SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO DO ENSINO E DA PESQUISA

RESOLUCAO N° 76/2006/CONEP

Aprova a Departamentalizagdo e o
Ementario do Nucleo de Graduacdo em
Secretariado Executivo e d& outras
providéncias.

O CONSELHO DO ENSINO E DA PESQUISA da UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SERGIPE, no uso de suas atribui¢cdes legais e,

CONSIDERANDO a necessidade de uma atuacao mais flexivel e dinéda Nucleo
de Graduacdo em Secretariado Executivo, visandacam@anhamento e a evolucdo do
conhecimento;

CONSIDERANDO o parecer do RelatdZons® ALCEU PEDROTTI ao analisao
processo n° 10937/06-53;

CONSIDERANDO ainda, a decisdao unanime deste Conselho em Rearifaordinaria
hoje realizada,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Departamentalizacdo do Nucleo de Graduacdo em tSead®
Executivo, de acordo com o Anexo | desta Resolucéo.

Paragrafo Unico: Do elenco de disciplinas da Departamentalizacatstam: codigo,
créditos, carga horéria, P.E.L. e pré-requisitos.

Art. 2° Aprovar o Ementério das disciplinas ofertadas peldNUcleo de Graduagdo em
Secretariado Executivo, de acordo com o Anexodtal®esolugao.

Art. 3° Esta Resolucdo entra em vigor nesta data, revogsedas disposicoes em
contrario.

Sala das SessoOes, 30 de agosto de 2006.
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REITOR Prdf. Dr. Josué Modesto dos Passos Subrinho

PRESIDENTE



SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO DO ENSINO E DA PESQUISA

RESOLUCAO N° 76/2006/CONEP

ANEXO |

DEPARTAMENTALIZACAO DO NUCLEO DE GRADUACAO EM SECRE TARIADO EXECUTIVO - 307

Cédigo/Matéria de Ensino Cddigo Disciplina CR CH PEL Pré-Requisito
307011 | Comportamento Organizacional a4 60 3.01/0 6288
307012 | Documentacao e Multimidia para Secretariado 04 60 2.00.2 -
307013 | Gestéo Secretarial | 04 6( 2.00.p -
307014 | Gestao Secretarial Il 04 6( 2.00.p 307013
307015 | Gestao Secretarial lll 04 60 2.00.2 307014
307016 | Informética Aplicada ao Secretariado Exgouti 04 60 2.00.2 -
307017 | Métodos e Técnicas de Arquivo 04 60 2.00.2 07023
307018 | Redagao Empresarial | 04 60 2.00/2 404017

_ 307019 | Redacdo Empresarial I 04 60 2.002 307018
30701/30702/30703 - Secretariad¢ 307021 | Seminario Avangado | 07 30 0.00.9 60 crédito
307022 | Seminério Avancado Il 04 60 0.00.4 60 coadit
307023 | Técnicas Secretariais | 04 60 2.00{2 -
307024 | Técnicas Secretariais I 04 60 2.00.2 307023
307025 | Técnicas Secretariais Il 04 6( 2.00.p 368702
307026 | Técnicas Secretariais IV 04 60 2.00.2 307023
307027 | Topicos Especiais em Gestdo Secretarial | 0460 A fixar A fixar
307028 | Topicos Especiais em Gestdo Secretarial Il 4 |10 60 A fixar A fixar
307029 | Tépicos Especiais em Técnicas Secretariais| 04 60 A fixar A fixar
307031 | Trabalho de Concluséo de Curso | D4 60 2.00. 307026
307032 | Trabalho de Concluséo de Curso |l D8 120 0.1.0 307031
307033 | Estagio Supervisionado em Secretariado 1050 1 1.00.9 307026




SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO DO ENSINO E DA PESQUISA

RESOLUCAO N° 76/2006/CONEP
ANEXO II
EMENTARIO DAS DISCIPLINAS

307011 — Comportamento Organizacional

CR: 04 CH: 60 PEL: 3.01.0 Pré-requisito: 406283

Ementa: Neurociéncia, genética e comportamento. Conce#tosiveis da organizacdo humana.
Fenbmenos psicologicos e a organizacdo do trab@disoorganizacbes. Abordagem psicolégica dos
recursos humanos na organizacao

307012 — Documentacdo e Multimidia para Secretariad

CR: 04 CH: 60 PEL: 2.00.2 Pré-requisito: -

Ementa: Conhecimento dos problemas e perspectivas at@aisfdrmacdo, desde a producgdo até a
difusdo documentaria. Processamento da documentagBgdo, aquisicdo, tombamento, descartes e
recuperacdo. Documentacéo e padronizacao da efdboada sistemas de documentacdo. Constituicdo de
centros de documentacao e sua aplicacdo. Raciag@diznétodos de trabalho. Midias digitais e geaénci
eletrdnica de documentos.

307013 — Gestéo Secretarial |

CR: 04 CH: 60 PEL: 2.00.2 Pré-requisito: -

Ementa: Etica: Os valores e as normas; Valores éticos ndemidade; A nova ética nas
organizac&o.Etica do trabalho: A montagem de umaldgjia do trabalho; Elementos e situacdes
éticas; A forma dos problemas éticos; Fatores iddais e organizacionais; Codigo de ética
profissional

307014 — Gestao Secretarial 1l

CR: 04 CH: 60 PEL: 2.00.2 Pré-requisito: 307013

Ementa: Competéncia gerencial: Gestdo de resultados; Caamento humano/organizacional;
Administracdo de tempo; Produtividade e qualida@eipreendedorismo. Competéncia Profissional:
Motivacao; Lideranca; Marketing pessoal; trabalhoegjuipe.

307015 — Gestao Secretarial Il
CR: 04 CH: 60 PEL: 2.00.2 Pré-requisito: 307014
Ementa: A fixar.

307016 — Informatica Aplicada ao Secretariado Exetivo

CR: 04 CH: 60 PEL: 2.00.2 Pré-requisito: -

Ementa: Estudo sobre sistemas de informacdo envolvendmoseitos sobre sistemas e subsistemas,
sistemas de informacédo, organizacao e estrutugasiaacionais, processos de mudanca, gerenciamento
da informacdo através de ferramentas de banco desdaistemas de informacdo gerencial (SIG),
sistemas de gestdo integrada (MRP, ERP, DWH), dek@mento de sistemas, comércio eletrénico
(ebusiness), inteligéncia artificial e sistemasekistas.

307017 — Métodos e Técnicas de Arquivo

CR: 04 CH: 60 PEL: 2.00.2 Pré-requisito: 307023

Ementa: Evolucdo, conceitos, tipologias e caracteristidas fontes de informacdo. Avaliacdo das
necessidades de fontes de informagéo. Politicasekso e de uso da informagéo. Recursos estraggico
técnicos e operacionais das fontes de informagtifttacdo do fluxo da informacdo, e analise dos
instrumentos de busca e acesso. Principios deseqmacao tematica de documentos: introducdo no
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estudo de linguagem natural e controlada. Sistggréase pos-coordenados. Elaboracdo de resumos e
indices

307018 — Redagao Empresarial |

CR: 04 CH: 60 PEL: 2.00.2 Pré-requisito: 404017

Ementa: A coesdo e a coeréncia textuais. A construcdo atdgpafo. A argumentacdo. Estudo e
producgéo dos variados tipos de correspondéncielofic mundo dos negaocios.

307019 — Redacado Empresarial Il
CR: 04 CH: 60 PEL: 2.00.2 Pré-requisito: 307018
Ementa: Estudo e producéo dos variados tipos de correspoiadéficial no mundo dos negocios.

307021 — Seminario Avancado |
CR: 02 CH: 30 PEL: 0.00.2 Pré-requisito: 60 crédite
Ementa: A fixar.

