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Objetivos Gerais e Especificos
Gerais

O objetivo do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado é formar profissionais
altamente qualificados, capazes de entender o processo organizacional, assessorar
setores e talentos, gerir fluxos de documentos e informacdes com a utilizagdo de novas
tecnologias, inovar e enfrentar mudancas, diagnosticar conflitos e resisténcia a mudancas,
com visdo empreendedora, capaz de promover novos conhecimentos.

Especificos

Espera-se desenvolver a capacidade do aluno para desempenhar funcdes
tradicionais, tais como: selecionar e sugerir prioridades, planejar, dirigir e controlar o
processo de comunicacao relacionado aos objetivos da funcdo do administrador e/ou da
empresa, controlar e otimizar a utilizacdo do tempo, bem como assumir as funcdes
emergentes na sociedade atual.

Perfil Profissional para o egresso

O Tecnllogo em Secretariado planeja e organiza os servicos de secretaria de
centros decisérios de uma instituicdo. Aplica conceitos e ferramentas tecnoldgicas
especificas de assessoramento, de forma a otimizar os processos vinculados a suas
atividades. Esse profissional presta assessoria a executivos, diretores e suas respectivas
equipes, planeja, organiza, implanta e executa atividades e metas da area, eventos,
servicos protocolares, viagens, relagdes com clientes e fornecedores, comunicacdo e
redacdo de textos técnicos (inclusive em lingua estrangeira), além de gerenciar
informacdes.

O Tecnodlogo em Secretariado devera estar apto para as funcdes de:

a) Planejar, organizar, dirigir e controlar os processos administrativos, principalmente em
ambientes informatizados;

b) Assistir e assessorar diretamente 0s executivos de sua empresa;

c) Utilizar tecnologias inerentes a organizacdo de uma secretaria de centros decisorios
das Instituicdes;

d) Redigir textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;

e) Interpretar e sintetizar textos e documentos;

f) Traduzir e verter em idioma estrangeiro;

g) Aplicar conhecimentos protocolares;

h) Planejar, dirigir e controlar o processo de comunicagdo da empresa, inclusive em
idioma estrangeiro;

i) Gerenciar de forma eficaz a transmisséo e difusao da informacao.

Areas de atuacao



Organizacbes publicas, privadas ou mistas que buscam profissionais com sdlido
dominio académico, cientifico e tecnolégico. Uma adequada formacdo corresponde a tais
exigéncias, bem como ao cenéario trazido pela globalizacdo e o crescimento da
competitividade internacional.

Competéncias e Habilidades

O Tecnodlogo em Secretariado devera adquirir competéncias e habilidades para
tomar iniciativas e participar ativamente na concep¢do e organizacdo de escritorios,
através do uso de novas tecnologias disponiveis.

A profissdo de secretario (a) € regulamentada e na classificacdo brasileira de
ocupagles - CBO (codigo 2523 secretérias executivas e bilinglies) estdo detalhadas as
atividades para estes profissionais em dez grupos:

Assessorar executivo ou area,;

Atender pessoas (cliente externo e interno);
Gerenciar informacgoes;

Elaborar documentos;

Controlar correspondéncia;

Prestar servicos em idioma estrangeiro;
Organizar eventos e viagens;
Supervisionar equipes de trabalho;
Sistematizar atividades e suprimentos;
Arquivar documentos e

STIemMmMoOw>

Além das atividades a CBO define também as caracteristicas pessoais necessarias
nessa profissao:

Z - demonstrar competéncias pessoais (manter postura profissional, adaptar-se a
mudancas, demonstrar senso de organizacdo, ouvir atentamente (saber ouvir), demonstrar
bom humor, cultivar autocontrole, demonstrar dinamismo, demonstrar bom senso, trabalhar
com ética profissional, demonstrar iniciativa, cultivar espirito de lideranca, trajar-se
apropriadamente, manter-se atualizado, inspirar confianca, administrar estresse,
demonstrar polidez, comunicar-se com fluéncia (ser comunicativo), contornar situacées
adversas, demonstrar discricdo, demonstrar sensibilidade, dominar técnicas de redacéo,
dominar lingua estrangeira, sugerir melhorias de procedimentos e métodos de trabalho,
manusear equipamentos (datashow, retroprojetor), usar internet, observar normas de
cerimonial e dominar informatica.

Organizacao Curricular

Na organizacdo do curriculo leva-se em consideragéo conteudos e atividades que
permitam aos estudantes desenvolverem habilidades e atitudes para: lidar com modelos
inovadores de gestdo; obter uma visdo ampla e critica da realidade socio-econémica-
cultural e demonstrar competéncias para articular-se com diferentes niveis de empresas e
instituicdes publicas ou privadas ou diferentes clientes.



Competéncias e respectivas atividades e conteldos curriculares

Atividades CBO

Atividades curriculares

Assessorar executivo ou area

Administragdo geral;

Fundamentos de gestao de pessoas;
Marketing;

Contabilidade;

Matematica

Estatistica

Matemaética financeira

Gestao financeira;

Processos gerenciais;

Gestdo da Qualidade

Economia e desenvolvimento sustentavel
Geopolitica

Nocoes de direito

Atender pessoas (cliente externo e
interno)

Projeto integrador em secretariado 1l (Simulagdo de préticas
profissionais em escritério piloto)

Gerenciar informacgdes;

Informéatica | (Conceitos e recursos de automagéo)
Informética Il (Planilhas)

Informética Il (Internet)

Informatica IV (Projeto e Banco de dados)

Elaborar documentos

Lingua portuguesa | (Linguagem e comunicacao)
Lingua portuguesa Il (Comunicagdo empresarial)
Lingua portuguesa Il (Comunicagdo empresarial)
Lingua portuguesa IV (Comunicacédo académica)
Lingua portuguesa V (Estilos de redacéo)

Lingua portuguesa VI (Lingua e cultura)

Controlar correspondéncia

Projeto integrador em secretariado |
Projeto integrador em secretariado Il

Prestar servigcos em idioma estrangeiro

Espanhol I a VIII
Inglés 1 a Xl

Organizar eventos e viagens

Tecnologia em secretariado | (Eventos)

Supervisionar equipes de trabalho

Projeto integrador em secretariado |
Projeto integrador em secretariado Il

Sistematizar atividades e suprimentos

Projeto integrador em secretariado |
Projeto integrador em secretariado Il

Arquivar documentos

Tecnologia em secretariado Ill (Arquivologia)

Demonstrar competéncias pessoais

Tecnologia em secretariado Il (Profissdo, funcdes e praticas)
Tecnologia em secretariado IV (Postura, etiqueta e relacdes
interpessoais)

Atividades académico-cientifico-culturais | , II, 11l

Elementos de cultura dos povos

Etica profissional e empresarial

Estagio supervisionado

Projeto apresentacdo do Trabalho de graduacéo | e Il

Matriz Curricular




Curso Superior de Tecnologia em Secretariado
FATECs: Carapicuiba, ltaquaquecetuba, Sao Caetano do Sul

1° Semestre || 2° Semestre || 3° Semestre ||

4° Semestre | |

5° Semestre |

6° Semestre

Matematica
Financeira Aplicada

Matematica Estatistica

@ @

Métod. p/ Produgéo

)

do Conhecimento (2)
Informética | (2) conc.| [ Informatica Il (2) Informética I11 (2) Informética IV
erec.de automacgéao planilhas internet ( 4)
Nogdes de Direito || projeto ebanco de || Projeto do Trabalho || Etica Profissional e
dados de Graduagdo (2) Empresarial (2)
Ativ. Acad.-Cientifico- | Ativ. Acad.-Cientifico{ | Ativ. Acad.-Cientifico-
Culturais | (2) Culturais 11 (2) Culturais 11 (2)
Elementos de Cultura
dos Povos (2)

Inglés [ el Inglés lll e IV Inglés V e VI
) (4) (4)
Aulas: Aulas: Aulas: Aulas: Aulas: Aulas:
Semanais 24 Semanais 24 Semanais 24 Semanais 24 Semanais 24 Semanais 24
Semestrais 480 Semestrais 480 Semestrais 480 Semestrais 480 Semestrais 480 Semestrais 480

Estagio curricular: 240 horas a partir do 4° semestre - Trabalho de graduag&o: 160 horas a partir do 5° semestre

DISTRIBUICAO DAS AULAS POR EIXO FORMATIVO

Disciplinas BASICAS Aulas %]|Disciplinas PROFISSIONAIS Aulas %]

Comunicagao em Lingua estrangeira: Inglés 240 83

Matematica e Estatistica 240 8,3

Transversal 40 1,4| Transversais e multidisciplinares 480 16,7
TOTAL 760 26,4 TOTAL 2120 73,6

RESUMO DE CARGA HORARIA:

2880 aulas - 2400 horas (atende ao CNCST, ao CEE-SP e as direfrizes do CEETEPS) +
240 horas de Estagio Curricular + 160 horas do Trabalho de Graduagio = 2800 Horas




TECNOLOGIA EM SECRETARIADO
DISTRIBUICAO DA CARGA DIDATICA SEMESTRAL POR TIPO DE ATIVIDADE

3 RELACAO DE ATIVIDADES CARGA DIDATICA
2 SEMESTRAL
2| Sigla Denominacéo Aulas | Teoria | Pratic | Autd | Total
TSI-001 Tecnologia em secretariado | (Eventos) 2 40
w INF-101 Informatica | (Conceitos e recursos de automacio) 2 40
o AAG-001 Administrac&o geral 4 80
@ MMB-002 | Matematica 4 80
E LES-110 Espanhol | e Il 4 80
o | LIN-110 Inglés I el 4 80
LPO-201 Lingua portuguesa | (Linguagem e comunicacéo) 4 80
24 | Total do semestre 480
TSI-200 Tecnologia em secretariado |l (Profissao e praticas) 4 80
w INF-200 Informatica |l (Planilhas) 2 40
5 AGR-001 Fundamentos de gestdo de pessoas 2 40
g MET-002 | Estatistica 4 80
w| LES-310 Espanhol lll e IV 4 80
& LIN-310 Inglés lll e IV 4 80
LPO-202 Lingua portuguesa Il (Comunicacdo empresarial) 4 80
24 | Total do semestre 480
TSI-300 Tecnologia em secretariado |ll (Arquivologia) 4 80
wil INF-201 Informatica Il (Internet) 2 40
& PMA-001 | Marketing 2 40
&l MMF-100 | Matematica financeira aplicada 4 80
E DND-001 Nocoes de direito 2 40
9| LES-500 | Espanhol V 2 40
| LIN-510 Inglés V e VI 4 80
LPO-203 Lingua portuguesa lll (Comunicacdo empresarial) 4 80
24 | Total do semestre 480
TSI-400 Tecnologia em secretariado IV (Postura, etiqueta e relagdes interpessoais) 4 80
INF-202 Informatica IV (Projeto e Banco de Dados) 4 80
w CCG-001 | Contabilidade 2 40
E5L TTG-100 | Métodos para a produgdo do conhecimento 2 40
2| TAA-001 | Atividades académico-cientifico-culturais | (2) 40 40
& GEP-00 | Geopolitica 2 40
&| LES-600 | Espanhol VI 2 40
LIN-710 Inglés Vil e VI 4 80
LPO-204 | Lingua portuguesa IV (Comunicagdo académica) 2 40
24 | Total do semestre 480
TSI-110 Projeto integrador em secretariado | 4 80
wl AGO-006 | Processos gerenciais 4 80
& AGF-001 | Gestdo financeira 4 80
Al TTG-002 Projeto do trabalho de graduacio 2 40
= TAA-002 | Atividades académico-cientifico-culturais Il (2 40 40
9| LES-700 Espanhol VII 2 40
[ LIN-910 Inglés IX e X 4 80
LPO-205 | Lingua portuguesa V (Estilos de redacéo) 2 40
24 | Total do semestre 480
TSI-210 Projeto integrador em secretariado || 4 80
AGQ-002 | Gestdo da Qualidade 4 80
wl CEG-003 | Economia e desenvolvimento sustentavel 4 80
& HAG-001 Elementos de cultura dos povos 2 40
Al HS0-004 | Etica profissional e empresarial 2 40
E TAA-003 Atividades académico-cientifico-culturais |l (2) 40 40
9| LES-800 Espanhol VIII 2 40
[ LIN-950 Inglés XI 2 40
LPO-206 Lingua portuguesa VI (Lingua e cultura) 2 40
24 | Total do semestre 480

TES-001 - Estagio supervisionado — 240h; TTG-003 Trabalho de graduacéo | 80h; TTG-102 Trabalho de graduagéo Il 80h




Siglas

Denominacdes

Aulas semanais

TSI-001 Tecnologia em secretariado | (Eventos) 2
INF-101 Informética | (Conceitos e recursos de automacao) 2
AAG-001 | Administracdo geral 4
MMB-002 | Matematica 4
LES-110 Espanhol | e Il 4
LIN-110 Inglés | ell 4
LPO-201 | Lingua portuguesa | (Linguagem e comunicacao) 4
TSI-200 Tecnologia em secretariado Il (Profisséo e praticas) 4
INF-200 Informética Il (Planilhas) 2
AGR-001 | Fundamentos de gestdo de pessoas 2
MET-002 | Estatistica 4
LES-310 Espanhol lll e IV 4
LIN-310 Inglés lll e IV 4
LPO-202 | Lingua portuguesa Il (Comunicacdo empresarial) 4
TSI-300 Tecnologia em secretariado Il (Arquivologia) 4
INF-201 Informatica lll (Internet) 2
PMA-001 | Marketing 2
MMF-100 | Matematica financeira aplicada 4
DND-001 | Nocdes de direito 2
LES-500 Espanhol V 2
LIN-510 Inglés V e VI 4
LPO-203 | Lingua portuguesa lll (Comunicacdo empresarial) 4
TSI-400 Tecnologia em secretariado |V (Postura, etiqueta e relagtes 4
INF-202 Informatica IV (Projeto e Banco de Dados) 4
CCG-001 | Contabilidade 2
TTG-100 | Métodos para a produgao do conhecimento 2
TAA-001 | Atividades académico-cientifico-culturais | (2)
GEP-00 Geopolitica 2
LES-600 | Espanhol VI 2
LIN-710 Inglés VIl e VIII 4
LPO-204 | Lingua portuguesa IV (Comunicacao académica) 2
TSI-110 Projeto integrador em secretariado | 4
AGO-006 | Processos gerenciais 4
AGF-001 | Gestéao financeira 4
TTG-002 | Projeto do trabalho de graduacéao 2
TAA-002 | Atividades académico-cientifico-culturais I (2)
LES-700 Espanhol VII 2
LIN-910 Inglés IX e X 4
LPO-205 | Lingua portuguesa V (Estilos de redacao) 2
TSI-210 Projeto integrador em secretariado Il 4
AGQ-002 | Gestao da Qualidade 4
CEG-003 | Economia e desenvolvimento sustentavel 4
HAG-001 | Elementos de cultura dos povos 2
HSO-004 | Etica profissional e empresarial 2
TAA-003 | Atividades académico-cientifico-culturais Il (2)
LES-800 Espanhol VI 2
LIN-950 Inglés XI 2
LPO-206 | Lingua portuguesa VI (Lingua e cultura) 2




EMENTARIO

PRIMEIRO SEMESTRE

ATIVIDADE DISTRIBUICAO DA CARGA DIDATICA
: C Aulas SEMESTRE

Slgla Denominagao Semanais Teoria Prética Aut Totais
TSI-001 Tecnologia em secretariado | (Eventos) 2 40
INF-101 Informatica | (Conceitos e recursos de automagcéo) 2 40
AAG-001 | Administracao geral 4 80
MMB-002 | Matematica 4 80
LES-110 Espanhol I e 1l 4 30
LIN-110 Inglés |l e ll 4 80
LPO-201 | Lingua portuguesa | (Linguagem e comunicacgéo) 4 80
Totais 24 480 aulas - 400 horas

Tecnologia em Secretariado | — (Eventos) — profissional 40 aulas

Objetivos: Favorecer a compreensdo e o dominio do contetdo 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 mercadologica aos
profissionais de Secretariado. Promover atividades praticas na IES, bem como em outras institui¢des.
Competéncias: O aluno devera dominar o processo de organizacao de eventos, técnicas e recursos a fim de
assessorar as organizag@es publicas e privadas na adequacéo deste instrumento ao seu ramo de atividade e
aos publicos com os quais se relacionam. Estar apto a criar, planejar e desenvolver eventos como estratégias
de comunicacéo, relacionamento e promocao de bens e servicos.

Ementa: Histéria e classificacdo dos eventos. Conceituacao e tipologia de Eventos. Producéo de eventos: o
organizador e o coordenador de eventos. Fases do evento: pré-evento, trans-evento e pds-evento.
Planejamento, briefing, definicdo de objetivos. Identificacdo de publicos de interesse. O check-list como
ferramenta fundamental na organizacdo de eventos. Convite: elaboracdo e adequacdo. Conceito de A&B e
tipos de servicos. No¢Bes de Cerimonial e Protocolo. Simbolos Nacionais.

Bibliografia basica:

GIACAGLIA, Maria Cecilia. Gestao Estratégica de Eventos. Cengage, 2010.

MATIAS, Marlene. Organizacao de Eventos: Procedimentos e Técnicas. Manole, 2010.

ZANELLA, Luiz Carlos. Manual de Organizagéo de Eventos. S&o Paulo: Atlas, 2008.

Bibliografia complementar:

HARRIS, Robert; MCDONNELL, lan; ALLEN, Johnny. Organizacdo e gestdo de eventos.Rio de
Janeiro: Campus, 2007.

KUNSCH, M. M. K. Planejamento de rela¢des publicas na comunicagéo integrada. S P: Summus, 2006.
KUNSCH, M. M. K. Comunicagdo como fator de humaniza¢éo: pensamento e pratica. Difusdo Editora, 2010.

Informética | (Conceitos e recursos de automacao) — profissional 40 aulas

Objetivos: Familiarizar o estudante de secretariado com a Tecnologia da Informacao, (conceitos basicos de
computadores e as questfes fundamentais da estrutura de Tl nas organizacdes: recursos e softwares (editor
de textos e editor de apresenta¢fes). Capacitar os estudantes a utilizar o computador como uma ferramenta
de trabalho para auxilid-los em suas atividades profissionais.

Competéncias: O aluno devera identificar e reconhecer os elementos de Tecnologia da Informacao
desenvolvendo intimidade com as ferramentas que utilizar4 no seu cotidiano profissional. Devera ter amplo
dominio de Editores de Textos e Editores de Apresentacdes Multimidia. Devera conhecer as regras e
softwares de seguranca, familiarizar-se com instrumentos de navegacdo em redes publicas e privadas de
computadores, através do conhecimento das ferramentas disponiveis no mercado.

Ementa: Introducé@o & Tecnologia da Informagéo (Conceitos e recursos de Hardware, Software, Sistemas de
Informacdo, Redes de Computadores, Bancos de Dados, Tl na Automacao de Escritorios). No¢c6es sobre uso
da internet. Uso de editores de texto e de apresentacao.

Bibliografia basica:

BRAGA, WILLIAN. Informatica Elementar Word 2007. Starlin Alta Consult, 2007.

CAPRON, H e JOHNSON, J. A. Introdugéo a Informatica. Sdo Paulo: Prentice Hall Brasil, 2004.

SILVA, M. G. da. Terminologia béasica: Windows Xp, Office Word 2007 Of. Excel2007, Of. Access2007 - Of.
Powerpoint2007. Erica, 2008.



Bibliografia complementar:

DIGERATI. Curso essencial de PowerPoint. DIGERATI, 2007.

LAUDON, K. C. e LAUDON, J. P. Sistemas de Informacdo Gerenciais. S&o Paulo: Prentice Hall, 2007.
RABELO, Jodo. Introdugédo a Informética e Windows XP. Rio de Janeiro: Ciéncia Moderna, 2007.

TURBAN, E.; RAINER JR, R. K.; POTTER, R. E. Administragdo de Tecnologia da Informac¢do — Teoria e
Pratica. 32. ed. Rio de Janeiro: Campus, 2005.

Administracao geral — basica — 80 aulas

Objetivos: Fornecer ao aluno um repertério amplo sobre as organizacdes, seus sistemas, processos,
recursos, métodos de gestao, aspectos técnicos, humanos e sociais que interagem entre si constituindo sua
dindmica.

Competéncias: O aluno devera reconhecer nas empresas: estrutura, recursos, técnicas de gestao, cultura e
questdes sociais.

Ementa: O estudo da administracédo: natureza, conteddo e objetivo. Fundamentos, Principios e Importancia
da Administragdo. Evolugdo histérica da Administragdo: conceitos e métodos. Funcgdes Administrativas:
planejamento, organizacdo, dire¢éo, controle. Subsistemas Organizacionais: recursos humanos, materiais,
finangcas, marketing. Ambiente Organizacional: pessoas, cultura, mudangas, processo decisorio.
Administracdo e os sistemas sociais, politicos e econdmicos. Assuntos atuais sobre administracdo. Novas
tendéncias.

Bibliografia basica:

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

, Teoria Geral da Administracdo. 32 ed. (compacta). Rio de Janeiro: Campus, 2004.

MAXIMIANO, A. C. A. Teoria Geral da Administracdo: da revolucao urbana a revolugdo digital. 62. ed. Sdo
Paulo, Atlas, 2006.

Bibliografia complementar:

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

MORGAN, Gareth. Imagens da Organizacao - Edicdo Executiva. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

Mateméatica — bésica — 80 aulas

Objetivos: Compreender os fundamentos da matematica e aplicad-los em situagbes reais das decisdes
gerenciais.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de expressar-se de maneira critica e criativa na solugdo de
problemas, quando da aplicagdo matematica.

Ementa: Teoria dos Conjuntos; Aritmética; Relacdes e Funcdes; Nocdes de Algebra Linear e Nogdes de
Légica.

Bibliografia basica:

BARUF, M. C. B.; LAURO, M. M. Func¢des elementares, equagfes e inequacdes: uma abordagem utilizando
microcomputador. S&o Paulo: CAEM-IME/USP e Imprensa Oficial do Estado, 2006.

IEZZI, Gelson; MURAKAMI, Carlos. Fundamentos de Matematica Elementar, V.1 Conjuntos, Fung¢fes. Atual,
2004.

SILVA, F C M; ABRAO, M. Matematica basica para decisdes administrativas. Atlas, 2008.

Bibliografia complementar:

BIANCHINI, E; PACCOLA, H. Mateméatica. Sdo Paulo: Moderna, 2004.

GUIDORIZZI, Hamilton Luiz. Matemética para Administracéo. LTC, 2002.

HAZZAN; MORETTIN; BUSSAB. Introducao ao Calculo para Administracdo, Economia. Saraiva, 2009.

IEZZI G et al. Matematica ciéncia e aplicacdes. Sao Paulo: Atual, 2004.

IEZZI G; DOLCE O; MACHADO A. Matematica e Realidade. S&o Paulo: Atual, 2000.

MUROLO, A. Matemética aplicada a Administragdo, Economia e Contabilidade. Thomson Pioneira, 2004.
SILVA, S M; SILVA, E M; SILVA, E M. Matematica basica para cursos superiores. Atlas, 2006.

Espanhol | e Il — basica — 80 aulas

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

Competéncias: O aluno devera ser capaz de interagir - de forma simples e breve - com as pessoas em
situacdes cotidianas do ambiente de trabalho; perguntar e responder sobre si mesmo e sobre o que possui;
produzir frases utilizadas em situacdes concretas e previstas; comentar sobre temas cotidianos.

Ementa: Estudo e aprimoramento das estruturas linguisticas através das habilidades Iéxicas, fonoldgicas e
sintaticas. Desenvolvimento e aperfeicoamento da competéncia comunicativa em nivel basico, atendendo as



especificidades académico-profissionais da area e abordando aspectos sécio-culturais da lingua espanhola.
Praticas de leitura, compreenséo e interpretacao de textos especificos da area de atuacao do profissional.
Bibliografia basica:

GONZALEZ HERMOSO, Alfredo. Conjugar es facil. Madrid, Edelsa, 2000.

MATTE BON, Francisco. Gramatica comunicativa del espafiol. Madrid, Edelsa, tomos | y I, 2000.

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

SANTILLANA: dicionario para estudantes: Espanhol Portugués/ Portugués-Espanhol com CD-ROM. Sao
Paulo: Moderna/ Santillana, 2003.

SENAS: diccionario para la ensefianza de la lengua espafiola para brasilefios. Sao Paulo: Atica, 2001.
Bibliografia complementar:

FANJUL, Adrian. Gramatica y Practica de Espafiol para brasilefios. Sao Paulo: Santillana, 2005.

GOMEZ TORREGO, Leonardo. Gramatica didactica del espafiol. Madrid: SM, 2005.

GONZALEZ HERMOSO, Alfredo. Conjugar es facil. Madrid: Edelsa, 2000.

GONZALEZ, Marisa. Socios 1: Curso de espafiol orientado al mundo del trabajo. Libro del alumno (com CD-
AUDIO). Nueva Edicion. Madrid, Difusion, 2007.

