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APENDICE o: TABELA DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Carga horaria
Tipo de atividade maxima a ser Documento comprobatério
considerada por
semestre
Participacao cp_mou*vmteem congressos, feiras, seminarios, foruns, sirappsiostras cientificas, 20 Certificado ou declaraco
jornadas cientificas
Participacdo compglestrant¢33<903|tqr (banngr ou Qutro mo'do (;Ig exp_osmeio)lcomun,l(.:ad(ir oral o5 Certificado ou declaracéo
em congressos, feiras, semindrios, foruns, simppsiostras cientificas, jornadas cientificas
Participagdo comouvinteem apresentacoes de TCC's, disserta¢des de noestieses de doutorado* 20 Certificado ou declarag
Cursos livres ligadas as areas de Secretariado 15 Certificado ou declaragéo
Cursos de informatica, lingua estrangeira ou Libras 15 Certificado ou declaracéo
Artigo ou resumo cientifico publicado em revistastificas, anais de eventos ou outros meios 35 Certificado, declaracéo ou
tecnocientificos, online ou impresso de cunho |aegional ou nacional cépia do artigo
Artigo ou resumo cientifico publicado em revistasntificas, anais de eventos ou outros meios 45 Certificado, declaragéo ou
tecnocientificos, online ou impresso de cunho igeional copia do artigo
Artigos publicados em jornais ou revistas, onlindropressas, sem cunho cientifico, porém com téma o5 Certificado, declaracéo ou
ligado ao Secretariado cépia do artigo
Participagdo em projetos de iniciacdo cientificajgios de extensdo e projetos sociais 25 Cedidicau declaracdo
Participagdo em concursos cientificos, como feaascursos de artigos, monografias, etc. 25 Certificado ou declaragéo
Premiac&o por producdo tecnocientifica em evergosificos 30 Certificado ou declaracéo
Monitoria de curso ou disciplina de Secretariadedtikivo (ou outro curso) 25 Certificado ou declaracéo
Organizacdo de eventos 35 Certificado ou declaracéo
Representacdo estudantil (Lideranca de turma, @ice¢/ou Centro Académico e/ou Empresa Junjor). 25 Certificado ou declaragao
Trabalho voluntario em atividades sociais 20 Certificado ou declaracéo
Intercambio cultural 30 Certificado ou declaracéo

*Precisam ser referentes as areas de Secretanadotivo, Administracdo, Psicologia organizacioeahpreendedorismo e areas afins.
NOTA: Serao consideradas no maximo 50 horas poeste) podendo 0 académico acumular no final dessshestres o total de 350 horas.

[o)
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APENDICE ;0. EMENTAS
1 EPISTEMOLOGIA SECRETARIAL — 60hs

| — EMENTA

Histéria do conhecimento em secretariado, analsasdparadigmas, estigmas e esteredbtipos
construidos durante o desenvolvimento historicon@aracdes sobre as visdes cientificas em
relacdo ao saber secretarial e os paradigmas ssbteansformacées do conhecimento.
Andlises sobre a existéncia ou ndo de uma ciéacratsirial.

Il — OBJETIVO

Proporcionar ao aluno ampla discussdo sobre as #sedficos do conhecimento, com
desdobramentos para o saber secretarial, discutieside seu desenvolvimento historico até
as mudancas conjunturais da profissao.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

e Histéria do saber secretarial: possiveis origermmcipais fatores historicos que
influenciaram o desenvolvimento da profissdao (Reg@b Industrial, Guerras
Mundiais, metamorfoses no mundo do trabalho).

e O campo de Secretariado e o desenvolvimento dmmtifla area. Elementos
conjunturais que influenciam na evolucéo das pssgem secretariado

e Criticas a autores que reforcam a constru¢do deciénaia secretarial sem objeto e
método delimitados cientificamente. Discussesesabieoria Geral do Secretariado

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

BAZARIAN, J. O problema da verdade: teoria do cammento. 42 ed. Sdo Paulo: Editora
Alfa —Omega, 1994.

CARRAHER, T. N. Sociedade e inteligéncia. Sdo Paltwtez, 1989.

FLEURI, R. M. Educar para que? Contra o autoritacisia relacdo pedagdgica na escola. 3
ed. Sao Paulo: Cortez; Uberlandia, MG: Editora devérsidade Federal de Uberlandia,
1990.

FREIRE, P. Educacdo e mudanca. Traducdo MoacirtGaddllian Lopes Martin Rio de
Janeiro: paz e terra, 1979.

OLIVERIA, I. B. de O.; SGARB, P. Redes culturais/ersidades e educacao. Rio de
Janeiro: DP&A, 2002.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

AZEVEDO, F. de. Atransmisséo da cultura 5. ed. Béwlo: Melhoramentos, 1976.
BAGGINI, J. Para que serve tudo isso? A filosof@asentido da vida, de Platdo a Montry.
Rio de Janeiro: Jorge Zahar, 2008.

BUFFA, E. A educacao negada: introducéo ao estadeldcacao brasileira contemporanea.
3. Ed. Séo Paulo: Cortez, 2001.

BUZZI, A. R. Introducdo ao pensar: o ser, o conmecito, a linguagem: 25. ed. Petropolis:
\Vozes, 1998

D’ELIA, B.; AMORIN, M., SITA, M. Exceléncia no Seetariado. S&o Paulo: Editora Ser
Mais, 2013.

FAZENDA, I. A pesquisa em educacao e as transfobemgdo conhecimento. Campinas, SP:
Papirus, 1995.

FERREIRA, N. S. C.; AGUIAR, M. A. da C. Gestao dhueacdo: impasses, perspectivas e
compromissos. 4. Ed. Sédo Paulo: Cortez, 2004.

FOUCAULT, M. A arqueologia do saber. Rio de Jandharense Universitaria, 1997.
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GARCIA, F. L. Introducéo critica ao conhecimentantpinas, SP: Papirus, 1998.
GOFFMAN, E. Estigma: notas sobre a manipulacaaldatidade deteriorada. Traducéo
Marcia Bandeira de Mello Leite Nunes. 4. ed. Riddeeiro: Guanabara, 1988.

GRANGER, G.-G.; Por um conhecimento filoséfico. amas, SP: Papirus, 1989.
JAPIASSU, H. Introducdo ao pensamento epistemadd@iced. Rio de Janeiro: Francisco
Alves, 1998.

NONATO JUNIOR, R. Epistemologia e teoria do conhemito em secretariado executivo: a
fundacédo das ciéncias da assessoria. Fortalezeeds§o Grafica, 2009.

2 LINGUA INGLESA | — 60hs

| — EMENTA

Introducdo ao estudo e a pratica da lingua ingtesalvendo as habilidades de recepcéo e
producao aplicadas em situacdes comunicativasoam: apresentacdo pessoal, obtencéo e
transmissdo de informagbes, o ambiente profissidmabilidades, gostos e preferéncias,
expressao de opinides e conhecimento de mundo.

Il — OBJETIVO
Despertar 0 académico para a comunicacdo em limglesa por meio de estratégias de
escuta e leitura, a fim de proporcionar condic@ea p emisséo de respostas em diversos.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

e lLanguage Focus: Verb to be; Possessive Adjecti®ssent Simple; Question
Formation and Answers; There to be; Quantifierdefmite Pronouns; Demonstrative
Pronouns; Modal Verbs.

e \Vocabulary: Countries, Nationalities and Languadgeseryday objects; Plural Nouns;
Verbs; Jobs; Leisure activities; Parts of a hol&ngs in a house; Places; Words that
sound the same.

e Everyday English: Hello and Goodbye (Greetings &mmoductions); Telephone
numbers; E-mail address; In a café; Prices; Whae tis it?; Social Expressions;
Directions; On the phone.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

ASSUMPCAO, Sénia; FERREIRA Fernanda de Ferreirglégpara Secretarias: um guia
pratico para secretarias, assessoras e assisiRine® Janeiro: Elsevier, 2011.

BREWSTER, Simon. Skyline 1- DVD. Mexico: Macmilla2Q04.

BREWSTER, Simon; DAVIES, Paul: ROGERS, Mickey. $kgh Student’'s Book 1. 1a. ed.
Mexico: Macmillan, 2006.

KERNERMAN, Lionel. Password English Dictionary f8peaker of Portuguese. 102. ed. Séo
Paulo: Martins fontes, 2000.

MARTINEZ, Ron. Como dizer tudo em inglés: O livre dxercicios para voceé treinar
conversacgao. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004.

VI — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

AMOS, Eduardo; PRESCHER, Elizabeth; PASQUALIN, Etoe Challenge. Sdo Paulo:
Moderna, 2005.

JACOBS, Michael A. Como nao aprender Inglés: ecayauns e solucdes praticas. 42. ed.
Rio de Janeiro: Editora Campos, 2002.
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MANIN, Gregory J; ARTUSI, Alicia. Engage: Level llew York: Oxford University Press,
2006.
MARTINEZ, Ron. Como dizer tudo em inglés: fale aseoccerta em qualquer situacéo. Sao
Paulo: Campus, 2000.
MURPHY, Raymond. English Grammar in Use. Cambrid&§4.
TORRES, Nelson. Gramatica Prética da Lingua Ingle®anglés Descomplicado. 10a.
edicdo. Saraiva, 2007.
SOARS, John; SOARS, Liz. American Headway 1: SttglBook. Oxford, Second Edition,
2009.
SOARS, John; SOARS, Liz; WHEELDON, Sylvia. Ameriddaadway 1: Workbook.
Oxford, Second Edition, 2009.

. Collins Dicionario: Ingl@sortugués/ Portugu@dnglés. 62. ed. S&o Paulo:
DISAL, 2009.
. Longman Dictionary Of Contemporarylishg52 ed. S.I. Longman do Brasil,

2009.

MCKINNON, Mark D. C. & GARCIA, Aimudena S. Word Up O Inglés Que Ninguém
Ensina — Neologismos, Coloquialismos, SMS, Acrérsratc. Sdo Paulo: Martins Editora
Livraria Ltda., 2011.

RABLEY, Stephen. Dino’s Day in London. England: Beim Readers, 2008.
RICHARDS, Jack C. Interchange 1. Cambridge UnivgiRress, 2005.

SHAPIRO, Normam. Oxford Picture Dictionary EnglBrezilian Portuguese. Oxford do
Brasil, 2006.

3 LINGUA PORTUGUESA | — 60hs

| — EMENTA
Uso da linguagem por meio de estudo de textos eguii Portuguesa relacionados a pratica
do profissional de Tecnologia em Secretariado.

I — OBJETIVO
Conhecer, na teoria e na pratica, a importanciautdeacdo da Lingua Portuguesa na
comunicacao humana.

lIl — CONTEUDO PROGRAMATICO
e Estilo e linguagem do moderno texto empresarial
e Caracteristicas e eficacia do texto
e Novo Acordo Ortografico.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

BUENO, Wilson da Costa. Comunicacdo empresariditipas e estratégias. SP: Saraiva,
20009.

CESCA, Cleuza G. Gimenes. Comunicagéo dirigidatasta empresa: teoria e pratica. 5ed.
rev. e ampl. SP: Summus, 2006.

COMO SE COMUNICAR BEM. SP: Publifolha, 2000. Sésecesso Profissional. Seu guia
de estratégia pessoal.

KUNSCH, Margarida Maria Krohling (org.). Relagcfasbpcas e comunicacao
organizacional: campos académicos e aplicados tiglas perspectivas. S&o Caetano do
Sul, SP: Difuséo Editora, 2009.
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REGO, Francisco Gaudéncio Torquato do. Comunicaggwesarial/comunicacéo
institucional: conceitos, estratégias, sistemas,tesa, planejamento e técnicas. SP:
Summus, 1986.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
CANDIDO, Antonio. Literatura e Sociedade. Estudegebria e historia literaria. 8 ed. SP:
T.A. Queiroz, 2000.
CHINEM, Rivaldo. Comunicagdo Empresarial. Teormdia-a-dia das Assessorias de
Comunicacéao. SP: Editora Horizonte, 2006.

. Introducéo & Comunicagdo EmpresarialS&Raiva 2010.
CORRADO, Frank M. A forca da comunicacéo: quem sg&icomunica. Trad. Barbara Theoto
Lambert; revisédo técnica Mario Tapias Gomes. SFkritaBooks, 1994.
D’ONOFRIO, Salvatore. Teoria do Texto 1. 2ed.,éfmp. SP: Ed. Atica, 2002.
MASON, Rachel. Por uma arte-educacéo multiculti@ampinas, SP: Mercado de Letras,
2001.
MATOS, Gustavo Gomes. Comunicagédo empresarial senplicacéo: como facilitar a
comunicacao na empresa, pela via da cultura edogdi. 2 ed. rev. e ampl. Barueri, SP:
Manole, 2009.
TAVARES, Mauricio. Comunicacdo Empresarial e pladesomunicacao: integrando teoria
e pratica. SP: Atlas, 2010.
TERCIOTTI, Sandra Helena e MACARENCO, Isabel. Comagéo empresarial na pratica.
2ed. SP: Saraiva, 2010.
TOMASI, Carolina. Comunicacao empresarial. SP:dtdiftlas, 2010.

4 INTRODUCAO A FILOSOFIA — 30hs

| — EMENTA

Cultura. Educacéo e Sociedade. Conceito Métodas@nwla filosofia. A verdade e a ciéncia.

Os valores, a conduta humana, politica. Reflexdbeeso homem como sujeito consciente de
deveres e responsabilidades social em nivel ingéjdsocial e profissional numa sociedade
em mudanca.

Il — OBJETIVO

Proporcionar aos académicos por meio de estudsdfitos, uma visdo das tendéncias que
nortearam o desenvolvimento do pensamento humastonitar o processo de busca de
alternativas que possibilitem na pratica profisaiaoerente e consistente fundamentada em
uma consciéncia critica da realidade, com focombiente laboral.

Il - CONTEUDO PROGRAMATICO
e Afilosofia, o homem e a cultura.
e A probleméatica do conhecimento. Tipos de conheciaosen
¢ A conduta humana: Os valores éticos e morais. G&msa e comportamento moral.
Responsabilidade e liberdade.

e Conduta no ambiente laboral: consciéncia sobrelgmwds no mercado de trabalho e
alternativas a submissao a légica de mercado.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA
BAZARIAN, Jacob. O problema da verdade: Teoria @mi@cimento, 42 ed. Sdo Paulo: Alfa
— Omega,1994.
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CHAUI, Marilena, Filosofia. 1. ed. Sdo Paulo: 4ti2@02.

CORBISIER, Rolan, Introducéo a filosofia. 2. edo Re Janeiro: Civilizag&o Brasileira,
1991.

CHANTEAUBRIAND, Assis. O  pensamento de Assis Chaaoteiand, Brasilia: Fundacgéo
Assis chanteaubriand, 2000.

MONDIN, B., Traducéo J. Renard e Luiz J. Gaio,ddtr¢do a filosofia: Problemas-Sistemas-
Autores-Obras, 122 ed. Sdo Paulo: Paulus,1980.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ARANHA, Maria Lucia de Arruda; MARTINS, Maria HelarPires Filosofando: introducéo a
filosofia. 2. ed. S&o Paulo: moderna, 2000.

BAGGINI, Julian. Para que serve tudo isso?: A blase o Sentido da Vida de Platéo a
Monty Python. Tradugé&o Cristiano Botafogo. Rio deelro: Jorge zahar, 2008.

BUZZI, Arcangelo R. Introducéo ao pensar: O sqrepsar, a linguagem 322. ed. Vozes, 2006.
FEYERABEND, Paul K. Adeus a razdo. Traducao Vesxdline. Sdo Paulo: ed. Unesp,
2010.

FEARN, Nicolas, Tradugao Maria Luzia X. de A. Badelosofia: Novas Respostas Para
Antigas Questdes, Rio de Janeiro: Jorge zahar,. 2007

GARDINER, Patrick, Tradugé&o Vitor Matos e Sa. Tesrila historia. 5. ed. Fundagéo
Calouste Gulbenkian, 2004.

LUCKESI, Cipriano Carlos, PASSOS, Elizete Silvadaiucao a filosofia: Aprendendo a
pensar, 22 ed. Sdo Paulo: Cortez, 1996.

SATIRO, Angélica; WUENSCH, Ana Mirian. Pensando heel Iniciagdo ao filosofar. 3. ed.
Séo Paulo: Saraiva, 2002.

SUASSUNA, Ariano. Iniciacéo a estética. 112 ed. éRiganeiro: José Olympio, 2011.
TEICHMAN, Jenny. Filosofia: Um Guia Para Inicianteaducdo Lucia Samo, S&ao Paulo:
Madras, 2009.

5 METODOLOGIA DO TRABALHO CIENTIFICO — 30hs

| — EMENTA

Introducdo a metodologia da ciéncia e do conhedimerentifico. Definicdo e tipos de
conhecimento. Caracterizagdo do trabalho cientifidarmas de apresentagdo de trabalhos
cientificos. Tipos de pesquisa. Etapas de uma mssgeelecdo do tema, coleta e analise de
dados. Organizacédo Estrutural de projeto de pesquis

I — OBJETIVO
Iniciar o aluno ao saber cientifico, instigando-aritica e elaboracéo de projetos de pesquisa.

Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

¢ Introducao a Ciéncia e Conhecimento. Definicdoiéeata e conhecimento. Definigcdo
de metodologia. Definicdo de pesquisa cientificafiicdo de métodos. Tipos e
técnicas de pesquisa. Definicao e classificac&oathalho cientifico.

e Normas para elaboracédo de trabalhos cientificoseggmtacdo estrutural das normas
da ABNT. Capa, folha de rosto, sumarios, corpo ekiot referéncias e anexos.
CitacOes diretas e indiretas. Elaboragéo de refe&én

e Projeto de pesquisa. Formulacdo do problema deupasdDefinir as hipoteses da
pesquisa. Delimitar a pesquisa e seus objetivdec&®de métodos e técnicas.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA



72

NASCIMENTO, L. P. do. Elaboracéo de projetos degpesa: monografia dissertacao, tese e
estudo de caso. Sdo Paulo: Cegage Learning, 2012.

MARCONI, M. de A.; LAKATOS, E. M. Fundamentos de Mdologia Cientifica. 7. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2010.

