€

Unidade do Ensino Superior
de Graduacao

Projeto Pedagogico do Curso
Superior de Tecnologia em
Secretariado

Referéncia:
do CNCST

Eixo Tecnoldgico:
](Ges’rao e Negécios)

Unidade:

’Fo'rec ltaquaquecetuba - R-OA\

2022 / 2° Semestre

l PSua Souza GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO



Projeto Pedagégico do CST em Secretariado
Fatec ltaquaquecetuba - R-04

Data

2009 /2° Sem.

€

Unidade do Ensino Superior
de Graduacgao

2022
Verséo do Template 4.0.0 - Langado em 17/06/2022

Recomendamos que este material seja utilizado em seu formato digital, sem a necessidade de impresséo.
QUADRO DE ATUALIZAQGES
Data de implantagéo: Ano / 1° Sem.

Documento de validagéo

Instrugéio, memorando etc.

Portaria CEE/GP n°444, de

Tipo Detalhamento

| Autorizag&o Publicado no D.O. de 22/12/2009

21/12/2009
2011 /2°Sem. . P°”°”°; ffg{?%o"] ]375' de Publicado no D.O. de 17/09/2011
Ano / Sem. - | |
Ano / Sem. - | |
Ano / Sem. - | |
Expediente CPS
Diretora-Superintendente
Laura Lagand
Vice-Diretora-Superintendente
Emilena Lorenzon Bianco
Chefe de Gabinete
Armando Natal Mauricio
Expediente Cesu
Coordenador Técnico Diretor Académico-Pedagégico Departamento Administrativo
Rafael Ferreira Alves André Luiz Braun Galvdo Elisete Aparecida Buttignon

EDI - Equipe de Desenvolvimento Instrucional

Thais Lari Braga Cilli Fébio Gomes da Silva Mauro Yuji Ohara

Responsdveis pelo documento

Fernanda Thomaz Maza

cesu

Unidadgdo Ensino Superior Cen

< Graduagso (e GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO



Projeto Pedagégico do CST em Secretariado
Fatec ltaquaquecetuba - R-04

Sumdrio

1. ConNteXTUANIZACTO. .ottt ettt ssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssnsans 8

1.1 Instituigdio de Ensino

1.2 Atos legais referentes ao curso 8
2. Orgdnizagho da €AUCAGAO ..cueieuiiiiireiiiritritsnnisnessesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 9
2.1 Curriculo escolar em Educagdo Profissional e Tecnolégica organizado por competéncias...........u..... 9
2.2 Autonomia universitdria 11
2.3 Estrutura Organizacional 11
2.4 Metodologia de Ensino-Aprendizagem 11
2.5 Avaliagdo da aprendizagem - Critérios e Procedimentos 12
3. Dados do Curso em Secretariado ... iieinniinniininninneniinninsssnsssnsssssssssesssssssssssssssses 15
3.1 Identificagdo 15
3.2 Dados Gerais 15
3.3 Justificativa 16
3.4 Obijetivo do Curso 16
3.5 Requisitos e Formas de Acesso 16
3.6 Prazos minimo e mdximo para integralizagdo 16
3.7 Aproveitamento de Estudos, de Conhecimentos e de Experiéncias Anteriores 16
3.8 Exames de proficiéncia 17
3.9 Certificados e diplomas a serem emitidos 17
4. Perfil Profissional do EQresso ...iiineenrieneecenneeeneesseeseeseessesssesssessessesssesssessssssesssens 18
4.1 Competéncias profissionais 18
4.2 Competéncias socioemocionais 18
4.3 Mapeamento de Competéncias por Componente 19
4.4 Temdticas Transversais 19
4.5 Lingua Brasileira de Sinais - Libras 20
5. Organizagdo CUITICUIAN aeuiiiiieieiiiiitntcinintseccscststesesscsesssssssessessessssssssssssesaens 21
5.1 Pressupostos da organizagéo curricular 21
5.2 Matriz curricular do CST em Secretariado — Fatec ltaquaquecetuba - R-04 22
5.3 Tabela de componentes e distribuicdo da carga hordria 23
5.4 Distribuigdo da carga hordria dos componentes complementares 25

Unidadgdo Ensino Superior Cen

< Graduagso (e GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO



Projeto Pedagégico do CST em Secretariado
Fatec ltaquaquecetuba - R-04

Lo 1 (1= 01 0 Lo YRR 26

6.1 Primeiro Semestre 26

6.1.1 = TSI-001 — Tecnologia em secretariado | (Eventos) — Oferta Presencial — Total de 40 aulas

26

6.1.2 = INF-101 — Informdtica | (Conceitos e recursos de automagdo) — Oferta Presencial — Total
de 40 aulas 27
6.1.3 = AAG-001 — Administragéio Geral — Oferta Presencial — Total de 80 aulas...........ccuu...... 28
6.1.4 — MMB-002 — Matemdtica — Oferta Presencial — Total de 80 aulas 29
6.1.5 = LES-110 — Espanhol | e Il = Oferta Presencial — Total de 80 aulas 29
6.1.6 = LIN-110 —Inglés | e Il = Oferta Presencial — Total de 80 aulas 30
6.1.7 = LPO-201 - Lingua Portuguesa | — Oferta Presencial — Total de 80 aulas...........cccuuuee.. 31
6.1.8 = XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 32
6.1.9 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 33
6.1.10 = XXXX = XX = Oferta Presencial — Total de - aulas 33
6.1.11 = XXXX = XX = Oferta Presencial — Total de - aulas 34
6.1.12 = XXXX = XX = Oferta Presencial — Total de - aulas 35
6.1.13 = XXXX = XX = Oferta Presencial — Total de - aulas 35
6.1.14 = XXXX = XX = Oferta Presencial — Total de - aulas 36
6.1.15 = XXXX = XX Obs: Linhas e capitulos extras serdo apagados depois da entrega final. —
Oferta Presencial — Total de - aulas 37
6.2 Segundo Semestre 38
6.2.1 = TSI-200 — Tecnologia em Secretariado Il — Oferta Presencial — Total de 80 aulas......... 38
6.2.2 — INF-200 - Informdtica Il (Planilhas) — Oferta Presencial — Total de 40 aulas.................... 39
6.2.3 — AGR-001 — Fundamentos de Gestdo de Pessoas — Oferta Presencial — Total de 40 aulas
40

6.2.4 — MET-002 — Estatistica — Oferta Presencial — Total de 80 aulas 41
6.2.5 — LES-310 — Espanhol Ill e IV — Oferta Presencial — Total de 80 aulas 41
6.2.6 — LIN-310 — Inglés lll e IV — Oferta Presencial — Total de 80 aulas 42
6.2.7 — LPO-202 - Lingua Portuguesa Il (Comunicagdo empresarial) — Oferta Presencial — Total
de 80 aulas 43
6.2.8 = XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 44
6.2.9 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 45
6.2.10 = XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 45
6.2.11 = XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 46
6.2.12 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 47
6.2.13 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 47
6.2.14 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 48
6.2.15 — XXXX — XX Obs: Linhas e capitulos extras serdo apagados depois da entrega final. —
Oferta Presencial — Total de - aulas 49
6.3 Terceiro Semestre 50

6.3.1 = TSI-300 — Tecnologia em Secretariado lll (Arquivologia) — Oferta Presencial — Total de
80 aulas 50

-, T
( e ; U Y :
% .":-._ = "
Unidade da Ensino Superior Centro
de Graduagao Paula Souza GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO




Projeto Pedagégico do CST em Secretariado
Fatec ltaquaquecetuba - R-04

6.3.2 = INF-201 — Informdtica lll (Internet) — Oferta Presencial — Total de 40 aulas..................... 51
6.3.3 = PMA-001 — Marketing — Oferta Presencial — Total de 40 aulas 52
6.3.4 — MMF-100 — Matemdtica Financeira Aplicada — Oferta Presencial — Total de 80 aulas 53
6.3.5 — DND-001 — Nogdes de Direito — Oferta Presencial — Total de 40 aulas 53
6.3.6 — LES-500 — Espanhol V — Oferta Presencial — Total de 40 aulas 54
6.3.7 = LIN-510 = Inglés V e VI — Oferta Presencial — Total de 80 aulas 55
6.3.8 = LPO-203 - Lingua Portuguesa Il (Comunicagdo empresarial) — Oferta Presencial — Total
de 80 aulas 56
6.3.9 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 57
6.3.10 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 57
6.3.11 = XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 58
6.3.12 = XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 59
6.3.13 = XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 59
6.3.14 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 60
6.3.15 = XXXX = XX Obs: Linhas e capitulos extras serdo apagados depois da entrega final. —
Oferta Presencial — Total de - aulas 61
6.4 Quarto Semestre 62
6.4.1 — TSI-400 — Tecnologia em Secretariado IV (Postura, etiqueta e relagdes interpessoais) —
Oferta Presencial — Total de 80 aulas 62
6.4.2 — INF-202 — Informdtica IV (Projeto e Banco de Dados) — Oferta Presencial — Total de 80
aulas 63
6.4.3 — CCG-001 — Contabilidade — Oferta Presencial — Total de 40 aulas 64
6.4.4 — TTG-100 — Métodos para Produgdio do Conhecimento — Oferta Presencial — Total de 40
aulas 65
6.4.5 — GEP-00 — Geopolitica — Oferta Presencial — Total de 40 aulas 66
6.4.6 — LES-600 — Espanhol VI — Oferta Presencial — Total de 40 aulas 67
6.4.7 — LIN-710 = Inglés VIl e VIII = Oferta Presencial — Total de 80 aulas 68
6.4.8 — LPO-204 - Lingua Portuguesa IV (Comunicacdo Académica) — Oferta Presencial — Total
de 40 aulas 69
6.4.9 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 69
6.4.10 — XXXX = XX = Oferta Presencial — Total de - aulas 70
6.4.11 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 71
6.4.12 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 72
6.4.13 = XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 72
6.4.14 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 73
6.4.15 = XXXX = XX Obs: Linhas e capitulos extras seréo apagados depois da entrega final. —
Oferta Presencial — Total de - aulas 74
6.5 Quinto Semestre 75
6.5.1 — TSI-110 — Projeto Integrador em Secretariado | — Oferta Presencial — Total de 80 aulas
75

6.5.2 — AGO-006 — Processos Gerenciais — Oferta Presencial — Total de 80 aulas........uee... 76
6.5.3 — AGF-001 — Gestdo Financeira — Oferta Presencial — Total de 80 aulas........cucucnnenee. 77

-l
e W}
o
Unidade da Ensino Superior Centro
de Graduagao Paula Souza GOVERN_O DO ESTADO

DE SAO PAULO



Projeto Pedagégico do CST em Secretariado
Fatec ltaquaquecetuba - R-04

6.5.4 — LES-700 — Espanhol VIl — Oferta Presencial — Total de 40 aulas 78
6.5.5 = LIN-910 — Inglés IX e X — Oferta Presencial — Total de 80 aulas 79
6.5.6 — LPO-205 — Lingua Portuguesa V (Estilos de redagdo) — Oferta Presencial — Total de 40
aulas 80
6.5.7 — TTG-002 — Projeto de Trabalho de Graduagdo — Oferta Presencial — Total de 40 aulas
81

6.5.8 = XXXX = XX = Oferta Presencial — Total de - aulas 81
6.5.9 = XXXX = XX = Oferta Presencial — Total de - aulas 82
6.5.10 = XXXX = XX = Oferta Presencial — Total de - aulas 83
6.5.11 = XXXX = XX = Oferta Presencial — Total de - aulas 84
6.5.12 = XXXX = XX = Oferta Presencial — Total de - aulas 84
6.5.13 = XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 85
6.5.14 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 86
6.5.15 = XXXX = XX Obs: Linhas e capitulos extras serdo apagados depois da entrega final. —
Oferta Presencial — Total de - aulas 86
6.6 Sexto Semestre 88
6.6.1 = TSI-210 - Projeto Integrador em Secretariado Il = Oferta Presencial — Total de 80 aulas
88

6.6.2 - AGQ-002 — Gestéo de Qualidade — Oferta Presencial — Total de 80 aulos.................. 89

6.6.3 — CEG-003 — Economia e Desenvolvimento Sustentdvel — Oferta Presencial — Total de 80
aulas Q0

6.6.4 — HAG-001 — Elementos da Cultura dos Povos — Oferta Presencial — Total de 40 aulas..91
6.6.5 — HSO-004 — Etica Profissional e Empresarial — Oferta Presencial — Total de 40 aulas ...92

6.6.6 — LES-800 — Espanhol VIl — Oferta Presencial — Total de 40 aulas 93

6.6.7 = LIN-950 - Lingua Portuguesa VI (Lingua e cultura) — Oferta Presencial — Total de 40 aulas

94

6.6.8 —LPO-206 — Inglés XI — Oferta Presencial — Total de 40 aulas 95

6.6.9 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 95
6.6.10 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 96
6.6.11 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 97
6.6.12 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 98
6.6.13 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 98
6.6.14 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas 99
6.6.15 — XXXX = XX Obs: Linhas e capitulos extras seréo apagados depois da entrega final. —
Oferta Presencial — Total de - aulas 100

7. Outros Componentes CUITICUIAIES ....cicuireuerrererirenerninressnnesnnessssssssssssasssssssssssssssssssssssssses 101
7.1 Trabalho de Graduagdo 101
7.2 Estagio Curricular Supervisionado 102
7.3 AACC - Atividades Académico-Cientifico-Culturais 103

-, T
e Y :
Unidade da Ensino Superior Centro
de Graduagao Paula Souza GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO



Projeto Pedagégico do CST em Secretariado
Fatec ltaquaquecetuba - R-04

8. Quadro de Equivaléncias (em caso de reestruturagdo)......cceeeereeeercercensncssucssesenenes 104
9. Perfis de QUAIITICAGTO. .iiiiiiniiiiiininctititntctrtntscsessststsssssssssssssssssssssssssssessens 105
9.1 Corpo Docente 105

9.2 Auxiliar Docente e Técnicos-Administrativos 105

9.2.1 Relagéio dos componentes com respectivas dreas 105

10. Infraestrutura PedagOgiCa .. iiininreeeeereeneeseeereeseeseesseessesseessesssssssesssesssessesssssssens 109
10.1 Resumo da infraestrutura disponivel 109

10.2 Laboratérios ou ambientes de aprendizagem associados ao desenvolvimento dos componentes

curriculares 109
10.3 Apoio ao Discente 109
T 1. RETEIENCIAS cccutieeeeeereeereeeeeceenreenaeeseeseeseesseessesseesssesseessesssesssesssessasssesssesssesseessesssessesseene 110
12. Referéncias das especificidades I0CAIS ..ccuirirninrirninnennercserceeneeseeseeceesesssesssessnnes 111

Unidade da Ensino Superior I Centro
de Graduagao Paula Souza GOVERN_O DO ESTADO

DE SAO PAULO



Projeto Pedagégico do CST em Secretariado
Fatec ltaquaquecetuba - R-04
1. Contextualizagdo

Pag. 8

1. Contextualizagdo

1.1 Instituigdo de Ensino

Fatec: Fatec Itaquaquecetuba - R-04
Razdo social: [Fcculdade de Tecnologia de ltaquaquecetuba
Enderego: Av. ltaquaquecetuba, 711, Monte Belo, Itaquaquecetuba

Decreto de criagdo: n° 51.330 de 05 de dezembro de 2006

1.2 Atos legais referentes ao curso

Autorizagéio: Portaria CEE/GP n° 444 /2009

Data Tivo Portaria CEE/GP
P Parecer CD (somente reestruturagéio)
° Renovagdio : o
12014/ 1° Sem. S Portaria CEE/GP n° 156, de 09/05 / 2014
o Renovagdo . o
201 9‘ / 1° Sem. Reconhecimento Portaria CEE/GP n° 157, de 11/04 / 2019

Unidade da Ensino Superior I Centro
de Graduagao Paula Souza

GOVERNO DO ESTADO
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2. Organizagdo da educagdo

A Lei de Diretrizes e Bases da Educagdio - LDB, de n° 9394/96, organiza a educagdo no Brasil em
sistemas de ensino, com regime de colaboragdo entre si, determinando sua abrangéncia, dreas de atuagdo e
responsabilidades. Estdo definidos como sistemas de ensino o da Unidio, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios. As instituicdes de educagdo superior, mantidas pelo poder publico estadual e municipal, estdo
vinculadas por delegag¢do da Unido aos Conselhos Estaduais de Educagéio (BRASIL, 1996). O Centro Estadual
de Educacdo Tecnolégica Paula Souza — Ceeteps, por ser uma instituigdo mantida pelo poder publico —
Governo do Estado de S&o Paulo, tem os cursos das Fatecs avaliados pelo Conselho Estadual de Educagéo de
Séo Paulo — CEE-SP.

2.1 Curriculo escolar em Educacgdo Profissional e Tecnolégica organizado por
competéncias

A Educacéo Profissional e Tecnolégica (EPT) é um tipo de educagéio que integra a educagéio nacional e
que, particularmente, visa ao preparo para o trabalho em cargos, fungdes em empresas ou de modo auténomo,
contribuindo para a inser¢do do cidaddo no mundo laboral, uma importante esfera da sociedade.

O curriculo em EPT constitui-se no esquema tedrico-metodolégico, organizado pela categoria
“competéncias”, que orienta e instrumentaliza o planejamento, a sistematizacdo e o desenvolvimento de perfis
profissionais, de acordo com as fun¢des do mundo do trabalho, relacionadas a processos produtivos e
gerenciais, bem como a demandas sociopoliticas e culturais. E, etimologicamente e metaforicamente, o
“caminho”, ou sejq, a trajetéria percorrida por educandos e educadores, em um ambiente diverso, multicultural,
o qual interfere, determina e é determinado pelas praticas educativas.

No curriculo escolar, tem-se a sistematiza¢do dos conteldos educativos planejados para um curso ou
componente, que visa & orientacdo das prdticas pedagdgicas, de acordo com as filosofias subjacentes a
determinadas concep¢des de ensino, de educacdo, de histéria e de cultura, sob a tensdo das leis e diretrizes
oficiais, com suas rupturas e reconfigurag¢des. No curriculo escolar em EPT hd o planejamento, a sistematizagéo
e o desenvolvimento de perfis profissionais, atribuicdes, atividades, competéncias, valores e conhecimentos,
organizados em componentes curriculares e por eixo tecnolégico ou drea de conhecimento. E organizado de
forma a atender aos objetivos da EPT, de acordo com as fun¢es gerenciais, s demandas sociopoliticas e
culturais e as relagdes de atores sociais da escola.

Em sintese, os contetdos curriculares sdo planejados de modo contextualizado a objetivos educacionais
especificos e ndo apenas como uma apresentacdo & cultura geral acumulada nas histérias das sociedades. Esse
é um importante aspecto epistemolégico que direciona as frentes de trabalho e os procedimentos
metodolégicos de elaboragdo curricular no Ceeteps.

Para além de uma preocupagdo documental e legal, a pesquisa curricular deve pautar-se, também, em
um trabalho de campo, com a formagdo de parcerias com o setor produtivo para a elaboracéo de curriculos.
Portanto, a Unidade Escolar néo pode distanciar-se do entorno, tanto o mais préximo geograficamente como
um entorno lato, da prépria sociedade que acolherd o educando e o egresso dos sistemas educacionais em seu
trabalho e em sua vida. No caso da EPT, o contato intfimo e constante com o mundo extraescolar é condi¢do
essencial para o sucesso do ensino e para a consecucdo de uma aprendizagem ativa e direcionada.

O curriculo da EPT, como percurso ou “caminho” para o desenvolvimento de competéncias e
conhecimentos que formam o perfil profissional do tecnélogo, segue fontes diversificadas para sua formulacdo,
tendo como instrumento descritivo e normalizador o Catdlogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia -
CNCST (BRASIL, 2016). Outras fontes complementares séo utilizadas como pesquisas junto ao setor produtivo,
para levantamento das necessidades do mundo do trabalho, além das descrigdes da Classificagdo Brasileira
de Ocupagdes — CBO (BRASIL, 2017), sistemas de colocagdo e de recolocagéio profissionais.

Considerando-se a Resolugéio CNE/ CP de n° 1 (BRASIL, 2021), que trata das disposi¢des das Diretrizes
Curriculares Nacionais Gerais para a Educacdo Profissional e Tecnolégica, em seu art. 28, destacam-se os
preceitos legais para a organizagéio ou proposicéio do perfil e das competéncias do nivel superior tecnolégico,

Unidade da Ensino Superior Centro
de Graduagao Paula Souza GOVERN_O DO ESTADO

DE SAO PAULO
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a exemplo da “produgdio e a inovagdo cientifica e tecnolégica, e suas respectivas aplicagdes no mundo do
trabalho.” (BRASIL, 2021).

A natureza e o diferencial do perfil e das competéncias do profissional graduado em tecnologia séo,
também, pautados na Deliberac¢do de n® 70 (CEETEPS, 2021), que “estabelece as diretrizes para os cursos de
graduacdo das Fatecs do Centro Estadual de Educagdo Tecnoldgica Paula Souza — Ceeteps™

I. A organizagdo curricular dos Cursos Superiores de Tecnologia deverd contemplar o desenvolvimento de
competéncias profissionais e serd formulada em consondncia com o perfil profissional de concluséo do curso, o qual
define a identidade do mesmo e caracteriza o compromisso ético da instituicdo com os seus alunos e a sociedade.
Il. A organizagéo curricular compreenderd as competéncias profissionais tecnolégicas e socioemocionais, incluindo os
fundamentos cientificos e humanisticos necessérios ao desempenho profissional do graduado em tecnologia.

lll. Quando o perfil profissional de conclusGo e a organizagdo curricular incluirem competéncias profissionais de
distintas dreas, o curso deverd ser classificado na érea profissional predominante. (CEETEPS, 2021).

