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Possibilidades e conceitos de assessoria em setores especificos. Rotinas administrativas de escritorios e gabinetes. Padronizacdo de
procedimentos: criac@o de controles e formulérios. Interpretacéo de documentos legais. Levantamento e pesquisa de informag6es legais.
Controle de prazos e processos. Softwares aplicados aos setores especificos. Assessoria em processos eletronicos. Calculos aplicados a
setores especificos. Assessoria ao gestor de setores especificos. Assessoria em marketing de setores especificos. Etica e etiqueta em
setores especificos.

|. Objetivos

Objetivo geral

Exercer a assessoria em setores especificos relacionados a escritérios e gabinetes, com capacidade de identificacéo de aspetos praticos da
assessoria secretarial.

Objetivos especificos

a)Desenvolver capacidade analitica para atuar como assessor em contextos organizacionais especificos;

b) Dialogar com a assessoria técnica e assessoria executiva em setores especificos;

c¢) Habilitar o académico para atuar na assessoria de redagao técnica de documentos, comunicagao organizacional e gestéo secretarial em
contextos juridicos e legais.

Il. Programa

1. INTRODUGAO A ASSESSORIA EM SETORES ESPECIFICOS
1.1 Qual assessoria estamos falando?

1.2 Apresentacao dos setores especificos

1.3 Conceitos de assessoria especifica e delimitagdo com outras areas do conhecimento
2. ROTINAS ADMINISTRATIVAS EM SETORES ESPECIFICOS
2.1 assessoria em escritorios

2.2 assessoria em gabinetes

2.3 assessoria em cartorios judiciais e extrajudiciais

2.4 Assessoria ao gestor de setores especificos

3. PADRONIZACAO E PROCEDIMENTOS

3.1 criagao de formularios para atendimento

3.2 formulérios de gestdo

3.3 controle de prazos

3.4 apresentagao e interpretagdo de documentos legais

3.5 levantamento e pesquisas de informagdes legais
4.SOFTWARES APLICADOS AOS SETORES ESPECIFICOS

4.1 Assessoria em processos eletronicos

4.2 Calculos aplicados a setores especificos

5. ASSESSORIA EM MARKETING E COMPORTAMENTO EM SETORES ESPECIFICOS
5.1 Marketing em setores especificos

5.2 Etica e etiqueta em setores especificos

lll. Metodologia de Ensino

A metodologia utilizada baseia-se em aulas expositivas dialogadas com a utilizagdo de metodologias ativas. A disciplina apresentara estudo
de casos e buscard uma reflexao pratica em contextos de assessoria especifica.

Praticas de ensino que podem ser utilizadas

a) Estudo de caso;

b) Visita técnica;

c) Projeto de extenséo;

d) A cada etapa do desenvolvimento de conteido programatico os alunos realizaréo trabalhos individuais e em grupos.

Operacionalizagdo de aulas remotas: nos casos de aulas remotas sera utilizada a plataforma Moodle com aulas sincronas e assincronas.
Nas aulas no formato de lives a duracé@o sera de no minimo 30 minutos cada aula, por meio da ferramenta Google Meeting. A participacdo do
académico nas aulas sincronas devera ser de no minimo 75 de frequéncia.

IV. Formas de Avaliacdo

a) Avaliagdo continua, por meio de provas escritas, producéo de textos, apresentacdo de trabalhos (oral e escrito);

b) A verificagcdo do desempenho também sera feita por meio de questionamentos orais, exercicios escritos, participagdo nas aulas, bem
como, envolvimento e participagdo ao longo de todas as atividades da disciplina;

¢) O conteudo das provas sera constituido de questionamentos fechados (objetivas) e abertos (discursivas) no qual o académico devera
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demonstrar o seu entendimento em relagéo ao contetdo ensinado em sala de aula;

d) Avaliagéo por meio de provas escritas individuais; -Trabalhos individuais e em grupos - apresentagéo oral e escrita - que poderdo ser
realizados tanto em sala de aula quanto fora do ambito da Universidade;

e) Trabalhos avaliativos individuais em sala de aula sem aviso prévio;

f) Os trabalhos escritos individuais e em grupo que nao forem entregues no prazo estipulado receberao um decréscimo de 50 da nota integral
do trabalho, caso apresentado até a proxima aula;

g) Em atendimento ao Resolugédo N° 1-COU/UNICENTRO, de 10 de margo de 2022, art. 49, os académicos gue ndo atingirem a nota média
final de 7,0 pontos realizarao trabalho ao final do semestre para recuperagao de nota.
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