MATRIZ CURRICULAR DO CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

DISCIPLINAS EMENTA BIBLIOGRAFIA BASICA BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR DOCENTES VINCULADOS A Carga
SEM ESTA DISCIPLINA Horaria
1° Portugués Comunicagdo e linguagem; | MEDEIROS, Jodo Bosco. Portugués José Antdnio Pereira Soares
Instrumental estrutura do texto; expressdo e | instrumental: para cursos de contabilidade,
compreensao; fatos | economia e administracdo. Sao Paulo: Atlas,
gramaticais; redagdo técnica; | 2000.
préatica textual. . o R
MARTINS, Dileta Silveira. Portugués 60
instrumental. 2 Porto Alegre: Sagra
Luzzatto, 2000.
MEDEIROS, Jo&o Bosco. Correspondéncia:
técnicas de comunicagdo criativa. 20. ed.
Séo Paulo: Atlas, 2010.
1° Filosofia e Etica Estudo da histéria e evolugdo | CAMARGO, Marculino. Fundamentos de Marcelino da Costa Alves
do pensamento filoséfico e | ética geral e profissional. 9. ed. Petrépolis: Junior
cientifico, com énfase na | Vozes, 2010.
discussao das idéias
relacionadas a ética. Reflexdes | OLIVEIRA, Manfredo (org.) Correntes
sobre 0 homem como sujeito fundameptw_s da ética contemporaneas. 4. 60
consciente de deveres. ed. Petrdpolis: Vozes, 2009.
GOMES, Pedro Gilberto. Filosofia e ética da
comunicagdo na midializagéo da sociedade.
S&o Leopoldo: Unisinos, 2006.
1° Introducéo ao | Historico da profissédo. | MEDEIROS, Jodo Bosco; HERNANDES, Luizel Sim&es de Brito
Secretariado Atribuicao, legislacéo, entidades | Sonia.
de classe. Postura pessoal e . L
profissional. Perfil profissional Manual d~a secretéria: técnicas de trabalho.
do Secretario Executivo. | 12- €d. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
Atuacdo no mercado de | yEiGA, Rachel Denize. Guia de
trabalho, desafios _ € | secretariado técnicas e comportamento.
perspectivas  da  profissdo. | a9 paulo: Erica: 2007. 60
Etica. Conceituagéo.
Deontologia. Valores imediatos | NEIVA, Edmea Garcia. As novas
do individuo. Valores humanos. | competéncias do profissional de
Estudo da ética em | secretariado. 2. ed. Sdo Paulo: 10B, 2009
secretariado: o Codigo de Etica,
préticas executivas e o controle
da moralidade. O profissional e
os valores sociais.
1° Teoria Geral da | Resumo histérico da | ARAUJO, Luis Cesar G. Teoria geral da Robson Materko
Administracao administracao. Processo | administracdo. S&o Paulo: Atlas, 2010. .
administrativo:  organizacéo, _ , Alexandre Gomes Galindo
planejamento, direcéo e | MAXIMIANO, _A_nton|o~ Cesal_’ émaru. Teoria Mério Teixeira de Mendonca
controle. Funcées e habilidades ggral da administragdo. Edicdo Compacta. Neto
em  administragio.  Areas | S0 Paulo: Atlas, 2006.
funcionais da empresa. Tomada 60

de decisdo  administrativa.
Introdugcdo a administracdo de
negoécios e projetos. Introducdo
a gestdo de mudancas. Tépicos
avancados em administracao.

Responsabilidade Social.

CHIAVENATO, Idalberto. Administragdo nos
novos tempos . 2. ed. Rio de Janeiro:
Campus, 2009.




lO

Instituicdes de
Direito Publico e
Privado

Direito: contextualizagéo,
importancia, conceitos,
finalidades e caracteristicas
fundamentais. Ramos e fontes
do Direito. Estado: nocéao,
elementos e finalidades.
Ordenamento juridico brasileiro
e hierarquia das normas. Direito
Constitucional: garantias

ARAUJO, Luiz Alberto David, Curso de
Direito Constitucional, S&o Paulo:. ed.
Saraiva, 1997.

PINHO, Ruy Rebello; NASCIMENTO,
Amauri Mascaro. Instituicbes de direito
publico e privado:

introducéo ao estudo do direito e nogdes de
ética profissional. 2 S&o Paulo: Atlas, 1999.

Roberto José Nery Moraes

fundamentais e separagdo dos 60
poderes. Direito Administrativo: | BASTOS, Celso Ribeiro. Curso de teoria do
conceito, principios aplicaveis, | Estado e ciéncia politica. 3. ed. S&o Paulo:
servidores publicos e licitagbes. | Saraiva, 1995.
Direito Civil: conceito, pessoa
fisica, pessoa juridica, teoria
geral dos contratos, nogles de
direito de familia e de direito
das sucessdes. Nogbes de
direito do Consumidor.
1° Optativa I-Inglés | Introdugdo ao estudo da Lingua | MARTINEZ, Ron. Como dizer tudo em Dianarlei Anténia de Souza
Instrumental Inglesa. Gramatica. O Verbo To | inglés nos negocios: fale a coisa certa. Sao
Be. Estruturacdo do texto. Paulo: Campus, 2000.
MARQUES, Amadeu. Password. Sao Paulo: 60
Atica, 2006.
JACOBS, Michael A. Como n&o aprender
inglés: erros comuns e solugbes praticas.
Sao Paulo: Elsevier, 2002.
1° Optativa  I-Francés | Introducédo ao estudo da Lingua | AVIOLO, Jelssa Ciardi. Michaelis francés Maria Doraci Guedes
Instrumental Inglesa. Gramatica. | gramatica prética. Séao Paulo:
Estruturacéo do texto Melhoramentos, 2006.
VINHOLES, S Burtin. Dicionério de francés:
subtitulo: francés/portugués - 60
portugués/francés. Sao Paulo: Globo Livros,
2003.
LAROUSSE. Dicionéario Larousse francés-
portugués / portugués-francés. Sao Paulo:
Larousse do Brasil, 2006
1° Optativa I- | Introducdo a informética. | CARMO, Joao Clodomiro. O que ¢€ Rafael Pontes Lima
Introducao a | Termos da éarea de informatica. | informatica. Sdo Paulo: Brasiliense, 1991. ) . .
Informatica A Era da Informéatica. A ~ . - Raimunda Maria da Luz Silva
evolugdo do mercado de JOHNSON, J.A. Introdug_ao a informatica.
hardware/software. Software e | Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2004.
tipos de software. Utilizag&io | NOGUEIRA, Nilbo Ribeiro. Corpo e alma da
pratica de processador de texto, | jntormatica: uma proposta interdisciplinar.
planilha eletronica e de software | g0 paulo: Erica, 2000.
de apresentagdo. O computador 60

como agente de processamento
e comunicagdo de dados.
Compatibilidade,
homogeneidade e plataformas
de processamento. Correio
eletrdnico e a transferéncia de
documentos. Automacdo de
escritdrios. Topicos especiais




