SECRETARIO EXECUTIVO

Requisito basico para investidura no cargo:

Possuir como escolaridade o curso superior de gcéiduem Secretariado Executivo
Bilingue com registro no Conselho competente oduggdo em Letras, conforme Nota
Técnica n°® 87/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP.

Descricdo Sumaria do Cargo:

Assessorar diregOes, gerenciando informacdes, iawd na execucdo de tarefas
administrativas e em reunides, marcando e canaelanthpromissos; coordenar e

controlar equipes e atividades; controlar docunserego correspondéncias; atender
usuarios externos e internos; organizar eventdagens e prestar servicos em idioma
estrangeiro. Assessorar nas atividades de ensasgusa e extensdo. Executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidadeciadas ao ambiente

organizacional.

Conteudo Programatico:

1. Legislacao:As leis de regulamentacédo e codigo de ética profiag Lei n°® 9.784 de
29 de janeiro de 1999. Decreto Federal 70.274/a@i@izacdes; simbolos nacionais -
Lei 5.700/71. Constitucional: Principios fundamentda CF/88; Direitos e garantias
fundamentais2. Teoria Geral da Administracdo: Conceitos, funcdes, os niveis da
administracdo, habilidades e papéis administrativadiciéncia e eficacia
organizacionais, comunicacao organizacional, asanmzgcdes e seus ambientes,
perspectiva humanistica da administracdo, teordwirastrativas (Taylor, Fayol),
organizacao e poder, conceito e caracteristicaslonistracdo por objetivos, conceito
e outros aspectos da qualida8eRelacbes Humanas e Escola comportamentalista:
Os estudos de Hawthorne, a Administracdo comporttaiigta - Simon, a motivacao
humana, teoria da motivacdo, Integracdo das tedeasnotivacdo, a lideranca nas
organizacdes.4. Técnicas e funcbes secretariaisplanejamento, organizacao,
acompanhamento, utilizacdo da agenda, organizagdgednidbes e viagens, ata:
conceito, caracteristicas e funcdo, assessoransgr@recutivos, marketing pessoal,
atuacdo do secretario nas relacdes internaciohaRedacao Oficial da Presidéncia
da Republica 6. Arquivo: Origem, conceito, finalidade, funcéo, classifieag¢#pos de
arquivamento, classificacdo dos documentos, Carelmcia - classificacdo e
caracterizagdo; Organizacdo e administracdo deivasjuGestao de documentos,
Atividades de conservacap. Tecnologia:novos aplicativos e sistemas de informacdes
voltados a area secretari@l. Eventos:conceito, abrangéncia, tipologia, classificagdo e
fases; concepcdo, planejamento, organizacdo e cipeatizacdo de eventos;
cerimonial, protocolo e etiqueta;, normas do cerii@omublico. 9. Histérico do
profissional de secretariado e suas transformacdes.