BECKER, Howard S. Métodos de Pesquisa em CiéndeaemiS. Epicures. 2011.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ECO, H. Como se faz uma tese. 24. ed. Sao Paulgpéttiva, 2012.

FLICK, U. Introducéo a pesquisa qualitativa. Tragmucloice Elias Costa. 32 ed. Porto Alegre:
Artmed, 2009.

GIL, Antbnio Carlos, Métodos e técnicas de pesgsigdal. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.
MARTINS, Gilberto de Andrade; LINTZ, Alexandre. Gupara elaboragéo de

monografias e trabalhos de conclusao de cursal. && Paulo: Atlas, 2011.

POPPER, K. A Logica da pesquisa cientifica. TradwgLeonidas Hegenberg e Octany
Silveira da Mota. S&o Paulo: Cultrix, 2007.

6 TEORIA GERAL DA ADMINISTRACAO — 30hs

| — EMENTA

Fundamentos da Administracédo. Escolas Classicado@mento das Relacbes Humanas. O
Comportamentalismo. O Estruturalismo. Andlise daoligéo Tedrica e Pratica da
Administracdo. Teoria de Sistemas e Administrag@®@senvolvimento Organizacional. As
OperacgOes Administrativas: Planejamento, OrgangaGamando, Coordenagao e Controle.
Noc¢des dos Grandes Setores Administrativos: Admnagdo de Pessoal, Financeiro, Material,
| Marketing e de Producéo.

Il — OBJETIVO
Instigar no aluno o aprendizado sobre os princifnindamentais que regem a Teoria Geral da
Administracao.

Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

e Introducdo a Administracdo: Os primordios da Adsti@gicéo. Visdo geral da Teoria da
Administracdo x Administracdo Contemporanea.

e Escola Classica da Administracdo: Abordagem Cieatifla Administragdo. Teoria
Classica da Administracéo.

e Teoria das Relagcdbes Humanas: Principais acontetisierA experiéncia da
Hawthorne. Consequéncias da Experiéncia de Hawghdraoria Comportamental.
Evolucdo do pensamento humanistico

e Teoria de Sistemas

e OperacOes Administrativas

e Nocdes dos Grandes Setores Administrativos

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

ABRANTES, José. Teoria geral da administracédo:teopnlogia empresarial e a
problematica ambiental. Rio de Janeiro: Interci&n2012.

CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a teoria da admsiracéo. 8. Ed. Rio de Janeiro:
Elisevier, 2011.

DRUCKER, P.F. Administracdo para o futuro: as @ a virada do século. Sdo Paulo:
Pioneira Thomson Learning, 2002.
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LACOMBE, Francisco José Masset. Teoria geral daisidtracdo. Sao Paulo: Saraiva, 2009.
MAXIMINIANO, A.C.A. Teoria geral da administragad.Ed. Sao Paulo: Atlas, 2012.

7 INTRODUCAO A ECONOMIA — 30hs

| —- EMENTA

Definicdo, objetivo e objeto da economia. A ecorsmnomo ciéncia. Os sistemas
econbmicos. Fundamentos de Macroeconomia. Fundamerde Microeconomia.
Desenvolvimento econémico.

I — OBJETIVO
Apresentar aos académicos 0s conceitos basicosiélasias econdémicas, as teorias e
fendbmenos econdmicos e o desenvolvimento econémico.

Il — CONTEUDO PROGRAMATICO

e A Ciéncia Econbmica: Conceitos, objetivo e objete dstudo da Economia.
Funcionamento do sistema econdmico. Teorias mamnéetica € microecondmica.

e Fundamentos de Microeconomia: Demanda e Ofertaialdo Consumidor. Teoria do
Produtor.

e Fundamentos de Macroeconomia: Sistema de Contagrdé: Renda e Emprego.
Sistema Monetario.

e Desenvolvimento Econémico: Conceito e histérico ttasias do desenvolvimento.
Indicadores de desenvolvimento. Fatores do desamahto. Politicas de
desenvolvimento.

VI — BIBLIOGRAFIA BASICA

BRUE, S. L. Histéria do pensamento econémico. SAdd? Cengage Learning, 2011.
FURTADO, C. Formacéao econémica do Brasil. 34 ed.B@ulo: Companhia das Letras,
2007.

HUNT. E. K. Histéria do pensamento econémico. 20Rstrépolis: Vozes, 2001.
PRADO JUNIOR, C. Histéria econdmica do Brasil. 483 840 Paulo: Brasiliense, 2012.
SAQUIS, S. J. B. Comércio internacional e crescime&csondmico no Brasil. Brasilia:
Fundacao Alexandre de Gusmao, 2011.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ALBERGON]I, L. Introduc&o a Economia: aplicac6escotidiano. Sdo Paulo: Atlas, 2015.
CANO, W. Introducéo a Economia. 2 ed. Sdo PauloEBR 2007.

GONCALVES, C. E. N.; GUIMARAES, B. Introduc&o a Emmia. S&o Paulo: Elsevier,
2010.

GREMAUD, A. P.; VASCONCELLOS, M. A. S.; TONETO JR. Economia Brasileira
Contemporanea. 7 ed. Sao Paulo: Atlas, 2007.

MANKIW, N. G. Introducdo a Economia. Sdo Paulo: Gaye Learning, 2013.

MARIANO, J. Introdugéo a Economia Brasileira. S@wB: Saraiva, 2005.

PINHO, D. B.; VASCONCELLOS, M. A. S. TONETO JR. Rrgs.). Manual de Economia.
6 ed. Sao Paulo: Saraiva, 2011.

REGO, J. M.; MARQUES, R. M. (Orgs.). Economia blieisa. 4 ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2010.

ROSSET]I, J. P. Introducé&o a Economia. 20 ed. SéamPatlas, 2003.

SILVA, C. R. L. Economia e mercados. 19 ed. Sadd®&araiva, 2010.
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SOUZA, N. J. Desenvolvimento Econdmico. 5 ed. Saad? Atlas, 2005.
VASCONCELLQOS, M. A. S.;: GRACIA, M. E. Fundamentos Hconomia. 3 ed. S&do Paulo:
Atlas, 2008.

8 INTRODUCAO A SOCIOLOGIA- 30h

| — EMENTA

Discussdo das condi¢cbes historicas e das grandesnies do pensamento social que
tornaram possivel o surgimento do pensamento fientidebate das polémicas que
constituem o campo de reflexdo das ciéncias (olgetoétodo); visdo geral e critica das
grandes correntes — sociologicas e de seus reapgectnceitos.

Il — OBJETIVO

Compreender o contexto de surgimento do conhecomenguanto ciéncia. Analisar a

organizacao politica, social e econémica da sodedamoderna através do pensamento
sociolégico de Comte, Durkheim, Weber e Marx. Disca divisdo do trabalho social e a

organizacao da empresa, sua construcao cultulab&gica.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

e O contexto histérico do surgimento do pensamematifico (revolucdo francesa e
revolucao industrial);

e O contexto intelectual que influenciou o surgimerdas ciéncias (grandes
correntes do pensamento social dos séculos X\AIXg;

e Teoria funcionalista ou institucionalista (estudmsdaspectos centrais ao
funcionamento de uma sociedade como socializa¢&tifuicdes sociais, papel
social, cultura, normas e valores).

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

1- RICHARDSON, Roberto Jeryesquisa Social: Métodos e técnica’d? ed. Sao Paulo
ATLAS, 2015.

2- FREUND, Juliene.Sociologia de Max Weber.52 ed Rio de Janeiro Forense
Universitaria, 2006.

3- FREITAG, BarbaraA teoria critica: ontem e hoje52 ed Sao Paulo Brasiliense, 2004.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

1- GALLIANO, A Guilherme. Introducdo a Sociologia S&o Paulo Harper & Row do
Brasil,1981.

2- GUARESCHI, Pedrinho ASociologia Critica: Alternativas de Mudanca Porto
Alegre. Mundo Jovem 1999-462ed. EDIPUCRS, 1999.

3- GILDDENS, Anthony. Politica, sociologia e teoria social: encontros cono
pensamento social, classico e contemporan&fo Paulo: Fundacdo editora da
UNESP,1998.

4- GILDDENS, Anthony.Em defesa da sociologia. Ensaios, interpretacfesréplicas
Séo Paulo Editora UNESP, 2001.

5- GILDENS, AnthonyA constituicdo da sociedade3? ed sdo Paulo WMF Martins
Fontes, 20009.

6- LAKATOS, Eva MariaSociologia Geralll® Reimp. S&o Paulo Atlas, 2011.
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7- MAUSS, MarcelEnsaios de Sociologi2? ed Séao Paulo Perspectiva, 1999.

8- MARTINS, Carlos Benedit® que é Sociologié&sao Paulo Brasiliense, 2006.

9- GUIZZO, Jodolntroducdo a Sociologia. 12 ed. Sdo Paulo Companhia Editora
Nacional, 2009.

10-KELINGER, Fred Nichols.Metodologia da Pesquisa em Ciéncias Sociais: Um
tratamento conceitualEPU Sao Paulo, 2013.

11-BECKER, Howard SMétodos de Pesquisa em Ciéncias Socidticures. 2011.

12-ADORNO, Theodor Wintroducdo a Sociologia S&o Paulo VNESP, 2008 42 ed. Sao
Paulo. Hucitec, 1999.

9 LINGUA INGLESA Il — 60hs

| — EMENTA
Desenvolvimento da pratica da lingua inglesa emmale as habilidades de recepcédo e
producao com foco em experiéncias pessoais, sgsaf@trabalho e diferencas culturais.

Il — OBJETIVO

Ampliar a capacidade de interagcéo, em nivel badie@cadémico em lingua inglesa por meio
de estratégias de escuta e leitura, a fim de pcapw@r condi¢cdes para a emissao de respostas
em diversos contextos sociais.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

e Language Focus: Past Simple; Regular Verbs; Ire@guerbs; Time Expressions;
Count and noncount nouns; Present Continuous; InateeButure; Comparatives and
Superlatives; Present Perfect; Present PerfecsixSaple.

e \ocabulary: Regular Verbs; Irregular Verbs; Wortattgo together; Relationships;
Spelling and silent letters; Phonemic Symbols; Fand Drink; Clothes; Describing
people; Describing feelings; The weather; Pastdéiales; City and Country words.

e Everyday English: What's the date; Special occasi®olite offers and requests; In a
clothing store; Making suggestions; At the airport.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

ASSUMPCAO, Sénia; FERREIRA Fernanda de Ferreirglégpara Secretarias: um guia
pratico para secretarias, assessoras e assisiRin@® Janeiro: Elsevier, 2011.

BREWSTER, Simon. Skyline 1- DVD. Mexico: Macmilla2Q04.

BREWSTER, Simon; DAVIES, Paul: ROGERS, Mickey. $kgh Student’'s Book 1. 1a. ed.
Mexico: Macmillan, 2006.

KERNERMAN, Lionel. Password English Dictionary f8peaker of Portuguese. 102. ed. Séo
Paulo: Martins fontes, 2000.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

AMOS, Eduardo; PRESCHER, Elizabeth; PASQUALIN, Etoe Challenge. Sdo Paulo:
Moderna, 2005.

JACOBS, Michael A. Como nao aprender Inglés: ecaauns e solucdes praticas. 42. ed.
Rio de Janeiro: Editora Campos, 2002.

MANIN, Gregory J; ARTUSI, Alicia. Engage: Level llew York: Oxford University Press,
2006.

MARTINEZ, Ron. Como dizer tudo em inglés: fale aseoccerta em qualquer situacéo. Sao
Paulo: Campus, 2000.

MURPHY, Raymond. English Grammar in Use. Cambrid@§4.
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TORRES, Nelson. Gramatica Prética da Lingua Ingle®anglés Descomplicado. 10a.
edicdo. Saraiva, 2007.
SOARS, John; SOARS, Liz. American Headway 1: SttglBook. Oxford, Second Edition,
20009.
SOARS, John; SOARS, Liz; WHEELDON, Sylvia. Ameriddaadway 1: Workbook.
Oxford, Second Edition, 2009.

. Collins Dicionério: Ingl@dortugués/ Portugue@dnglés. 62. ed. Sao Paulo:
DISAL, 2009.

. Longman Dictionary Of Contemporarylishg52 ed. S.I. Longman do Brasil,
20009.

MCKINNON, Mark D. C. & GARCIA, Aimudena S. Word Up O Inglés Que Ninguém
Ensina — Neologismos, Coloquialismos, SMS, Acrorsrate. Sao Paulo: Martins Editora
Livraria Ltda., 2011.

10 LINGUA PORTUGUESA Il — 60hs

| — EMENTA
Emprego adequado da linguagem escrita e oral,den@mal-entendidos.

I — OBJETIVO
Contribuir para uma comunicacao agil e precisdpdaa a transmitir mensagens com clareza
e coeréncia, tendo em vista a necessidade de apr@iher e a escrever melhor.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO
e Principais empecilhos.
e Vicios de linguagem.
e Aobjetividade.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA
ANTUNES, Irandé. Territorio das palavras: estuddékico em sala de aula. SP: Parabola,
2012.

. Muito além da gramatica: por um ensindripuas sem pedras no caminho. SP:
Parébola, 2007.
LEITE, Cilia C. Pereira (Madre Olivia); SILVEIRA,dgina Célia P. A gramatica portuguesa
na pesquisa e no ensino. SP: Cortez Editora, 1¢80.
LUFT, Celso Pedro. Lingua e liberdade: por uma ramrecepcao da lingua materna. 2ed. rev.
e ampl. SP: Atica, 1993.

. Lingua e liberdade: por uma nova conceggdimgua materna. 8ed. 22 reimp. SP:
Atica, 2000.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ARGENTI, Paul A. Comunicacao empresarial: a coggipuda identidade, imagem e
reputacéo. Trad. da 5ed. Reviséo técnica: RosekeMoPorto. Tradugéo: Adriana Ceshin
Rieche. 2ed. RJ: Elsevier, 2011. Trad. de: Corparainmunication.

GRION, Laurinda. Erros que um executivo cometeealigir, mas nao deveria cometer. SP:
Saraiva, 2010.

KOCH, Ingedore Villagca; ELIAS, Vanda Maria. Ler gceever: estratégias de producgéo
textual. 2ed.. 22 reimp. SP: Contexto, 2014.

MARCUSCHI, Luiz Anténio. Producgédo textual, analde géneros e compreensao. SP:
Parabola Editorial, 2008.
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MARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNOP, Lucia ScliaRortugués Instrumental. 19ed. Porto
Alegre: Editora Sagra Luzzatto, 1997.

. Portugués Instrumental. Porto Alegre:dfdiSagra Luzzatto, 2000.

. Portugués Instrumental: de acordo conuassanormas da ABNT. 29ed. SP: Atlas,
2010.
MEDEIROS, Jo&o Bosco. Portugués Instrumental: pairsos de contabilidade, economia e
administracéo. 2ed. SP: Atlas, 1995.

. Portugués Instrumental: para cursos dalsiidade, economia e administracéo.
4ed. SP: Atlas, 2000.
MOTTA-ROTH, Désirée; HENDGES, Graciela H. Produ¢é@tual na universidade. SP:
Parabola, 2010.

11 DIREITO APLICADO AO SECRETARIADO - 30hs

| — EMENTA

Direito: Contextualizagéo, importancia, conceitiisalidades e caracteristicas fundamentais.
Ramos e fontes do Direito. Estado: Nocéao, elemeatinalidades. Ordenamento juridico

brasileiro e hierarquia das normas. Direito Coustiinal: Garantias fundamentais e

separacdo dos poderes. Direito Administrativo: @dag principios, servidores publicos e

licitagBes. Direito Civil: Conceito, pessoa fisipassoa juridica, teoria geral dos contratos.

I — OBJETIVO

Analisar o Direito como ciéncia e compreender ojutio de conceitos fundamentais da
propedéutica do Direito na relacdo com: A sociedadeoral, o direito positivo, as fontes, o

pluralismo juridico, o sistema constitucional, dos humanos e étnico-racial, a

pluriculturalidade brasileira, o direito adminigiva, a administracédo publica, relagdo Estado
e sociedade, politicas publicas e cidadania.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

e Nocdes Propedéuticas do Direito: Direito e Sociedddireito e Moral. Direito
Positivo. Fontes do Direito. Pluralismo Juridico;

e Estado, Nacdo e Povo: Estado. Nacdo. Estado-Neagiarno. Politica Nacional de
Desenvolvimento Sustentavel dos Povos e Comunidadbeticionais - Decreto n°
6.040 de 07 de fevereiro de 2007. Finalidade e ®d@s@o Estado. Formagédo do
Estado Brasileiro e da Nacionalidade: O Estado B&sg

e Sistema Constitucional Brasileiro: Fundamentos.elfResl Objetivos Fundamentais.
Garantias Fundamentais. Padrdo Democratico da d&mide Brasileira. Direitos
Humanos e Etnico-racial e Padrdo Democratico dé&e8ade Brasileira.

e Direito Administrativo: Direito Publico e Direito rRado. Direito Administrativo.
Direito Administrativo e Politica. Interpretagdo Bireito Administrativo. O Direito
Administrativo no Brasil. O Sistema Administratiidrasileiro. Regime Juridico
Administrativo. Principios da Administracdo PubliPaderes da Administracao.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA
TRINDADE, Anténio Augusto Concado. Esgotamento elgessos interno do direito
internacional. Universidade de Brasilia. Brasiliag4.
, Antbnio Augusto Concado. Repertoriprdéica brasileira do direito
internacional publico: periodo 1919-1940. Fundai@aandre de Gusmao. Brasilia, 1984.
, Antbnio Augusto Concado. Repertoriprdéica brasileira do direito
internacional publico: periodo 1961-1981. 2. ecadlia: Funag, 2012.
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, Antbnio Augusto Concado. A visao hustardo direito internacional. Belo
Horizonte: Del Rey, 2013.
SOUTO, Claudio. Introducéao critica ao direito inesional privado. 2. ed. rev. atual. Porto
Alegre: Sergio Fabris, 2000.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
ACCIOLY, Hilderbrando. Manual de direito internasé publico. 11 ed. Sao Paulo: Saraiva,
1991.

