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EIXO TECNOLOGICO : Gestdo e Negdcio

EMENTARIO : CURSO TECNICO EM SECRETARIADO

DISCIPLINAS DA FORMACAO TECNICA ESPECIFICA - FTE

CATEGORIA CURRICULAR: Contextualizacao :

> Economia e Mercado

Estudo dos conceitos, teorias e objetivos da Ecaom Economia: uma Ciéncia Social
Aplicada. A humanidade, os modos e processos pwvodutnos diferentes contextos
sociohistéricos. As unidades, fatores e os apasgbihhodutivos; os bens e servicos de consumo.
Conceitos de circuito econdmico e de mercado: tiposcoes. Introducdo aos estudos das
estruturas micro e macroecondmicas. Economia aljaigdo. O sistema financeiro e monetario,
0S segmentos e composi¢cdo. O mercado financeitervencdes politicas e governamentais.
Economia e meio ambiente.

CATEGORIA CURRICULAR: Fundamentos :

» Fundamentos da Administracao

Estudos fundamentais dos conceitos e abordagersmanistracdo. Linhas de pensamento e

teorias administrativas das sociedades ocidentigsitifica, classica, das relacbes humanas,

comportamental e de sistemas de contingénciasiadidade da administragéo e sua relagédo com
o desenvolvimento historico, econébmico e socialpd@pel das organizacdes e dos processos
administrativos. Estudos fundamentais dos conceigoplanejamento, organizacéo, lideranca e

controle e suas abordagens praticas. As estrubngasizacionais e burocraticas e suas funcdes
administrativas. O enfoque critico da administoagds mudancas estruturais e organizativas na
contemporaneidade.

» Fundamentos de Operacdes Logisticas



Estudo dos conceitos, origem e historia da logistis atividades de gestédo e relagbes da cadeia
logistica. Logistica, mercado e comércio. A orgagéio e o0 planejamento das atividades
logisticas. Distribuicdo, transportes, armazenagermrmovimentacdo de materiais. Logistica
integrada e servigcos aos clientes.

> Psicologia das Rela¢des Humanas e Etica Profidsiona

Estudos fundamentos da Psicologia: historia, békesdficas, modelos e escolas. Os papeis
sociais e as relagbes de género. Relacdes integies® ambito social e grupal no contexto das
organizacdes. Comunicacdo, motivacdo, liderancarmaicdo de equipes nas organizacoes.
Recursos estratégicos de humanizacao nas orgaeizdegtudos dos processos de transformacdes
nas relacdes interpessoais: tensoes, conflitdadasi e valores individuais. O Conceito de ética,
ética profissional e ética nas organizacoes.

> Direito Previdenciario e Trabalhista

Abordagem historicosocial e conceitual do traba#hos modos de producdo. Fundamentos do
direito individual. Origem e evolucdo dos direitograbalhistas e as relacbes
empregador/empregado, emprego/salario. Os contdatdsabalho e os direitos e obrigacbes do
trabalhador. O trabalhador autbnomo. As organizagtgelicais; a seguridade do trabalhador, os
beneficios previdenciarios garantidos e as obriggpdevidenciarias das instituicdes.

> Contabilidade Geral

Estudos fundamentais dos principios e objetivosat@abilidade. O campo de aplicacdo da
contabilidade, as demonstracdes contdbeis e ogelempatrimoniais. Compreensdo do Ativo e
do Passivo e seus componentes. Balanco patrimopiadcipios e convencdes contabeis.
Apuracdo e demonstracdo dos resultados e regimeomtabilidade. ProvisGes. Depreciagéo,
Amortizacao e Exaustao.

CATEGORIA CURRICULAR: Tecnolégicas :

» Gestao de Qualidade e Produtividade

Estudos fundamentais dos conceitos de gestdo dalaplea Os modelos de produtividade e a
organizacdo dos processos de gerenciamento naszag@es. Reflexdes sobre a importancia da
qualidade dos recursos humanos, dos produtos &@enA gestdo de qualidade e as normas
técnicas: sistema de gestdo de qualidade e os osodel produtividade como ferramentas de
desenvolvimento de resultados satisfatorios. O simento na qualificacdo dos recursos
humanos e tecnoldgicos. Auditorias de qualidademrs e custos da ma qualidade.



» Informéatica Aplicada

Estudos dos conceitos basicos de informatica.Zdtgéo de recursos avancados e de planilhas
eletrbnicas aplicadas as atividades secretariaggron, fungbes, formulas, taxas, formularios,
gréficos avancados e tabelas dindmicas. Uso dossoecda Internet.

» Sistema de Informagdes Gerenciais

Estudos historicos da informatica e sua importapara construcdo de sistemas nas organizagoes.
Conceitos basicos de sistemas de informacéo e uwmkarientos da tecnologia de gestdo em
sistemas de informacado, para analise e otimizagdgptbcessos gerenciais. A Teoria Geral de
Sistemas (TGS). Estudo basico da abordagem sistémag organizacdes e suas estratégias para
solugbes de problemas gerenciais: apoio de decigdoazenamento e disseminacao da
informacdo. A gestdo do conhecimento, privacidadeseguranca das informacdes nas
organizagoes.

CATEGORIA CURRICULAR: Instrumentais :

» Organizacao e Técnicas Secretariais

Estudos das mudancas sociais e seus reflexos ndonudantrabalho. Mudancas sociais e perfil
profissional. O perfil atual do técnico em secliatds € o quadro socioecondémico. Orientacao
para as atividades de assessoramento e atendirmenpaiblico. Organizacdo e controle das
atividades secretariais. A comunicacdo oral e tascAdministracdo do tempo, definicdo de
prioridades, organizagdo de eventos e delegacdatididades. Postura e ética profissional.
Relacionamento interpessoal. Resolucédo de conflitasbusca da ambiéncia e da qualidade de
vida nas organizacoes.

» Etiqueta, Cerimonial e Protocolo

Conceito, importancia e aplicacdo da etiqueta, elomonial e do protocolo nas atividades
secretarias. Abordagem histérica dos cerimoni@srimoniais: tipos e funcdes. Organizacao de
eventos e seus protocolos: planejamento, escollacdg roteiros, convidados, organizacao de
mesas, materiais, alimentacao, entre outras. Rostiumcao do cerimonialista.

» Redagdo Comercial

Desenvolvimento da préatica de comunicacdo texttahhecimento dos tipos de documentos e
correspondéncias oficiais/comerciais e orientagizg@a 0 processo de construcdo. Organizacao
das idéias, clareza, objetividade, concisdo nootertbal. A propriedade comunicacional nos

documentos. As estruturas textuais convenienteer@ecao gramatical.



» Inglés Instrumental

Estudos fundamentais das estruturas gramaticaitingaa inglesa. Leitura, interpretacdo e
traducdo de textos ligados ao mundo dos negddiésnicas de leitura instrumental e
comunicacao oral. Desenvolvimento vocabular, contmtto e aplicagbes das expressdes
especificas e essenciais para a comunicacao naadés secretariais.

» Gestao Documental e Técnicas de Arquivo

Estudos fundamentais do conceito de arquivo e denton. Classificacdo documental,
preservacao e organizacao. Tipos de arquivos, ésedinalidades nas organizagdes. Sistemas e
deposito de arquivos. Documentos eletronicos: agdic das novas tecnologias em arquivos. As
unidades arquivisticas: processo, colecao, dossigigros. Instrumentos de acesso a informacao.
Aspectos fundamentais da gestdo e organizagdo dpsv@s ativos e arquivos inativos.
Avaliacdo, selecao e eliminacéo de fontes de irégén nas organizagoes.