DISCIPLINAS EMENTA BIBLIOGRAFIA BASICA BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR DOCENTES VINCULADOS A Carga
SEM ESTA DISCIPLINA Horaria
20 Lingua Portuguesa | | Coeréncia e coesdo textuais; | CESCA, Cleusa Gertrudes Gimenes. | BARBOSA, Severino, Et All. Redacéo: José Antdnio Pereira Soares
aplicacéo; elementos de | Comunicacdo dirigida escrita na empresa: | Escrever é desvendar o mundo. 3. ed. Sdo
memorizagao; fatos | teoria e pratica. 4. ed. Sdo Paulo: Summus, | Paulo: Papirus, 1992.
gramaticais. 2006. o L
LIMA, A. Oliveira. Manual de redacéo oficial.
BERLO, David K. O processo da | 3.ed.Rio de Janeiro: Campus, 2009.
comunicagao: introducdo a teoria e pratica. T . 60
S3o Paulo: WMF Martins Fontes, 2003. PIN'!'O, EEjlth Pimentel. O Portugués popular
escrito. S&o Paulo: Contexto, 1990.
GRION, Laurinda. Erro que um executivo .
comete ao redigir mas n&o deveria cometer: | |LARI, Rodolfo; BASSO, R. O portugués da
nova ortografia. S&o Paulo: Saraiva, 2010, | 9ente: a lingua que estudamos a lingua que
falamos. S&o Paulo: Contexto, 2009.
20 Psicologia Social O Individuo. O Comportamento | LANE, Silvia. Psicologia social: o homem em | CASTELAN,  Yvonne. Introdugcdo  a Arley José Silveira da Costa
Humano e Interagdo Social. | movimento. 13. ed. S&o Paulo: Brasiliense, | psicologia social. Sdo Paulo: Vértice, 1987. L.
Comunicagao Humana. | 2006. _ _ , Geyza Davila Arruda
Comportamento Humano: _ _ ) ROQRIQUES, Aroldo. Psicologia social.
analise individual e de grupos. RODRIG:UE_S, Aroldo. Psicologia social. 28. | Petr6polis: Vozes, 1988. 60
Percepgéo interpessoal. ed. Petropolis: Vozes, 2010. LANE, Silvia Tatiana Maurer. O que é
STROCCHI, Maria Cristina. Psicologia da | Psicologia Social. Sdo Paulo: Brasiliense,
comunicagdo. Sao Paulo: Paulus, 2007. 1988.
20 Gestéo Secretarial Estudo e andlise de | SCHUMACHER, Alexandre José; | NEIVA, Edméa Garcia; D'ELIA, Maria Luizel Simdes de Brito
pressupostos de | PORTELA, Keyla Christina Almeida; (Orgs.). | Elizabete Silva. As novas competéncias do
assessoramento e consultoria | Gestdo secretarial: o desafio da viséo | profissional de secretariado. 2. ed. Sé&o
ao desenvolvimento | holistica. Cuiaba: Adeptus, 2009. Paulo, SP: 10B, 2009.
organizacional, com base em -
paradigmas  profissionais, a MEDEIROS, Jodo Bosco;, HERNANDES,
partir da compreensdo do | Sonia.
processo de lideranca e de | \anual da secretaria: técnicas de trabalho. 60
experiéncia de equipe e de | 15 eg, Sz0 Paulo: Atlas, 2010.
convivio social. Préatica de
gerenciamento de rotinas e | GRION, Laurinda. A nova secretaria:
administragdo do tempo, no | metacompetente, proativa, dindmica. S&o
processo de assessoria ao | Paulo. Madras, 2008.
planejamento, organizacdo e
controle dos processos.
20 Gestéo de Pessoas Contexto histérico da | AMORIM, Wilson Aparecido Costa de. Mario Teixeira de Mendonca
administracdo de RH; papéis | Gestdo de pessoas: desafios estratégicos Neto Alexandre Gomes
sociais; fundamentos da | das organizagGes contemporaneas. Sé&o Galindo
comunicagdo; as relagbes | Paulo: Atlas, 2009.
humanas e o0 ambiente de . Robson Materko
trabalho: recrutamento e | DUTRA, Joel Souza. Gestéo de
selecao; treinamento e | pessoas: préaticas m_odernas e
desenvolvimento; avaliagdo de transformagdo nas organizacdes. Sé&o 60
desempenho; relagf)es Paulo: Atlas, 2010.
interpessoais; lideranca; | ARAUJO, Luis Cesar G. de. Gestdo de

politicas e estratégias de RH;
sistemas de informagdes sobre
RH; processo de gestdo em
diferentes realidades
organizacionais.

pessoas: estratégias e integracédo
organizacional. 2. ed. S&o Paulo: Atlas,
2009.




2° Eletiva | — Lingua | Introducédo ao estudo, recepcdo | GALANTE, Teresinha Prado; LAZARO, | MARTINEZ, Ron. Como dizer tudo em Dianarlei Anténia de Souza
Inglesa | e producdo do texto oral e | Svetlana Ponomare. Inglés para | inglés nos negdcios: fale a coisa certa. Sdo
escrito em Lingua Inglesa | secretariado. 3. ed. S&o Paulo: Atlas, 1992. Paulo: Campus, 2000.
envolvendo todas as . N
habilidades comunicativas. GALANTE,  Terezinha Prado; POW, | MARQUES, Amadeu. Password. S&o Paulo:
Elizabeth. Inglés para processamento de | Atica, 2006. 75
dados. Sao Paulo: Atlas, 1996. . 5
JACOBS, Michael A. Como n&o aprender
GALANTE, Terezinha Prado. Inglés basico | inglés: erros comuns e solugbes préticas.
para informatica. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, | S&o Paulo: Elsevier, 2002
1995.
20 Estagio Diagnéstico na area de | BIANCHI, Anna Ceciia de Moraes. | NEIVA, Edmea Garcia. As novas Mério Teixeira de Mendonca
Supervisionado | competéncia de Secretariado. | Orientacdo para estagio em secretariado. | competéncias do profissional de Neto
Discussdo e viabilizacdo de | S&o Paulo: Thomson, 2003. secretariado. 2. ed. S&o Paulo: I0B, 2009. .
propostas.  Assessoramento, B o Alexandre Gomes Galindo
direcionamento e implantagio MEDEIROS, Jodo Bosco; HERNANDES, | MATOS, _Gustavo Gomes.~ Com~un|ca(;ao Luizel Simdes de Brito
de rotinas e  atividades | Sonia. empresarial sem complicacdo. S&o Paulo: 60
relacionadas a fungbes de | \manual da secretaria: técnicas de trabalho. Manole, 2008.
Secretaria: Protocolo, Arquivo, | 15 ed. Sao Paulo: Atlas, 2010. CHIAVENATO, Idalberto. Comportamento
Sistema  de Informagades, ) ) organizacional. Rio de Janeiro: Campus,
Cerimonial, Protocolo, | VEIGA, Rachel Denize. Guia de 2000.
Comunicagdo, Gestdo e outras | secretariado técnicas e comportamento.
atividades afins. S&o Paulo: Erica, 2007.
) ; " . AVIOLO, Jelssa Ciardi. Michaelis francés . z - :
20 Eletiva | — Lingua | Introdugcéo ao estudo, recepcao gramética pratica. S&o Paulo: VASSAL Jeanne. Pile ou face méthode de Maria Doraci Guedes
Francesa | e p_rodugéo dp texto oral e Melhoramentos, 2006. francais 1. Paris: CIé International, 1992
i L'”%‘ézaSFrance:’;‘ VINHOLES, S Burtin. Dicionério de francés:
habilidades comunicativas. subtitulo: francés/portugués 75

portugués/francés. Sao Paulo: Globo Livros,
2003.

