADE SOCIAL
CREDITOS CARGA HORARIA | PRE-REQUISITO
T:4 [P- JoO- 60 Horas/aula
CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006
1 — EMENTA:

Histdrico: conceito e objeto de estudo; O homem e o avango da consciéncia ecolégica; A economia e o Meio
Ambiente; Principais fatores de impactos negativos ao Meio Ambiente; Gestdo Ambiental no &mbito empresarial;
Desenvolvimento sustentavel; O Estudo do Impacto Ambiental - EIA; O Relatério de Impacto Ambiental — RIMA;
Sistema de Gestdo Ambiental; Politica Ambiental Brasileira; A importancia das certificagdbes ambientais nas
relagdes internacionais.

2 — PROGRAMA:

01 - GESTAO AMBIENTAL
1.1 — Definigéo.
1.2 — Historico.
1.3 — Objeto de estudo.

02 — A ECONOMIA E O MEIO AMBIENTE
2.1 — A relagéo entre economia e o Meio Ambiente.
2.2 — Ainfluéncia do desenvolvimento econdmico no meio ambiente.

03 — PRINCIPAIS FATORES DE IMPACTOS NEGATIVOS AO MEIO AMBIENTE
3.1 — O impacto ambiental causado pelas empresas.
3.2 — Agentes poluidores que comprometem a qualidade de vida.

04 — GESTAO AMBIENTAL NO AMBITO EMPRESARIAL
4.1 — A importancia da gestao ambiental para as empresas.
4.2 — Fatores que levam as empresas a adotarem praticas saudaveis com meio ambiente.
4.3 — Instrumentos para gestdo ambiental no ambito empresarial.

05 — DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
5.1 — Conceito e finalidade.
5.2 — O homem e o avango da consciéncia ecoldgica.

06 — O ESTUDO DE IMPACTO AMBIENTAL - EIA
6.1 — Definicao.
6.2 — Finalidade.

07 — O RELATORIO DE IMPACTO AMBIENTAL - RIMA:
7.1 — Definigao.
7.2 — Finalidade.
7.3 — A diferenga entre EIA e RIMA.

08 — SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL
8.1 — Definigéo.
8.2 — Implantagdo segundo as normas da ISO 14.000.

09 — POLITICA AMBIENTAL BRASILEIRA
9.1 — Lei de crimes ambientais.
9.2 — Instrumentos econdmicos.
9.3 — Comércio Internacional e no Brasil.
9.4 — Valoragao dos recursos naturais.
9.5 — Questdes ambientais na Amazonia.
9.6 — Codigo Ambiental de Roraima.
10 — A IMPORTANCIA DAS CERTIFICAGCOES AMBIENTAIS NAS RELAGOES INTERNACIONAIS
10.1 — Abordagem sobre “ecobusiness” e “ecoprodutos”.




3 — BIBLIOGRAFIA:

QUEIROZ, Sandra Maria Pereira de; REIS, Luis Filipe Sousa Dias. Gestao Ambiental em Pequenas e Médias
Empresas. Rio de Janeiro: Qualitymark.

DONAIRE, Denis. Gestao Ambiental na Empresa. Sdo Paulo: Atlas, 1999.

BARBIERI, José Carlos. Gestao Ambiental Empresarial. S3o Paulo: Saraiva, 2004.

SEIFFERT, Mari Elizabete Bernardini. ISO 14001-Sistema de Gestao Ambiental. Sao Paulo: Atlas.

SALATI, Enéas; SANTOS, Angelo A.; LOVEJOY, Thomas E.; KLABIN, Israel. Porque salva a Floresta
Amazonica. Manaus: INPA, 1998.

GASCON, Claude; MOUTINHO, Paulo (editores). Floresta Amazénica: Dinamica, Regeneragao e Manejo.
Manaus: INPA, 1998.