, Hilderbrando; CASELLA, Paulo; NASCIMENT@QE — Manual de direito
internacional publico. 18. ed. S&o Paulo: Sar&d0a.
AMORIM, Edgar Carlos de. Direito internacional @do. Rio de Janeiro: Forense, 1996.
DEL OLMO, Florisbal de Souza. Direito Internacidfaivado: abordagens fundamentais,
legislacao, jurisprudéncia. Rio de Janeiro: ForeRgeO.
GOMES, Fabio. Direito internacional: perspectivastemporaneas. Sao Paulo: Saraiva,
2010.
MELLO, Celso D. de Albuquerque, 1937. Curso deittirmternacional puablico. 11. ed. rev. e
atual. Rio de janeiro: Renovar, 1997.
PEREIRA, Bruno Yepes. Curso de direito internadiquiglico. 3. ed. S&o Paulo: Saraiva,
2009.
RANGEL, Vicente. Direito e relagdes internacion&ised. rev. atual. S&o Paulo: Revista dos
Tribunais, 1997.
REZEK, José Francisco, 1944. Direito internacigndilico: Curso elementar. 6. ed. rev. e
atual. S&o Paulo: Saraiva, 1996.
SANT’ ANA, Valéria Maria. Direito internacional: paconcurso de juiz do trabalho. Bauru,
SP: Edipro, 1993.
SILVA, Roberto Luz. Direito internacional publicd. ed. 2 tiragem. Belo Horizonte: Del Rey,
2005. 456 p.

12 INFORMATICA APLICADA | — 30hs

| — EMENTA

A disciplina tratara dos tramites tecnoldgicos attis para a gestao das atividades Secretarias
de maneira ampla e convergente com as demanddadatea sua Profissdo. Nessa
intervencao tecnoldgica, os académicos, compreg@odes processos que envolvem sua
rotina de trabalho, visualizardo de maneira macro.

I — OBJETIVO

Apresentar ferramentas tecnolOgicas consistentesygnham ao encontro das necessidades
laborais do Secretario Executivo, de maneira geasepossam ser aplicadas nas grandes
areas de atuacao desse Profissional, como, AssesSestao e Processos Secretariais.

Il - CONTEUDO PROGRAMATICO
e Introducdo a tecnologia: Tendéncias de mercado rea éda tecnologia. Dados,
Informacdo e Conhecimento. Valor da informacéo panaresa. Gestdo de Processos
e planejamento.
e Armazenamento: Dispositivos de armazenamento desd&bmputacdo em nuvem.
Tecnologias e solugdes de Seguranca da informBe¢étmcolos e arquivamento

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA
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1- RIVOLTELLA, P. C.; FANTIN, M. (Orgs.). Culturaigital e escola: pesquisa e formacao
de professores. Campinas: papiros, 2012.

2- BEUREM, I. M. Gerenciamento da informacéo: uicurgo estratégico no processo de
gestao empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

3- YU, A. S. O. Tomada de decisado nas organizagfea:visao multidisciplinar. Sdo Paulo:
Saraiva, 2011

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

1- BIANCHI, A. c. de M. Orientacéo para estagio sgaretariado: trabalhos, projetos e
monografias. 42 ed. S&o Paulo: Pioneira Thomsomlren 2003.

2- CHALITA, G. Os dez mandamentos da ética. Ridaleeiro: Nova Fronteira, 2003

3- COOPER, R. K.; SAWAF, A. Inteligéncia emocional empresa. Traduc¢do: Ricardo
Inojosa, Sonia T. Mendes Costa. 9. Ed. Rio de danéampus, 1997. 380p.

4- DUTRA, J. S. Competéncias: conceitos e instruosepara a gestao de pessoas na
empresa moderna. 1. ed. Sado Paulo: Atlas, 2009.

5- FAZENDA, I. C. A. 101T al. A prética de ensin@ @stdgio supervisionado. Campinas, SP:
Papirus, 1991.

12 CIDADANIA, PRECONCEITO E DISCRIMINACAO — 30hs

| — EMENTA

Essa disciplina sera composta de leituras dirigidasespeito do tema Preconceito e
Discriminacdo. Objetiva-se a constituicdo de umjuto de referéncias bésicas a partir de
leituras de textos classicos e contemporaneos é@€ias humanas. Além disso, serédo
abordados temas atuais no contexto brasileiro, ¢areo racismo, religiosa, sexismo,
homofobia, deficiéncia e outras formas de prectéo@ediscriminacao.

Il — OBJETIVOS

Contextualizar o estado da arte do estudo do Pcetore Discriminacao a partir da leitura de
diversos campos tedricos. Analisar temas fundansenmtacionados ao preconceito e
discriminagéo, considerando o contexto brasileiro.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO
e Conceito de Preconceito e Discriminacao
e Racismo, Sexismo e Homofobia
e Deficiéncias e religiosidade

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

ELIAS, Norbert. Os alemées: a luta pelo poder eaduedo do habitus nos séculos XIX e
XX. Rio de Janeiro: Jorge Zahar Ed., 1997

GOFFMAN, Erving. Estigma: notas sobre a manipulat@aentidade deteriorada. Rio de
Janeiro: Guanabara, 1988

SILVA, Tomaz Tadeu da (Org.). Identidade e difeeerggperspectiva dos estudos culturais.
Petropolis: Editora Vozes, 2000.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARES

HIRATA, Helena; KERGOAT, DaniEle. La divisiUn sexwel trabajo. Permanencia y
cambio. Buenos Aires: Associacion Trabajo y SoaedQ97.

VINAS, Emmanuel. Entre nUs: ensaios sobre a alieedPetrUpolis: Vozes, 1997.



80

LIMA, Roberto Kant de. iA administraA, o de conflgmo Brasil: a IUgica da puniA, of. In:
VELHO, Gilberto; ALVITO,

Marcos (Orgs.). Cidadania e violincia. Rio de JamdiGV, 1996. p.169.

MARX, Karl. O capital. Rio de Janeiro: Civilizacidrasileira, 1971

13 REDACAO CIENTIFICA - 30hs

| — EMENTA

Definicdo do conceito de pesquisa académica ec#sme elaboracdo de textos cientificos
por meio de estudos da forma (de acordo com asasoma ABNT) e do conteudo de
resenhas, resumos académicos e artigos para eeeritfcos.

Il — OBJETIVO

a) Despertar no académico o interesse pela laieir@sumos, resenhas e artigos cientificos,
especialmente aqueles que tratam sobre questfesroentes a area secretarial;

b) Desenvolver estratégias de producdo de resumemnhas e artigos cientificos, a fim de
preparar 0 académico para uma participacéo ativaniversidade, em eventos e no mercado
de trabalho.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

e Elementos tedricos fundamentais sobre como organizEstematizar e
instrumentalizar a tarefa de redigir diferentesndipde resenhas e resumos para
trabalhos académicos.

e A comunicacao escrita da pesquisa cientifica parcpacdo em eventos na area das
ciéncias humanas.

e Diferencas estruturais e epistemologicas para elgho de diferentes tipos de artigos,
de exposicao de resultados empiricos.

e Elaboracdo de resumos e artigos para eventosfwestidiferencas na forma e no
conteudo do texto a ser encaminhado para publicacéo

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

NASCIMENTO, L. P. do. Elaboracgéo de projetos degpesa: monografia dissertacao, tese e
estudo de caso. Sdo Paulo: Cegage Learning, 2012.

MARCONI, M. de A.; LAKATOS, E. M. Fundamentos de Mdologia Cientifica. 7. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2010.

BECKER, Howard S. Métodos de Pesquisa em CiéndemiS. Epicures. 2011.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ECO, H. Como se faz uma tese. 24. ed. Sao Paulgpéttiva, 2012.

FLICK, U. Introducéo a pesquisa qualitativa. Tra@ucJloice Elias Costa. 32 ed. Porto Alegre:
Artmed, 2009.

GIL, Antbnio Carlos, Métodos e técnicas de pesgsigdal. 6. ed. Sado Paulo: Atlas, 2014.
MARTINS, Gilberto de Andrade; LINTZ, Alexandre. Gupara elaboracéo de

monografias e trabalhos de conclusao de cursal. & Paulo: Atlas, 2011.

POPPER, K. A Légica da pesquisa cientifica. Tradwg#Leonidas Hegenberg e Octany
Silveira da Mota. S&o Paulo: Cultrix, 2007.

14 ESTAGIO SUPERVISIONADO |

[-EMENTA
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Compreenséo da realidade do mundo do trabalharemtatancia do estagio supervisionado
para o crescimento pessoal e profissional do aldoahecimento da Lei n.11.788/2008, que
trata de estagio supervisionado no ensino super@r,da Resolugcdo n°02/2010
CONSU/UNIFAP, que abrange o estagio supervisionsercao do Secretario Executivo no
mercado de trabalho para ter uma visdo das diEsaetacOes étnicos-raciais de diferentes
nacionalidades.

[I-OBJETIVO

Possibilitar ao aluno a reflexdo da importanciasi@gio supervisionado para a preparagcao no
mercado de trabalho. Além de conhecer as normégsdegais que regem o estagio
supervisionado.

lII-CONTEUDO PROGRAMATICO
e Lein®11.788 de 25 de setembro de 2008
e Resolucao n° 02/2010 CONSU-UNIFAP, que regulamerfifatagio Supervisionado
na Unifap;
Areas de atuacio para estagio supervisionado;
O cddigo de Etica do profissional de Secretariaxiecktivo;
Insercdo do Secretario Executivo no mercado daltrab
Comportamento organizacional: etiqueta social-lasic
Documentagdo necessaria para o inicio do estagio;
Estruturacdo do modelo de Plano de estagio.

IV- BIBLIOGRAFIA BASICA

1- ABRAMCZUK, A. A. A pratica da tomada de decisdoSéao Paulo: Atlas, 2009. 151 p.
2- BARON, R. A.; SHANE, SEmpreendedorismao uma visao do processo. Traducgao: All
taskes. Sdo Paulo, Cengage Learning, 2011.

3- KATCHER, A.Aimportancia de ser vocé mesma enfoque LIFE® para uma
organizacao produtiva. Traducéo: Cecilia Whitakerg@mini. Sdo Paulo: Atlas

V-BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

1- BIANCHI, A. c. de M.Orientacao para estagio em secretariaddrabalhos, projetos e
monografias. 42 ed. S&o Paulo: Pioneira Thomsomlren 2003.

2- CHALITA, G. Os dez mandamentos da étic&io de Janeiro: Nova Fronteira, 2003
3- COOPER, R. K.; SAWAF, Ainteligéncia emocional na empresalradugdo: Ricardo
Inojosa, Sonia T. Mendes Costa. 9. Ed. Rio de danéampus, 1997. 380p.

4- DUTRA, J. S.Competéncias conceitos e instrumentos para a gestao de pesaoas
empresa moderna. 1. ed. Sado Paulo: Atlas, 2009.

5- FAZENDA, I. C. A. 124T alA pratica de ensino e o estagio supervisionadGampinas,
SP: Papirus, 1991.

6- FERRETI, C. JUma nova proposta de orientacao profissionalS&o Paulo: Cortez:
Autores associados, 1988.

7- FREITAS, H. C. L. deO trabalho como principio articulador na pratica deensino e
nos estagiosCampinas, SP: Papirus, 1996.

8- MARQUES, M. OFormacao do profissional da educaca@ ed. A formacéo do
profissional da educacédo. Rio Grande do Sul: Ungo0o.

9- PIMENTA, S. CO estagio na formacao de professore&l ed. Cortez, 2012.

10- SA, A. L. deEtica Profissional 9. ed. S&o Paulo: Atlas, 2013.
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15 ESTATISTICAAPLICADA — 30hs

| — EMENTA

Fundamentos do método estatistico. Etapas do h@bastatistico. Amostragem.
Probabilidades. Séries estatisticas. Medidas sstas. Distribuicdo de Probabilidades.
Variaveis aleatérias. Estimacdo de parametrose3ede hipotese. Aplicacdo das técnicas
estatisticas com o uso do computador.

Il — OBJETIVO

Dotar os alunos das principais técnicas de coletalatos estatisticos para aplicagdo em
estudos ou situacdes de rotina no ambiente ddhabaltado ao Tecndlogo em Secretariado,
com vistas a utilizacdo dos dados como instrumeatprocesso decisorio e de resolucao de
problemas.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO
e Conceitos fundamentais: Definicdo, Divisdo de Hkstiah, Populagdo e Amostra,
Variaveis Quantitativas e Qualitativas, Arredondatoele Nameros.
e Fases do Trabalho Estatistico: Planejamento, Cdl¥iica, Apuracdo, Exposicéao e
Interpretacédo dos Dados Estatisticos.

e Tabelas Estatisticas: Normas de Apresentacédo TaBdlaes Estatisticas.

e Tipos de Graficos (linhas, barras, colunas, setaa@sogramas, Pictogramas).

e Distribuicdo de frequéncias (absoluta, relativainaglada, relativa acumulada, ponto

médio).

e Representacéo grafica das frequéncias (histogrgmlgonos de frequéncias).
Medidas estatisticas: Medidas de tendéncia cemwedjdas separatrizes, medidas de
assimetria e curtose.

Medidas de Variabilidade (Variancia, Desvio Padrdooeficiente de Variacao)
Correlacao Linear Simples.

Testes de hipoteses

Sugestao de softwares estatisticos aplicados esaremplos de uso.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

DAVID, M. L. [et al.]. Estatistica. 6 ed. Rio den#aro: LTC, 2012.

HAIR JUNIOR, J. F. [et al.]. Andlise multivariada dados. 6 ed. Porto Alegre: Bookman,
2009.

MILONE, G. Estatistica. S&o Paulo: Pioneira Thomisearning, 2004.

PEREIRA, J. C. R. Andlise de dados qualitativosd3S&o Paulo: Edusp, 2001.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ANDERSON, D. R.; SWEENEY, D.; WILLIAMS, T. A. Estistica aplicada a Administracédo
e Economia. 2 ed. Sdo Paulo: Cenange Learning, 2012

BARBETTA, P. A. Estatistica aplicada as Ciénciasi&e. 9 ed. Florianépolis: UFSC, 2014.
BUSSAB, W. O. Estatistica basica. 8 ed. Sdo P&daaiva, 2013.

CRESPO, A. A. Estatistica facil. 19 ed. Sdo Pab&raiva, 2009.

DOWNING, D.; CLARK. J. Estatistica aplicada. 3 &&o Paulo: Saraiva, 2011.
FURLANETO, I. P.; AYRES, M.; SANTOS, B. A. A escallto teste estatistico. Belém:
Ponto Press, 2013.

MAGALHAES, M. N. Nogdes de probabilidade e estatést7 ed. Sdo Paulo: Edusp, 2010.
MARTINS, G. A.; DOMINGUES, O. Estatistica geral gliaada. 4 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2011.
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SPIEGEL, M. R.; STEPHENS, L. J. Estatistica. 4Ratto Alegre: Bookman, 2009.
SPIEGEL, M. R.; SCHILLER, J. J.; SRINIVASAN, R. Rrobabilidade e estatistica. 3 ed.
Porto Alegre: Bookman, 2013.

VIEIRA, S. Elementos de estatistica. 5 ed. Sdod®atlas, 2012.

16 LINGUA INGLESA Il — 60hs

| — EMENTA

Desenvolvimento da pratica da lingua inglesa emrale as habilidades de recepcéo e
producdo aplicadas em situacdes comunicativascoam: atividades cotidianas e reflexao
sobre temas sociais, filosoficos e culturais.

Il — OBJETIVO

Ampliar a capacidade de interacdo, em nivel peErim¢diario, do académico em lingua
inglesa por meio de estratégias de escuta e ledufimm de proporcionar condicbes para a
emissao de respostas em diversos contextos sociais.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

e Language Focus: Tenses: Present, Past, Future;tighsesVords; Information
Questions; Quantifiers; Articles; Verb Patternsiufe Intentions; What's it like?;
Comparative and Superlative Adjectives; PresentePerx Past Simple; For and
Since; Tense Review.

e \ocabulary: Words with more than one meaning; DObsgy countries; Collocation;
Irregular Verbs; Making Connections; Nouns, verbd adjectives; Suffixes; Making
negatives; Buying things; Hot verbs (have, go, cprialking about cities; Money;
Synonyms and antonyms; Past Participles; Band$fusic; Adverbs; Word Pairs.

e Everyday English: Social Expressions; Making cosagon; Asking questions;
Showing that what you're interested; Time exprassid’rices and shopping; How do
you feel?; Directions; Short Answers.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

ASSUMPCAO, Sonia; FERREIRA Fernanda de Ferreiglépara Secretarias: um guia
pratico para secretarias, assessoras e assistint@® Janeiro: Elsevier, 2011.

BREWSTER, Simon. Skyline 1- DVD. Mexico: Macmilla2Q04.

BREWSTER, Simon; DAVIES, Paul: ROGERS, Mickey. $kgh Student’'s Book 1. 1a. ed.
Mexico: Macmillan, 2006.

KERNERMAN, Lionel. Password English Dictionary f8peaker of Portuguese. 102. ed. Séao
Paulo: Martins fontes, 2000.

MARTINEZ, Ron. Como dizer tudo em inglés: O livre dxercicios para vocé treinar
conversacao. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004.

VI - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

AMOS, Eduardo; PRESCHER, Elizabeth; PASQUALIN, Etoe Challenge. Sédo Paulo:
Moderna, 2005.

JACOBS, Michael A. Como nao aprender Inglés: ecoyauns e solucdes praticas. 42. ed.
Rio de Janeiro: Editora Campos, 2002.

MANIN, Gregory J; ARTUSI, Alicia. Engage: Level llew York: Oxford University Press,
2006.

MARTINEZ, Ron. Como dizer tudo em inglés: fale aseccerta em qualquer situagcéo. Sao
Paulo: Campus, 2000.
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MURPHY, Raymond. English Grammar in Use. Cambrid&§4.
TORRES, Nelson. Gramatica Prética da Lingua Ingle®anglés Descomplicado. 10a.
edicdo. Saraiva, 2007.
SOARS, John; SOARS, Liz. American Headway 1: SttglBook. Oxford, Second Edition,
2009.
SOARS, John; SOARS, Liz; WHEELDON, Sylvia. Ameriddaadway 1: Workbook.
Oxford, Second Edition, 2009.