LAROUSSE. Dicionario Larousse francés-
portugués / portugués-francés. Sao Paulo:
Larousse do Brasil, 2006.




DISCIPLINAS EMENTA BIBLIOGRAFIA BASICA BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR DOCENTES VINCULADOS A Carga
SEM ESTA DISCIPLINA Horaria
3° Lingua Portuguesa | Conjugacédo verbal; sintaxe de | SILVA, Mauricio. O novo acordo ortografico | IANOVALI NETO, Anténio. Melhore o seu José Antdnio Pereira Soares
Il concordancia e de regéncia; | da lingua portuguesa: o que muda e o que | vocabulario: dicionario exemplificado. Sé&o
emprego dos pronomes; figuras | ndo muda. S&o Paulo: Contexto, 2009. Paulo: Iglu, 2001.
de sintaxe; tipologia e ) ) o L
funcionamento do discurso. CESCA, Cleusa Gertrudes Gimenes. | SACCONI, Luiz Anténio. Nossa gramatica
Comunicagdo dirigida escrita na empresa: | completa Sacconi: teoria e pratica. 30. ed. 60
teoria e pratica. 4. ed. Sdo Paulo: Summus, | rev. Sdo Paulo: Nova Geragéo, 2010.
2006.
BERLO, David K. O processo da
comunicagao: introducdo a teoria e pratica.
S&o Paulo: WMF Martins Fontes, 2003.
3° Cerimonial, Histéria do cerimonial. As leis | ANDRADE, Jose Afonso Carrijo. Cerimonial | MEDEIROS, Jodo Bosco; HERNANDES, Luizel Sim6es de Brito
Protocolo e Etiqueta | do protocolo, as regras do | por cerimonialistas: uma viséo | Sonia.
Cerimonial e as normas de | contemporanea do cerimonial brasileiro. L
etiqueta. Classificacdo e tipos | S&o Paulo: Unesp, 2009. Manual da secretaria: técnicas de trabalho.
de eventos. Fases do evento. _ 12. ed. S&o Paulo: Atlas, 2010.
Planejamento do evento. SA!_GAI_DO, P_aulo Regis. Protocolo
Roteiros de ceriménias e de | cefimonial e etiqueta em eventos. S&o
eventos em geral. Eventos | Paulo: Paulus, 2010. 90
empresariais.  Critérios  de | G|ACAGLIA, Maria Cecilia. Organizagdo de
precedéncia. A utilizagdo dos | eyentos: teoria e pratica. Sdo Paulo:
simbolos  nacionais. Etiqueta | pjoneira Thomson Learning, 2004.
social, profissional e das
comunicacgdes nas
organizagdes e para o mercado
de trabalho. Aplicagéo pratica.
3° Organizagéo, Dindmica organizacional e a | CRUZ, Tadeu. Sistemas, organizagdo & Robson Materko
Sistemas e Métodos | funcdo de Organizagdo e | métodos. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2002. .
Meétodos. Processo CURY, Anténio. Organizacdo e métodos Alexandre Gomes Galindo
: , io. iz : - -
gggzggggﬁais e Igztr;rr:fgstgs: uma vis&o holistica. 8. ed. Sao Paulo: Atlas, Mario Teixeira de Mend(’)\Ine(ig
Instrumentos de comunicagéo e 2005.
informagdo. Estuturas | ASCENCAO, ~ Luiz  Carfos M. D'
organizacionais. Formularios e | organizacdo, sistemas e métodos. S&o 60
Impressos. Fquogrfnmqs. AArgas Paulo: Atlas, 2001.
funcionais: uma viséo sistémica.
Sistema de producdo. Sistema
de recursos humanos. Sistema
de Marketing. Sistema
financeiro. Processo
administrativo:  planejamento,
organizacao, diregcdo e controle.
3° Informatica Aplicada | Introdugdo a microinformatica; | JOHNSON, J.A. Introdugdo a informatica. | GALANTE, Terezinha Prado & LAZARO, Rafael Pontes Lima
ao Secretariado conceitos basicos de editores | S&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2004. Svetlana  Ponomarenko. Inglés para . . .
de texto. Ambiente Windows. _ ] processamento de dados. S&o Paulo: Atlas, | Raimunda Maria da Luz Silva
Aplicativos  Offices. Corel, GALANTE, Terezinha Prado e L_AZARO, 1996.
Banco de Dados. Mala Direta. | Svetlana Ponomarenko. Inglés basico para
Correio Eletrénico. Internet e | informatica. S&o Paulo: Atlas, 1995. 60

Intranet.

MEDEIROS, Jodo Bosco;, HERNANDES,
Sonia.

Manual da secretaria: técnicas de trabalho.
12. ed. Séo Paulo: Atlas, 2010.




3° Metodologia do | Definigao de Ciéncia. | SEVERINO, Antbénio Joaquim. Metodologia Robson Materko
Trabalho Cientifico Demarcacdo cientifica. Método | do trabalho cientifico. 23. ed. rev. e atual. .
cientifico. Trabalho cientifico. | S&o Paulo: Cortez, 2007. Alexandre Gomes Galindo
Normas técnicas de - . Mario Teixeira de Mendoncga
apresentacio  de  trabalhos | BARROS, Aidil de Jesus Paes de; Mo
cientificos. LEI—_IFELD| Neide Apare_mda de Souza.
Projeto ~ de pesquisa: ~ propostas Arley José Silveira da Costa 60
metodoldgicas. 19. ed. Petropolis: Vozes, Eliana do Socorro Brito
2010. Paix&o
LUNA, Sergio Vasconcelos de.
Planejamento de pesquisa: uma introdugao.
S&o Paulo: EDUC, 2009.
3° Eletiva II- Lingua | Desenvolvimento das | GALANTE, Teresinha Prado; LAZARO, | MARTINEZ, Ron. Como dizer tudo em Dianarlei Anténia de Souza
Inglesa Il habilidades de recepcdo, | Svetlana Ponomare. Inglés para | inglés nos negdcios: fale a coisa certa. Sdo
producéo, do texto oral e escrito | secretariado. 3. ed. S&o Paulo: Atlas, 1992. Paulo: Campus, 2000.
em Lingua Inglesa. . .
GALANTE,  Terezinha Prado; POW, | MARQUES, Amadeu. Password. S&o Paulo:
Aperfeicoamento do estudo da | Elizabeth. Inglés para processamento de | Atica, 2006. 75
Lingua Inglesa com propédsitos | dados. Sdo Paulo: Atlas, 1996. ) N
especificos, observando  as JACOBS, Michael A. Como n&o aprender
necessidad’es do Curso. | GALANTE, Terezinha Prado. Inglés basico | inglés: erros comuns e solucBes praticas.
Recepcao e producdo do texto | Para informéatica. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, | Sdo Paulo: Elsevier, 2002.
oral e escrito. 1995.
3° Eletiva IlI- Lingua | Desenvolvimento das | AVIOLO, Jelssa Ciardi. Michaelis francés | VASSAL Jeanne. Pile ou face méthode de Maria Doraci Guedes
Francesa Il habilidades de recepgdo, | gramatica prética. Sao Paulo: | frangais 1. Paris: Clé International, 1992.
producéo, do texto oral e escrito | Melhoramentos, 2006.
em Lingua Francesa. . o — a
VINHOLES, S Burtin. Dicionério de francés:
subtitulo: francés/portugués - 75

portugués/francés. Sdo Paulo: Globo Livros,
2003.