TRIGUEROS, Miguel Ruiz. Relacion entre Economia y Médio Ambiente: Modulo I, Economia Ambiental.
Espafa: Instituto de Investigacion de Malaga.

LEAL, José; FLUXIA, Enrique Rodriguez. Guias para la Evaluaciéon del Impacto Ambiental de los |Proyectos
de Desarrollo Local. Santiago de Chile: Instituto Latinoamericano y del Caribe de Planificacion Econémica y
Social. ILPES, 1998.

PEDROSI Filho, Gelso. Integragcdo da Amazonia: Uma Analise de Impactos Ambientais e Alternativas de
Desenvolvimento Sustentavel. Projeto de final de curso para obtengéo do Diploma de Mestre em Ecoauditoria e
Planejamento Empresarial do Meio Ambiente, 2000.

MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE. www.mma.gov.br

IBAMA. www.ibama.gov.br



http://www.mma.gov.br/
http://www.ibama.gov.br/
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PROGRAMA DE DISCIPLINA
CODICO: SE 202 DISCIPLINA: LINGUA PORTUGUESA |
CREDITOS CARGA HORARIA | PRE-REQUISITO
T:4 |[P-_ [O- 60 Horas/aula | =000 e
CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006
1 — EMENTA:

O processo da comunicagéo e os niveis de linguagem; Campo semantico e campo lexical; Estrutura e processo
de formacao das palavras; O estudo da lingua sob o ponto de vista dos morfemas: conceito, fungdo e uso das
classes de palavras, suas flexbes de género, numero e grau; Orientacdo ortografica quanto ao uso das letras,
abreviatura e grafia dos nomes proprios; Produgéo e andlise de textos.

2 - PROGRAMA:

01 - LINGUAGEM E COMUNICACAGAO
1.1— Processo da comunicagao.
1.1.1 — Elementos essenciais do processo da comunicagao.
1.2 — Conceito de fala, lingua e linguagem.
1.3 — Funcao da linguagem.
1.4 — Registros ou niveis de linguagem:
1.4.1 — Lingua falada e lingua escrita.
1.4.2 — Variagdes linguisticas.
1.4.3 — Linguagem culta e coloquial.
1.4.4 — Consequéncia do escrito falado e do falado no escrito.
1.5 — Leitura e analise:
1.5.1 — O preconceito linglistico: o que é e como se faz.

02 — CAMPO SEMANTICO E CAMPO LEXICAL
2.1 — Significagéo das palavras.
2.2 — Sinonimia e Antonimia.
2.3 — Polissemia e Homonimia.
2.4 — A palavra no contexto: denotagéo e conotagéo.
2.5 — Tipos de dicionarios:
2.5.1 — Dicionarios de defini¢do, sinbnimos, analdgicos e técnicos.

03 — PRINCIPIOS BASICOS PARA ANALISE DA PALAVRA
3.1 — Gramatica: conceito e divisdo de estudo.
3.2 — Morfologia:
3.2.1 — Estrutura e processo de formagao das palavras.
3.2.2 — Conceito, fungdo e uso das classes de palavras, suas flexdes de género, nimero e grau.
3.3 — Vozes do verbo.
3.4 — Conjugagéao dos verbos pronominais.

04 — ORTOGRAFIA
4.1 — Orientacgao ortografica quanto ao uso das letras do alfabeto.
4.2 — Emprego das letras maiusculas e minusculas.
4.3 — Grafia dos nomes proprios.
4.4 — Abreviaturas.

3 — BIBLIOGRAFIA:

BACCEGA, M. A. Concordancia verbal. 22 ed. Sao Paulo: Atica, 1989.

BAGNO, Marcos. O preconceito lingiiistico. Sdo Paulo: Loyola, 2002.

GARCIA, O. M. Comunicagao em prosa moderna. 112 ed. Rio de Janeiro: FGV, 1983.

MACAMBIRA, José Reboucas. A estrutura morfo-sintatica do portugués. 62 ed. Sao Paulo: Thomson




Pioneira, 1990.