. Collins Dicionario: Ingl@sortugués/ Portugu@dnglés. 62. ed. Sdo Paulo:
DISAL, 2009.
. Longman Dictionary Of Contemporarylishg52 ed. S.I. Longman do Brasil,

2009.

MCKINNON, Mark D. C. & GARCIA, Aimudena S. Word Up O Inglés Que Ninguém
Ensina — Neologismos, Coloquialismos, SMS, Acrérsratc. Sdo Paulo: Martins Editora
Livraria Ltda., 2011.

RABLEY, Stephen. Dino’s Day in London. England: Beim Readers, 2008.
RICHARDS, Jack C. Interchange 1. Cambridge UnivgiRress, 2005.

SHAPIRO, Normam. Oxford Picture Dictionary EnglBrezilian Portuguese. Oxford do
Brasil, 2006.

17 LINGUA PORTUGUESA Il — 60hs

| — EMENTA
Estratégias de leitura, técnicas de resumo e metquaticos para lidar com duavidas
gramaticais, tendo em vista o desenvolvimento dgpceensao textual.

I — OBJETIVO
Auxiliar no desenvolvimento de mensagens e dissuirforma/estrutura e fungao.

Il — CONTEUDO PROGRAMATICO
e A concisdo; a clareza; a coeréncia e unidade.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

DUARTE, Paulo Moséanio Teixeira; LIMA, Maria Claueefcolaboradora). Classes e
categorias em portugués. Fortaleza: EDUFC, 2000.

ILARI, Rodolfo; BASSO, Renato. O portugués da geAtBngua que estudamos, a lingua
que falamos. 2 ed. 32 reimp. S&o Paulo: Conteftti).2

FERREIRA, Maria Aparecida S. de Camargo. Estrutvi@macéo de palavras. Sdo Paulo:
Atual, 1988. (Topicos de Linguagem).

FILHO, Paulo Bearzoti. Sintaxe de colocacgédo: teenmatica. Sdo Paulo: Atual, 1990.
(Topicos de linguagem).

FRANCHI, Carlos; NEGRAO, Esmeralda Vailati; MULLERpa Ldcia. (organizag&o: Sirio
Possenti). Mas o que é mesmo “GRAMATICA”? S&o PaRrabola Editorial, 2006.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

AQUINO, Renato. Gramatica Objetiva da Lingua Parasa: inclui 800 exercicios com
gabarito comentado. 22 reimp. Rio de Janeiro: kgseX007.

AZEREDO, José Carlos. Gramatica Houaiss da Linguuguesa. Sao Paulo: Publifolha,
2013.

BECHARA, Evanildo. Estudo da Lingua Portuguesatagxie apoio. Brasilia: FUNAG,
2010.
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. Moderna Gramatica Portuguesa. 37 ed. mgy. & atual, conforme o novo Acordo
Ortografico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2009.
. O que muda com o novo Acordo Ortografico.dg® Janeiro: Nova Fronteira, 2008.
. A nova ortografia. Rio de Janeiro: Novankegma, 2008.
CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima Gramaticdidgua Portuguesa. 48 ed. rev. Sao
Paulo: Companhia Editora Nacional, 2008.
CIPRO NETO, Pasquale. Gramatica da Lingua Portag&3o Paulo: Scipione, 2008.
DECAT, Maria Beatriz Nascimento ... [et al]. Aspectizsgramatica do portugués: uma
abordagem funcionalista. Campinas, SP: Mercadcetlag, 2001. (Colecao Ideias sobre
linguagem).
VIEIRA, Silvia Rodrigues; BRANDAO, Silvia Figueired Ensino de gramatica: descri¢do e
uso. 2 ed. 12 reimp. S&o Paulo: Contexto, 2011.

18 PSICOLOGIA DO TRABALHO - 30hs

| — EMENTA

O que é Psicologia. As visdes de homem. O quebéltra. O sentido ontolégico do trabalho.
Trabalho e humanizacédo. Histéria das relacfesisabéaproducdo. O trabalho na sociedade
contemporanea. Aspectos sociais e psicolégicosgémizacao do trabalho.

Il — OBJETIVO
Compreender o significado do trabalho na sociedas@emporanea e quais os efeitos da
globalizacdo no mercado.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

e Ldgica da Psicologia no mundo do trabalho;

e As principais teorias do comportamento humano miesto do trabalho: Psicandlise,
Behaviorismo, Gestalt e Teoria Cognitiva Comportataie

e Significado do trabalho na sociedade contemporakésitos da globalizacdo no
trabalho;

e O fenbmeno do desemprego no atual mundo globatizafistos psicologicos e
psicossociais. O desemprego juvenil e suas conseiqsé

e Escola e insercdo dos jovens no mercado de trab8isfacdo e motivacdo no
trabalho;

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

BOCK, A. M. B.; FURTADO, O.; TEIXEIRA, M. de L. TPsicologias: uma introducdo ao
estudo da psicologia. Sdo Paulo: Saraiva, 1999.

CHIAVENATO, I. Comportamento organizacional. Rio #Eneiro: Elevier, 2010.
DEJOURS, C. A. Loucura do trabalho: estudo da jpsitmogia do trabalho. Traducao Ana
Isabel Paraguay e Lucia Leal Ferreira. 5 ed. SatoP@ortez, 1992.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

RAPPAPORT, C. R.; FIORI, W. da R.; DAVIS, C. Tearido desenvolvimento: conceitos
fundamentais. Sao Paulo: EPU, 1981.

ZANELLI, J. C,; BORGES-ANDRADE, J. E.; BASTOS, A. B. Psicologia, organizacfes e
trabalho no Brasil. Porto Alegre: Artmed, 2004.

NALINI, J. R. Etica geral e profissional. 9. ed 0S%aulo: Revista dos tribunais, 2012.
SPECTOR, Paul E. Psicologia nas organizac¢des iv@a&é&o Paulo, 2010.
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ROTHMANN, lan. Fundamentos de psicologia organizaal e do trabalho /Elsevier, Rio de
Janeiro,2009.

19 INFORMATICA APLICADA Il — 30hs

| — EMENTA

A constituicdo da Automacéo de Escritério no querdspeito as tarefas essenciais de uma
Organizagdo, bem como, a transversalidade do conéeto, através do gerenciamento de
informacdes dos processos tecnoldgicos, atrelado$umacionamento eficaz do fluxo e
armazenamento de documentos digitais, requer &Q@THO COM Seguranca para manter a
integridade das informacdes.

Il — CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Seguranca: Backup dedados (Copias de seguranchyirds, ataques através da
Engenharia Social (Vulnerabilidades e Ameacas (Spitalwares e Phishing).
Recursos de seguranca (Anti virus, Firewall, Cgmaba, Certificado e Assinatura
Digital).

e Gestao e ferramentas: Gestdo de riscos. Softwar€estdo de Tarefas. Atividades e
Projetos. Softwares de Workflow. Engenharia socRilincipios da informacéao
(Confidencialidade; Autenticidade; Disponibilidadétegridade; irretratabilidade;
Confiabilidade).

e Compreensdo da tecnologia no ambito da sociedadedas profissoes.
Responsabilidade Social a partir do uso racionatdaologia.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

RIVOLTELLA, P. C.; FANTIN, M. (Orgs.). Cultura dital e escola: pesquisa e formacao de
professores. Campinas: papiros, 2012.

BEUREM, I. M. Gerenciamento da informacao: um reowgstratégico no processo de gestao
empresarial. S&o Paulo: Atlas, 2000.

YU, A. S. O. Tomada de decisédo nas organizacfea:visao multidisciplinar. Sdo Paulo:
Saraiva, 2011.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

FERRETI, C. J. Uma nova proposta de orientacaagsiohal. S&o Paulo: Cortez: Autores
associados, 1988.

FREITAS, H. C. L. de. O trabalho como principia@rador na pratica de ensino e nos
estagios. Campinas, SP: Papirus, 1996.

MARQUES, M. O. Formacéo do profissional da educa8a. A formacéo do profissional
da educacdo. Rio Grande do Sul: Unijui, 2000.

PIMENTA, S. C. O estagio na formacéao de professdresed. Cortez, 2012.

SA, A. L. de. Etica Profissional. 9. ed. Sdo PaAltas, 2013

20 PROCESSOS SECRETARIAIS | — 60hs

| — EMENTA

A disciplina contemplard os processos secretagaé envolvem: a) Conhecimentos sobre
cerimonial e eventos, seus conceitos, funcdessifitagdo e caracteristicas; Logistica das
reunides apresentadas de maneira sincronizaddca légnsiderando a ética secretarial, que
diz respeito a postura profissional e o sigilo cofator integrante desse cenario; c)
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Organizacdo de viagens quanto a assisténcia assass@o no que tange a mobilidade,
seguranca e efetividade dos objetivos propost@saaiagem.

I — OBJETIVO

Incentivar no aluno o desenvolvimento das atividadenicas e operacionais relacionadas aos
saberes secretariais necessarios para assistém@aasdssorado em cerimonial, eventos e
viagens.

Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

e Organizacdo de eventos e Cerimonial: Conceito due&o; Etiqueta, Protocolo e
Cerimonial; Nacionalismo no Protocolo Brasileiropdislacdes especificas para
Cerimonial. Tipos de evento e organizacéo; Orggdaale Recepcdes e eventos.

¢ Organizacao de reunido: Revisdo de ata; Checliaita. Tomadas de decisdo. Video
e teleconferéncia.

e Organizacao de viagens: Nocdes basicas sobreZacab geogréfica, local, nacional
e internacional; Legislacdo e documentacdo pamgemianacionais e internacionais;
Ambientacdo com os sistemas de passagens das apera® viagem; (Navegar na
internet, emitir bilhetes, sistema de milhas, ethecklist de viagem.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

BERNARDI, L. A. Manual de empreendedorismo e gedifitdamentos, estratégias e
dindmicas. 2 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

CARLZON, J. A hora da verdade. Tradugéo Maria LiNzavlands da Silveira. Rio de
Janeiro: Sextante, 2005.

GORDON, S. R. Sistemas de informacdo: uma abordggeemcial. Tradu¢cdo Oscar Rudy
Kronmeyr Filho. Rio de janeiro: LTC, 2013.

PERRONE, R. G. Sistema de Planejamento Corpordinfoque sistémico. Rio de Janeiro:
Qualitymark, 2006.

SVENDSEN, L. Moda: uma filosofia. Traducdo MariaizaiX. de A. Borges. Rio de Janeiro:
Zahar, 2010.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

LUKOWER, A. Cerimonial e protocolo. Sdo Paulo: Goxib, 2003.

SALGADO, P. R. Protocolo, cerimonial e etiquetae&mntos. Sdo Paulo: Paulus, 2010.
ANDRADE, J. A. C. Cerimonial por cerimonialistasna visdo contemporanea do cerimonial
brasileiro. S&o Paulo: Cultura Académica, 2009.

CESCA, C. G. G. Organizacgéao de eventos. Manuaai\ggr2010.

VEIGA, D. R. Guia do Secretariado: técnicas de congmento. 32 ed. Sdo Paulo: Erica,
2010.

MIRANDA, Siméao de. Oficina de dinamica de gruposapampresas, escolas e grupos
comunitarios. Campinas: Papirus, 1996.

MINICUCCI, A. Técnicas de trabalho em grupo BORGESA nova Etiqueta para
secretarias: regras sociais e protocolos paratdgae Rio de Janeiro. Qualitymark, 2009.

21 GESTAO EM EDUCACAO AMBIENTAL — 30hs

| — EMENTA

Aborda a Gestdo Ambiental com foco na logisticeersw como instrumento de educacéo
ambiental e de tratamento relativo as questdesamdiientais (lixo, residuos sélidos, esgoto
e agua); Politica Nacional de Residuos Solidose&aento Ambiental.
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I — OBJETIVO

Apresentar aos académicos alternativas utilizadas quganizacbes empresariais, para
minorar questdes socioambientais, na perspectivGat®amento Ambiental e da Politica
Nacional de Residuos Sdélidos.

Il — CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIDADE I:

¢ Meio Ambiente: conceito, tipos e atores envolvidos.
UNIDADE II:

e Questdes socioambientais: lixo, residuos sélickgite e agua.
UNIDADE III:

e Aorigem da Educacédo Ambiental: conferéncia; mowvitog populares; agendas.
UNIDADE IV:
e Gestdo Ambiental: conceito e diretrizes nortead@Paditica Nacional de Residuos
Sdlidos - Lei 12.305/2010 e Decreto 7.404/2010);
e Logistica reversa.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

BRASIL, Presidéncia da Republica. Lei 12.305/2046 opstitui a Politica Nacional de
Residuos Solidos. Disponivel em: www.planalto.gdedivil_03/_ato2007-
2010/2010/1ei/112305.htm. Acesso em: 6/11/2011

PEDRINI, Alexandre de Gusméao. Educagédo Ambientgbiesarial no Brasil. RIMA, 2008
PINOTTI, Rafael. Educacdo Ambiental para o sécufd. Xo Brasil e no Mundo. Editora
Blucher, 2016

REIGOTA, Marcos. A floresta e a escola: por umacagéio ambiental péos-moderna. Sao
Paulo: Cortez, 1999.

TACHIZAWA, Takeshy. Gestdo Ambiental e Responsahiliel Social Corporativa.
Atlas,2015

VALE, Rogério (Orgs). Logistica Reversa: procespoacesso. Sao Paulo: Atlas, 2014.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

JACOBI, Pedro. Educacdo Ambiental, Cidadania eedtsbilidade. Caderno de Pesquisa.
Séo Paulo, n. 118. p. 189-205, mar¢co/2003. Disgbein: <http/www.scielo.br/gpea/bub>.
Acesso em:10/01/2011.

LEFF, E. A complexidade ambiental. Sdo Paulo: @p2603

MEDINA, Nan& Mininni; SANTOS, Elizabeth da Concei¢&ducacdo Ambiental - Uma
Metodologia Participativa de Formacé&o. Sao Pauwae¥, 2013.

MOLINAY VEDIA, Delfina. Educacion, medioambientedgsarollo sostenible. Buenos
Aires — Argentina: Promteo Libros, 2009.

REIGOTA, Marcos. Meio ambiente e representacaabkd? ed., Sado Paulo: Cortez, 2004.
TRISTAO, Martha. Os contextos da educacéo ambiewtabtidiano: racionalidades da/na
escola. Disponivel em: < www.anped.org.br/reun®égt22/>. Acesso em: 26/10/2011.

22 ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS — 30hs

| — EMENTA
Fundamentos da Administracdo. Funcdes do Administré&Escola Classica. O Movimento
das Rela¢cdes Humanas. O Comportamentalismo. O tlstiismo. Analise da Evolucéo
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Teorica e Pratica da Administracdo. Teoria de Biatee Administracdo. Desenvolvimento
Organizacional. Administracdo por Objetivos. As fagées Administrativas: Planejamento,
Organizacdo, Comando, Coordenacdo e Controle. €sanBetores Administrativos:
Administragcdo de Pessoal, Financeiro, Material aridting e de Produgao.

Il — OBJETIVO
Instigar no aluno o aprendizado sobre os princifindamentais que regem a Teoria Geral da
Administracéo.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO
¢ Introducdo a Administracao: Os primordios da Adstiaicdo. Visdo geral da Teoria da
Administracdo x Administracdo Contemporanea,;
e Escola Classica da Administracdo: Abordagem Cieatifla Administragdo. Teoria
Classica da Administragao;
e Teoria de Sistemas: Administracédo por Objetivos@iP
e Operacdes Administrativas.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

TACHIZAWA, T. Organizacéao Flexivel: qualidade nasti® por processos.2.ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2006.

OLIVEIRA, D. P. Rebolcas de Sistemas, organizacéwetodos: Uma abordagem
gerencial/19ed. S&o Paulo: Atlas, 2010.

CRUZ, T. Sistemas, métodos e Processos: adminilstramganizacdes por meio de processos
de negadcios. 2ed. 8 reimpr. Sao Paulo: Atlas, 2012.

MOORE, J. H. Tomada de decisdo em administracaoptaniihas eletronicas. trad. Lucia
Simonini e Edson Furmankiewicz. 6ed. Porto Aleg@okman, 2005.

SANTOS, L. M. M. dos. Avaliacdo ambiental de pramssindustriais. 4ed. S&o Paulo:
Oficina de textos, 2011.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ARAUJO, L. C. de. Organizacao, sistemas e métodamstecnologias de gestio
organizacional. 4.ed. vol.2. Sdo Paulo: atlas, 2012

ARAUJO, L. C. G. de. Organizacgéao sistemas e métedisstecnologias de gestao
organizacional: arquitetura organizacional, benaking, empowemente, gestéo pela
qualidade total, reengenharia: vol.1. 52 ed. S@toPAtlas.2011.

CHIAVENATO, I. Iniciacdo a sistemas e métodos: SO&Barueri, SP: Manole, 2010.
CRUZ, T. Sistemas, organizacdes & métodos: esttegriado das novas tecnologias de
informacg&o.32 ed. 72 reimpr. S&o Paulo: Atlas, 2010

PERRONE, R. G. Sistema de Planejamento Corporaivioque sistémico. Rio de Janeiro:
Qualitymark, 2006.

TACHIZAWA, T. Gestdo de Negocios: visbes e dimessémpresariais da organizacdo. 3.ed.
Séo Paulo: Atlas, 2006.

CAVALCANTI, M. (org.) Gestéao estratégica de negécigvolucao, Cenarios, Diagnosticos e
Acao. 22 ed. rev. e ampliada. Sao Paulo: Cengagening, 2011.

BIZZOTTO, C. E. N. Plano de negdcios para empraeadios inovadores. Sao Paulo: Atlas,
2008.

VAGNER, J. A. Comportamento Organizacional: criandatagens competitiva. trad. Silvio
Floreal Antunha. 3. Ed. Sao Paulo: Saraiva, 2012.