A interacdo entre a EPT e o setor produtivo, bem como a “centralidade do trabalho assumido como
principio educativo”, destacam-se como principios norteadores da construcdo dos itinerdrios formativos,
conforme as referidas Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a Educac¢do Profissional e Tecnolégica
(BRASIL, 2021), o que é de suma importdncia para o planejamento curricular e sua estruturagéo em Projetos
Pedagégicos de Curso (PPCs):

Art. 3° S@o principios da Educagdo Profissional e Tecnolégica:

| - Articulagéio com o setor produtivo para a construgéio coerente de itinerdrios formativos, com vista ao preparo
para o exercicio das profissdes operacionais, técnicas e tecnolégicas, na perspectiva da insergéo laboral dos
estudantes;

Il - Respeito ao principio constitucional do pluralismo de ideias e de concepgdes pedagdgicas;

Il - Respeito aos valores estéticos, politicos e éticos da educagéio nacional, na perspectiva do pleno desenvolvimento
da pessoq, seu preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificagdo para o trabalho;

IV - Centralidade do trabalho assumido como principio educativo e base para a organizagéio curricular, visando &

construgdo de competéncias profissionais, em seus objetivos, conteddos e estratégias de ensino e aprendizagem, na
perspectiva de sua integragdo com a ciéncia, a cultura e a tecnologia. (BRASIL, 2021).

Com as modificagdes sécio-histéricas-culturais no territério em contextos nacional e internacional, as
atividades de ensino devem responder — e corresponder — d&s inovagdes, que incluem digitalizagdo dos
processos, atividades de pesquisa e aquisicdo de conhecimentos culturais. Deve incluir também culturas
internacionais, de movimentos identitdrios e de vanguarda, para o desenvolvimento individual e de
coletividades em uma sociedade diversa, que se quer cidadd, responsdvel para com o futuro e com as atuais
e vindouras geracdes.

O curriculo da EPT, assim articulado com o setor produtivo e com outras insténcias da sociedade,
adotando o trabalho como principio norteador e planejado pela categoria “competéncias”, apresenta maior
potencialidade para atualizagéio continua, configurando-se em instrumento dindmico e moderno que
acompanha, necessariamente, as configurac¢des e reconfiguragdes cientificas, tecnoldgicas, histéricas e culturais.

A EPT, dessa forma, assume o compromisso de atender ao seu puiblico-alvo de maneira mais efetiva e
que otimize a inser¢do ou a requalificagcdo de trabalhadores em um contexto de mudancgas, de mobilizagéio de
conhecimentos e dreas de diversas origens, fontes e objetivos. A¢des que convergem para os principios do
pluralismo e da integragéo na laborabilidade, em uma sociedade marcada por tragcos cada vez mais fortes
de hibridismo, de interdisciplinaridade e de multiculturalidade.

Ressalta-se a necessidade da extensdo dos conhecimentos apreendidos para além do universo
académico, ou seja, a transposi¢cdo desse conjunto de valores, competéncias e habilidades para contextos reais
de trabalho, que demandam a apropriac¢do e a articulacdo dos saberes, das técnicas e das tecnologias para
a solu¢do de problemas e proposicéo de novas questdes. A formagéo para a melhoria de produtos, processos
e servigos integra o perfil do graduado em tecnologia.

Nesse cendrio, a EPT, acompanhando tendéncias educacionais e do setor produtivo, sofreu uma profunda
mudanca de paradigma, de um ensino primordialmente organizado por conteldos para um ensino voltado ao
desenvolvimento de competéncias, ou seja, que visa mobilizar os conhecimentos e as habilidades praticas para
a solugéo de problemas sociais e profissionais, indo ao encontro das perspectivas de mobilidade social e
laboral, que sé@o previstos e favorecidos por uma sociedade mais digitalizada e que trabalha em rede, de
modo colaborativo, intercultural e internacionalizado.

Com o ensino por competéncias, o foco deve estar no alcance de objetivos educacionais bem definidos
nos planos curriculares, aliando-se os interesses dos alunos, aos conhecimentos (temas relativos & vida
contempordnea e, também, ao cdnone cultural de cada sociedade), as habilidades e aos interesses individuais,
incluindo as inclinagdes técnicas, tecnolégicas e cientificas. Com um curriculo organizado para o desenvolvimento
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de competéncias, é possivel desenvolver e avaliar conhecimentos, habilidades e experiéncias intra e
extraescolares, bem como manter a dinamicidade e a atualidade das propostas pedagédgicas.

No é&mbito institucional do Centro Paula Souza, hd o claro direcionamento para a elaboragéo, o
desenvolvimento e a gestdo curricular por competéncias, habilidades e aptiddes, incluindo o desenvolvimento
de prdticas na realidade do setor produtivo (empresas e instituicdes), preferencialmente de modo colaborativo
e continuo.

2.2 Autonomia universitdria

A LDB de n° 9394 (BRASIL, 1996) determina, no § 2° do art. 54, que “atribuicdes de autonomia
universitdria poderdo ser estendidas a instituicdes que comprovem alta qualificagdo para o ensino ou para a
pesquisa, com base em avaliacdo realizada pelo poder puiblico”. Autonomia é sindnimo de maturidade
académica e de competéncia. Por ter alcangcado essas premissas, a partir de margco de 2011, pela Deliberagdo
CEE de n° 106 (SAO PAULO, 2011), o CEE-SP delegou as seguintes prerrogativas de autonomia universitaria
ao Ceeteps:

»  Criar, modificar e extinguir, no d&mbito do estado de Sdo Paulo, faculdades e cursos de tecnologia,
de especializa¢do e de extensdo na sua drea de atuagdo, assim como de outros programas de
interesse do governo do estado;

»  Aumentar ou diminuir o nUmero de vagas de seus cursos, assim como transferi-las de um periodo
para outro;

»  Elaborar os programas dos cursos;
»  Dar inicio ao funcionamento dos cursos;

»  Expedir e registrar seus préprios diplomas.

2.3 Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional da Fatec segundo o Regimento das Faculdades de Tecnologia, aprovado na
Deliberagéo de n° 31 (CEETEPS, 2016), é apresentada em resumo conforme abaixo:

| - Congregagdo;

Il - Cémara de Ensino, Pesquisa e Extenséo - CEPE (facultativo);

lll - Diretoria;

IV - Departamentos ou Coordenadorias de Cursos;

V - Nucleos Docentes Estruturantes - NDEs;

VI - Comissdo Prépria de Avaliagéo - CPA;

VIl - Auxiliares Docentes;

VIl - Corpo Administrativo.

2.4 Metodologia de Ensino-Aprendizagem

As metodologias de ensino e avalia¢do discente adotadas nos Cursos Superiores de Tecnologia do
Centro Paula Souza foram concebidas para proporcionar formagéio coerente com o perfil do egresso postulado
no Projeto Pedagédgico do Curso. O ensino é pautado pela articulagdo entre teoria e prdtica dos componentes
curriculares, com a aplicagdo de suas tecnologias na formagdo profissional e na formag¢do complementar, na
qual a execucdio de procedimentos discutidos nas aulas consolida o aprendizado e confere ao discente a
destreza prdtica requerida ao exercicio da profissdo.

Assim, o ensino é pensado e executado de modo a contextualizar o aprendizado, formando um egresso
com postura critica nas questdes locais, nacionais e mundiais, com capacidade de inferir no desenvolvimento
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tecnolégico da profissdo, em constante mudanga. O constructo da formagdo do discente estd fundamentado na
triade ensino, pesquisa e extensdo. As atividades de pesquisa séo estimuladas durante o processo de ensino,
despertando nos discentes o interesse em participar de agdes de inicia¢do cientifica, o que permite uma maior
reflexdo e associa¢do de suas investigacdes com os contetdos curriculares trabalhados em aula.

Em resumo, o curso estimula a formagdo e a construcdo do espirito cientifico, s@o utilizadas metodologias
e estratégias de ensino como a abordagem por problema e por projetos, e outras que o docente julgue estar
condizente com o PPC, tais como:

»  Metodologias ativas, como sala de aula invertida, estudo de caso, rotagdo por estagdes, desafios,
entre outras;

»  Aulas expositivas e dialogadas, contemplando ou né&o atividades;

»  Aulas prdticas em laboratérios para sedimentagdo da teoriqg;

»  Pesquisas cientificas desenvolvidas com possivel apresentacdo em evento cientifico;

» Integragdio entre componentes.

Como suporte ao seu aprendizado, o discente conta ainda com outro recurso, as monitorias, periodo
destinado a estudo livre, que corroboram para implementac¢do das diferentes metodologias adotadas no curso.

2.5 Avadliag¢do da aprendizagem - Critérios e Procedimentos

A avaliag@o da aprendizagem, no contexto da EPT, é direcionada para a avaliagdo de competéncias
profissionais. Dessa maneira, a avaliagdo pode ser entendida como o processo que aprecia e mensura o
aprendizado e a capacidade de agir de modo eficaz em contextos profissionais ou em simulagdes, com a
atribuicdo de conceito (meng¢do, nota numérica), que represente, a partir da aplicacdo de critérios e de uma
escala avaliativa predefinida, o grau de satisfatoriedade e insatisfatoriedade, destaque ou exceléncia do
desenvolvimento de competéncias.

J& a avaliagdo de competéncias, é efetuada por meio de procedimentos de avaliagéio, conjunto de
acdes de planejamento e desenvolvimento de avaliagdo formativa e respectivos instrumentos e ferramentas,
projetados pelo(a) professor(a). Dentre muitas possibilidades, destaca-se, como procedimento de avaliagéo
cabivel no contexto da EPT: o planejamento, a formatagdo e a proposicdo, em equipes, de projeto formativo
aos alunos, que vise desenvolver protétipo de produto e respectiva apresenta¢do, de forma interdisciplinar,
preferencialmente.

Vale lembrar que toda avaliagdo requer critérios, que, por um consenso de teorias e prdticas
educacionais, s@o concebidos como “critérios de desempenho” no ensino por competéncias, ou seja: “juizos de
valor”; condigdes e niveis de aceitabilidade/néo aceitabilidade, adequagdio, satisfatoriedade ou exceléncia;
julgamento de eficiéncia e eficdcia, norma ou padrdo de avaliagdo utilizados pelo(a) professor(a) ou por
outros avaliadores.

A avaliagdo escrita, demonstracdo prdtica ou projeto e a respectiva documentac¢do atendem, de forma
satisfatéria/com exceléncia, aos objetivos da avaliagdio formativa em termos de:

»  Coeréncia/coesdo;

»  Relacionamento de ideias;

»  Relacionamento de conceitos;

»  Pertinéncia das informagdes;

»  Argumentagdo consistente;

» Interlocucdo — ouvir e ser ouvido;

» Interatividade, cooperacdo e colaboragdo;

»  Obijetividade;

»  Organizagéio;

»  Atendimento ds normas;
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»  Cumprimento das tarefas Individuais;

»  Pontualidade e cumprimento de prazos;
»  Postura adequadaq, ética e cidadd;

»  Criatividade na resolugéio de problemas;
»  Execugdo do produto;

»  Clareza na expressdo oral e escritg;

»  Adequagéio ao publico-alvo;

»  Comunicabilidade;

» Capacidade de compreenséo.

A avalia¢do de competéncias é pautada, intrinsecamente, nas evidéncias de desempenho, que consiste
na demonstracéo de agdes executadas pelos alunos e na avaliagcdo de qualidade e adequagéio dessas agdes
em relag¢do as propostas avaliativas. As competéncias, como capacidades a serem demonstradas e mensuradas,
podem ser avaliadas a partir de uma extensa gama de evidéncias de desempenho. Apresentam-se algumas
possibilidades:

»  Readlizagdo de pesquisa de mercado contextualizada & proposta avaliativa;

»  Troca de informagdes e colaboragdio com membros da equipe, superiores e possiveis clientes;

»  Pesquisa atualizada e relevante sobre bibliografias, experiéncias préprias e de outros, conceitos,
técnicas, tecnologias e ferramentas;

»  Execugdo de ensaios e testes apropriados e contextualizados;
»  Contato documentado com parceiros, interessados e apoiadores em potencial;
»  Apresentagdo clara de lista de objetivos, justificativa e resultados;

»  Apresentacdo de sinteses, andlises e avaliagdes claras e pertinentes ao planejamento e & execugdo
do projeto.

Como prova ou produto entregdvel, avalidvel e dimensiondvel do desenvolvimento de competéncias,
sdo necessdrias as evidéncias de produto, ou seja, o conjunto de entregas avalidveis: resultados das atividades
praticas ou tedrico-conceituais dos alunos. Séo possibilidades de evidéncia de produtos:

»  Avaliagéio escrita sobre conceitos, praticas e pesquisas abordados;
»  Plano de agdes;

»  Monografia;

»  Protétipo com manual técnico;

»  Maquete com memorial descritivo;

»  Artigo cientifico;

»  Projeto de pesquisa/produto;

»  Relatério técnico — podendo ser composto, complementarmente, por novas técnicas e procedimentos;
preparacdes de pratos e alimentos; modelos de carddépios — ficha técnica de alimentos e bebidas;
softwares e aplicativos de registros/licengas;

»  Areas de cultivo vegetal e produgéo animal e plano de agronegécio;
»  Audios, videos e multimidia;

»  Sinteses e resenhas de textos;

»  Sinteses e resenhas de conteddos de midias diversas;

»  Apresentag¢des musicais, de danca e teatrais;

»  Exposigdes fotograficas;

»  Memorial fotogréfico;
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»  Desfiles ou exposi¢des de roupas, calcados e acessérios;
»  Modelo de manuais;

»  Parecer técnico;

»  Esquemas e diagramas;

»  Diagramacdo gréfica;

»  Projeto técnico com memorial descritivo;

»  Portfdlio;

»  Modelagem de negécios;

»  Plano de negécios.

Para o ensino e avaliagdo de competéncias em EPT de nivel superior, os preceitos de
interdisciplinaridade t&m muito a contribuir, considerando-se as prerrogativas de um ensino-aprendizagem
voltado & solugdo de problemas, de modo coletivo, colaborativo e comunicativo, com aproveitamento de
conhecimentos, métodos e técnicas de vdrios componentes curriculares e respectivos campos cientificos e
tecnoldgicos.

Sob essa perspectiva, a interdisciplinaridade pode ser considerada uma concepgdo e metodologia de
cognigdo, ensino e aprendizagem, que prevé a interagdo colaborativa de dois ou mais componentes para a
solugdio e proposicdo de questdes e projetos relacionados a um tema, objetivo ou problema. Desse modo, a
valorizagdo e a aplicagdo contextualizada dos diversos saberes e métodos disciplinares, sem a anulagdo do
repertério histérico produzido e amparado pela tradigdo, contribuem para a prospecgéo de novas abordagens
e, com elas, um projeto lato sensu de pesquisa continua de producdo e propagacdo de conhecimentos.
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3.1 Identificagdo

O CST em Secretariado é um do CNCST, no Eixo Tecnolégico em (Gestdo e Negdcios).

3.2 Dados Gerais

Modalidade
Referéncia

Eixo tecnolégico

Carga horaria total

Duragdo da hora/aula

Periodo letivo

Vagas e turnos

Prazo de
integralizagdo

Formas de acesso

(de acordo com o
Regulamento de Graduagéo)

Presencial

do CNCST

(Gestdo e Negébcios)
Matriz Curricular (MC):

» 2.400 horas
correspondendo a uma carga de 2.880 aulas de 50 minutos cada

Componentes Complementares:
» Trabalho de Graduagdo (160 horas)

Obrigatério a partir do 5° Semestre

» Estdgio Curricular Supervisionado (240 horas)
Obrigatério a partir do 4° Semestre

» Atividades Académico-Cientifico-Culturais
120 horas, obrigatérias a partir do 4° Semestre

50 minutos

Semestral, minimo de 100 dias letivos
Matutino: 40 vagas
[ Vespertino: 00 vagas

80 Noturno: 40 vagas
vagas
totais
semestrais [ Ingresso Matutino |

A partir do Escolher um item. Noturno: 00 vagas

[ Ingresso Vespertino |
A partir do Escolher um item. Noturno: 00 vagas

Minimo de 3 anos (6 semestres)
Méximo de 5 anos (10 semestres)

| - Processo seletivo vestibular:

preenchimento de vagas do primeiro semestre do curso.
Il - Vagas remanescentes:

edital para sele¢do ao longo do curso.
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3.3 Justificativa

O CST em Secretariado , na organizagéo de seu curriculo, leva em consideragdo conteddos e atividades
que possibilitam aos estudantes desenvolverem habilidades e atitudes para lidar com modelos inovadores de
gestdo, para obter uma visdo ampla e critica da realidade socioecondmica-cultural e demonstrar competéncias
para articular-se com diferentes niveis de empresas e instituicdes pUblicas ou privadas ou diferentes clientes. A
formagdo adequada do profissional de secretariado corresponde a tais exigéncias, bem como ao cendrio
trazido pela globalizagdo e o crescimento da competitividade internacional.

3.4 Objetivo do Curso

O CST em Secretariado tem por objetivo formar profissionais altamente qualificados, capazes de
entender o processo organizacional, assessorar setores e talentos, gerir fluxos de documentos e informagdes
com a utilizagdo de novas tecnologias, inovar e enfrentar mudangas, diagnosticar conflitos e resisténcia a
mudangas, com visGo empreendedora, capaz de promover novos conhecimentos. Assim como desenvolver a
capacidade do aluno (a) para desempenhar fungdes tradicionais, tais como: selecionar e sugerir prioridades,
planejar, dirigir e controlar o processo de comunicacdo relacionado aos objetivos da fungéio do administrador
e/ou da empresa, controlar e ofimizar a utilizagéio do tempo, bem como assumir as fungdes emergentes na
sociedade atual.

3.5 Requisitos e Formas de Acesso

O ingresso do aluno se d& pela classificacdo em processo seletivo vestibular, realizado em uma Unica
fase, com provas dos componentes do nicleo comum do Ensino Médio ou equivalente, em forma de testes
objetivos e redacdo.

Outra forma de acesso é o preenchimento de vagas remanescentes. O ingresso se d& por processo
seletivo classificatério por meio de edital (com nimero de vagas), seguido pela andlise da compatibilidade
curricular. Podem participar portadores de diploma de Ensino Superior e os discentes de qualquer Instituicéio
de Ensino Superior (transferéncia de curso).

3.6 Prazos minimo e mdximo para integralizagdo

Para fins de integraliza¢do curricular, de acordo com o Regulamento Geral dos Cursos de Graduagdo,
publicado na Deliberacdo de n° 12 (CEETEPS, 2009), todos os cursos semestrais oferecidos pelas Fatecs terdo
um prazo minimo de seis semestres e um prazo mdaximo igual a 1,5 vezes (uma vez e meia) mais um semestre
do em relagdo ao prazo minimo sugerido para a sua integralizagdo.

3.7 Aproveitamento de Estudos, de Conhecimentos e de Experiéncias Anteriores

Poderd ser promovido o aproveitamento de estudos, de conhecimentos e de experiéncias anteriores,
inclusive no trabalho, desde que diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusdo da respectiva
qualificagdo profissional ou habilitagdo profissional técnica e tecnolégica, de acordo com a legisla¢do vigente.

O aproveitamento de competéncias segue o previsto na LDB de n°® 9394 (BRASIL, 1996), que estabelece
que o conhecimento adquirido na EPT, inclusive no trabalho, poderd ser objeto de avaliagdo, reconhecimento
e certificagdio para prosseguimento ou concluséo de estudos. A Resolugdio CNE/CP de n° 1 (BRASIL, 2021) e os
art. 9 e art. 11 da Deliberagdo de n° 70 (CEETEPS, 2021), facultam ao aluno o reconhecimento de competéncias
profissionais anteriormente desenvolvidas, para fins de prosseguimento ou de concluséo dos estudos.

O aproveitamento de estudos, decorrente da equivaléncia entre disciplinas cursadas em Instituicdio de
Ensino Superior credenciada na forma da lei, e os exames de proficiéncia seguem o previsto no Regulamento
Geral dos Cursos de Graduagdo das Fatecs.
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3.8 Exames de proficiéncia
A pedido da Coordenadoria de Curso, a Unidade de Ensino poderd aplicar Exame de Proficiéncia
destinado a verificar se o aluno j& possui os conhecimentos que permitem dispensd-lo de cursar disciplinas

obrigatérias ou optativas do curriculo de seu curso de graduacdo, de acordo com o Regulamento Geral dos
Cursos de Graduagdo das Fatecs.

3.9 Certificados e diplomas a serem emitidos

Ao concluir o curso, o aluno terd direito ao diploma de Tecnélogo em Secretariado.

|
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4. Perfil Profissional do Egresso

O egresso do CST em Secretariado poderd atuar em organizagdes publicas, privadas ou mistas que
buscam profissionais com sélido dominio académico, cientifico e tecnolégico.

Para que o egresso alcance o perfil citado, o CST em Secretariado desenvolve em seus componentes
temdticas transversais, competéncias profissionais e socioemocionais.

4.1 Competéncias profissionais

No CST em Secretariado serdo desenvolvidas as seguintes competéncias profissionais:

»  Assessorar executivos ou dreas.

»  Atender pessoas (cliente externo e interno).
»  Gerenciar informagdes.

»  Elaborar documentos.

»  Controlar correspondéncia.

»  Prestar servicos em idiomas estrangeiro.

»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.

»  Arquivar documentos.

» Demonstrar competéncias pessoais: manter postura profissional, adaptar-se a mudancas,
demonstrar senso de organizagdo, ouvir atentamente, demonstrar bom senso, trabalhar com ética
profissional, cultivar autocontrole, demonstrar dinamismo, demonstrar iniciativa, cultivar espirito de
lideranca, trajar-se apropriadamente, manter-se atualizado, inspirar confianca, administrar
estresse, demonstrar polidez, ser comunicativo, contornar situa¢des adversas, demonstrar discri¢do,
dominar técnicas de redagdo, dominar lingua estrangeira, sugerir melhorias de procedimentos e
métodos de trabalho, manusear equipamentos, dominar a informdtica e observar normas de
cerimonial.

4.2 Competéncias socioemocionais

Nos Cursos Superiores de Tecnologia, preconiza-se o desenvolvimento das seguintes competéncias
socioemocionais, que podem ser desenvolvidas transversalmente em todos os componentes, em todos os
semestres:

»  Demostrar capacidade de resolver problemas complexos e propor solu¢cdes criativas e inovadoras;

» Desenvolver a visdo sistémica, identificando solucdes, respeitando aspetos culturais, éticos,
ambientais e sociais no dmbito local, regional e internacional;

»  Evidenciar o uso de pensamento critico em situacdes adversas;

»  Empreender ag¢des inovadoras, analisando criticamente a organizagéio, antecipando e promovendo
transformagdes;

»  Administrar conflitos, quando necessdrio, estabelecer rela¢des e propor um ambiente colaborativo,
incentivando o trabalho em equipe;

»  Atuar de forma auténoma na realiza¢do de atividades profissionais e na execu¢do de projetos;

»  Elaborar, gerenciar e apoiar projetos, identificando oportunidades e avaliando os riscos inerentes;
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»  Comunicar-se tanto na lingua materna como em lingua estrangeira.