307022 — Seminario Avancado Il
CR: 04 CH: 60 PEL: 0.00.4 Pré-requisito: 60 crédite
Ementa: A fixar.

307023 — Técnicas Secretariais |

CR: 04 CH: 60 PEL: 2.00.2 Pré-requisito: -

Ementa: Histéria da Profissdo. Lei de Regulamentacdo. @iddional de secretariado executivo e a
organizacao. Principais atividades e técnicas detiado. Processo de mudanga versus necessidade
mercado. Introdugéo a gestao de negocios. Planejaraerganizacao de servicos.

307024 — Técnicas Secretariais Il

CR: 04 CH: 60 PEL: 2.00.2 Pré-requisito: 307023

Ementa: Postura e perfil: Apresentacdo pessoal e profiasitumguagem oral e corporal;, Relagdes nas
organizagdes e nos diferentes niveis hierarquResursos Instrumentais: analise do custo/benitieio
aquisicdo; Organizacao e administracdo dos recursoamentais.

307025 — Técnicas Secretariais Il

CR: 04 CH: 60 PEL: 2.00.2 Pré-requisito: 307023

Ementa: Rotinas Administrativas: Organizacdo do ambiedts processos e da equipe que assessora.
Atividades versus prioridade. Agenda. Follow-upefdimento ao cliente interno e externo. Organdézar
administrar um plano de comunicacdo inter e inpradenental e organizacional. Apoio logistico:
Viagens nacionais e internacionais; Organizaca@wmtos; Administracdo de servigos terceirizados.
Cerimonial e Protocolo: Normas e procedimentosiriasrde tratamentos para autoridades e empresarios;
Cerimonial publico e privado.

307026 — Técnicas Secretariais IV

CR: 04 CH: 60 PEL: 2.00.2 Pré-requisito: 307023

Ementa: Documentacdo e informacédo: Conceitos basicos pgexemnciamento da informacao; O papel
Da informacdo para a estratégia empresarial e @erag resultados. Documentacdo: finalidade,
caracteristicas e normalizagdo; Classificacdo exiaghio; Manuseio e processamento.

307027 — Topicos Especiais em Gestao Secretarial |
CR: 04 CH: 60 PEL.: a fixar Pré-requisito: a fixar
Ementa: A fixar.

307028 — Topicos Especiais em Gestao Secretarial Il
CR: 04 CH: 60 PEL.: a fixar Pré-requisito: a fixar
Ementa: A fixar.

307029 — Topicos Especiais em Técnicas Secretariais
CR: 04 CH: 60 PEL: a fixar Pré-requisito: a fixar
Ementa: A fixar.



307031 — Trabalho de Concluséo de Curso | - TCC |

Cr: 04 C.H.: 60 P.E.L.:2.00.2 Pré-requisito:307026

Ementa: Fundamentos metodoldgicos de Investiga€mmo fazer uma monografia: escolha do tema e
técnicas de pesquisas bibliogréaficas. ElaboracaBrdfeto de Pesquisa formulado sobre tema de livre
escolha do aluno, que venha a incorporar necessara 0s conhecimentos teéricos e tecnoldgicos
adquiridos ao longo do Curso.

307032 — Trabalho de Concluséo de Curso Il - TCC |l

Cr: 08 C.H.: 120 P.E.L.: 1.00.7 Pré-requisito: 30781

Ementa: Execucdo do Projeto de Conclusdo de Curso. Elgdordo Relatorio conclusivo. Defesa
publica.

307033 — Estagio Supervisionado em Secretariado

CR: 10 CH: 150 PEL: 1.00.9 Pré-requisito: 307026

Ementa: Realizacdo de atividades de observacdo, acompanb@ne aplicacdo pratica no campo
secretarial. Elementos para elaboracdo do relatiim@l de estagio/monografia que incorpore os
conhecimentos tedricos e tecnologicos adquiriddsrago do curso e aplicados nas atividades deiestag
Defesa publica.

Sala das Sessdes, 30 de agosto de 2006.