ROBBINS, S. P. Fundamentos do comportamento orgeioal. trad. téc. Reinaldo
Marcondes - S&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2009.
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23 LINGUA FRANCESA | — 60hs

| — EMENTA

Aquisicdes estruturais por meio da gramética: foagiéxico, morfologia, comunicagédo e
cultura necessarias a compreensdo e producdao s taais e escritos, em nivel elementar,
para estudantes do Curso de Tecnologia em Seadxari

I — OBJETIVO
Manter os primeiros contatos com a Lingua Francesa.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO
e Lalphabet; liaisonsetélisions; NUMEros; lesaukgisétre et avoir;
lesphrasesaffirmatives, negatives et intérrogatiiesarticlesdéfinis et indéfinis;
plurieldesnoms; vocabulairedes affaires; pays somalités; professions; lesjours de
lasemaine; les mois de I'année et saisons; tempmspiréindicatif); consulterlaboitee-
mails, répondreauxmessages; décrirequelqu’unreti@comparaisons.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

CYR, Paul. Les stratégies d’apprentissage. Cotieadirigée par Robert Galisson. Paris: CLE
International, 1996.

DABENE, Louise. Repéres sociolinguistiques poundeignement des langues. Paris:
Hachette, 1994.

FAVERI, Claudia Borges; TORRES, Marie-Héléne Catieforgs). Classicos da teria da
traducéo (Antologia bilingue — Francés/Portuguegyrianopolis: UFSC, Nucleo de
Tradugéao, 2004.

JOUBERT, Jean-Louis. La francophonie. Paris: CLierimational, 1997.
MONNERIE-GOARIN, Annie. Les temps du passé et l&dpu verbe: thérie et pratique.
Paris: Didier/Hatier, 1996

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ADAM, Jean-Michel. Langue et Littérature. Analyggagmatiques et textuelles. Paris:
Hachette, 1991.

BAUMGRATZ-GANGL, Gisela. Compétence transculturedteéchanges éducatifs. Paris:
Hachette, 1993.

BYRAM, Michaél. Culture et éducation en langue ég¢ere. Paris: Didier, 1992.
CORDONNIER, Jean-Louis. Traduction et culture. dtatier/Didier, 1995.

CUQ, Jean-Pierre. Le francais langue seconde. @@sgi’une notion et implications
didactiques. Paris: Hachette, 1991.

AUBERTOT, Agneés. A Donf! Dicionario de girias, negismos, coloquialismos, sms,
acronimos etc. O francés que ninguém ensina. Sdlo:Mdartins Fontes, 2011.
CHARLIAC, Lucile; MOTRON, Annie-Claude. PhonétigBeogressive du Francais avec 600
exercices. Paris: CLE International, 1998.

CORNAIRE, Claudette; RAYMOND, Patricia Mary. Pai@LE International, 1999.
COURTILLON, Janine. Elaborer um cours de FLE. Pafiachette, 2003.
GUIMBRETIERE, Elisabeth. Phonétique et enseignerderitoral. Didactique du Francais.
Paris: Didier/Hatier, 1994.

24 INTRODUCAO AOS FUNDAMENTOS DA ASSESSORIA — 60hs

| - EMENTA
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Versara o desenvolvimento dos académicos quandelwaperfil de resiliéncia e assertividade,
traduzidos através da construcdo filosofica deudsiies e o conhecimento relativo a
Assessoria. Concomitantemente a esse processuukstse-a, a capacidade de gerenciar as
atividades dos executivos de forma pontual e efidando todo o suporte necessario que
confere as demandas organizacionais. Nesse ces@dogliscutido o posicionamento ético do
profissional de secretariado, quanto ao sigilora bstar no ambiente e trabalho, sendo este o
eixo entre colaboradores, clientes e 0 assessdraato.

Il — OBJETIVO

Compreender o significado das acfes de assessentoddo cendrio organizacional,
fomentando no aluno, uma postura critica dianteqdastfes organizacionais; capacidade de
analisar, avaliar, pesquisar e aconselhar o executos processos de decisdo dentro da
empresa.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO
e Historiografia do Secretariado. Demarcacdo tedudes ciéncias da Assessoria.
Historia Conceitual da Assessoria.
e Teoria Geral do Secretariado: Gestdo do conhecomgas assessorias. Atuacao da
Assessoria Organizacional
e Assessoria na contemporaneidade. Comportamento gtiafissional. Discussées
tedricas socioculturais no ambiente e trabalho.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

SCHUMACHER, A. J.; PORTELA, K. C. Gestao Secretanadesafio da viséo holistica.
Cuiaba: Adeptus, 2009.

PERRONE, R. G. Sistema de planejamento corporagivimque sistémico. Rio de Janeiro:
Qualitymark, 2006.

SANTOS, S. A. dos. (org.) Administracdo contempegaraplicacdo em setores especificos.
Maringa-PR: UNICORPORE, 2005.

SCAICO, O.; TACHIZAWA, T. Organizacao Flexivel: dittade na gestao por processos. 2°
Ed. Séo Paulo: Atlas, 2006.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ABRAMCZUK, A. A. Atomada de decisédo. Sao Paulda&t 2009.

BEUREM, I. M. Gerenciamento da Informacao: um reowgstratégico no processo
empresarial. S&o Paulo: Atlas, 2000.

CASAROTTO FILHO, N. Elaboracéo de projetos empriessiranalise estratégica, estudo de
viabilidade e plano de negocio. S&o Paulo: Atla992

CHINEM, R. Comunicagdo Empresarial: teoria e oadia das assessorias de comunicagao.
Vinhedo — SP. Ed. Horizonte, 2006.

D’ELIA, M. E. S.; NEIVA, E. G. As novas competénsido profissional de secretariado. 2 ed.
Séo Paulo: 0B, 20009.

FERRARESI, A. A.; LEITE, N. P.; SANTOS, S. A. ddgerg.) Gestdao do Conhecimento:
institucionalizacdo e praticas nas empresas duitéties. Maringa-PR: UNICORPORE, 2007.
HERNANDES, S.; MEDEIROS, J. B. Manual da Secretdriaed. Sao Paulo: Atlas, 2010.
GRION, L. A nova secretaria: metacompetente praalimamica. Sdo Paulo: Madras, 2008.
MAZULO, R.; SILVA C. L. da. Secretéria: rotina gergal, habilidades comportamentais e
plano de carreira. Sdo Paulo: Editora Senac Sdo,R24010.

OLIVEIRA, S. A. de. Brevissimo tratado conceitualassessoria: para entender o
secretariado. Guarapuava: grafica ldeal, 2011.
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25 NOVAS TECNOLOGIAS APLICADA AO SECRETARIADO - 30h s

| — EMENTA

Conceitos. Ondas de inovacdo tecnoldgicas. Tera€necnoldgicas e organizacionais.
Sistema de automacéo de escritérios. O banco desdRedes sociais. Hardware, software e
o0 homem.

I — OBJETIVO
Capacitar o académico para 0 uso coerente e raadansdecnologias dentro das funcdes do
secretario executivo, agindo de forma prepondenzari@ 0s objetivos de seu trabalho.

lIl — CONTEUDO PROGRAMATICO

Atitude sustentavel, ética e cidada no mundo duathm;

Importancia do marketing pessoal,

A modernidade e 0 homem;

Redes sociais como fonte de renda;

Nocdes de planejamento, inovacao tecnologica endesémento profissional.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

SANTANA FILHO, O.V. Windows. Sao Paulo: Senac, 2011

GALANTE, T.P.; LAZARAO, S.P. Inglés para processamtoede dados. Sao Paulo: Atlas,
1996.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

RECORDER, M.J. Informag&o eletrOnica e novas texgat. Sao Paulo: Summus, 1995.
CASSARO, A.C. Sistema de informacdes para todeedesdes. 3. ed. Sdo Paulo: Pioneira
Thomson Learninng, 2003.

KAWAMURA, Lili. Novas tecnologias e educacdo. S&aup: atica, 1990.

ARQUIVOS, FONTES E NOVAS TECNOLOGIAS: Campinas Augs Associados, 2000.
TELLES, André. A revolucao das midias sociais : Baalo : M. Books,2010.

26 PSICOLOGIA APLICADA AO SECRETARIADO - 60hs

| — EMENTA

Uso da Psicologia na pratica secretarial; Compé®en® melhor comportamento do perfil

profissional e busca por organizacdes que sejampativeis com eles; ajustando as
competéncias pessoais as competéncias organizagitr@endo resultados favoraveis as
duas partes; Comportamento organizacional; Receritome selecdo; Saude mental e meio
ambiente de trabalho; Grupos e organizacdes degesgsapéis e desenvolvimento humano;
Treinamento e desenvolvimento; Educacéo corporativa

Il — OBJETIVO

Formar profissionais preparados para selecionaraysbros de suas equipes tem sido um dos
pontos cruciais para que as empresas sejam csatvmpetitivas e atinjam os seus objetivos
organizacionais, desenvolvendo a empresa de mddo ét condizente com as atuais
exigéncias do mercado de trabalho.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO
e APsicologia e a pratica secretarial;
e Introducao; Descricdo de cargos e salarios; levaento de perfil profissional,
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e Recrutando e selecionando; Treinamento e desenvaito; Admissdo e demissao;
Educacao corporativa,

e Comportamento organizacional: relagcdes interpessoa@presentacdo pessoal,
marketing profissional, imagem pessoa;

e Saude mental e qualidade de vida no trabalho;

e Grupos formais e informais na empresa; Gerenciaggipes e desenvolvendo
pessoas;

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

BOCK, A. M. B.; FURTADO, O.; TEIXEIRA, M. de L. TPsicologias: uma introducdo ao
estudo da psicologia. Sdo Paulo: Saraiva, 1999.

SPECTOR, P. E. Psicologia nas organiza¢fes. TradbigBKnipel Moreira e Célio knipel
Moreira. 3 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

ZANELLLI, J. C,; BORGES-ANDRADE, J. E.; BASTOS, A. B. Psicologia, organizagfes e
trabalho no Brasil. Porto Alegre: Artmed, 2004

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

FIORELLLI, J. O. Psicologia para administradore€@. Sao Paulo: Atlas, 2014.
GARDNER, H. Inteligéncias multiplas: a teoria natpra. Traducdo: Maria Adriana
Verissimo Veronese, Porto Alegre: Artmed, 1995.

SPECTOR, P. E. Psicologia nas organizacdes. TradDigBKnipel Moreira e Célio knipel
Moreira. 3 ed. Sao Paulo: Saraiva, 2010.

ROBBINS, S. S. Comportamento organizacional. SadaP&rentice-Hall, 2016.

ZANELLLI, J. C,; BORGES-ANDRADE, J. E.; BASTOS, A. B. Psicologia, organizagfes e
trabalho no Brasil. Porto Alegre: Artmed, 2004.

27 CONTABILIDADE GERAL — 30hs

| — EMENTA

Conceitos basicos de Contabilidade com énfase tadaeslo patriménio e no processo de
escrituracdo pautado nos Principios FundamentaiSotdabilidade, para compreensédo das
Demonstracdes Contabeis e sua andlise econdomenociira como subsidio ao processo de
tomada de deciséo.

Il — OBJETIVO

Fornecer aos académicos em de Techologia em Séetanformacdes quanto a utilidade
da Contabilidade, suas técnicas e instrumentosi@ésa para uso no processo de tomada de
decisdo no ambiente organizacional.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

e Contabilidade: Conceito, objetivo, finalidade, Tiéas Contabeis, importancia da
Contabilidade para a tomada de deciséao.

e Patrimbnio: Conceito, componentes, aspectos (tiaisa e quantitativos,
representacdo gréfica, situacdo Patrimonial, fadosabeis e suas variacdes

e Escrituracdo: conceito, contas (patrimoniais e emltado), livros utilizados pelas
entidades, métodos de escrituragdo, registros lmeista

e Principios Fundamentais da Contabilidade: Segundei @as S/A e suas alteracoes,
IPECAFI e o CFC.
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e Demonstracbes Contabeis: Balanco Patrimonial, Detregdo de Resultado,
Demonstracdo de Fluxo de Caixa, Demonstracdo der \Vatlicionado, Notas
Explicativas

e Gestdo Contabil: Nocbes de custos (Fixo, Varidlgleto e Indireto), Métodos de
Custeio, Sistemas de Gestdo Contabil, Nocdes demargto de Despesa e Receita
com foco no resultado, Principais indices econé#fif@nceiros (indices de Liquidez,
Endividamento, Rentabilidade, Analise Vertical, Asg&iHorizontal, EBITDA e EVA).

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

LUDICIBUS, S. Manual de contabilidade das sociedguta acdes. 6 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2003.

SCHIMIDT, P. Contabilidade intermediaria. 2 ed. $a&wlo: Atlas, 2011.

WARREN, C. S.; REEVE, J. M.; FESS, P. E. Contahiid gerencial. Sdo Paulo: Pioneira
Thomson Learning, 2003.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ARAUJO, I. P. S. Introduc&o a contabilidade. 3%&o Paulo: Saraiva, 20009.
FERRARI, E. L. Contabilidade geral. 12 ed. Niteléipetus, 2012.

MARION, J. C. Contabilidade empresarial. Sdo Paattas, 2005..

MARION, J. C.; RIBEIRO, O. M. Introducéo a contadidide gerencial. S&o Paulo: Saraiva,
2011.

MARTINS, E. Contabilidade de custos. 9 ed. S&o &atlas, 2006.

MONTOTO, E. Contabilidade geral esquematizada..5éd Paulo: Saraiva, 2012.
MORAES JUNIOR, J. J. Contabilidade geral. 3 ed. dRidJaneiro: Elsevier, 2011.
NEVES, M. Contabilidade geral aplicada. Rio de Ian&lsevier, 2011.
PADOVEZE, C. L. Manual de contabilidade basicad9%80 Paulo: Atlas, 2014.
RIBEIRO, O. M. Contabilidade de custos. 3 ed. S@al® Saraiva, 2013.
RIBEIRO, O. M. Contabilidade geral facil. 8 ed. JZaulo: Saraiva, 2012.

SA, A. L. Dicionario de contabilidade. 10 ed. SZwl®: Atlas, 2005.

28 PROCESSOS SECRETARIAIS Il - 60hs

| — EMENTA

A disciplina versara sobre diferentes saberes @a secretarial, tais como: a) administracéo
do tempo, que tratara da utilizacdo dos métodosagkndamento necessarios para o
desenvolvimento efetivo organizacional; b) Gestdatkndimento, que abordara as politicas
internas das empresas quanto a satisfacdo dogseslienservird de balizamento a visdo
holistica do Secretario Executivo; c) Gestdao docuale que envolvera a dinamica dos
conhecimentos arquivisticos das organizacdes deeimague os fluxos de informagbes
tornem-se eficazes nas empresas.

Il — OBJETIVO

Instigar no académico conhecimentos em relacdonanedracdo do tempo e das rotinas
secretariais em diferentes ambientes organizagonBuscando uma compreensdo da
organizacao de tarefas.

Il — CONTEUDO PROGRAMATICO
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e Agendamento e administracdo do tempo: Definir mtaates; Organizacao de tarefas;
Lidar com obstaculos e objecbes; Delegar com efi@ée o uso da alavancagem
(conceito). Tipos de agendamento (linear e cirgular

e Gestdo do Atendimento ao Cliente: Relacdes Integags; Inteligéncias Multiplas;
Como encantar o cliente; Qualidade no atendimento;

e Gestao documental: Nocdes Gerais de arquivo — ttaacéo; Historiografia do
arquivo; Legislacdo e orgdo reguladores; Prazogudeda; Métodos e Técnicas de
arquivamento; Tabela de temporalidade.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

KALIL, G. Al6, Chics! Etiqueta contemporanea. 18d1Ediouro, 2007.

PERRONE, R. G. Sistema de Planejamento Corpordinfoque sistémico. Rio de Janeiro:
Qualitymark, 2006.

SHELLENBERG, T. R. Arquivos modernos: principiogenicas. 62 ed. Rio de Janeiro:
Editora FGV, 2006

TAVARES, M. Comunicacdo empresarial e planos dewuooacao: integrando teoria e
pratica. 3. Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

TOMASI, C. Comunicacédo empresarial. 3 ed. Sdo Padlas, 2010.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BORGES, L. A nova Etiqueta para secretarias: regpamis e protocolos para secretarias.
Rio de Janeiro. Qualitymark, 2009.

GRION, L. A nova secretaria: metacompetente praadimamica. Sdo Paulo: Madras, 2008.
MARAZZQOO, C. Etiqueta sem frescura. Sao Paulo: &mm2011.

MEDEIROS, J. B.; HERNANDES, S. Manual da Secretarécnicas de trabalho: 12 ed. Séo
Paulo: Atlas, 2010.

VEIGA, D. R. Guia do Secretariado: técnicas de com@mento. 32 ed. S&o Paulo: Erica,
2010.

MINICUCCI, A. Técnicas de trabalho em grupo: cor@itude reunides, entrevista e estudo
dirigido, mesa-redonda e estudo de casos, simpasinferéncia, organizacdo de congressos.
2. Ed. Sao Paulo: Atlas, 1992.

FARIA FILHO, L. M. de. Arquivos, fontes e novas metogias: questdes para historia
educacao. Campinas: Autores associados, 2000.

PAES, M. L. Arquivo: teoria e pratica. 62 ed. R®@Xhneiro: Editora FGV, 2006.

REIS, L. Arquivologia facilitada: teoria e questoR#0 de Janeiro: Elsevier, 2011.

SANTOS, V. B. dos. Arquivistica: Temas contempodn€lassificacao, preservacao digital,
gestao do conhecimento. 32 ed. Distrito Federd/AE 2009.

29 MATEMATICA FINANCEIRA — 30hs

| — EMENTA

Estudo sobre técnicas da Matematica Financeirafcomem regras de sociedade, operacdes
com mercadorias, Juros Simples e Composto, caait@io e Amortizacdo, além de
modalidades de empréstimos, para aplicagdo em ¢8ésa cotidianas no ambiente
empresarial.