4.3 Mapeamento de Competéncias por Componente

E importante considerar que para desenvolver o perfil do Tecnélogo formado pelas Fatecs além das
competéncias profissionais, esse profissional deve destacar-se por abranger temas relacionados a&
sustentabilidade e ao atendimento a demandas sociais, histéricas, culturais, interculturais, bem como
conscientizacdo e ac¢des de preservacdo e educacdo ambiental, de respeito a relagdes étnico-raciais e de
inclusdo. Com isso, as competéncias socioemocionais séo muito representativas no rol de competéncias
requeridas para o profissional e ser humano do século XXI - sdo fundamentais para as novas realidades da
empregabilidade, para a formagdo ao longo da vida e para a adaptacgdo as transformacgdes aceleradas,
que sdo vividas na organizagdo do trabalho.

Os componentes curriculares do CST em Secretariado abordam as seguintes competéncias e tematicas:

Competéncia profissional ou socioemocional Componente(s)
» Administragdo Geral.
» Fundamentos de Gestéio de Pessoas.

» Processos Gerenciais.
» Gestdo de Qualidade.

» Marketing.

» Contabilidade.
» Assessorar executivos ou dreas. » Matemdtica.
» Atender pessoas (cliente externo e interno). » Estatistica.

» Matemdtica Financeira.

» Gestdo Financeira.

» Economia e Desenvolvimento Sustentdvel.
» Geopolitica.

» Nogdes de Direito.

» Projeto Integrador II.

v

» Gerenciar informagdes. Informética I, I lll e IV

v
v

Elaborar documentos. Lingua Portuguesa |, II, Ill, IV, V e VL.

» Controlar correspondéncia. » Projeto Integrador | e Il

v

Espanhol | a VIII; inglés | a XI.

v

Tecnologia em Secretariado | (eventos).
» Projeto Integrador | e Il
» Prestar servigos em idioma estrangeiro. » Projeto Integrador | e Il.
» Organizar eventos e viagens. » Tecnologia em Secretariado Ill (Arquivologial).
» Supervisionar equipes de trabalho.

v

Tecnologia em Secretariado Il (Profissdes, fungdes e prdticas).

v

» Sistematizar atividades e suprimentos. Tecnologia em Secretariado IV (Postura, etiqueta e relagdes
» Arquivar documentos. interpessoais).

» Demonstrar competéncias pessoais. » Elementos de Cultura dos Povos.

Etica Profissional e Empresarial.

v

v

Trabalho de Graduagdo | e |l.

v

Métodos para Produgdo do Conhecimento

4.4 Temdticas Transversais

Em consondncia com a Lei de n® 9795 (BRASIL, 1999) e com o Decreto de n° 4281 (BRASIL, 2002), que
tratam da necessidade de discusséo, pelos cursos de graduacdo, de Politicas de Educagéio Ambiental, e com a
Resolugdio CNE/CP de n° 1 (BRASIL, 2004), que trata da necessidade da incluséo e discusséio da educagdio das
relagdes étnico-raciais, histéria e cultura afro-brasileira e africana, bem como a gestdo da diversidade e
politicas de inclusdo e outras temdticas que promovam a reflexdo do profissional. Tais temdticas podem ser
trabalhadas em forma de eventos e palestras. Evidencia-se, assim, a intencdo de trazer ao egresso um olhar
holistico sobre a comunidade escolar e a sociedade na qual ela estd inserida.
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4.5 Lingua Brasileira de Sinais - Libras

Em consondncia com a Lei n° 10436 (BRASIL, 2002), regulamentada pelo Decreto n° 5626 (BRASIL,
2005), que dispde sobre a Lingua Brasileira de Sinais e versa sobre a necessidade de inclusdo de Libras no
curriculo, hd a oferta de Libras, de forma optativa, para os discentes dos Cursos Superiores de Tecnologia do
Ceeteps.
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5. Organizagdo Curricular

5.1 Pressupostos da organizagdo curricular

A composicdio curricular do curso estd regulamentada de acordo com a Resolugdo CNE/CP de n°
O1(BRASIL, 2021), que institui as Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a Educac¢do Profissional e
Tecnolégica, e com a Deliberagéo de n® 70 (CEETEPS, 2021), que estabelece as diretrizes para os cursos de
graduagdo das Fatecs.

O CST em Secretariado, classificado no Eixo Tecnolégico em (Gestdo e Negécios), propée uma carga
hordria total de 2.400 horas, destinada aos componentes curriculares (2880 aulas de 50 minutos), acrescida
de 160 horas de Trabalho de Graduagdo, de 120 horas de Atividades Académico-Cientifico-Culturais e de -
240 horas de Estdgio Curricular Supervisionado, perfazendo um total de 2853 horas, contemplando, assim, o
disposto na legislagcéo e as diretrizes internas do Centro Paula Souza.
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5.2 Matriz curricular do CST em Secretariado — Fatec ltaquaquecetuba - R-04

Curso Superior de Tecnologia em Secretariado
FATECs: Carapicuba e lizquaqueceuba
1" Semestre || #Semestre || 3°Semestre |[ 4" Semestre 5° Semestre 6° Semestre
Tecnologia em Secre- Tﬂﬁ'ﬂDE_iﬂ &m — : Tecnologia em
tanado - Evenios (2)| | Secretariado - sendloga em Secretariado -
Profizsdes e Secretanado -
Pratcss (4) || Amavoogad) || Do e
Relagbes ()
Fund. de Gestao de Geopoliica
Pessoas (2] @ &) . Dmmvd\ﬁﬂh
Susteniavel
” . Matemasica Coniabiidade (2) e "
Matematica Estatistica .
Financera Apbcada
@ @ o Métod. p/ Produgso
do Conhecimento (2) | | GestSo Financeira | | Gestdo da Quakdade
Informéica | (2) conc| | Inormasca 12 || inomssea 1@ || prsrmasen 1v & &
£ r=c. de automagio planilhas internst m
. Nng':ﬁde[)iei: projete e banco de Progeio do Trabatho Etca Profesiond e
Lingua Porfuguesa | .
m dados de Graduacso [2) Emgresanal (2)
linguagem =
Elemenios de Culura
Espanhol | 2 || dos Povos (2)
) [ T ]
Inglés 1 e Il Inglés Ill e IV Inglés Ve VI -
Aulas: Aulas: Aulas: Aulzs: Aulzs: Aulas:
Semanas 24 Semanais 24 Semanais 24 Semanais M Semanas M Semanais M
Semestras 480 Semestras 480 Semestras 480 Semestrais 440 Semestraiz 440 Semestraiz 440

Estagio cumicular: 240 horas a partr do 4° semeste - Tishalho de graduzgdo: 160 horss a partr do 5° semeste
Adv. ead -Clenfifoo Culurais: 120 horas 2 partr do 4° semestre

DISTRIBUI@ED DAS AULAS POR EIXO FORMATIVO
Disciplinas BASICAS Aulas % |Disciplinas PROFISSIONAIS
Comunicagio em Lingua Porluguesa B0
Conwnicag em Lingua esrangeira: Espanhol
Conwnicac em Lingua esfrangeira; Inghés

480 174

Maizmatca e Estatiztca 240 8,7|Especiicas da tecnologia do curso A0 _'"i,ﬂ
Transversal 40 1,4 |Transversais & mulidiscipinares ¥’ 130
TOTAL 760 27.5 TOTAL 2000 24

RESUMO DE CARGA HORARIA:
2760 aulas > 2300horas (alends ag CNCST, ao CEE-5F e as direfrizes do CEETEPS) +
+120 horas de AACC + 240 horas de Estagio Curricular + 160 horas do Trabalho de Graduagdo =2820Horas
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5.3 Tabela de componentes e distribuicdo da carga hordria

Os componentes que se iniciam com * séo eletivas (exemplo: * Informdtica)

Quantidade de aulas semestrais
Sem. |N° Sigla Componente Oferta Presenciais On-line
Sala | Lab. | Sala |Lab. Total
1 TSI-001 Tecnologia em secretariado | (Eventos) Presencial 40 - - - 40
2 INF-101 Informdatica | (Conceitos e recursos de automagdo) Presencial - 40 - - 40
3| AAG-001 | Administragéo Geral Presencial 80 - - - 80
4| MMB-002 | Matemdtica Presencial 80 - - - 80
5 LES-110 Espanhol | e I Presencial 80 - - - 80
6 LIN-110 Inglés | e |l Presencial 80 - - - 80
7 LPO-201 Lingua Portuguesa | Presencial 80 - - - 80
8 XXXX XX Presencial - - - - -
I E XXXX XX Presencial - - - - L
10 XXXX XX Presencial - - - - -
" XXXX XX Presencial - - - - -
12 XXXX XX Presencial - - - - -
13 XXXX XX Presencial - - - - -
14 XXXX XX Presencial - - - - -
- YXXX XX Obs: Linhas g.e capitulos extr'as serdo Presencial i i i i L
apagados depois da entrega final.
Total de aulas do semestre | 440 40 - - 480
Quantidade de aulas semestrais
Sem. [N° Sigla Componente Oferta Presenciais On-line .
Sala| Lab. |Sala| Lab. ot
. 151-200 Te<’:n.ologio em Secretariado Il (Profissdo e Presencial 80 i i i 80
Prdticas)
2 INF-200 Informdtica |l (Planilhas) Presencial - 40 - - 40
3 AGR-001 Fundamentos de Gestdo de Pessoas Presencial 40 - - - 40
4 MET-002 Estatistica Presencial 80 - - - 80
5 LES-310 Espanhol Ill e IV Presencial 80 - - - 80
6 LIN-310 Inglés lll e IV Presencial 80 - - - 80
7 LPO-202 Lingua Portuguesa Il (Comunicagdo empresarial) Presencial 80 - - - 80
20 8 XXXX XX Presencial - - - - -
9 XXXX XX Presencial - - - - -
10 XXXX XX Presencial - - - - -
" XXXX XX Presencial - - - - -
12 XXXX XX Presencial - - - - -
13 XXXX XX Presencial - - - - -
14 XXXX XX Presencial - - - - -
15 YXXX XX O'bs: Linhas e caE)itulos extras serdo apagados Presencial i i i i L
depois da entrega final.
Total de aulas do semestre | 440 40 - - 480
Quantidade de aulas semestrais
Sem. |N° Sigla Componente Oferta Presenciais On-line |
Sala| Lab. |Sala | Lab. Tota
1 TSI-300 Tecnologia em Secretariado Il (Arquivologia) Presencial 80 - - - 80
2 INF-201 Informdtica lll (Internet) Presencial - 40 - - 40
3 PMA-001 || Marketing Presencial 40 - - - 40
4 | MMF-100 | Matemdtica Financeira Aplicada Presencial 80 - - - 80
30 5 DND-001 | Nogdes de Direito Presencial 40 - - - 40
6 LES-500 Espanhol V Presencial 40 - - - 40
7 LIN-510 Inglés V e VI Presencial 80 - - - 80
8 LPO-203 | |Lingua Portuguesa lll (Comunicacdo empresarial) Presencial 80 - - - 80
9 XXXX XX Presencial - - - - -
10 XXXX XX Presencial - - - - -
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Il XXXX XX Presencial - - - - -
12 XXXX XX Presencial - - - - -
13 XXXX XX Presencial - - - - -
14 XXXX XX Presencial - - - - -
s XXXX XX O.bs: Linhas e coE)ltulos extras serdo apagados Presencial i i i i L
depois da entrega final.
Total de aulas do semestre | 440 40 - - 480
Quantidade de aulas semestrais
Sem.|N° Sigla Componente Oferta Presenciais On-line Total
ota
Sala | Lab. | Sala | Lab.
. 151-400 Tecno|o~g|a.em Secreto‘rlodo IV (Postura, etiqueta Presencial 80 i i i 80
e relagdes interpessoais)
2 INF-202 Informatica IV (Projeto e Banco de Dados) Presencial - 80 - - 80
3 CCG-001 Contabilidade Presencial 40 - - - 40
4 TTG-100 | Métodos para Produgdo do Conhecimento Presencial 40 - - - 40
5 GEP-00 Geopolitica Presencial 40 - - - 40
6 LES-600 Espanhol VI Presencial 40 - - - 40
7 LIN-710 Inglés Vil e VIII Presencial 80 - - - 80
40 8 LPO-204 Lingua Portuguesa IV (Comunicagéo Académica) Presencial 40 - - - 40
9 XXXX XX Presencial - - - - -
10 XXXX XX Presencial - - - - -
1" XXXX XX Presencial - - - - -
12 XXXX XX Presencial - - - - -
13 XXXX XX Presencial - - - - -
14 XXXX XX Presencial - - - - -
- XXX XX Obs: Linhas e. capitulos extroi|s serdo Presencial i i i i L
apagados depois da entrega final.
Total de aulas do semestre | 360 | 80 - - 440
Quantidade de aulas semestrais
Sem.|N° Sigla Componente Oferta Presenciais On-line -
ota
Sala | Lab. | Sala | Lab.
1 TSI-110 Projeto Integrador em Secretariado | Presencial 80 - - - 80
2 | AGO-006 | Processos Gerenciais Presencial 80 - - - 80
3 AGF-001 Gestdo Financeira Presencial 80 - - - 80
4 LES-700 Espanhol VII Presencial 40 - - - 40
5 LIN-910 Inglés IX e X Presencial 80 - - - 80
6 LPO-205 Lingua Portuguesa V (Estilos de redagéo) Presencial 40 - - - 40
7 TTG-002 Projeto de Trabalho de Graduagéo Presencial 40 - - - 40
8 XXXX XX Presencial - - - - -
5°1- XXXX XX Presencial - - - - L
10 XXXX XX Presencial - - - - -
" XXXX XX Presencial - - - - -
12 XXXX XX Presencial - - - - -
13 XXXX XX Presencial - - - - -
14 XXXX XX Presencial - - - - -
15 XXXX XX O.bs: Linhas e co;?lTulos extras serdo apagados Presencial i i i i L
depois da entrega final.
Total de aulas do semestre | 440 - - - 440
Quantidade de aulas semestrais
Sem.|N° Sigla Componente Oferta Presenciais On-line .
ota
Sala | Lab. | Sala | Lab.
! TSI-210 | | Projeto Integrador em Secretariado Presencial 80 - - - 80
2 | AGQ-002 | Gestdo de Qualidade Presencial 80 - - - 80
3 | ICEG-003 | Economia e Desenvolvimento Sustentdvel Presencial 80 - - - 80
6° 4 1 HAG-001 |Elementos da Cultura dos Povos Presencial 40 - - - 40
5 | HSO-004 | Etica Profissional e Empresarial Presencial 40 - - - 40
6 LES-800 | | Espanhol VIII Presencial 40 - - - 40
7 LIN-950 || Lingua Portuguesa VI (Lingua e cultura) Presencial 40 - - - 40

u
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8 | LPO-206 |Inglés XI Presencial 40 -]k F 40 |
9 XXXX XX Presencial - - - - -

10 XXXX XX | Presencial - -]k F -
" XXXX XX Presencial - - - - -
12 XXXX XX | Presencial - -1k 5 L
13 XXXX XX Presencial - - - - -
14 XXXX XX | Presencial - -1k F L
15 YXXX XX O‘bs: Linhas e CG;?ITU|OS extras serdo apagados Presencial i i i i L
depois da entrega final.
Total de aulas do semestre | 440 5 - | - | 440
Total de aulas do curso - -] |- |- |-

5.4 Distribui¢cdo da carga hordria dos componentes complementares

No CST em Secretariado hé previsdo de componentes complementares.

Sigla Aplicavel ao CST Componente Complementar Total de horas Obrigatoriedade
Eg:?gg Trabalho de Graduagdo 160 horas Obrigatério a partir do 5° Semestre
TES-001 Estagio Curricular Supervisionado 240 horas Obrigatério a partir do 4° Semestre
TAA-001 NP . o
TAA-002 Atividades Académico-Cientifico-Culturais 120 horas, obrigatérias a partir do 4
TAA-003 Semestre
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6.1 Primeiro Semestre

Quantidade de aulas semestrais
Sem.|N° Sigla Componente Oferta Presenciais On-line Total
Sala Lab. | Sala | Lab.

1 TSI-001 [Tecnologia em secretariado | (Eventos) Presencial 40 - - - 40

2 INF-101  |Informdtica | (Conceitos e recursos de automagdo) Presencial - 40 - - 40

3 | AAG-001 JAdministragdo Geral Presencial 80 - - - 80

4 | MMB-002 |Matemdtica Presencial 80 - - - 80

5 LES-110 |Espanhol | e |l Presencial 80 - - - 80

6 LIN-110 |inglés |l e ll Presencial 80 - - - 80

7 | LPO-201 |Lingua Portuguesa | Presencial 80 - - - 80
8 XXXX XX Presencial - - - - -
1° XXXX_|xx Presencial - - - - -
10 XXXX XX Presencial - - - - -
1 XXXX XX Presencial - - - - -
12 XXXX XX Presencial - - - - -
13 XXXX XX Presencial - - - - -
14 XXXX XX Presencial - - - - -
15 XXXX XX (?bs: Linhas e cq‘pifulos extras serdo apagados Presencial ) ) ) ) )

depois da entrega final.
Total de aulas do semestre 440 40 - - 480

6.1.1 = TSI-001 — Tecnologia em secretariado | (Eventos) — Oferta Presencial — Total
de 40 aulas

»  Prestar servigcos em idioma estrangeiro.

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.

»  Arquivar documentos.

»  Objetivos de Aprendizagem

Favorecer a compreensdo e o dominio do conteldo da gestdo de eventos; capacitar a pratica da
organizacdo de eventos gerenciando, organizando e identificando os diversos tipos de eventos existentes.
Utilizar eventos como instrumentos de comunicagdo institucional, administrativa e mercadolégica aos
profissionais de Secretariado. Promover atividades praticas na IES, bem como em outras instituicdes.

» Ementa

Histéria e classificacdo dos eventos. Conceituagdo e tipologia de Eventos. Produgéio de eventos: o
organizador e o coordenador de eventos. Fases do evento: pré-evento, trans-evento e péds-evento.
Planejamento, briefing, definicdo de obijetivos. Identificagdo de puiblicos de interesse. O check-list como
ferramenta fundamental na organizagéo de eventos. Convite: elaborac¢do e adequacdo. Conceito de A&B e
tipos de servigos. No¢Ses de Cerimonial e Protocolo. Simbolos Nacionais.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.)
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»  Instrumentos de Avaliagéo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

o GIACAGLIA, Maria Cecilia. Gestdo Estratégica de Eventos. S&o Paulo: Cengage, 2010.
o MATIAS, Marlene. Organizagéo de Eventos: Procedimentos e Técnicas S&o Paulo: Manole, 2010.

e ZANELLA, Luiz Carlos. Manual de Organizac¢do de Eventos. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

»  Bibliografia Complementar
e HARRIS, Robert; MCDONNELL, lan; ALLEN, Johnny. Organizac¢do e gest@o de eventos. Rio de
Janeiro: Campus, 2007.

o KUNSCH, M. M. K. Comunicag¢do como fator de humanizacgdo: pensamento e prdtica. Sdo Paulo:

Difuséo, 2010.

6.1.2 = INF-101 - Informdtica | (Conceitos e recursos de automagdo) — Oferta
Presencial — Total de 40 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Gerenciar informagdes.
»  Elaborar documentos.

»  Controlar correspondéncia.

»  Objetivos de Aprendizagem

Familiarizar o estudante de secretariado com a Tecnologia da Informacdo, (conceitos bdsicos de
computadores e as questdes fundamentais da estrutura de Tl nas organizagdes: recursos e softwares (editor de
textos e editor de apresentagdes). Capacitar os estudantes a utilizar o computador como uma ferramenta de
trabalho para auxilid-los em suas atividades profissionais.

» Ementa

Introducdo & Tecnologia da Informagdo (Conceitos e recursos de Hardware, Software, Sistemas de
Informagéio, Redes de Computadores, Bancos de Dados, Tl na Automagéio de Escritérios). NogSes sobre uso da
internet. Uso de editores de texto e de apresentagdo.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por EstagSes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.)

»  Bibliografia Basica

o BRAGA, WILLIAN. Informética Elementar Word 2007. Rio de Janeiro: Starlin Alta Consult, 2007.

e CAPRON, H e JOHNSON, J. A. Introdugéo a Informdatica. Sdo Paulo: Prentice Hall qusil,2004.\
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. SILVA, M. G. da. Terminologia bésica Windows Xp, Office Word 2007 Of. Excel2007, Of.
Access2007 - Of. Powerpoint2007. Erica, 2008.

»  Bibliografia Complementar

o DIGERATI. Curso essencial de PowerPoint. DIGERATI, 2007.

e LAUDON, K. C. e LAUDON, J. P. Sistemas de Informacdo Gerenciais. SGo Paulo: Prentice Hall,
2007.

6.1.3 — AAG-001 — Administragcdo Geral — Oferta Presencial — Total de 80 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

» Assessorar executivos ou dreas.

»  Atender pessoas (cliente externo e interno).

»  Objetivos de Aprendizagem
Fornecer ao aluno um repertério amplo sobre as organizagdes, seus sistemas, processos, recursos,
métodos de gestdo, aspectos técnicos, humanos e sociais que interagem entre si constituindo sua dinémica.
»  Ementa

O estudo da administragdo: natureza, contetdo e objetivo. Fundamentos, principios e importéncia da
administragdo. Evolugdo histérica da administragdo: conceitos e métodos. Fungdes administrativas:
planejamento, organizagdo, diregdio e controle. Subsistemas organizacionais: recursos humanos, materiais,
financas e marketing. Ambiente organizacional: pessoas, cultura, mudancas e processo decisério. Administragdo
e os sistemas sociais, politicos e econémicos. Assuntos atuais sobre administra¢do. Novas tendéncias.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

CHIAVENATO, Idalberto. Administragdo: Teoria, Processo e Pratica. Rio de Janeiro: Campus,
* 2006

. CHIAVENATO, Idalberto. Teoria Geral da Administragdo. 3¢ ed. (compacta). Rio de Janeiro:
Campus, 2004.