LAROUSSE. Dicionario Larousse francés-
portugués / portugués-francés. Séao Paulo:
Larousse do Brasil, 2006.




DISCIPLINAS EMENTA BIBLIOGRAFIA BASICA BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR DOCENTES VINCULADOS A Carga

SEM ESTA DISCIPLINA Horéria

40 Lingua Portuguesa | Estudo, analise e producéo de | SILVA, Mauricio. O novo acordo ortografico | BUENO, Wilson da Costa. Comunicagao José Antonio Pereira Soares
] textos de aspecto legal. | da lingua portuguesa: o que muda e o que | empresarial: politicas e estratégias. Sé&o

Aperfeicoamento das | ndo muda. Sdo Paulo: Contexto, 2009. Paulo: Saraiva, 2009.
habilidades de leitura e . .
producéo de textos no contexto CESCA_, pleu;g_ Gertrl{des Gimenes. | BECHARA, Evanlldo; 'O que muda com o
profissional. Sintese de Conjunlcaga_o dirigida e§cr|ta na empresa: | novo acordc_) ortografico. Rio de Janeiro:
dificuldades em comunicagéo teoria e pratica. 4. ed. S&o Paulo: Summus, | Nova Fronteira, 2008. 60
da lingua padréo. 2006.
CHINEM, Rivaldo. Comunicagdo
empresarial: teoria e o dia-a-dia das
assessorias de comunicacdo. Vinhedo:
Horizonte, 2006.
40 Psicologia nas | Fundamentos tedricos da | SPECTOR, Paul E. Psicologia nas Arley José Silveira da Costa
Organizagdes psicologia na acdo | organizagdes. 3. ed. S&o Paulo: Saraiva, .
organizacional,  subjetividade, | 2009. Geyza Davila Arruda
atitudes, percepcdo  social,
desenvolvimento das equipes, ROBBINS, Stephen Paul. Comportamento
conflitos grupais, ética social e organlz_auonal. 14. ed. S&o Paulo: Pearson 60
empatia, comunicagdo e stress | Education, 2011.
no trabalho, crise econdmica € | oL |VEIRA, Marco Antonio. Comportamento
comportamentos ) Nas | organizacional para a gestdo de pessoas:
organizacoes. Lideranga. | como agem as empresas e seus gestores.
Convivio social. S&o Paulo: Saraiva, 2010.
40 Introducéo a | Conceitos. Campo e objeto de | ADORNO, Theodor W. Introdugdo a | BRAGA, Ruy. Por uma sociologia publica. | Richard Douglas Coelho Leéo
Sociologia estudo da sociologia. Escolas | sociologia. Sdo Paulo: UNESP, 2008. Sao Paulo: Alameda, 2009.
do pensamento sociologico. . N .
Estudo dos atores e papéis LAKATQS, ~Eva Maria. Introdugcdo a
sociais.  Fundamentos  de | Sociologia. S&o Paulo: Atlas, 1997. 60
Sociologia das  organizagbes. | | AKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina
Tendéncias socioldgicas | ge Andrade. Sociologia geral. 7. ed. S&o
contemporaneas. Paulo: Atlas, 1999.

40 Matemética Diviséo proporcional. Regra de | CRESPO, Antbnio Arnot. Matematica Eliana do Socorro Brito
Comercial e | Trés. Percentagem. Regras de | comercial e financeira facil. Sdo Paulo: Paix&o
Financeira Sociedade. Operagdes com | Saraiva, 1996. ) . .

Mercadorias. Juros  Simples. ) _ o Raimunda Maria da Luz Silva
Desconto Simples. Juros LAUREANO, José Luiz; LEITE, Ollrpplo
Compostos. Desconto | Vissoto. Os~ segredps da matematica 60
Composto. Capitalizagdo e financeira. Sdo Paulo: Atica, 1991.
Amortizagao _Composta. | oL |VEIRA, Alvaro Guimarées. Contabilidade
Emprestimos. Investimentos. financeira para executivos. 5. ed. Rio de

Janeiro: FGV, 1999.

40 Eletiva Ill- Lingua | Aperfeicoamento do estudo da | GALANTE, Teresinha Prado; LAZARO, | MARTINEZ, Ron. Como dizer tudo em Dianarlei Antonia de Souza

Inglesa lll Lingua Inglesa com propésitos | Svetlana Ponomare. Inglés para | inglés nos negdcios: fale a coisa certa. Sdo
especificos, observando as | secretariado. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1992. Paulo: Campus, 2000.
necessidades do Curso. . N
Recepcdo e produgdo do texto GALANTE, 'I:erezmha Prado; POW, MARQUES, Amadeu. Password. S&o Paulo:
oral e escrito. Elizabeth. Inglés para processamento de | Atica, 2006. 75

dados. Sao Paulo: Atlas, 1996.

GALANTE, Terezinha Prado. Inglés basico
para informatica. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas,
1995.

JACOBS, Michael A. Como n&o aprender
inglés: erros comuns e solugbes préaticas.
Sé&o Paulo: Elsevier, 2002.




40 Estagio Diagnéstico na area de | BIANCHI, Anna Cecilia de Moraes. | NEIVA, Edmea Garcia. As novas Mério Teixeira de Mendonca
Supervisionado I competéncia de Secretariado. | Orientacdo para estagio em secretariado. | competéncias do profissional de Neto
Discussdo e Vviabilizacdo de | S&o Paulo: Thomson, 2003. secretariado. 2. ed. S&o Paulo: 0B, 2009. .
propostas.  Assessoramento, B L Alexandre Gomes Galindo
direcionamento e implantagao MEI_DEIROS, Jodo Bosco;, HERNANDES, | MATOS, _Gustavo Gomes.~ Conlumcagao Luizel Simdes de Brito
de rotinas e atividades | Sonia. empresarial sem complicacdo. S&o Paulo: 60
relacionadas & fungbes de | Mmanual da secretéria: técnicas de trabalho. Manole, 2008.
Secretaria: Protocolo, Arquivo, | 12 ed. S&o Paulo: Atlas, 2010. CHIAVENATO, Idalberto. Comportamento
Sistema de  Informagdes, ) ) organizacional. Rio de Janeiro: Campus,
Cerimonial, Protocolo, | VEIGA, Rachel Denize.  Guia de | 5gqg.
Comunicagdo, Gestdo e outras | secretariado técnicas e comportamento.
atividades afins. Séo Paulo: Erica, 2007.
4° Eletiva 1ll- Lingua | Aperfeicoamento do estudo da | AVIOLO, Jelssa Ciardi. Michaelis francés | VASSAL Jeanne. Pile ou face méthode de Maria Doraci Guedes
Francesa lll Lingua Francesa com | gramatica pratica. Sao Paulo: | frangais 1. Paris: Clé International, 1992.
propositos especificos, | Melhoramentos, 2006.
observando as necessidades do . — n
Curso. Recepcdo e produgdo VINHOLES, S Burtin. l?lClonarlo ge francés:
do texto oral e escrito. subtitulo: francés/portugués - 75

portugués/francés. Sao Paulo: Globo Livros,
2003.

