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DISCIPLINA: Profissional II  

Vigência: a partir de 2024/1 Período letivo: 2º ano  

Carga horária total: 420 h Código: TEC.4517 

CH Presencial: 230 h % Presencial: 54,48 % 

CH a Distância: 190 h % EaD: 45,52 % 

Ementa: Introdução ao ambiente organizacional, com ênfase em organização das 
rotinas administrativas e gestão da informação. Exercício das atribuições do 
secretariado no âmbito organizacional, com habilidades desenvolvidas na 
organização e métodos administrativos, com elaboração e interpretação de 
processos e gerenciamento das informações. Língua portuguesa aplicada ao 
secretariado. Informática aplicada ao secretariado. 

 

Conteúdos 
 

UNIDADE I – Gestão e Educação Ambiental 
1.1 Fundamentos em Gestão Ambiental 
1.2 Fundamentos em Educação Ambiental 
1.3 Sustentabilidade e Responsabilidade Ambiental 
 

UNIDADE II – Desenvolvimento Sustentável e Economia Solidária 
2.1 Fundamentos em Desenvolvimento Sustentável 
2.2 Princípios da Economia Solidária 
2.3 Autogestão 
 

UNIDADE III – Rotinas Secretariais e Gerenciais II 
3.1 Controles internos 
3.2 Gêneros textuais da esfera profissional: ata, relatório, memorando, 
ofício, requerimento; caracterização, estrutura e redação 
3.3 Recursos Tecnológicos: aprofundamento no uso de ferramentas 
tecnológicas e de mídias sociais no contexto profissional 
 

UNIDADE IV – Projeto: Elaboração de um Evento 
4.1 Conceito e tipos de evento 
4.2 Organização de eventos: planejamento, execução e avaliação 
4.3 Cerimonial público e privado: reflexão e análise sobre a linguagem 
adequada, planejamento e produção textual 
4.4 Etiqueta e protocolo 
4.5 Critérios de precedência em leis municipais, estaduais e federais 
4.6 Uso de símbolos nacionais 
4.7 Composição de mesa 
 
 

UNIDADE V – Práticas Multidisciplinares 
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5.1 Usos de planilhas eletrônicas em documentos fiscais e em 
demonstrativos de resultados e finanças. 
5.2 Aplicações de temáticas das ciências humanas e sociais, se utilizando 

das histórias e suas evoluções, conforme os teóricos estudados. 

5.3 As ciências da natureza e suas tecnologias na vida do secretário, em 

posições relacionadas às lesões de esforço repetitivo, ergometria. 
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