GONZALEZ, N.T.M. & MORENO, F. (coord.). Diccionario bilingiie de uso. Madrid: Arco/Libros, 2003.
LAZARO, O. J. & SEGOVIA, M. P. & ANDREU, A. Z. En equipo.es 1 — Curso de espafol de los negdcios —
Nivel Elemental. Madrid: Edinumen, 2007.

Inglés | e Il — basica — 80 aulas

Objetivos: Familiarizar o estudante com as estruturas basicas da lingua inglesa; promover seu
desenvolvimento nas quatro habilidades; refletir sobre aspectos culturais das comunidades falantes de lingua
inglesa.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de compreender instru¢des, informacdes, avisos, textos curtos e
descricdes de produtos. Apresentar-se, fornecendo informacBes pessoais, cotidianas e corporativas.
Descrever locais e pessoas. Preencher formularios com informag8es pessoais e profissionais. Dar e anotar
recados. Utilizar nimeros em contextos diversos para anotagBes de horarios, datas e locais. Entender
diferencas basicas de pronuncia.

Ementa: Introducdo as habilidades de compreensdo e producdo oral e escrita com a utilizacdo de fungdes
sociais e estruturas basicas da lingua. Enfase na oralidade, atendendo as especificidades da &rea de
secretariado, destacando a importancia do desenvolvimento de atividades profissionais e académicas em
lingua inglesa e abordando seus aspectos sécio-culturais.

Bibliografia basica:

DUCKWORTH, M; NAUNTON, J; HUGHES, J.; TURNER, R. Business Result — Elementary: Class Cd Audio.
Oxford, 2009.

IBBOTSON, Mark; STEPHENS, Bryan. Business Start-up 1. Cambridge, 2006.

LONGMAN. Dicionéario Longman Escolar para Estudantes Brasileiros. Portugués-Inglés/inglés-Portugués com
CD-Rom. 22 Edicéo: Atualizado com as novas regras de Ortografia. Sdo Paulo: Pearson Educationl, 2008.
Bibliografia complementar:

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

GARSIDE, Tony; GARSIDE, Barbara. Essential Telephoning in English. 4™ printing Pre-Intermediate to
Intermediate Level;, Cambridge: Cambridge University Press, 2006.

HUGES, John et al. Business Result Business Result: Elementary Student Book Pack. Oxford, New York:
Oxford University Press, 2009.

IBBOTSON, Mark et al. Business Start-up 1 Student’s Book. Cambridge: Cambridge University Press, 2009.
MASCULL, Bill. Business Vocabulary in Use. Elementary. Cambridge: Cambridge University Press, 2002.
MURPHY, Raymond. Essential Grammar in Use CD-Rom with answers. Third Edition. Cambridge, 2007.
POSITIVO INFORMATICA. Tell Me More — Nivel Basico. Curitiba, 2007.

Sugestao de Revistas: Business Week, Time Magazine, Newsweek

Sugestéo de Sites: www.bbc.co.uk; www.economist.com; www.writing-business-letters.com e www.ft.com.

Lingua Portuguesa | (Linguagem e comunicacéo) — basica 80 aulas

Objetivos: Aprofundar o estudo da Lingua Portuguesa, explorando a capacidade humana de criar simbolos
para comunicar-se. Reconhecer que a linguagem verbal é meio de comunicacdo e criacdo de cultura,
geradora de significados e articuladora da organizacdo 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-padréo da lingua.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de reconhecer os géneros discursivos referentes ao ambito
empresarial, tecnolégico e pessoal; compreender e produzir exposi¢des orais e escritas.


http://www.bbc.co.uk/
http://www.economist.com/
http://www.writing-business-letters.com/
http://www.ft.com/

Ementa: A funcdo social da linguagem. Niveis de linguagem. Variacdes linglisticas. Comunicacéo oral e
escrita; verbal e nao-verbal. Estratégias de leitura. Nocbes de texto. Apresentacdo de diferentes géneros
textuais. Processos de sumarizacdo de texto. Producao textual. Revisdo gramatical.

Bibliografia béasica:

BOAVENTURA, E. Como ordenar as idéias. Col. Principios. 92. ed. S&o Paulo: Atica, 2007.

HOUAISS, A. Minidicionario Houaiss da Lingua Porutugesa. 32. ed. Rio de Janeiro: Objetiva, 2008.
MARTINS, D. S.; ZILBERKNOP, L. S. Portugués Instrumental. Atlas, 2010.

Bibliografia complementar:

FIORIN, J. L.; SAVIOLI, F. L. Para entender o texto: leitura e redacao. Atica, 2007.

GARCIA, O. M. Comunicacao em prosa moderna: aprenda a escrever aprendendo a pensar. 272 ed. FGV, 2010.
WEIL, P, TOMPAKOW, R. O corpo fala. Rio de Janeiro: Vozes, 1986.

SEGUNDO SEMESTRE

ATIVIDADE DISTRIBUICAO DA CARGA DIDATICA
Aulas SEMESTRE
Sigla Denominag&o Snearpsa Teoria Préatica Aut Totais
TSI-200 Tecnologia em secretariado Il (Profisséo e praticas) 4 80
INF-200 Informatica Il (Planilhas) 2 40
AGR-001 | Fundamentos de gestdo de pessoas 2 40
MET-002 | Estatistica 4 80
LES-310 Espanhol Il e IV 4 80
LIN-310 Inglés Il e IV 4 80
LPO-202 | Lingua portuguesa Il (Comunica¢cdo empresarial) 4 80
Totais 24 480 aulas—> 400 horas

Tecnologia em Secretariado Il - (Profissdo, Funcdes e Praticas) — profissional 80 aulas

Objetivos: Prover aos alunos o conhecimento da evolugdo do secretariado e as suas novas exigéncias,
distinguindo as fung¢8es inerentes aos diferentes niveis de atuagéo. Propiciar embasamento tedrico e pratico
que subsidie reflexdo critica sobre as atividades do Secretario Executivo na Gestédo Secretarial, sobre o ser
profissional e seu posicionamento na organizacdo. Capacitar a planejar e organizar a rotina secretarial,
utilizando todas as ferramentas disponiveis, aplicando as técnicas adequadas a organizagao do trabalho e a
gestdo do tempo.

Competéncias: O aluno devera incorporar 0os conhecimentos especificos para operacionalizar, planejar e
organizar toda a gestdo secretarial com a devida utilizacdo da ferramenta follow up, identificando a melhor
forma de atender os vérios setores da empresa.

Ementa: Histérico da profissdo de Secretariado. Regulamentacdo da Profissdo. O profissional de
secretariado na estrutura organizacional: habilidades e competéncias estratégicas no cenério atual. A rotina e
0 cotidiano da Gestdo Secretarial. Agendas: tipos e gerenciamento. Follow-up na gestdo secretarial.
Atendimento ao cliente interno e externo. Atendimento telefénico e atendimento pessoal. Administracdo do
tempo. Organizacdo de viagens. Reunides. O gerenciamento da informacdo na Gestdo Secretarial.
Relacionamento interpessoal e intradepartamental: comportamento interativo, administracdo de conflitos.
Logistica de documentos, correspondéncia e amostras. Utilizagcdo de equipamentos e novas tecnologias.
Bibliografia basica:

MEDEIROS, J. Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da Secretaria: Técnicas de Trabalho. Atlas, 2010..
NEIVA, Edmea Garcia; D'ELIA, Maria Elizabete Silva. Novas Competencias do Profissional de Secretariado.
0B, 2009.

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

VEIGA, Denize Rachel. Guia de Secretariado: técnicas e comportamento. S&o Paulo: Erica, 2007.

Informatica Il - (Planilhas) — profissional 40 aulas

Objetivos: Capacitar o aluno no uso e aplicacdo de Planilhas de Calculo nas tarefas profissionais referentes
a atuacgdo dos profissionais no ambito da automacdo dos processos no escritorio. Desenvolver no aluno
autonomia e agilidade na elaboracao de formulas e fungbes para obtencdo de resultados matematicos,
financeiros, estatisticos. Capacita-lo a criar graficos, planilhas dindmicas, dentre outros recursos oferecidos
pela ferramenta.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de utilizar com desenvoltura os recursos de planilhas de céalculo
nas aplicacdes mais utilizadas no ambiente empresarial. Devera também compreender 0s recursos basicos
oferecidos pelo Excel, para assim utilizd-los com eficacia na criacdo de planilhas eletrénicas (formatacao,
utilizacdo de graficos, formulas e funcdes basicas).



Ementa: Conceitos e recursos basicos e avancados de Planilhas de Célculo. Operacbes com pastas e
planilhas; formatacdo de células; formulas e funcdes; sequéncias, filtragem, classificacdo de dados e
congelamento (referéncia mista e referéncia absoluta); graficos. Vinculos entre planilhas.

Bibliografia béasica:

BRUNI, A. L; PAIXAO, R. B. Excel Aplicado a Gestdo Empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

FRYE, Curtis. Microsoft Office Excel Rapido e Facil. Bookman, 2008.

MANZANO, Andre Luiz N.G. Estudo Dirigido de Microsoft Office Excel 2007. S&o Paulo: Erica, 2007.
Bibliografia complementar:

CINTO, Antonio Fernando; GOES, Wilson Moraes. Excel Avancado. S&o Paulo: Novatec, 2006.

MORAZ, Eduardo; FERRARI, Fabricio Augusto. Crie Planilhas Profissionais. Excel. DIGERATI, 2005.

Fundamentos de gestédo de pessoas — profissional — 40 aulas

Objetivos: Discutir o contexto histdrico da administracdo de RH e desenvolver habilidades de comunicacéo e
relagBes humanas no ambiente de trabalho em diferentes realidades organizacionais.

Competéncias: O aluno deverd demonstrar conhecimento da gestéo de recursos humanos, suas influéncias
e implicagBes na administracéo e relacbes com os aspectos culturais e psicossociais nas organizacdes.
Ementa: Contexto histérico da administracdo de RH. A Importancia da area de recursos humanos. Politicas e
estratégias de RH. As relacbes humanas e o ambiente de trabalho. A interacdo entre pessoas e
organizacfes. Relacdes interpessoais; lideranca. O sistema de administracdo de recursos humanos. Os
subsistemas de proviséo, aplicacdo, manutenc¢éo, desenvolvimento e monitoramento de recursos humanos.
Bibliografia basica:

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

. Gestdo de Pessoas. Rio de Janeiro: Campus, 2008.

IVANCEVICH, JOHN M. Gestao de Recursos Humanos. Sao Paulo: Mcgraw-Hill Brasil, 2008.

Bibliografia complementar:

ANDRADE, D F. Recursos Humanos - Gestéo de Pessoas. Sao Paulo: Viena, 2008.

FISCHER, A. L.; DUTRA, J. S.; AMORIM, W. A. C. Gestdo de Pessoas: desafios estratégicos das
organizacfes contemporaneas. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

FLEURY, M. T. L. As pessoas na organizacdo. Sdo Paulo: Gentle, 2002.

Estatistica — basica - 80 aulas

Objetivos: Proporcionar ao aluno ferramentas e conceitos algébricos e aplicad-los em sua érea de atuacgéo e
conhecimento. Despertar e conscientizar o aluno para a importancia das técnicas estatisticas para a sua vida
profissional.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de resolver problemas os mais diversos relacionados a esta area
de estudo.

Ementa: Estatistica descritiva: dados e classificacdo de varidveis qualitativas e quantitativas. Distribuicao de
frequéncias. Medidas de tendéncia central. Medidas de dispersdo. Medidas de assimetria e curtose.
Probabilidade: conceitos e definicbes. Teorema da adicdo e da multiplicacdo. Probabilidade condicional.
Teorema de Bayes. Correlagdo: diagrama de disperséo e coeficiente de Pearson. Regresséao linear simples.
Bibliografia basica:

BUSSAB, W. O.; MORETTIN, P. A. Estatistica Basica. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.

DOANE, D P; SEWARD, L E. Estatistica Aplicada a Administragcdo e a Economia. S P: Mcgraw-Hill, 2008.
LARSON, R.; FARBER, B. Estatistica Aplicada. Prentice Hall, 2010.

Bibliografia complementar:

CRESPO, A. A. Estatistica Facil. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.

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

Espanhol Ill e IV — profissional - 80 aulas

Objetivos: Promover o desenvolvimento das quatro habilidades na lingua estrangeira, a saber, compreensao
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 descritivas e narrativas.

Competéncias: O aluno devera interagir - de forma mais ativa - com as pessoas; realizar tramitacdes
simples em estabelecimentos comerciais; transmitir informacdes basicas sobre acdes cotidianas;
intercambiar idéias e informa¢cBes sobre temas habituais do ambiente de trabalho; descrever situacdes
passadas.

Ementa: Desenvolvimento e aprimoramento da competéncia comunicativa em nivel intermediario, atendendo
as especificidades académico-profissionais da area e abordando aspectos sécio-culturais da lingua
espanhola. Capacidade de compreender e expressar-se em uma negociacdo. Producdo de textos simples e
breves da area de atuacao do profissional. Praticas de leitura e produgdo de textos descritivos.

Bibliografia basica:


http://www.planetanews.com/autor/ANDRE%20LUIZ%20N.G.%20MANZANO

ARAGON, Matilde Cerrolaza. Pasaporte. Nivel Al. Libro del alumno (com CD-AUDIO). Madrid, Edelsa, 2007.
ARAGON, Matilde Cerrolaza. Pasaporte. Nivel A2. Libro del alumno (com CD-AUDIO). Madrid, Edelsa, 2007.
GOMEZ TORREGO, Leonardo. Gramatica didactica del espafiol. Madrid: SM, 2005.

Bibliografia complementar:

GONZALEZ, Marisa. Socios 1: Curso de espafiol orientado al mundo del trabajo. Libro del alumno (com CD-
AUDIO). Nueva Edicion. Madrid, Difusion, 2007.

GONZALEZ, Marisa. Socios 2: Curso de espafiol orientado al mundo del trabajo. Libro del alumno (com CD-
AUDIO). Nueva Edicion. Madrid, Difusion, 2008.

MONTOLIO, Estrella (org.). Manual practico de escritura académica (2). Barcelona: Ariel, 2000.

PALOMINO, Ma. Angeles. Pretextos para hablar. Madrid: Edelsa, 1998.

PALOMINO, Maria Angeles. Primer Plano 1. Libro del alumno (com CD-ROM). Madrid, Edelsa, 2000.

REAL ACADEMIA DE LA LENGUA ESPANOLA. Diccionario de la lengua espafiola. Madrid: Espasa-Calpe, 2001.
REAL ACADEMIA ESPANOLA. Ortografia de la lengua espafiola. Madri: Espasa, 2005.

Inglés Ill e IV — basica 80 aulas

Objetivos: Capacitar o estudante para se comunicar em contextos empresariais, assim como capacita-lo a
interpretar textos, graficos e tabelas. Produzir e-mails e relatérios simples. Discutir aspectos culturais das
comunidades falantes de lingua inglesa.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de se comunicar utilizando frases simples em contextos pessoais
e profissionais. Pedir e dar permissdo. Falar sobre o trabalho. Fazer comparagfes. Falar sobre eventos
passados. Atender a uma ligacdo telefénica e anotar recado. Compreender gréficos e tabelas. Redigir
correspondéncias rotineiras. Extrair informacdes de textos técnicos especificos da area. Entender diferencas
basicas de pronuncia.

Ementa: Consolidacdo e ampliacdo da compreenséo e producgdo oral e escrita com a utilizacdo de funcbes
sociais e estruturas béasicas da lingua desenvolvidas na disciplina anterior de Inglés. Enfase na oralidade,
atendendo as especificidades da area de secretariado, destacando a importancia do desenvolvimento de
atividades profissionais e académicas em lingua inglesa e abordando seus aspectos socio-culturais.
Bibliografia basica:

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

GARSIDE, Tony; GARSIDE, Barbara. Essential Telephoning in English. 4" printing; Cambridge: Cambridge
University Press, Pre-Intermediate to Intermediate Level, 2006.

MURPHY, R. Essential Grammar in Use. 32. ed. Cambridge, 2007.

Bibliografia complementar:

EMMERSON, Paul. Email English. Macmillan, 2004.

GODOQY, Sonia M. Baccari; GONTOW, Cris; MARCELINO, Marcello. English Pronunciation for Brazilians.
Séo Paulo: Disal, 2006.

GRANT, D.; HUGHES, J.; TURNER, R. Business Result — Elementary. Oxford, 2009.

IBBOTSON, Mark; STEPHENS, Bryan. Business Start-up 1. Cambridge, 2006.

POSITIVO INFORMATICA. Tell Me More — Nivel Bésico. Curitiba, 2007.

Sugestéo de Revistas: Business Week, Time Magazine e Newsweek

Sugestéo de Sites: www.bbc.co.uk; www.economist.com; www.writing-business-letters.com e www.ft.com.

Lingua Portuguesa Il (Comunicagao empresarial) — profissional - 80 aulas
Objetivos: Enfatizar o estudo da Lingua Portuguesa na esfera textual, com vistas ao aprimoramento da
comunicacao por escrito. Vincular a linguagem verbal e a ndo verbal as manifestagdes soécio-culturais e
administrativas. Analisar a estrutura da lingua no ambito do discurso. Comparar os tipos géneros discursivos,
na relacdo entre diversos textos e contextos da esfera individual, corporativa e social.
Competéncias: O aluno devera ser capaz de refletir sobre a lingua, relacionando a cultura brasileira as
demais. Compreender e produzir exposicfes orais e escritas, elaborando textos essenciais, respeitadas as
particularidades dos géneros de ambito empresarial, tecnoldgico e pessoal.
Ementa: Definicdo de texto, intertexto e contexto. Tipos de texto: narracdo, descricao dissertacdo. Estrutura
do texto. O paragrafo: definicdo e caracteristicas. Fundamentos de coesdo e coeréncia. Conectivos. A
pontuacéo como elemento de coeséo. Nocdes de género. Géneros de d&mbito empresarial. Producéo textual.
Revisdo gramatical.
Bibliografia basica:
GOLD, M. Redacg&o Empresarial. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2010.
MATOS, G. G. de. Comunicacdo Empresarial sem Complicacdo. Manole, 2008.
MEDEIROS, J. B; TOMASI, C. Comunicacao Empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
Bibliografia complementar:
KOCH, I. V. A coesdo textual. S&o Paulo: Contexto, 2003.

; TRAVAGLIA, L. C. A coeréncia textual. S&o Paulo: Contexto, 2004.
MEDEIROS, J. B. Correspondéncia: técnicas de comunicacao criativa. Atlas, 2010.
. Redacdo Empresarial. Atlas, 2010.



http://www.bbc.co.uk/
http://www.economist.com/
http://www.writing-business-letters.com/
http://www.ft.com/

TERCEIRO SEMESTRE

ATIVIDADE DISTRIBUICAO DA CARGA DIDATICA
. L . SEMESTRE
Sigla Denominacgéo Aulas Semanais T 52t " ant T Tomis
TSI-300 Tecnologia em secretariado Il (Arquivologia) 4 80
INF-201 Informética Ill (Internet) 2 40
PMA-001 | Marketing 2 40
MMF-100 | Matemética financeira aplicada 4 80
DND-001 | Nocdes de direito 2 40
LES-500 Espanhol V 2 40
LIN-510 Inglés V e VI 4 30
LPO-203 | Lingua portuguesa Il (Comunicacéo 4 80
Totais 24 480 aulas—> 400 horas

Tecnologia em Secretariado Il - (Arquivologia) — profissional 80 aulas

Objetivos: Introduzir aos alunos conhecimentos sobre as principais etapas da organiza¢do de um acervo
arquivistico, bem como conceitos, técnicas e critérios, de modo a capacita-los a elaborar as linhas gerais de
um projeto de organizacao de um acervo.

Competéncias: O aluno devera dominar os conhecimentos sobre as etapas da organiza¢do de um arquivo
corrente de modo a estabelecer em linhas gerais o esbo¢o de um plano de classificacdo por meio de um
programa de visitagcdo a um acervo para conhecimento do sistema de funcionamento do arquivo.

Ementa: Diagnostico da organizagdo de arquivos da empresa. Arquivos: origem, conceito, funcgdes,
importancia, organizacao, finalidade, natureza do arquivo. Conceito de documentos e documentagdo. Estudo
das técnicas, métodos e sistemas de organizacdo de arquivos. Microfimagem. Informatizacdo de
documentos. O processamento da documentacéo: sele¢éo, aquisicdo, tombamento, ordenamento, descarte e
recuperacdo. Classificacdo e instalagdo do arquivo, sistema de equipamentos, principais acessoérios e tipos
de arquivos. Centralizagdo ou descentralizacdo. No¢des de implantacdo de sistema de arquivo. Gestdo da
informacdo, desde a producdo até a difusdo documentéria. Fases do processo de documentacgéo,
encaminhamento, destino dos documentos, conservagcdo. O Gerenciamento Eletrénico de Documentos.
Implantacéo de servicos e redes de informag¢des documentais.

Bibliografia basica:

DUARTE, Zeny. Preservacdo de Documentos. EDUFBA, 2009.

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

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. Rio de Janeiro: FGV, 2009.

Bibliografia complementar:

ARQUIVO NACIONAL. Gestdo de documentos: conceitos e procedimentos basicos. AN (publicacdes técnicas, 47), 1995.

RIBEIRO, F.; REAL, M. L.; RAMOS, J. Arquivistica. Porto: Edi¢cdes Afrontamento, 2002.

ROUSSEAU, J.; COUTURE, C. Os fundamentos da disciplina Arquivistica. Lisboa: Dom Quixote, 1998.

Informética Il - (Internet) — profissional 40 aulas

Objetivos: Capacitar o aluno com relacdo ao uso de redes e recursos de computadores para a pesquisa,
apropriacéo de informacéo, atualizacéo de arquivos, em redes publicas e privadas.

Competéncias: O aluno devera identificar os varios componentes de uma rede de computadores e sua
funcao, ter dominio de instrumentos de navegacao em redes publicas e privadas de computadores, através
do conhecimento das ferramentas disponiveis no mercado. Devera ter familiaridade com sites, portais,
grupos de usuarios, correspondéncia eletrdnica e outras ferramentas de comunicacao.

Ementa: Conceito de redes de computadores. Elementos de redes — software e hardware. Redes privadas,
Lan, Intranet, Extranet. Redes Publicas. Internet: Sites, Navegadores, Servi¢os, Seguranca, Portais, RSS,
Pesquisas, Grupos, Enciclopédias. Paginas Pessoais. Elaboracdo de blogs e outras ferramentas de
comunicacdo. Analise de ferramentas de desenvolvimento de websites e de autoria. Indicadores para
avaliacdo de websites e sistemas multimidia. Ferramentas do Outlook.

Bibliografia basica:

CYCLADES BRASIL. Guia Internet de conectividade. S&o Paulo: SENAC, 2008.

MELO, Bruno H. Correia de. Fiscalizagdo do correio eletrbnico no ambiente de trabalho. Campinas/SP:
Servanda, 2007.

SANTAELLA, Lucia. Navegar no Ciberespaco. S&o Paulo: Paulus, 2004.

Marketing — profissional - 40 aulas



Objetivos: Apresentar uma concepcdo contempordnea da mercadologia, destacando as técnicas de
planejamento, organizacdo e controle de marketing para dirigir empreendimentos e desenvolvimento de
novos negocios.

Competéncias: O aluno devera conhecer o ambiente e cultura da gestdo de marketing, seus principais
conceitos, processos e técnicas.

Ementa: Conceito de Marketing. Ambiente e Sistema de Marketing. Mercado de Bens e Consumo,
Mensuragdo e Previsdo de Demanda. Segmentacdo de Mercado. Pesquisa mercadologica. Andlise de
produtos e mercados. Administracdo de composto de produto e planejamento do mercado. Conquista de
mercados. Satisfacdo do consumidor: agregando valor.

Bibliografia basica:

ARMSTRONG, G e KOTLER, P. Principios de Marketing. Sdo Paulo: Prentice Hall Brasil, 2007.

BASTA, Darci. Fundamentos de Marketing. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2003.

FGV. (Equipe). Gestao de Marketing. Sdo Paulo: Saraiva, 2002.

Bibliografia complementar:

M. C. e MANDETTA, R. Fundamentos do marketing. Editora Atomo & Alinea, 2003.

ROCHA, Telma et all. Fundamentos de Marketing: Conceitos Classicos - vol. 1. Sao Paulo: Saraiva, 2006.

Matemética financeira aplicada — basica - 80 aulas

Objetivos: Preparar os alunos através de um embasamento tedrico/prético para uma visdo critica a fim de
compreender a utilizacdo da matemética financeira no desenvolvimento da sua atividade profissional.
Competéncias: Compreender e aplicar o conceito de juro na solucdo de problemas de empréstimos e
investimentos de capital. Conhecer op¢bes de aplicagbes financeiras. Comparar diversas alternativas de
investimento no mercado. Operar calculadoras e softwares financeiros.