Il — OBJETIVO
Subsidiar o aluno com técnicas de matematica coaheec financeira para aplicar em
situacOes de rotina do tecnélogo em Secretariado.
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lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

e Percentagem: introducédo, taxa proporcional, elemndst calculo proporcional, taxa
unitaria e percentual.

e OperagBes com mercadoria: preco de custo e vamttasle prejuizos e abatimentos
sucessivos.

e Juros Simples: Juros - capital — taxa, regime @dalezacao, juros simples (definicao
e calculo), taxas proporcionais e taxas equivatemtéontante.

e Desconto Simples: titulos de créditos, descontoecoial, equivaléncia de capitais e
desconto racional.

e Juros Compostos: Montante, Fator de capitalizagasas proporcionais e taxas
equivalentes e Taxa nominal e taxa efetiva.

e Desconto Composto: Calculo do desconto compostb ee@alculo do desconto
composto bancario.

e Capitalizacdo e amortizagdo composta: capitalizagégoosta (renda imediata e renda
antecipada), Amortizacdo composta (renda imedaatzcipada e diferida).

e Empréstimo: Sistema Francés de Amortizacdo, Sistétnae e Sistema de
Amortizacado Constante.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

AYRES JR, Frank. Matematica Financeira: resumadad 500 problemas resolvidos. Séao
Paulo: McGraw-Hill, 1974.

DANTE, Luiz Roberto. Matematica: contextos e apjies. S4o0 Paulo: Atica, 2003.

IEZZI, Gerson. Fundamentos de Matematica Elementatematica, V11, - Matematica
Comercial e Financeira. Sao Paulo: Atual, 2013.

HUMMEL, Paulo Roberto Vampre; TASCHNER, Mauro RdbeBlack. Analise e decisédo
sobre Investimentos: Engenharia Econémica - TepoReatica. Sao Paulo: Atlas, 1995.
LEITE, LIMPIO VISSOTO E LAUREANDO, JOSE LUIZ — Ose8redos da Matematica.
Séao Paulo: Atlas, 1982.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CARVALHO, Thales Mello. Matematica Comercial e Fgaira: complementos de
Matematica. Rio de Janeiro: FAE, 1985.

CRESPO, Antdnio Arnot. Matematica Comercial e Fosara — facil. 192 edicdo. Sao Paulo:
Saraiva, 2009.

D’AMBROSIO, Nicolau e Ubiratan. Matematica Finarreeied. Nacional.

FARIA, ROGERIO GOMES. Matemética Comercial e Firgire ed. McGraw-Hill.
HAZZAN, Samuel. Matematica Financeira. Sdo Pauwalva, 2004.

LAPONNI, JUAN CARLOS. Matematica Financeira. S&u: Brasileira, 1998.
MATHIAS, Washington Franco e Gomes, José Maria.dvgttica Financeira. Sado Paulo:
Atlas, 1982.

PUCCINI, Abelardo de Lima. Matematica Financeirao aulo: Saraiva, 2009.

SA, llydio Pereira. Curso Béasico de Matematica Foira. Rio de Janeiro: Ciéncia Moderna,
2008.

SILVA, Luiza Maria Oliveira. Matematica Aplicada@ministracdo, Economia e
Contabilidade: funcbes de mais e mais variaveis.F#ailo: Cengale Learning, 2010.
SILVA, Marcelo Rodrigues da. Matematica Financeit@omercial. Rio de Janeiro: Livro,
2009.

20 LINGUA FRANCESA Ill — 60hs
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| — EMENTA

Aquisicles estruturais por meio da gramatica: foagtiéxico, morfologia, comunicacao e
cultura necesséarias & compreensdo e producdo s teris e escritos, em nivel elementar,
para estudantes do Curso de Tecnologia em Seeadiari

Il — OBJETIVO
Manter os primeiros contatos com a Lingua Francesa.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO
e Lalphabet; liaisonsetélisions; NUMEros; lesauiiisétre et avoir;
lesphrasesaffirmatives, negatives et intérrogatiMesarticlesdéfinis et indéfinis;
plurieldesnoms; vocabulairedes affaires; pays somalités; professions; lesjours de
lasemaine; les mois de I'année et saisons; tempapuiréindicatif); consulterlaboitee-
mails, répondreauxmessages; décrirequelgu’unretdi@comparaisons.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

CYR, Paul. Les stratégies d’apprentissage. Cotiaadirigée par Robert Galisson. Paris: CLE
International, 1996.

DABENE, Louise. Repéres sociolinguistiques pouns@ignement des langues. Paris:
Hachette, 1994.

FAVERI, Claudia Borges; TORRES, Marie-Héléne Catieforgs). Classicos da teria da
traducao (Antologia bilingue — Francés/Portuguéeyiandpolis: UFSC, Nucleo de
Traducéao, 2004.

JOUBERT, Jean-Louis. La francophonie. Paris: CLterimational, 1997.
MONNERIE-GOARIN, Annie. Les temps du passe et l&dplu verbe: thérie et pratique.
Paris: Didier/Hatier, 1996.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ADAM, Jean-Michel. Langue et Littérature. Analyggagmatiques et textuelles. Paris:
Hachette, 1991.

BAUMGRATZ-GANGL, Gisela. Compétence transculturetteéchanges éducatifs. Paris:
Hachette, 1993.

BYRAM, Michaél. Culture et éducation en langue égrere. Paris: Didier, 1992.
CORDONNIER, Jean-Louis. Traduction et culture. ®dtatier/Didier, 1995.

CUQ, Jean-Pierre. Le francais langue seconde. @@sgi’une notion et implications
didactiques. Paris: Hachette, 1991.

AUBERTOT, Agnés. A Donf! Dicionario de girias, neglsmos, coloquialismos, sms,
acronimos etc. O francés que ninguém ensina. Sdlo:Mdartins Fontes, 2011.
CHARLIAC, Lucile; MOTRON, Annie-Claude. Phonétigieogressive du Francais avec 600
exercices. Paris: CLE International, 1998.

CORNAIRE, Claudette; RAYMOND, Patricia Mary. Pai@®E International, 1999.
COURTILLON, Janine. Elaborer um cours de FLE. Pafiachette, 2003.
GUIMBRETIERE, Elisabeth. Phonétique et enseignerderitoral. Didactique du Francais.
Paris: Didier/Hatier, 1994.

31 ECONOMIA E MERCADO - 30hs

| - EMENTA
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Questdes basicas da Economia. Sistemas Econoniististuras de mercado. A teoria do
consumidor. A teoria da firma. Estrutura basicaMicroeconomia. Aspectos da economia
brasileira nos ultimos anos.

Il — OBJETIVO
Apresentar aos académicos as concepcoes e as ledomia, os sistemas econbmicos, as
estruturas de mercado existentes, 0 comportamentomsumidor e do produtor, a estrutura
basica dos elementos macroeconémicos, e a corguettondmica brasileira nos ultimos
anos.
lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

e As bases demogréficas da economia: Sistemas ecor®mestruturas de mercado.

e Demanda, oferta e equilibrio de mercado. Teoriaahsumidor. Teoria da firma.

e Estrutura basica macroecondémica: emprego, pregessimento econdmico. Mercado

monetario. Economia internacional.
e Conjuntura econdmica brasileira a partir do PlaralR

VI — BIBLIOGRAFIA BASICA

CANO, W. Introducéo a Economia. 2 ed. Sdo PauloEBR 2007.

FURTADO, C. Formacéao econémica do Brasil. 34 ed.Bd@ulo: Companhia das Letras,
2007.

MANKIW, N. G. Introducdo a Economia. Sado Paulo: Gage Learning, 2013.

PRADO JUNIOR, C. Histéria econdmica do Brasil. 483 840 Paulo: Brasiliense, 2012.
SOUZA, N. J. Desenvolvimento Econémico. 5 ed. Séald Atlas, 2005.
VASCONCELLOS, M. A. S.; GRACIA, M. E. Fundamentos Bconomia. 3 ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2008.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BLANCHARD, O. Macroeconomia. 5 ed. Sao Paulo: R@aRrentice Hall, 2011.
GONCALVES, C. E. N.; GUIMARAES, B. Introduc&o a Emmia. S&o Paulo: Elsevier,
2010.

CUNHA, F. C. Microeconomia. Sao Paulo: Makron BqdX300.

GREMAUD, A. P.; VASCONCELLOS, M. A. S.; TONETO JR. Economia Brasileira
Contemporanea. 7 ed. Sao Paulo: Atlas, 2007.

MAIA, J. M. Economia internacional e comércio exterl5 ed. Sao Paulo: Atlas, 2013.
MANKIW, N. G. Macroeconomia. 8 ed. Rio de JanelréC, 2015.

MANSFIELD, E.; YOHE, G. Microeconomia. Sao Paular&va, 2006.

MARIANO, J. Introducédo a Economia Brasileira. S&w®: Saraiva, 2005.

PINHO, D. B.; VASCONCELLOS, M. A. S. TONETO JR. ®rgs.). Manual de Economia.
6 ed. Sao Paulo: Saraiva, 2011.

REGO, J. M.; MARQUES, R. M. (Orgs.). Economia bleiga. 4 ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2010.

SAQUIS, S. J. B. Comércio internacional e crescime&condmico no Brasil. Brasilia:
Fundacao Alexandre de Gusmao, 2011.

SILVA, C. R. L. Economia e mercados. 19 ed. Sadd®&araiva, 2010.

32 GESTAO DE ARQUIVOS E DOCUMENTOS - 60hs

| - EMENTA
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Conceito de documento e documentacédo. Definicad\rdeivo e dossié. Organizacao e
classificagdo de um arquivo. Etapas da organizaigiam arquivo publico ou privado:
levantamento de dados, analise dos dados, plangjanmaplantacdo e acompanhamento.

Il — OBJETIVO

Conhecer conceitos de documento e documentacao;
Entender definicbes de arquivo, dossié;

Compreender a classificagdo de arquivo e sua dotagéo;
Descrever as etapas da organizacdo de um arquivo;

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO
e Conceitos: documentos, documentacéo; definicaoqieva e arquivista, dossié;
e Classificacao de Arquivo e sua documentacgao;
e Organizacdo de arquivo publico e privado: segurargr&cisdo, simplicidade,
flexibilidade e acesso. Contexto da producéo demieatos de arquivos;
e FEtapas da Organizacdo de um arquivo publico e gwivhevantamento de Dados,
Andlise dos Dados, Planejamento, Implantacédo e paoimamento.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA
PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e praticaoS&aulo: FGV. 1ed. 1999.
SCHELLENBERG, T. R. Arquivos Modernos: principiogéenicas. Sao Paulo: FGV. 2008.
SCHULLER, Maria (coord.). Comunicacao estratég8%o Paulo: Atlas, 2004.
VEIGA, D. R. A busca pelo emprego desejado, putibcaa edicdo n°357 da Revista
Tendéncias do Trabalho em maio de 2004. (p.04-08).

, O perfil da nova secretaria, publicaaledicdo n°361 da Revista Tendéncias do
Trabalho em setembro de 2004. (p.30-31).

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BELOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivos Permanenteatamento documental. Sado Paulo:
FGV. 1991.

CASTRO, Andréa de M.; CASTRO, Andresa de M.; GASPNR Danusa de M. BDF,
Arquivistica — técnica/ arquivologia — ciéncia. 8ite: ABDF, 1985.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e praticaoF&aulo: FGV. 2006.

SCHELLENBERG, T. R. Arquivos Modernos: principiogenicas. Sdo Paulo: FGV. 2005.
RONDINELLI, Rosely Curi. Gerenciamento Arquivistide Documentos Eletronicos. Sao
Paulo: FGV. 2008.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e praticaoF&aulo: FGV.

SANTOS, Vanderlei Batista dos, ET AL. Arquivistiteamas contemporaneos: classificagéo,
preservacao digital, gestdo do conhecimento. 3BEttito Federal: SENAC, 2009.

33 GESTAO DE PESSOAS - 30hs

| — EMENTA

Conceitos, Evolugcédo, Funcdes, Organizagdo e Pdrsgecda Gestdo de Pessoas;
Contextualizacdo do Ambiente Organizacional; Precge® Politicas da Gestdo de Pessoas:
recrutamento e sele¢cdo de pessoas, Treinamentseavidvimento de Pessoas; beneficios,
Higiene e seguranca do trabalho; Sistemas de lafgimna Gestdo de Pessoas; Retencao de
talentos; Educacao corporativa; Homem e a tecralogi

I — OBJETIVO
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Incentivar o processo de conhecimento sobre a @eapessoas em diferentes sistemas
organizacionais.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

e As Organizacdes: Compreensao da Cultura OrganrzaciBlementos que compdem
a Cultura Organizacional. Clima Organizacional.

e Gestao de Pessoas: Nomenclaturas. Etapas das Laig@s no decorrer do Sec. XX

e Evolugéo da Gestdo de Recursos Humanos no Brafalebtes visbes da fungdo de
R.H. A funcao estratégica da GP. Objetivos da @Psgctivas e contextualizacdo da
GP

e Seguranca e Higiene do Trabalho: Conceitos. Olpgti\Doencas Ocupacionais.
Acidente. Orgdo de Seguranca. CIPA — Comisséonatde Prevencido de Acidentes.
SESMT - Servico Especializado de Seguranca e Medido Trabalho. Condicbes
Ambientais de Trabalho. Ergonomia. Insalubridageid@losidade.

e Retendo talentos.

¢ Relacdo do homem com novas tecnologias.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

BERGAMINI, C.W; BERALDO, D.G.R. Avaliagao de deseemho humano na empresa. 4.
Ed. Séo Paulo: Atlas, 2010.

ROBBINS, S.P; JUDGE, T.A; SOBRAL, F. Comportameotganizacional: teoria e pratica
no contexto brasileiro. 14. Ed. S&o Paulo: Peapsentice Hall, 2010.

TAVARES, Jean Max. Teoria dos jogos: aplicada ea&&sgia empresarial. Rio de Janeiro:
LTC, 2012.

YU, A.S.O. Tomada de decis&o nas organiza¢cdesvisaa multidisciplinar. S&o Paulo:
Saraiva, 2011.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ARAUJO, Luiz César G. de; GARCIA, A. Amadeu. Gestiggpessoas: estratégias e
integracdo organizacional. 2. Ed. Sao Paulo: ABG69.

FISCHER, A.L; DUTRA, J.S; AMORIM, W.A.C. Gestéo gessoas: Desafio estratégico das
organizacdes contemporaneo. Sao Paulo: Atlas, 2009.

FISCHER, A.L; DUTRA, J.S; AMORIM, W.A.C. Gestéo fgessoas: Praticas modernas e
transformacgdes nas organizagdes. Sao Paulo: 2048,

MACIAN, Léda Massari. Treinamento e desenvolvimesgaecursos humanos. Sao Paulo:
EPU, 1987.

RIBEIRO, Anténio de Lima. Gestédo de pessoa. 2.3 Paulo: Saraiva, 2012.

ROBBINS, Stephen Paulo. Fundamentos do comportanoegénizacional. 8. Ed. Sado Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2009.

34 GESTAO EMPRESARIAL — 30hs

| — EMENTA

Antecedentes histéricos e conceitos da acdo engedera. Comportamento empreendedor.
Planejando um novo negdcio. Marketing. O profisasiodo secretariado na gestdo de
empresas. Aspectos mercadoldgicos e econdmicas Béanegocios.

I — OBJETIVO
Compreender o processo de empreender e identijcatunidades de mercado.
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lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

Histérico do empreendedorismo;

Comportamento empreendedor;

Marketing: evolugdo, analise de mercado e promogcao;
Endomarketing;

Plano de negdcios;

VI — BIBLIOGRAFIA BASICA
MARTINS, W.F. Projetos: planejamento, elaborac@m&lise. 2.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.
NELSON, C.F. Elaboracédo de projetos empresaridis.F&aulo: Atlas, 2009.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BARON, R.A.; SHANE, S.A. Empreendedorismo: uma wigé processo. Sao Paulo:
Thonsom Learning, 2007.

CHIAVENATO, |. Empreendedorismo: dando asas aorgs@mpreendedor. Rio de Janeiro:
Saraiva, 2008.

SARBAG, P.Y. Gerenciamento de projetos e empreandado. S&o Paulo: Saraiva, 2009.
RODRIGUES, Roberta dos Santos. Gestdo humanizddaapa, 2009

ABRANTES, José. Gestdo da qualidade /Rio de Janéiterciéncia, 2009

35 EMPREENDEDORISMO - 30hs

| — EMENTA

Desenvolvimento do empreendedorismo como fatomegtnte no aumento das vantagens

competitivas para o ingresso no mercado de trapalitendendo que o empreendedor é um
ser social. A disciplina discutira as possibilidadle desempenho no mercado, através de
pesquisas de campos e na perspectiva de um Secetteando como Profissional Liberal.

I — OBJETIVO
Apresentar as vertentes em que o profissional daolegia em Secretariado pode atuar no
mercado, apresentando as possibilidades de ataag@mProfissional Liberal.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO
e Conceituacdo de empreendedorismo: Perfil do Emgeskn. Discussbes sobre a
atuacao do Profissional de Secretariado como Emgeelor individual.
e Discussdes sobre a atuagéo do Profissional det&ead® como Profissional Liberal.
e Estudo de Mercado: Pesquisa de Campo. Plano dechegéonstrucao e execucao.
IV — BIBLIOGRAFIA BASICA
SALIM, Cesar Simdes Introdugcao ao empreendedori3agpertando a atitude
empreendedora. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.
WOILER, Samséo; MATHIAS, Washington Franco Projgdtenejamento-Elaboracéo-
Analise. 22 ed S&o Paulo: ATLAS 2011.
ZANELLLI, J. C,; BORGES-ANDRADE, J. E.; BASTOS, A. B. Psicologia, organizagfes e
trabalho no Brasil. Porto Alegre: Artmed, 2004

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BARON, Robert A.; SHANE, Scott A. Empreendedorisbhoa visdo do processo. Sao
Paulo: Cengage Learning, 2011.

BERNARDI, Luiz Antdnio Manual de Empreendedorism@estéo. 22 ed S&o Paulo:
ATLAS, 2012.
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CHIAVENATO, Idalberto Administracao nos Novos Tersp@? ed Rio de Janeiro: Elsevier,
2010.

DRUCKER, Peter F. Administrando para o futuro. @ssa90 e a virada do século. Sao
Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2002.

HASHIMOTO, Marcos; LOPES, Rose Mary A.; ANDREASS34les; NASSIF, Vania Maria
Jorge Praticas de Empreendedorismo Casos e Plamegdcios. Rio de Janeiro:
Campus/Elsevier, 2012.