LAROUSSE. Dicionario Larousse francés-
portugués / portugués-francés. Sao Paulo:
Larousse do Brasil, 2006.
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o Redagéo e | Leitura; analise; interpretagdo; | MEDEIROS, Jo&o Bosco. Correspondéncia: | MEDEIROS, Jodo Bosco; HERNANDES, José Antonio Pereira Soares
5 Correspondéncia producéo e recepcgdo de textos | técnicas de comunicagdo criativa. 20. ed. | Sonia.
técnicos; expressdo escrita; | S&o Paulo: Atlas, 2010. Manual da secretéaria: técnicas de trabalho.
técnica redacional; redacgdo | LIMA, A. Oliveira. Manual de redagéo oficial. | 12. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
oficial e comercial; | 3. ed. Rio de Janeiro: Campus, 2009. 60
correspondéncia em  geral; | ARGENTI, Paul A. Comunicagdo
expressodes de linguagem. empresarial: a construgdo da identidade,
imagem e reputacdo. S&o Paulo: Campus,
2006.
o Ciéncia Politica Nocdo de Ciéncia Politica: | GIDDENS, Anthony. Politica, sociologia e Richard Douglas Coelho Le&o
5 objeto e métodos. O Estado. | teoria social. Sdo Paulo: UNESP, 1998.
Conceito de Poder. As formas | BOURDIEU, Pierre. O poder simbélico. 12.
de governo e estruturas | ed. Floriandpolis: Bertrand Brasil, 2006.
politicas. Escolas do | BONAVIDES, Paulo. Ciéncia Politica. 10. 60
pensamento politico. Sistemas | ed. Sdo Paulo: Malheiros, 1994.
Politicos.  Estrutura  Politica:
Cultura Politica e Partidos
Politicos
o Estatistica Geral Elementos Fundamentais. | CRESPO, Antbnio Arnot. Estatistica facil. Eliana do Socorro Brito
S Amostra. Arredondamento de | S&o Paulo: Saraiva, 2002. Paixao
nimeros. Tabelas e Gréficos | NAZARETH, Helenalda Resende de Souza. Alexandre Gomes Galindo
Estatisticos. Medidas de | Curso béasico de estatistica. 12. ed. SAO
tendéncia. Assimetria e | PAULO: Atica, 2003. 60
Curtose. Correlagao e | FONSECA, Jairo Simon da; MARTINS,
Regressao Linear. Gilberto de Andrade; TOLEDO, Geraldo
Luciano. Estatistica aplicada. Sdo Paulo:
Atlas, 1985.
o Introducéo a | Definicdo e objeto da economia. | HUBBARD, R. Glenn. Introdugdo a | CANO, Wilson, Introdugao a Economia: uma Alexandre Gomes Galindo
5 Economia A economia como ciéncia. Os | economia. 2. ed. Porto Alegre: Artmed, | abordagem critica. 2. ed. rev. atual. ampl.
fundamentos dos problemas | 2009. Sao Paulo: UNESP, 2007.
econdmicos. As estruturas dos | GONCALVES, Carlos. Introducdo a | MARQUES, Rosa Maria (org.); REGO, José 60
sistemas econdmicos. | economia. Rio de Janeiro: Elsevier, 2009. Marcio; LACERDA, Antdnio Correa de.
Macroeconomia. ROSSETTI, José Paschoal. Introdugdo a | Economia brasileira. 4. ed. S&o Paulo:
Microeconomia. economia. 20. ed. S&o Paulo: Atlas, 2003. Saraiva, 2010.
Desenvolvimento econdmico.
o Eletiva IV-Lingua | Aperfeicoamento das | GALANTE, Teresinha Prado; LAZARO, | MARTINEZ, Ron. Como dizer tudo em Dianarlei Anténia de Souza
5 Inglesa IV habilidades de leitura e de | Svetlana Ponomare. Inglés para | inglés nos negdcios: fale a coisa certa. Sdo
producdo de textos técnico- | secretariado. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1992. Paulo: Campus, 2000.
administrativos. Elementos da | GALANTE, Terezinha Prado; POW, | MARQUES, Amadeu. Password. Sédo Paulo:
lingua padrdo culta: revisdo, | Elizabeth. Inglés para processamento de | Atica, 2006. 75
bem como a introducdo a | dados. S&o Paulo: Atlas, 1996. JACOBS, Michael A. Como n&do aprender
versédo e tradugéo. GALANTE, Terezinha Prado. Inglés basico | inglés: erros comuns e solugbes praticas.
para informética. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, | S&o Paulo: Elsevier, 2002.
1995.
g Eletiva IV-Lingua | Aperfeicoamento das AVIOLO, Jelssa Ciardi. Michaelis francés | VASSAL Jeanne. Pile ou face méthode de Maria Doraci Guedes
5 Francesa IV habilidades de leitura e de gramatica pratica. Séo Paulo: francgais 1. Paris: Clé International, 1992
producdo de textos técnico- Melhoramentos, 2006.
administrativos. Elementos da VINHOLES, S Burtin. Dicionario de
lingua padrdo culta: revisao, francés: subtitulo: francés/portugués - 75

bem como a introducdo a
versao e tradugéao.

portugués/francés. S&o Paulo: Globo
Livros, 2003.

