CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM SECRETARIADO E AUTOMAÇÃO DE ESCRITÓRIOS

MATRIZ CURRICULAR
	SEMESTRE
	DISCIPLINA
	C/H

	1o
	1.1Língua Portuguesa I
	80

	
	1.5 Matemática Básica
	80

	
	1.7 Informática Básica
	40

	
	2.1 Inglês/Espanhol Básico I
	80

	
	2.4. Introdução a Administração
	60

	
	2.3 Psicologia das Relações Humanas
	40

	
	4.1 Atividades Complementares
	40

	2o
	1.2 Língua Portuguesa II
	80

	
	1.6 Matemática Financeira
	80

	
	2.2 Inglês/Espanhol Básico II
	80

	
	2.5 Teoria da Administração
	60

	
	1.7 Estatística Básica
	60

	
	4.1 Atividades Complementares
	40

	3o
	1.3 Língua Portuguesa III
	80

	
	2.3 Inglês/Espanhol Intermediário I
	80

	
	2.6 Administração Contábil-Financeira
	80

	
	3.1 Tecnologia em Secretariado I
	80

	
	3.4  Instituição de Direito Público e Privado
	60

	
	4.1 Atividades Complementares
	40

	4o
	1.4 Língua Portuguesa IV
	80

	
	2.4 Inglês/Espanhol Intermediário II
	80

	
	2.7 Organização, Sistemas e Métodos
	60

	
	3.2 Tecnologia em Secretariado II
	80

	
	3.5 Gestão Estratégica para Secretários
	60

	
	4.1 Atividades Complementares


	40

	5o
	2.5 Inglês/Espanhol Avançado
	80

	
	3.3.Tecnologia em Secretariado III
	80

	
	3.6 Análise de Sistemas parta Automação de

      Escritórios 
	80

	
	2.8 Gestão de Pessoas
	60

	
	2.9  Etica Profissional
	40

	
	4.1 Atividades Complementares


	40

	
	4.2  Orientação Teórica de Trabalho de Conclusão

      de Curso I 

        – Projeto Lógico
	40

	
	4.3 Trabalho de Conclusão de Curso       
	   100

	Carga Horária Total do Curso : 2.160 horas




EMENTÁRIO
LÍNGUA PORTUGUESA I

Princípios básicos do estudo da língua portuguesa. Objetivos do ensino da língua portuguesa. Tipologia textual: descrição, narração, dissertação (diferenças). Morfologia textual. 

MATEMÁTICA BÁSICA

Regra de três simples e composta, porcentagem, frações, números decimais, potenciação e radiciação. Expressões numéricas, expressões algébricas, equações e sistemas de equações de primeiro e segundo graus. Inequações de 1º. e 2º. Graus. Teoria dos conjuntos, ralações e funções, noções de probabilidade.

INFORMÁTICA BÁSICA

Conceitos básicos de software e hardware. Computador, estrutura, componentes, funções. O processamento da informação. Conceitos básicos sobre tipos e aplicabilidade de linguagens de desenvolvimento de aplicações.

LÍNGUA INGLESA I

Breve histórico sobre a língua inglesa. A necessidade social global de seu aprendizado. Aperfeiçoar a recepção e produção da língua, em nível básico, sempre com atenção à formação do Tecnólogo em Secretariado. 

LÍNGUA ESPANHOLA I

Breve histórico sobre a língua espanhola. A necessidade social global de seu aprendizado. Aperfeiçoar a recepção e produção da língua, em nível básico, sempre com atenção à formação do Tecnólogo em Secretariado. 

INTRODUÇÃO À ADMINISTRAÇÃO

O campo da administração: a contribuição da administração, funções administrativas, métodos administrativos e filosofia da administração. Estrutura organizacional: tipos, natureza e significação, aspectos formais. Autoridade e relação de responsabilidade. Natureza e finalidade do controle. Especialização administrativa. Estrutura informal e suas relações.

PSICOLOGIA DAS RELAÇÕES HUMANAS

Processos humanos nas organizações. Integração indivíduo x organização. O enfoque comportamental nas teorias das organizações. Valores, atitudes, percepção e aprendizagem: implicações para a administração. Poder nas organizações. Comportamento interativo. Administração de conflitos. 
ATIVIDADES COMPLEMENTARES E/OU PRÁTICAS – PROGRAMÁVEIS

EMENTA - OPÇÕES:

1) Oficina para o desdobramento prático  de componentes teóricos abordados em sala de aula.