. MAXIMIANO, A. C. A. Teoria Geral da Administragdo: da revolugéio urbana & revolucdo digital.
6° ed. Séo Paulo, Atlas, 2006.

»  Bibliografia Complementar
e FAJARDO, E; COELHO, C. U. F.; FEIJO, A. Prdticas Administrativas em Escritério. Sdo Paulo: Senac
Nacional, 2007.

e MORGAN, Gareth. Imagens da Organizagdo - Edicdo Executiva. Sdo Paulo: Atlas, 2002. \
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6.1.4 — MMB-002 — Matematica — Oferta Presencial — Total de 80 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Assessorar executivos ou dreas.

»  Atender pessoas (cliente externo e interno).

»  Objetivos de Aprendizagem

Compreender os fundamentos da matemdtica e aplicd-los em situagées reais das decisdes gerenciais.

» Ementa

Teoria dos conjuntos; Aritmética; Relagdes e Fungdes; Nogdes de Algebra Linear e Nogdes de Légica.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica
. BARUF, M. C. B.; LAURO, M. M. Funcdes elementares, equagdes e inequagdes: uma abordagem
utilizando microcomputador. Séo Paulo: CAEM-IME/USP e Imprensa Oficial do Estado, 2006.

. IEZZ1, Gelson; MURAKAMI, Carlos. Fundamentos de Matemdtica Elementar, V.1 Conjuntos, Fun¢des.
Sd&o Paulo: Atual, 2004.

. SILVA, F. C. M.; ABRAO, M. Matemdtica bdsica para decisées administrativas.S@o Paulo: Atlas,
2008,

»  Bibliografia Complementar
e BIANCHINI, E.; PACCOLA, H. Matemdtica. Sdo Paulo: Moderna, 2004.

o GUIDORIZZI, Hamilton Luiz. Matemdtica para Administragdo. Rio de Janeiro: LTC, 2002.

6.1.5 = LES-110 — Espanhol | e Il = Oferta Presencial — Total de 80 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Prestar servicos em idioma estrangeiro.
»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.
»  Arquivar documentos.

»  Demonstrar competéncias pessoais.

»  Objetivos de Aprendizagem
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Promover o desenvolvimento das quatro habilidades na lingua estrangeira, a saber, compreenséo oral
e escrita e expressdo oral e escrita. A partir de uma abordagem discursiva, promover uma visdo da cultura
hispanica. Dar énfase aos géneros que circulam no meio empresarial que privilegiam as sequéncias descritivas
e dialogais.

» Ementa

Estudo e aprimoramento das estruturas linguisticas através das habilidades léxicas, fonolégicas e
sintdticas. Desenvolvimento e aperfeicoamento da competéncia comunicativa em nivel bésico, atendendo as
especificidades académico-profissionais da drea e abordando aspectos socioculturais da lingua espanhola.
Prética de leitura, compreensdo e interpretagdo de textos especificos da drea de atuvagdo do profissional.

»  Metodologias Propostas

: Sala de Aula Invertida, Rotagdio por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

o GONZALES HERMOSA, Alfredo. Conjugar es fécil. Madrid: Edelsa, 2000.
e MATTE BOM, Francisco. Gramdtica comunicativa del espafiol. Madrid: Edelsa, tomos | y Il, 2000.

. MORENO, Concha; FERNANDEZ, Gretel Eres. Gramatica contrastiva del espafiol para Brasilefios.
Madrid: SGEL, 2007,

»  Bibliografia Complementar

e [tem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.1.6 = LIN-110 — Inglés | e Il = Oferta Presencial — Total de 80 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

> Prestar servicos em idioma estrangeiro.
»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.
»  Arquivar documentos.

»  Demonstrar competéncias pessoais.

»  Objetivos de Aprendizagem
Familiarizar o estudante com as estruturas bdsicas da lingua inglesa; promover seu desenvolvimento nas
quatro habilidades, refletir sobre aspectos culturais das comunidades falantes de lingua inglesa.
»  Ementa

Introducdo das habilidades de compreensdo e produgdo oral e escrita com a utilizagéo de fungdes sociais
e estruturas bdsicas da lingua. Enfase na oralidade, atendendo as especificidades da drea de secretariado,
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destacando a importéncia do desenvolvimento de atividades profissionais e académicas em lingua inglesa e
abordando seus aspectos socioculturais.
»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estacdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica
. DUCKWORTH, M.; NAUNTON, J.; HUGHES, J.; TURNER, R. Business Result-Elementary: Class Cd
Audio. Oxford: Oxford, 2009.

. IBBOTSON, Mark; STEPHENS, Bryan. Business Start up 1. Cambridge: Cambridge University Press,
2006,

LONGMAN. Diciondrio Longman Escolar para Estudantes Brasileiros. Portugués-Inglés / Inglés-
e CD-Rom. 2° Edi¢dio: atualizado com novas regras de ortografia. Sdo Paulo: Pearson Education,

2008,

»  Bibliografia Complementar

o DUCKWORTH, M. Essential Business Grammar & Practice. Oxford: Oxford, 2006.

o GARSIDE, Tony; GARSIDE, Barbara. Essential Telephoning in English. 4th printing pre-intermediate

to intermediate level. Cambridge: Cambridge University Press. 2006.

6.1.7 = LPO-201 - Lingua Portuguesa | — Oferta Presencial — Total de 80 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Gerenciar informagdes.
»  Elaborar documentos.

»  Controlar correspondéncia.

»  Objetivos de Aprendizagem

Aprofundar o estudo da Lingua Portuguesa, explorando a capacidade humana de criar simbolos para
comunicar-se. Reconhecer que a linguagem verbal é meio de comunicacgdo e criagéo de cultura, geradora de
significados e articulador da organiza¢gdo do mundo. Reconhecer que o dominio da prépria lingua e das
préprias palavras se concretiza no plano do discurso. Reconhecer a diferenca entre as modalidades padréo e
ndo-padrdo da lingua.

» Ementa

A fungéio social da linguagem. Niveis de linguagem. Variagdes linguisticas. Comunicagdo oral e escrita,
verbal e néo-verbal. Estratégias de leitura. Nogdes de texto. Apresentacdo de diferentes géneros textuais.
Processos de sumarizagdo de texto. Produgdo textual. RevisGo gramatical.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por EstacSes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos
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’Seminério, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

o BOAVENTURA, E. Como ordenar as ideias. Co. Principios. 9° ed. S&o Paulo: Atica, 2007.
o HOUAISS, A. Minidiciondrio Houaiss da Lingua Portuguesa. 3° ed. Rio de Janeiro: Obijetiva, 2008.
e FIORIN, J. L.; SAVIOLI, F. L. Para entender o texto: leitura e redagdo. Sdo Paulo: Atica, 2007.\

»  Bibliografia Complementar

e GARCIA, O. M. Comunicacdo em prosa moderna: aprenda a escrever aprendendo a pensar. 27°

ed. FGV, 2010.

e WEIL, P.; TOMPAKOW, R. O corpo fala. Rio de Janeiro: Vozes, 1986.

6.1.8 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas
Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

» XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotacéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bésica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)
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6.1.9 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

> XX
» xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.1.10 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

> XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem

XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

]XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes,
ABP efc.) |
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»  Instrumentos de Avaliagéo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.1.11 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

» XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotacéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa efc.) |

»  Bibliografia Basica

¢ Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

cesu
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6.1.12 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

> XX
» xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.1.13 = XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

> XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem

XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

]XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotag¢do por Estagdes,
ABP efc.) |
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»  Instrumentos de Avaliagéo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.1.14 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

» XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotacéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

¢ Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

cesu J
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6.1.15 = XXXX — XX Obs: Linhas e capitulos extras serdo apagados depois da
entrega final. — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

» XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

> Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotacéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliac&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bésica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)
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6.2 Segundo Semestre

Quantidade de aulas semestrais
Sem.|N° Sigla Componente Oferta Presenciais On-line
Sala | Lab. | Sala | Lab. | "
1 TSI-200 [Tecnologia em Secretariado Il (Profisséo e Prdticas) Presencial 80 - - - 80
2 INF-200 |Informdtica Il (Planilhas) Presencial - 40 - - 40
3 | AGR-001 JFundamentos de Gestdo de Pessoas Presencial 40 - - - 40
4 | MET-002 [Estatistica Presencial 80 - - - 80
5 LES-310 [Espanhol lll e IV Presencial 80 - - - 80
6 LIN-310 |Jinglés lll e IV Presencial 80 - - - 80
7 | LPO-202 |Lingua Portuguesa Il (Comunicagéio empresarial) Presencial 80 - - - 80
8 XXXX XX Presencial - - - - -
20 9 XXXX XX Presencial - - - - -
10 XXXX XX Presencial - - - - -
" XXXX XX Presencial - - - - -
12 XXXX XX Presencial - - - - -
13 XXXX XX Presencial - - - - -
14 XXXX XX Presencial - - - - -
15 XXXX XX O‘bs: Linhas e cc?l'fulos extras serdo apagados Presencial ) ) i i _
depois da entrega final.
Total de aulas do semestre 440 40 = = 480

6.2.1 — TSI-200 — Tecnologia em Secretariado Il (Profissdo e Praticas) — Oferta
Presencial — Total de 80 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Prestar servigcos em idioma estrangeiro.
»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.
»  Arquivar documentos.

»  Demonstrar competéncias pessoais.

»  Objetivos de Aprendizagem

Prover aos alunos o conhecimento da evolu¢do do secretariado e as suas novas exigéncias, distinguindo
as fungdes inerentes aos diferentes niveis de atuagdo. Propiciar embasamento teérico e pratico que subsidie
reflexdo critica sobre as atividades do secretdrio executivo na gestdo secretarial, sobre o ser profissional e
seu posicionamento na organizagdo. Capacitar a planejar e organizar a rotina secretarial, utilizando todas as
ferramentas disponiveis, aplicando as técnicas adequadas & organizacgdo do trabalho & gestéio do tempo.

» Ementa

Histérico da profissdo de secretariado. Regulamentacdo da profisséio. O profissional de secretariado
na estrutura organizacional: habilidades e competéncias estratégicas no cendrio atual. A rotina e o cotidiano
da gestdo secretarial. Agéncias: tipos e gerenciamento. Follow up na gestdo secretarial. Atendimento ao cliente
interno e externo. Atendimento telefénica e atendimento pessoal. Administragéio do tempo. Organizacgdo de
viagens. Reunides. O gerenciamento da informag¢do na gestdo secretarial. Relacionamento interpessoal e
intradepartamental: comportamento interativo, administracdo de conflitos. Logistica de documentos,
correspondéncia e amostras. Utilizagdo de documentos e novas tecnologias.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por EstacSes, ABP etc.

@ --‘ !
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»  Instrumentos de Avaliagéo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica
. MEDEIRQOS, J. B.; HERNANDES, S. Manual da Secretdria: Técnicas de Trabalho. S&o Paulo: Atlas,
2010,
e NEIVA, E. G.; D'ELIA, M. E. S. Novas Competéncias do Profissional de Secretariado. IOB, 2009.\

. OLIVEIRA, M. de; BOND, M. T. Manual do Profissional de Secretariado - V.2. Curitiba: IBPEX,
2008,

»  Bibliografia Complementar

o VEIGA, D. R. Guia de Secretariado: técnicas e comportamento. S&o Paulo: Frica. 2007.

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.2.2 — INF-200 = Informadtica Il (Planilhas) — Oferta Presencial — Total de 40 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Gerenciar informagdes.
»  Elaborar documentos.

»  Controlar correspondéncia.

»  Objetivos de Aprendizagem

Capacitar o aluno no uso e aplicacdo de planilhas de cdlculo nas tarefas profissionais referentes &
atuagdo dos profissionais no dmbito da automagéio dos processos no escritério. Desenvolver no aluno autonomia
e agilidade na elaborac¢do de férmulas e fungdes para obtencdo de resultados matemdticos, financeiros e
estatisticos. Capacitd-lo a criar grdficos, planilhas dindmicas, dentre outros recursos oferecidos pela
ferramenta. |

»  Ementa

Conceitos e recursos bdsicos e avancados de planilhas de cdlculo. Operagdes com pastas e planilhas;
formatacdo de células; férmulas e fungdes; sequéncias, filtragem, classificagéio de dados e congelamento
(referéncia mista e referéncia absoluta); graficos. Vinculos entre planilhas.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Esta¢des, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

o BRUNI, A. L.; PAIXAO, R. B. Excel Aplicado & Gesté&o Empresarial. S&o Paulo: Atlas, 2008.

e FRYE, C. Microsoft Office Excel Rdpido e Fdcil. SGo Paulo: Bookman, 2008.
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MANZANO, André Luiz N. G. Estudo Dirigido de Microsoft Office Excell 2007. S&o Paulo: Erica,
* 2007.

»  Bibliografia Complementar
e CINTO, A. F.; GOES, W. M. Excel Avancado. Sdo Paulo: Novatec, 2006.

e MORAZ, E.; FERRARI, F. A. Crie Planilhas Profissionais. Excel. SGo Paulo: DIGERATI, 2005.

6.2.3 — AGR-001 — Fundamentos de Gestdo de Pessoas — Oferta Presencial — Total
de 40 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

>  Assessorar executivos ou dreas.

»  Atender pessoas (cliente externo e interno).

»  Objetivos de Aprendizagem

Discutir o contexto histérico da administracdo de RH e desenvolver habilidades de comunicacdo e
relagdes humanas no ambiente de trabalho em diferentes realidades organizacionais.

> Ementa

Contexto histérico da administragdo de RH. A importéncia da drea de recursos humanos. Politicas e
estratégias de RH. As rela¢gdes humanas e o ambiente de trabalho. A intera¢do entre pessoas e organizagdes.
Relagdes interpessoais; lideranga. O sistema de administragdo de recursos humanos. Os subsistemas de
provisdo, aplicagdo, manuteng¢do. Desenvolvimento e monitoramento de recursos humanos.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

e CHIAVENATO, I. Gerenciando com Pessoal. Rio de Janeiro: Campus, 2005.

o CHIAVENATO, I. Gestdo de Pessoas. Rio de Janeiro: Campus, 2008.

 IVANCEVICH, J. M. Gest&o de Recursos Humanos. S&o Paulo: Mograw-Hill Brasil, 2008.
»  Bibliografia Complementar

e ANDRADE, D. F. Recursos Humanos - Gest@o de Pessoas. SGo Paulo: Viena, 2008.

e FISCHER, A. L..; DUTRA, J. S.; AMORIM., W. A. C. Gestéo de Pessoas: desafios estratégicos das

organizagdes contempordneas. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
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6.2.4 — MET-002 — Estatistica — Oferta Presencial — Total de 80 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Assessorar executivos ou dreas.

»  Atender pessoas (cliente externo e interno.

»  Objetivos de Aprendizagem

Proporcionar ao aluno ferramentas e conceitos algébricos e aplicd-los em sua drea de atuacdo e
conhecimento. Despertar e conscientizar o aluno para a importéncia das técnicas estatisticas para a sua vida
profissional.

> Ementa

Estatistica descritiva: dados e classificacdo de varidveis qualitativas e quantitativas. Distribuicéio de
frequéncias. Medidas de tendéncia central. Medidas de dispersdo. Medidas de assimetria e curtose.
Probabilidade: conceitos e definicdes. Teorema da adi¢éio e da multiplicagdo. Probabilidade condiciona.
Teorema de Bayes. Correlagdo: diagrama de dispersdo e coeficiente de Pearson. Regressdo linear simples.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por EstagSes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

e BUSSAB, W. O.; MORETTIN, P. A. Estatistica Bdsica. Séo Paulo: Saraiva, 2009.

. DOANE, D. P.; SEWARD, L. E. Estatistica Aplicada & Administragéo e & Economia. Sdo Paulo:
Mograw-Hill, 2008.

e LARSON, R.; FARBER, B. Estatistica Aplicada. Prentice Hall, 2010.
»  Bibliografia Complementar
e CRESPO, A. A. Estatistica Facil. S&o Paulo: Saraiva, 2009.

e LAPPONI, J. C. Estatistica usando Excel. Rio de Janeiro: Campus, 2005.

6.2.5 — LES-310 — Espanhol lll e IV — Oferta Presencial — Total de 80 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Prestar servicos em idioma estrangeiro.
»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.
»  Arquivar documentos.

»  Demonstrar competéncias pessoais.
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»  Objetivos de Aprendizagem

Promover o desenvolvimento das quatro habilidades na lingua estrangeira, a saber, compreenséo oral
e escrita e expressdo oral e escrita. A partir de uma abordagem discursiva, promover uma visdo da cultura
hispanica. Dar énfase aos géneros que circulam no meio empresarial que privilegiam as sequéncias descritivas
e narrativas.

» Ementa

Desenvolvimento e aprimoramento da competéncia comunicativa em nivel intermedidrio, atendendo as
especificidades académico- profissionais da drea e abordando aspectos socioculturais da lingua espanhola.
Capacidade de compreender e expressar-se em uma negociacgdo. Produgdo de textos simples e breves da
drea de atuagdo do profissional. Praticas de leitura e produgéio de textos descritivos.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

« ARAGON, M. C. Pasaporte. Nivel Al. Libro del alumno (com CD-AUDIO). Madrid: Edelsa, 2007.
« ARAGON, M. C. Pasaporte. Nivel A2. Libro del alumno (com CD-AUDIO). Madrid: Edelsa, 2007.

o GOMEZ TORREGO, L. Gramética Didética del Espafiol. Madrid: SM, 2005,

»  Bibliografia Complementar
o GONZALEZ, M. Sécios 1: Curso de Espaiiol orientado al mundo del Trabajo. Libro del alumno
(com CD- AUDIQO). Nueva Edicién. Madrid: Difusion, 2007.

o GONZALEZ, M. Sécios 2: Curso de Espafiol orientado al mundo del Trabajo. Libro del alumno
(com CD- AUDIO). Nueva Edicién. Madrid: Difusion, 2008.

6.2.6 = LIN-310 = Inglés lll e IV — Oferta Presencial — Total de 80 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Prestar servicos em idioma estrangeiro.
»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.
»  Arquivar documentos.

»  Demonstrar competéncias pessoais.

»  Objetivos de Aprendizagem

Capacitar o estudante para se comunicar em contextos empresariais, assim como capacitd-lo a
interpretar textos, grdaficos e tabelas. Produzir e-mails e relatérios simples. Discutir aspectos culturais das
comunidades falantes da lingua inglesa.
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» Ementa

Consolidagdo e ampliagdo da compreensdo e produgdo oral e escrita com utilizagéio de fungdes sociais
e estruturas bdsicas da lingua desenvolvidas na disciplina anterior de inglés. Enfase na oralidade, atendendo
as especificidades da drea de secretariado, destacando a importéncia do desenvolvimento de atividades
profissionais e académicas em lingua inglesa e abordando seus aspectos socioculturais. |

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Esta¢des, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliagéo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.
»  Bibliografia Basica
o DUCKWORTH, M. Essential Business Grammar & Practice. Oxford, 2006.

. GARSIDE, T.; GARSIDE, B. Essential Telephoning in English. 4th printing pre-intermediate to
intermediate level. Cambridge: Cambridge University Press. 2006,

. MURPHY, Raymond. Essential Grammar in Use. CD- Rom with answers. Third Edition. Cambridge:
Cambridge University Press, 2007.

»  Bibliografia Complementar

e EMMERSON, P. Email English. Macmillan, 2007.

¢ GODOQY, S. M. B.; GONTOW, C.; MARCELINO, M. English Pronunciation for Brazilians. S&o Paulo:
Disal, 2006. |

6.2.7 — LPO-202 - Lingua Portuguesa Il (Comunicacdo empresarial) — Oferta
Presencial — Total de 80 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Gerenciar informagdes.
»  Elaborar documentos.

»  Controlar correspondéncia.

»  Objetivos de Aprendizagem

Estudo da lingua portuguesa na esfera textual, com vistas ao aprimoramento da comunicagdo por escrito.
Vincular a linguagem verbal e a néo verbal as manifestagdes socioculturais e administrativas. Analisar a
estrutura da lingua no dmbito do discurso. Comparar os tipos de géneros discursivos, na relagdo entre diversos
textos e contextos da esfera individual, corporativa e social.

» Ementa

Definicdo de texto, intertexto e contexto. Tipos de texto: narragéio, descricdo e dissertagdo. Estrutura do
texto. O pardgrafo: definicdo e caracteristicas. Fundamentos de coesdo e coeréncia. Conectivos. A pontuagdo
como elemento de coesdo. No¢bes de género. Géneros de dmbito empresarial. Produ¢do textual. Reviséo
gramatical.

»  Metodologias Propostas

-, T
@ X .:
Unidade da Ensino Superior Centro
de Graduagao I Paula Souza GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO



Projeto Pedagégico do CST em Secretariado
Fatec ltaquaquecetuba - R-04
6. Ementdrio Pég. 44

’Scla de Aula Invertida, Rotag¢do por Estacdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

e GOLD, M. Redagdo Empresarial. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2010.
e MATOS, G. G. de. Comunicacéo Empresarial sem complicacéo. Séo Paulo: Manole, 2008.
e MEDEIRQS, J. B.; TOMASI, C. Comunicac¢do Empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
»  Bibliografia Complementar
e KOCH, I. V. A Coesdo Textual. Sado Paulo: Contexto, 2003.

e KOCH, I. V.; TRAVAGLIA, L. C. A Coeréncia Textual. S&o Paulo: Contexto, 2004. |

6.2.8 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

» XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)
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6.2.9 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

> XX
» xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.2.10 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

> XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem

XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

]XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estac¢des,
ABP efc.) |
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»  Instrumentos de Avaliagéo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.2.11 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

» XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)
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6.2.12 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
» xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa efc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.2.13 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem

XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

]XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estac¢des,

ABP efc.) |
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»  Instrumentos de Avaliagéo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.2.14 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

» XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

cesu J
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6.2.15 — XXXX — XX Obs: Linhas e capitulos extras serdo apagados depois da
entrega final. — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

» XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

> Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotacéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliac&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bésica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)
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6.3 Terceiro Semestre

Quantidade de aulas semestrais
Sem.|N° Sigla Componente Oferta Presenciais On-line
Sala | Lab. | Sala | Lab. | 'O
1 TSI-300 [Tecnologia em Secretariado lll (Arquivologia) Presencial 80 - - - 80
2 INF-201 |Informadtica lll (Internet) Presencial - 40 - - 40
3 | PMA-001 |Marketing Presencial 40 - - - 40
4 | MMF-100 |Matemética Financeira Aplicada Presencial 80 - - - 80
5 | DND-001 |Nocdes de Direito Presencial 40 - - - 40
6 LES-500 [Espanhol V Presencial 40 - - - 40
7 LIN-510 [Jinglés V e VI Presencial 80 - - - 80
8 LPO-203 |Lingua Portuguesa lll (Comunicacdo empresarial) Presencial 80 - - - 80
30 9 XXXX XX Presencial - - - - -
10 XXXX XX Presencial - - - - -
11 XXXX XX Presencial - - - - -
12 XXXX XX Presencial - - - - -
13 XXXX XX Presencial - - - - -
14 XXXX XX Presencial - - - - -
15 XXXX XX O‘bs: Linhas e cc?l'fulos extras serdo apagados Presencial ) ) i i _
depois da entrega final.
Total de aulas do semestre 440 40 = = 480

6.3.1 = TSI-300 — Tecnologia em Secretariado lll (Arquivologia) — Oferta Presencial
— Total de 80 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Prestar servigcos em idioma estrangeiro.
»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.
»  Arquivar documentos.