LAROUSSE. Dicionario Larousse
francés-portugués / portugués-francés.
Sédo Paulo: Larousse do Brasil, 2006.
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o Gestdo de Negocios | Antecedentes  histéricos e | CHIAVENATO, Idalberto. Robson Materko
6 e conceitos da acdo | Empreendedorismo: dando asas ao espirito Alexandre Gomes Galindo
Empreendedorismo empreendedora. empreendedor. 3. ed. Rio de Janeiro: Mério Teixeira de Mendonca
Desenvolvimento do | Saraiva, 2008. Neto
comportamento empreendedor. | BARON, Robert A.; SHANE, Scott A.
Identificacdo e planejamento de | Empreendedorismo: uma visdo do processo.
um novo negdcio. Marketing: | S&o Paulo: Thomson Learning, 2007.
conceitos e definicdes. | SABBAG, Paulo Yazigi. Gerenciamento de
Evolucdo do pensamento em | projetos e empreendedorismo. Sao Paulo:
Marketing. Composto | Saraiva, 2009. 60
promocional. Mercado produtor
e mercado consumidor.
Endomarketing. O profissional
de secretariado no ambiente de
marketing. Aspectos
mercadoldgicos, técnico-
operacionais e econdmicos
para criagdo de neg6cios. Plano
de Negdcios: desenvolvimento
de negociacdes.
o Arquivo e | Documentagcdo e a informagdo | PAES, Marilena Leite. Arquivo: Teoria e | FEIJO, Virgilio de Mello. Documentagdo e Luizel Simdes de Brito
6 Documentagao na empresa. A informagdo e o | pratica. 3. ed. rev. e ampl. Rio de Janeiro: | arquivos: arquivos escolares. Porto Alegre:
papel do secretario executivo | FGV, 2008. Sagra. 1988.
na organizacao dos | MEDEIROS, Jodo Bosco; HERNANDES,
documentos. Documentos de | Sonia.
arquivo: caracteristicas e | Manual da secretéaria: técnicas de trabalho.
classificagdo. Arquivo: origem, | 12. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010. 60
conceitos, finalidade, fungdo, | SCHELLENBERG, Theodore Roosevelt.
classificagdo e legislacdo. | Arquivos modernos: principios e técnicas.
Planejamento e administra¢cdo | Tradug&o de Nilza Teixeira Soares. Rio de
de arquivos: correntes, | Janeiro: Editora FGV, 2006.
intermediarios e permanentes.
Técnicas modernas de arquivo.
Informatizagdo de documentos
o Novas Tecnologias Conceitos. Ondas de inovagdo | RECORDER, Maria José; et all. Informagéo Rafael Pontes Lima
6 tecnologica.  Microinformética. | eletrdnica e novas tecnologias. Trad. Dinah Raimunda Maria da Luz Silva
Evolucdo dos meios de entrada, | Aguiar Poblacion. S&o Paulo: Summus,
armazenamento e saida. | 1995.
Sistemas integrados de | CASSARO, Antbnio Carlos. Sistema de
escritérios. Tendéncias | informagbes para tomada de decisdes. 3.
tecnoldgicas. Tendéncias | ed. S&o Paulo: Pioneira Thomson Learning,
organizacionais. Planejamento | 2003.
e implementagdo de sistemas | KAWAMURA, Lili. Novas tecnologias e 60
de automagdo de escritdrios. | educacdo. S&o Paulo: Atica, 1990.
Implementacdo.  Perspectivas
futuras da automacdo de
escritérios. O ambiente da
informa¢do: o hardware, o
software e o homem. O banco
da  dados. Administracao,
construcéo e finalidade.
o Economia e | As bases demograficas da | SILVA, Cesar Roberto Leite da. Economia e | CANO, Wilson, Introdugdo a Economia: uma Alexandre Gomes Galindo
6 Mercado Economia. Estruturas de | mercados: introdugdo & economia. 19. ed. | abordagem critica. 2. ed. rev. atual. ampl. Raimunda Maria da Luz Silva
mercado. As concepgbes e as | S&o Paulo: Saraiva, 2010. S&o Paulo: UNESP, 2007. 60

leis da economia. A teoria do
valor. A teoria do consumidor. A

SILVA, Adelphino Teixeira da. Economia e
mercados: introducdo & economia. 24. ed.




renda: circulagdo, reparticéo,
consumo e mercados. A teoria
da producdo. Evolucdo da
economia brasileira. Formagéo
de blocos econdmicos. Tépicos
contemporaneos em economia.

Sao Paulo: Atlas, 1996.
LACERDA, Anténio Correa de. Economia
brasileira. 4. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

o Eletiva  V-Técnica | As estratégias de leitura. Leitura | MILTON, John. Tradugdo: teoria e pratica. | GALANTE, Terezinha Prado. Inglés basico Dianarlei Anténia de Souza
6 em Verséo e | e compreensdo de Textos | Sdo Paulo: Martins Fontes, 1998. para informatica. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas,
Tradugdo em Lingua | Técnicos e de Linguagem | GALANTE, Teresinha Prado; LAZARO, | 1995.
Inglesa Académica voltada para | Svetlana Ponomare. Inglés para | MARTINEZ, Ron. Como dizer tudo em
Secretariado Executivo. Inicio | secretariado. 3. ed. S&do Paulo: Atlas, 1992. inglés nos negécios: fale a coisa certa. Sdo
da leitura e atividades escritas | GALANTE, Terezinha Prado; POW, | Paulo: Campus, 2000.
sobre a compreenséo de textos | Elizabeth. Inglés para processamento de | MARQUES, Amadeu. Password. S&o Paulo:
relacionados ao curso de | dados. Sdo Paulo: Atlas, 1996. Atica, 2006.
Secretario Executivo JACOBS, Michael A. Como n&o aprender
Desenvolvimento da leitura inglés: erros comuns e solugfes praticas.
critica e de aplicac@o. Revisédo Sao Paulo: Elsevier, 2002. 90
das estruturas  gramaticais
necessarias a compreensdo de
textos. Resumos.
Desenvolvimento das
habilidades basicas de
comunicacéo: ler, falar, ouvir e
escrever. Dominio dos aspectos
morfolégico e linglistico
essenciais a comunicagdo oral
e escrita.
o Estagio Diagnéstico na area de | BIANCHI, Anna Cecilia de Moraes. | NEIVA, Edmea Garcia. As novas Mério Teixeira de Mendonca
6 Supervisionado I competéncia de Secretariado. | Orientacdo para estdgio em secretariado. | competéncias do profissional de Neto
Discussdo e viabilizacdo de | S&o Paulo: Thomson, 2003. secretariado. 2. ed. Sdo Paulo: 0B, 2009. Alexandre Gomes Galindo
propostas. Assessoramento, | MEDEIROS, Jodo Bosco; HERNANDES, | MATOS, Gustavo Gomes. Comunicac¢do Luizel Sim&es de Brito
direcionamento e implantacdo | Sonia. empresarial sem complicacdo. S&o Paulo:
de rotinas e  atividades | Manual da secretéria: técnicas de trabalho. | Manole, 2008. 90
relacionadas a fungBes de | 12. ed. Séo Paulo: Atlas, 2010. CHIAVENATO, Idalberto. Comportamento
Secretaria: Protocolo, Arquivo, | VEIGA, Rachel Denize. Guia de | organizacional. Rio de Janeiro: Campus,
Sistema de Informacgdes, | secretariado técnicas e comportamento. | 2009.
Cerimonial, Protocolo, | S&o Paulo: Erica, 2007.
Comunicagdo, Gestdo e outras
atividades afins.
= Eletiva  V-Técnica | As estratégias de leitura. Leitura | MILTON, John. Tradug&o: teoria e pratica. LAROUSSE. Dicionério Larousse francés- Maria Doraci Guedes
6 em Versao e | e compreensdao de Textos | Sé&o Paulo: Martins Fontes, 1998. portugués / portugués-francés. Sé&o Paulo:
Traducdo em Lingua | Técnicos e de Linguagem | AVIOLO, Jelssa Ciardi. Michaelis francés Larousse do Brasil, 2006.
Francesa Académica voltada para | gramatica pratica. Sao Paulo: VASSAL Jeanne. Pile ou face méthode de
Secretariado Executivo. Inicio | Melhoramentos, 2006. francais 1. Paris: Clé International, 1992.
da leitura e atividades escritas | VINHOLES, S Burtin. Dicionario de francés: RONAI, Paulo, Guia pratico da tradug&o
sobre a compreensao de textos | subtitulo: francés/portugués - francesa. Sao Paulo: Difusdo Européia do
relacionados ao curso de | portugués/francés. Sdo Paulo: Globo Livros, | Livro, 1983.
Secretario Executivo | 2003.
Desenvolvimento da leitura
critica e de aplicagdo. Revisdo 90