Ementa: Juros Simples. Juros Compostos. Descontos (simples e comercial). Taxas de Juros. Série Uniforme
de Pagamentos (Rendas). Séries Perpétuas. Amortizagdo de Empréstimos. Fluxo de Caixa. Anuidades ou
Séries de Pagamentos. Sistemas de Amortizacdo (Price, SAC e SAM). Operacao de softwares e calculadoras
para as operacdes de capitalizacdo e desconto.

Bibliografia basica:

ASSAF NETO, A. Matematica Financeira e suas Aplicacdes. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

PUCCINI, Abelardo de Lima. Matematica Financeira Objetiva e Aplicada. Sdo Paulo: Saraiva 2008.
ZENTGRAF, W. Manual de operac¢fes da Calculadora financeira HP 12-C. Sao Paulo: Atlas, 2007.
Bibliografia complementar:

TOSI, Armando José. Matematica Financeira com a utilizacéo do Excel. Sao Paulo: Atlas, 2008.

Nocdes de Direito — profissional - 40 aulas

Objetivos: Apresentar conhecimentos basicos de Direito necessarios ao desempenho da profissdo de
Secretario Executivo.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de identificar e interpretar os principais conceitos e institutos do
ordenamento juridico; incorporar e aplicar corretamente a terminologia juridica; interpretar e solucionar
situagBes concretas que envolvam conhecimentos das diversas rela¢des obrigacionais.

Ementa: A ciéncia do direito; conceito basico de direito; normas juridicas; fontes do direito; principais ramos
do direito; Os conhecimentos bésicos de Direito Publico e Privado, nas areas de Direito Constitucional, Civil,
Comercial, Trabalhista, Tributario e Administrativo.

Bibliografia basica:

MONTORO, A. F. Introducgédo a Ciéncia do Direito. 252 ed. Sao Paulo: VCR Tribunais, 1999.

PALAIA, NELSON. Noc6es Essenciais de Direito. 32. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2005.

Bibliografia complementar:

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

NASCIMENTO, A. M. Inicia¢&@o ao Direito do Trabalho. 262 ed. S&o Paulo: LTR, 2000.

Espanhol V — profissional - 40 aulas

Objetivos: Promover o desenvolvimento das quatro habilidades na lingua estrangeira, a saber, compreensao
oral e escrita e expressao 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.

Competéncias: O aluno devera compreender e expressar idéias principais em uma conversagdo mais
extensa sobre assuntos habituais, pessoais e profissionais; manter uma interagdo e se fazer entender em
variadas situacdes cotidianas; formular perguntas e respostas mais elaboradas; expor idéias de forma clara.
Ementa: Desenvolvimento da competéncia comunicativa em nivel avancado atendendo as especificidades
académico-profissionais da area e abordando aspectos sécio-culturais da lingua espanhola. Uso funcional
dos recursos linglisticos. Apresentacdo de tipos e formas de textos. Producado e interpretacdo de textos
descritivos e explicativos de carater profissional e pessoal.



Bibliografia basica:

ARAGON, Matilde Cerrolaza. Pasaporte. Nivel B1. Libro del alumno (com CD-AUDIO). Madrid, Edelsa, 2008.
GONZALEZ, Maria et al. Socios 2 - Nueva Edicion - Libro del Alumno. Barcelona, Difusién, 2007.

LAZARO, 0. J. & SEGOVIA, M. P. & ANDREU, A. Z. En equipo.es 2 — Curso de espafiol de los negocios —
Nivel Intermedio. Madrid, Edinumen, 2007.

Bibliografia complementar:

GONZALEZ, N.T.M. & MORENO, F. (coord.). Diccionario bilingiie de uso. Madrid: Arco/Libros, 2003.
JUAN, Olga. En Equipo.es 3: curso de espafiol de los negocios. Libro del Alumno. Madrid, Edinumen, 2007.
MORINGIO, Marcos. Diccionario del Espafiol de América. Madrid: Anaya & Mario Muchnik, 1993.
PALOMINO, Maria Angeles. Primer Plano 2. Libro del alumno (com CD-ROM). Madrid, Edelsa, 2001.
REAL ACADEMIA ESPANOLA. Ortografia de la lengua espafiola. Madri: Espasa, 2005.

TEODOROV, Tzvetan. La conquista de América. La cuestién del otro. México: Siglo XXI, 1987.

Inglés V e VI — bésica 80 aulas

Objetivos: Capacitar o estudante para se comunicar com maior fluéncia em situacdes no dmbito empresarial,
tanto na forma oral como na escrita. Discutir aspectos culturais das comunidades falantes de lingua inglesa.
Competéncias: O aluno devera ser capaz de se comunicar em contextos sociais e empresariais usando
linguagem apropriada de polidez e formalidade. Expressar opinides e necessidades. Participar de
discussoes. Descrever habilidades, responsabilidades e experiéncias profissionais. Compreender
informacdes de manuais, relatérios e textos técnicos especificos da &area. Redigir correspondéncias
comerciais. Aperfeicoar o uso dos diferentes fonemas da lingua.

Ementa: Expansdo da compreenséo e producdo oral e escrita com a utilizagdo de funcdes sociais e
estruturas intermediarias da lingua. Enfase na oralidade, atendendo as especificidades da éarea de
secretariado, destacando a importancia do desenvolvimento de atividades profissionais e académicas em
lingua inglesa e abordando seus aspectos sécio-culturais.

Bibliografia basica:

ASHELY, A. Oxford Handbook of Commercial Correspondence. Oxford, 2003.

CAMBRIDGE. Cambridge Learner's Dictionary (with CD-ROM). Cambridge, 3 printing, 2008.

OXFORD. Oxford Business English Dictionary with CD-Rom. Seventh Edition. Oxford University Press, 2007.
Bibliografia complementar:

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

GARSIDE, Tony; GARSIDE, Barbara. Essential Telephoning in English. Cambridge: Cambridge University
Press, Pre-Intermediate to Intermediate Level, 4th printing, 2006.

GRANT, D.; HUGHES, J.; TURNER, R. Business Result — Elementary. Oxford, 2009.

HUGES, John et al. Business Result Business Result: Pre-Intermediate Student Book Pack. NY: Oxford
University Press, 2009.

IBBOTSON, Mark et al. Business Start-up 2 Student’'s Book. Cambridge: Cambridge University Press, 2009.
MURPHY, Raymond. English Grammar in Use CD-Rom with answers. Third Edition. Cambridge, 2007.

Lingua Portuguesa lll (Comunicacdo empresarial) — profissional 80 aulas

Objetivos: Aprofundar o estudo da Lingua Portuguesa, habilitando o profissional a explorar a linguagem
verbal na construgéo de textos voltados para o &mbito empresarial. Levar ao reconhecimento, interpretacéo e
producéo de diferentes estruturas de textos. Destacar aspectos estilisticos em variados géneros.
Competéncias: O aluno devera ser capaz de compreender e produzir géneros discursivos referentes as
necessidades do ambito empresarial, tecnolégico e pessoal. Respeitar as condi¢des e estilos que permitem a
producéo mais eficiente e a compreenséo mais eficaz de seus textos.

Ementa: Leitura e interpretacdo de texto. Géneros digitais. Escrita tradicional e escrita digital. NocSes de
analise do discurso. Marcas de estilo: harmonia, conciséo, objetividade e clareza. A comunicac¢do oral: uso da
linguagem em diferentes situacdes. Géneros de ambito empresarial. Producao textual. Revisdo gramatical.
Bibliografia basica:

BECHARA, E. Moderna Gramatica Portuguesa. Nova fronteira, 2009.

FAVERO, L. Coes&o e coeréncia textuais. 112. ed. S&o Paulo: Atica, 2006.

MARCUSCHI, Luiz A. Produgéo textual, anélise de géneros e compreensao. SP: Parabola Editorial, 2008.
Bibliografia complementar:

CAHEN, R. Comunicacdo empresarial. Rio de Janeiro: Best Seller, 2007.

GASNIER, D. G. Comunicac¢ao empresarial: guia pratico. Sao Paulo: IMAM, 2008.

KASPARY, A. J. Portugués para profissionais atuais e futuros. Porto Alegre: Edita, 2006.

TAVARES, Mauricio. comunicacdo empresarial e planos de comunicacéo. Atlas, 2010.



QUARTO SEMESTRE

ATIVIDADE DISTRIBUICAO DA CARGA DIDATICA
Sigla Denominacao SAUIaS. . __SEMESTRE .
emanais | Teoria Pratica Autbnomas Totais
TSI-400 Tgcnologla em sepretarlado IV (Postura, 4 80
etigueta e relacdes interpessoais)
INF-202 Informatica IV (Projeto e Banco de Dados) 4 80
CCG-001 | Contabilidade 2 40
TTG-100 | Métodos para a producado do conhecimento 2 40
TAA-001 | Atividades académico-cientifico-culturais | (2) 40 40
GEP-00 Geopolitica 2 40
LES-600 Espanhol VI 2 40
LIN-710 Inglés VIl e VIII 4 30
LPO-204 | Lingua portuguesa IV (Comunicacao 2 40
Totais 24 480 aulas->400 horas

Tecnologia em Secretariado IV - (Postura, Etiqueta e Relagdes Interpessoais) — profissional 80 aulas
Objetivos: Desenvolver no aluno os preceitos de postura, ética e etiqueta profissional, boas maneiras
adequadas para convivéncia saudavel nas organizagcbes como gestor secretarial. Capacitar o aluno para
compreender e entender o neg6cio da organizacdo, 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 agcdo de executivos e seu comportamento no mercado e no
seu ambiente de trabalho.

Competéncias: O aluno devera saber valorizar a importancia da qualidade de vida no ambiente de trabalho
através das regras de convivio social e respeito mutuo frente a ética e a imagem profissional e da empresa.
Devera igualmente demonstrar a incorporacao de elementos da cultura corporativa relativos aos aspectos de
sua intensa mutabilidade e rapida evolugéo.

Ementa: Nocgdes preliminares da inteligéncia emocional e assertividade. Resiliéncia. Estilos gerenciais.
Técnicas de negociagdo por estilo gerencial. Conceito de secretdrio como agente facilitador de resultados, na
qualidade, na comunicag¢édo corporativa e de mudancas. Codigo de ética do profissional de Secretariado.
Qualidade de vida no trabalho — QVT. Etiqueta pessoal, social e profissional. Etiqueta a mesa. Etiqueta
empresarial. Comunicagéo assertiva. Feedback.

Bibliografia basica:

BENNETT, Carole. Etiqueta nos Negdcios. Sao Paulo: Thomson Pioneira, 2008.

BORGES, Linda. A Nova Etiqueta para Secretarias. Qualitymark, 2009.

SALGADO, Paulo Regis. Protocolo Cerimonial e Etiqueta em eventos. Paulus Editora, 2010.

Bibliografia complementar:

MARQUES, Ligia; FAIOCK, Paulo. Sem - Noc¢é&o - 100 Li¢cdes bem-humoradas de etiqueta. Matrix, 2009.
MATARAZZO, Claudia. Superdicas de Etiqueta. Saraiva, 2010.

Informética IV - (Projeto e banco de dados) — profissional 80 aulas

Objetivos: Capacitar o aluno quanto a elaboracéo de projetos e ao uso de Banco de Dados para aplicacdes
de automacdao de escritérios preparando-o para a atividade profissional de secretariado nas organizagées.
Competéncias: O aluno devera ser capaz de identificar os principais elementos necessarios a elaboracao de
um projeto da area empresarial, assim como os varios elementos de um banco de dados; ter conhecimentos
de aplicativos para automacao de escritdrios; ser capaz de construir um banco de dados em ambiente de
escritorio; definir e gerar relatérios e consultas a um banco de dados.

Ementa: Fundamentos de projetos: conceito, ciclo de vida e gestdo. Historico de banco de dados. Objetivo
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
aplicacfes para automacéao de escritorios.

Bibliografia basica:

GIDO, J.; CLEMENTS, J. P. Gestao de projetos. Sao Paulo: Cengage Learning, 2007.

LEITE, Mario. Acessando banco de dados. Rio de Janeiro: Brasport, 2007.

OPPEL, Andy. Banco de dados desmistificado. Rio de Janeiro: Starlin Alta Consult, 2004.

Bibliografia complementar:

LAMBERT, S., PREPPERNAU, J.; LAMBERT lIl, M. Dow. Microsoft Office Access 2007. Bookman, 2008.
MACHADO, F. N. R. Banco de dados: projeto e implementacéo. 2a. ed. Sdo Paulo: Erica, 2008.

MORAZ, Eduardo. Crie Bancos de Dados com o Access. Digerati, 2006.

NAVATHE, Elmasri. Sistemas de Banco de Dados. S&o Paulo: Pearson, 2005.



Contabilidade — profissional - 40 aulas
Objetivos: Colocar o aluno em contato com os conceitos basicos da contabilidade; apresentar aos alunos
situagBes que lhes permitam vivenciar a contabilidade e os conceitos da area relativos a futura profisséo.
Competéncias: O aluno deverd entender os mecanismos béasicos da contabilizagdo dos recursos
organizacionais, as demonstracGes contabeis, e identificar através de indicadores as condig6es econdmico-
financeiras de uma organizacéo.
Ementa: Conceitos e nocbes de contabilidade. Ativo. Passivo. Receitas. Custos. Despesas. Patrimonio.
Nocbes de Custos. Principais Operacdes Contabeis. Estruturas das demonstracdes contabeis. Elaboracédo e
Andlise de Relatdrios Contabeis. Estrutura das Demonstracées financeiras.
Bibliografia basica:
MARION, Jose Carlos. Contabilidade Basica. Sdo Paulo: Atlas, 2004.
EQUIPE DE PROFESSORES DA FEA/USP. Contabilidade introdutéria — Texto. S&do Paulo: Atlas, 2006.

. Contabilidade introdutéria — Livro de Exercicios. Sdo Paulo:

Atlas, 2006.

CRUZ, J. A. W.; ANDRICH, E. G.; SCHIER, C. U. da Costa. Contabilidade Introdutéria — Descomplicada.
Curitiba: Jurua, 2008.

Bibliografia complementar:

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Bésica Facil. 272, ed. Sao Paulo: Saraiva, 2010.

IUDICIBUS, Sérgio de; MARION José Carlos. Curso de Contabilidade para ndo Contadores. 32 ed.. S&o
Paulo: Atlas. 2000.

Geopolitica — profissional - 40 aulas

Objetivos: Possibilitar ao Tecndlogo em Secretariado conhecer as bases da politica, nacional e
internacional, a formacdo do sistema mundial de Estados, a normatizacdo do poder e suas disputas no
espaco.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de reconhecer as principais disputas hegemonicas no espago
nacional e internacional. Deverd identificar a articulacao de diferentes atores na sociedade atual e sua busca
por formagédo de areas de influéncias. Devera reconhecer o processo de mundializagdo do capital e articular
a producdo, circulagdo e consumo de mercadorias na escala local e global da politica e da economia.
Ementa: Apresentacéo e discussdo dos fundamentos da geopolitica. Identificacé@o e interpretacéo da politica
nacional, dos Estados, dos blocos econémicos e dos tratados politicos internacionais, gerando subsidios para
uma atuacao profissional nos diversos setores (publico, privado ou terceiro setor). Identificagdo dos principais
atores politicos, sociais e econdmicos do sistema mundial.

Bibliografia basica:

ARRIGHI, Giovanni. O longo século XX. Unesp: S&o Paulo, 2006.

COSTA, Wanderley Messias da. Geografia Politica e Geopolitica: Discursos sobre o territério e o poder.
EDUSP: Sdo Paulo, 2008.

HARVEY, David. O novo imperialismo. Edi¢des Loyola: Sdo Paulo, 2004.

Bibliografia complementar:

CHESNAIS, Francois (org.). A financa mundializada: raizes sociais e politicas, configuragéo, consequéncias.
Séo Paulo: Boitempo Editorial, 2005.

GONCALVES, R.. O Brasil e o comercio internacional. Transformagfes e perspectivas. S P: Contexto, 2000.
LESSA, A. C. Histéria das relagBes internacionais — A Pax Britannica e o0 mundo do século XIX.
Petropolis/RJ: Editora Vozes, 2005.

MELLO, Leonel Itaussu Almeida. Quem tem medo da Geopolitica? Sao Paulo: HUCITEC, 1999.

Métodos para a producéo do conhecimento — profissional 40 aulas

Objetivos: Levar o aluno a compreender como se da o conhecimento e como obté-lo; conscientiza-lo sobre o
processo de desenvolvimento de uma pesquisa; demonstrar as formas adequadas de apresentacdo de
trabalhos académicos. Fornecer as no¢des fundamentais para o desenvolvimento de um projeto académico
ou empresarial. Apresentar as especificidades e as normas técnicas que regem os textos académicos.
Habilitar o aluno a produzir artigos cientificos, relatérios de pesquisa e monografias.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de elaborar textos do ambito académico, a partir de diferentes
formas de pesquisa, utilizando adequadamente as normas técnicas para esse tipo de trabalho.

Ementa: Tipos de conhecimento. O conhecimento cientifico. Método: defini¢cdo e tipos. Pesquisa cientifica e
pesquisa tecnologica. Planejamento e desenvolvimento da pesquisa: coleta das informacdes, organizagdo e
analise. Citacdes e referéncias. No¢bes de elaboracdo de projeto. Projeto académico e projeto empresarial.
Textos académicos: artigos, relatérios de pesquisa e monografias. Formas de elaboracdo de textos
académicos.

Bibliografia béasica:

ANDRADE, M Margarida. Introducdo a Metodologia do trabalho cientifico. 82 ed. Sdo Paulo, Atlas, 2007.



APPOLINARIO, F. Metodologia da Ciéncia: filosofia e pratica da pesquisa. Cengage Learning, 20009.
MARTINS, G. A.; PINTO, R. L. Manual para elaboracéo de trabalhos académicos. Sdo Paulo: Atlas, 2001.
Bibliografia complementar:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: Informagdo e Documentagdo —
Referéncias — Elaborac¢éo. Rio de Janeiro: ABNT, 2000.

ASOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724: Informagdo e documentacdo — Trabalhos
académicos — Apresentagdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2002.

LAKATOS, E. M.; MARCONI, M. A. Fundamentos de metodologia cientifica. 6% ed. Sdo Paulo: Atlas, 2005.
SEVERINO, A. J. Metodologia do trabalho cientifico. Sdo Paulo: Cortez, 2007.

Atividades Académico-Cientifico-Culturais | - multidisciplinar - 40 aulas

Objetivos: Enriquecer o processo formativo do estudante. Contribuir para desenvolver no aluno o interesse
por atividades de carater cientifico e cultural, no ambito da faculdade e da comunidade académica e propiciar
condicbes para integrar o aluno em atividades de natureza cientifica ou de natureza cultural.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de decidir sobre o proprio desenvolvimento intelectual, posicionar-
se nas interagbes com a sociedade de maneira a desenvolver cidadania e o saber conviver e demonstrar
autonomia na constru¢éo do seu conhecimento.

Ementa: Os estudantes deverdo cumprir 40 aulas ao longo de todo o curso em atividades que possibilitem
vivéncias académico-cientifico-culturais. Tais atividades serdo de livre escolha do aluno e poderdo ter
diferentes naturezas, como a realizagdo de cursos extracurriculares, participagdo em congressos, seminarios,
palestras e atividades culturais diversas (filmes, representacdes teatrais, visitas a museus, viagens etc.),
validadas pela Coordenagé&o do Curso.

Espanhol VI — profissional - 40 aulas

Objetivos: Promover o desenvolvimento das quatro habilidades na lingua estrangeira, a saber, compreenséao
oral e escrita e expressao oral e escrita. A partir de uma abordagem discursiva promover uma visdo da
cultura hispéanica livre de estereétipos e preconceitos. Dar énfase aos géneros que circulam no meio
empresarial promovendo a capacidade do aluno de identificar e reproduzir as seqiiéncias argumentativas e
reformulacéo.

Competéncias: O aluno devera compreender e expressar idéias principais em uma conversagdo mais
extensa sobre assuntos habituais, pessoais e profissionais; manter uma interacdo e se fazer entender em
variadas situacOes cotidianas; formular perguntas e respostas mais elaboradas e detalhadas; explicar e
defender opinides de forma mais clara e independente.

Ementa: Aprimoramento da competéncia comunicativa em nivel avancado atendendo as especificidades
académico-profissionais da area e abordando aspectos socio-culturais da lingua espanhola. Producéo e
interpretacdo de textos narrativos de carater profissional e pessoal. Proximidade e distancia entre o
portugués e o espanhol. Aplicacdo dos recursos linguisticos em lingua espanhola.

Bibliografia basica:

ARAGON, Matilde Cerrolaza. Pasaporte. Nivel B1. Libro del alumno (com CD-AUDIO). Madrid, Edelsa, 2008.
GONZALEZ, Marisa. Socios 2: Curso de espafiol orientado al mundo del trabajo. Libro del alumno (com CD-
AUDIO). Nueva Edicion. Madrid, Difusion, 2008.

JUAN, Olga. En Equipo.es 3: curso de espafiol de los negocios. Libro del Alumno. Madrid, Edinumen, 2007.
Bibliografia complementar:

ARNOUX, Elvira, DI STEFANO, Mariana, PEREIRA, Cecilia. La lectura y la escritura en la universidad.
Buenos Aires, Eudeba, 2005

GOMEZ TORREGO, Leonardo. Gramatica didactica del espafiol. Madrid: SM, 2005.

GONZALEZ HERMOSO, Alfredo. Conjugar es facil. Madrid: Edelsa, 2000.

GONZALEZ, Maria et al. Socios 2-Nueva Edicion - Libro del Alumno. Barcelona: Difusion, 2007.

LAZARO, O. J. & SEGOVIA, M. P. & ANDREU, A. Z. Em equipo.es 2 — Curso de espafiol de los negdcios —
Nivel Intermedio. Madrid: Edinumen, 2007.

MATTE BON, Francisco. Gramatica comunicativa del espafiol. Madrid: Edelsa, tomos | y I, 2000.

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

Inglés VIl e VIII — profissional - 80 aulas

Objetivos: Levar o estudante a comunicar-se oralmente com mais autonomia em situag6es do ambito social
e empresarial e a produzir textos de diversos géneros. Discutir aspectos culturais das comunidades falantes
de lingua inglesa.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de participar de forma autdnoma de discussées e negociacdes em
contextos sociais e empresariais, destacando vantagens, desvantagens e necessidades. Participar de
entrevistas de emprego presenciais e por telefone. Redigir relatérios, correspondéncias comerciais, curriculo
e carta de apresentacao. Aperfeicoar a entoacao e o uso dos diferentes fonemas da lingua.



Ementa: Aperfeicoamento da compreenséo e producéo oral e escrita com a utilizacdo de fun¢des sociais e
estruturas da lingua desenvolvidas em semestres anteriores. Enfase na oralidade, atendendo as
especificidades da area de secretariado, destacando a importancia do desenvolvimento de atividades
profissionais e académicas em lingua inglesa e abordando seus aspectos sécio-culturais.

Bibliografia béasica:

GRANT, D.; HUDSON, J. Business Result - Pre-intermediate. Oxford, 2009.

IBBOTSON, Mark; STEPHENS, Bryan. Business Start-up 2. Cambridge, 2006.

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

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

CAMBRIDGE. Cambridge Learner's Dictionary (with CD-ROM). Cambridge, 3 printing, 2008.

DUCKWORTH, Michael; GRANT, David; BEADE, Kate. Business Result Pre-Intermediate. Teacher Book,
Oxford do Brasil, 2009.

DUCKWORTH, Michael; HUGHES, John; TURNER, Rebecca. Business Result Pre-Intermediate Class 2
Cds. Oxford do Brasil, 2009.

LONGMAN. Longman Business English Dictionary New Edition (with CD-ROM). Pearson Longman, 2007.

Lingua Portuguesa IV (Comunicagdo académica) — profissional 40 aulas

Objetivos: Destacar os géneros que circulam no meio empresarial e cientifico, promovendo a capacidade do
aluno de identificar, interpretar e produzir o0s diversos tipos textuais, em especial, a
dissertacdo/argumentacdo. Analisar e produzir textos de carater cientifico relacionados a area de estudo e
atuacao profissional.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de desenvolver e executar estratégias de comunicagdo. Organizar
0 pensamento l6gico e as estruturas de argumentagéo e persuaséo. Ter o dominio da lingua portuguesa e
aplica-la na producdo dos géneros discursivos referentes as necessidades do ambito empresarial,
tecnoldgico, cientifico e pessoal.

Ementa: O texto dissertativo-argumentativo. A organizagdo do pensamento légico e as estruturas de
argumentagcdo e persuasdo. Mecanismos de coesdo e coeréncia. Os géneros académicos. Estrutura
linguistica dos textos académicos. Normas da ABNT. Producdo textual. Leitura e interpretacdo de texto.
Revisdo gramatical.

Bibliografia basica:

ALMEIDA, N. M. de. Dicionario de Questdes Vernaculas. Sdo Paulo: Atica, 2003.