MARTINS, Dileta Silveira e ZILBERKNOP, Lubia Scliar. Portugués Instrumental. 192 ed. Porto Alegre: Sagra
Luzzatto, 1998.

OLIVEIRA, Ana Tereza Pinto de. Manual compacto de redacgao e estilo. Sdo Paulo: Rideel, 1994.

VANOYE, F. Usos da linguagem: problemas e técnicas na comunicagao oral e escrita. 6% ed. Sdo Paulo:
Martins Fontes, 1986.

ANDRE, Hidelbrando A. Gramatica ilustrada. 42 ed. S&o Paulo: Moderna, 1990.

CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima gramatica da lingua portuguesa. 412 Ed. Sao Paulo: Editora
Nacional, 2005.

CUNHA, Celso Ferreira. Gramatica da lingua portuguesa. 22 ed. Rio de Janeiro: Fename, 1975.

LUFT, Celso Pedro. Moderna gramatica brasileira. Porto Alegre: Globo, 1981.

SARMENTO, Leila Lauar. Gramatica em textos. 12 ed. Sdo Paulo: Moderna, 2000.
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) Departamento de Secretariado Executivo
PROGRAMA DE DISCIPLINA
CODICO: SE 203 DISCIPLINA: LINGUA PORTUGUESA I
CREDITOS CARGA HORARIA | PRE-REQUISITO
T:4 |[P- JO- 60 Horas/aula SE 202 - LINGUA PORTUGUESA |
CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006
1 — EMENTA:

A acentuacéo grafica e o estudo das palavras com a respectiva classificagdo ténica; O estudo da lingua sob o
ponto de vista da sintaxe; A frase como objeto de estudo da sintaxe sob o prisma estrutural e tradicional; A
palavra quanto a sua significacdo na frase; Producao e analise de textos quanto suas categorias.

2 - PROGRAMA:

01 - ACENTUAGAO
1.1 = Acento tbnico.
1.2 — Acento gréfico.
1.3 — Formas verbais.
1.4 — Acento diferencial.
1.5 — Uso da crase.

02 — PRINCIPIOS BASICOS PARA ELABORAGAO DA FRASE:
2.1 — Gramatica: conceito e estudo da sintaxe.
2.2 — Frases:
2.2.1 —Tipos de frases.
2.3 — Termos essenciais da oragao:
2.3.1 — Classificagdo, definicao e constituicdo do sujeito na oragéo.
2.3.2 — Classificagdo, definicdo e constituicdo do predicado na oragao.
2.4 — Tipos de periodos.
2.5 — Termos integrantes: referéncia e valor na oragéo relacionado ao sujeito e predicado.
2.6 — Termos acessorios: referéncia e valor na oragéo relacionado ao sujeito e predicado.
2.7 — Vocativo.
2.8 — Oragdes coordenadas e subordinadas.
2.9 — Os conectivos que ligam as oragdes coordenadas e subordinadas.

03 - PONTUAGAO:
3.1 — Tipos, fungéo e uso dos sinais de pontuagao.
3.2 — Uso do hifen.

04 — ORGANIZAGAO DO TEXTO:
4.1 — Estrutura do texto:
4.1.1 — Introdugao, desenvolvimento e concluséo.
4.2 — O paragrafo:
4.2.1 — Desenvolvimento do paragrafo.
4.2.2 — Estrutura do paragrafo.
4.2.3 — Qualidade do paragrafo.
4.2.4 — Producgéo do paragrafo.
4.2.5 — O estilo com relagdo ao contexto.
4.2.6 — Desenvolvimento dos paragrafos no texto.
4.2.7 — Articulagao dos paragrafos no texto.
4.2.8 — Coesao, coeréncia, clareza, precisao e sintese.