das estruturas gramaticais
necessarias a compreensao de
textos. Resumos.
Desenvolvimento das
habilidades basicas de
comunicacéo: ler, falar, ouvir e
escrever. Dominio dos aspectos
morfologico e linguistico
essenciais & comunicacéo oral
€ escrita.
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o Contabilidade Geral | Conceitos basicos de RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica Eliana do Socorro Brito
7 Contabilidade. Estudo do facil. 24. ed. reform. S&o Paulo: Saraiva, Paix&o
patriménio, seus elementos e 2003. Raimunda Maria da Luz Silva
aspectos (qualitativos e FRANCO, Hilario. Contabilidade geral. 23.
quantitativos). Escrituracgao. ed. S&o Paulo: Atlas, 1997.
Principios fundamentais da OLIVEIRA, Alvaro Guimaraes. Contabilidade
Contabilidade segundo a Lei financeira para executivos. 5. ed. Rio de 60
das SAs (6.404), a IPECAFl e 0o | Janeiro: FGV, 1999.
CFC. Demonstragoes
Contébeis. Gestao Contabil:
nogoes de custos, nogdes de
orgamento, sistemas de gestao
contébil. indices econémicos e
financeiros.
a Direito Direito Administrativo: origem, MEIRELLES, Hely Lopes. Direito | DORIA, Dylson. Curso de direito comercial. Roberto José Nery Moraes
7 Administrativo e | evolucéo, fundamentos, administrativo brasileiro. 3 atual. S&o Paulo: | 6. ed. S&o Paulo: Saraiva, 1994.
Comercial principios, objeto e conceito. Malheiros, 2005.
Administragcao Publica. Regime MEDAUAR, Odete. Direito administrativo
juridico. Poderes. Servigo moderno. 8 ed. Sdo Paulo: Revista dos
Publico. Ato administrativo. Tribunais, 2004.
Licitagdo. Contrato. MARTINS. Fran. Curso de direito comercial.
Terceirizag&o. Teoria Geral do 22. ed. Rio de Janeiro: Forense, 1999.
Direito Comercial. Conceito.
Historico. Teoria dos Atos de
Comeércio: comerciante - 60
qualidade, prerrogativas e
obrigag6es. Atividade
Comercial: regime juridico da
livre iniciativa. Empresa e
Empresario. Registro de
empresas. Livros comerciais.
Estabelecimento Comercial.
Nome Comercial. A empresa e
a propriedade industrial. O
empresario e o direito do
consumidor.
o Trabalho de | Técnicas de pesquisa aplicada | MEDEIROS, Jodo Bosco. Redacdo | JACOBINI, Maria Leticia de Paiva. Todos os Professores do
7 Conclusdo do Curso | ao Secretariado. Planejamento | cientifica: a pratica de fichamentos, resumos | Metodologia do trabalho académico. Sé&o Colegiado
| e execugdo de Pesquisa | resenhas. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2003. Paulo: Alinea, 2003.
Bibliografica e de Campo. | LAKATOS, Eva Maria. Técnicas de
Elaboragdo, pelo aluno, do | pesquisa: planejamento e execucdo de
projeto de pesquisa, que vise a | pesquisas, amostragens e técnicas de
elaboracdo do Trabalho de | pesquisa, elaboracéo, andlise e
Concluséo de Curso.Propicia ao | interpretacao
académico a iniciagdo cientifica, | de dados. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.
oportunidade de demonstrar o
grau de habilidade e 60
conhecimentos adquiridos.
Aprofundamento do
conhecimento em temas da sua
escolha, além do
desenvolvimento do

comportamento auténomo em
relacdo a compilacdo e a
producdo desse conhecimento
e da capacidade de
interpretacdo e critica de temas
vinculados ao  Secretariado




Executivo.

o Optativa II- Teoria | Os jogos e a compreensdo | MARINHO, Raul. Pratica na teoria: Arley José Silveira da Costa
7 dos Jogos na | psicolégica. A tomada de | aplicacdes da teoria dos jogos e da
Tomada de Decisdo | decisdo. A ciéncia da acdo. | evolugdo aos negécios. Sdo Paulo: Saraiva,
Processo psicolégico da | 2005.
tomada de decisdo. Processo | GOMES, Carlos. Francisco Simdes. Tomada 60
l6gico da tomada de decisdo. | de decisdo gerencial: enfoque multicritério.
Sensibilidade, flexibilidade e | 3. ed. S&o Paulo: Atlas, 2009.
tomada de decisdo. Impacto de | WEATHERFORD, Larry R. Tomada de
deciséo. decisdo em administracdo . 6. ed.
Porto Alegre: Bookman, 2004.
o Optativa II- | Conceituagéo e classificagdo de | SABBAG, Paulo Yazigi. Gerenciamento de Mario Teixeira de Mendonca
7 Elaboracéo de | projetos. Etapas na elaboracdo | projetos e empreendedorismo. Sao Paulo: Neto
Projetos de projetos. Estrutura do | Saraiva, 2009. Alexandre Gomes Galindo
projeto. Elaboragéo dos | MARTINS, Washington Franco. Projetos:
quadros béasicos do projeto. | planejamento, elaboracéo e andlise. 2.
Critérios  quantitativos para | ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008. 60
andlise de projetos. Avaliagdo | CASAROTTO FILHO, Nelson. Elaboracédo
social de projetos. O projeto no | de projetos empresariais. Sdo Paulo: Atlas,
processo decisério da empresa. | 2009.
Gestdo da implantagdo de
projetos. A equipe do Projeto.
o Optativa II- | A comunicagdo empresarial, | MATOS, Gustavo Gomes. Comunicagédo José Antonio Pereira Soares
7 Comunicagao seus recursos e canais. | empresarial sem complicagdo. S&o Paulo:
Empresarial Influéncia dos processos de | Manole, 2008.
comunicagdo nos esquemas | TERCIOTTI, Sandra H. Terciotti.
participativo de gestdo. A | Comunicacdo empresarial na pratica. 2. ed.
comunicagéo diante das | Sé&o Paulo: Saraiva, 2011.
transformacdes da linguagem | CESCA, Cleusa Gertrudes Gimenes. 60
empresarial. Multimeios e sua | Comunicacdo dirigida escrita na empresa:
utilizacdo na  comunicacdo | teoria e pratica. 4. ed. Sdo Paulo: Summus,
empresarial. Comunica¢gdo e | 2006
comportamento organizacional.
Falhas da comunicagdo (suas
consequéncias) e solucdes.
o Estagio Diagnéstico na area de | BIANCHI, Anna Ceciia de Moraes. | NEIVA, Edmea Garcia. As novas Mério Teixeira de Mendonca
7 Supervisionado IV competéncia de Secretariado. | Orientacdo para estagio em secretariado. | competéncias do profissional de Neto
Discussdo e viabilizacdo de | S&o Paulo: Thomson, 2003. secretariado. 2. ed. S&o Paulo: I0B, 2009. Alexandre Gomes Galindo
propostas. Assessoramento, | MEDEIROS, Jodo Bosco; HERNANDES, | MATOS, Gustavo Gomes. Comunicagao Luizel Sim&es de Brito
direcionamento e implantacdo | Sonia. empresarial sem complicacdo. S&o Paulo:
de rotinas e atividades | Manual da secretaria: técnicas de trabalho. | Manole, 2008. 90
relacionadas a fungdes de | 12. ed. S&o Paulo: Atlas, 2010. CHIAVENATO, Idalberto. Comportamento
Secretaria: Protocolo, Arquivo, | VEIGA, Rachel Denize. Guia de | organizacional. Rio de Janeiro: Campus,
Sistema de Informacgdes, | secretariado técnicas e comportamento. | 2009.
Cerimonial, Protocolo, | S&o Paulo: Erica, 2007.