36 CONSULTORIA ORGANIZACIONAL E SECRETARIAL — 60hs

| — EMENTA

Atuagdo como consultor dentro do universo de saberetarial considerando os diversos
tipos de consultoria organizacional. Os profissi®meoderéo ter a capacidade de adicionar
seus conhecimentos as empresas, na forma de @estacservico, enquanto profissional

liberal e dentro das organizacgdes.

Il — OBJETIVO
Desenvolver a capacidade de realizar consultormsocforma de prestacdo de servigo,
disponibilizando seus conhecimentos nas areas ifispsce afins demandadas no ambiente
organizacional.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

e Conceituacdo de Consultoria: os tipos de Consaltdiagnésticos e Planejamento de
Consultoria.

e Como ocorre 0 processo de consultoria exercidaspgaiofissionais de Secretariado.

e Os Servicos que podem ser oferecidos pelo Prafigside Secretariado enquanto
Consultor

e Discussoes mercadoldgicas da atuacao Secretaridbesultoria.

e A consultoria como vertente no mercado de trabattmtemporaneo.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

OLIVEIRA, S. A. de. Brevissimo tratado conceituala@ssessoria: para entender o
secretariado. Guarapuava: grafica ldeal, 2011.

SANTOS, S. A. dos. (org.) Administracdo contempegaraplicacdo em setores especificos.
Maringa-PR: UNICORPORE, 2005.

SCAICO, O.; TACHIZAWA, T. Organizacao Flexivel: dittade na gestao por processos. 2°
Ed. Séo Paulo: Atlas, 2006.

WANSER, E. A Secretaria que faz. Blumenau: Novia|e2010.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ABRAMCZUK, A. A. Atomada de deciséo. S&o Paulda&t 2009.

AMORIM, M.; D’ELIA, B.; SITA, M. (org.) Excelénciano Secretariado. Editora Ser Mais -
Adquira no Sinsesp — 2013.

BEUREM, I. M. Gerenciamento da Informac&o: um reowgstratégico no processo
empresarial. S&o Paulo: Atlas, 2000.

CHINEM, R. Comunicacdo Empresarial: teoria e oadidia das assessorias de comunicacao.
Vinhedo- SP. Ed. Horizonte, 2006.

DURANTE, D. G. (org.) A pesquisa em secretariadmérios, perspectivas e desafios. Passo
Fundo. Ed. Universidade de Passo Fundo, 2012.
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D’ELIA, M. E. S.; NEIVA, E. G. As novas competénsido profissional de secretariado. 2 ed.
Séo Paulo: 0B, 20089.

HERNANDES, S.; MEDEIROS, J. B. Manual da Secretédriaed. Sado Paulo: Atlas, 2010.
GRION, L. A nova secretaria: metacompetente praalimamica. Sdo Paulo: Madras, 2008.
MAZULO, R.; SILVA C. L. da. Secretéria: rotina gerzal, habilidades comportamentais e
plano de carreira. Sdo Paulo: Editora Senac Sdo,R2010.

SCHUMACHER, A. J.; PORTELA, K. C. Gestao Secretanadesafio da viséo holistica.
Cuiaba: Adeptus, 2009.

37 MERCADO DE TRABALHO E PRATICAS SECRETARIAIS — 60 hs

| — EMENTA

Sentidos do mercado de trabalho na contemporareitis@tléncias do atual sistema flexivel
no mercado de trabalho e na empregabilidade. |agiies da teoria da empregabilidade no
mercado de trabalho. Discussdes em relacdo osdgentio trabalho na area secretarial.
Tendéncias sobre mercado de trabalho do Secretaxiecutivo no Brasil-Amapa.
Levantamento de dados estatisticos sobre a situdgd@mprego formal na éarea de
secretariado no pais, Estados e municipios.

I — OBJETIVO
Discutir e analisar criticamente as limitacfestepcialidades para o mercado de trabalho e
a empregabilidade do Secretario Executivo no Brasiapa.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

e Compreensdo sobre as mutacbes no Mercado de wal@htidos do mercado de
trabalho na contemporaneidade.

o Reflexdes sobre a Teoria da empregabilidade coreynativa para desemprego.
Apontamentos sobre as principais andlises em e&gd&oria do Capital humano.

e Mercado de trabalho e empregabilidade do Secret@recutivo Brasil-Amapa.
Relacdo Anual de Informacéo Social sobre a ocupded®ecretario Executivo Brasil,
Estados e municipios.

e Detalhamento estatistico sobre a condicdo do empfegnal para o Secretario
Executivo em nivel nacional, regional e local.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

ANTUNES, R. Adeus ao trabalho? Ensaio sobre asmmfases e centralidade do mundo do
trabalho. 7. Ed. Sdo Paulo: Cortez editora, 2011.

COLLIN, D. Compreender Marx. Traducao de Jaime &ia8 ed. Petropolis, RJ: Vozes,
2010.

HOBSBAWM, E. J. Mundos do Trabalho: novos estudises historia operaria. Traducéo de
Waldea Barcellos e Sandra Bedran. Rio de JanesmeRerra, 1987.

MARK, K. Contribui¢cdo a critica da economia poltidraducéo de Florestan Fernandes. 2
ed. Sdo Paulo: Expressao popular, 2008.

SINGER, P. Globalizacdo e desemprego: diagnostadtemativa. 5 ed. Sdo Paulo: Contexto,
2001.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ALBORNOZ, S. O que é trabalho. 6 ed. Sao PaulotdealiBrasiliense, 1994,

CHELALA, C. A. AMagnitude do Estado na Socioecoimmmapaense. Macapa, UNIFAP,
2008.
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CHESNAIS, F. A mundializac&o do capital. Traduc#leg®a Finzi Foa. Sdo Paulo: Xama,
1996.
GIAMBIAGI, F. et al. Economia brasileira contempioea: 1945-2010. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2011.

.; Barros, O. de. Brasil Globalizado: O Brasi um mundo surpreendente. Rio de
Janeiro, Elsevier, 2008.
HARVEY, D. A producéo capitalista do espaco. Saol@aAnnablume, 2005.

. O enigma do capital: e as crises do cegmtal Traducdo. Joao Alexandre Peschnski.
Séo Paulo: Boimtempo, 2011.
MELLO, J. M. C. de. O capitalismo tardio: Contrib@o a revisdo critica da formacéo e do
desenvolvimento da economia brasileira. 8. ed.F#ato: Editora Brasiliense.1990.
PORTO, J. L. R. Amapa: principais transformacdemémicas e institucionais — 1943-2000.
2 ed. Macapa: Edicéo do autor, 2007.
SADER, E.; GENTILI, P. Pés-neoliberalismo: As piatis sociais e o Estado Democratico. 5
ed. Rio de Janeiro: Editora Paz e Terra, 1995.
GENTILI, P. A. A.; SILVA, T. T. da. Neoliberalismaualidade total e educacédo. Petropolis:
\Vozes, 2001.

38 GESTAO E PLANEJAMENTO PUBLICO - 30hs

| — EMENTA
Estudo sobre Gestdo Publica com abordagem em cpslippUblicas, orcamento publico,
planejamento publico e modalidades de licitacéo.

Il — OBJETIVO

Apresentar aos académicos do curso leituras aimsetrtos que sirvam para subsidia-los em
discussoes, reflexfes e orientagbes dirigidas enpiatis acdes da gestédo publica, na empresa
publica.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

e Gestdo Publica: conceito, perfil dos gestores pabli papel dos diversos atores e
espaco publico.

e Politicas Publicas: conceito e finalidade, atoresolvidos.

e Estatuto da Cidade: conceito, finalidade a luz dmsBituicdo Federal de 1988,
Metodologias Participativas e principios norteadore

¢ Plano Diretor Participativo: conceito e diretriresteadoras.

e Nocdes de orcamento publico: conceito, principtmsjtas e técnica orcamentaria,
tipos de orcamento, Receitas e Despesas publieas,LIPO e LOA.

¢ Nocdes de licitacOes, contratos e auditorias.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

ARAUJO, Inaldo da Paix&o Santos. Introducéo a Gulidade. S&o Paulo: Saraiva, 2009.
BRASIL, Ministério das Cidades. Plano Diretor Rapativo: Guia para a elaboracao pelos
municipios e cidaddos. 2° edicdo. Brasilia: Corzeas.

BECKER, Dinizar F. (in memoriam); Wittmann, Miltdwiz, (Orgs.). Desenvolvimento
Regional: abordagens interdisciplinares. Santa @ou3ul: Edunisc, 2003.

SA, Antonio Lopes de. Contabilidade basica. Ridaeeiro: Tecnoprint, 1980.

SANTOS, Ailton Dias dos (Org). Metodologias Pagativas: Caminhos para o
fortalecimento de espacos publicos socioambierfid@ig.Paulo: Peiropolis, 2005.
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SANTOS, Roberto (Org). Introducdo a Contabilidauzdes fundamentais. Sado Paulo:
Saraiva, 2006.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BONETI, Lindomar Wessler. Politicas Publicas: penito. ljui-RS: UNIJUI, 2006.
COELHO, Maria Célia Nunes; MATHIS, Armin, (Orgs)lRicas Publicas e
Desenvolvimento Local na Amazoénia: Uma agenda tatde Belém-Pa.: NAEA-UFPA,
2005.

FRANCO, Hilario. Contabilidade Geral. Sdo Pauldast 1997

GIACOMONI, James. Orcamento Publico. Sdo PaulotdealiAtlas, 2012.
KOHAMA, Hélio. Contabilidade Publica: teoria e pcat. S&o Paulo: Atlas, 2010.
LEI 4.320 de 17.03.1964. Manuais de Legislacdoeld4Sao Paulo: Atlas, 2002.
MARION, José Carlos. Introducdo a Contabilidadea Baulo: Saraiva, 2009.
MONTOTO, Eugénio. Contabilidade Geral Esquematiz&d® Paulo: Saraiva,
2012.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade de Custos —Ifé&il. Saraiva, 2009.
RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica - F&€d. Saraiva, 2013

39 GESTAO SECRETARIAL — 60hs

| — EMENTA

Contemplara o funcionamento dos fluxos de procedsnso das atividades de secretaria, de
maneira a canalizar, planejar, organizar, controdtarecionar e gerenciar as demandas
organizacionais dentro da esfera secretarial. Aiglisa versara sobre a construcdo da
criatividade, no desenvolver das atividades laBor@reladas a arte de pensar, decidir, agir,
com o objetivo de obter resultados que podem dandies, previstos, analisados e avaliados.

Il — OBJETIVO

Desenvolver nos académicos uma visdo ampliada tengamento secretarial no que se
refere a atuacdo dos oficios secretariais, no andaitadministracdo de tarefas e pessoas no
campo de abrangéncia do Secretario Executivo.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

e Compreensdes gerais sobre o desenvolvimento leoist@o conceito de gestao.
Fatores que influenciaram na construgéo da gestietarial.

e Discussoes teoricas sobre a concepcao geral d@dG8scretarial. Planejamento,
controle e organizacao das tarefas e demandasgligor ordem de prioridade para
acompanhar sua evolucéo e execucao dentro do aeejgphento. Racionalizacdo de
recursos materiais como contribuicdo a preservdganeio ambiente.

e A percepcao critica do Profissional de Secretargtdando como gestor no mercado
de trabalho.

e O Gestor Secretarial atuando nos Recursos Humamwsp agregador de valor
profissional,

e Responsabilidade Social como fator integrante deelpdo Gestor Secretarial nas
organizacoes.

e Conceituacdo e nocdes de Lideranca e process@ngakrem delegar tarefas.

e Processos de trabalho em equipe. Noc¢des de IntelegEmocional

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA
ABRAMCZUK, A. A préatica da tomada de decisdo. SaalB: Atlas, 2009.
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CAVALCANTI, M. Gestao estratégica de negocios: En@lo, Cenarios, Diagnostico e Acao.
22 ed. Séao Paulo: Cengage Learning, 2011.

GOMES M., L. F. A.; GOMES S., C. F,; ALMEIDA, A. Tle. Tomada de deciséo
empresarial: enfoque multicritério. 32 ed. Sao @atlas, 2009.

CHIAVENATO, I. Administracdo nos Novos Tempos. 82 Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.
GRION, L. A nova secretaria: metacompetente praalimamica. Sdo Paulo: Madras, 2008.
MEDEIROS, J. B.; HERNANDES, S. Manual da Secretarécnicas de trabalho: 12 ed. S&o
Paulo: Atlas, 2010.

TACHIZAWA. T.; CRUZ JUNIOR, J. B. da.; ROCHA, J. le O. Gestéo de negdcios: visdes
e dimensdes empresariais da organizacéo. 32 eddsdm Atlas, 2006.

YU, A. S. O. Tomada de decisédo nas organizacfea:visao multidisciplinar. Sdo Paulo:
Saraiva, 2011.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CAMARGO, M. Etica na empresa. 3. ed. Petrépolizédy 2001.

CORTELLA, M. S. Qual € a tua obra?: inquietacoegppsitivas sobre gestao, lideranca e
ética. Petropolis: Vozes, 2012.

JANKELEVITCH, V. O paradoxo da moral. Traduc&o Helé€Esser dos Reis. Sdo Paulo:
Papirus, 1991.

REGO, F. G. T. do. Comunicag&o empresarial/comgéastitucional: conceitos,
estratégias, sistemas, estruturas, planejameptmieas. Sdo Paulo: Summus, 1986.
TRAGTENBEREG, M. Administragéo, poder e ideologad. S&o Paulo: Cortez, 1989.
CHIAVENATO, Idalberto. Administracao nos novos tessp2. Ed. Rio de janeiro: Eliseveir,
2010.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracao de Recursosrtanos: fundamentos basicos. 7.Ed.
Rev. Atual-Barueri, Sao Paulo: Manole, 2009.

CHALITA, G. B. I. Os dez mandamentos da ética. 2Rid de Janeiro: Nova Fronteira, 2009.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO | - TCC |

[-EMENTA
Elaboracéo de projeto de pesquisa com consistéwi@o-metodoldgica.

I1I-CONTEUDO PROGRAMATICO

O que é ciéncia: mitos e verdades

Estrutura e normas da ABNT para elaboracéo detprojentifico
Contextualizacdo do Tema e Problema de Pesquisa.
Procedimentos metodoldgicos: tipos de pesquisateimento de coleta
Abordagens sobre analise de dados quantitativasléajivos

IV-BIBLIOGRAFIA BASICA

1 - HAGUETTE, T. M. FMetodologias Qualitativas na Sociologia9.ed. Petrépolis-RJ:
Vozes, 2003.

2 - SANTOS, B. de Sntroducéo a uma ciéncia pés-modernaRio de Janeiro: Graal, 1989
3 - BACHELAREA, G.O novo espirito cientifico 3.ed. trad. HOHNE

3 - JJUNIOR, J. Rio de Janeiro: tempo brasileiff®

V-BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
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1- WEBER, M.Metodologia das Ciéncias Sociaidrad. de Augustin Wernet 32 ed. S&o
Paulo: Cortez: Campinas, SP: Universidade Estatki@lampinas,1999.

2- RICHARDSON, R. JPesquisa socialmétodos e técnicas; colaboradores José Augusto de
Souza Peres. (et al) 3.ed.9.reimpr. S&o Paulos A21209.

3- GARCIA, R. L. Para queresquisamos: Para quem escrevemasimpasse dos
intelectuais. S&o Paulo. Cortez, 2006.

4- DESLANDES, S. F.; GOMES, R.; CRUZ NETO, Resquisa Socialteoria, método e
criatividade. (org.) MINAYO, M. C.de S. 27 ed. Rgiolis-RJ: Vozes, 2008.

5- SANTOS, B. de SPela méo de Aliceo social e o politico na pés-modernidade. 11.ed.
Séo Paulo: Cortez, 2006.

6- DEMO, P.Metodologia Cientifica em Ciéncias Sociais3.ed. rev. e ampl. Sdo Paulo:
Atlas, 1995.

7- SANTOS, B. de SIntroducédo a uma ciéncia pés-modernaRio de Janeiro: Graal, 1989.
8- FRIGOTTO, GTeoria e Educacéo no Labirinto do Capital CIVATTA, M. (org.).
Petrépolis, RJ: Vozes, 2001.

9- KLINGER, F. N.Metodologia da pesquisa em ciéncias socialdm tratamento
conceitual; trad. ROTUNDO H. M. ver. tec. MALUFE,R. reimpr. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
10GIL A. C. Métodos e Técnicas de Pesquisa Sociéled. Petropolis-RJ: Atlas, 2009

ESTAGIO SUPERVISIONADO Il

I EMENTA
Formacéo especifica do nucleo secretarial, atremételidos voltados a aplicacédo das
técnicas secretariais no ambiente organizacional.

I OBJETIVO
Avancar nos conhecimentos especificos da areagparas discentes possam realizar as
tarefas secretariais com éxito.

IV CONTEUDO PROGRAMATICO
e Teécnicas Secretariais;
e Agenda e organizacao, otimizacao e gestao do tempo;
e Organizacgoes de viagens;
e Organizacdes de reunioes;
e Organizacoes de eventos;
e Atendimento ao cliente,

IV BIBLIOGRAFIA BASICA

ALMEIDA, W. G; Rogel, G. T. S. & Shimoura, A. S. Mudandagaradigmas na gestao de
secretariado executivo. Revista Gestdo e Secréter&fio Paulo, jan. 2010. Disponivel em:
http://www.revistagestaoesecretariado.org.br/ojg-2/index.php/secretariado/issue/view/1.
Acesso em: 5 jul. 2013.

AZEVEDO, Ivanize; COSTA, Sylvia Ignacio da. Secretéaria: guna pratico. 4. ed. Sado
Paulo: Senac, 2009.
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BERTOLOTTO, M. F. P & Willers, E. M. (2009) Profissional decsetariado executivo:
explanagéo das principais caracteristicas que cemmdperfil. Revista Expectativa. Parand,
2009. Disponivel em: <http://e-
revista.unioeste.br/index.php/expectativa/artide/load/410/326> Acesso em: 01 ago. 2013.