APPOLINARIO, F. Metodologia da Ciéncia: filosofia e préatica da pesquisa. Cengage Learning, 20009.
MEDEIROS, J. B. Redacéo cientifica: a pratica de fichamentos, resumos, resenhas. Atlas, 2009.

Bibliografia complementar:

ANDRADE, M Margarida. Introducdo a Metodologia do trabalho cientifico. Atlas, 2010.

ASOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724: Informac&o e documentacdo — Trabalhos
académicos — Apresentagdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2002.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: Informacdo e Documentacdo —
Referéncias — Elaboracéo. Rio de Janeiro: ABNT, 2000.

SEVERINO, A. J. Metodologia do trabalho cientifico. S&o Paulo: Cortez, 2007.

QUINTO SEMESTRE

ATIVIDADE DISTRIBUICAO DA CARGA DIDATICA
Sigla Denominacéo Aulas - — SEMEASTRE -
Semanais | Teoria | Pratica | Autbnomas Totais
TSI-110 Projeto integrador em secretariado | 4* 80
AGO-006 | Processos gerenciais 4 80
AGF-001 | Gestédo financeira 4 80
TTG-002 | Projeto do trabalho de graduacéo 2 40
TAA-002 | Atividades académico-cientifico-culturais Il (2) 40 40
LES-700 Espanhol VII 2 40
LIN-910 Inglés IX e X 4 80
LPO-205 | Lingua portuguesa V (Estilos de redagao) 2 40
Totais 24 480 aulas—> 400 horas

* Este componente podera ter atividades auténomas de projeto
**80 horas como trabalho de graduagao, além das aulas, contabilizadas apenas para os estudantes

Projeto Integrador | — profissional 80 aulas
Objetivos: Capacitar o aluno na elaboracdo de projetos de automacédo e organizacdo de um escritério,
integrando os conhecimentos de Tecnologias de Secretariado, Informatica e Administracdo. Propiciar uma



vivéncia de implantacdo de Tecnologia da informacédo. Propiciar que o aluno desenvolva a capacidade de
integracdo de conhecimentos para a pratica em um Escritério Modelo. Fornecer ao aluno a oportunidade de
organizar e informatizar um escritério. Propiciar uma vivéncia de projeto.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de elaborar um projeto completo de automacao e organizacao de
escritorios, integrando fluxo de documentos, arquivos fisicos e arquivos digitais e definindo os Sistemas de
Informag&o necessarios, bem como especificando a infraestrutura necessaria.

Ementa: Integracdo das disciplinas dos eixos do curso: Idiomas, Informatica, Administracdo e Técnicas
Secretarias. Elaboragdo de um projeto de organizacdo e automacao de escritérios. Uso das ferramentas
lecionadas nas disciplinas dos quatro eixos.

Bibliografia basica:

DINIZ, Roberto. Processo Decisorio em Tecnologia da Informacédo. Rio de Janeiro: Ciéncia Moderna 2008.
FAJARDO, E; COELHO, C. U. F; FEIJO. A. Préticas Administrativas em Escritério. Sdo Paulo: Senac
Nacional, 2007.

HELDMAN, Kim. Geréncia de Projetos. Rio de Janeiro: Campus. 2009.

Bibliografia complementar:

REGENSTEINER, R. J. Elementos Bésicos para o Planejamento da Automacé&o. Sdo Paulo: SENAC, 1999.

Processos Gerenciais — profissional 80 aulas

Objetivos: Aprofundar os conceitos sobre administracdo com énfase nos processos gerenciais.
Competéncias: Compreender o0s atuais e principais processos administrativos. Definir as funcdes
organizacionais e suas principais caracteristicas. Identificar as areas envolvidas em um negécio e as etapas
necessarias para a execugédo de um processo. Contribuir para a melhoria de processos.

Ementa: A Organizacdo gerida por Processos. Processos gerenciais departamentais. Elementos dos
Processos de Negdcios. Andlise, definicdo, execug¢do, monitoramento e administracdo de processos. A
empresa e 0s atuais sistemas administrativos. A estrutura organizacional e suas funcdes. Relacionamento
interdepartamental. Apoio da Tecnologia da Informacéo aos processos gerenciais.

Bibliografia basica:

BALDAM, R; et al. Gerenciamento de Processos de Negécios (BPM — Business Process Management).
Erica, 2007.

BENTES, Amaury. Tl Update - A Tecnologia da Informacédo nas Grandes Empresas. Brasport, 2008.
CAULLIRAUX, H; CLEMENTE, R.; PAIM, R. Gestao de Processos: Pensar, Agir e Aprender. Bookman, 2009.

Gestéo Financeira — profissional 80 aulas

Objetivos: Instrumentalizar o aluno nas técnicas de gestdo financeira, relacionamento com o sistema
financeiro, processo decisorial de recursos financeiros.

Competéncias: O aluno devera dominar as técnicas de gestdo financeira, préaticas decisérias de
investimentos e situa¢gdes econémico-financeiras.

Ementa: A funcdo financeira na empresa. Analise vertical e horizontal. Indicadores de desempenho. Conceito
de risco 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, administracéo de
capital de giro, caixa, créditos e estoques) e investimento. Alavancagem: operacional, financeira e
combinada.

Bibliografia basica:

CHIAVENATO, Idalberto. Administragdo da Financeira: uma Abordagem Introdutéria. Rio de Janeiro:
Campus, 2005.

GITMAN, L. J. Principios de Administracdo Financeira. 122. ed. S&o Paulo: Pearson, 2010.

PADOVEZE; Clovis Luis. Introducdo a Administracédo Financeira. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2005.
Bibliografia complementar:

ASSEF, Roberto. Guia Pratico de Administracdo Financeira. Rio de Janeiro: Campus, 2003.

FORTUNA, Eduardo. Mercado Financeiro: produtos e servi¢os. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2002.

JUND, Sergio. AFO - Administracdo Financeira e Or¢camentaria. Rio de Janeiro: Campus, 2008.

Projeto de trabalho de graduagéo — profissional - 40 aulas

Objetivos: Desenvolver um projeto de estudos individual com a abordagem de assuntos relativos ao Curso
de Graduacéo.

Competéncias: O aluno deverd ser capaz de desenvolver um projeto de cunho profissional e cientifico
explorando assunto referente a sua formacao.

Ementa: O projeto de Conclusdo de Curso € uma exigéncia curricular na formacéo académica e profissional
dos Cursos de Tecnologia e consiste no desenvolvimento de um projeto de estudo individual sobre temas do
contelido dos cursos e relacionado a pratica profissional do aluno.

Bibliografia béasica:



MARTINS, G. A,; LINTZ, A. Guia para elaboracdo de monografias e trabalhos de conclusédo de curso. Séo
Paulo: Atlas, 2007.

MARTINS JR., Joaquim. Como Escrever Trabalhos de Concluséo de Curso. Petropolis/RJ: Vozes, 2008.
MENDES, G; TACHIZAWA, T. Como fazer monografia na préatica. Rio de Janeiro: FGV, 2008.

Bibliografia complementar:

GREENHALGH, Trisha. Como ler artigos cientificos. S&o Paulo: Artmed, 2008.

OLIVEIRA, Maria Marly de. Como fazer projetos. Sdo Paulo: Campus, 2008.

SCHLITTLER, Jose Maria Martins. Como fazer monografias. Servanda, 2008.

Atividades Académico-Cientifico-Culturais Il - multidisciplinar - 40 aulas

Objetivos: Enriquecer o processo formativo do estudante. Contribuir para desenvolver no aluno o interesse
por atividades de carater cientifico e cultural, no ambito da faculdade e da comunidade académica e propiciar
condicdes para integrar o aluno em atividades de natureza cientifica ou de natureza cultural.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de decidir sobre o proprio desenvolvimento intelectual, posicionar-
se nas interacdes com a sociedade de maneira a desenvolver cidadania e o saber conviver e demonstrar
autonomia na construc¢éo do seu conhecimento.

Ementa: Os estudantes deverdo cumprir 40 aulas ao longo de todo o curso em atividades que possibilitem
vivéncias académico-cientifico-culturais. Tais atividades serdo de livre escolha do aluno e poderdo ter
diferentes naturezas, como a realizacdo de cursos extracurriculares, participacdo em congressos, seminarios,
palestras e atividades culturais diversas (filmes, representacdes teatrais, visitas a museus, viagens etc.),
validadas pela Coordenacéo do Curso.

Espanhol VII — profissional - 40 aulas

Objetivos: Promover o desenvolvimento das quatro habilidades na lingua estrangeira, a saber, compreenséao
oral e escrita e expressado 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 seqiéncias argumentativas e explicativas.

Competéncias: O aluno deverd ser capaz de argumentar de forma eficaz; saber explicar um problema em
uma negociacéo; trabalhar com questdes hipotéticas levantando possiveis causas e consequéncias; fazer
uso da linguagem persuasiva e de argumentos simples em uma negociagao.

Ementa: Desenvolvimento da competéncia comunicativa em nivel superior, atendendo as especificidades
académico-profissionais da area e abordando aspectos sdcio-culturais da lingua espanhola. Aplicacdo dos
recursos lingliisticos. Producgéo e interpretagdo de textos argumentativos de carater profissional e pessoal.
Cultura e lideranga organizacional nos paises hispanofalantes.

Bibliografia basica:

ARAGON, Matilde Cerrolaza. Pasaporte. Nivel B2. Libro del alumno (com CD-AUDIO). Madrid, Edelsa, 2008.
LAZARO, 0. J. & AINCIBURU, C. & ANDREU, A. Z. En equipo.es 3 — Curso de espafiol de los negocios —
Nivel Avanzado. Madrid: Edinumen, 2007.

PRADA, Marisa de, BOVET, Montserrat y MARCE, Pilar. Entorno Empresarial. Nivel B2. Edelsa: Madrid,
2008.

Bibliografia complementar:

GARCIA, German Ruiperez. Primer Plano 4. Libro del alumno (com CD-ROM). Madrid, Edelsa, 2003.
GARCIA NEGRONI, Maria Marta (coord.). El arte de escribir bien en espafiol: manual de estilo y correccion.
Buenos Aires: Santiago Arcos, 2004.

PALOMINO, Maria Angeles. Técnicas de correo comercial. Espafa: Edelsa, 2006.

REAL ACADEMIA ESPANOLA. Ortografia de la lengua espafiola. Madrid: Espasa, 1999.

Inglés IX e X — profissional 80 aulas

Objetivos: Levar o estudante a comunicar-se oralmente e produzir textos com mais autonomia em situacées
do ambito social e empresarial. Possibilitar que 0 aluno argumente e exponha seus pontos de vista. Capacita-
lo a traduzir textos de diversos géneros. Discutir aspectos culturais das comunidades falantes de lingua
inglesa.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de usar habilidades linguistico-comunicativas com autonomia.
Fazer uso de estratégias argumentativas. Participar de reunifes e apresentagfes orais e produzir relatérios,
resumos e atas. Compreender informagfes em artigos académicos. Aperfeicoar a entoacdo e o uso dos
diferentes fonemas da lingua, de forma a garantir a inteligibilidade nos contatos em ambiente profissional,
tanto pessoalmente quanto ao telefone.

Ementa: Refinamento da compreenséo e producdo oral e escrita com a utilizacdo de func¢des sociais e
estruturas complexas da lingua. Enfase na escrita e na oralidade, atendendo as especificidades da area de
secretariado, destacando a importancia do desenvolvimento de atividades profissionais e académicas em
lingua inglesa e abordando seus aspectos sécio-culturais.

Bibliografia béasica:



HARTY, Kevin J. Strategies for Business and Technical Writing. Pearson Higher Education, 2007.

HUGES, John et al. Business Result ;: Advanced Student Book Pack. New York, NY: Oxford University, 2009.
MASCULL, Bill. Business Vocabulary in Use - Intermediate. Cambridge, 2010.

Bibliografia complementar:

ASHELY, A. Oxford Handbook of Commercial Correspondence. Oxford, 2006.

CAMBRIDGE. Cambridge Learner's Dictionary (with CD-ROM). Cambridge, 3 printing, 2008.

GRANT, David; MCLARTY, Robert. Business Result Pre-Intermediate - Student's Book. Oxford, 2009.

Lingua Portuguesa V (Estilos de redacao) — profissional 40 aulas

Objetivos: Promover uma visao 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 a construcao do
pensamento de viés analitico e autbnomo.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de desenvolver textos de natureza analitico-interpretativa. Refletir
sobre o papel da linguagem no pensamento. Dominar a lingua portuguesa e aplica-la na producao de sinteses
e discursos de natureza critica.

Ementa: O texto dissertativo-argumentativo: o texto jornalistico - artigos de jornais e artigos académicos.
Normas da ABNT: revisdo. Os géneros comerciais. Mecanismos de coeséo e coeréncia. Marcas de estilo:
harmonia, concisdo, objetividade e clareza. Leitura e interpretacdo de texto. Producdo textual. Revisédo
gramatical.

Bibliografia basica:

MEDEIROS, J. B; ANDRADE, M. M. Comunicag¢do em Lingua Portuguesa. Atlas, 2009.

OLIVEIRA, J. P. M. de; MOTTA, C. A. P. Como escrever textos técnicos. Thomson Learning, 2007.
SCHOCAIR, Nelson Maia. Manual de Redacao - Teoria e Pratica: atualizado conforme a reforma ortografica.
Impetus, 2009.

Bibliografia complementar:

FOLHA DE SAO PAULO. Manual da redac&o da Folha de S&o Paulo. Publifolha, 2010.

GUIMARAES, E. A articulag&o do texto. 102, ed. S&o Paulo: Atica, 2007.

HOUAISS, A. Novo Dicionéario Houaiss da Lingua Portuguesa. Objetiva, 2009.

PIGNATARI, Ninive. Como escrever textos dissertativos. Atica, 2010.

SEXTO SEMESTRE

ATIVIDADE DISTRIBUICAO DA CARGA DIDATICA
Sigla Denominagéo S Aulas - — SEMESTRE -
emanais | Teoria | Pratica | Autdonomas Totais
TSI-210 Projeto integrador em secretariado |l 4 80
AGQ-002 Gestédo da Qualidade 4 80
CEG-003 Economia e desenvolvimento 4 80
HAG-001 Elementos de cultura dos povos 2 40
HSO-004 Etica profissional e empresarial 2 40
TAA-003 Atividades académico-cientifico-culturais (2) 40 40
LES-800 Espanhol VIII 2 40
LIN-950 Inglés XI 2 40
LPO-206 Lingua portuguesa VI (Lingua e cultura) 2 40
Totais 24 480 aulas—> 400 horas

* Este componente podera ter atividades autbnomas de projeto - ** 80 horas como trabalho de graduagéo, além das aulas, contabilizadas apenas para os estudantes

Projeto Integrador Il — profissional - 80 aulas

Objetivos: Desenvolver no aluno os aspectos praticos da vivéncia real de escritérios. Capacitar o aluno na
especificacdo de um escritorio, integrando os conhecimentos ja desenvolvidos. Propiciar uma vivéncia de
criacdo e gestao de escritorio.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de incorporar a experiéncia da simulacdo de situacBes e
condicdes reais de exercicio da funcdo de secretariado através da simulacdo da realidade vivenciada no
cotidiano profissional

Ementa: Integrac@o das disciplinas dos eixos do curso: ldiomas, Informética, Administracdo e Técnicas
Secretariais, através de simulacéo do cotidiano e da realidade na criacdo de um pequeno escritorio produtivo.
Bibliografia béasica:

SLACK, Sally. 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.



Gestéo da Qualidade — profissional - 80 aulas

Objetivos: Capacitar os alunos para a organizagcédo e administracdo de sistemas de qualidade, melhoria da
qualidade de produtos e processos, bem como do aumento da eficiéncia dos processos produtivos.
Competéncias: O aluno devera demonstrar conhecimento sobre as técnicas e conhecimentos de Gestao de
Qualidade e aplica-los no ambito de seu ambiente de trabalho nas organizagdes.

Ementa: Conceitos e principios da qualidade. Politica da qualidade. Desdobramentos na gestdo de
processos: inspecao, controle estatistico, garantia da qualidade e gestdo da qualidade. Mudancas e
paradigmas. Modelo de implantacdo 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. Certificacdo da qualidade. Normas da Série ISO 9000. Prémio Nacional da
Qualidade (PNQ). Gestédo da qualidade total.

Bibliografia béasica:

CARVALHO, M. M. et AL. Gestdo de Qualidade. Teoria e casos. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005.

PALADINI, Edson Pacheco. Gestao Estratégica da Qualidade. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

TAKESHY, T.; SCAICO, O. Organizacao flexivel: Qualidade na gestao por processos. S P: Atlas, 2006.
Bibliografia complementar:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Norma NBR ISSO 9000: 2008.

DIAS, Sergio V. S. Auditoria de Processos Organizacionais. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

VALLE, R.; ABREU, M.; BALDAM. R. Gerenciamento de Processos de Negdcios — BPM. S P: Erica, 2007.

Economia e desenvolvimento sustentavel — profissional - 80 aulas

Objetivos: Desenvolver os conceitos basicos do sistema econémico, compreender 0os mecanismos de
mercado e sua influéncia da vida econdbmica. Compreender a intervengdo governamental na regulamentacao
dos mercados e no controle da Demanda Agregada. Discutir conceitos de sustentabilidade enfatizando seus
pontos positivos e negativos. Mostrar como se da a interrelacdo economia, sociedade e meio-ambiente.
Conscientizar os alunos sobre sua responsabilidade na gestdo dos recursos utilizados pelas empresas.
Competéncias: O aluno devera compreender a realidade econdmica mundial e brasileira. Desenvolver a
capacidade analitica e 0 senso critico em ciéncia econdémica. Interpretar as variagbes dos mercados, seus
sentidos e significados, para os investidores e agentes econdmicos. Ser capaz de se posicionar criticamente
a respeito do conceito de sustentabilidade, avaliando seus pros e contras e desenvolvendo reflexdo sobre
suas responsabilidades com relacdo aos recursos ligados a seu trabalho na empresa.

Ementa: Estudo dos conceitos basicos necessarios a compreensdo do funcionamento dos sistemas
econdmicos, inclusive nas suas interrelagbes. Conceitos basicos de Economia; Microeconomia. Teoria da
formacao dos pre¢cos. Demanda e oferta de mercado, estrutura de mercado de fatores de producéo e de bens
e servi¢os. Teoria da empresa e elasticidade-preco da demanda. Macroeconomia: politicas econémicas, 0s
principais agregados econémicos (PIB, PNB, PNL, identidade basica das contas nacionais, Renda Nacional,
Despesa Nacional e Investimento Agregado); Inflagdo; Economia Internacional. Contextualizacdo da
economia brasileira e suas especificidades no mundo globalizado. Conceitos de sustentabilidade.
Gerenciamento sustentavel dos recursos da empresa. A ecologia, 0 ambientalismo e a Lei dos 3R’s (reduzir,
reutilizar e reciclar). Estratégias de gestdo sustentavel. Cidadania, responsabilidade social e ambiental.
Indicadores de sustentabilidade. Diferentes titulos de sustentabilidade e sua negociagéo.

Bibliografia basica:

ALIGLERI, Lilian; ALIGLERI, Luiz A.; KRUGLIANSKAS, Isak. Gestdo socioambiental: responsabilidade e
sustentabilidade do negdcio. Sao Paulo: Atlas, 2009.

LINS, Clarissa; ZYLBERSZTAJN, David. Sustentabilidade e geracao de valor: a transicdo para o século XXI.
Rio de Janeiro: Campus, 2010.

MERICO, Luiz Fernando Krieger. Economia e sustentabilidade: o que é e como se faz. S P: Loyola, 2009.
Bibliografia complementar:

COSTA, Fernando Nogueira. Economia em 10 licdes. Sao Paulo: Makron Books, 2000.

GRAYSON, David; HODGES, Adrian. Compromisso social e gestdo empresarial. S P: Publifolha, 2002.
MANKIW, N. G. Introducao a Economia. S&do Paulo: Campus, 1999.

MARTINS, José Pedro Soares. Responsabilidade social corporativa. Campinas/SP: Komedi, 2008.
OLIVEIRA, Francisco de. Critica a razao dualista/ o ornitorrinco. Sao Paulo: Boitempo, 2003.

PINHO, D. B.; VASCONCELOS, M. A. S. de. Manual de Economia. S0 Paulo: Saraiva, 2004.

Atividades Académico-Cientifico-Culturais Il - multidisciplinar - 40 aulas

Objetivos: Enriquecer o processo formativo do estudante. Contribuir para desenvolver no aluno o interesse
por atividades de carater cientifico e cultural, no ambito da faculdade e da comunidade académica e propiciar
condicdes para integrar o aluno em atividades de natureza cientifica ou de natureza cultural.



Competéncias: O aluno devera ser capaz de decidir sobre o préprio desenvolvimento intelectual, posicionar-
se nas interacdes com a sociedade de maneira a desenvolver cidadania e o saber conviver e demonstrar
autonomia na construcéo do seu conhecimento.

Ementa: Os estudantes deverdo cumprir 40 aulas ao longo de todo o curso em atividades que possibilitem
vivéncias académico-cientifico-culturais. Tais atividades serdo de livre escolha do aluno e poderdo ter
diferentes naturezas, como a realizagdo de cursos extracurriculares, participagdo em congressos, seminarios,
palestras e atividades culturais diversas (filmes, representacdes teatrais, visitas a museus, viagens etc.),
validadas pela Coordenacéo do Curso.

Elementos de cultura dos povos — profissional - 40 aulas

Objetivos: Conscientizar o aluno sobre as especificidades culturais de cada povo. Leva-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 estere6tipo e diferenga. que estdo intrinsecamente
ligados a forma como os povos se veem a Si mesmos e aos outros.

Apresentar as configura¢ges culturais das sociedades contemporaneas.

Competéncias: Espera-se que o futuro Tecnélogo em Secretariado seja capaz de identificar os elementos
que definem cada povo culturalmente, que ele perceba a complexidade que envolve as relagdes culturais e
que, a partir disso, desenvolva comportamento que revele o respeito aos valores culturais de cada povo.
Ementa: Conceito de cultura. Cultura e processo civilizatério. Mudangas culturais através da historia.
Aspectos das culturas dos povos ocidentais e orientais. Formacédo da cultura brasileira. A atual configuragéo
da cultura brasileira. Movimentos culturais no mundo globalizado. Estereétipo e diferenga. Multiculturalismo.
Bibliografia basica:

HOLANDA, Sérgio Buarque de. Raizes do Brasil. 32. ed. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 1997.

JULLIEN, Frangois. O didlogo entre as culturas: do universal ao multiculturalismo. Rio de Janeiro: Jorge
Zahar, 2009.

MATTELART, A. Diversidade cultural e mundializacdo. Trad. Marcos Marcionilo. S&o Paulo: Parabola, 2005.
Bibliografia complementar:

FREIRE, Gilberto. Casa grande e senzala. 482. ed. S&o Paulo: Global Editora, 2006.

LEITE. O carater nacional brasileiro: histéria de uma ideologia. 62. ed. Sdo Paulo: UNESP, 2003.

SANTOS, José Luis. O que é cultura?. 142, ed. Séo Paulo: Brasiliense, 1994.

ZAOUAL, Hassan. Globalizac&o e diversidade cultural. Sdo Paulo: Cortez, 2003.

Etica Profissional e Empresarial — profissional - 40 aulas

Objetivos: Discutir a origem do trabalho livre assalariado, diferenciando-o das demais atividades humanas
na histdria para entender o surgimento do conceito de ética profissional.

Conhecer o processo de constituicdo profissional e os elementos indispensaveis ao exercicio, na esfera
publica e privada, com responsabilidade ética e social.

Reconhecer a regulamentacdo da profissdo e o codigo de ética profissional.

Interpretar e solucionar situa¢des concretas que envolvam comportamento ético profissional.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de diferenciar atividade e trabalho, contextualizando atos e
comportamentos apropriados a cada situac@o. Deverd também identificar as conseqiéncias éticas e
profissionais dos atos realizados, bem como a problematica do sigilo profissional, respaldando-se no cédigo
de ética da profisséo.

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

Bibliografia basica:

CORTELLA, Mario Sergio. Qual é a tua obra? Inquietac8es propositivas sobre gestao, lideranca e ética. 102.
ed. Petrépolis/RJ: Vozes, 2010.

LEISINGER, K.; SCHMITT, K. Etica empresarial: responsabilidade global e gerenciamento moderno.
Petropolis/RJ: Vozes, 2001.

SROUR, Robert Henry. Poder, cultura e ética nas organiza¢des. Sdo Paulo: Campus, 2005.

Bibliografia complementar:

RIFKIN, Jeremy. O fim dos empregos. Sdo Paulo: Makron Books, 2004.

VALLS, Alvaro L. M. O que ¢é ética? 92. ed. S&o Paulo: Brasiliense, 1996.

Espanhol VIII — profissional - 40 aulas

Objetivos: Promover a reflexdo sobre a traducdo em seus aspectos linguisticos e culturais. Discutir os
processos linglisticos e discursivos da lingua espanhola em contraste com a lingua portuguesa no processo
tradutdrio.



