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PLANO DE CURSO

NOME DO CURSO: Rotinas Administrativas para Servidores de Secretarias Académicas

PROFESSOR: Renner Coelho Messias Alves

LOCAL DE REALIZAGAO: a ser definido

ANO: 2017 | PERIODO DE REALIZAGAO: a ser definido CARGA HORARIA TOTAL: 20h

PUBLICO-ALVO

Servidores técnico-administrativos (recém-ingresso ou n&o) da UNIRIO interessado em
conhecer, compreender e aprimorar as rotinas administrativas de secretarias académicas.

EMENTA

Compreensdo das origens da UNIRIO.

Diferenciacdo das funcoes dos setores da administracdo superior da UNIRIO.

Conhecimento de técnicas secretariais para produzir informacdes sobre a rotina académica.
Capacitacdo de servidores que atuam em secretarias académicas para realizarem suas
atividades com efetividade e ética.

JUSTIFICATIVA

Na UNIRIO, os agentes publicos possuem dificuldades de diferenciar as funcdes de cada
unidade da administracdo superior. Por isso, mais que divulgar pedagogicamente as
competéncias de cada setor da instituicdo, o curso propicia a apresentacdo pratica de
casos cofidianos para melhor assimilacdo das tarefas relacionadas a uma secretaria
académica.

OBJETIVO GERAL

Permitir que os servidores técnico-administrativos (recém-ingresso ou ndo) da UNIRIO
compreendam as rotinas laborais pertinentes & secretaria académica, de modo a realizarem
suas atividades com efefividade.




Compreender as origens da UNIRIO.

Diferenciar as funcdes dos setores da administracdo superior da UNIRIO.

Conhecer técnicas secretariais para produzir informacdes sobre a rotina académica.
Capacitar os servidores que atuam em secretarias académicas para realizarem suas
atividades com efetividade e ética.

1. A UNIRIO

1.1. Administracdo superior

1.2. Principais normas e diretrizes

1.3. A graduacdo e a pés-graduacdo

2. Atividades de secretarias académicas
2.1. Técnicas secretariais

2.2. Processos administrativos

2.3. Elaboracdo de documentos oficiais
2.4. Registro estudantil

2.5. Concessdo de didrias e passagens
2.6. Contratos, convénios e acordos

3. Planejamento de atfividades

4. Atuacdo ética

Aula expositiva-dialogada para apresentar os procedimentos relacionados das atividades
administrativas relacionadas & secretaria académica. Dessa forma, o estudante estard apto a
apresentar a realidade do seftor administrativo-académico em que atua, o que facilita a
compreensdo dos conceitos apresentados na aula.

Apostila orientadora sobre os conceitos abordados no curso.
Computador com retroprojecdo de tépicos a serem discutidos.

Discussdo de casos em sala e realizacdo de exercicios prdticos.

Certificado de "Participacdo”, com:
a) Frequéncia minima de 75% da carga hordria.
b) Participacdo em discussdes de casos e realizacdo de exercicios praticos.
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PROFESSOR(A)/INSTRUTOR(A)

Renner Coelho Messias Alves, membro da Comisséo de Etica, membro de Comissdes de
Processos Administrativos Disciplinares e secretdrio executivo da Reitoria da UNIRIO.
Graduou-se em Secretariado Executivo Trilingue pela Universidade Federal de Vicosa (UFV),
com desenvolvimento de pesquisas relacionadas & Administracdo PUblica. Posteriormente,
especializou-se em Administracéo Publica pela Universidade Federal Fluminense (UFF). Integra,
aftualmente, o corpo discente do programa de mestrado académico em Administracdo da
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro (UFRRJ), sendo integrante do Grupo de Estudos
em Administracdo Contempordnea. Além disso, atua no servico publico federal desde 2008.
Em 2012, tornou-se Oficial de Gabinete da Reitoria da UFV. Desde 2013, tfrabalha como
Secretdrio Executivo da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), lotado na
Reitoria, fambém atuante como membro da Comisséo de Etica e de diversas Comissdes de
Processos Administrativos Disciplinares (mais informag¢des em
http://lattes.cnpq.br/1733627375951874).

Plano de Curso entregue em: 24/04/2017
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