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CARO(A) ESTUDANTE,

Seja bem-vindo(a)!

Iniciando a sua trajetéria académica, € importante que vocé receba as
informacgdes acerca da organizacao do seu curso, bem como dos espagos pelos quais

sua jornada se concretizara.

No intuito de orienta-lo, apresentamos neste Guia de Percurso informacoes

objetivas sobre o funcionamento do seu curso e suas especificidades.

Desejamos a vocé uma 6tima leitura e um excelente periodo de estudos.

Coordenacgao do Curso



1 APRESENTAGAO DO CURSO

O Curso é ofertado no formato a distancia, com conteudo didatico digital,
atividades no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), com o suporte dos
mediadores e dos docentes das disciplinas. Consulte o polo de apoio para

receber mais informagdes sobre o modelo de oferta do seu Curso.

Embora vocé tenha autonomia para decidir quando e onde estudar,
recomendamos que crie um cronograma de estudos para melhor uso do seu
tempo. Vocé contara com o suporte dos mediadores e dos docentes das

disciplinas, viabilizadas por meio do AVA.

O Curso cumpre integralmente ao que é estabelecido na Legislagao
Nacional vigente, em relacdo as competéncias e aos conteudos obrigatorios
estabelecidos para o perfil profissional e quanto ao uso de recursos tecnoldgicos

como viabilizador do processo didatico-pedagdgico.

OBJETIVOS DO CURSO

O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado tem como objetivo formar o
profissional com competéncias técnicas e humanas para atuar nas diversas atividades
relativas as praticas secretariais e na gestao de informagao, de processos e de recursos,
sendo capaz de aplicar tecnologias e de elaborar projetos, garantindo a efetividade do
alcance das metas e dos resultados de organizagbes dos mais variados setores da
economia, como industrias, comércios, empresas prestadoras de servigos, ONGs,

orgaos publicos, etc.

Objetivos especificos:

Considerando que o objetivo geral do Curso, na modalidade EaD, indica de
maneira ampla o tipo de profissional que se visa formar de acordo com o perfil requerido
e conforme as competéncias, habilidades e atitudes, as ag¢des curriculares (forma,
organizacao e método) delineiam-se pelos objetivos especificos trabalhados ao longo do

Curso, a saber:



Estimular a compreensdo e a aplicagdo de técnicas estratégicas em
secretariado, compativeis a area de atuagéo, e de modelos de negécios,
operagoes e organizagoes.

Desenvolver a capacidade de avaliar de forma sistémica procedimentos,
praticas e rotinas de uma organizagdo, assessorando os executivos e
equipes, conduzindo as praticas secretariais, de comunicacio
organizacional e de eventos, além de gerenciamento de métricas voltadas
ao gerenciamento de recursos e resolucdo de problemas gerenciais;
Desenvolver a capacidade para atuar no planejamento, avaliacdo e
gerenciamento de recursos e processos, buscando qualidade,
produtividade e competitividade organizacional;

Promover a busca e a utilizagdo de tecnologias no processo de tomada de
decisao;

Promover a responsabilidade socioambiental, garantindo a ética

profissional e as suas contribui¢cdes a sociedade em que esta inserido.

PERFIL DO EGRESSO

O curso, por meio do modelo académico e da proposta de organizagao curricular,

busca que vocé seja um profissional que, de acordo com as determinagdes legais,

apresente valores, competéncias e habilidades necessarios para atuacao nos diferentes

campos de abrangéncia da profissao, estando apto a:

Planejar e organizar os servigos de secretaria;

Assessorar executivos, diretores e suas respectivas equipes de forma a
otimizar os processos;

Executar atividades de eventos, servigos protocolares, viagens, relagoes
com clientes e fornecedores;

Redigir textos técnicos;

Gerenciar informagdes;

Coordenar as pessoas que fazem parte de sua equipe;

Auxiliar na contratacao de servico de terceiros;

Acompanhar contratos de servicos e o cumprimento dos prazos de
execucao das atividades;

Levantar informacdes de mercado para tomadas de deciséo;



Controlar arquivos e informacoes;

Supervisionar a execucao das decisoes;

Realizar a comunicacgao interna e externa;

Decidir sobre a rotina do departamento em que opera; e

Avaliar e emitir parecer técnico em sua area de formacao.



2 ORGANIZAGAO DO CURSO

ATIVIDADES DISPONIVEIS NO AVA

O desenvolvimento das disciplinas ocorre conforme o Calendario Académico,
observando a linha do tempo, disponivel no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) que

vocé ira acessar com seu /ogin e sua senha exclusivos.