Competéncias: O aluno devera ser capaz de argumentar de forma eficaz; saber explicar um problema em
uma negociacdo; trabalhar com questdes hipotéticas levantando possiveis causas e consequiéncias;
comunicar-se com fluéncia e espontaneidade; fazer uso da linguagem persuasiva e de argumentos mais
elaborados em uma negociagao.

Ementa: Desenvolvimento da competéncia comunicativa em nivel avancado atendendo as especificidades
académico-profissionais da area e abordando aspectos sdcio-culturais da lingua espanhola. Aperfeicoamento
e aplicacdo dos recursos linglisticos. Producao, leitura e interpretacdo de textos argumentativos de carater
profissional e pessoal. Cultura e lideranga organizacional nos paises hispanofalantes.

Bibliografia basica:

LAZARO, 0. J. & AINCIBURU, C. & ANDREU, A. Z. En equipo.es 3 — Curso de espafiol de los negocios —
Nivel Avanzado. Madrid: Edinumen, 2007.

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

TANO, Marcelo. Expertos — Curso de Espafiol orientado al mundo del trabajo. Barcelona: Difusion, 2006.
Bibliografia complementar:

GARCIA NEGRONI, Maria Marta (coord.). El arte de escribir bien en espafiol: manual de estilo y correccion.
Buenos Aires: Santiago Arcos, 2004.

Inglés Xl — profissional 40 aulas

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

Competéncias: O aluno devera ser capaz de fazer uso das habilidades linguistico-comunicativas com
autonomia, eficiéncia e postura critico-reflexiva. Aperfeicoar as estratégias argumentativas, participar de
reunides e apresentacfes orais. Interagir em contextos de socializacdo e entretenimento. Redigir textos
técnicos e académicos em geral. Compreender informa¢des em artigos académicos. Aperfeicoar a entoacdo
e o uso dos diferentes fonemas da lingua, de forma a garantir a inteligibilidade e a fluéncia nos contatos em
ambiente profissional, tanto pessoalmente quanto ao telefone.

Ementa: Espontaneidade na compreenséo e producéo oral e escrita com a utilizacdo de funcdes sociais e
estruturas complexas da lingua desenvolvidas nos semestres. Enfase na escrita e na oralidade, atendendo
as especificidades da area de secretariado, destacando a importancia do desenvolvimento de atividades
profissionais e académicas em lingua inglesa e abordando seus aspectos sécio-culturais.

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:

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

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

POSITIVO INFORMATICA. Tell Me More — Business. Curitiba, 2007.

POSITIVO INFORMATICA. Tell Me More — Nivel Avancado. Curitiba, 2007.

STRUTT, Peter. Market Leader Business Grammar and Usage. England: Longman, 2001.

Lingua Portuguesa VI (Lingua e cultura) — profissional 40 aulas

Objetivos: Promover uma visdo, da cultura, contraria aos estereétipos e preconceitos, levando a uma
reflexdo sobre o uso da lingua portuguesa. Dominar as modalidades padrao e ndo-padrdo da lingua.
Aprofundar a analise e producao de textos. Aprimorar 0s conceitos e tarefas de pré-escrita (planejamento) e
pos-escrita (revisao).

Competéncias: O aluno devera estar apto a efetuar a auto-analise, do ponto de vista gramatical e textual, de
sua producao escrita nos diversos géneros. Reconhecer e organizar o discurso argumentativo. Ter o dominio
da lingua portuguesa e aplica-la na andlise, comparacdo e producdo em diversos géneros do ambito
empresatrial, tecnolégico, cientifico e pessoal.

Ementa: O espaco da lingua portuguesa no mundo. A lingua portuguesa como expressao da cultura. Falares
regionais. Géneros de ambito empresarial. Leitura e interpretacdo de textos. Mecanismos de coeséo e
coeréncia. Producdo textual. Revisdo gramatical.

Bibliografia basica:

AZEREDO, J. C. de. Gramatica Houaiss da Lingua Portuguesa. Publifolha, 2009.

BASTOS, Neusa Barbosa (Org). Lingua Portuguesa: Cultura e ldentidade Nacional. EDUC, 2010.

CITELLI, A. Linguagem e Persuas&o. 82. Ed. S&o Paulo: Atica, 2004.

Bibliografia complementar:

DAN, WEI. Paises de Lingua Portuguesa e a China num mundo globalizado. Almedina Brasil — BR, 2010.
FIORIN, J. L. & SAVIOLLI, F. P. Licdes de Texto: leitura e redacéo. 52. ed. S&o Paulo: Atica, 2006.



FREIXO, Adriano de. Minha Pétria é a Lingua Portuguesa: a construcao da idéia da lusofonia em Portugal.
Apicuri, 2009.

Qutros componentes curriculares

TRABALHO DE GRADUAGCAO — CARGA HORARIA 160 horas, além das 2400 horas.

Objetivo: Elaborar um trabalho de sintese criativa dos conhecimentos proporcionados pelo curso.

Ementa: O estudante elaborara, sob a orientacdo, um Trabalho de Graduacéo, e o apresentara perante uma
banca examinadora.

Bibliografia:

POLITO, R. Superdicas para um Trabalho de Concluséo de Curso Nota 10. Saraiva, 2008.

ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO — CARGA HORARIA de 240 horas, além das 2400 horas.
Objetivo: Proporcionar ao estudante oportunidades de desenvolver suas habilidades, analisar situacdes e
propor mudancas no ambiente organizacional e societario; complementar o processo ensino-aprendizagem.
Incentivar a busca do aprimoramento pessoal e profissional. Aproximar os conhecimentos académicos das
praticas de mercado com oportunidades para o estudante de conhecer as organiza¢ces e saber como elas
funcionam. Incentivar as potencialidades individuais, proporcionando o surgimento de profissionais
empreendedores. Promover a integragdo da Faculdade/Empresa/Comunidade e servir como meio de
reconhecimento das atividades de pesquisa e docéncia, possibilitando ao estudante identificar-se com novas
areas de atuacdo. Propiciar colocagédo profissional junto ao mercado de trabalho, de acordo com a area de
interesse do estudante.

Bibliografia:

BIANCHI; ALVARENGA; BIANCHI. Manual de Orientagdo - Estagio Supervisionado. Cengage, 2009.

OLIVO, S; LIMA, M C. Estagio Supervisionado e Trabalho de Concluséo de Curso. Thomson Pioneira, 2006.

EMENTARIO POR MATERIA
Espanhol | e Il - basica 80 aulas
Objetivos: Promover o desenvolvimento das quatro habilidades na lingua estrangeira, a saber, compreensdo oral e escrita e expressao oral e
escrita. A partir de uma abordagem discursiva promover uma vis&o da cultura hispanica. Dar énfase aos géneros que circulam no meio empresarial
que privilegiam as sequéncias descritivas e dialogais.
Competéncias: O aluno devera ser capaz de interagir - de forma simples e breve - com as pessoas em situagdes cotidianas do ambiente de
trabalho; perguntar e responder sobre si mesmo e sobre o que possui; produzir frases utilizadas em situagées concretas e previstas; comentar sobre
temas cotidianos.
Ementa: Estudo e aprimoramento das estruturas linguisticas através das habilidades léxicas, fonoldgicas e sintaticas. Desenvolvimento e
aperfeicoamento da competéncia comunicativa em nivel basico, atendendo as especificidades académico-profissionais da area e abordando
aspectos sdcio-culturais da lingua espanhola. Praticas de leitura, compreenséo e interpretagdo de textos especificos da area de atuagdo do
profissional.
Bibliografia basica:
GONZALEZ HERMOSO, Alfredo. Conjugar es facil. Madrid, Edelsa, 2000.
MATTE BON, Francisco. Gramatica comunicativa del espafiol. Madrid, Edelsa, tomos |y II, 2000.
MORENO, Concha, FERNANDEZ, Gretel Eres. Gramatica contrastiva del espafiol para Brasilefios. Madrid, SGEL, 2007.
SANTILLANA: dicionario para estudantes: Espanhol Portugués/ Portugués-Espanhol com CD-ROM. S P: Moderna/ Santillana, 2003.
SENAS: diccionario para la ensefianza de la lengua espafiola para brasilefios. Sao Paulo: Atica, 2001.
Bibliografia complementar:
FANJUL, Adrian. Gramatica y Practica de Espafiol para brasilefios. S&o Paulo: Santillana, 2005.
GOMEZ TORREGO, Leonardo. Gramatica didactica del espafiol. Madrid: SM, 2005.
GONZALEZ HERMOSO, Alfredo. Conjugar es facil. Madrid: Edelsa, 2000.
GONZALEZ, Marisa. Socios 1: Curso de espafiol orientado al mundo del trabajo. Libro del alumno (com CD-AUDIO). Madrid, Difusion, 2007.
GONZALEZ, N.T.M. & MORENO, F. (coord.). Diccionario bilinglie de uso. Madrid: Arco/Libros, 2003.
LAZARO, O. J. & SEGOVIA, M. P. & ANDREU, A. Z. En equipo.es 1 - Curso de espafiol de los negécios — Nivel Elemental. Edinumen, 2007.

Espanhol lll e IV — basica 80 aulas

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

Competéncias: O aluno devera interagir - de forma mais ativa - com as pessoas; realizar tramitagdes simples em estabelecimentos comerciais;
transmitir informagdes basicas sobre agdes cotidianas; intercambiar idéias e informagdes sobre temas habituais do ambiente de trabalho; descrever
situacdes passadas.

Ementa: Desenvolvimento e aprimoramento da competéncia comunicativa em nivel intermediario, atendendo as especificidades académico-
profissionais da area e abordando aspectos socio-culturais da lingua espanhola. Capacidade de compreender e expressar-se em uma negociagao.
Produgao de textos simples e breves da area de atuagéo do profissional. Praticas de leitura e produgao de textos descritivos.

Bibliografia basica:

ARAGON, Matilde Cerrolaza. Pasaporte. Nivel A1. Libro del alumno (com CD-AUDIO). Madrid, Edelsa, 2007.



ARAGON, Matilde Cerrolaza. Pasaporte. Nivel A2. Libro del alumno (com CD-AUDIO). Madrid, Edelsa, 2007.

GOMEZ TORREGO, Leonardo. Gramatica didactica del espafiol. Madrid: SM, 2005.

Bibliografia complementar:

GONZALEZ, Marisa. Socios 1: Curso de espafiol orientado al mundo del trabajo. Libro del alumno (com CD-AUDIO). Nueva Edicion. Madrid,
Difusion, 2007.

GONZALEZ, Marisa. Socios 2: Curso de espafiol orientado al mundo del trabajo. Libro del alumno (com CD-AUDIO). Nueva Edicion. Madrid,
Difusion, 2008.

MONTOLIO, Estrella (org.). Manual practico de escritura académica (2). Barcelona: Ariel, 2000.

PALOMINO, Ma. Angeles. Pretextos para hablar. Madrid: Edelsa, 1998.

PALOMINO, Maria Angeles. Primer Plano 1. Libro del alumno (com CD-ROM). Madrid, Edelsa, 2000.

REAL ACADEMIA DE LA LENGUA ESPANOLA. Diccionario de la lengua espafiola. Madrid: Espasa-Calpe, 2001.

REAL ACADEMIA ESPANOLA. Ortografia de la lengua espafiola. Madri: Espasa, 2005.

Espanhol V - profissional - 40 aulas

Objetivos: Promover o desenvolvimento das quatro habilidades na lingua estrangeira, a saber, compreensdo oral e escrita e expresséo oral e
escrita. A partir de uma abordagem discursiva promover uma vis&o 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.

Competéncias: O aluno devera compreender e expressar idéias principais em uma conversagdo mais extensa sobre assuntos habituais, pessoais e
profissionais; manter uma interagao e se fazer entender em variadas situagdes cotidianas; formular perguntas e respostas mais elaboradas; expor
idéias de forma clara.

Ementa: Desenvolvimento da competéncia comunicativa em nivel avancado atendendo as especificidades académico-profissionais da area e
abordando aspectos sdcio-culturais da lingua espanhola. Uso funcional dos recursos lingliisticos. Apresentacéo de tipos e formas de textos.
Produgéo e interpretacdo de textos descritivos e explicativos de carater profissional e pessoal.

Bibliografia basica:

ARAGON, Matilde Cerrolaza. Pasaporte. Nivel B1. Libro del alumno (com CD-AUDIO). Madrid, Edelsa, 2008.

GONZALEZ, Maria et al. Socios 2 - Nueva Edicion - Libro del Alumno. Barcelona, Difusidn, 2007.

LAZARO, O. J. & SEGOVIA, M. P. & ANDREU, A. Z. En equipo.es 2 - Curso de espafiol de los negécios — Nivel Intermedio. Madrid, Edinumen,
2007.

Bibliografia complementar:

GONZALEZ, N.T.M. & MORENO, F. (coord.). Diccionario bilinglie de uso. Madrid: Arco/Libros, 2003.

JUAN, Olga. En Equipo.es 3: curso de espafiol de los negocios. Libro del Alumno. Madrid, Edinumen, 2007.

MORINGIO, Marcos. Diccionario del Espafiol de América. Madrid: Anaya & Mario Muchnik, 1993.

PALOMINO, Maria Angeles. Primer Plano 2. Libro del alumno (com CD-ROM). Madrid, Edelsa, 2001.

REAL ACADEMIA ESPANOLA. Ortografia de la lengua espafiola. Madri: Espasa, 2005.

TEODOROV, Tzvetan. La conquista de América. La cuestion del otro. México: Siglo XXI, 1987.

Espanhol VI - profissional - 40 aulas

Objetivos: Promover o desenvolvimento das quatro habilidades na lingua estrangeira, a saber, compreensao 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 seqiiéncias argumentativas e
reformulagéo.

Competéncias: O aluno devera compreender e expressar idéias principais em uma conversagao mais extensa sobre assuntos habituais, pessoais e
profissionais; manter uma interagdo e se fazer entender em variadas situagdes cotidianas; formular perguntas e respostas mais elaboradas e
detalhadas; explicar e defender opinides de forma mais clara e independente.

Ementa: Aprimoramento da competéncia comunicativa em nivel avangado atendendo as especificidades académico-profissionais da area e
abordando aspectos socio-culturais da lingua espanhola. Produgdo e interpretagdo de textos narrativos de carater profissional e pessoal.
Proximidade e distancia entre o portugués e o espanhol. Aplicagdo dos recursos lingliisticos em lingua espanhola.

Bibliografia basica:

ARAGON, Matilde Cerrolaza. Pasaporte. Nivel B1. Libro del alumno (com CD-AUDIO). Madrid, Edelsa, 2008.

GONZALEZ, Marisa. Socios 2: Curso de espafiol orientado al mundo del trabajo. Libro del alumno (com CD-AUDIO). Nueva Edicién. Madrid,
Difusion, 2008.

JUAN, Olga. En Equipo.es 3: curso de espafiol de los negocios. Libro del Alumno. Madrid, Edinumen, 2007.

Bibliografia complementar:

ARNOUX, Elvira, DI STEFANO, Mariana, PEREIRA, Cecilia. La lectura y la escritura en la universidad. Buenos Aires, Eudeba, 2005

GOMEZ TORREGO, Leonardo. Gramética didactica del espafiol. Madrid: SM, 2005.

GONZALEZ HERMOSO, Alfredo. Conjugar es facil. Madrid: Edelsa, 2000.

GONZALEZ, Maria et al. Socios 2-Nueva Edicién - Libro del Alumno. Barcelona: Difusion, 2007.

LAZARO, O. J. & SEGOVIA, M. P. & ANDREU, A. Z. Em equipo.es 2 — Curso de espafiol de los negdcios — Nivel Intermedio. Edinumen, 2007.
MATTE BON, Francisco. Gramatica comunicativa del espafiol. Madrid: Edelsa, tomos | y II, 2000.

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

Espanhol VII - profissional 40 aulas

Objetivos: Promover o desenvolvimento das quatro habilidades na lingua estrangeira, a saber, compreensdo oral e escrita e expresséo oral e
escrita. A partir de uma abordagem discursiva promover uma vis&o da cultura hispanica. Dar énfase aos géneros que circulam no meio empresarial
promovendo a capacidade do aluno de identificar e reproduzir as sequiéncias argumentativas e explicativas.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de argumentar de forma eficaz; saber explicar um problema em uma negociagao; trabalhar com questdes
hipotéticas levantando possiveis causas e consequéncias; fazer uso da linguagem persuasiva e de argumentos simples em uma negociag&o.



Ementa: Desenvolvimento da competéncia comunicativa em nivel superior, atendendo as especificidades académico-profissionais da area e
abordando aspectos socio-culturais da lingua espanhola. Aplicagdo dos recursos lingtiisticos. Producéo e interpretacéo de textos argumentativos de
carater profissional e pessoal. Cultura e lideranga organizacional nos paises hispanofalantes.

Bibliografia basica:

ARAGON, Matilde Cerrolaza. Pasaporte. Nivel B2. Libro del alumno (com CD-AUDIO). Madrid, Edelsa, 2008.

LAZARQO, 0. J. & AINCIBURU, C. & ANDREU, A. Z. En equipo.es 3 — Curso de espafiol de los negocios — Nivel Avanzado. Madrid: Edinumen, 2007.
PRADA, Marisa de, BOVET, Montserrat y MARCE, Pilar. Entorno Empresarial. Nivel B2. Edelsa: Madrid, 2008.

Bibliografia complementar:

GARCIA, German Ruiperez. Primer Plano 4. Libro del alumno (com CD-ROM). Madrid, Edelsa, 2003.

GARCIA NEGRONI, Maria Marta (coord.). El arte de escribir bien en espafiol; manual de estilo y correccion. Buenos Aires: Santiago Arcos, 2004.
PALOMINO, Maria Angeles. Técnicas de correo comercial. Espafia: Edelsa, 2008.

REAL ACADEMIA ESPANOLA. Ortografia de la lengua espafiola. Madrid: Espasa, 1999.

Espanhol VIII - profissional 40 aulas

Objetivos: Promover a reflexdo sobre a tradugdo em seus aspectos lingiisticos e culturais. Discutir os processos linglisticos e discursivos da
lingua espanhola em contraste com a lingua portuguesa no processo tradutdrio.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de argumentar de forma eficaz; saber explicar um problema em uma negociagao; trabalhar com questdes
hipotéticas levantando possiveis causas e conseqiiéncias; comunicar-se com fluéncia e espontaneidade; fazer uso da linguagem persuasiva e de
argumentos mais elaborados em uma negociagao.

Ementa: Desenvolvimento da competéncia comunicativa em nivel avancado atendendo as especificidades académico-profissionais da area e
abordando aspectos sdcio-culturais da lingua espanhola. Aperfeigoamento e aplicagdo dos recursos lingiisticos. Produgéo, leitura e interpretacéo
de textos argumentativos de carater profissional e pessoal. Cultura e lideranga organizacional nos paises hispanofalantes.

Bibliografia basica:

LAZARO, 0. J. & AINCIBURU, C. & ANDREU, A. Z. En equipo.es 3 — Curso de espafiol de los negocios — Nivel Avanzado. Madrid: Edinumen, 2007.
MORENO, Concha, FERNANDEZ, Gretel Eres. Gramética contrastiva del espafiol para Brasilefios. Madrid: SGEL: 2007.

TANO, Marcelo. Expertos — Curso de Espariol orientado al mundo del trabajo. Barcelona: Difusién, 2006.

Bibliografia complementar:

GARCIA NEGRONI, Maria Marta (coord.). El arte de escribir bien en espafiol; manual de estilo y correccion. Buenos Aires: Santiago Arcos, 2004.

Inglés | e Il - basica 80 aulas

Objetivos: Familiarizar o estudante com as estruturas basicas da lingua inglesa; promover seu desenvolvimento nas quatro habilidades; refletir
sobre aspectos culturais das comunidades falantes de lingua inglesa.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de compreender instruces, informagdes, avisos, textos curtos e descricdes de produtos. Apresentar-se,
fornecendo informagdes pessoais, cotidianas e corporativas. Descrever locais e pessoas. Preencher formularios com informagdes pessoais e
profissionais. Dar e anotar recados. Utilizar nimeros em contextos diversos para anotagdes de horarios, datas e locais. Entender diferencas
basicas de pronuncia.

Ementa: Introdugdo as habilidades de compreenséo e produgéo oral e escrita com a utilizagdo de fungdes sociais e estruturas basicas da lingua.
Enfase na oralidade, atendendo as especificidades da area de secretariado, destacando a importancia do desenvolvimento de atividades
profissionais e académicas em lingua inglesa e abordando seus aspectos socio-culturais.

Bibliografia basica:

DUCKWORTH, M; NAUNTON, J; HUGHES, J.; TURNER, R. Business Result — Elementary: Class Cd Audio. Oxford, 2009.

IBBOTSON, Mark; STEPHENS, Bryan. Business Start-up 1. Cambridge, 20086.

LONGMAN. Dicionario Longman Escolar para Estudantes Brasileiros. Portugués-Inglés/Inglés-Portugués com CD-Rom. 22 Edicéo: Atualizado com
as novas regras de Ortografia. S&o Paulo: Pearson Educationl, 2008.

Bibliografia complementar:

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

GARSIDE, Tony; GARSIDE, Barbara. Essential Telephoning in English. 4" printing Pre-Intermediate to Intermediate Level; Cambridge: Cambridge
University Press, 2006.

HUGES, John et al. Business Result Business Result: Elementary Student Book Pack. Oxford, New York: Oxford University, 2009.

IBBOTSON, Mark et al. Business Start-up 1 Student's Book. Cambridge: Cambridge University Press, 2009.

MASCULL, Bill. Business Vocabulary in Use. Elementary. Cambridge: Cambridge University Press, 2002.

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

POSITIVO INFORMATICA. Tell Me More — Nivel Basico. Curitiba, 2007.

Sugest&o de Revistas: Business Week, Time Magazine, Newsweek

Sugestao de Sites: www.bbc.co.uk; www.economist.com; www.writing-business-letters.com e www.ft.com.

Inglés lll e IV — basica 80 aulas

Objetivos: Capacitar o0 estudante para se comunicar em contextos empresariais, assim como capacita-lo a interpretar textos, graficos e tabelas.
Produzir e-mails e relatdrios simples. Discutir aspectos culturais das comunidades falantes de lingua inglesa.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de se comunicar utilizando frases simples em contextos pessoais € profissionais. Pedir e dar permissé&o.
Falar sobre o trabalho. Fazer comparagdes. Falar sobre eventos passados. Atender a uma ligagéo telefonica e anotar recado. Compreender
graficos e tabelas. Redigir correspondéncias rotineiras. Extrair informagdes de textos técnicos especificos da area. Entender diferengas basicas de
pronlncia.

Ementa: Consolidag&o e ampliagdo da compreenséo e produgéo oral e escrita com a utilizagdo de fungdes sociais e estruturas basicas da lingua
desenvolvidas na disciplina anterior de Inglés. Enfase na oralidade, atendendo as especificidades da area de secretariado, destacando a
importancia do desenvolvimento de atividades profissionais e académicas em lingua inglesa e abordando seus aspectos socio-culturais.
Bibliografia basica:

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


http://www.bbc.co.uk/
http://www.economist.com/
http://www.writing-business-letters.com/
http://www.ft.com/

GARSIDE, Tony; GARSIDE, Barbara. Essential Telephoning in English. 4" printing; Cambridge: Cambridge University Press, Pre-Intermediate to
Intermediate Level, 2006.

MURPHY, R. Essential Grammar in Use. 3. ed. Cambridge, 2007.

Bibliografia complementar:

EMMERSON, Paul. Email English. Macmillan, 2004.

GODOY, Sonia M. Baccari; GONTOW, Cris; MARCELINO, Marcello. English Pronunciation for Brazilians. Sao Paulo: Disal, 2006.

GRANT, D.; HUGHES, J.; TURNER, R. Business Result — Elementary. Oxford, 2009.

IBBOTSON, Mark; STEPHENS, Bryan. Business Start-up 1. Cambridge, 20086.

Sugest&o de Revistas: Business Week, Time Magazine e Newsweek
Sugestao de Sites: www.bbc.co.uk; www.economist.com; www.writing-business-letters.com e www.ft.com.

Inglés V e VI - basica 80 aulas

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

Competéncias: O aluno deverd ser capaz de se comunicar em contextos sociais e empresariais usando linguagem apropriada de polidez e
formalidade. Expressar opinides e necessidades. Participar de discussdes. Descrever habilidades, responsabilidades e experiéncias profissionais.
Compreender informagdes de manuais, relatorios e textos técnicos especificos da area. Redigir correspondéncias comerciais. Aperfeigcoar o uso
dos diferentes fonemas da lingua.

Ementa: Expansdo da compreens&o e produco oral e escrita com a utilizagao de fungdes sociais e estruturas intermediarias da lingua. Enfase na
oralidade, atendendo as especificidades da area de secretariado, destacando a importancia do desenvolvimento de atividades profissionais e
académicas em lingua inglesa e abordando seus aspectos sdcio-culturais.

Bibliografia basica:

ASHELY, A. Oxford Handbook of Commercial Correspondence. Oxford, 2003.