05 - TEXTO E SUAS CATEGORIAS:
5.1 — O estilo literario e n&o-literario.
5.2 — Leitura e analise comparativa de textos em prosa e versos.
5.3 — Leitura nao verbal.




3 — BIBLIOGRAFIA:

BACCEGA, M. A. Concordancia verbal. 22 ed. S3o Paulo: Atica, 1989.

FARACO, C. A. e TEZZA, C. Pratica de texto: lingua portuguesa para nossos estudantes. Petropolis:
Vozes, 2000.

FAUSTICH, E. L. de J. Como ler, entender e redigir um texto. Petropolis: Vozes, 1989.

GARCIA, O. M. Comunicagao em prosa moderna. 112 ed. Rio de Janeiro: FGV, 1983.

LUFT, C. P. Lingua e liberdade. 12. ed. Porto Alegre: L&PM, 1985.

MACAMBIRA, José Rebougas. A estrutura morfo-sintatica do portugués. 62 ed. Sdo Paulo: Thomson
Pioneira, 1990.

MARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNOP, Lubia Scliar. Portugués Instrumental. 192 ed. Porto Alegre: Sagra
Luzzatto, 1998.

MEDEIROS, Jodo Bosco; HERNANDES, So6nia. Manual da secretaria. 62 ed. Sdo Paulo: Atlas, 1995.
OLIVEIRA, Ana Tereza Pinto de. Manual compacto de redacgao e estilo. Sdo Paulo: Rideel, 1994.
VANOYE, F. Usos da linguagem: problemas e técnicas na comunicagao oral e escrita. 62 ed. Sdo Paulo:
Martins Fontes, 1986.

ANDRE, Hidelbrando A. Gramatica ilustrada. 42 ed. S3o Paulo: Moderna, 1990.

CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima gramatica da lingua portuguesa. 412 ed. Sdo Paulo: Editora
Nacional, 2005.

CUNHA, Celso Ferreira. Gramatica da lingua portuguesa. 22 ed. Rio de Janeiro: Fename, 1975.

LUFT, Celso Pedro. Moderna gramatica brasileira. Porto Alegre: Globo, 1981.

SARMENTO, Leila Lauar. Gramatica em textos. 12 ed. Sdo Paulo: Moderna, 2000.

AURELIO. Novo dicionario da lingua portuguesa.

MICHAELIS. Moderno dicionario da lingua portuguesa.
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) Departamento de Secretariado Executivo

PROGRAMA DE DISCIPLINA
CODICO: SE 204 DISCIPLINA: LINGUA PORTUGUESA I

CREDITOS CARGA HORARIA [ PRE-REQUISITO
T:4 |P- JO- 60 Horas/aula SE 203 — LINGUA PORTUGUESA I
CURSO DEPARTAMENTO ANO LETIVO
SECRETARIADO EXECUTIVO DSE 2006
1 - EMENTA:

O estudo da lingua sob o ponto de vista morfossintaxe; Casos especiais de palavras e expressdes na Lingua
Portuguesa que oferecem duvidas quanto ao seu emprego; Analise dos elementos e estrutura do texto e seus
conectivos; Conceitos de contextos e intertextualidade; Estrutura e elementos da descrigdo, narragao e
dissertacao.

2 - PROGRAMA:

01 - PRINCIPIOS BASICOS DA MORFOSSINTAXE PARA QUALIDADE DA FRASE
1.1 — Funcéo e uso das formas nominais do verbo.
1.2 — Emprego do infinitivo pessoal e impessoal.
1.3 — Tempos compostos e locugdes verbais.
1.4 — Sintaxe de colocagéo:
1.4.1 — Colocagao dos pronomes pessoais obliquos atonos.
1.4.2 — Emprego dos pronomes: eu, tu, mim, ti, se, si.
1.4.3 — Colocagao dos termos da oragdo em ordem direta e indireta.
1.5 — Sintaxe de concordancia:
1.5.1 — Concordancia nominal.
1.5.2 — Concordancia verbal.
1.6 — Emprego dos verbos: haver, fazer, ser e parecer.

