Servigo Publico Federal
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense
Pro-Reitoria de Ensino

DISCIPLINA: Profissional Il

Vigéncia: a partir de 2024/1 Periodo letivo: 22 ano

Carga horaria total: 420 h Cadigo: [ver sistema académico]
CH Presencial: 230 h % Presencial: 54,48 %

CH a Distancia: 190 h % EaD: 45,52 %

Ementa: Introducdo ao ambiente organizacional, com énfase em organiza¢do das
rotinas administrativas e gestdo da informacgdo. Exercicio das atribuicdes do
secretariado no ambito organizacional, com habilidades desenvolvidas na
organizacdo e métodos administrativos, com elaboracdo e interpretacdo de
processos e gerenciamento das informacgdes. Lingua portuguesa aplicada ao
secretariado. Informatica aplicada ao secretariado.

Conteudos

UNIDADE | — Gestdo e Educacdao Ambiental
1.1 Fundamentos em Gestdao Ambiental
1.2 Fundamentos em Educacdo Ambiental
1.3 Sustentabilidade e Responsabilidade Ambiental

UNIDADE Il — Desenvolvimento Sustentavel e Economia Solidaria
2.1 Fundamentos em Desenvolvimento Sustentavel
2.2 Principios da Economia Solidaria
2.3 Autogestao

UNIDADE IIl — Rotinas Secretariais e Gerenciais Il
3.1 Controles internos
3.2 Géneros textuais da esfera profissional: ata, relatério, memorando,
oficio, requerimento; caracterizagao, estrutura e redacgao
3.3 Recursos Tecnoldgicos: aprofundamento no uso de ferramentas
tecnolégicas e de midias sociais no contexto profissional

UNIDADE IV — Projeto: Elaboragao de um Evento
4.1 Conceito e tipos de evento
4.2 Organizacdo de eventos: planejamento, execucdo e avaliacdo
4.3 Cerimonial publico e privado: reflexdo e andlise sobre a linguagem
adequada, planejamento e producdo textual
4.4 Etiqueta e protocolo
4.5 Critérios de precedéncia em leis municipais, estaduais e federais
4.6 Uso de simbolos nacionais
4.7 Composicdo de mesa

UNIDADE V — Praticas Multidisciplinares
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5.1 Usos de planilhas eletronicas em documentos fiscais e em
demonstrativos de resultados e finangas.
5.2 Aplicacdes de tematicas das ciéncias humanas e sociais, se utilizando

das histdrias e suas evolugbes, conforme os tedricos estudados.
5.3 As ciéncias da natureza e suas tecnologias na vida do secretario, em
posicdes relacionadas as lesdes de esforco repetitivo, ergometria.
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