CAMBRIDGE. Cambridge Learner's Dictionary (with CD-ROM). Cambridge, 3/ printing, 2008.

OXFORD. Oxford Business English Dictionary with CD-Rom. Seventh Edition. Oxford, UK: Oxford University Press, 2007.

Bibliografia complementar:

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

GARSIDE, Tony; GARSIDE, Barbara. Essential Telephoning in English. Cambridge: Cambridge University Press, Pre-Intermediate to Intermediate
Level, 4th printing, 2006.

GRANT, D.; HUGHES, J.; TURNER, R. Business Result — Elementary. Oxford, 2009.

HUGES, John et al. Business Result Business Result: Pre-Intermediate Student Book Pack. New York, NY: Oxford University, 2009.

IBBOTSON, Mark et al. Business Start-up 2 Student’s Book. Cambridge: Cambridge University Press, 2009.

MURPHY, Raymond. English Grammar in Use CD-Rom with answers. Third Edition. Cambridge, 2007.

POSITIVO INFORMATICA. Tell Me More — Nivel Basico. Curitiba, 2007.

Inglés VII e VIII - profissional 80 aulas

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

Competéncias: O aluno devera ser capaz de participar de forma autbnoma de discussdes e negociagdes em contextos sociais e empresariais,
destacando vantagens, desvantagens e necessidades. Participar de entrevistas de emprego presenciais e por telefone. Redigir relatorios,
correspondéncias comerciais, curriculo e carta de apresentagao. Aperfeigoar a entoagéo e o uso dos diferentes fonemas da lingua.

Ementa: Aperfeicoamento da compreens&o e produgao oral e escrita com a utilizagéo de fungdes sociais e estruturas da lingua desenvolvidas em
semestres anteriores. Enfase na oralidade, atendendo as especificidades da area de secretariado, destacando a importancia do desenvolvimento de
atividades profissionais e académicas em lingua inglesa e abordando seus aspectos sécio-culturais.

Bibliografia basica:

GRANT, D.; HUDSON, J. Business Result - Pre-intermediate. Oxford, 2009.

IBBOTSON, Mark; STEPHENS, Bryan. Business Start-up 2. Cambridge, 2006.

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

Bibliografia complementar:

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

CAMBRIDGE. Cambridge Learner's Dictionary (with CD-ROM). Cambridge, 3™ printing, 2008.

DUCKWORTH, Michael; GRANT, David; BEADE, Kate. Business Result Pre-Intermediate. Teacher Book, Oxford do Brasil, 2009.

DUCKWORTH, Michael; HUGHES, John; TURNER, Rebecca. Business Result Pre-Intermediate Class 2 Cds. Oxford do Brasil, 2009.

LONGMAN. Longman Business English Dictionary New Edition (with CD-ROM). Pearson Longman, 2007.

Inglés IX e X — profissional 80 aulas

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

Competéncias: O aluno deverad ser capaz de fazer uso das habilidades linguistico-comunicativas com autonomia. Fazer uso de estratégias
argumentativas. Participar de reunides e apresentagbes orais e produzir relatérios, resumos e atas. Compreender informaces em artigos
académicos. Aperfeigoar a entoagdo e o uso dos diferentes fonemas da lingua, de forma a garantir a inteligibilidade nos contatos em ambiente
profissional, tanto pessoalmente quanto ao telefone.

Ementa: Refinamento da compreens&o e produgo oral e escrita com a utilizagéo de fungdes sociais e estruturas complexas da lingua. Enfase na
escrita e na oralidade, atendendo as especificidades da area de secretariado, destacando a importancia do desenvolvimento de atividades
profissionais e académicas em lingua inglesa e abordando seus aspectos sdcio-culturais.

Bibliografia basica:

HARTY, Kevin J. Strategies for Business and Technical Writing. Pearson Higher Education, 2007.


http://www.bbc.co.uk/
http://www.economist.com/
http://www.writing-business-letters.com/
http://www.ft.com/

HUGES, John et al. Business Result : Advanced Student Book Pack. New York, NY: Oxford University, 2009.
MASCULL, Bill. Business Vocabulary in Use - Intermediate. Cambridge, 2010.

Bibliografia complementar:

ASHELY, A. Oxford Handbook of Commercial Correspondence. Oxford, 2006.

CAMBRIDGE. Cambridge Learner's Dictionary (with CD-ROM). Cambridge, 3" printing, 2008.

GRANT, David; MCLARTY, Robert. Business Result Pre-Intermediate - Student's Book. Oxford, 2009.

Inglés XI - profissional 40 aulas

Objetivos: 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.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de fazer uso das habilidades linguistico-comunicativas com autonomia, eficiéncia e postura critico-
reflexiva. Aperfeicoar as estratégias argumentativas, participar de reunides e apresentagdes orais. Interagir em contextos de socializagéo e
entretenimento. Redigir textos técnicos e académicos em geral. Compreender informagdes em artigos académicos. Aperfeicoar a entoacdo e o0 uso
dos diferentes fonemas da lingua, de forma a garantir a inteligibilidade e a fluéncia nos contatos em ambiente profissional, tanto pessoalmente
quanto ao telefone.

Ementa: Espontaneidade na compreensdo e produgdo oral e escrita com a utilizagdo de fungdes sociais e estruturas complexas da lingua
desenvolvidas nos semestres. Enfase na escrita e na oralidade, atendendo as especificidades da area de secretariado, destacando a importancia do
desenvolvimento de atividades profissionais e académicas em lingua inglesa e abordando seus aspectos sdcio-culturais.

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:

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

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

POSITIVO INFORMATICA. Tell Me More — Business. Curitiba, 2007.

POSITIVO INFORMATICA. Tell Me More — Nivel Avancado. Curitiba, 2007.

STRUTT, Peter. Market Leader Business Grammar and Usage. England: Longman, 2001.

Lingua Portuguesa | (Linguagem e comunicagao) — basica

Objetivos: Aprofundar o estudo da Lingua Portuguesa, explorando a capacidade humana de criar simbolos para comunicar-se. Reconhecer que a
linguagem verbal € meio de comunicagao e criagdo de cultura, geradora de significados e articuladora da organizagéo do mundo. Reconhecer que o
dominio da prépria lingua e das proprias palavras se concretiza no plano do discurso. Reconhecer a diferenga entre as modalidades padréo e néo-
padréo da lingua.

Competéncias: O aluno deverad ser capaz de reconhecer os géneros discursivos referentes ao ambito empresarial, tecnolégico e pessoal;
compreender e produzir exposicdes orais e escritas.

Ementa: A func&o social da linguagem. Niveis de linguagem. Variagdes lingliisticas. Comunicagao oral e escrita; verbal e ndo-verbal. Estratégias
de leitura. Nogbes de texto. Apresentagdo de diferentes géneros textuais. Processos de sumarizagdo de texto. Produgdo textual. Revisdo
gramatical.

Bibliografia basica:

BOAVENTURA, E. Como ordenar as idéias. Col. Principios. 92. ed. Sao Paulo: Atica, 2007.

HOUAISS, A. Minidicionario Houaiss da Lingua Porutugesa. 3. ed. Rio de Janeiro: Objetiva, 2008.

MARTINS, D. S.; ZILBERKNOP, L. S. Portugués Instrumental. Atlas, 2010.

Bibliografia complementar:

FIORIN, J. L.; SAVIOLI, F. L. Para entender o texto: leitura e redagdo. Atica, 2007.

GARCIA, O. M. Comunica¢ado em prosa moderna: aprenda a escrever aprendendo a pensar. 272 ed. Rio de Janeiro: FGV, 2010.

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

Lingua Portuguesa Il (Comunicagao empresarial) — profissional
Objetivos: Enfatizar o estudo da Lingua Portuguesa na esfera textual, com vistas ao aprimoramento da comunicag&o por escrito. Vincular a
linguagem verbal e a ndo verbal as manifestagdes sdcio-culturais € administrativas. Analisar a estrutura da lingua no &mbito do discurso. Comparar
os tipos géneros discursivos, na relagdo entre diversos textos e contextos da esfera individual, corporativa e social.
Competéncias: O aluno devera ser capaz de refletir sobre a lingua, relacionando a cultura brasileira as demais. Compreender e produzir
exposigbes orais e escritas, elaborando textos essenciais, respeitadas as particularidades dos géneros de ambito empresarial, tecnolégico e
pessoal.
Ementa: Definicdo de texto, intertexto e contexto. Tipos de texto: narragéo, descri¢do dissertagdo. Estrutura do texto. O paragrafo: definicdo e
caracteristicas. Fundamentos de coesao e coeréncia. Conectivos. A pontuag&o como elemento de coesdo. Nogdes de género. Géneros de dmbito
empresarial. Produg&o textual. Revis&o gramatical.
Bibliografia basica:
GOLD, M. Redagdo Empresarial. Séo Paulo: Prentice Hall, 2010.
MATOS, G. G. de. Comunicagdo Empresarial sem Complicagdo. Manole, 2008.
MEDEIROS, J. B; TOMASI, C. Comunicagdo Empresarial. S&o Paulo: Atlas, 2009.
Bibliografia complementar:
KOCH, 1. V. A coesdo textual. Sdo Paulo: Contexto, 2003.

: TRAVAGLIA, L. C. A coeréncia textual. Sdo Paulo: Contexto, 2004.
MEDEIROS, J. B. Correspondéncia: técnicas de comunicagdo criativa. Atlas, 2010.

. Redagéo Empresarial. Atlas, 2010.



Lingua Portuguesa lll (Comunicagao empresarial) — profissional

Objetivos: Aprofundar o estudo da Lingua Portuguesa, habilitando o profissional a explorar a linguagem verbal na construgéo de textos voltados
para o ambito empresarial. Levar ao reconhecimento, interpretagao e producéo de diferentes estruturas de textos. Destacar aspectos estilisticos em
variados géneros.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de compreender e produzir géneros discursivos referentes as necessidades do ambito empresarial,
tecnoldgico e pessoal. Respeitar as condigdes e estilos que permitem a producéo mais eficiente e a compreenséo mais eficaz de seus textos.
Ementa: Leitura e interpretagdo de texto. Géneros digitais. Escrita tradicional e escrita digital. Nogdes de analise do discurso. Marcas de estilo:
harmonia, concisdo, objetividade e clareza. A comunicagdo oral: uso da linguagem em diferentes situagdes. Géneros de &mbito empresarial.
Producéo textual. Revis&o gramatical.

Bibliografia basica:

BECHARA, E. Moderma Gramatica Portuguesa. Nova fronteira, 2009.

FAVERO, L. Coeséo e coeréncia textuais. 112. ed. S&o Paulo: Atica, 2006.

MARCUSCHI, Luiz Antonio. Produgéo textual, analise de géneros e compreenséo. S&o Paulo: Parabola Editorial, 2008.

Bibliografia complementar:

CAHEN, R. Comunicagdo empresarial. Rio de Janeiro: Best Seller, 2007.

GASNIER, D. G. Comunicagé&o empresarial: guia prético. S&o Paulo: IMAM, 2008.

KASPARY, A. J. Portugués para profissionais atuais e futuros. Porto Alegre: Edita, 2006.

TAVARES, Mauricio. comunicagédo empresarial e planos de comunicagédo. Atlas, 2010.

Lingua Portuguesa IV (Comunicagdo académica) — profissional

Objetivos: 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 dissertagdo/argumentagédo. Analisar e produzir textos de carater cientifico relacionados a area de
estudo e atuagao profissional.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de desenvolver e executar estratégias de comunicagdo. Organizar o pensamento légico e as estruturas
de argumentacéo e persuaséo. Ter o dominio da lingua portuguesa e aplica-la na producéo dos géneros discursivos referentes as necessidades do
ambito empresarial, tecnolégico, cientifico e pessoal.

Ementa: O texto dissertativo-argumentativo. A organizagdo do pensamento l6gico e as estruturas de argumentagéo e persuas@o. Mecanismos de
coesdo e coeréncia. Os géneros académicos. Estrutura linguistica dos textos académicos. Normas da ABNT. Produgdo textual. Leitura e
interpretagéo de texto. Revisdo gramatical.

Bibliografia basica:

ALMEIDA, N. M. de. Dicionario de Questdes Vernaculas. Sdo Paulo: Atica, 2003.

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

MEDEIROS, J. B. Redagéo cientifica: a pratica de fichamentos, resumos, resenhas. Atlas, 2009.

Bibliografia complementar:

ANDRADE, M Margarida. Introdugéo a Metodologia do trabalho cientifico. Atlas, 2010.

ABNT ASOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724 Informagéo e documentagéo Trabalhos académicos Apresentagdo. ABNT,
2002.

ABNT ASOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023 Informagao e Documentagao Referéncias Elaboragao. ABNT, 2000.
SEVERINO, A. J. Metodologia do trabalho cientifico. Sao Paulo: Cortez, 2007.

Lingua Portuguesa V (Estilos de redagéo) — profissional

Objetivos: Promover uma visdo reflexiva sobre o papel do discurso oral e escrito veiculado na midia, com énfase nas manifestagdes 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 a constru¢éo do pensamento de viés analitico e autbnomo.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de desenvolver textos de natureza analitico-interpretativa. Refletir sobre o papel da linguagem no
pensamento. Dominar a lingua portuguesa e aplica-la na produgao de sinteses e discursos de natureza critica.

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.
Produgéo textual. Revisdo gramatical.

Bibliografia basica:

MEDEIROS, J. B; ANDRADE, M. M. Comunicagdo em Lingua Portuguesa. Atlas, 2009.

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

SCHOCAIR, Nelson Maia. Manual de Redagéo - Teoria e Pratica: atualizado conforme a reforma ortografica. Impetus, 2009.

Bibliografia complementar:

FOLHA DE SAO PAULO. Manual da redagao da Folha de S&o Paulo. Publifolha, 2010.

GUIMARAES, E. A articulagéo do texto. 102. ed. Séo Paulo: Atica, 2007.

HOUAISS, A. Novo Dicionario Houaiss da Lingua Portuguesa. Objetiva, 2009.

PIGNATARI, Ninive. Como escrever textos dissertativos. Atica, 2010.

Lingua Portuguesa VI (Lingua portuguesa e cultura) — profissional

Objetivos: Promover uma visdo, da cultura, contraria aos estere6tipos e preconceitos, levando a uma reflexdo sobre o uso da lingua portuguesa.
Dominar as modalidades padréo e ndo-padrdo da lingua. Aprofundar a anélise e produgéo de textos. Aprimorar os conceitos e tarefas de pré-escrita
(planejamento) e pés-escrita (revis&o).

Competéncias: O aluno devera estar apto a efetuar a auto-anélise, do ponto de vista gramatical e textual, de sua produgdo escrita nos diversos
géneros. Reconhecer e organizar o discurso argumentativo. Ter o dominio da lingua portuguesa e aplica-la na andlise, comparagéo e produgéo em
diversos géneros do ambito empresarial, tecnoldgico, cientifico e pessoal.

Ementa: O espago da lingua portuguesa no mundo. A lingua portuguesa como expressdo da cultura. Falares regionais. Géneros de &mbito
empresarial. Leitura e interpretacéo de textos. Mecanismos de coes&o e coeréncia. Produgéo textual. Revis&o gramatical.

Bibliografia basica:



AZEREDO, J. C. de. Gramética Houaiss da Lingua Portuguesa. Publifolha, 2009.

BASTOS, Neusa Barbosa (Org). Lingua Portuguesa: Cultura e Identidade Nacional. EDUC, 2010.

CITELLI, A. Linguagem e Persuaséo. 82. Ed. S&o Paulo: Atica, 2004.

Bibliografia complementar:

DAN, WEI. Paises de Lingua Portuguesa e a China num mundo globalizado. Almedina Brasil - BR, 2010.

FIORIN, J. L. & SAVIOLLI, F. P. Li¢ées de Texto: leitura e redagéo. 52 ed. Sao Paulo: Atica, 2008.

FREIXO, Adriano de. Minha Patria é a Lingua Portuguesa: a construgdo da idéia da lusofonia em Portugal. Apicuri, 2009.

Exatas
Matematica - basica 80 aulas
Objetivos: Compreender os fundamentos da matematica e aplica-los em situagdes reais das decisdes gerenciais.
Competéncias: O aluno devera ser capaz de expressar-se de maneira critica e criativa na solug&o de problemas, quando da aplicagdo matematica.
Ementa: Teoria dos Conjuntos; Aritmética; Relagdes e Fungdes; Nocdes de Algebra Linear e Nogdes de Légica.
Bibliografia basica:
BARUF, M. C. B.; LAURO, M. M. Fungées elementares, equagdes e inequagbes: uma abordagem utilizando microcomputador. S&o Paulo: CAEM-
IME/USP e Imprensa Oficial do Estado, 2006.
IEZZI, Gelson; MURAKAMI, Carlos. Fundamentos de Matematica Elementar, V.1 Conjuntos, Fungdes. Atual, 2004.
SILVA, F C M; ABRAO, M. Matematica basica para decis6es administrativas. Atlas, 2008.
Bibliografia complementar:
BIANCHINI, E; PACCOLA, H. Matematica. Sao Paulo: Moderna, 2004.
GUIDORIZZI, Hamilton Luiz. Matematica para Administragéo. LTC, 2002.
HAZZAN; MORETTIN; BUSSAB. Introdugéo ao Calculo para Administragéo, Economia. Saraiva, 2009.
IEZZI G et al. Matemética ciéncia e aplicagbes. Sao Paulo: Atual, 2004.
IEZZI G; DOLCE O; MACHADO A. Matematica e Realidade. Sdo Paulo: Atual, 2000.
MUROLO, A. Matematica aplicada a Administragéo, Economia e Contabilidade. Thomson Pioneira, 2004.
SILVA, S M; SILVA, E M; SILVA, E M. Matematica basica para cursos superiores. Atlas, 2006.

Estatistica - basica 80 aulas

Objetivos: Proporcionar ao aluno ferramentas e conceitos algébricos e aplica-los em sua area de atuagéo e conhecimento. Despertar e
conscientizar o aluno para a importancia das técnicas estatisticas para a sua vida profissional.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de resolver problemas os mais diversos relacionados a esta area de estudo.

Ementa: Estatistica descritiva: dados e classificagdo de variaveis qualitativas e quantitativas. Distribuicdo de frequéncias. Medidas de tendéncia
central. Medidas de dispersdo. Medidas de assimetria e curtose. Probabilidade: conceitos e definigbes. Teorema da adigdo e da multiplicagao.
Probabilidade condicional. Teorema de Bayes. Correlagao: diagrama de disperséo e coeficiente de Pearson. Regressao linear simples.

Bibliografia basica:

BUSSAB, W. O.; MORETTIN, P. A. Estatistica Basica. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.

DOANE, D P; SEWARD, L E. Estatistica Aplicada a Administragéo e a Economia. S P: Mcgraw-Hill, 2008.

LARSON, R.; FARBER, B. Estatistica Aplicada. Prentice Hall, 2010.

Bibliografia complementar:

CRESPO, A. A. Estatistica Facil. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.

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

Matematica Financeira aplicada — basica 80 aulas

Objetivos: Preparar os alunos através de um embasamento tedrico/pratico para uma viséo critica a fim de compreender a utilizagdo da matematica
financeira no desenvolvimento da sua atividade profissional.

Competéncias: Compreender e aplicar o conceito de juro na solugdo de problemas de empréstimos e investimentos de capital. Conhecer opgdes
de aplicagdes financeiras. Comparar diversas alternativas de investimento no mercado. Operar calculadoras e softwares financeiros.

Ementa: Juros Simples. Juros Compostos. Descontos (simples e comercial). Taxas de Juros. Série Uniforme de Pagamentos (Rendas). Séries
Perpétuas. Amortizagdo de Empréstimos. Fluxo de Caixa. Anuidades ou Séries de Pagamentos. Sistemas de Amortizagdo (Price, SAC e SAM).
Operagéo de softwares e calculadoras para as operagdes de capitalizagdo e desconto.

Bibliografia basica:

ASSAF NETO, A. Matematica Financeira e suas Aplicagbes. Sao Paulo: Atlas, 2008.

PUCCINI, Abelardo de Lima. Matematica Financeira Objetiva e Aplicada. Sdo Paulo: Saraiva 2008.

ZENTGRAF, W. Manual de operagbes da Calculadora financeira HP 12-C. Sao Paulo: Atlas, 2007.

Bibliografia complementar:

TOSI, Armando José. Matemética Financeira com a utilizagédo do Excel. Sao Paulo: Atlas, 2008.

TECNOLOGIA EM SECRETARIADO
Tecnologia em Secretariado | - (Eventos) — profissional
Objetivos: Favorecer a compreensédo e o dominio do conteudo da gest&o de eventos; capacitar a pratica da organizagdo de eventos gerenciando,
organizando e identificando os diversos tipos de eventos existentes. Utilizar eventos como instrumentos de comunicag&o institucional, administrativa
e mercadoldgica aos profissionais de Secretariado. Promover atividades préaticas na IES, bem como em outras instituigdes.
Competéncias: O aluno devera dominar o processo de organizagéo de eventos, técnicas e recursos a fim de assessorar as organizagdes publicas
e privadas na adequagao deste instrumento ao seu ramo de atividade e aos publicos com os quais se relacionam. Estar apto a criar, planejar e
desenvolver eventos como estratégias de comunicagao, relacionamento e promog&o de bens e servigos.
Ementa: Historia e classificagdo dos eventos. Conceituacdo e tipologia de Eventos. Produgdo de eventos: o organizador e o coordenador de
eventos. Fases do evento: pré-evento, trans-evento e pds-evento. Planejamento, briefing, definicdo de objetivos. Identificagdo de publicos de
interesse. O check-list como ferramenta fundamental na organizagéo de eventos. Convite: elaboragéo e adequag&o. Conceito de A&B e tipos de
servigos. Nocdes de Cerimonial e Protocolo. Simbolos Nacionais.



Bibliografia basica:

GIACAGLIA, Maria Cecilia. Gestéo Estratégica de Eventos. Cengage, 2010.

MATIAS, Marlene. Organizagéo de Eventos: Procedimentos e Técnicas. Manole, 2010.

ZANELLA, Luiz Carlos. Manual de Organizagdo de Eventos. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

Bibliografia complementar:

HARRIS, Robert; MCDONNELL, lan; ALLEN, Johnny. Organizagéo e gestédo de eventos. Rio de Janeiro: Campus, 2007.
KUNSCH, M. M. K. Planejamento de relagbes publicas na comunicagdo integrada. S&o Paulo: Summus, 2006.
KUNSCH, M. M. K. Comunicagao como fator de humanizag&o: pensamento e pratica. Difusao Editora, 2010.

Tecnologia em Secretariado Il - (Profissao, Fungoes e Praticas) - profissional

Objetivos: Prover aos alunos o conhecimento da evolugdo do secretariado e as suas novas exigéncias, distinguindo as fungdes inerentes aos
diferentes niveis de atuag&o. Propiciar embasamento tedrico e pratico que subsidie reflexdo critica sobre as atividades do Secretario 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 a organizagao do trabalho e a gestéo do tempo.

Competéncias: O aluno devera incorporar os conhecimentos especificos para operacionalizar, planejar e organizar toda a gestao secretarial com a
devida utilizagao da ferramenta follow up, identificando a melhor forma de atender os varios setores da empresa.

Ementa: Historico da profissdo de Secretariado. Regulamentagdo da Profissdo. O profissional de secretariado na estrutura organizacional:
habilidades e competéncias estratégicas no cenario atual. A rotina e o cotidiano da Gestdo Secretarial. Agendas: tipos e gerenciamento. Follow-up
na gestdo secretarial. Atendimento ao cliente interno e externo. Atendimento telefonico e atendimento pessoal. Administragdo do tempo.
Organizagdo de viagens. Reunifes. O gerenciamento da informagdo na Gestdo Secretarial. Relacionamento interpessoal e intradepartamental:
comportamento interativo, administragdo de conflitos. Logistica de documentos, correspondéncia e amostras. Utilizagdo de equipamentos e novas
tecnologias.

Bibliografia basica:

NEIVA, Edmea Garcia; D'ELIA, Maria Elizabete Silva. Novas Competencias do Profissional de Secretariado. 0B, 2009.

MEDEIROS, J. Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da Secretaria: Técnicas de Trabalho. Sdo Paulo: Atlas, 2010..

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

Bibliografia complementar:

VEIGA, Denize Rachel. Guia de Secretariado: técnicas e comportamento. Sdo Paulo: Erica, 2007.

Tecnologia em Secretariado Ill - (Arquivologia) — profissional

Objetivos: Introduzir aos alunos conhecimentos sobre as principais etapas da organizagdo de um acervo arquivistico, bem como conceitos,
técnicas e critérios, de modo a capacita-los a elaborar as linhas gerais de um projeto de organizagéo de um acervo.

Competéncias: O aluno devera dominar os conhecimentos sobre as etapas da organizagdo de um arquivo corrente de modo a estabelecer em
linhas gerais o esbogo de um plano de classificagdo por meio de um programa de visitagdo a um acervo para conhecimento do sistema de
funcionamento do arquivo.

