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CARGO: SECRETÁRIO EXECUTIVO 

Descrição Sumária: Assessorar, gerenciando informações, auxiliando na execução de suas 

tarefas administrativas e em reuniões, marcando e cancelando compromissos. Coordenar e 

controlar equipes e atividades; controlar documentos e correspondências. Atender usuários 

externos e internos; organizar eventos e viagens e prestar serviços em idiomas estrangeiros. 

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Conteúdo Programático  

1.Redação Oficial: As Comunicações Oficiais: Aspectos Gerais da Redação Oficial; As 

Comunicações Oficiais; e Elementos de Ortografia e Gramática. 2. Língua Inglesa: A 

morfossintaxe da língua inglesa; Gêneros textuais da língua inglesa; O léxico da língua inglesa; 

Língua, texto e contexto; e Língua e discurso. 3. Administração: Escolas da Administração; 

Escola Clássica e Administração Científica; Relações Humanas, Recursos Humanos e Teorias 

da Motivação; Processos Decisórios; Modelo Carnegie; Estruturalismo e Teoria da Burocracia; 

Teoria dos Sistemas Abertos; Teoria Contingencial; Teorias Ambientais; e Funcionalismo. 4. 

Administração de Arquivos: Gestão de documentos arquivísticos; Armazenamento e logística; 

Protocolo e Planejamento e Diagnóstico; Legislação Arquivística; Métodos arquivísticos: 

Arranjo e descrição, Classificação e Avaliação; Documentos digitais. 5. Código de Ética do 

Profissional de Secretariado Executivo.  
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