O material didatico, é fundamental para a realizacdo das atividades programadas
além de ser componente obrigatorio das provas. Sempre que necessitar de orientacdes
para a realizacido das atividades propostas, vocé podera entrar em contato com o seu

mediador.

Vocé também pode consultar o detalhamento destas atividades no Manual

Académico disponivel no AVA.

SISTEMA DE AVALIAGAO

No sistema de Avaliacdo, cada disciplina possui um nivel que determina quais

atividades valem pontos e a quantidade total de pontos disponiveis.

Para entender cada uma dessas atividades, quanto vale e os critérios de

avaliagdo, veja os detalhes no Manual da Avaliagdo disponivel no AVA.

Acesse sempre a linha do tempo, disponivel em seu AVA, para organizar a sua

rotina de estudo e se preparar para todas as atividades previstas no curso.

ARTICULAGAO TEORIA E PRATICA

A estruturacdo curricular do curso prevé a articulagdo entre a teoria e a pratica,
com o objetivo de possibilitar a aplicabilidade dos conceitos teoricos das disciplinas, por
meio de vivéncia de situagbes inerentes ao campo profissional, contribuindo para o
desenvolvimento das competéncias e habilidades necessarias para sua atuagédo nas

areas da futura profissao.



ATIVIDADES PRATICAS

No intuito de cumprir os objetivos de ensino e de aprendizagem relacionados as
disciplinas com carga horaria pratica, serao desenvolvidas atividades de aprendizagem
e aprimoramento profissional, que poderao ocorrer dentro e/ou fora das instalagées do

seu polo, de acordo com a natureza de cada curso.

Os locais e recursos destinados ao desenvolvimento dos conteldos praticos
podem ser disponibilizados em: bibliotecas, laboratérios, clinicas, nucleos
profissionalizantes especificos e por meio de objetos de aprendizagem digitais, que
contextualizam o conteudo e desenvolvem as competéncias estabelecidas para o

componente curricular.

Os objetos de aprendizagem sao recursos didaticos pedagogicos que
compreendem os simuladores educacionais, os softwares e as estratégias audiovisuais
que proporcionam uma énfase no uso de Tecnologias da Informagéo e da Comunicagao
(TICs), permitindo a vocé uma experiéncia académica focada na realidade do mercado
de trabalho.

EXTENSAO UNIVERSITARIA

As atividades extensionistas s&o componentes obrigatérios, conforme

estabelecido pela Legislagéo.

Tém como finalidade articular os contelidos teéricos em aplicagbes praticas, por
meio de acbes voltadas a sociedade, tendo como premissa, o atendimento das
necessidades locorregionais, de forma integrada e multidisciplinar, envolvendo a

comunidade académica.

Vocé tera a oportunidade de desenvolver projetos com ag¢des comunitarias a
partir de um problema local, vinculado a um dos Programas de Extensao Institucional, a
saber: atendimento a comunidade; acdo e difusdo cultural, inovacdo e

empreendedorismo, e sustentabilidade.

As acdes extensionistas serdo realizadas presencialmente, baseadas nas
especificidades regionais escolhidas por vocé. As orientagdes de funcionamento da

extensao estarao disponiveis no AVA e terao suporte de mediadores e professores.
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Vocé tera a oportunidade de colocar a “médo na massa” e compartilhar

conhecimentos e competéncias que vocé ja desenvolveu no seu curso!

ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO

No seu percurso académico, vocé podera realizar o Estagio Curricular Nao
Obrigatério, que tem como objetivo desenvolver atividades extracurriculares que
proporcionem o inter-relacionamento dos conhecimentos teéricos e praticos adquiridos

durante o curso.

Esse estagio pode ser realizado no setor privado, em entidades e érgaos de
administragado publica, instituicdes de ensino e/ou pesquisa em geral, por meio de um
termo de compromisso, desde que traga vivéncia efetiva de situagdes reais de trabalho

e ofereca 0 acompanhamento e orientagao de um profissional qualificado.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES OBRIGATORIAS - ACO

As Atividades Complementares Obrigatérias (ACO) sdo componentes
curriculares obrigatérios, que permitem diversificar e enriquecer sua formacao
académica e se efetivam por meio de experiéncias ou vivéncias do aluno, durante o
periodo de integralizacado do curso, contemplando atividades que promovam a formacao
geral, como também a especifica, ampliando suas chances de sucesso no mercado de

trabalho.

