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Introducéo ao trabalho secretarial. Histdrico da profissdo de Secretariado Executivo. Regulamentacéo da Profissdo. O Secret@riado na
Classificagéo Brasileira de Ocupacdes (CBO). Legislagcbes sindicais, evolucéo profissional e registro de trabalho. Cédigo de Etica do
Bacharel em Secretariado Executivo.

|. Objetivos

Apresentar ao académico o historico profissional, destacando a legislagdo e normas pertinentes a profisséo de secretario executivo.
Compreender a evolugdo do perfil do Secretario Executivo. Desenvolver no académico a viséo critica sobre as questdes éticas e promover a
discusséo sobre a necessidade de profissionalizagdo na area secretarial.

Il. Programa

1. HISTORICO PROFISSIONAL

1.1 A origem da profissdo

1.2 Retrospectiva histérica da profissao

1.3 Desenvolvimento da profisséo no Brasil e no mundo

1.4 Configuracdes da profisséo secretarial

2. A LEGISLAGAO QUE REGULAMENTA A PROFISSAO

2.1 Alein®7.377 de 30/09/1985 com as modificacdes alteracdes da Lei n® 9.261 de 10/01/1996 (Lei 6.556 de 05/09/1978)
2.2 A inserc¢édo da profissao na Classificacdo Brasileira de Ocupacdes

2.3 Legislagdes sindicais

2.4 A importancia do registro profissional nas Delegacias Regionais do Trabalho — DRT
3. CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL

3.1 Introducéo a ética profissional

3.2 Cadigo de Etica do Bacharel em Secretariado Executivo

3.3 Problemas éticos no contexto profissional

lll. Metodologia de Ensino

Aulas com exposicao oral dialogada, leituras; analises e reflexes sobre artigos cientificos publicados na area, féruns de debate, seminarios;
oficinas e congéneres; estudo dirigido; e resenhas criticas; proposicao e desenvolvimento de projetos e agées em grupo; demonstragdes ou
aplicag6es praticas; e analise comparativa.

IV. Formas de Avaliacao

- Avaliagédo Formativa: producgao de textos, seminarios, analises criticas de casos, estudos dirigidos, mesa redonda com assuntos relativos ao
contetido abordado.

- As avaliacdes serdo individuais e/ou em grupos - oral e/ou escrita.

- Em atendimento ao Resolugéo N° 1-COU/UNICENTRO, de 10 de mar¢o de 2022, art. 49, a forma de recuperagéo de rendimento
apresentar-se-a na modalidade de resumo expandido.

- Em caso de néo integralizacéo da disciplina de forma presencial, usar-se-a a plataforma Moodle com atividades assincronas, com no
maximo 20

da carga horaria.
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Buscar-se-a utilizar artigos dos principais peridédicos pertencentes a grupos de pesquisa do Secretariado Executivo:

- Revista Capital Cientifico — Eletronica (RCC-E)

- GeSec - Revista Gestao e Secretariado https://www.revistagesec.org.br/

- Revista Expectativa

- Secretariado Executivo em Revist@ - UPF

- FENASSEC- Federagdo Nacional das Secretéarias e Secretarios

- Anais do Encontro Nacional Académico de Secretariado Executivo - ENASEC

- Anais do Encontro Nacional dos Estudantes de Secretariado - ENESEC

APROVACAO

Inspetoria: DESEC/G
Tp. Documento: Ata Departamental
Documento: 2
Data: 31/05/2023
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