»  Demonstrar competéncias pessoais.

»  Objetivos de Aprendizagem

Introduzir aos alunos conhecimentos sobre as principais etapas da organiza¢do de um acervo arquivistico,
bem como conceitos, técnicas e critérios, de modo a capacitd-lo a elaborar as linhas gerais de um projeto de
organizagdo de um acervo.

» Ementa

Diagnéstico da organizac¢do de arquivos da empresa. Arquivos: origem, conceito, fungdes, importéncia,
organizagdo, finalidade e natureza do arquivo. Conceito de documentos e documentagdo. Estudo das técnicas,
métodos e sistemas de organizacdo de arquivos. Microfiimagem. Informatizagéio de documentos. O
processamento da documentagdo: selegdio, aquisicdo, tombamento, ordenamento, descarte e recuperagdo.
Classificagdo e instalagdo do arquivo, sistema de equipamentos, principais acessérios e tipos de arquivos.
Centralizagdo e descentralizagdo. Nogdes de implantagéio de sistemas de arquivo. Gestéo da informagdo,
desde a produgdo até a difusdo documentdria. Fases do processo de documentagdo, encaminhamento, destino
dos documentos e conservagdo. O gerenciamento eletrénico dos documentos. Implantagéo de servigos e redes
de informag¢des documentais.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.
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»  Instrumentos de Avaliagéo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

o DUARTE, Z. Preservacgéo de Documentos. Salvador: EDUFBA, 2009.

. INNARELLI, H. C.; SOUSA, R. T. B.; SANTOS, V. B. Arquivista - Temas Contempordneos. Sdo Paulo:
SENAC, 2007.

e PAES, M. L. Arquivo: teoria e prdtica. Rio de Janeiro: FGV, 2009.

»  Bibliografia Complementar
¢ ARQUIVO NACIONAL Gestdo de Documentos: conceitos e procedimentos bdsicos. NA
(publicagdes técnicas, 47), 1995.

« RIBEIRO, F.; REAL, M. L.; RAMOS, J. Arquivistica. Porto: Edigées Afrontamento, 2002.

6.3.2 = INF-201 — Informdtica Il (Internet) — Oferta Presencial — Total de 40 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Gerenciar informagdes.
»  Elaborar documentos.

»  Controlar correspondéncia.

»  Objetivos de Aprendizagem

Capacitar o aluno com relagéo ao uso de redes e recursos de computadores para a pesquisq,
apropriac¢do de informagdo, atualiza¢do de arquivos, em redes puiblicas e privadas.

» Ementa

Conceitos de redes de computadores. Elementos de redes - software e hardware. Redes privadas, Lan,
Intranet, Extranet e redes publicas. Internet: Sites, navegadores, servicos, seguranga, portais, RSS, pesquisas,
grupos e enciclopédias. Pdginas pessoais. Elaboracdo de blogs e outras ferramentas de comunicacéo. Andlise
de ferramentas de desenvolvimento de websites e de autoria. Indicadores para avaliagdo de websites e
sistemas multimidia. Ferramentas do Outlook.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Esta¢des, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

o CYCLADES BRASIL. Guia Internet de Conectividades. Sé&o Paulo: SENAC, 2008.

. MELQ, B. H. C. de. Fiscalizagéio do Correio Eletrdnico no Ambiente de Trabalho. Campinas, Séo
Paulo: Servanda, 2007,

o SANTAELLA, L. Navegar no Ciberespago. Sdo Paulo: Paulus, 2004.
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»  Bibliografia Complementar

o Iltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.3.3 — PMA-001 — Marketing — Oferta Presencial — Total de 40 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

» Assessorar executivos ou dreas.

»  Atender pessoas (cliente externo e interno).

»  Objetivos de Aprendizagem
Apresentar uma concepgdo contemporénea da mercadologia, destacando as técnicas de planejamento,
organizagéo e controle de marketing para dirigir empreendimentos e desenvolvimento de novos negécios.
»  Ementa

Conceito de Marketing. Ambiente e Sistema de Marketing. Mercado de Bens e Consumo, Mensuragéo e
Previsdo de Demanda. Segmentacdo de Mercado. Pesquisa mercadolégica. Andlise de produtos e mercados.
Administracéo de composto de produto e planejamento do mercado. Conquista de mercados. Satisfagdo do
consumido: agregando valor.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

o ARMSTRONG, G.; KOTLER, P. Principios de Marketing. S&o Paulo: Prentice Hall Brasil, 2007.
e BASTA, D. Fundamentos de Marketing. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2003.
e FGV. (Equipe). Gestdo de Marketing. SGo Paulo: Saraiva, 2002.
»  Bibliografia Complementar
e M. C. e MANDETTA, R. Fundamentos do Marketing. S&o Paulo: Editora Atomo & Alinea, 2003.

e ROCHA, Telma et all. Fundamentos de Marketing: conceitos cldssicos-vol. 1. SGo Paulo: Saraiva,

2006. |
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6.3.4 — MMF-100 — Matemdtica Financeira Aplicada — Oferta Presencial — Total de
80 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

» Assessorar executivos ou dreas.

»  Atender pessoas (cliente externo e interno).

»  Objetivos de Aprendizagem

Preparar os alunos através de um embasamento tedrico/ prdtico para uma visdo critica a fim de
compreender a utilizagdo da matemdtica financeira no desenvolvimento da sua atividade profissional.

> Ementa

Juros simples. Juros compostos. Descontos (simples e comerciais). Taxas de juros. Série Uniforme de
Pagamentos (Rendas). Séries Perpétuas. Amortiza¢do de empréstimos. Fluxo de Caixa. Anuidades ou séries de
pagamentos. Sistemas de Amortizagdo (Price, SAC e SAM). Operacdo de sofwares e calculadoras para
operagdes de capitalizagdo e desconto.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por EstagSes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

o ASSAF NETO, A. A Matemdtica Financeira e suas Aplicagées. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

. PUCCINI, Abelardo de Lima. Matemdatica Financeira Objetiva e Aplicada. S&@o Paulo: Saraiva,
2008.

ZENTGRAF, W. Manual de Operagdes da Calculadora Financeira HP 12-C. Sé&o Paulo: Atlas,
* 2007,

»  Bibliografia Complementar

e TOSI, Armando José. Matemdtica Financeira com a utilizagéo do Excel. Séo Paulo: Atlas, 2008.

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.3.5 — DND-001 — Nog¢des de Direito — Oferta Presencial — Total de 40 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Assessorar executivos ou dreas.

»  Atender pessoas (cliente externo e interno).

»  Objetivos de Aprendizagem

Apresentar conhecimentos bdsicos de Direito necessdrios ao desempenho da profissdo de Secretdrio

Executivo.
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» Ementa

A ciéncia do Direito; conceito bdsico de Direito; normas juridicas; fontes do Direito; principais ramos do
Direito; os conhecimentos bdsicos de Direito Piblico e Privado, nas dreas de Direito Constitucional, Civil,
Comercial, Trabalhista, Tributdrio e Administrativo.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Esta¢des, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

e MONTORO, A. F. Introdugdo & Ciéncia do Direito. 25° ed. S&o Paulo: VCR Tribunais, 1999.
o PALAIA, N. Nogbes Essenciais de Direito. 3° ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2005.

e DI PIETRO, M. S. Z. Direito Administrativo. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

»  Bibliografia Complementar

e NASCIMENTO, A. M. Iniciagdo ao Direito do Trabalho. 26° ed. Sdo Paulo: LTR, 2000.

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.3.6 — LES-500 — Espanhol V — Oferta Presencial — Total de 40 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Prestar servicos em idioma estrangeiro.
»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.
»  Arquivar documentos.

»  Demonstrar competéncias pessoais.

»  Objetivos de Aprendizagem

Promover o desenvolvimento das quatro habilidades na lingua estrangeira, a saber, compreensdo oral
e escrita e expressdo oral e escrita. A partir de uma abordagem discursiva, promover uma visdo da cultura
hispanica. Dar énfase aos géneros que circulam no meio empresarial promovendo a capacidade do aluno de
identificar e reproduzir as sequéncias instrucionais e dialogais.

» Ementa

Desenvolvimento e aprimoramento da competéncia comunicativa em nivel avancado, atendendo as
especificidades académico- profissionais da drea e abordando aspectos sécio-culturais da lingua espanhola.
Uso funcional dos recursos linguisticos. Apresentagdo de tipos e formas de textos. Producdo e interpretagdo de
textos descritivos e explicativos de cardater profissional e pessoal.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Esta¢des, ABP etc.
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»  Instrumentos de Avaliagéo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

o ARAGON, M. C. Pasaporte. Nivel B1. Libro del alumno (com CD-AUDIO). Madrid: Edelsa, 2008.
o GONZALEZ, Maria et al. Socios 2- Nueva Edicién -. Libro del alumno. Barcelona: Difusién, 2007.

. LAZARO, O. J.; SEGOVIA, M. P.; ANDREU, A. Z. Em equipo. es 2 - Curso de Espafiol de Los
Negécios - Nivel Intermedidrio. Madrid: Edinumen, 2007.

»  Bibliografia Complementar
o GONZALEZ, N. T. M.; MORENO, F. (coord.) Diccionario bilingue de uso. Madrid: Arco/Libros,
2003.

e JUAN, O. Em equipo. Es 3 - Curso de Espaiiol de Los Negécios. Madrid: Edinumen, 2007.

6.3.7 — LIN-510 — Inglés V e VI — Oferta Presencial — Total de 80 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Prestar servigos em idioma estrangeiro.
»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.
»  Arquivar documentos.

»  Demonstrar competéncias pessoais.

»  Objetivos de Aprendizagem

Capacitar o estudante para se comunicar com maior fluéncia em situagdes no dmbito empresarial, tanto
na forma oral como na escrita. Discutir aspectos culturais das comunidades falantes de lingua inglesa.

» Ementa

Expansdo da compreensdo e produgéio oral e escrita com utilizagdo de fungdes sociais e estruturas
intermedidrias da lingua. Enfase na oralidade, atendendo a&s especificidades da drea de secretariado,
destacando a importéncia do desenvolvimento de atividades profissionais e académicas em lingua inglesa e
abordando seus aspectos socioculturais.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

o ASHELY, A. Oxford Handbook ok Commercial Correspondence.Oxford: Oxford, 2003.
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. CAMBRIDGE. Cambridge Learner's Dictionary (with CD-ROM). 3rd printing. Cambridge:
Cambridge University Press, 2008.

. OXFORD. Oxford Business Dictionary (with CD-ROM). Seventh Edition. Oxford: Oxford University
Press, 2007.

»  Bibliografia Complementar

e DUCKWORTH, M. Essential Business Grammar & Practice. Oxford: Oxford, 2006.

o GARSIDE, T.; GARSIDE, B. Essential Telephoning in English. 4th printing. pre-intermediate to

intermediate level. Cambridge: Cambridge University Press. 2006.

6.3.8 — LPO-203 - Lingua Portuguesa Il (Comunicacdo empresarial) — Oferta
Presencial — Total de 80 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Gerenciar informagdes.
»  Elaborar documentos.

»  Controlar correspondéncia.

»  Objetivos de Aprendizagem

Aprofundar o estudo da Lingua Portuguesa, habilitando o profissional a explorar a linguagem verbal
na construgdo de textos voltados para o @mbito empresarial. Levar ao reconhecimento, interpretagdo e
producéio de diferentes estruturas de textos. Destacar aspectos estilisticos de variados géneros. |

» Ementa

Leitura e interpretacgdo de texto. Géneros digitais. Escrita tradicional e escrita digital. No¢des de andlise
do discurso. Marcas de estilo: harmonia, concisGo, objetividade e clareza. A comunicagéo oral: uso da
linguagem em diferentes situagdes. Géneros de dmbito empresarial. Produgéo textual. Reviséo gramatical. |

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

o BECHARA, E. Moderna Gramatica Portuguesa. S&o Paulo: Nova Fronteira, 2009.
o FAVERO, L. Coeséio e Coeréncia Textuais. 11°. Ed. S&o Paulo: Atica, 2006.

. MARCUSCHI, L. A. Produgéio Textual, Andlise de Géneros e Compreenséo. Sdo Paulo: Pardbola
Editorial, 2008.

»  Bibliografia Complementar

e CAHEN, R. Comunica¢do Empresarial. Rio de Janeiro: Best Seller, 2007.

o GASNIER, D. G. Comunicagdo Empresarial: guia pratico. Sdo Paulo: IMAM, 2008.

-, T
( e ; U Y :
% .":-._ = "
Unidade da Ensino Superior Centro
de Graduagao Paula Souza GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO




Projeto Pedagégico do CST em Secretariado
Fatec ltaquaquecetuba - R-04
6. Ementdrio Pag. 57

6.3.9 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
» xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.3.10 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem

XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

]XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estac¢des,

ABP efc.) |
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»  Instrumentos de Avaliagéo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.3.11 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

» XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)
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6.3.12 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
» xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa efc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.3.13 = XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem

XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

]XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estac¢des,

ABP efc.) |
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»  Instrumentos de Avaliagéo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.3.14 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

» XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)
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6.3.15 = XXXX = XX Obs: Linhas e capitulos extras serdo apagados depois da
entrega final. — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

» XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

> Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotacéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliac&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bésica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)
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6.4 Quarto Semestre

Quantidade de aulas semestrais
Sem.|N° Sigla Componente Oferta Presenciais On-line
Sala | Lab. | Sala | Lab. | "
. 1S1-400 Tecno~logi.a em Secre‘Toriodo IV (Postura, etiqueta e Presencial 80 ) ) ) 80
relagdes interpessoais)
2 INF-202 |Informdtica IV (Projeto e Banco de Dados) Presencial - 80 - - 80
3 | CCG-001 |Contabilidade Presencial 40 - - - 40
4| TTG-100 |Métodos para Producéo do Conhecimento Presencial 40 - - - 40
5 GEP-00 |Geopolitica Presencial 40 - - - 40
6 LES-600 |Espanhol VI Presencial 40 - - - 40
7 LIN-Z10 [Jinglés VIl e VI Presencial 80 - - - 80
ol?® LPO-204 |Lingua Portuguesa IV (Comunicacdo Académica) Presencial 40 - - - 40
4 9 XXXX XX Presencial - - - - -
10 XXXX XX Presencial - - - - -
11 XXXX XX Presencial - - - - -
12 XXXX XX Presencial - - - - -
13 XXXX XX Presencial - - - - -
14 XXXX XX Presencial - - - - -
15 XXXX XX O‘bs: Linhas e cc?l'fulos extras serdo apagados Presencial ) ) i i _
depois da entrega final.
Total de aulas do semestre 360 80 = = 440

6.4.1 — TSI-400 — Tecnologia em Secretariado IV (Postura, etiqueta e relagdes
interpessoais) — Oferta Presencial — Total de 80 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

> Prestar servicos em idioma estrangeiro.
»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.
»  Arquivar documentos.

»  Demonstrar competéncias pessoais.

»  Objetivos de Aprendizagem

Desenvolver no aluno os preceitos de postura, ética e etiqueta profissional, boas maneiras adequadas
para convivéncia sauddvel nas organizagdes como gestor secretarial. Capacitar o aluno para compreender e
entender o negdcio da organizagdo, sua missdo, visdo, valores e objetivos. Adequar o profissional para atuar
em diferentes ambientes e culturas organizacionais com ética e comportamento condizentes ao assessor
executivo. Desenvolver o conceito de agente facilitador como fator potencializador de sua assessoria
executiva. Incorporar ao repertério dos alunos conceitos emergentes das culturas organizacionais que
influenciam hodiernamente a agéo de executivos e seu comportamento no mercado e no seu ambiente de
trabalho.

» Ementa

Noc¢des preliminares da inteligéncia e assertividades. Resiliéncia. Estilos gerenciais. Técnicas de
negociagdo por estilo gerencial. Conceito de secretdrio como agente facilitador de resultados, na qualidade,
na comunicagéio corporativa e de mudangas. Cédigo de ética do profissional de Secretariado. Qualidade de
vida no trabalho - QVT. Etiqueta pessoal, social e profissional. Etiqueta & mesa. Etiqueta empresarial.
Comunicagéio assertiva. Feedback.

»  Metodologias Propostas
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Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

o BENNETT, C. Etiqueta nos Negdcios. S&o Paulo: Thomson Pioneira, 2008.

e BORGES, L. A Nova Etiqueta para Secretdrias. S@o Paulo: Qualitymark, 2009.

e SALGADO, P. R. Protocolo Cerimonial e Etiqueta e Eventos. Sdo Paulo: Paulus Editora, 2010.
»  Bibliografia Complementar

¢ MARQUES, L..; FAIOCK, P. Sem-No¢do - 100 Lices bem-humoradas de etiqueta. Sdo Paulo:
Matrix, 2009.

e * MATARAZZO, C. Superdicas de Etiqueta. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

6.4.2 — INF-202 — Informatica IV (Projeto e Banco de Dados) — Oferta Presencial —
Total de 80 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

»  Gerenciar informagdes.
»  Elaborar documentos.

»  Controlar correspondéncia.

»  Objetivos de Aprendizagem

Capacitar o aluno quanto & elaboragéio de projetos e ao uso de Banco de Dados para aplicagdes de
automagdo de escritérios, preparando-o para a atividade profissional de secretariado nas organizagdes.

» Ementa

Fundamentos de projetos: conceito, ciclo de vida e gestdo. Histérico de Banco de Dados. Obijetivo do
Banco de Dados. Problemas das estruturas de dados convencionais. Modelos de dados: conceitual, l6gico e
fisico. Banco de Dados relacional. Sistema Gerenciador de Banco de Dados (SGBD). Exemplos de aplicagées
para automacdo de escritérios.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

e GIDO, J.; CLEMENTS, J. P. Gest&o de Projetos. Sdo Paulo: CENGAGE Learning, 2007.
o LEITE, M. Acessando Banco de Dados. Rio de Janeiro: Brassport, 2007,

e OPPEL, A. Banco de Dados desmistificado. Rio de Janeiro: Starlin Alta Consult, 2004,
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»  Bibliografia Complementar
e LAMBERT, S.; PREPPERNAU, J.; LAMBERT Ill, M. D. Microsoft Ofiice Access 2007. S&o Paulo:
Bookman,2008.

e MACHADO, F. N. R. Banco de Dados: projeto e implementagéo. 2°. Ed. S&o Paulo: Erica, 2008.

6.4.3 — CCG-001 — Contabilidade — Oferta Presencial — Total de 40 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

» Assessorar executivos ou dreas.

»  Atender pessoas (cliente externo e interno.

»  Objetivos de Aprendizagem
Colocar o aluno em contato com os conceitos bdsicos da contabilidade; apresentar aos alunos situagdes
que lhes permitam vivenciar a contabilidade e os conceitos da drea relativos & futura profisséo.
»  Ementa

Conceitos e nogdes de contabilidade. Ativo. Passivo. Receitas. Custos. Despesas. Patriménio. Nog¢Ses de
custo. Principais operacdes contdbeis. Estruturas das demonstragdes contdbeis. Elaboracdo e andlise de
relatérios contdbeis. Estruturas das demonstracgdes financeiras.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

e MARION, J. C. Contabilidade Bdsica. SGo Paulo: Atlas, 2004,

EQUIPE DE PROFESSORES DA FEA /USP. Contabilidade Introdutéria - Texto. S&o Paulo: Atlas,
* 2006

. EQUIPE DE PROFESSORES DA FEA /USP. Contabilidade Introdutéria - Livro de exercicios. Séo
Paulo: Atlas, 2006.

»  Bibliografia Complementar
e CRUZ, J. A. W.; ANDRICH, E. G.; SCHIER, C. U. da Costa. Contabilidade Introdutéria -

descomplica. Curitiba: Jurud, 2008.

e RIBEIRO, O. M. Contabilidade Bdsica Fdcil. 27°. Ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.
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6.4.4 — TTG-100 — Métodos para Produgdo do Conhecimento — Oferta Presencial —
Total de 40 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

»  Prestar servigos em idioma estrangeiro.
»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.

»  Arquivar documentos. Demonstrar competéncias pessoais.

»  Objetivos de Aprendizagem

Levar o aluno a compreender como se dd o conhecimento e como obté-lo; conscientizd-lo sobre o
processo de desenvolvimento de uma pesquisa; demonstrar as formas adequadas de apresentacdo de
trabalhos académicos. Fornecer as nog¢des fundamentais para o desenvolvimento de um projeto académico ou
empresarial. Apresentar as especificidades e as formas técnicas que regem os textos académicos. Habilitar o
aluno a produzir artigos cientificos, relatérios de pesquisa e monografias.