Alguns exemplos de modalidades de ACO sao: estagio curricular ndo obrigatdrio,
visitas técnicas, monitoria académica, programa de iniciacao cientifica, participacado em

cursos, palestras, conferéncias e outros eventos académicos, relacionados ao curso.

Recomendamos que vocé se organize e va realizando as atividades, aos poucos,

em cada semestre.
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3 APOIO AOS ESTUDOS

Para que vocé organize seus estudos, é necessario que tenha disciplina,
responsabilidade e administre seu tempo com eficiéncia no cumprimento das atividades

propostas.
Para apoia-lo, disponibilizamos no AVA os manuais abaixo:

e Manual da Avaliagao: descreve o0 modelo de avaliagdo, as atividades
previstas por tipo de disciplina, como obter pontuacédo e os critérios de

aprovacao.

e Manual Académico: detalha o sistema académico, as atividades a serem
realizadas, o sistema de avaliagdo, procedimentos académicos,
atendimento ao estudante e outros servigos de apoio. E o documento que
deve guiar sua vida académica, pois contém todas as informagdes

necessarias do ingresso no curso a formatura.

e Guia de Orientacao de Extensao: orienta a realizagdo das atividades
extensionistas, detalhando o objetivo, as ag¢bes, operacionalizagdo dos

projetos, entrega e critérios de avaliagao.

Consulte também em seu AVA:

o Biblioteca Virtual: disponibiliza diversos materiais que vao desde os livros
didaticos, periddicos cientificos, revistas, livros de literatura disponiveis nas

diversas bases de dados nacionais e internacionais.

e Avaliagao Institucional: anualmente, o aluno é convidado a participar da
avaliagdo institucional, mediante questionarios que sao disponibilizados em
seu AVA. O académico avalia a instituicdo, o curso, os docentes, os
mediadores, o material didatico, a tecnologia adotada, entre outros
aspectos. Os resultados possibilitam ag¢des corretivas e qualitativas dos

processos, envolvendo todos os setores da Instituicao.
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4 MATRIZ CURRICULAR E EMENTARIO

MATRIZ CURRICULAR
ETAPA DISCIPLINA DESCRIGAO CH
1 |INGLES INSTRUMENTAL PARA SECRETARIADO 60
1 |MODELOS DE GESTAO 60
1 | GESTAO DE PESSOAS 60
1 | GESTAO DE PROJETOS 60
1 |OPTATIVA 60
1 |PROJETO INTEGRADO SINTESE - SECRETARIADO 140
2 | COACHING E MENTORING 60
2 | INFORMATICA APLICADA* 60
GESTAO DE CONTRATOS, TERCEIRIZACAO E 50
2 |LICITACAO

2 | MATEMATICA FINANCEIRA 60
2  |OPTATIVAI 60
2 | PROJETO INTEGRADO INOVACAO - SECRETARIADO | 140
3 |COMUNICACAO INTEGRADA ORGANIZACIONAL 60
3 |METODOS QUANTITATIVOS 60
COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL E 50

3 |NEGOCIACAO
3 |PRATICAS SECRETARIAIS* 60
3 |PROJETO DE EXTENSAO | - SECRETARIADO 90
4 | GESTAO DE EVENTOS* 60
4 |REDACAO INSTITUCIONAL* 60
4 | GESTAO DE SERVICOS E VAREJO 60
4 | SOCIEDADE BRASILEIRA E CIDADANIA 60
TECNOLOGIA EM GESTAO DA TECNOLOGIA DA 50

4  |INFORMACAO
4 |PROJETO DE EXTENSAO Il - SECRETARIADO 90
- | ATIVIDADES COMPLEMENTARES 100

*disciplina com carga horaria pratica

EMENTARIO

1° SEMESTRE
INGLES INSTRUMENTAL PARA SECRETARIADO

Aspectos linguisticos do inglés instrumental. Candidatura a um emprego. Redagao
comercial em inglés. Servigos de assessoria executiva.

13



MODELOS DE GESTAO

Coordenacgao e controle: processos, tecnologias e ferramentas de gestao e tendéncias.
Modelos de gestéo e processos gerenciais: a evolugdo da administragédo e a atuagéo o
gestor. Organizacdo: processo, tecnologias e ferramentas de gestdo e tendéncias.
Planejamento: processo, tecnologias e ferramentas de gestdo e tendéncias.

GESTAO DE PESSOAS

Introdugéo a gestdo de pessoas: comegando a entender de pessoas. Pesquisa de clima
organizacional (PCO). Plano de recrutamento e sele¢do. Programa de integracao.

