SECRETARIO EXECUTIVO

Requisito basico para investidura no cargo:

Possuir como escolaridade o curso superior de gcahuem Secretariado Executivo Bilingue
com registro no Conselho competente ou graduacahetras, conforme Nota Técnica n°
87/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP.

Ou

Possuir como escolaridade o curso superior de gcadduem Letras ou Secretariado
Executivo Bilingue e registro no Conselho competehei n® 7.377, de 30 de setembro de
1985 dispbe sobre a profissdo de Secretario e tdaésqurovidéncias. (A redagdo dos incisos |
e Il do art. 2°, o caput do art. 3° o inc. VI db 4° e o paragrafo unico do art. 6° foram
alterados pela Lei n° 9261, de 10-01-1996). Panargo superior em Letras somente deverao
se inscrever para concorrer as vagas candidatogesig@m habilitados conforme prevé a
legislag&o supracitada.

Descricdo Sumaria do Cargo:

Assessorar direcdes, gerenciando informacgles, i@kl na execucdo de tarefas
administrativas e em reunides, marcando e cancelemehpromissos; coordenar e controlar
equipes e atividades; controlar documentos e qurekencias; atender usuarios externos e
internos; organizar eventos e viagens e prestaicesrem idioma estrangeiro. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensédo. Exemuttais tarefas de mesma natureza e nivel
de complexidade associadas ao ambiente organizhcion

Conteudo Programatico:

1. Legislacao:As leis de regulamentacéo e codigo de ética profiag Lei n® 9.784 de 29 de
janeiro de 1999. Decreto Federal 70.274/72 e iaagdles; simbolos nacionais - Lei
5.700/71. Constitucional: Principios fundamentaia €F/88; Direitos e garantias
fundamentais.2. Teoria Geral da Administracdo: Conceitos, funcdes, os niveis da
administracdo, habilidades e papeis administratiefisiéncia e eficacia organizacionais,
comunicacao organizacional, as organizacdes e auabgentes, perspectiva humanistica da
administracdo, teorias administrativas (Taylor, dhgyorganizacdo e poder, conceito e
caracteristicas da administracdo por objetivosceitm e outros aspectos da qualidaBle.
Relagbes Humanas e Escola comportamentalistaOs estudos de Hawthorne, a
Administracdo comportamentalista - Simon, a mo@eatiumana, teoria da motivacao,
Integracdo das teorias de motivacdo, a liderangaonganizacdesd. Técnicas e funcdes
secretariais: planejamento, organizacdo, acompanhamento, gfiizda agenda, organizacao
de reunides e viagens, ata: conceito, caracte$sécfuncdo, assessoramento a executivos,
marketing pessoal, atuacdo do secretario nas esdgernacionaiss. Redacéo Oficial da
Presidéncia da Republica6. Arquivo: Origem, conceito, finalidade, funcao, classifieaca
tipos de arquivamento, classificacdo dos documer@asrespondéncia - classificacdo e
caracterizagao; Organizacéo e administracao devasjuGestao de documentos, Atividades
de conservacad.. Tecnologia:novos aplicativos e sistemas de informacgdes vadtadarea
secretarial8. Eventos: conceito, abrangéncia, tipologia, classificacatases; concepcao,
planejamento, organizacao e operacionalizacdo eet@sy;, cerimonial, protocolo e etiqueta;
normas do cerimonial publico9. Historico do profissional de secretariado e ssa
transformacdes.