Comunicacgéo, Gestdo e outras
atividades afins.
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. . ) L. MARTINELLI, Dante; JOYA, André. L. .
8° Optativa lll- Gestdo | Planejamento e Estratégia. | pesenvolvimento local e o papel das Mério Teixeira de Mendonca
Publica e | Estabelecimento de diretrizes pequenas e Neto
Desenvolvimento organizacionais. Obrigagéo, Adi i ep- .
Local responsabilidade, sensibilidade ZmO%(ﬂéS empresas. Barueri-SP: Manole, Alexandre Gomes Galindo
e auditoria sociais. Gestdo de | ROPRIGUES, Adyr Balastreri. Turismo e
acdes sociais. Fases de | yesenvolvimento local. 3. ed. Séo Paulo: 60
avaliagéo. ) Areas ‘de Hucitec, 2002.
preocupagdo social- | c| EMENTE, Roberta. 20 experiéncias
Formulacdo, implantagdo e | g gestao pablica e cidadania. Rio de
controle de estratégias em | j5airo: FGV, 1999.
Politicas Publicas.
. . _ . FERRARI, Maria Aparecida; GRUNIG, . L ]
8° Optativa lll- | Conceito e definigdes. Publico: | j5mes E. Relagdes plblicas: teoria, Luizel Sim6es de Brito
Relagdes Publicas tipos e caracteristicas. Pesquisa contexto e relacionamento Sao Caetano:
qe _op_iniéo pL’Jinca._ Imagem | pifusao Editora, 20009,
institucional.  Relacionamento | NSCH, Margarida Maria Krohling.
interno e externo. Relagdes publicas e comunicagio
organizacional. S&o Caetano Difuséo 60
Editora, 2009.
KUNSCH, Margarida Maria Krohling.
Relagbes publicas: histéria, teorias e
estratégias nas organizagbes
contemporaneas. Sao Paulo: Saraiva, 2009.
. L — CASTRO, Amilcar de. Direito internacional ;
8° Optativa [ll- Direito | A globalizacao e a | privado. 5. ed. Rio de Janeiro: Forense Roberto José Nery Moraes
Internacional regionalizagdo. A ONU e 0 | 1995 '
Publico e Privado cenario politico internacional. O AMORIM, Edgar Carlos de. Direito
sistema financeiro internacional. | internacional
A OMC ‘e o comercio privado. 3. ed. Rio de Janeiro: Forense,
internacional. O meio amblente 1996.
e o desenvolvimento | \ONSERRAT FILHO, José. O Que é
sustentavel. ACessO @ | Djreito Internacional? Séo Paulo:
tecnologias sensiveis. | Brasiliense, 1986.
Integracdo Norte-Sul. Vinculos
entre comércio, direitos do 60
trabalhador e medidas
ambientais. A politica externa
brasileira. Migracdes, cidadania
e diplomacia. Os foros politicos
e econdmicos. Direitos
Humanos. Comércio
internacional, operacbes e
procedimentos. Conceitos de
Importacdo e exportacdo. PIB.
Balanca comercial.
. . L - CRESPO, Antbnio Arnot. Estatistica facil. . .
8° Optativa IV- | Método Estatistico. Populacdo e | gz0 paulo: Saraiva, 2002. Eliana do Socorro Brito
Estatistica Aplicada | Amostra. Séries estatisticas. NAZARETH, Helenalda Resende de Souza. Paix&o
Gréficos estatisticos. £ i i IR .
Distribuicio de fregiiéncias. Szrjﬁob;azlt(i:ga,dzeoggt.atlstlca. 12. ed. SAO Alexandre Gomes Galindo 60

Probabilidades. Distribuicdo de
probabilidades. = Amostragem.
Correlacéo e Regresséo.
Numeros indices.

FONSECA, Jairo Simon da; MARTINS,
Gilberto de Andrade; TOLEDO, Geraldo
Luciano. Estatistica aplicada. Sdo Paulo:
Atlas, 1985.




8° Optativa IV- | Conceitos. Evolugdo Histérica. | OLIVEIRA, Jodo Batista Gomes de. Museu, Luizel Sim6es de Brito
Museologia Documentagdo em Museologia. | museologia e patrimoénio cultural: subsidios 60
As relacdes Museu e | para o planejamento de instituicGes
Sociedade. museoldgicas. Macapa-AP:  Fundap, 2001
8° Optativa IV- Libras (Lingua Brasileira de Sinais) O Ronaldo Manassés Rodrigues
estudo de LIBRAS enquanto Campos
linguagem dos surdos. O
aspecto das  organizaces
educacionais e culturais dos
surdos. Andlise reflexiva de
aspectos gramaticais da Lingua
de Sinais brasileira. Diferentes 60
marcas culturais dos surdos.
Diferentes etapas utilizadas
pelo contador de estérias para
criancas surdas. Exploracéo
visual e espacial das diferentes
narrativas, bem como da
criacdo literaria surda.
) . i . N ROSE JUNIOR, D. de (Org.). Modalidades . .
8° Optativa V- Pratica | Conteidos Tedricos e Pratica esportivas coletivas. Rio de Janeiro: Marli Gibson Rodrigues
Esportiva Esportiva: atendendo as | Guanabara Koogan
necessidades individuais para | 5gpg. '
se transformar criticamente. MATOS, Francisco Gomes de. Geréncia 60
participativa: como obter a cooperacao
esportiva. Rio de Janeiro: Biblioteca do
Exército, 1980.
8° Trabalho de | A Pesquisa. Orientagcdo e | Todo o acervo disponivel para o curso e | Todo o acervo disponivel para o curso e Todos os Professores do
Concluséo do Curso | elaboracéo, pelo aluno | demais areas do conhecimento humano na | demais areas do conhecimento humano na Colegiado
Il concludente, de Trabalho de | Biblioteca Central e demais vinculadas Biblioteca Central e demais vinculadas
Pesquisa, que valorize a
trajetéria académica no Curso. 60
O Trabalho deverd estar
coerente com o Projeto

Pedagdgico da Instituicdo e os
objetivos do curso. Defesa
Publica.




