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; MINISTERIO DA EDUCACAO E CULTURA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
CONSELHO COORDENADOR DE ENSINO E PESQUISA

RESOLUCAO N© 02/72

0 Conselho Coordenador de Ensino e Pesquisa da Universi-
dade Federal de Pernambuco no uso de suas atribuigoes e tendo em vis
ta proposta da Camara de Ensino de Graduagac resolve:

Art. 19 O curriculo dc Curso Superior de Secretariado e

constituido pelas disciplinas:

Introdugdo a Administracac . 45 h
Direito ( Instituicdes dc Direitc Publico e do Direito Privado) 60 h
Legislacao Social 45 h
Técnica de Redacio I 45 h
Técnica de Redacao II 45 h
Técnica de Redacdc III 45,h
Técnica de Redacao IV 45 h
Administracgao 60 h
Administracao II 60 h
Organizacdn e Método 45 h
Organizagdo e Métado II 45 h
Contabilidade Geral e Aplicada T 45 h
Contabilidade Geral e Aplicada II 45 h
Relacdes Publicas e Relacoes Humanas 45 R
Ingles I 45 h
Ingles II 45 h
Ingles III 45 h
Ingles VI 45 h
Taquigrafia T 45 h
Taquigrafia II 4S5 h
Taquigrafia III 45 h
Taquigrafia IV 30 h
Estudos de Problemas Brasileiros I 30 h
Estudes de Problemas Brasileiros IT 30 h

Art 20 - S3o fixados os seguintes pré-requisitos:
a) Intrcducio a Administracdo, para Administragao
I e para Organizacgioc Métode I:
b) Administracic I para Administracac II:
c) Técnica de Redacdc I,II e III, para Tecnica de
Redacdo II,III, e IV, respectivamente:
4) Inglés I,II e III, para Ingles II,IIT e IV,res

pectivamente;



e) Taquigrafia I,IT,e II para Taquigrafia II,III,
e IV, respectivamente;

f) Organizacar e Métodr I para Organizagio e Méto
do II:

g) Contabilidade Geral e Anlicada I para Contabi-
lidade Geral e Anlicada II.

Art. 39- S3o as seguintes zs ementas das disciplinas:

Introducde a Administracdoc ~ Conceitos Basicos &
procedimentos de Administracdc publica e privada.

Instituicdes de Direito Publico e de Direitc Pri-
vade -Conhecimentos basicos de Direito PUblico e de Direito Privado!
Estudo da Constituicao Brasileira.

Legislagdo Social - Conceitos basices sdbre a or-
ganizacao social do trabalho. Ensino pratico das Leis Sociais de Tog
balho vigentes no Pais.

Técnica de Redacdo I e II - Fundamentacao teoria’
da linguagem escrita, gramatica, pratica de redacdo em geral.

Técnica de Redacan III e IV - Redacdo de Documen-
tos administrativos e comerciais padronizados:; estilc: relatorics
atas, oficics, e cecrrespondéncia.

Administracac I - Estudo dos sistemas setoriais !
na Administracdc: Pessoal: recrutamento, avaliacar de desempenho , Do
1litica salarial. Material: previsac de compras, requisigcac e supri-
mento, almeoxarifadoe.

idministracao IT - Estudo “Aa estrutura organiza -
cional de escritdrio cde empresas publicas e privadas. Pratica onera-
cional de escritorios:

Organizacdo e Método I e II - Estude do instrumen
tal técnico utilizado em andlise administrativa: simplificacio e ra-
cicnalizacac do trabalho: organogramas fluxogramas - funcionogramas-
arquivos = proteoccelo.

Contabilidade Geral e Aplicada I e II - Introdu -
¢do ao estudo e »ratica dos lancamentos contabeis, dos livros fisca-
is, ¢ das contas 1n ativeo e passiv~ das empresas. Leitura de balan -
¢os. Prestagao de contas.

RelacOes Publicas ¢ Relagdes Humanas I - Concei -
tos basicos da psicologia de comnortamento humanc. Relacinnamento in
ter-pesscal na empresa; Teoria e pratica de criagdo da imagem da em
presa perante o nublico.

Ingles I,II,IIIe IV - Leitura. Traducao, Versao .
Redaganr. Taquigrafia I,II,III e IV - Tenria e mratica da taquigrafia

Estudecs de Problemas Brasileires I e II - mesmas'
ementas corresnondentes aos demais cursos ministrados na Universila-
de.
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frt. 42 - Q= elunos anrovades nas discinlinas ministradas
er 1971 com~lerertarac o curriculo e a cerra horAria com as disecinli
ras: Administracae TII, Orcarizacar e ""atode I e TI, Montabilicads fe
ral e /Mplicada T e IT, Felacdes Publices e Ralacdes Fumanas T. In
gles TIT e IV. Teaquierafia ITI & TV, Thcnica de¢ cclacan IIT e IV,Ins
titulcao do MNireite POFlisce & Ao Niveite Trivade, e Lecislacic Soci-

Anrovacan,

tuditdrio Teiteor Foic “1freds em 11

Pregicente: 4 7/

Marcionile e

Peitor