2) Aulas teóricas complementares que visem sanar deficiências apresentadas pelos alunos de determinada(s) turma(s).

3) Programação de evento (Semana Acadêmica ou Seminário ou Projeto Coletivo, voltado para determinado tema).

4) Aproveitamento de conhecimentos adquiridos pelo aluno através de estudos e práticas independentes, como por exemplo, Monitorias, Programas de Iniciação Científica, cursos realizados em áreas afins e  participação em eventos científicos no campo do Secretariado.

LÍNGUA PORTUGUESA II

Conceito de linguagem, língua e dialeto. História externa da Língua Portuguesa: latim vulgar e latim clássico. As línguas românicas. História interna de Língua Portuguesa: fonética histórica, constituição do léxico português: formação das palavras, empréstimos, formas convergentes e divergentes, arcaísmos e morfologia histórica. O português no Brasil. Leitura e produção de textos. 

MATEMÁTICA FINANCEIRA

Juros simples: juros ordinários e exatos, montante, descontos por dentro e por fora, valor atual, valor nominal, taxa média, vencimento médio e equivalência de capitais.  Juros compostos: montante, taxa nominal, taxa proporcional, taxa efetiva, taxa equivalente, desconto composto, custo real do dinheiro ou taxa implícita e equivalência de capitais.  Anuidades e empréstimos diferidos.  Índices de inflação, Deflação e correção monetária, Variação cambial. Fluxo de caixa.

LÍNGUA INGLESA II

Estrutura básica da língua para leitura e compreensão de textos escritos e comunicação oral e escrita. Princípios básicos de fonética e fonologia. 

LÍNGUA ESPANHOLA II

Estrutura básica da língua para leitura, compreensão de textos escritos e comunicação oral e escrita. Princípios básicos de fonética e fonologia. 

TEORIA DA ADMINISTRAÇÃO

Evolução da teoria e do comportamento organizacional: antecedentes da teoria de administração; fatores econômicos, sociais e políticos que levaram ao surgimento das diferentes correntes de pensamento administrativo; pressupostos das principais Escolas de Pensamento em Administração; teoria organizacional no contexto brasileiro; desenvolvimentos recentes e tendências da teoria organizacional.

ESTATÍSTICA BÁSICA

Conceitos básicos sobre Estatística Descritiva. Séries estatísticas. Normas para construção de tabelas. Distribuição de freqüência. Medidas de Tendência Central - média, moda e mediana - e de Dispersão - variância, desvio-padrão e coeficiente de variação. Medidas de assimetria e Curtose. Números índices.

LÍNGUA PORTUGUESA III

Organização textual. Redação empresarial: estrutura. Análise e interpretação de textos. Revisão Gramatical. Argumentação na redação empresarial e no marketing. Operadores argumentativos: efeitos e funcionamentos. 

LÍNGUA INGLESA INTERMEDIÁRIA I

Descrição, argumentação sobre cultura geral (livros, filmes, festas, tv, internet). 

Tradução e interpretação. Verbos no futuro. 

LÍNGUA ESPANHOLA INTERMEDIÁRIA I

Descrição, argumentação sobre cultura geral (livros, filmes, festas, tv, internet). 

Tradução e interpretação. 

ADMINISTRAÇÃO CONTÁBIL-FINANCEIRA

Conceitos e noções de contabilidade. Ativo. Passivo. Receitas. Custos. Despesas. Estruturas das demonstrações contábeis. Início e encerramento de empresas. A função financeira na empresa. Conceito de risco e retorno. Estrutura financeira e custo de capital. Fluxo de caixa. Ferramentas para gestão econômico-financeira. Decisões de curto, médio e longo prazos – de financiamento: fontes, administração de capital de giro, caixa, créditos e estoques: de investimento. Análise da relações: Custo – Volume – Lucro.  Alavancagem: operacional, financeira e combinada. Análise financeira. Estrutura das demonstrações financeiras. Análise vertical e horizontal.  Indicadores de desempenho. Utilização e limitações da análise financeira. Noções de mercado de capitais: poupança, ativos financeiros, mercados financeiros; investimento no mercado de capitais. 