»  Ementa

Tipos de conhecimento. O conhecimento cientifico. Método: definicdo e tipos. Pesquisa cientifica e
pesquisa tecnolégica. Planejamento e desenvolvimento da pesquisa: coleta das informagdes, organizagdo e
andlise. Cita¢des e referéncias. Nogdes de elaboragdo de projeto. Projeto académico e projeto empresarial.
Textos académicos: artigos, relatérios de pesquisa e monografias. Formas de elaboracdo de textos
académicos.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

. ANDRADE, M. M. Introdugéio & Metodologia do Trabalho Cientifico. 8° ed. Sdo Paulo: Atlas,
2007,

. APPOLINARIO, F. Metodologia da Ciéncia: filosofia e pratica de pesquisa. Sdo Paulo: Cengage
Learning, 2009.

. MARTINS, G. A.; PINTO, R. L. Manual para elaboragéo de trabalhos académicos. S&o Paulo:
Atlas, 2001.

»  Bibliografia Complementar
o ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: Informac&o e Documentagéo -
Referéncias - Elaboragdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2000.

o ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724: Informac&o e Documentagéo -
Trabalhos Académicos- Apresentagdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2000.
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6.4.5 — GEP-00 — Geopolitica — Oferta Presencial — Total de 40 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

»  Assessorar executivos ou dreas.

»  Atender pessoas (cliente externo e interno.

»  Objetivos de Aprendizagem

Possibilitar ao tecnélogo de secretariado conhecer as bases da politica nacional e internacional, a
formagé&o do sistema mundial de estados, a normalizacéio do poder e suas disputas no espaco. |

» Ementa

Apresentacdo e discussdo dos fundamentos da geopolitica. Identificagdo e interpretacdo da politica
nacional, dos estados, dos blocos econdmicos e dos tratados politicos internacionais, gerando subsidios para
uma atuagdo profissional nos diversos setores (publico, privado ou terceiro setor). Identificacdo dos principais
atores politicos, sociais e econédmicos do sistema mundial.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

e ARRIGHI, G. O longo século XX. Sd@o Paulo: Unesp, 2006.

. COSTA, W. M. da. Geografia Politica e Geopolitica: discursos sobre o territério e o poder. Séo
Paulo: EDUSO, 2008.

e HARVEY, D. O novo imperialismo. Sdo Paulo: Edi¢cées Loyola, 2004.
»  Bibliografia Complementar

o CHESNAIS, F. (org.). A financa mundializada: raizes sociais e politicas, configuracdo,

consequéncias. Sdo Paulo: Boitempo, 2005.

e GONCALVES, R. O Brasil e o comércio internacional: transformagées e perspectivas. Sdo Paulo:

Contexto, 2000.
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6.4.6 — LES-600 — Espanhol VI — Oferta Presencial — Total de 40 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

»  Prestar servicos em idioma estrangeiro.
»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.
»  Arquivar documentos.

»  Demonstrar competéncias pessoais.

»  Objetivos de Aprendizagem

Promover o desenvolvimento das quatro habilidades na lingua estrangeira, a saber, compreenséo oral
e escrita e expressdo oral e escrita. A partir de uma abordagem discursiva, promover uma visdo da cultura
hispanica livre de esteredtipos e preconceitos. Dar énfase aos géneros que circulam no meio empresarial
promovendo a capacidade do aluno de identificar e reproduzir as sequéncias argumentativas e reformulagdo.

> Ementa

Aprimoramento da competéncia comunicativa em nivel avangado, atendendo as especificidades
académico profissionais da drea e abordando aspectos sécio- culturais da lingua espanhola. Producdo e
interpretagdo de textos narrativos de cardter profissional e pessoal. Proximidade e distancia entre o portugués
e o espanhol. Aplicagdo dos recursos linguisticos em lingua espanhola.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

e ARAGON, M. C. Pasaporte. Nivel B1. Libro del alumno (com CD - AUDIO). Madrid: Edelsa, 2008.

. GONZALEZ, M. Sécios 2 - Curso de espaiiol orientado al mundo del trabaijo. Libro del alumno
(com CD - AUDIO). Madrid: Difusién, 2008.

e JUAN, O. Em equipo. Es 3 - Curso de Espaiiol de Los Negécios. Madrid: Edinumen, 2007.

»  Bibliografia Complementar
¢ ARNOUX, E.; DI STEFANO, M,; PEREIRA, C. La lectura y la escritura em la universidad. Buenos
Aires: Eudeba, 2005.

o GOMEZ TORREGO, L. Gramdtica diddactica del espafiol. Madrid: SM, 2005.
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6.4.7 — LIN-710 — Inglés VIl e VIIl = Oferta Presencial — Total de 80 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

»  Prestar servicos em idioma estrangeiro.
»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.
»  Arquivar documentos.

»  Demonstrar competéncias pessoais.

»  Objetivos de Aprendizagem

Levar o estudante a comunicar-se oralmente com mais autonomia em situacdes do @mbito social e
empresarial e a produzir textos de diversos géneros. Discutir aspectos culturais das comunidades falantes de
lingua inglesa.

» Ementa

Aperfeicoamento da compreensdo e produgdo oral e escrita com a utilizagéio de fun¢des sociais e
estruturas da lingua desenvolvidas em semestres anteriores. Enfase na oralidade, atendendo as especificidades
da drea de secretariado, destacando a importéncia do desenvolvimento de atividades profissionais e
académicas em lingua inglesa e abordando seus aspectos socioculturais.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

e GRANT, D.; HUDSON, J. Business Result - Pre-intermediate. Oxford, 2009.\
o IBBOTSON, Mark; STEPHENS, Bryan. Business Start-up 2. Cambridge, 2006.

MURPHY, Raymond; SMALZER, William R. English Grammar in Use — Intermediate. Cambridge,
* 2010,

»  Bibliografia Complementar

o ASHELY, A. A Correspondence Workbook. Oxford, 2006.

e CAMBRIDGE. Cambridge Learner's Dictionary (with CD-ROM). Cambridge, 3rd printing, 2008.
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6.4.8 — LPO-204 — Lingua Portuguesa IV (Comunicagdo Académica) — Oferta
Presencial — Total de 40 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

»  Gerenciar informagdes.
»  Elaborar documentos.

»  Controlar correspondéncia.

»  Objetivos de Aprendizagem

Destacar os géneros que circulam no meio empresarial e cientifico, promovendo a capacidade do aluno
de identificar, interpretar e produzir os diversos tipos textuais, em especial, a dissertagéio/argumentagéo.
Analisar e produzir textos de cardter cientifico relacionados & drea de estudo e atuacéio profissional. |

> Ementa

O texto dissertativo/argumentativo. A organizagdo do pensamento légico e as estruturas de
argumentagdo e persuasd@o. Mecanismos de coesdo e coeréncia. Os géneros académicos. Estrutura linguistica
dos textos académicos. Normas da ABNT. Leitura e interpretagéo de texto. Reviséio gramatical. |

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

o ALMEIDA, N. M. de. Diciondrio de Questdes Vernéculas. S&o Paulo: Atica, 2003.\

. APPOLINARIO, F. Metodologia da Ciéncia: filosofia e pratica de pesquisa. S&o Paulo: Cengage
Learning, 2009.

. MEDEIRQOS, J. B. Redagdo Cientifica: a pratica de fichamentos, resumos e resenhas. Sdo Paulo:
Atlas,2009.

»  Bibliografia Complementar

e ANDRADE, M. M. Introducdo & Metodologia do Trabalho Cientifico. 8° ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010.

o ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724: Informagéo e Documentacéio -
Trabalhos Académicos- Apresentagdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2002.

6.4.9 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
> XX
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»  Objetivos de Aprendizagem

XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotacéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagéo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliagéo. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bésica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.4.10 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
> xﬁ

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotacéo por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliac&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia basica)

i o
Unidade da Ensino Superior Centro
de Graduagao Paula Souza GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO




Projeto Pedagégico do CST em Secretariado
Fatec ltaquaquecetuba - R-04
6. Ementdrio Pag. 71

e Livro 2 (obrigatério constar)

e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar

o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.4.11 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas
Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
> xﬁ

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

> Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bésica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)
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6.4.12 = XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas
Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
» xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)

e Livro 3 (obrigatério constar)

»  Bibliografia Complementar

o ltem 1
e |tem 2
e |tem 3

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.4.13 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas
Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

e 1
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»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa efc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o [tem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.4.14 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotacéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliac&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bésica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)

»  Bibliografia Complementar

o ltem 1

E wlil,
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e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.4.15 — XXXX — XX Obs: Linhas e capitulos extras serdo apagados depois da
entrega final. — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

» XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotacéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliac&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa efc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bésica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)
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6.5 Quinto Semestre

Pég. 75

Quantidade de aulas semestrais
Sem.|N° Sigla Componente Oferta Presenciais On-line
Sala | Lab. | Sala [ Lab. | 10
1 TSI-110 JProjeto Integrador em Secretariado | Presencial 80 - - - 80
2 | AGO-006 |Processos Gerenciais Presencial 80 - - - 80
3 | AGF-001 |Gestdo Financeira Presencial 80 - - - 80
4 LES-700 [Espanhol VII Presencial 40 - - - 40
5 LIN-910 [Jinglés IX e X Presencial 80 - - - 80
6 | LPO-205 |Lingua Portuguesa V (Estilos de redagéo) Presencial 40 - - - 40
7 | TTG-002 |Projeto de Trabalho de Graduagdo Presencial 40 - - - 40
8 XXXX XX Presencial - - - - -
5° 9 XXXX XX Presencial - - - - -
10 XXXX XX Presencial - - - - -
" XXXX XX Presencial - - - - -
12 XXXX XX Presencial - - - - -
13 XXXX XX Presencial - - - - -
14 XXXX XX Presencial - - - - -
15 XXXX XX O‘bs: Linhas e cc?l'fulos extras serdo apagados Presencial ) ) i i _
depois da entrega final.
Total de aulas do semestre 440 = = = 440

6.5.1 = TSI-110 — Projeto Integrador em Secretariado | — Oferta Presencial — Total

de 80 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Prestar servigcos em idioma estrangeiro.

»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.

»  Arquivar documentos.

»  Demonstrar competéncias pessoais.

»  Objetivos de Aprendizagem

Capacitar o aluno na elaboragéio de projetos de automagéio e organizagéo de um escritério, integrando
os conhecimentos de Tecnologias de Secretariado, Informdtica e Administra¢do. Propiciar uma vivéncia de
implantagdo de Tecnologia da Informacédo. Propiciar que o aluno desenvolva a capacidade de integracgéo de
conhecimentos para a prdatica em um escritério modelo. Fornecer ao aluno a oportunidade de organizar e

informatizar um escritério. Propiciar uma vivéncia de projeto.

» Ementa

Integragéio das disciplinas do eixo do curso: Idiomas, Informdtica, Administracdo e Técnicas Secretariais.
Elaboragéo de um projeto de organizagdo e automagdo de escritérios. Uso das ferramentas lecionadas nas
disciplinas dos quatro eixos.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Esta¢des, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.
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»  Bibliografia Basica
DINIZ. R. Processo Decisério em Tecnologia da Informagdo. Rio de Janeiro: Ciéncia Moderna,

* 2008.

. FAJARDO, E.; COELHO, C. U. F.; FEIJO, A. As Praticas Administrativas em Escritério. Séo Paulo:
Senac Nacional, 2007.

o HELDMAN, K. Geréncia de Projetos. Rio de Janeiro: Campus, 2009.

»  Bibliografia Complementar

o REGENSTEINER, R. J. Elementos Bdsicos para o Planejamento da Automagdo. Sdo Paulo: Senac,

1999.

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.5.2 — AGO-006 — Processos Gerenciais — Oferta Presencial — Total de 80 aulas
Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

>  Assessorar executivos ou dreas.

»  Atender pessoas (cliente externo e interno.

»  Objetivos de Aprendizagem

Aprofundar os conceitos sobre administragdo com énfase nos processos gerenciais. \

» Ementa

A Organizagéo gerida por processos. Processos gerenciais departamentais. Elementos dos processos de
negdcios, andlise, definicdo, execu¢do, monitoramento e administracdo de processos. A empresa e os atuais
sistemas administrativos. A estrutura organizacional e suas fun¢des. Relacionamento interdepartamental. Apoio
da Tecnologia da Informagdo aos processos gerenciais.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica
. BALDAM, R.; et al. Gerenciamento de Processos de Negdcios (BPM - Business Process
Management). Sdo Paulo: Erica, 2007.

. BENTES, A. Tl Update - A Tecnologia da Informagéo nas Grandes Empresas. SGo Paulo: Brassport,
2008.

. CAULLIRAUX, H.; CLEMENTE, R.; PAIM,R. Gest&o de Processos, Agir e Aprender.S@o Paulo:
Bookman, 2009.

»  Bibliografia Complementar

o ltem 1
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e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.5.3 — AGF-001 — Gestdo Financeira — Oferta Presencial — Total de 80 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Assessorar executivos ou dreas.

»  Atender pessoas (cliente externo e interno.

»  Objetivos de Aprendizagem
Instrumentalizar o aluno nas técnicas de gestéo financeira, relacionamento com o sistema financeiro,
processo decisério de recursos financeiros.
»  Ementa

A fungdio financeira na empresa. Andlise vertical e horizontal. Indicadores de desempenho. Conceito de
rico e retorno. Estrutura financeira e custo de capital. Fluxo de caixa. Ferramentas para gestdo econdmico-
financeira. Decisdes de curto, médio e longo prazos - de financiamento (fontes, administracéio de capital de
giro, caixa, créditos e estoques) e investimento. Alavancagem: operacional, financeira e combinada. |

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por EstagSes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

. CHIAVENATO, |. Administra¢do da Financeira: uma abordagem introdutéria. Rio de Janeiro:
Campus, 2005.

o GITMAN, L. J. Principios de Administra¢do Financeira. 12° ed. Séo Paulo: Pearson, 2010.

« PADOVEZE, C. L. Introdugéo & Administracédo Financeira. S&o Paulo: Cengage Learning, 2006.
»  Bibliografia Complementar

o ASSEF, R. Guia Pratico de Administra¢do Financeira. Rio de Janeiro: Campus, 2003.

o FORTUNA, E. Mercado Financeiro: produtos e servicos. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2002. |
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6.5.4 — LES-700 — Espanhol VIl — Oferta Presencial — Total de 40 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Prestar servicos em idioma estrangeiro.
»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.
»  Arquivar documentos.

»  Demonstrar competéncias pessoais.

»  Objetivos de Aprendizagem

Promover o desenvolvimento das quatro habilidades na lingua estrangeira, a saber, compreenséo oral
e escrita e expressdo oral e escrita. A partir de uma abordagem discursiva, promover uma visdo da cultura
hispanica livre de esteredtipos e preconceitos. Dar énfase aos géneros que circulam no meio empresarial,
promovendo a capacidade do aluno de identificar e reproduzir as sequéncias argumentativas e explicativas.

> Ementa

Desenvolvimento da competéncia comunicativa em nivel superior, atendendo das especificidades
académico-profissionais da drea e abordando aspectos socioculturais da lingua espanhola. Aplicagéio dos
recursos linguisticos. Produgéio e interpretacdio de textos argumentativos de cardter profissional e pessoal.
Cultura e lideranga organizacional nos paises hispano falantes.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

e ARAGON, M. C. Pasaporte. Nivel B2. Libro del alumno (com CD - AUDIO). Madrid: Edelsa, 2008.

. LAZARO, O. J.; AINCIBURU, C..; ANDREU, A. Z. Em equipo. es 3 - Curso de Espaiol de Los
Negécios - Nivel Avanzado. Madrid: Edinumen, 2007.

o PRADA, M. de.; BOVET, M.; MARCE, P. Entorno Empresarial. Nivel B2. Madrid: Edelsea, 2008.
»  Bibliografia Complementar
e GARCIA, G. R. Primer Plano 4. Libro del alumno (com CD-ROM). Madrid: Edelsea, 2003.

e NEGRONI, M. M. G. (coord.) El arte de escribir bien em espafiol: manual de estilo y correccion.

Buenos Aires: Santiago Arcos, 2004.
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6.5.5 — LIN-910 — Inglés IX e X — Oferta Presencial — Total de 80 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Prestar servicos em idioma estrangeiro.
»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.
»  Arquivar documentos.

»  Demonstrar competéncias pessoais.

»  Objetivos de Aprendizagem

Levar o estudante a comunicar-se oralmente e produzir textos com mais autonomia em situagdes do
&mbito social e empresarial. Possibilitar que o aluno argumente e exponha seus pontos de vista. Capacitd-lo a
traduzir textos de diversos géneros. Discutir aspectos culturais das comunidades falantes de lingua inglesa. |

» Ementa

Refinamento da compreenséio e produgdio oral e escrita com a utilizacdo de fun¢des sociais e estruturas
complexas da lingua. Enfase na escrita e na oralidade, atendendo &s especificidades da drea de secretariado,
destacando a importéncia do desenvolvimento de atividades profissionais e académicas em lingua inglesa e
abordando seus aspectos socioculturais.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Esta¢des, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

« HARTY, K. J. Strategies for Business and Technical Writing. Pearson Education, 2007.

. HUGHES, J. et al. Business Result - Advanced Student's Book Pack. New York, N. Y.: Oxford
University Press, 2009.

. MASCULL, B. Business Vocabulary in Use - Intermediate. Cambridge: Cambridge University Press,
2010.

»  Bibliografia Complementar

e ASHELY, A. Oxford Handbook of Commercial Correspondence. Oxford: Oxford University Press,
2006.

e CAMBRIDGE. Cambridge Learner's Dictionary (With CG-ROM). Cambridge: Cambridge
University Press, 2008.
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6.5.6 — LPO-205 - Lingua Portuguesa V (Estilos de redagdo) — Oferta Presencial —
Total de 40 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Gerenciar informagdes.
»  Elaborar documentos.

»  Controlar correspondéncia.

»  Objetivos de Aprendizagem

Promover uma visdo reflexiva sobre o papel do discurso oral e escrito veiculado na midia, com énfase
nas manifestacdes sociais e culturais. Analisar os géneros que circulam no meio cultural e empresarial,
estimulando o aluno a localizar, interpretar e sintetizar os diversos tipos textuais, com vistas & construgéio do
pensamento de viés analitico e autédnomo.

> Ementa

O texto dissertativo - argumentativo: o texto jornalistico - artigos de jornais e artigos académicos.
Normas da ABNT: revisdo. Os géneros comerciais. Mecanismos de coesdo e coeréncia. Marcas de estilo:
harmonia, concisdo, objetividade e clareza. Leitura e interpretagdo de texto. Produgdo textual. Revisdo
gramatical.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

e MEDEIRQS, J. B.; ANDRADE, M. M. Comunicac¢do em Lingua Portuguesa. S&o Paulo: Atlas, 2009.

. OLIVEIRA, J. P. M. de; MOTTA, C. A. P. Como escrever textos técnicos.Sdo Paulo: Thomson
Learning, 2007.

. SCHOCAIR, N. M. Manual de Redagéio - Teoria e Pratica: atualizado conforme a reforma
ortografica.S&o Paulo: Impelus, 2009,

»  Bibliografia Complementar
e FOLHA DE SAO PAULO. Manual de redacéo da Folha de S&o Paulo. Sé&o Paulo: Publifolha,
2010.

o GUIMARAES, E. A articulacdo do texto. 10°. Ed. S&o Paulo, Afica, 2007.
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6.5.7 — TTG-002 — Projeto de Trabalho de Graduag¢do — Oferta Presencial — Total
de 40 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

»  Prestar servigos em idioma estrangeiro.
»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.
»  Arquivar documentos.

»  Demonstrar competéncias pessoais.

»  Objetivos de Aprendizagem

Desenvolver um projeto de estudos individual com a abordagem de assuntos relativos ao Curso de
Graduagéo. |

> Ementa

O projeto de concluséo de curso é uma experiéncia curricular na formagdo académica e profissional dos
Cursos de Tecnologia e consiste no desenvolvimento de um projeto de estudo individual sobre temas do
conteudo dos cursos e relacionado & pratica profissional do aluno.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

. MARTINS, G. A.; LINTZ, A. Guia para elaboragéio de monografias e trabalhos de conclusdo de
curso. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

. MARTINS JR., J. Como escrever trabalhos de conclus@o de curso. Petrépolis, Rio de Janeiro: Vozes,
2008,

o MENDES, G.; TACHIZAWA, T. Como fazer monografia na prdatica. Rio de Janeiro: FGV, 2008.

»  Bibliografia Complementar

e GREENHALGH, T. Como ler artigos cientificos. Sdo Paulo: Artmed, 2008.

o OLIVEIRA, M. M. de. Como fazer projetos. Sdo Paulo: Campus, 2008.

6.5.8 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
> XX
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»  Objetivos de Aprendizagem

XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotacéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagéo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliagdo. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bésica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
¢ Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.5.9 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
> xﬁ

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliac&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdésica)
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e Livro 2 (obrigatério constar)

e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar

o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.5.10 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas
Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
> xﬁ

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

> Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa efc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bésica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)
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6.5.11 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
» xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.5.12 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem

XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

]XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estacdes,

ABP efc.) |
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»  Instrumentos de Avaliagéo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.5.13 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

» XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotacéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

¢ Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

cesu J
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6.5.14 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
» xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
e Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.5.15 = XXXX = XX Obs: Linhas e capitulos extras serdo apagados depois da
entrega final. — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

» XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas
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XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes,
ABP efc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

]XXX (citar os instrumentos de avalia¢do. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) \

»  Bibliografia Basica

e Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
e Livro 2 (obrigatério constar)
¢ Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o Item 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

@ I E )
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6.6 Sexto Semestre

P&g. 88

Quantidade de aulas semestrais
Sem.|N° Sigla Componente Oferta Presenciais On-line
Sala | Lab. | Sala | Lab. | "
1 TSI-210 JProjeto Integrador em Secretariado |l Presencial 80 - - - 80
2 | AGQ-002 |Gestéo de Qualidade Presencial 80 - - - 80
3 | CEG-003 [Economia e Desenvolvimento Sustentével Presencial 80 - - - 80
4 | HAG-001 [Elementos da Cultura dos Povos Presencial 40 - - - 40
5 | HSO-004 |[Etica Profissional e Empresarial Presencial 40 - - - 40
6 LES-800 [Espanhol VIII Presencial 40 - - - 40
7 LIN-950 |Lingua Portuguesa VI (Lingua e cultura) Presencial 40 - - - 40
8 LPO-206 [Inglés XI Presencial 40 - - - 40
60 9 XXXX XX Presencial - - - - -
10 XXXX XX Presencial - - - - -
" XXXX XX Presencial - - - - -
12 XXXX XX Presencial - - - - -
13 XXXX XX Presencial - - - - -
14 XXXX XX Presencial - - - - -
15 XXXX XX O‘bs: Linhas e cc?l'fulos extras serdo apagados Presencial ) ) i i _
depois da entrega final.
Total de aulas do semestre 440 = = = 440
6.6.1 —TSI-210 — Projeto Integrador em Secretariado || — Oferta Presencial — Total
de 80 aulas

4

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

Assessorar executivos ou dreas.