02 — TIPOS DE DISCURSO ORAL E ESCRITO
2.1 — Caracteristicas do discurso direto.
2.2 — Caracteristicas do discurso indireto.
2.3 — Caracteristicas da transposigédo do discurso direto para o indireto e vice-versa.
2.4 — Caracteristicas do discurso indireto livre.

03 — NOGOES SOBRE TEXTO
3.1 — Conceito de texto.
3.2 — Elementos estruturais do texto.
3.3 — Eficacia do texto.
3.4 — Técnicas de resumo do texto.
3.5 — Os conectivos de idéias no texto.
3.6 — Contexto.
3.7 — Intertextualidade.

04 — TIPOLOGIA TEXTUAL
4.1 — Caracteristicas, analise de textos descritivos.
4.2 — Caracteristicas, analise de textos narrativos (com discurso direto e indireto).
4.3 — Caracteristicas, analise de textos dissertativos.

3 — BIBLIOGRAFIA:

BACCEGA, M. A. Concordancia verbal. 22 ed. Sdo Paulo: Atica, 1989.
FARACO, C. A. e TEZZA, C. Pratica de texto: lingua portuguesa para nossos estudantes. Petrépolis:
Vozes, 2000.




FAUSTICH, E. L. de J. Como ler, entender e redigir um texto. Petropolis: Vozes, 1989.
GARCIA, O. M. Comunicagao em prosa moderna. 112 ed. Rio de Janeiro: FGV, 1983.
LUFT, C. P. Lingua e liberdade. 122 ed. Porto Alegre: L&PM, 1985.
MACAMBIRA, José Rebougas. A estrutura morfo-sintatica do portugués. 62 ed. Sdo Paulo: Thomson
Pioneira, 1990.
MAINGUENEAU, Dominique. Analise de textos de comunicagao. Traducao: Cecilia P. de Souza e Silva,
Décio Rocha. 22 ed. Sao Paulo: Cortez, 2002.
MARTINS, Dileta Silveira e ZILBERKNOP, Lubia Scliar. Portugués Instrumental. 192 ed. Porto Alegre: Sagra
Luzzatto, 1998.
MEDEIROS, Jodo Bosco; HERNANDES, Soénia. Manual da secretaria. 62 ed. Sdo Paulo: Atlas, 1995.
, Portugués Instrumental: para cursos de contabilidade, economia e administragéo. 42 ed.
S3ao0 Paulo: Atlas, 2000.
OLIVEIRA, Ana Tereza Pinto de. Manual compacto de redacgao e estilo. Sdo Paulo: Rideel, 1994.
SERAFINI, Maria Tereza. Como escrever textos. 112 ed. Sdo Paulo: Globo, 2001.
SOARES, M. B.; CAMPOS, N. Técnica de redagao. Rio de Janeiro: Ao Livro Técnico, 1987.
VANOYE, F. Usos da linguagem: problemas e técnicas na comunicagao oral e escrita. 6% ed. Sdo Paulo:
Martins Fontes, 1986.
ANDRE, Hidelbrando A. Gramatica ilustrada. 42 ed. S3o Paulo: Moderna, 1990.
CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima gramatica da lingua portuguesa. 412 ed. Sdo Paulo: Editora
Nacional, 2005.
CUNHA, Celso Ferreira. Gramatica da lingua portuguesa. 22 ed. Rio de Janeiro: Fename, 1975.
LUFT, Celso Pedro. Moderna gramatica brasileira. Porto Alegre: Globo, 1981.
SARMENTO, Leila Lauar. Gramatica em textos. 12 ed. Sdo Paulo: Moderna, 2000.
AURELIO. Novo dicionario da lingua portuguesa.
MICHAELIS. Moderno dicionario da lingua portuguesa.
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