Ementa: Diagnéstico da organizagdo de arquivos da empresa. Arquivos: origem, conceito, funcdes, importancia, organizagéo, finalidade, natureza
do arquivo. Conceito de documentos e documentagdo. Estudo das técnicas, métodos e sistemas de organizagdo de arquivos. Microfilmagem.
Informatizagdo de documentos. O processamento da documentagdo: selegéo, aquisicdo, tombamento, ordenamento, descarte e recuperacéo.
Classificagéo e instalagdo do arquivo, sistema de equipamentos, principais acessérios e tipos de arquivos. Centralizagdo ou descentralizagéo.
Nogdes de implantagéo de sistema de arquivo. Gestdo da informag&o, desde a produgdo até a difusdo documentéria. Fases do processo de
documentagdo, encaminhamento, destino dos documentos, conservagdo. O Gerenciamento Eletronico de Documentos. Implantacéo de servigos e
redes de informagdes documentais.

Bibliografia basica:

DUARTE, Zeny. Preservagédo de Documentos. EDUFBA, 2009.

INNARELLI, H. C.; SOUSA, R. T. B.; SANTOS, V. B. Arquivistica - Temas Contemporaneos. S&o Paulo: SENAC, 2007.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. Rio de Janeiro: FGV, 2009.

Bibliografia complementar:

ARQUIVO NACIONAL. Gestao de documentos: conceitos e procedimentos basicos. RJ: AN (publicagdes técnicas, 47), 1995.

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

ROUSSEAU, J.; COUTURE, C. Os fundamentos da disciplina Arquivistica. Lisboa: Dom Quixote, 1998.

Tecnologia em Secretariado IV - (Postura, Etiqueta e Relagdes Interpessoais) - profissional

Objetivos: Desenvolver no aluno os preceitos de postura, ética e etiqueta profissional, boas maneiras adequadas para convivéncia saudavel nas
organizagdes como gestor secretarial. Capacitar o aluno para compreender e entender o negécio da organizag&o, sua missao, visao, valores €
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 repertdrio
dos alunos conceitos emergentes das culturas organizacionais que influenciam hodiernamente a agdo de executivos e seu comportamento no
mercado e no seu ambiente de trabalho.

Competéncias: O aluno devera saber valorizar a importancia da qualidade de vida no ambiente de trabalho através das regras de convivio social e
respeito mutuo frente a ética e a imagem profissional e da empresa. Devera igualmente demonstrar a incorporagdo de elementos da cultura
corporativa relativos aos aspectos de sua intensa mutabilidade e rapida evolugao.

Ementa: Nogdes preliminares da inteligéncia emocional e assertividade. Resiliéncia. Estilos gerenciais. Técnicas de negociagéo por estilo gerencial.
Conceito de secretario como agente facilitador de resultados, na qualidade, na comunicag&o corporativa e de mudangas. Cddigo de ética do
profissional de Secretariado. Qualidade de vida no trabalho — QVT. Etiqueta pessoal, social e profissional. Etiqueta & mesa. Etiqueta empresarial.
Comunicagao assertiva. Feedback.

Bibliografia:

BENNETT, Carole. Etiqueta nos Negécios. S&o Paulo: Thomson Pioneira, 2008.

BORGES, Linda. A Nova Etiqueta para Secretarias. Qualitymark, 2009.

SALGADO, Paulo Regis. Protocolo Cerimonial e Etiqueta em eventos. Paulus Editora, 2010.



Bibliografia complementar:
MARQUES, Ligia; FAIOCK, Paulo. Sem - Nogéo - 100 Ligbes bem-humoradas de etiqueta. Matrix Editora, 2009.
MATARAZZO, Claudia. Superdicas de Etiqueta. Saraiva, 2010.

Projeto Integrador | - (Organizagao, Automacéo e Gestao, de escritorios) - profissional

Objetivos: Capacitar o aluno na elaboragédo de projetos de automagdo e organizacdo de um escritorio, integrando os conhecimentos de
Tecnologias de Secretariado, Informatica e Administragdo. Propiciar uma vivéncia de implantagdo de Tecnologia da informagéo. Propiciar que o
aluno desenvolva a capacidade de integracdo de conhecimentos para a pratica em um Escritério Modelo. Fornecer ao aluno a oportunidade de
organizar e informatizar um escritorio. Propiciar uma vivéncia de projeto.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de elaborar um projeto completo de automagio e organizagdo de escritorios, integrando fluxo de
documentos, arquivos fisicos e arquivos digitais e definindo os Sistemas de Informag&o necessarios, bem como especificando a infraestrutura
necessaria.

Ementa: Integragdo das disciplinas dos eixos do curso: Idiomas, Informatica, Administragdo e Técnicas Secretarias. Elaboragdo de um projeto de
organizagdo e automagéo de escritdrios. Uso das ferramentas lecionadas nas disciplinas dos quatro eixos.

Bibliografia basica:

DINIZ, Roberto. Processo Decisério em Tecnologia da Informagdo. Rio de Janeiro: Ciéncia Moderna 2008.

FAJARDO, E; COELHO, C. U. F; FENJO. A. Préticas Administrativas em Escritério. Sdo Paulo: Senac Nacional, 2007.

HELDMAN, Kim. Geréncia de Projetos. Rio de Janeiro: Campus. 2009.

Bibliografia complementar:

REGENSTEINER, R. J. Elementos Basicos para o Planejamento da Automagéo. Séo Paulo: SENAC, 1999.

Projeto Integrador Il - (Simulagao de Vivéncia Profissional em Escritdrio Piloto) - profissional

Objetivos: Desenvolver no aluno os aspectos praticos da vivéncia real de escritorios. Capacitar o aluno na especificagdo de um escritdrio,
integrando os conhecimentos ja desenvolvidos. Propiciar uma vivéncia de criagéo e gestéo de escritdrio.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de incorporar a experiéncia da simulagdo de situagdes e condigdes reais de exercicio da fungéo de
secretariado através da simulagéo da realidade vivenciada no cotidiano profissional

Ementa: Integragéo das disciplinas dos eixos do curso: Idiomas, Informatica, Administracdo e Técnicas Secretariais através de simulagdo do
cotidiano e da realidade na criagdo de um pequeno escritério produtivo.

Bibliografia basica:

SLACK, Sally. 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.

Informatica | - (Conceitos e Recursos de Automagao) - profissional

Objetivos: Familiarizar o estudante de secretariado com a Tecnologia da Informagéo, (conceitos basicos 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 auxilia-los em suas atividades profissionais.

Competéncias: O aluno devera identificar e reconhecer os elementos de Tecnologia da Informag&o desenvolvendo intimidade com as ferramentas
que utilizara no seu cotidiano profissional. Devera ter amplo dominio de Editores de Textos e Editores de Apresentagdes Multimidia. Devera
conhecer as regras e softwares de seguranca, familiarizar-se com instrumentos de navegagdo em redes publicas e privadas de computadores,
através do conhecimento das ferramentas disponiveis no mercado.

Ementa: Introdugao a Tecnologia da Informagéo (Conceitos e recursos de Hardware, Software, Sistemas de Informagao, Redes de Computadores,
Bancos de Dados, Tl na Automag&o de Escritorios). Nogdes sobre uso da internet. Uso de editores de texto e de apresentagao.

Bibliografia basica:

BRAGA, WILLIAN. Informatica Elementar Word 2007. Starlin Alta Consult, 2007.

CAPRON, H e JOHNSON, J. A. Introdugédo a Informatica. Sdo Paulo: Prentice Hall Brasil, 2004.

SILVA, M. G. da. Terminologia basica: Windows Xp, Office Word 2007 Of. Excel2007, Of. Access2007 - Of. Powerpoint2007. Erica, 2008.
Bibliografia complementar:

DIGERATI. Curso essencial de PowerPoint. DIGERATI, 2007.

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

RABELO, Jo&o. Introdugdo a Informatica e Windows XP. Rio de Janeiro: Ciéncia Moderna, 2007.

TURBAN, E.; RAINER JR, R. K.; POTTER, R. E. Administragdo de Tecnologia da Informagao. Campus, 2005.

Informatica Il - (Planilhas) - profissional

Objetivos: Capacitar o aluno no uso e aplicagdo de Planilhas de Calculo nas tarefas profissionais referentes a atuagdo dos profissionais no dmbito
da automagao dos processos no escritorio. Desenvolver no aluno autonomia e agilidade na elaboragdo de formulas e fungdes para obtengdo de
resultados matematicos, financeiros, estatisticos. Capacita-lo a criar graficos, planilhas dindmicas, dentre outros recursos oferecidos pela
ferramenta.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de utilizar com desenvoltura os recursos de planilhas de calculo nas aplicagdes mais utilizadas no
ambiente empresarial. Devera também compreender os recursos basicos oferecidos pelo Excel, para assim utiliza-los com eficacia na criago de
planilhas eletrénicas (formatag&o, utilizagao de graficos, formulas e fungdes basicas).

Ementa: Conceitos e recursos basicos e avangados de Planilhas de Célculo. Operagdes com pastas e planilhas; formatagéo de células; formulas e
funcdes; sequéncias, filtragem, classificagdo de dados e congelamento (referéncia mista e referéncia absoluta); graficos. Vinculos entre planilhas.
Bibliografia:

BRUNI, A. L; PAIXAO, R. B. Excel Aplicado & Gestdo Empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

FRYE, Curtis. Microsoft Office Excel Rapido e Facil. Bookman, 2008.

MANZANO, Andre Luiz N.G. Estudo Dirigido de Microsoft Office Excel 2007. S&o Paulo: Erica, 2007.

Bibliografia complementar:

CINTO, Antonio Fernando; GOES, Wilson Moraes. Excel Avangado. Séo Paulo: Novatec, 2006.


http://www.planetanews.com/autor/ANDRE%20LUIZ%20N.G.%20MANZANO

MORAZ, Eduardo; FERRARI, Fabricio Augusto. Crie Planilhas Profissionais. Excel. DIGERATI, 2005.

Informatica lll - (Internet) - profissional

Objetivos: Capacitar o aluno com relagdo ao uso de redes de computadores, seus recursos e para a pesquisa, apropriagdo de informagéo,
atualizagéo de arquivos, em redes publicas e privadas, preparando-o com enfoque pratico para sua atividade profissional nas organizagdes em que
exercera a atividade de secretario.

Competéncias: O aluno devera identificar os varios componentes de uma rede de computadores e sua fungéo, ter dominio de instrumentos de
navegagdo em redes publicas e privadas de computadores, através do conhecimento das ferramentas disponiveis no mercado. Devera ter
familiaridade com sites, portais, grupos de usuarios, correspondéncia eletrénica e outras ferramentas de comunicagéo.

Ementa: Conceito de redes de computadores. Elementos de redes — software e hardware. Redes privadas, Lan, Intranet, Extranet. Redes Publicas.
Internet: Sites, Navegadores, Servicos, Seguranga, Portais, RSS, Pesquisas, Grupos, Enciclopédias. Paginas Pessoais. Elaborago de blogs e
outras ferramentas de comunicagdo. Analise de ferramentas de desenvolvimento de websites e de autoria. Indicadores para avaliagdo de websites e
sistemas multimidia. Ferramentas do Outlook.

Bibliografia basica:

CYCLADES BRASIL. Guia Internet de conectividade. S&o Paulo: SENAC, 2008.

MELO, Bruno H. Correia de. Fiscalizag&o do correio eletrénico no ambiente de trabalho. Campinas/SP: Servanda, 2007.

SANTAELLA, Lucia. Navegar no Ciberespago. S&o Paulo: Paulus, 2004.

Informatica IV - (Projeto e Banco de Dados) - profissional

Objetivos: Capacitar o aluno quanto a elaboragéo de projetos e ao uso de Banco de Dados para aplicagdes de automagdo de escritorios
preparando-o para a atividade profissional de secretariado nas organizagdes.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de identificar os principais elementos necessarios a elabora¢éo de um projeto da area empresarial, assim
como os varios elementos de um banco de dados; ter conhecimentos de aplicativos para automagao de escritorios; ser capaz de construir um banco
de dados em ambiente de escritorio; definir e gerar relatérios e consultas a um banco de dados.

Ementa: Fundamentos de projetos: conceito, ciclo de vida e gestéo. Histdrico de banco de dados. Objetivo do banco de dados. Problemas das
estruturas de dados convencionais. Modelos de dados: conceitual, Idgico e fisico. Banco de dados relacional. Sistema Gerenciador de Banco de
Dados (SGBD). Exemplos de aplicagées para automagcéo de escritdrios.

Bibliografia basica:

GIDO, J.; CLEMENTS, J. P. Gestéo de projetos. Sao Paulo: Cengage Learning, 2007.

LEITE, Mario. Acessando banco de dados. Rio de Janeiro: Brasport, 2007.

OPPEL, Andy. Banco de dados desmistificado. Rio de Janeiro: Starlin Alta Consult, 2004.

Bibliografia complementar:

LAMBERT, S., PREPPERNAU, J.; LAMBERT Ill, M. Dow. Microsoft Office Access 2007. Bookman, 2008.

MACHADO, F. N. R. Banco de dados: projeto e implementacéo. 2a. ed. Sao Paulo: Erica, 2008.

MORAZ, Eduardo. Crie Bancos de Dados com o Access. Digerati, 2006.

NAVATHE, Elmasri. Sistemas de Banco de Dados. Sdo Paulo: Pearson, 2005.

Administragao, Economia, Contabilidade e Gestao

Administragao geral — basica
Objetivos: Fornecer ao aluno um repertorio amplo sobre as organizages, seus sistemas, processos, recursos, métodos de gestdo, aspectos
técnicos, humanos e sociais que interagem entre si constituindo sua dinamica.
Competéncias: O aluno devera reconhecer nas empresas: estrutura, recursos, técnicas de gestao, cultura e questdes sociais.
Ementa: O estudo da administragdo: natureza, conteido e objetivo. Fundamentos, Principios e Importancia da Administragdo. Evolugao historica da
Administragdo: conceitos e métodos. Fungdes Administrativas: planejamento, organizagdo, diregdo, controle. Subsistemas Organizacionais:
recursos humanos, materiais, finangas, marketing. Ambiente Organizacional: pessoas, cultura, mudangas, processo decisério. Administragéo e os
sistemas sociais, politicos e econdmicos. Assuntos atuais sobre administragéo. Novas tendéncias.
Bibliografia basica:
CHIAVENATO, Idalberto. Administragdo: Teoria, Processo e Pratica. Rio de Janeiro: Campus, 2006.

, Teoria Geral da Administragdo. 32 ed. (compacta). Rio de Janeiro: Campus, 2004.
MAXIMIANO, A. C. A. Teoria Geral da Administrag&o: da revolugdo urbana a revolugéo digital. 62. ed. Sdo Paulo, Atlas, 2006.
Bibliografia complementar:
FAJARDO, E; COELHO, C. U. F.; FEIJO, A. Praticas Administrativas em Escritério. Sdo Paulo: Senac Nacional, 2007.
MORGAN, Gareth. Imagens da Organizacéo - Edi¢&o Executiva. S&o Paulo: Atlas, 2002.

Fundamentos de gestao de pessoas — profissional
Objetivos: Discutir o contexto histérico da administragdo de RH e desenvolver habilidades de comunicagéo e relagdes humanas no ambiente de
trabalho em diferentes realidades organizacionais.
Competéncias: O aluno devera demonstrar conhecimento da gestdo de recursos humanos, suas influéncias e implicagdes na administragéo e
relagdes com os aspectos culturais e psicossociais nas organizagdes.
Ementa: Contexto histérico da administragdo de RH. A Importancia da &rea de recursos humanos. Politicas e estratégias de RH. As relagdes
humanas e o ambiente de trabalho. A interagdo entre pessoas e organizagdes. Relagdes interpessoais; lideranga. O sistema de administragdo de
recursos humanos. Os subsistemas de provis&o, aplicagcdo, manutengéo, desenvolvimento e monitoramento de recursos humanos.
Bibliografia basica:
CHIAVENATO, I. Gerenciando com Pessoal. Rio de Janeiro: Campus, 2005.
. Gestédo de Pessoas. Rio de Janeiro: Campus, 2008.
IVANCEVICH, JOHN M. Gestéo de Recursos Humanos. Sao Paulo: Mcgraw-Hill Brasil, 2008.
Bibliografia complementar:
ANDRADE, D F. Recursos Humanos - Gestao de Pessoas. Sao Paulo: Viena, 2008.
FISCHER, A. L.; DUTRA, J. S.; AMORIM, W. A. C. Gestédo de Pessoas: desafios estratégicos das organizagdes contemporaneas. Atlas, 2009.



FLEURY, M. T. L. As pessoas na organizagdo. Sao Paulo: Gentle, 2002.

Marketing - profissional

Objetivos: Apresentar uma concepgdo contemporanea da mercadologia, destacando as técnicas de planejamento, organizagdo e controle de
marketing para dirigir empreendimentos e desenvolvimento de novos negdcios.

Competéncias: O aluno devera conhecer o ambiente e cultura da gestdo de marketing, seus principais conceitos, processos e técnicas.

Ementa: Conceito de Marketing. Ambiente e Sistema de Marketing. Mercado de Bens e Consumo, Mensuragdo e Previsdo de Demanda.
Segmentacéo de Mercado. Pesquisa mercadoldgica. Andlise de produtos e mercados. Administragédo de composto de produto e planejamento do
mercado. Conquista de mercados. Satisfagéo do consumidor: agregando valor.

Bibliografia basica:

ARMSTRONG, G e KOTLER, P. Principios de Marketing. Sdo Paulo: Prentice Hall Brasil, 2007.

BASTA, Darci. Fundamentos de Marketing. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2003.

FGV. (Equipe). Gestdo de Marketing. S&o Paulo: Saraiva, 2002.

Bibliografia complementar:

M. C. e MANDETTA, R. Fundamentos do marketing. Editora Atomo & Alinea, 2003.

ROCHA, Telma et all. Fundamentos de Marketing: Conceitos Classicos - vol. 1. S&o Paulo: Saraiva, 2006.

Contabilidade — profissional

Objetivos: Colocar o aluno em contato com os conceitos basicos da contabilidade; apresentar aos alunos situagdes que lhes permitam vivenciar a
contabilidade e os conceitos da area relativos a futura profissao.

Competéncias: O aluno devera entender os mecanismos basicos da contabilizagdo dos recursos organizacionais, as demonstragdes contabeis, e
identificar através de indicadores as condigdes econdmico-financeiras de uma organizagao.

Ementa: Conceitos e nogdes de contabilidade. Ativo. Passivo. Receitas. Custos. Despesas. Patriménio. Nogdes de Custos. Principais Operagdes
Contabeis. Estruturas das demonstragdes contabeis. Elaboracdo e Andlise de Relatérios Contabeis. Estrutura das Demonstragdes financeiras.
Bibliografia basica:

MARION, Jose Carlos. Contabilidade Basica. Sdo Paulo: Atlas, 2004.

EQUIPE DE PROFESSORES DA FEA/USP. Contabilidade introdutéria — Texto. Sao Paulo: Atlas, 2006.

. Contabilidade introdutéria — Livro de Exercicios. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

CRUZ, J. A.W.; ANDRICH, E. G.; SCHIER, C. U. da Costa. Contabilidade Introdutéria — Descomplicada. Curitiba: Jurua, 2008.

Bibliografia complementar:

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Basica Facil. 272. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

|UDICIBUS, Sérgio de; MARION José Carlos. Curso de Contabilidade para ndo Contadores. 3° ed.. Sdo Paulo: Atlas. 2000.

Processos Gerenciais - profissional

Objetivos: Aprofundar os conceitos sobre administragéo com énfase nos processos gerenciais.

Competéncias: Compreender os atuais e principais processos administrativos. Definir as fungdes organizacionais e suas principais caracteristicas.
Identificar as areas envolvidas em um negécio e as etapas necessarias para a execugao de um processo. Contribuir para a melhoria de processos.
Ementa: A Organizag&o gerida por Processos. Processos gerenciais departamentais. Elementos dos Processos de Negécios. Andlise, definico,
execugdo, monitoramento e administragdo de processos. A empresa e os atuais sistemas administrativos. A estrutura organizacional e suas
funcBes. Relacionamento interdepartamental. Apoio da Tecnologia da Informagao aos processos gerenciais.

Bibliografia basica:

BALDAM, R; et al. Gerenciamento de Processos de Negécios (BPM — Business Process Management). Erica, 2007.

BENTES, Amaury. Tl Update - A Tecnologia da Informagéo nas Grandes Empresas. Brasport, 2008.

CAULLIRAUX, H; CLEMENTE, R.; PAIM, R. Gestao de Processos: Pensar, Agir e Aprender. Bookman, 2009.

Gestao Financeira — profissional

Objetivos: Instrumentalizar 0 aluno nas técnicas de gestao financeira, relacionamento com o sistema financeiro, processo decisorial de recursos
financeiros.

Competéncias: O aluno devera dominar as técnicas de gestao financeira, praticas decisorias de investimentos e situagdes econdmico-financeiras.
Ementa: A fung&o financeira na empresa. Analise vertical e horizontal. Indicadores de desempenho. Conceito de risco 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, administracéo de capital de giro, caixa, créditos e estoques) e investimento. Alavancagem: operacional, financeira e combinada.
Bibliografia basica:

CHIAVENATO, Idalberto. Administragédo da Financeira: uma Abordagem Introdutéria. Rio de Janeiro: Campus, 2005.

GITMAN, L. J. Principios de Administragéo Financeira. 122. ed. S&o Paulo: Pearson, 2010.

PADOVEZE; Clovis Luis. Infrodugdo a Administragdo Financeira. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2005.

Bibliografia complementar:

ASSEF, Roberto. Guia Pratico de Administragdo Financeira. Rio de Janeiro: Campus, 2003.

FORTUNA, Eduardo. Mercado Financeiro: produtos e servigos. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2002.

JUND, Sergio. AFO - Administragdo Financeira e Orgamentéria. Rio de Janeiro: Campus, 2008.

Gestao da Qualidade - profissional

Objetivos: Capacitar os alunos para a organizagéo e administragéo de sistemas de qualidade, melhoria da qualidade de produtos e processos, bem
como do aumento da eficiéncia dos processos produtivos.

Competéncias: O aluno devera demonstrar conhecimento sobre as técnicas e conhecimentos de Gestdo de Qualidade e aplica-los no ambito de
seu ambiente de trabalho nas organizagdes.

Ementa: Conceitos e principios da qualidade. Politica da qualidade. Desdobramentos na gestdo de processos: inspeg&o, controle estatistico,
garantia da qualidade e gestdo da qualidade. Mudangas e paradigmas. Modelo de implantagdo de um programa de qualidade. Ferramentas de
gestdo da qualidade: PDCA; Kaizen; Diagramas e fluxogramas de anélise de processos; 5W2H (What, When, Why, Where, Who, How, How much);



Benchmarking. brainstorming. GUT - gravidade, urgéncia e tendéncia. Diagrama de Ishikawa — causa e efeito. Certificacdo da qualidade. Normas
da Série ISO 9000. Prémio Nacional da Qualidade (PNQ). Gestéo da qualidade total.

Bibliografia basica:

CARVALHO, M. M. et AL. Gestdo de Qualidade. Teoria e casos. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005.

PALADINI, Edson Pacheco. Gestdo Estratégica da Qualidade. Séo Paulo: Atlas, 2008.

TAKESHY, T.; SCAICO, O. Organizagéo flexivel: Qualidade na gestao por processos. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

Bibliografia complementar:

ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Norma NBR ISSO 9000; 2008.

DIAS, Sergio V. S. Auditoria de Processos Organizacionais. S&o Paulo: Atlas, 2008.

VALLE, R.; ABREU, M.; BALDAM. R. Gerenciamento de Processos de Negécios — BPM. Sao Paulo: Erica, 2007.

Geopolitica — profissional

Objetivos: Possibilitar ao Tecnologo em Secretariado conhecer as bases da politica, nacional e internacional, a formagéo do sistema mundial de
Estados, a normatizagdo do poder e suas disputas no espago.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de reconhecer as principais disputas hegemdnicas no espago nacional e internacional. Deveré identificar
a articulag@o de diferentes atores na sociedade atual e sua busca por formacdo de areas de influéncias. Devera reconhecer o processo de
mundializag&o do capital e articular a producéo, circulagdo e consumo de mercadorias na escala local e global da politica e da economia.

Ementa: Apresentacdo e discussdo dos fundamentos da geopolitica. Identificagéo e interpretacdo da politica nacional, dos Estados, dos blocos
econdmicos e dos tratados politicos internacionais, gerando subsidios para uma atuag&o profissional nos diversos setores (publico, privado ou
terceiro setor). Identificagdo dos principais atores politicos, sociais e econémicos do sistema mundial.

Bibliografia basica:

ARRIGHI, Giovanni. O longo século XX. Unesp: S&o Paulo, 2006.

COSTA, Wanderley Messias da. Geografia Politica e Geopolitica: Discursos sobre o territério e o poder. EDUSP: S&o Paulo, 2008.