Atender pessoas (cliente externo e interno).
Prestar servicos em idioma estrangeiro.
Organizar eventos e viagens.
Supervisionar equipes de trabalho.
Sistematizar atividades e suprimentos.
Arquivar documentos.

Demonstrar competéncias pessodis.

Objetivos de Aprendizagem

Desenvolver no aluno os aspectos prdticos da vivéncia real de escritérios. Capacitar o aluno na
especificagéio de um escritério, integrando os conhecimentos j& desenvolvidos. Propiciar uma vivéncia de criagdo
e gestdo de escritério.

>

Ementa

Integragéio das disciplinas dos eixos do curso: Idiomas, Informatica, Administragdo e Técnicas Secretariais,
através de simula¢do do cotidiano e da realidade na criagéo de um pequeno escritério produtivo.

>

Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

4

Instrumentos de Avaliagdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

cesu

Unidade da Ensina Superior
de

raduagao

I Centro
Paula Souza

GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO



Projeto Pedagégico do CST em Secretariado
Fatec ltaquaquecetuba - R-04
6. Ementdrio Pég. 89

»  Bibliografia Basica
e SLACK, S. CNET; Do It Yourself Digital Home Office Projects. Osborne - Mcgraw - Hil, 2007.

. STEGMEIER, D. Innovations in Office Design: The Critical Influence Approach to Effective Work.
John Wiley Professional, 2008.

e Livro 3 (obrigatério constar)

»  Bibliografia Complementar

o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.6.2 — AGQ-002 — Gestdo de Qualidade — Oferta Presencial — Total de 80 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais )

4 ‘Assessoror executivos ou dreas.

»  Atender pessoas (cliente externo e interno).

»  Objetivos de Aprendizagem
Capacitar os alunos para a organizagdo e administracdo de sistemas de qualidade, melhoria da
qualidade de produtos e processos, bem como do aumento da eficiéncia dos processos produtivos.
»  Ementa

Conceitos e principios da qualidade. Politica da qualidade. Desdobramentos na gestdo de processos:
inspegdo, controle estatistico, garantia da qualidade e gestéo da qualidade. Mudangas e paradigmas. Modelo
de implantagdo de um programa de qualidade. Ferramentas de gestdo da qualidade: PDCA; Kaizen;
Diagramas e fluxogramas de andlise de processos; 5W2H (What, When, Why, Where, Who, How, How much,
Benchmarking). Brainstorming. GUT - gravidade, urgéncia e tendéncia. Diagrama de Ishikawa - causa e efeito.
Cientificagdo da qualidade. Normas da Série Isso 9000. Prémio Nacional da Qualidade (PNQ). Gestdo da
qualidade total. |

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

e CARVALHO, M. M. et al. Gestdo da Qualidade. Teoria e Casos. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005.
e PALADINI, E. P. Gestdo Estratégia da Qualidade. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

. TAKESHY, T.; SCAICO, O. Organizagdo Flexivel: Qualidade na gestdo por processos. S@o Paulo:
Atlas, 2006.

»  Bibliografia Complementar

o ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Normas NBR I1SSO 9000, 2008.

-, T
( e ; U Y :
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e DIAS, S. V. S. Auditoria de Processos Organizacionais. Séo Paulo: Atlas, 2008.

6.6.3 — CEG-003 — Economia e Desenvolvimento Sustentdvel — Oferta Presencial —
Total de 80 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

» Assessorar executivos ou dreas.

»  Atender pessoas (cliente externo e interno).

»  Objetivos de Aprendizagem

Desenvolver os conceitos bdsicos do sistema econdmico, compreender os mecanismos de mercado e sua
influéncia da vida econdmica. Compreender a interven¢do governamental na regulamentacdo dos mercados e
no controle da demanda agregada. Discutir conceitos de sustentabilidade, enfatizando seus pontos positivos e
negativos. Mostrar como se ddé a inter-relagdio econémica, sociedade e meio - ambiente. Conscientizar os alunos
sobre sua responsabilidade na gestéio dos recursos utilizados pela empresa.

» Ementa

Estudos dos conceitos bdsicos necessdrios & compreensdo do funcionamento dos sistemas econdmicos,
inclusive nas suas inter-relagdes. Conceitos bdsicos de economia, microeconomia e teoria da formagdo dos
precos. Demanda e oferta de mercado, estrutura de mercado de fatores de produgéio e de bens e servicos.
Teoria da empresa e elasticidade pre¢o da demanda. Macroeconomia: Politicas econémicas, os principais
agregadores econdmicos (PIB, PNB PNL, Identidade Bdsica das Contas Nacionais, Renda Nacional, Despesa
Nacional e Investimento Agregado). Inflagdo. Economia Internacional. Contextualiza¢do da economia brasileira
e suas especificidades no mundo globalizado. Conceitos de sustentabilidade. Gerenciamento sustentdvel dos
recursos da empresa. A ecologia, o ambientalismo e a Lei dos 3Rs (reduzir, reutilizar e reciclar). Estratégia de
gestdo sustentdvel. Cidadania, responsabilidade social e ambiental. Indicadores de sustentabilidade.
Diferentes titulos de sustentabilidade e sua negociagdo.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por EstagSes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

. ALIGLERI, L.; ALIGLERI, L. A.; KRUGLIANSKAS, I. Gestdo Socioambiental: responsabilidade e
sustentabilidade do negécio. SGo Paulo: Atlas, 2009.

. LINS, C.; ZYLBERSZTAIN, D. Sustentabilidade e Geragdo de Valor: a transicdo para o século XXI.
Rio de Janeiro: Campus, 2010,

e MERICO, L. F. K. Economia e Sustentabilidade: o que é e como se faz. Sdo Paulo: Loyola, 2009.

»  Bibliografia Complementar

e COSTA, F. N. Economia em 10 licdes. S&o Paulo: Makron Books, 2000.

e Grayson, D. Hodges, A. Compromisso Social e Gest&o Empresarial. Sdo Paulo: Publifolha, 2002.
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6.6.4 — HAG-001 — Elementos da Cultura dos Povos — Oferta Presencial — Total de
40 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Prestar servigos em idioma estrangeiro.
»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.
»  Arquivar documentos.

»  Demonstrar competéncias pessoais.

»  Objetivos de Aprendizagem

Conscientizar o aluno sobre as especificidades culturais de cada povo. Levd-lo a conhecer algumas das
caracteristicas que definem as culturas ocidental e oriental. Apresentar os elementos que marcam a cultura
brasileira. Discutir os conceitos de esteredtipo e diferenca que estéo intrinsecamente ligados & forma como os
povos se veem a si mesmos e aos outros.

» Ementa

Conceito de cultura. Cultura e processo civilizatério. Mudancas culturais através da histéria. Aspectos das
culturas dos povos ocidentais e orientais. Formag¢do da cultura brasileira. A atual configuragdo da cultura
brasileira. Movimentos culturais no mundo globalizado. Estereétipo e diferenca. Multiculturalismo.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

e HOLANDA, S. B.de. Raizes do Brasil. 3°. ed. SGo Paulo: Companhia das Letras, 1997.

. JULLIEN, F. O Didlogo entre as Culturas: do universo ao multiculturalismo. Rio de Janeiro: Jorge
Zahar, 2009.

e MATTERLART, A. A Diversidade Cultural e Mundializa¢do. Sdo Paulo: Pardabola, 2005.
»  Bibliografia Complementar
e FREIRE, G. Casa Grande e Senzala. 48°. ed. Séo Paulo: Global, 2006.

e LEITE, O. O Carater Nacional Brasileiro: Histéria de uma ideologia. 6°. ed. Sdo Paulo: UNESP,
2003. |
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6.6.5 — HSO-004 — Etica Profissional e Empresarial — Oferta Presencial — Total de
40 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

»  Prestar servigos em idioma estrangeiro.
»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.
»  Arquivar documentos.

»  Demonstrar competéncias pessoais.

»  Objetivos de Aprendizagem

Discutir a origem do trabalho livre assalariado, diferenciando-o das demais atividades humanas na
histéria para entender o surgimento do conceito de ética profissional. Conhecer o processo de construgéo
profissional e os elementos indispensdveis ao exercicio, na esfera publica e privada com responsabilidade
ética e social. Reconhecer a regulamentagdo da profissdo e o cédigo de ética profissional. Interpretar e
solucionar situagdes concretas que envolvam comportamento ético profissional.

» Ementa

Conceito de ética. Origens e fundamentos do trabalho profissional ético. Etica pessoal, profissional e
empresarial. Cédigo de ética. A empresa e a postura profissional.: comportamento e atitude. Profissionalismo,
empregabilidade e carreira. Sigilo das informagdes. Empowerment. Cultura, imagem e poder. Marketing
pessoal e profissional. Responsabilidade social da profissdo. Mercado de trabalho, voluntariado e outras
formas de atuagéo.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

. CORTELLA, M. S. Qual é a tua obra? InquietagSes propositivas sobre gestdo, lideranga e ética.
10°. ed. Petrépoles, Rio de Janeiro: Vozes, 2010.

. LEISINGER, K.; SCHMITT, K. Etica Empresarial: responsabilidade global e gerenciamento moderno.
Petrépoles, Rio de Janeiro: Vozes, 2001.

o SROUR, R. H. Poder, Cultura e Etica nas Organizagdes. S&o Paulo: Campus, 2005.
»  Bibliografia Complementar
e RIFKIN, J. O Fim dos Empregos. Sdo Paulo: Makron Books, 2004.

e VALLS, A. L. M. O que é Etica? 9°. ed. S&o Paulo: Brasiliense, 1996.
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6.6.6 — LES-800 — Espanhol VIII — Oferta Presencial — Total de 40 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

»  Prestar servicos em idioma estrangeiro.
»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.
»  Arquivar documentos.

»  Demonstrar competéncias pessoais.

»  Objetivos de Aprendizagem
Promover a reflexdo sobre a traducdo em seus aspectos linguisticos e culturais. Discutir os processos
linguisticos e discursivos da lingua espanhola em contraste com a lingua portuguesa no processo tradutério.
»  Ementa

Desenvolvimento da competéncia comunicativa em nivel avancado, atendendo ds especificidades
académico-profissionais da drea e abordando aspectos socioculturais da lingua espanhola. Aperfeicoamento
e aplicagdo dos recursos linguisticos. Produgdo, leitura e interpretagdo de textos argumentativos de cardter
profissional e pessoal. Cultura e lideranga organizacional nos paises hispano falantes.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

« LAZARO, O. J.; AINCIBURU, C.; ANDREU, A. Z. Em equipo. Es 3 - Curso de Espafiol de los Negocios.

. MORENO, C.; FERNANDEZ, G. E. Gramatica Contrastiva del Espafiol para Brasilefios. Madrid:
SGEL, 2007.

TANO, M. Expertos - Curso de Espariol orientado ao Mundo del Trabajo. Barcelona: Difusién,
* 2006

»  Bibliografia Complementar
e NEGRONI, M. M. G. (coord.) El Arte de escribir bien em Espafiol: manual de estilo e correccién.

Buenos Aires: Santiago Arcos, 2004.

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)
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6.6.7 — LIN-950 — Lingua Portuguesa VI (Lingua e cultura) — Oferta Presencial — Total
de 40 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Gerenciar informagdes.
»  Elaborar documentos.

»  Controlar correspondéncia.

»  Objetivos de Aprendizagem

Promover uma vis&o da cultura contréria aos esteredtipos e preconceitos, levando a uma reflexéo sobre
o uso da lingua portuguesa. Dominar as modalidades padrdo e ndo - padrdo da lingua. Aprofundar a andlise
e producéio de textos. Aprimorar os conceitos e tarefas de pré-escrita (planejamento) e pds-escrita (reviséo). |

> Ementa

O espaco da lingua portuguesa no mundo. A lingua portuguesa como expressdo da cultura. Falares
regionais. Géneros de ambito empresarial. Leitura e interpretacdo de textos. Mecanismos de coesdo e
coeréncia. Produgdo textual. RevisGo gramatical.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagéo por Estagdes, ABP efc.

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

e AZEVEDOQ, J. C. de. Gramdtica Houaiss da Lingua Portuguesa. S&o Paulo: Publifolha, 2009.
e BASTOS, N. B. (Org.) Lingua Portuguesa: cultura e identidade nacional. Sdo Paulo: EDUC, 2010.
o CITELLI, A. Linguagem e Persuasdo. 8°. ed. S&o Paulo: Atica, 2004.

»  Bibliografia Complementar

e DAN, W. Paises de Lingua Portuguesa e a China num Mundo Globalizado. S@o Paulo: Almedina

Brasil-BR, 2010.

o FIORIN, J. L.; SAVIOLLI, F. P. Licdes de Texto: leitura e redagdo. 5° ed. S&o Paulo: Atica, 2006.
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6.6.8 — LPO-206 — Inglés XI — Oferta Presencial — Total de 40 aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais)

»  Prestar servicos em idioma estrangeiro.
»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.
»  Arquivar documentos.

»  Demonstrar competéncias pessoais.

»  Objetivos de Aprendizagem

Levar o estudante a comunicar-se com mais eficiéncia na forma oral e escrita em situagdes diversas.
Possibilitar que o aluno argumente e exponha seus pontos de vista. Capacitd-lo a traduzir textos de diversos
géneros. Discutir aspectos culturais das comunidades falantes de lingua inglesa.

» Ementa

Espontaneidade na compreensdo e produgdo oral e escrita com a utilizacdo de fungdes sociais e
estruturas complexas da lingua desenvolvidas nos semestres. Enfase na escrita e na oralidade, atendendo s
especificidades da drea de secretariado, destacando a importdncia do desenvolvimento de atividades
profissionais e académicas em lingua inglesa e abordando seus aspectos socioculturais.

»  Metodologias Propostas

Sala de Aula Invertida, Rotagdo por Estagdes, ABP etc.

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

Semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.

»  Bibliografia Basica

* COMFORT, Jeremy; REVELL, Rod; STOTT, Chris. Business Reports in English. Cambridge: CUP, 2009.
* HARTY, Kevin J. Strategies for Business and Technical Writing. Prentice Hall, 2007.

* HUGHES, J.; NAUTON, J. Business Result — Pre-intermediate. Oxford, 2009.

»  Bibliografia Complementar

e CAMBRIDGE. Cambridge Advanced Learner's Dictionary (with Cd). Cambridge do Brasil, 2008.

e MASCULL, Bill. Business Vocabulary in Use - Advanced. Cambridge, 2005.

6.6.9 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
> XX
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»  Objetivos de Aprendizagem

XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotacéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagéo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliagéo. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa efc.) |

»  Bibliografia Basica

* Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
* Livro 2 (obrigatério constar)
* Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.6.10 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
> xﬁ

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotacéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliac&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

* Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
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* Livro 2 (obrigatério constar)

* Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar

o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.6.11T — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
> xﬁ

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

> Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliacdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

* Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bésica)
* Livro 2 (obrigatério constar)
* Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)
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6.6.12 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
» xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

* Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
* Livro 2 (obrigatério constar)
* Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.6.13 — XXXX = XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem

XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

]XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotagéio por Estagdes,

ABP efc.) |
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»  Instrumentos de Avaliagéo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

* Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
* Livro 2 (obrigatério constar)
* Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

6.6.14 — XXXX — XX — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

» XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

» Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotacéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliag&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

* Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
* Livro 2 (obrigatério constar)
* Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

cesu J
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6.6.15 — XXXX — XX Obs: Linhas e capitulos extras serdo apagados depois da
entrega final. — Oferta Presencial — Total de - aulas

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

» XX
> xx\

»  Objetivos de Aprendizagem
XXX

> Ementa

XXX

»  Metodologias Propostas

XXX (citar as metodologias ativas utilizadas. Exemplos: Sala de Aula Invertida, Rotacéio por Estacdes,
ABP etc.) |

»  Instrumentos de Avaliagdo Propostos

XXX (citar os instrumentos de avaliac&o. Exemplos: semindrio, trabalho, pesquisa, prova dissertativa etc.) |

»  Bibliografia Basica

* Livro 1 (obrigatério constar 3 itens na bibliografia bdsica)
* Livro 2 (obrigatério constar)
* Livro 3 (obrigatério constar)
»  Bibliografia Complementar
o ltem 1

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)

cesu
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/. Outros Componentes Curriculares

7.1 Trabalho de Graduagdo

Previsdo deste componente no CST em Secretariado.

Sigla Total de horas Obrigatoriedade
Eg:]ogg 160 horas Obrigatério a partir do 5° Semestre

Competéncias desenvolvidas neste componente (profissionais e socioemocionais)

> Prestar servigos em idioma estrangeiro.
»  Organizar eventos e viagens.

»  Supervisionar equipes de trabalho.

»  Sistematizar atividades e suprimentos.
»  Arquivar documentos.

»  Demonstrar competéncias pessoais.

»  Objetivos de Aprendizagem
Identificar e aplicar os tipos de pesquisa e métodos cientificos de acordo com a proposta do curso.
Realizar pesquisa cientifica e tecnolégica, de acordo com normas aplicdveis. Realizar a entrega do produto
de sua pesquisa.
»  Ementa
Articulagdo entre teoria e pratica com o desenvolvimento de atividade de estudo, pesquisa, envolvendo
conhecimentos e atividades da drea do curso, devidamente orientados pelo docente.
»  Bibliografia Basica
o MARTINS, G. A,; LINTZ, A. Guia para elaborac¢do de monografias e trabalhos de concluséo de
curso. Sdo Paulo: Atlas, 2007.
o MARTINS JR, J. Como escrever trabalhos de concluséo de curso. Petrépolis/ Rio de Janeiro:
Vozes, 2008.
e MENDES, G; TACHIZAWA, T. Como fazer monografia na prdtica. Rio de Janeiro: FGV, 2008.

»  Bibliografia Complementar
o GREENHALGH, T. Como ler artigos cientificos. Sdo Paulo: Artmed, 2008.
e OLIVEIRA, M. M. de. Como fazer projetos. Sdo Paulo: Campus, 2008.
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7.2 Estdgio Curricular Supervisionado

Previsdo deste componente no CST em Secretariado.

Sigla Total de horas Obrigatoriedade
TES-001 240 horas Obrigatério a partir do 4° Semestre

»  Objetivos de Aprendizagem

Dentro do setor de Tecnologia em Secretariado, o aluno serd capaz de desenvolver habilidades para
analisar situagdes; resolver problemas e propor mudancas no ambiente profissional; buscar o aperfeicoamento
pessoal e profissional, na aproximagdo dos conhecimentos académicos com as praticas de mercado; vivenciar
as organizagdes e saber como elas funcionam; perceber a integragdio da faculdade/empresa/comunidade,
identificando-se com novos desafios da profisséo, ampliando os horizontes profissionais oferecidos pelo mundo
do trabalho.

> Ementa

O Estdgio Curricular Supervisionado complementa o processo de ensino-aprendizagem através da
aplicagdo dos conhecimentos adquiridos no CST em Secretariado em situagdes reais no desempenho da futura
profissdo. O discente realiza atividades prdticas, desenvolvidas em ambientes profissionais, sob orientacdo e
supervis@o de um docente da faculdade e um responsdvel no local de estdgio. Equiparam-se ao estdgio as
atividades de extensdo, de monitoria, iniciagdo cientifica e/ou desenvolvimento tecnolégico e inovagdo* na
Educacgéio Superior, desenvolvidas pelo estudante.

* As atividades de pesquisa aplicada desenvolvidas em projetos de iniciagéio cientifica e/ou iniciagdo
em desenvolvimento tecnolégico e inovacdo, se executadas, podem ser equiparadas como Estdgio Curricular
ou como Trabalho de Graduacdo, desde que sejam comprovadas, no minimo, as cargas hordrias totais
respectivas a cada atividade, sem haver sobreposicdo.

»  Bibliografia Basica
o BIANCHI, A. C. de M.; ALVARENGA, M.; BIANCHI, R. Manual de Orientagdo - Estdgio
Supervisionado. Sdo Paulo: Cengage, 2009.
e OLIVO, S.; LIMA, M. C. Estagio Supervisionado e Trabalho de Concluséo de Curso. Séo Paulo:
Thomson Pioneira, 2006.

e Livro 3 (obrigatério constar)

»  Bibliografia Complementar
e ltem 1 - Manuais produzidos pela unidade, por exemplo

e ltem 2 (ndo ultrapasse 2 itens na bibliografia complementar)
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7.3 AACC - Atividades Académico-Cientifico-Culturais

Previsdo deste componente no CST em Secretariado.

|

Sigla Total de horas Obrigatoriedade
TAA-001 s . o
TAA-002 120 120 horas, obrlsgatorlTas a partir do 4
TAA-003 emesre

As Atividades Académico-Cientifico-Culturais tém como objetivo enriquecer o processo formativo do
estudante, de forma a contribuir para desenvolvimento do interesse por atividades de carater cientifico e
cultural no éGmbito da unidade de ensino e comunidade académica e propiciar condicdes de integragdo e
interacdo académica. Possibilitam, ainda, o aproveitamento de conhecimentos adquiridos pelo estudante em
atividades curriculares e extracurriculares, de interesse para sua formacdo pessoal e profissional, constituindo-
se como elementos significativos, capazes de enriquecer e implementar o perfil do egresso. |
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8. Quadro de Equivaléncias (em caso de reestruturacgdo)

O Quadro de equivaléncias é utilizado somente quando o curso passa por restruturacdo e quando se
verifica a necessidade de apontar a equivaléncia entre componentes curriculares.

No CST em Secretariado, ndo s&o previstas equivaléncias de carga hordria entre matrizes curriculares.

|

&7 Ty
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9. Perfis de Qualificacdo

9.1 Corpo Docente

Para o exercicio do magistério nos cursos de Educacdo Profissional Tecnolégica de Graduagdo, a
resolugdo CNE de n°1 (BRASIL, 2021) prevé que o docente deve possuir a formagéio académica exigida para
o nivel superior, nos termos do art. 66 da Lei de n° 9394 (BRASIL, 1996).

