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Programa do Componente Curricular

Histdrico profissional. Legislagdo. Codigo de ética. Perfil do profissional de Secretariado. A
atuacdo do secretario executivo como participante do processo administrativo. AtribuicGes

Ementa: diarias e organizagdo do local de trabalho. Administragdo do tempo. Relacionamento
interpessoal Planejamento e organizagao de eventos.
OBJETIVOS GERAIS Discutir o papel do Secretario Executivo nas organizagdes de acordo com
o histérico profissional, Lei de Regulamentagéo e Cédigo de Etica da profissdo. OBJETIVOS
Objetivos: ESPECIFICOS - Estudar o histérico da profissdo de Secretario Executivo; - Conhecer a Lei de

Regulamentagdo e o Cédigo de Etica do Secretdrio Executivo; - Compreender e identificar o
perfil do profissional de Secretariado que o mercado deseja - Apresentar o cenario e marco
histdrico cientifico da profissdo de Secretariado.

1 - HISTORICO: VISAO GERAL DA PROFISSAO 1.1 - Abordagem histdrica sobre a origem da
profissdo secretariado. 1.2 — Transformacdo da profissdo entre as décadas de 1950 a 1990.
1.3 - Novas tendéncias de mercado e os novos papéis do secretario no século XXI. 1.4 -
Data comemorativa nacional e internacional. 2 - REGULAMENTACAO DA PROFISSAO: 2.1 -
Leis regulamentadoras: Lei 7377, de 30/09/85 (DOU de 01/10/85) Lei 9261, de 11/01/96
(DOU de 11/01/96) PL 6455 de 2013 2.2 - AtribuigGes do profissional de Secretario
Executivo, Técnicos e Tecndlogos. 2.3 - Registro profissional. 2.4 — Entidades
representativas: FENASSEC, Sindicatos, ABPSEC. 2.5 - Eventos profissionais de Secretariado.
3 - A PROFISSAO SECRETARIADO NO MERCADO DE TRABALHO 3.1 - Perfil proﬂssmnal do
Conteudo: Secretario Executivo. 3.2 - Definicdo de Habilidades e Competéncias aplicadas a profissao.

3.3 - Definicao Polivaléncia e Multifuncionalidade. 3.4 - Empregabilidade. 3.5 -
Administragdo do Tempo. 3.6 - Prospeccao no Mercado: Plano de Carreira em Secretariado. 4
- AREAS DE ATUAGAO DO SECRETARIO 4.1 - Assessoria. 4.2 - Empreendedorismo. 4.3 -
Consultoria. 4.4 - Cogestdo. 4.5 — Docéncia. 5 - SECRETARIADO E A ETICA PROFISSIONAL
5.1 - Conceitos basicos e Principios éticos. 5.2 - Nogoes de ética profissional. 5.3 - Os
beneficios que traz a ética para o profissional, organizacdo e sociedade. 5.4 - Cddigo de Etica
do profissional em Secretariado. 6 — A IMAGEM PROFISSIONAL DO SECRETARIO EXECUTIVO
6.1 - A importancia da imagem. 6.2 - Comportamento e postura profissional. 6.3 -
Relacionamento interpessoal. 6.4 - Esteredtipos no Secretariado."

Desenvolver capacidades técnicas no profissional de Secretariado conhecedor do histérico da
Habilidades e |profissdo, sua Lei de Regulamentacdo e Codigo de Etica, num cendrio e marco histdrico
Competéncias: [cientifico da profissdo de forma a ser possivel |dent|f|car o perfil do profissional que o
mercado exige.

Metodologia de Ensino e Avaliacao

Aulas expositivas, estudos de casos, dinamica de grupo, producdo textual, leitura e debate de
textos teodricos, analise de filme, exercicios escrito e apresentacdo de seminarios.

Metodologia:

. O aluno sera avaliado de forma continua, por meio da sua participagao nas discussdes
Procedimentos . e p . o ;
de Avaliacdo atra\_/es_ dg verballzlaga_o e na e_Iat_aoragao de traballhos escritos e praticos realizados ao longo
da da disciplina. No término da disciplina este devera ter duas (02) notas: - 12 NOTA: Uso
ferramentas e plataformas virtuais (Valor 10,0); - 22 NOTA: Apresentagdo de um Seminario

Aprendizagem: em equipe (Valor 10,0).

Horario de
atendimento:

Cronograma de Aulas
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Inicio Fim Descrigao
08/03/2021 |08/03/2021 Boas vin_das! Conh~ecer 0s alyngs, Apresentar a disciplina, Histérico

Secretarial:Evolugao da Profissao
15/03/2021 (15/03/2021 |Historico Secretarial: Evolucdo da Profissdo
22/03/2021(22/03/2021 |Regulamentagado da Profissao
29/03/2021129/03/2021 |Decreto n° 41.142/21, publicado pelo Estado da Paraiba
29/03/2021|29/03/2021 |Ndo Havera Aula
05/04/2021|05/04/2021 |Texto reflexivo, pagina 57 do livro Secretariado, uma profissdo
12/04/2021(12/04/2021 Areas de Atuacao do Secretariado
19/04/2021119/04/2021 |A Profissdo Secretariado no Mercado de Trabalho
26/04/2021 (26/04/2021 |Administracdo do Tempo
03/05/2021 (03/05/2021 |12 avaliagao
10/05/2021(10/05/2021 |Secretariado e a Etica Profissional
17/05/2021 [17/05/2021 [Secretariado e a Etica Profissional - atividades
24/05/2021|24/05/2021 |Imagem Profissional do Secretario
31/05/2021|31/05/2021 [Imagem Profissional do Secretario - atividade
07/06/2021107/06/2021 |Estudo de Caso - Imagem
14/06/2021 (14/06/2021 |Planejamento Estratégico do Profissional de Secretariado
21/06/2021121/06/2021 |Planejamento Estratégico do Profissional de Secretariado
28/06/2021 (28/06/2021 |22 avaliagao
05/07/2021 (05/07/2021 |Reposicao
12/07/2021|12/07/2021 [Final

Avaliacoes
Data Hora Descricao
03/05/2021 19:00 12 nota
28/06/2021 19:00 23 nota
05/07/2021 19h Reposicao
12/07/2021 19h Exame Final
05/07/2021 Reposicao
12/07/2021 Exame Final
Referéncias Basicas
-rl;ing:egi(:r I Descrigao
Livro GIORNI, Solange. Secretariado, uma profissao. 12 Edicdo. Quantum Projetos Ltda. 2017
Livro OL}V_EIRA, Djalm_a~de P. R.. Manual de Consultoria Empresarial: conceitos, metodologia,
praticas.. 82 edigao.. Sao Paulo: Atlas. 2009
Referéncias Complementares
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