HARVEY, David. O novo imperialismo. Edigbes Loyola: S&o Paulo, 2004.

Bibliografia complementar:

CHESNAIS, Francois (org.). A finanga mundializada: raizes sociais e politicas, configuracédo, conseqtiencias. Sdo Paulo: Boitempo Editorial, 2005.
GONGCALVES, R.. O Brasil e o comercio internacional. Transformagdes e perspectivas. Sdo Paulo: Contexto, 2000.

LESSA, A. C. Histéria das relagbes internacionais — A Pax Britannica e o mundo do século XIX. Petrépolis/RJ: Editora Vozes, 2005.

MELLO, Leonel Itaussu Almeida. Quem tem medo da Geopolitica? Sao Paulo: HUCITEC, 1999.

Economia e desenvolvimento sustentavel — profissional

Objetivos: Desenvolver os conceitos basicos do sistema econdmico, compreender os mecanismos de mercado e sua influéncia da vida econdmica.
Compreender a intervengdo governamental na regulamentagdo dos mercados e no controle da Demanda Agregada.

Discutir conceitos de sustentabilidade enfatizando seus pontos positivos e negativos. Mostrar como se da a interrelagéo economia, sociedade e
meio-ambiente. Conscientizar os alunos sobre sua responsabilidade na gestéo dos recursos com os quais eles lidardo dentro da empresa.
Competéncias: O aluno devera compreender a realidade econémica mundial e brasileira. Desenvolver a capacidade analitica e o senso critico em
ciéncia econdmica. Interpretar as variagdes dos mercados, seus sentidos e significados, para os investidores e agentes econémicos. Ser capaz de
se posicionar criticamente a respeito do conceito de sustentabilidade, avaliando seus prés e contras e desenvolvendo reflexdo sobre suas
responsabilidades com relacéo aos recursos ligados a seu trabalho na empresa.

Ementa: Estudo dos conceitos basicos necessarios a compreensao do funcionamento dos sistemas econdémicos, inclusive nas suas interrelagdes.
Conceitos basicos de Economia; Microeconomia. Teoria da formagdo dos pregos. Demanda e oferta de mercado, estrutura de mercado de fatores
de produgdo e de bens e servicos. Teoria da empresa e elasticidade-preco da demanda. Macroeconomia: politicas econdmicas, 0s principais
agregados econdmicos (PIB, PNB, PNL, identidade basica das contas nacionais, Renda Nacional, Despesa Nacional e Investimento Agregado);
Inflagdo; Economia Internacional. Contextualizagdo da economia brasileira e suas especificidades no mundo globalizado. Conceitos de
sustentabilidade. Gerenciamento sustentavel dos recursos da empresa. A ecologia, 0 ambientalismo e a Lei dos 3R’s (reduzir, reutilizar e reciclar).
Estratégias de gestdo sustentdvel. Cidadania, responsabilidade social e ambiental. Indicadores de sustentabilidade. Diferentes titulos de
sustentabilidade e sua negociagao.

Bibliografia basica:

ALIGLERI, Lilian; ALIGLERI, Luiz A.; KRUGLIANSKAS, Isak. Gestao socioambiental: responsabilidade e sustentabilidade do negécio. Atlas, 2009.
LINS, Clarissa; ZYLBERSZTAJN, David. Sustentabilidade e geragdo de valor. a transi¢ao para o século XXI. Campus, 2010.

MERICO, Luiz Fernando Krieger. Economia e sustentabilidade: o que é e como se faz. Sdo Paulo: Loyola, 2009.

Bibliografia complementar:

COSTA, Fernando Nogueira. Economia em 10 ligbes. Sdo Paulo: Makron Books, 2000.

GRAYSON, David; HODGES, Adrian. Compromisso social e gestao empresarial. Sdo Paulo: Publifolha, 2002.

MANKIW, N. G. Introducéo a Economia. Séo Paulo: Campus, 1999.

MARTINS, José Pedro Soares. Responsabilidade social corporativa. Campinas/SP: Komedi, 2008.

OLIVEIRA, Francisco de. Critica & razdo dualista/ o ornitorrinco. Sao Paulo: Boitempo, 2003.

PINHO, D. B.; VASCONCELOS, M. A. S. de. Manual de Economia. Sdo Paulo: Saraiva, 2004.

Transversais — multidiscipli
Atividades Académico-Cientifico-Culturais I, Il e lll - profissional
Objetivos: Enriquecer o processo formativo do aluno. Contribuir para desenvolver no aluno o interesse por atividades de caréter cientifico e cultural,
no émbito da faculdade e da comunidade académica e propiciar condigdes para integrar o aluno em atividades de natureza cientifica ou de natureza
cultural.
Competéncias: O aluno devera ser capaz de decidir sobre o proprio desenvolvimento intelectual, posicionar-se nas interagdes com a sociedade de
maneira a desenvolver cidadania e o saber conviver e demonstrar autonomia na construgéo do seu conhecimento.
Ementa: Os estudantes deverdo cumprir 120 aulas ao longo de todo o curso em atividades que possibilitem vivéncias académico-cientifico-
culturais. Tais atividades serdo de livre escolha do aluno e poderdo ter diferentes naturezas, como a realizagdo de cursos extracurriculares,




participagdo em congressos, seminarios, palestras e atividades culturais diversas (filmes, representagdes teatrais, visitas a museus, viagens etc.),
validadas pela Coordenagao do Curso.

Nogoes de Direito — profissional

Objetivos: Apresentar conhecimentos basicos de Direito necessarios ao desempenho da profisséo de Secretario Executivo.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de identificar e interpretar os principais conceitos e institutos do ordenamento juridico; incorporar e
aplicar corretamente a terminologia juridica; interpretar e solucionar situagdes concretas que envolvam conhecimentos das diversas relagdes
obrigacionais.

Ementa: A ciéncia do direito; conceito basico de direito; normas juridicas; fontes do direito; principais ramos do direito; Os conhecimentos basicos
de Direito Publico e Privado, nas areas de Direito Constitucional, Civil, Comercial, Trabalhista, Tributario e Administrativo.

Bibliografia basica:

MONTORO, A. F. Introdugéo a Ciéncia do Direito. 252 ed. S&o Paulo: VCR Tribunais, 1999.

PALAIA, NELSON. Nogdes Essenciais de Direito. 3%. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2005.

Bibliografia complementar:

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. S&o Paulo: Atlas, 2000.

NASCIMENTO, A. M. Iniciagéo ao Direito do Trabalho. 262 ed. Sao Paulo: LTR, 2000.

Etica Profissional e Empresarial — profissional

Objetivos: 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 constituido profissional e os elementos indispensaveis ao exercicio, na esfera publica e privada, com responsabilidade
ética e social.

Reconhecer a regulamentagao da profissao e o codigo de ética profissional.

Interpretar e solucionar situagdes concretas que envolvam comportamento ético profissional.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de diferenciar atividade e trabalho, contextualizando atos e comportamentos apropriados a cada
situagdo. Devera também identificar as conseqliéncias éticas e profissionais dos atos realizados, bem como a problematica do sigilo profissional,
respaldando-se no codigo de ética da profissao.

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

Bibliografia basica:

CORTELLA, Mario Sergio. Qual é a tua obra? Inquietagbes propositivas sobre gestéo, lideranga e ética. 102, ed. Petropolis/RJ: Vozes, 2010.
LEISINGER, K.; SCHMITT, K. Etica empresarial: responsabilidade global e gerenciamento moderno. Petrépolis/RJ: Vozes, 2001.

SROUR, Robert Henry. Poder, cultura e ética nas organizagbes. Sao Paulo: Campus, 2005.

Bibliografia complementar:

RIFKIN, Jeremy. O fim dos empregos. Sao Paulo: Makron Books, 2004.

VALLS, Alvaro L. M. O que é ética? 92. ed. Sao Paulo: Brasiliense, 1996.

Elementos de Cultura dos Povos - profissional

Objetivos: Conscientizar o aluno sobre as especificidades culturais de cada povo. Leva-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 estereétipo e diferenga. que estao
intrinsecamente ligados a forma como os povos se véem a si mesmos € aos outros.

Apresentar as configuragdes culturais das sociedades contemporaneas.

Competéncias: Espera-se que o futuro Tecndlogo em Secretariado seja capaz de identificar os elementos que definem cada povo culturalmente,
que ele perceba a complexidade que envolve as relagdes culturais e que, a partir disso, desenvolva comportamento que revele o respeito aos
valores culturais de cada povo.

Ementa: Conceito de cultura. Cultura e processo civilizatério. Mudangas culturais através da historia. Aspectos das culturas dos povos ocidentais e
orientais. Formagao da cultura brasileira. A atual configuragdo da cultura brasileira. Movimentos culturais no mundo globalizado. Estereétipo e
diferenga. Multiculturalismo.

Bibliografia basica:

HOLANDA, Sérgio Buarque de. Raizes do Brasil. 3%. ed. S&o Paulo: Companhia das Letras, 1997.

JULLIEN, Frangois. O didlogo entre as culturas: do universal ao multiculturalismo. Rio de Janeiro: Jorge Zahar, 2009.

MATTELART, Armand. Diversidade cultural e mundializagéo. Trad. Marcos Marcionilo. Sdo Paulo: Parabola, 2005.

Bibliografia complementar:

FREIRE, Gilberto. Casa grande e senzala. 482. ed. Sdo Paulo: Global Editora, 2006.

LEITE. O carater nacional brasileiro: histéria de uma ideologia. 62. ed. Sdo Paulo: UNESP, 2003.

SANTOS, José Luis. O que é cultura?. 14, ed. S&o Paulo: Brasiliense, 1994.

ZAOUAL, Hassan. Globalizagéo e diversidade cultural. Sdo Paulo: Cortez, 2003.

Métodos para a produgdo do conhecimento - profissional

Objetivos: Levar o aluno a compreender como se dé o conhecimento e como obté-lo; conscientiza-lo sobre o processo de desenvolvimento de uma
pesquisa; demonstrar as formas adequadas de apresentacdo de trabalhos académicos. Fornecer as nogdes fundamentais para o desenvolvimento
de um projeto académico ou empresarial. Apresentar as especificidades e as normas técnicas que regem os textos académicos. Habilitar o aluno a
produzir artigos cientificos, relatrios de pesquisa e monografias.

Competéncias: O aluno devera ser capaz de elaborar textos do @mbito académico, a partir de diferentes formas de pesquisa, utilizando
adequadamente as normas técnicas para esse tipo de trabalho.



Ementa: Tipos de conhecimento. O conhecimento cientifico. Método: definigao e tipos. Pesquisa cientifica e pesquisa tecnoldgica. Planejamento e
desenvolvimento da pesquisa: coleta das informagdes, organizacéo e andlise. Citagbes e referéncias. Nogdes de elaboragéo de projeto. Projeto
académico e projeto empresarial. Textos académicos: artigos, relatérios de pesquisa e monografias. Formas de elaboragdo de textos académicos.
Bibliografia basica:

ANDRADE, M Margarida. Introdugdo a Metodologia do trabalho cientifico. 82 ed. S&o Paulo, Atlas, 2007.

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

MARTINS, G. A.; PINTO, R. L. Manual para elaboragao de trabalhos académicos. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

Bibliografia complementar:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: Informagdo e Documentagdo — Referéncias — Elaboragdo. Rio de Janeiro:
ABNT, 2000.

ASOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724: Informagéo e documentagao — Trabalhos académicos — Apresentacdo. Rio de
Janeiro: ABNT, 2002.

LAKATOS, E. M.; MARCONI, M. A. Fundamentos de metodologia cientifica. 62 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2005.

SEVERINO, A. J. Metodologia do trabalho cientifico. Sdo Paulo: Cortez, 2007.

Projeto de trabalho de graduagéo - profissional

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

Competéncias: O aluno devera ser capaz de desenvolver um projeto de cunho profissional e cientifico explorando assunto referente a sua
formagao.

Ementa: O projeto de Conclusdo de Curso & uma exigéncia curricular na formagéo académica e profissional dos Cursos de Tecnologia e consiste
no desenvolvimento de um projeto de estudo individual sobre temas do contetido dos cursos e relacionado a pratica profissional do aluno.
Bibliografia basica:

MARTINS, G. A.; LINTZ, A. Guia para elaboragdo de monografias e trabalhos de concluséo de curso. Séo Paulo: Atlas, 2007.

MARTINS JR., Joaquim. Como Escrever Trabalhos de Concluséo de Curso. Petropolis/RJ: Vozes, 2008.

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

Bibliografia complementar:

GREENHALGH, Trisha. Como ler artigos cientificos. S&o Paulo: Artmed, 2008.

OLIVEIRA, Maria Marly de. Como fazer projetos. Séo Paulo: Campus, 2008.

SCHLITTLER, Jose Maria Martins. Como fazer monografias. Servanda, 2008.

Outros componentes curriculares

TRABALHO DE GRADUAGAO - CARGA HORARIA 160 horas, além das 2400 horas.

Objetivo: Elaborar um trabalho de sintese criativa dos conhecimentos proporcionados pelo curso.

Ementa: O estudante elaborard, sob a orientagdo, um Trabalho de Graduag&o, e o apresentara perante uma banca examinadora.
Bibliografia:

POLITO, R. Superdicas para um Trabalho de Conclus&o de Curso Nota 10. Saraiva, 2008.

ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO — CARGA HORARIA de 240 horas, além das 2400 horas.

Objetivo: Proporcionar ao estudante oportunidades de desenvolver suas habilidades, analisar situages e propor mudangas no ambiente
organizacional e societario; complementar o processo ensino-aprendizagem. Incentivar a busca do aprimoramento pessoal e profissional. Aproximar
os conhecimentos académicos das préaticas de mercado com oportunidades para o estudante de conhecer as organizagdes e saber como elas
funcionam. Incentivar as potencialidades individuais, proporcionando o surgimento de profissionais empreendedores. Promover a integragdo da
Faculdade/Empresa/Comunidade e servir como meio de reconhecimento das atividades de pesquisa e docéncia, possibilitando ao estudante
identificar-se com novas areas de atuagdo. Propiciar colocagao profissional junto ao mercado de trabalho, de acordo com a area de interesse do
estudante.

Bibliografia:

BIANCHI; ALVARENGA; BIANCHI. Manual de Orientagao - Estagio Supervisionado. Cengage, 2009.

OLIVO, S; LIMA, M C. Estagio Supervisionado e Trabalho de Conclus&o de Curso. Thomson Pioneira, 2006.



TABELA DE EQUIVALENCIAS DE DISCIPLINAS

ATUAL ATE 2010 NOVA A PARTIR DE 2011
CCA-001 Administragado contabil e financeira 2
AAG-002 Fundamentos de administragao 2
Gestao financeira 4
Administragéo geral 4
PAM-001 Administracdo de marketing 2 Marketing 2
RAP-001 Administragao de recursos humanos 2 Fundamentos de gestédo de pessoas 2
TAA-001 Atvidades académico-cientifico-culturais | 2 Atividades académico-cientifico-culturais | (2)
TAA-002 Atvidades académico-cientifico-culturais I 2 Atividades académico-cientifico-culturais I (2)
TAA-003 Atvidades académico-cientifico-culturais IlI 2 Atividades académico-cientifico-culturais Il (2)
TAA-005 Atvidades académico-cientifico-culturais V 2
TAA-006 Atvidades académico-cientifico-culturais VI 2
CEG-001 Fundamentos de economia 2
Economia e desenvolvimento sustentavel 4
MET-001 Estatistica basica 2 Estatistica 4
NEE-001 Cultura e etiqueta corporativas 2 Elementos de cultura dos povos 2
LES-110 Espanhol | el 4 Espanhol l el 4
LES-310 Espanhol lll e IV 4 Espanhol lll e IV 4
LES-500 Espanhol V 2 Espanhol V 2
LES-600 Espanhol VI 2 Espanhol VI 2
LES-700 Espanhol VII 2 Espanhol VII 2
LES-800 Espanhol VI 2 Espanhol VIII 2
TES-001 Estagio supervisionado 240* | Estagio supervisionado 240*
AGQ-001 Fundamentos de gestéo da qualidade 2 Gestdo da Qualidade 4
RRP-002 Relagbes interpessoais 2 Etica profissional e empresarial 2
Geopolitica 2
INF-101 Informética | (Conceitos recursos de automagéo) 2 Informética | (Conceitos e recursos de automag&o) 2
INF-103 Informatica Ill (Web e Infovias) 4 Informatica Il (Internet) 2
INF-102 Informética Il (Planilhas) 2 Informética Ill (Planilhas) 2
INF-104 Informatica IV (Banco de dados) 4+6 | Informatica IV (Projeto e Banco de Dados) 4
CCG-001 Contabilidade 2 Contabilidade 2
LIN-110 Inglés I e ll 4 Ingléslell 4
LIN-310 Inglés Il e IV 4 Inglés Il e IV 4
LIN-500 Inglés V 2 .
LIN-600 |n§|es VI o | InglésVeVi 4
LIN-700 Inglés VII 2 .
LIN-800 |n§|es Vil o | Inglés Vile Vil 4
Inglés IXe X 4
Inglés XI 2
MMB-001 Fundamentos de matematica 2 Matematica 4
LPO-110 Lingua portuguesa | 4 Lingua portuguesa | (Linguagem e comunicagao) 4
LPO-112 Lingua portuguesa |l 4 Lingua portuguesa Il (Comunicagéo empresarial) 4
LPO-113 Lingua portuguesa lll + AACC IV 2 +2 | Lingua portuguesa lll (Comunicagdo empresarial) 4
LPO-114 Lingua portuguesa IV 2 Lingua portuguesa IV (Comunicacéo académica) 2
LPO-115 Lingua portuguesa V 2 Lingua portuguesa V (Estilos de redagéo) 2
LPO-116 Lingua portuguesa VI 2 Lingua portuguesa VI (Lingua e cultura) 2
MMF-001 Matematica financeira 2 Matemaética financeira 2
TTG-100 Métodos para a produgéo de conhecimento 2 Métodos para a produgdo do conhecimento 2
DND-001 Nogdes de direito 2 Nogdes de direito 2
AGO-001 Organizagao e automagéo de escritérios 4 Processos gerenciais 4
TTG-002 Projeto de trabalho de graduagéo | 2 Projeto do trabalho de graduacéo 2
TSI-005 Projeto integrador | - gestéo, organizagao e automagao de escritorios 4+6 | Projeto integrador em secretariado | 4
TS1-006 FF:irlc:)jtt:)to integrador Il - simulagéo de praticas profissionais em escritorio 4+6 | Projeto integrador em secretariado |l 4
TSI-001 Tecnologia em secretariado | - eventos 2 Tecnologia em secretariado | (Eventos) 2
TS1-002 Tecnologia em secretariado Il - profisséo, fungdes e praticas 2 Tecnologia em secretariado Il (Profissdo e praticas) 4
TS1-003 Tecnologia em secretariado Ill - arquivistica 4+6 | Tecnologia em secretariado IIl (Arquivologia) 4
TSI-004 Tecnologia em secretariado IV - postura e etiqueta profissional 4 Tecn(_nlog_la em secre_tanado IV (Postura, efiqueta & 4
relagBes interpessoais)
TTG-003 Trabalho de graduagéo | 80* | Trabalho de graduagéo | 80*
Trabalho de graduagéo |I 80*

Em vermelho = disciplinas com carga menor -
alteracdo de nome

Em laranja = disciplinas com carga maior -

Em magenta = disciplinas com




CATALOGO DE DISCIPLINAS A PARTIR DE 2011

AAG-001 | Administrag&o geral 4

TAA-001 Atividades académico-cientifico-culturais | (2)

TAA-002 Atividades académico-cientifico-culturais Il

TAA-003 Atividades académico-cientifico-culturais IlI

CCG-001 Contabilidade

CEG-003 Economia e desenvolvimento sustentavel

HAG-001 Elementos de cultura dos povos

LES-110 Espanhol | e 1l

LES-310 Espanhol lll e IV

LES-500 Espanhol V

LES-600 Espanhol VI

LES-700 Espanhol VII

LES-800 Espanhol VIII

MET-002 Estatistica

HSO-004 Etica profissional e empresarial

AGR-001 Fundamentos de gestdo de pessoas

GEP-002 Geopolitica

AGQ-002 Gestado da Qualidade

AGF-001 Gestao financeira

INF-101 Informatica | (Conceitos e recursos de automagé&o)
INF-200 Informatica Il (Internet)

INF-201 Informatica Il (Planilhas)

INF-202 Informatica IV (Projeto e Banco de Dados)

LIN-110 Inglés 1 e ll

LIN-310 Inglés lll e IV

LIN-910 Inglés IX e X

LIN-510 Inglés V e VI

LIN-710 Inglés VIl e VI

LIN-950 Inglés XI

LPO-201 Lingua portuguesa | (Linguagem e comunicagao)

LPO-202 Lingua portuguesa Il (Comunicagdo empresarial)

LPO-203 Lingua portuguesa Il (Comunicagdo empresarial)

LPO-204 Lingua portuguesa IV (Comunica¢do académica)

LPO-205 Lingua portuguesa V (Estilos de redagéo)

LPO-206 Lingua portuguesa V | (Lingua e cultura)

PMA-001 Marketing

MMB-002 Matematica

MMF-100 Matematica financeira aplicada

TTG-100 Métodos para a producédo do conhecimento

DND-001 Nocdes de direito

AGO-006 Processos gerenciais

TTG-002 Projeto do trabalho de graduacéo

TSI-110 Projeto integrador em secretariado |

TSI-210 Projeto integrador em secretariado Il

TSI-001 Tecnologia em secretariado | (Eventos)

TSI-200 Tecnologia em secretariado Il (Profissdo e praticas)

TSI-300 Tecnologia em secretariado Il (Arquivologia)

INENENINIENENTS ENISNIEN NI TSN EN ENIO N EN N ENENEN TS SIENENTOITS T IEN TSI EN ENTOI EN TR R (S

TSI-400 Tecnologia em secretariado IV (Postura, etiqueta e relagfes interpessoais)

Total semanal dos seis semestres 144

TTG-003 Trabalho de graduacéo | 80*
TTG-102 Trabalho de graduacéo Il 80*
TES-001 Estagio supervisionado 240*

Em azul — novas disciplinas ja catalogadas; Em vermelho — novas disciplinas




Disciplinas catalogadas alteradas ou substituidas

CCA-001 Administrag&o contabil e financeira 2
PAM-001 Administragéo de marketing 2
RAP-001 Administrag&o de recursos humanos 2
TAA-001 Atvidades académico-cientifico-culturais | 2
TAA-002 Atvidades académico-cientifico-culturais || 2
TAA-003 Atvidades académico-cientifico-culturais Il 2
TAA-004 Atvidades académico-cientifico-culturais [V 2
TAA-005 Atvidades académico-cientifico-culturais V 2
TAA-006 Atvidades académico-cientifico-culturais VI 2
CCG-001 Contabilidade 2
NEE-001 Cultura e etiqueta corporativas 2
LES-110 Espanhol | e Il 4
LES-310 Espanhol lll e IV 4
LES-500 Espanhol V 2
LES-600 Espanhol VI 2
LES-700 Espanhol VII 2
LES-800 Espanhol VIII 2
TES-001 Estagio supervisionado 240*
MET-001 Estatistica basica 2
AAG-002 Fundamentos de administragéo 2
CEG-001 Fundamentos de economia 2
AGQ-001 Fundamentos de gestdo da qualidade 2
MMB-001 Fundamentos de Matematica 2
INF-101 Informatica | (Conceitos recursos de automagao) 2
INF-102 Informética Il (Planilhas) 2
INF-103 Informética Ill (Web e infovias) 4
INF-104 Informatica IV (Banco de dados) 4+6
LIN-110 Inglés lell 4
LIN-310 Inglés lll e IV 4
LIN-500 Inglés V 2
LIN-600 Inglés VI 2
LIN-700 Inglés VI 2
LIN-800 Inglés VIII 2
LPO-110 Lingua portuguesa | 4
LPO-112 Lingua portuguesa |l 4
LPO-113 Lingua portuguesa lll 2
LPO-114 Lingua portuguesa IV 2
LPO-115 Lingua portuguesa V 2
LPO-116 Lingua portuguesa Vi 2
MMF-001 Matematica financeira 2
TTG-100 Métodos para a produgéo de conhecimento 2
DND-001 Nogbes de direito 2
AGO-001 Organizag&o e automagao de escritorios 4
TTG-002 Projeto de trabalho de graduacéo | 2
TSI-005 Projeto integrador | - gestao, organizagdo e automagéo de escritorios 446
TSI-006 Projeto integrador Il - simulag&o de praticas profissionais em escritorio piloto 446
RRP-002 Relagdes interpessoais 2
TSI-001 Tecnologia em secretariado | - eventos 2
TS1-002 Tecnologia em secretariado Il - profissdo, fungbes e praticas 2
TSI-003 Tecnologia em secretariado IIl - arquivistica 4+6
TSI-004 Tecnologia em secretariado IV - postura e etiqueta profissional 4
TTG-003 Trabalho de graduacéo | 80*




