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DISCIPLINA: Noções de secretariado: atendimento, documentação, 
arquivamento e relacionamento pessoal. 

Vigência: a partir de 2022/1 Período letivo: 2022 

Carga horária total: 40h Código:  

Ementa: Análise de noções acerca das técnicas de secretariado. Estudo de 
noções acerca de comunicação oral e escrita, tipos de documentos, 
arquivamento de documentos administrativos, atendimento ao público, 
relacionamentos interpessoais, organizações de eventos, reuniões, 
planejamento de viagens, agendamento de compromissos.       
 
 

Conteúdos 

UNIDADE I -   Atendimento ao público; 

UNIDADE II -  Documentos administrativos; 

 
UNIDADE III – Arquivamento de documentos; 
 
UNIDADE IV – Funções administrativas e o relacionamento pessoal; 
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