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Programa de Língua Portuguesa: 
 
 

- A linguagem e suas diferentes funções 
� Linguagem verbal e não-verbal; 
� Funções da linguagem: referencial conativa, emotiva, metalingüística, poética e 

fática. 
 

- Leitura: interpretação e análise de texto 
� Compreensão e interpretação do conteúdo; 
� Reconhecimento do gênero e da estrutura textual: narração, dissertação e 

descrição. 
 

- A estrutura da frase: 
� As relações entre as palavras na frase: aspectos semânticos, morfológicos e 

sintáticos; 
� Frase nominal e verbal; 
� Oração e período (simples e composto): estudo morfossintático; 
� A articulação das frases no texto: coesão e coerência; 

 
- Concordância verbal e nominal; 
- Regência verbal e nominal; 
- Crase; 
- Pontuação. 
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Programa de Informática: 

 
 

Conceitos e fundamentos de Hardware, Software e Sistemas Operacionais (conceitos, interfaces 
de janelas). Conceitos e comandos de Editores de Textos (Word, Open Office ou equivalente). 
Conceitos e comandos de Planilhas Eletrônicas (Excel, Open Office ou equivalente). Conceitos 
e comandos de Editores de Apresentação (PowerPoint, Open Office ou equivalente). Conceitos 
básicos e modos de utilização de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos 
associados à internet e intranet. Conceitos básicos e modos de utilização de tecnologias, 
ferramentas, aplicativos de informática: tipos de computadores. Serviços de Internet (correio 
eletrônico, navegação e busca). 
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Programa de Conhecimentos Específicos: 

 
1 – Legislação – Lei 7.377/1985 e suas atualizações 
 
2 – A Empresa 

      . áreas de atuação gerencial 

      . gerência 

      . plano de ação 

      . funções básicas de gerência 

      . organograma 

 
3 – A Secretária 

      . atividades básicas e gerais do cargo 

      . qualidades/conhecimentos necessários a uma secretária 

      . a pessoa da secretária 

       
4 – Técnicas Secretariais 

       . técnicas gerenciais/secretariais 

       . técnicas secretariais 

 
5 – Correspondência/Redação Oficial 
 
6 – Aparência pessoal 
 
7 – Etiqueta profissional 
 
8 – Recepção 
 
9 – O telefone 
 
10 – Arquivo 
       
11 – Eficácia x Eficiência 
 
12 – Código de Ética da Secretária Executiva 

 

 
 