TECNOLOGIA EM SECRETARIADO I

A informação científica e tecnológica: principais conceitos e funções. O papel da informação no processo de inovação tecnológica. Mecanismos de difusão da informação científica e tecnológica. Fontes de informação científica e tecnológica Diagnóstico tecnológico setorial, regional e empresarial. Identificação de oportunidades tecnológicas. Valorização tecnológica de produtos. Monitoramento tecnológico regional/setorial. Sistemas de Inteligência Competitiva Tecnológica. Ferramentas de captação, registro, tratamento e análise da informação. Educação para a informação tecnológica.

INSTITUIÇÕES DE DIREITO PÚBLICO E PRIVADO

Teoria Geral do Direito: Direito Constitucional, Direito Administrativo, Direito Penal, Direito do Trabalho, Direito Civil, Direito Comercial, Ética Profissional.

LÍNGUA PORTUGUESA IV

Redação Oficial: atas, ofícios, comunicações internas, cartas, memorial. 

LÍNGUA INGLESA INTERMEDIÁRIA II

Desenvolvimento da língua em nível intermediário. Conversação, tradução e produção de textos. 

LÍNGUA ESPANHOLA INTERMEDIÁRIA II

Desenvolvimento da língua em nível intermediário. Conversação, tradução e produção de textos. 

ORGANIZAÇÃO, SISTEMAS E MÉTODOS I 

Princípios básicos de organização empresarial, fundamentos de finanças, demonstrações contábeis, fluxo de caixa, mercados financeiros, tomada de decisões, investimentos, valor da empresa, retornos, rentabilidades, orçamento e risco.

TECNOLOGIA EM SECRETARIADO II
A importância da informação para o sucesso das organizações. A sistematização da informação. Banco de dados. A utilização da tecnologia da informação como ferramenta gerencial. 

GESTÃO ESTRATÉGICA  PARA SECRETÁRIOS

Compreensão dos fundamentos da gestão estratégica nas organizações em geral, a partir de uma visão sistêmica dos processos de administração. Planejamento estratégico: conceito, metodologia e execução. O protagonismo como estratégia para o desenvolvimento de pessoas. 

LÍNGUA INGLESA AVANÇADA

Processo de comunicação funcional. Técnicas de linguagem oral e escrita específicas para o secretariado: conversação, interpretação e tradução de textos. 

LÍNGUA ESPANHOLA AVANÇADA

Processo de comunicação funcional. Técnicas de linguagem oral e escrita específicas para o secretariado: conversação, interpretação e tradução de textos. 

TECNOLOGIA EM SECRETARIADO III
Documentação e arquivismo, sistema de recebimentos e expedição de documentos. Implantação de sistema de arquivo. Métodos arquivísticos, Microfilmagem. Informatização de documentos. 
ORGANIZAÇÃO, SISTEMAS E MÉTODOS II

Teorias de organização: seus métodos e comportamentos estruturais, comparando técnicas e processos administrativos, a partir do processamento de dados e do estudo dos ambientes em seus tempos e movimentos, dando ênfase a organização sistêmica.

GESTÃO DE PESSOAS

Conceitos básicos de gestão de pessoas. Pessoas e transformação social. Ação das pessoas no novo perfil estratégico das organizações. Desenvolvimento de gestores. Competências gerenciais. Liderança: relação entre liderança e empreendedorismo com foco na gestão de talentos. A importância da liderança nas organizações de promoção e gestão de eventos.

ETICA PROFISSIONAL

Análise do desenvolvimento histórico da ética, caracterizando a realidade sociocultural da pós-modernidade, com ênfase nos códigos de ética das diversas profissões, com ênfase a de Secretariado.  Discussão e vivência dos valores pós-modernos da liberdade, consciência ética, responsabilidade social, respeito às diferenças, justiça, compaixão solidária, tolerância e sustentabilidade ambiental.

ORIENTAÇÃO TEÓRICA PARA TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO

Orientação desenvolvida por um professor do curso, individualmente ou em grupo, específica para a elaboração do Trabalho de Conclusão de Curso (TCC).     O conteúdo do trabalho deverá demonstrar a familiaridade do aluno  com a bibliografia utilizada no curso e a sua capacidade de análise e expressão na forma escrita, empregando os conhecimentos obtidos ao longo do curso.

TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO

Mecanismo de orientação, acompanhamento e avaliação das atividades relacionadas à produção do Trabalho de Conclusão de Curso, sendo que esse pode decorrer de experiências vivenciadas pelos alunos ao longo do curso ou de produção de um artigo ou ensaio sobre temática ligada área de Secretariado.