A qualificagéio do corpo docente do CST em (Secretariado) atende o disposto no art. 1°, incisos |, Il, e
1° da Deliberagéio CEE de n° 145, prevendo professores portadores de diploma de pés-graduagéo stricto
sensu, obtidos em programas reconhecidos ou recomendados na forma da lei, e portadores de certificado de
especializacéio em nivel de pés-graduagdo na drea da disciplina que pretendem lecionar. Além do perfil de
qualificagdo supracitados, para os professores de disciplinas profissionalizante exige-se experiéncia
profissional relevante na drea que se ird lecionar. (SAO PAULO, 2016).

9.2 Auxiliar Docente e Técnicos-Administrativos

A qualificagio dos auxiliares docente atente ao disposto previsto na Lei Complementar de n° 1044
(SAO PAULO, 2008), conforme previsto no artigo 12, inciso lll, em que o auxiliar docente necessita ser portador
de diploma de formagéo em Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio, com habilitagdo especifica na drea
de atuagdo.

O corpo técnico-administrativos inerentes ao CST em (Nome do Curso) é composto por Diretor de
Unidade de Ensino, Coordenador de Curso, Diretor de Servico Académico, Diretor de Servico Administrativo,
Auxiliar Administrativo e Bibliotecdrio.

9.2.1 Relagdo dos componentes com respectivas dreas

Para descricdio da relacéo entre componentes curriculares e drea, foi consultada a Tabela de Areas,
Versé&o 2.18.0, publicada em 04/10/2022.

Componente Status Areas existentes

1° Semestre

Secretariado e Servigos de escritério

1 Tecnologia em secretariado | (Eventos Componente existente - - .
9 ( ) P Administracdo e Negéscios
- . - . Ciéncia da computagdo
2 Informdtica | (Conceitos e recursos de automagéio) Componente existente putag
.. ~ . Administragdo e negdcio
3 Administragdo Geral Componente existente ¢ 9 s
L. . Matemdtica e Estatistica
4 Matemdtica Componente existente
. Letras e Linguistica
5 Espanhol l e ll Componente existente 9 |
. . Letras e Linguistica
6 Ingléslell Componente existente 9 |
, . Letras e Linguistica
7 Lingua Portuguesa | Componente existente 9 |
. Escolher um item,
8 XX Componente existente
. Escolher um item.
9 XX Componente existente
. Escolher um item.
10 XX Componente existente
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. Escolher um item,
11 XX Componente existente
. Escolher um item.
12 XX Componente existente
. Escolher um item,
13 XX Componente existente
. Escolher um item,
14 XX Componente existente
XX Obs: Linhas e capitulos extras serdo apagados depois . Escolher um item,
15 . R RSS P Componente existente
da entrega final.
2° Semestre
. . _— - . Secretariado e Servigos de escritério
1 Tecnologia em Secretariado Il (Profisséo e Praticas) Componente existente .. - g’ .
Administrac&o e Negécios |
- . . Ciéncia da computagéo
2 Informdtica Il (Planilhas) Componente existente putag
. . Administracdo e negécios
3 Fundamentos de Gestdo de Pessoas Componente existente R .
Psicologia
e . Matemdtica e Estatistica
4 Estatistica Componente existente
. Letras e Linguistica
5 Espanhol lll e IV Componente existente 9 |
. . Letras e Linguistica
6 Ingléslll e IV Componente existente 9 |
, L . . Letras e Linguistical
7 Lingua Portuguesa Il (Comunicagdo empresarial) Componente existente
. Escolher um item,
8 XX Componente existente
. Escolher um item,
9 XX Componente existente
. Escolher um item,
10 XX Componente existente
. Escolher um item,
1 XX Componente existente
. Escolher um item.
12 XX Componente existente
. Escolher um item,
13 XX Componente existente
. Escolher um item,
14 XX Componente existente
XX Obs: Linhas e capitulos extras serdo apagados depois . Escolher um item,
15 . P pag P Componente existente
da entrega final.
3° Semestre
. . . . . Secretariado e Servicos de escritério
1 Tecnologia em Secretariado Il (Arquivologia) Componente existente <
2 . Ciéncia da computagdo
2 Informdtica lll (Internet) Componente existente
. . Marketing e Publicidade
3 Marketing Componente existente L. 9 ~ .. ‘
Administragdo e Negécios |
Matemdtica e Estatistica
4 Matemdtica Financeira Aplicada Componente existente Administragdo e Negdcios
Contabilidade e Finangas
~ . . Direito
5 Nogoes de Direito Componente existente
. Letras e Linguistica
6 Espanhol V Componente existente 9 |
R . Letras e Linguistica
7 Inglés Ve VI Componente existente 9 |
i L . . Letras e Linguistical
8 Lingua Portuguesa Ill (Comunicagdo empresarial) Componente existente
. Escolher um item,
9 XX Componente existente
. Escolher um item,
10 XX Componente existente
. Escolher um item,
11 XX Componente existente
. Escolher um item.
12 XX Componente existente
e it o GOVERNO DO ESTADO
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Componente Status Areas existentes
Escolh item,
13 XX Componente existente S Ar S
Escolh item,
14 XX Componente existente Tl
XX Obs: Linhas e capitulos extras serdo apagados depois . Escolher um item,
15 Componente existente

da entrega final.

4° Semestre

Tecnologia em Secretariado IV (Postura, etiqueta e relagdes
interpessoais)

Secretariado e Servicos de escritério
Administracdo e Negécios |
Ciéncia da computagdo

Componente existente

2 Informética IV (Projeto e Banco de Dados) Componente existente
- . Contabilidade e Finanga
3 Contabilidade Componente existente a . - ¢ SA‘ .
Ciéncias Politicas e Econdmicas
INTERDISCIPLINAR - Bésica ou
4 Métodos para Produgdo do Conhecimento Componente existente Profissionalizante
- . Ciéncias politicas e econdmicas
5 Geopolitica Componente existente i . P
Ciéncias da Terra |
Letr: Linguisti
6 Espanhol VI Componente existente etras e Linguistica
. . Letras e Linguistica
7 Inglés Vil e VIII Componente existente 9 |
q I At . Letras e Linguistica
8 Lingua Portuguesa IV (Comunicagdo Académical) Componente existente
. Escolher um item,
9 XX Componente existente
Escolher um item,
10 XX Componente existente o
Escolher um item,
11 XX Componente existente
. Escolher um item,
12 XX Componente existente
. Escolher um item,
13 XX Componente existente
Escolher um item.
14 XX Componente existente o
XX Obs: Linhas e capitulos extras serdo apagados depois Escolher um item,
15 © P pag P Componente existente

da entrega final.

5° Semestre

Sem drea especifica: Componente
1 Projeto Integrador em Secretariado | Componente existente profissional

.. . Administracdo e negécio

2 Processos Gerenciais Componente existente g 9 s
Contabilidade e Finangas

3 Gestdo Financeira Componente existente Administragdo e negdcios

Ciéncias politicas e econdmicas |

Letras e Linguisticc\

4 Espanhol VII Componente existente
. . Letras e Linguistica
5 InglésIX e X Componente existente 9 |
. . - . Letras e Linguistical
6 Lingua Portuguesa V (Estilos de redagdo) Componente existente
Sem drea especifica: Componente
7 Projeto de Trabalho de Graduagdo Componente existente profissional
. Escolher um item.
8 XX Componente existente o
. Escolher um item.
9 XX Componente existente o
Escolher um item,
10 XX Componente existente
. Escolher um item,
11 XX Componente existente
. Escolher um item.
12 XX Componente existente
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Escolh item,
13 XX Componente existente S Ar S
Escolh item,
14 XX Componente existente Tl
XX Obs: Linhas e capitulos extras serdo apagados depois . Escolher um item,
15 Componente existente

da entrega final.

6° Semestre

Sem drea especifica: Componente
1 Projeto Integrador em Secretariado I Componente existente profissional

Engenharia e Tecnologia de Produgéo
2 Gestdo de Qualidade Componente existente Administracdo e negécios
Mecdnica e metalirgica
Ciéncias Biolégicas

3 Economia e Desenvolvimento Sustentavel Componente existente A i AL
Ciéncias politicas e econdmicas
Artes e Moda
Artes performdaticas
Religido e teologia
Psicologia
4 Elementos da Cultura dos Povos Componente existente Letras e Linguistica
Histéria e arqueologia
Filosofia, Sociologia e Etica
Direito
Design de produto e Arquitetura
Administracdo e negécios
5 Etica Profissional e Empresarial Componente existente Filosofia, Sociologia e Etica
Psicologia
. Letras e Linguistica
6 Espanhol VIl Componente existente
. . . Letras e Linguistical
7 Lingua Portuguesa VI (Lingua e cultura) Componente existente
. . Letras e Linguistica
8 Inglés XI Componente existente 9 |
. Escolher um item,
9 XX Componente existente
. Escolher um item,
10 XX Componente existente
. Escolher um item,
1 XX Componente existente
. Escolher um item.
12 XX Componente existente
. Escolher um item,
13 XX Componente existente
. Escolher um item,
14 XX Componente existente
XX Obs: Linhas e capitulos extras serdo apagados depois . Escolher um item,
15 P pag P Componente existente

da entrega final.
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10. Infraestrutura Pedagdgica

10.1 Resumo da infraestrutura disponivel

O quadro a seguir resume a infraestrutura disponivel para utilizagdo do CST em Secretariado. O
detalhamento, assim como a relagdo com os componentes curriculares estéo adiante.

Especificagoes

(capacidade, etc)
Laboratério com 20
PCs, Processador Intel
Core i5-4690 CPU
@3.50 GHz; 4GB
Meméria RAM, HD
460 GB, Sistema
Operacional 64 Bits
Windows 10
Enterprise 21H2.
Capacidade para 40
alunos cada
laboratério.
| | Escolher um item. | Escolher um item. |

Qntd. Laboratérios ou Ambientes Localizagdo

2 Laboratérios de Informatica Bdsica Na unidade

| | Escolher um item. | Escolher um item.
| | Escolher um item. | Escolher um item.

10.2 Laboratérios ou ambientes de aprendizagem associados ao desenvolvimento
dos componentes curriculares

Tipo do laboratério ou ambiente Localizagdo
Laboratério de Informatica Basica Na unidade
Detalhamento
Laboratério com 20 PCs, Processador Intel Core i5-4690 CPU @3.50 GHz; 4GB Meméria RAM, HD 460 GB, Sistema Operacional
64 Bits Windows 10 Enterprise 21H2.
Capacidade para 40 alunos cada laboratério.

Componente Semestre

» Informdtica | (Conceitos e recursos de automagéio.
» Se precisar, copie e cole esta tabela para descrever outros laboratérios 1° Semestre
» Um componente por marcador

» Este marcador estd disponivel no estilo “__Marcado-tabela”

» Informdtica Il (Planilhas) 2° Semestre
» Informatica Il (Internet) 3° Semestre
» Informética IV (Projeto e Banco de Dados) 4° Semestre
» Projeto Integrador em Secretariado | 5° Semestre
» Projeto Integrador em Secretariado |l 6° Semestre

10.3 Apoio ao Discente

Conforme previsto em legisla¢do, e com o objetivo de proporcionar aos discentes melhores condi¢cdes de
aprendizagem, a Fatec Itaquaquecetuba - R-04 oferece programas de apoio discente, tais como: ]recepgao
de calouros, atividades de nivelamento, programas de monitoria, bolsas de intercdmbio, representagdo em
érgdos colegiados e ouvidoria.

cesu

Unidads do Ensino Superior Cen

< Graduagso (e GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO




Projeto Pedagégico do CST em Secretariado
Fatec ltaquaquecetuba - R-04
11. Referéncias Pag. 110

11. Referéncias

BRASIL. Decreto n° 4281, de 25/06/2002. Regulamenta a Lei n® 9795, de 215 de abril de 1999, que institui a Politica
Nacional de Educagdo Ambiental, e dé outras providéncias. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br /ccivil_03/decreto/2002/d4281.htm Acesso em: 23 fev. 2022.

BRASIL. Decreto n° 5626, de 22/12/2005. Regulamenta a Lei n° 10436, de 24 de abril de 2002, que dispde sobre a
Lingua Brasileira de Sinais - Libras. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-
2006/2005 /decreto/d5626.htm Acesso em: 11 maio 2022.

BRASIL. Lei n® 9394, de 20/12/1996. Estabelece as diretrizes e bases da educagdo nacional. Disponivel em:
http:/ /www.planalto.gov.br /ccivil_03/leis/I9394.htm Acesso em: 02 mar. 2022.

BRASIL. Lei n® 9795, de 215/04/1999. Dispde sobre a educagdo ambiental, institui a Politica Nacional de Educagdo
Ambiental e dd outras providéncias. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/19795.htm Acesso em: 02
mar. 2022,

BRASIL. Lei n® 10436, de 24/04/2002. Dispde sobre a Lingua Brasileira de Sinais - Libras e dd outras providéncias.
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/110436.htm Acesso em: 11 maio 2022.

BRASIL. Ministério da Educagéio. Catdlogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia. Brasilia: MEC, 201 6. Disponivel
em: http://portal.mec.gov.br/index.php2option=com_docman&view=download&alias=98211-cncst-2016-
a&category_slug=outubro-2018-pdf-1&Itemid=30192 Acesso em: 02 mar. 2022.

BRASIL. Ministério da Educagdio. Resolugéio CNE/CP n° 1, de 05/01/2021. Define as Diretrizes Curriculares Nacionais
Gerais para a Educagéio Profissional e Tecnolégica. Disponivel em:

http:/ /portal.mec.gov.br/index.php2option=com_docman&view= download&alias=167931-rcp001-
21&category_slug=janeiro-2021-pdf&ltemid=30192 Acesso em: 02 mar. 2022.

BRASIL. Ministério da Educag&o. Resolugdio CNE/CP n° 1, de 17/06/2004. Institui Diretrizes Curriculares Nacionais para
a Educagdo das Relagdes Etnico-Raciais e para o Ensino de Histéria e Cultura Afro-Brasileira e Africana. Disponivel em:
http:/ /portal.mec.gov.br/cne /arquivos/pdf /res012004.pdf Acesso em: 02 mar. 2022.

BRASIL. Ministério da Educagéo. Classificagdo Brasileira de Ocupagdes. 2017. Disponivel em:
http://cbo.maisemprego.mte.gov.br Acesso em: 02 mar. 2022.

CEETEPS. Deliberagdio n° 12, de 14/12/2009. Aprova o Regulamento Geral dos Cursos de Graduagéio das Faculdades
de Tecnologia do Centro Estadual de Educagdo Tecnolégica Paula Souza — CEETEPS. Disponivel em:
https://cesu.cps.sp.gov.br /wp-content /uploads /2022 /03 /regulamento_geral_fatecs.pdf Acesso em: 02 mar. 2022.

CEETEPS. Deliberagdo n° 31, de 215/09/2016. Aprova o Regimento das Faculdades de Tecnologia - Fatecs - do
Centro Estadual de Educagéio Tecnolégica Paula Souza — CEETEPS. Disponivel em: https://cesu.cps.sp.gov.br/wp-
content /uploads/2022 /03 /regimento_fatecs.pdf Acesso em: 02 mar. 2022.

CEETEPS. Deliberagéio n° 70, de 16,/04/2021. Estabelece as diretrizes para os cursos de graduagéo das FATECs do
Centro Estadual de Educagdo Tecnolégica Paula Souza — CEETEPS. Disponivel em:
https://www.imprensaoficial.com.br /DO /BuscaDO2001Documento_11_4.aspx2link=%2f2021%2fexecutivo%2520seca
0%2520i%2fabril%2f16%2fpag_0060_3132249dd1158dacd542517123687d84.pdf&pagina=60&data=16/04/
2021&caderno=Executivo%201&paginaordenacao=100060 Acesso em: 02 mar. 2022.

SAO PAULO. Deliberacéo CEE n° 106, de 16/03/2011. Dispde sobre prerrogativas de autonomia universitéria ao
Centro Estadual de Educagdo Tecnolégica Paula Souza — CEETEPS. Disponivel em:
http://www.ceesp.sp.gov.br/ceesp /textos/2011/25-2011-DEL-106-2011-e-IND-109-2011.pdf Acesso em: 02 mar.
2022.

SAO PAULO. Deliberagéo CEE n°145, de 215/07/2016. Fixa normas para a admisséo de docentes para o exercicio
da docéncia em cursos de estabelecimentos de ensino superior, vinculados ao sistema estadual de ensino de Sdo Paulo,
e os percentuais de docentes para os processos de credenciamento, recredenciamento, autorizagdo de funcionamento,
reconhecimento e renovagdio de reconhecimento. Disponivel em: http://www.ceesp.sp.gov.br/ceesp/textos /2016 /286 -
05-Del-145-16-Ind-150-16.pdf Acesso em: 02 mar. 2022.

SAO PAULO. Lei Complementar n° 1044, de 13/05/2008. Institui o Plano de Carreiras, de Empregos Piblicos e Sistema
Retribuitério dos servidores do Centro Estadual de Educagdio Tecnolégica "Paula Souza" - CEETEPS. Disponivel em:

https://www.al.sp.gov.br /repositorio/legislacao/lei.complementar /2008 / alteracao-lei.complementar-1044-
13.05.2008.html Acesso em: 08 mar. 2022.

Unidade da Ensino Superior Centro
de Graduagao I Paula Souza GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO



Projeto Pedagégico do CST em Secretariado
Fatec ltaquaquecetuba - R-04
12. Referéncias das especificidades locais Pag. 111

12. Referéncias das especificidades locais
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13. Apéndice — Instrucdes técnicas para preenchimento

13.1. Campos editdveis

Os campos com fundo amarelo sdo editdveis, porém, ao salvar o documento em PDF ou imprimir, a cor
amarela ficard oculta. O restante do documento contém os textos fixos e ndo séio editdveis por serem parte
integrante obrigatéria do PPC.

13.2. Sumdrio

Como atualizar o sumdrio: Para o sumdrio ser atualizado: acesse o menu Referéncias e clique em
Atualizar Sumdrio, conforme imagem abaixo. Esta op¢do aparece habilitada somente quando estd clicado em

qualquer texto que tenha fundo amarelo (drea editdvel). Selecione a opgdio “Atualizar Indice Inteiro”
na caixa que ird se abrir.

Salvamento Automético (@ ) ")v O ‘ ﬁ =

Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Cc

L E‘] Inserir Nota de Fim

ST R ab
| Atualizar Sumario R Proxi & v
Suma | e Vet as Proxima Nota de Rodapé Temr TR FearuiE R

de Rodapé D Mostrar Notas

Sumario Notas de Rodapé [ Pesquisar

13.3.Nome do curso, eixo, nome da Fatec ou referéncia (do CNCST ou
experimental)

O nome do curso, eixo, nome da Fatec e referéncia preenchidos (ou escolhidos) na capa deste documento
sdo replicados automaticamente em todos os lugares em que eles sdo exibidos.

Caso ndio esteja visualizando corretamente em alguma pédgina, acesse o menu de impressées (Menu
Arquivo > Imprimir) para que todos os campos automaticos sejam atualizados. N&o é necessdrio imprimir: basta
acessar a drea de impresséo para que uma atualizagéio forcada acontega. Em caso de divida, acesse o video
de demonstracdo desta ac¢do copiando e colando o enderego a seguir no seu navegador de preferéncia:
https: //bit.ly /atualizarcampos

13.4. Linhas em tabelas fixas

Para adicionar linhas em tabelas fixas clique com o botdo direito em qualquer parte amarela da Oltima
linha, selecione o botdo “Inserir” e em seguida “Inserir linha abaixo”, conforme exemplo a seguir:
normas da escrita cientifica.
[Gestéo de Pessoas
Gestdo de Equipes
Comportamento
KAE

NISZ2 A O

[Exemplo:
Administrar conflitos, quando necessario, estabelecer relagses e pro‘por um
ambiente colaborativo, incentivando o trabalho em equipe;

. i

B
Novo

Comentério

Inserir Acima
BH Inserir Abaixo <=
&H Inserir a Esquerda
Caso a tabela contenha dropdown, eles ndo apareceréo automaticamente na nova linha. Portanto, apés
inserir uma linha em branco, copie a linha de cima e cole na nova linha para duplicar todos os campos especiais.

v~ <ADIRSErE fExcluir
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13.5. Componentes curriculares e respectivas carga hordria, oferta e sigla

Os campos dos nomes dos componentes curriculares, assim como respectiva descri¢céio de carga hordria
oferta e sigla devem ser preenchidos no capitulo 5.3 Tabela de componentes e distribuigdo da carga horaria.
O que for preenchido/selecionado neste capitulo serd automaticamente replicado nos outros locais deste
documento.

Caso ndio esteja visualizando corretamente em alguma pédgina, acesse o menu de impressées (Menu
Arquivo > Imprimir) para que todos os campos automdaticos sejam atualizados. NGo é necessdrio imprimir: basta
acessar a drea de impressdo para que uma atualizagdo forcada acontegca. Em caso de divida, acesse o video
de demonstragcdo desta ac¢do copiando e colando o endereco a seguir no seu navegador de preferéncia:
https: / /bit.ly /atualizarcampos

13.6. Componentes complementares: Trabalho de Graduagdo, Estdgio e AACC

Os campos e especificacdes de carga hordria sobre TG, estdgio e AACC devem ser preenchidos no
capitulo 3,2 Dados Gerais e replicar manualmente os mesmos dados no capitulo 5.4 Distribuigéio da carga
horédria dos componentes complementares. O que for preenchido/selecionado nestes capitulos serdio
automaticamente replicados nos outros locais deste documento.

Caso ndo esteja visualizando corretamente em alguma pégina, acesse o menu de impressdes (Menu
Arquivo > Imprimir) para que todos os campos automaticos sejam atualizados. N&o é necessdrio imprimir: basta
acessar a drea de impressdo para que uma atualizagéo forcada acontega. Em caso de duvida, acesse o video
de demonstragéio desta agdo copiando e colando o endereco a seguir no seu navegador de preferéncia:
https:/ /bit.ly /atualizarcampos
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