GESTAO DE PROJETOS

Conceitos gerais sobre gestao de projetos. Gerenciamento de escopo, tempo, custo e
riscos em projetos. Gerenciamento de qualidade, recursos humanos e comunicagdo em
projetos. Metodologias de gestao de projetos.

PROJETO INTEGRADO SINTESE

Desenvolvimento de tematicas atuais com articulagao integradora e interdisciplinar dos
conteudos relevantes a formacao profissional, trabalhados durante o semestre. A teoria,
a pratica e o fazer do profissional. Atividade aplicada por meio de estudo de caso
contemplando o regionalismo.

2° SEMESTRE
COACHING E MENTORING

Conceito, pressupostos e modelos de coaching. Lideranga coaching. Mentoring € o
desenvolvimento de pessoas. Plano de desenvolvimento pessoal.

INFORMATICA APLICADA

Aspectos de software, linguagens de programagao e armazenamento de dados. Nogdes
basicas de novas tecnologias e hardware de sistemas computacionais. Redes de
computadores e internet. Uso de softwares no exercicio da profissao.

GESTAO DE CONTRATOS, TERCEIRIZAGAO E LICITAGAO

Aspectos e principios licitatérios. Clausulas e extingdo do contrato administrativo.
Contratos administrativos. Modalidades de licitagao publica.

MATEMATICA FINANCEIRA

Andlise de financiamentos. Aplicagdes dos conceitos basicos. Investimento. Juros e
parcelamentos - conceitos basicos.

PROJETO INTEGRADO INOVAGAO

Reflexado sobre a pratica profissional. Aplicagdo dos conhecimentos aprendidos no
semestre em situagdes do contexto profissional. Atividade aplicada por meio de estudo
de caso contemplando inovagao.
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3° SEMESTRE
COMUNICAGAO INTEGRADA ORGANIZACIONAL

Comunicagao administrativa, interna e institucional. Comunicagdo integrada
empresarial. Comunicagdo mercadoldgica. Comunicagédo nas organizagdes.

METODOS QUANTITATIVOS

Estatistica descritiva. Estatistica inferencial (parte I). Estatistica inferencial (parte ).
Funcao afim e funcéo quadratica.

COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL E NEGOCIAGAO

Comportamento organizacional, lideranga e motivagao. Conflitos nas negociacdes e sua
gestdo. Principios de negociacdo. Relagdes interpessoais e qualidade de vida no
trabalho (QVT).

PRATICAS SECRETARIAIS

Documentos e redacgao secretarial. Postura e ética profissional. Relagbes humanas e
atendimento. Servicos secretarias.

PROJETO DE EXTENSAO | - SECRETARIADO

Realizagdo das atividades extensionistas de secretariado vinculadas ao programa de
contexto a comunidade, por meio de contribuicbes na resolucdo de problemas sociais
presentes no contexto, local e regional, relacionados a gestdo de pessoas, gestdo de
contratos, comunicagao organizacional, sociedade e direitos humanos.

4° SEMESTRE
GESTAO DE EVENTOS

Estratégia em eventos. Gestao de eventos em relagbes publicas. Operagéo de eventos.
Planejamento e organizagdo de eventos.

REDAGAO INSTITUCIONAL

House organ. Noticia e reportagem empresarial. Redagao institucional: a estrutura
textual e a retdrica. Redacao institucional: textos.

GESTAO DE SERVIGOS E VAREJO

Introdugdo ao marketing de varejo e operagbes com franquias. Marketing aplicado ao
varejo, segmentacdo e localizagcdo comercial. Pesquisa de mercado no varejo.
Precificagdo e mix de produtos no varejo.

SOCIEDADE BRASILEIRA E CIDADANIA

Cidadania e direitos humanos. Dilemas éticos da sociedade brasileira. Etica e politica.
Pluralidade e diversidade no século XXI.

TECNOLOGIA EM GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Gestao da informagdo. Gestao estratégica da tecnologia da informagao. Sistemas de
informacgao. Tecnologia da informacao.
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PROJETO DE EXTENSAO Il - SECRETARIADO

Realizagdo de atividades extensionistas de secretariado vinculadas ao programa de
inovacao e empreendedorismo, por meio de contribuicbes a solugcado de problemas
diversificados relacionados a comportamento organizacional; gestdo de eventos;
processos gerenciais; empreendedorismo e inovagéo, presentes no contexto social,
local ou regional.

Coordenacgéo do Curso.
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