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Conteúdos 
 
UNIDADE I - Estrutura Organizacional Empresarial 

1.1 Constituição e organização das empresas 
1.2 Processos e técnicas administrativas 
1.3 Rotinas de recrutamento, seleção e admissão de recursos 
humanos 
1.4 Direitos trabalhistas 
1.5 Direito empresarial 

 
UNIDADE II - Controladoria 

2.1 Noções de Contabilidade 
2.2 Contabilidade de custos 
2.3 Rotinas contábeis da Gestão de Pessoas 
2.4 Processos e técnicas da área financeira 
2.5 Elaboração e controle orçamentário 

 
UNIDADE III – Eventos 

3.1 Planejamento de eventos 
3.2 Organização e divulgação de eventos 
3.3 Protocolo e Recepção 
3.5 Execução e Feedback 
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DISCIPLINA: Profissional III 

Vigência: a partir de 2013/1 Período letivo: 3° ano 

Carga horária total: 320h Código: VASEC.012 

Ementa: Aperfeiçoamento das práticas diárias do profissional, procurando 
qualificar a organização do tempo e espaço. Atividades do secretariado 
relacionadas aos controles financeiro, contábil e orçamentário. Constituição 
organizacional e as relações humanas no ambiente profissional. Planejamento, 
organização e gerenciamento de eventos. 
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