CASTAGNINO, Raul H. Analise Literaria. Sdo Paulo: Mestre Jou, 1968.
MANKTELOW, JamesVocé sabe administras seu tempoR2d. SENAC Séao Paulo, 2009.
V BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

MEDEIROS, Joao Bosco; HERNANDES, Sonidanual da Secretaria - Técnicas
de Trabalho - 102 Edicdo, Sdo Paulo: Atlas, 20067 3p.

MOREIRA, Nathalia Carvalho (2009). Qualidade de Vida no @latx um estudo de caso
na Universidade Federal de Vigosa. 43 p. Monog(&fis-Graduacao Lato Sensu em
Administracéo Estratégica) — Universidade FedezdVigosa, Vicosa, MG.

NEIVA , Edméa Garcia; D'ELIA, Maria Elizabete Silva. Aewds Competéncias do
Profissional de Secretariado - 22 Ed. lob

VEIGA , Denise Rachel, Guia de Secretariado: Técnicasagortamentos, Denise Rachel
Veiga, 1 ed. Sao Paulo, Erica 2007

SILV A, Joelma Soares da et akundamentagéo da gestao secretarial: um estudorbéditfico.
Disponivel em: http://www.revistagestaoesecretariay.br/ojs-2.
2.4/index.php/secretariado/issue/view/1. AcessoZejut. 2013.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO Il - TCC I

I-EMENTA
Elaborac&o do Trabalho de Conclusao de Curso

[I-OBJETIVO
Instigar o académico a execuc¢ao do plano de tralestabelecido junto com o orientador,
para o desenvolvimento do Trabalho de Conclus&oudso.

[II-CONTEUDO PROGRAMATICO
e Desenvolvimento da pesquisa qualificada duranisaptina Projeto de Concluséo de
Curso

IV-BIBLIOGRAFIA BASICA

1- THIOLLENT, M. Metodologia da pesquisa-acadlO ed. Sao Paulo: Cortez, 2000.

2- NASCIMENTO, L. P. doElaboragé&o de projetos de pesquisanonografia dissertagéo, tese e
estudo de caso. Sao Paulo: Cegage Learning, 2012.

3- ANDRADE, M. de.Introducdo a metodologia do trabalho cientifico elaboracao de
trabalhos na graduacéo. 62 ed. Sao Paulo: Atl&@s, 20

4- LAKATOS, E. M.Metodologia do Trabalho Cientifico: procedimentos Bsicos, pesquisa
bibliografica, projeto e relatério, publicacdes erabalhos cientificos 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2001.
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5- MARCONI, M. de A.; LAKATOS, E. MFundamentos de Metodologia Cientifica7. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2010.

V- BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

1- BARROS, A. de J. d@rojeto de PesquisaPropostas metodoldgicas. Petropolis, RJ:
Vozes, 1990.

2- CHIZZOTTI, A. Pesquisa em ciéncias humanas e socigifio Paulo: Cortez, 1991.

3- DEMO, P.Pesquisa e construcdo de conhecimentmetodologia cientifica no caminho
de Habermas. Rio de Janeiro: Tempo Brasileiro, 2000

4- Pesquisa principio cientifico e educativo. 92 ed. Sao BaGlortez, 2002.

5- ECO, H.Como se faz uma tese24. ed. Sao Paulo: Perspectiva, 2012.

6- FLICK, U.Introducéo a pesquisa qualitativa Traducéo. Joice Elias Costa. 32 ed. Porto
Alegre: Artmed, 2009.

7- BOTH, W. C.A arte da pesquisa Traducéo Henrique A. Rego Monteiro. 22 ed. Sadd?a
Martins fontes, 2005.

8- POPPER, KA Logica da pesquisa cientificaTradugé@o de Leonidas Hegenberg e Octany
Silveira da Mota. S&o Paulo: Cultrix, 2007.

9- SEVERINO, A. JMetodologia do Trabalho Cientifica 22. ed. Sdo Paulo: Cortez, 2002.
10- SOARESMetodologia Cientifica l6gica, epistemologia e normas. S&o Paulo: Atlas,
2003.

11- TEIXEIRA, E.As trés metodologiasacadémica, da ciéncia e da pesquisa. Petropolis,
RJ: Vozes, 2005

DISCIPLINAS OPTATIVAS

ASSESSORAMENTO EM RODADAS DE NEGOCIO — 30hs

| — EMENTA

Contempla a assessoria no aspecto empresariabaaldar os processos de comunicacao,
pesquisa de mercado, idioma estrangeiro basicajoriet bem como acompanhamento do
executivo, nas reunides e tomadas de decisoes.

Il — OBJETIVO
Preparar o académico para atuar de forma dindnagagdes de assessoria contemplando as
necessidades empresarias no processo de fechateemtgocios.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO
e Documentagcdo: Modelos de atas praticas em reun®Begparacdo de relatérios;
Projetos de Negdcios.
e Comunicacdo: Abordagens assertivas e network; Matkee Relacionamento e
Estilos de comunicacao
e Pesquisa de marcado em empresas concorrentesjédrtegociar; Marketing para os
negocios.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA
BORGES, L. A nova Etiqueta para secretarias: regpamis e protocolos para
secretarias. Rio de Janeiro. Qualitymark, 2009.
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GRION, L. A nova secretaria: metacompetente praalimamica. Sdo Paulo:
Madras, 2008.

MARAZZQOO, C. Etiqueta sem frescura. Sao Paulo: &mm2011.
MEDEIROS, J. B.; HERNANDES, S. Manual da Secretarécnicas de
trabalho: 12 ed. S&o Paulo: Atlas, 2010.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

VEIGA, D. R. Guia do Secretariado: técnicas de contigmento. 32 ed. Sao
Paulo: Erica, 2010.

BERNARDI, L. A. Manual de empreendedorismo e gedifitdamentos,
estratégias e dinamicas. 2 ed. Sao Paulo: Atld® 20

CARLZON, J. A hora da verdade. Traducédo Maria LINeavlands da Silveira.
Rio de Janeiro: Sextante, 2005.

GORDON, S. R. Sistemas de informac¢éo: uma abordageencial. Traducao
Oscar Rudy Kronmeyr Filho. Rio de janeiro: LTC, 301

PERRONE, R. G. Sistema de Planejamento Corpordinfoque sistémico. Rio
de Janeiro: Qualitymark, 2006.

SVENDSEN, L. Moda: uma filosofia. Traducdo MariaizaiX. de A. Borges.
Rio de Janeiro: Zahar, 2010.

PSICOLOGIA DA CRIATIVIDADE - 30hs

| — EMENTA

Estudo dos temas relacionados ao processo cri&#@stado do conceito de criatividade, das
teorias sobre a criatividade, 0 processo criatasgpessoa criativa, o ambiente criativo e 0
produto criativo. Estratégias basicas para a agdicaa criatividade nas organizagdes.

I — OBJETIVO
Abordar as principais teorias desenvolvidas emotala criatividade, sob os pontos de vista
psicologico, além de tratar da cultura e da ged¢éimovacdo no cendrio corporativo atual.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

Criatividade — As quatro dimensdes da Criatividade.
Criatividade — Bloqueios e ativadores.

Inovagao — Tipos de Inovagao

Cultura de Inovagéo

Gestao da Inovacéo e Mudancas

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

MENEZES, A. B. As faces da memoria. Carlos RodrigBeandéao (Org.). Sdo Paulo: CMU-
Unicamp (colecdo seminarios-2), s/d.

NACHMANOVITCH, S. Ser criativo: o poder da improa&o na vida e na arte. Tradugéo:
Eliana Rocha. Sdo Paulo: Summus, 1993.

VALLE, L. H. L. R. Cérebro e Aprendizagem - Um geiliferente de viver. Sdo Paulo:
Tecmedd, 2004.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
KNELLER, G. F. Arte e ciéncia da criatividade. Tugdo: J. Reis. 52 Ed.. Sao Paulo,
IBRASA, 1978.
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OSTROWER, F. Criatividade e processos de criacaopolis, Vozes, 1987.

PINKER, S. Como a mente funciona. Traducgéo: Laera€lra Motta. Sdo Paulo: Companhia
das letras, 1998.

QUELHAS, A. C. Raciocinio Condicional: modelos maste esquemas pragmaticos. Lisboa:
ISPA, 1996.

RODRIGUEZ ESTRADA, M. Manual da criatividade: o®pessos psiquicos e
desenvolvimento. Traducédo: Hildegard Asbach. SamoPHBRASA, 1992.

VASCONCELQOS, M. S. (Org.). Criatividade: Psicologgalucacdo e conhecimento do novo.
Séao Paulo: Moderna, 2001.

COMUNICACAO E MARKETING EMPRESARIAL — 30hs

| — EMENTA

Principios gerais sobre estratégias de uma congéimcampresarial em diferentes niveis de
assessoramento. Analise, processos e técnicasndanioacdo em instituicdes publicas e
privadas. Elaboracdo de um planejamento estratégieo marketing em esferas

organizacionais. Utilizacdo de elementos das rekgiiblicas para dinamizar o marketing
empresarial.

Il — OBJETIVO

Apontar para o académico de secretariado as paiscipstratégias de comunicagao
empresarial e de marketing que podem auxiliar ngemelvimento dos sistemas
organizacionais e da carreira profissional.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

e A comunicacdo empresarial: conceitos, historicqarténcia e evolugdo. O processo
de comunicacdo nas organizacfes: niveis, barrditass e redes. A comunicacao
empresarial na sociedade da informacgéo.

e A comunicacdo empresarial e na dinamica flexivelhiycado global e influéncias
regionais administracdo atual. A situacdo do mereads efeitos da globalizacéo.

e A importancia do marketing para o desenvolviment chrreira profissional.
Qualidades e competéncias para desenvolver adegoadaicacéo interpessoal em
ambientes laborais. Como trabalhar networking deretites ambientes laborais?

¢ O endomarketing e sua importancia para a gestaorganizagcdes. A comunicagao de
marketing como diferencial estratégico

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

RIBEIRO, A. P. G.; HERSCHMANN. M. Comunicacéo ethita: interfaces e novas
abordagens. Rio de Janeiro: Mauad X, 2008.

GOMES, P. G,; BRITTOS, V. C. Comunicacéo e goveitititle na América Latina. Vale do
Rio dos Sinos: Unisinos, 2008.

GUARESCHI, P. A.; BlZ, O. Midia, educacéao e cidadatudo que vocé precisa saber sobre
midia. Petrépolis: Vozes, 2005.

SILVERTONE, R. Por que estudar a midia? TraducdtoNiCamargo Mota. Sado Paulo:
Loyola, 2002.

STROCCHI, M. C. Psicologia da comunicacdo: managh gstudo da linguagem publicitaria
e das técnicas de venda. S&o Paulo: Paulus, 2007.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
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BUENO, W. C. Comunicacao empresarial: politicasteagégias. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.
DUARTE, J.; BARROS, A. Métodos e técnicas de pesgjeim comunicacao. 2. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2012.
GOMES, P. G. Afilosofia e a ética da comunicacdaonidiatizacdo da sociedade. Vale do Rio
dos Sinos: UNISINOS, 2006.
CHINEM, R. Introduc&o a comunicacdo empresariab. Baulo: Saraiva, 2010.

. Comunicacao empresarial: teoria e o dimaak Assessorias de comunicacdo. Sao
Paulo: Horizonte, 2006.
HOHFELDT, A.; MARTNO, L. C.; FRANCA, V. V. Teoriada comunicacédo: conceitos,
escolas e tendéncias. Petrépolis: Vozes, 2011.
JOLY, M. Introducéo a analise da imagem. Traducaoimé& Appenzeller. Campinas: Papirus,
1996.
MCLUHAN, M. Os meios de comunicacdo: como extensfiiekomem. Tradugdo Décio
Pignatari. Sdo Paulo: Cultrix, 1964.
RAMOS, M. C.; SANTOS, S. dos. Politicas de Comugéca buscas tedricas e praticas. Sao
Paulo: Paulus, 2007.
TOMASI, C. Comunicacédo empresarial. 3. ed. Sdod®adlas, 2010.

PSICOLOGIA E RELACOES HUMANAS — 30hs

| — EMENTA

Andlise das variaveis comportamentais que afetarfuncionamento das organizacoes,
abordando esta problemética a partir de trés niwassidual, grupal e organizacional, bem
como seus consequentes entrelacamentos. O selinenhas relacdes de trabalho. Estudo
critico e sistematico do contexto organizacionantemplando a dialética inerente e
objetivando orientar acbes de gestdo. NetworkingdeR sociais e relacionamentos
profissionais.

Il — OBJETIVO

Possibilitar conhecimentos acerca dos processosnites a0 comportamento organizacional
em nivel individual, grupal e institucional. Conimento do processo de tomada de decisao,
administracdo de conflitos e relacdo com o podparér de reflexdo e debate sobre estes
aspectos, contemplando atuais conceitos de netwgpekiedes sociais.

Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

¢ Introducédo; O comportamento organizacional;

e Diversidade nas organizacdes; Atitudes e satisfagéo trabalho; Emocbes e
sentimentos; Personalidade e valores; Percepcawnada de decisdo individual,
Conceitos basicos de motivagéo e suas aplicaces;

e O grupo; Fundamentos do comportamento em grupo;pBmndendo as equipes de
trabalho; Comunicacéo; Lideranca; Poder e politittararquia, conflito e negociacao;

¢ Networking e redes sociais: aplicabilidades no nouwhal trabalho;

e Mudanca organizacional e administragéo do estresse;

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

BOCK, A. M. B.; FURTADO, O.; TEIXEIRA, M. de L. TPsicologias: uma introducdo ao
estudo da psicologia. Sado Paulo: Saraiva, 1999.

SPECTOR, P. E. Psicologia nas organiza¢fes. TradbigBKnipel Moreira e Célio knipel
Moreira. 3 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.
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ZANELLI, J. C,; BORGES-ANDRADE, J. E.; BASTOS, A. B. Psicologia, organizacfes e
trabalho no Brasil. Porto Alegre: Artmed, 2004

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BOCK, A. M. B.; FURTADO, O.; TEIXEIRA, M. de L. TPsicologias: uma introducdo ao
estudo da psicologia. Sdo Paulo: Saraiva, 1999.

CHIAVENATO, I. Comportamento organizacional. Rio #eneiro: Elevier, 2010.
DEJOURS, C. A. Loucura do trabalho: estudo da jpsitmogia do trabalho. Traducao Ana
Isabel Paraguay e Lucia Leal Ferreira. 5 ed. SatoP@ortez, 1992.

FIORELLLI, J. O. Psicologia para administradore€@. Sao Paulo: Atlas, 2014.
SPECTOR, P. E. Psicologia nas organizacdes. TradDigBKnipel Moreira e Célio knipel
Moreira. 3 ed. Sao Paulo: Saraiva, 2010.

ROTHMANN, S. Fundamentos de psicologia organizaaliendo trabalho. Traducédo Luiz
Claudio de Queriroz. Rio de Janeiro: Elsevier, 2009

ZANELLI, J. C,; BORGES-ANDRADE, J. E.; BASTOS, A. B. Psicologia, organizacfes e
trabalho no Brasil. Porto Alegre: Artmed, 2004.

ESTATISTICA COM O USO DO SPSS - 30hs

| — EMENTA

Construcdo de base de dados. Andlise de resultttmdas de referencias cruzadas, testes
estatisticos, intervalos de confianca e simulagdesresultados. Ensino de técnicas e
ferramentas estatisticas (SPSS, Sphinx, Excelmilasés) aplicadas as diferentes areas da
administracdo, como marketing, producao, matéifirzeceira e recursos humanos.

I — OBJETIVO
Desenvolver a capacidade da aplicacdo dos conaestasisticos em sistemas operacionais
disponiveis no mercado.

Il — CONTEUDO PROGRAMATICO
¢ Analise de dados com base nas ferramentas SPSS.
e Planilhas e gréaficos a partir de resultados esaltktls de acordo com testes
estatisticos.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

CALBERG, C. Administrando Dados com o MS Excel. $aoilo: Makron, 2005.

FIELD, A. Descobrindo a Estatistica Utilizando oS&? Sdo Paulo: ARTMED, 2009.
LEVIN, Jack; FOX, James; FORDE, R. David. Estatespara ciéncias humanas; Traducao
Jorge Ritter; Revisao técnica Fernanda Bonafirfi2-Ed. Sao Paulo, Pearson, 2012.
CRESPO, A. A. Estatistica Facil. Sao Paulo: SaradG2.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DOWNING, D. Estatistica Aplicada. Sao Paulo: Saa&011.

DACHS, J. N. W. Estatistica computacional. Livrésrticos e cientificos. Rio de Janeiro:
1998.

PEREIRA, D. dos S. Utilizac&do do aplicativo Micréidéxcel no ensino da estatistica.
Macapa, 2010.

CUNHA, S. E. da. Estatistica descritiva na psicala@gna educacao. Rio de Janeiro: Forense
Universitaria, 1978.
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DEVORE, J. L. Probabilidade e estatistica. Sdod?d&ibneira Thomson Learing, 2006.
VIEIRA, S. Elementos da estatistica. S&o Paul@st2010.

LEITURA E PRODUCAO TEXTUAL — 30hs

| - EMENTA
Ler e produzir textos em Lingua Portuguesa, coesaerentes.

I — OBJETIVO
Ler e produzir textos em Lingua Portuguesa, coesmserentes compativeis com a realidade
académica.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

Desenvolver estratégias de textualizacédo na cayéstrdio sentido do texto;

Propiciar o reconhecimento de géneros textuais;

Concepcéao de linguagem e ensino de lingua portagueetrao;

Analisar linguagem e argumentacdo (inferéncias, heomento prévio e
compartilhado);

e Analisar mecanismos do discurso em Lingua Portig(eeesao e coeréncia).

V — BIBLIOGRAFIA BASICA

BRIGGS, Leslie J. Manual de planejamento de En$&0. Paulo: Cultrix 1976.
GADOYYI, M. Educacéo e Poder. 112 ed Sao Paulote2dr998.
GHIRALDELLI, P. J. Histoéria da Educacgédo. Sdo Padortez 1990.

SOLE, I. Estratégias de leitura. 62 ed. Sdo Pdutmed, 2009.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

FLORESTAN, F. O desafio educacional Cortes sGod”h89.

BRANDAO, C. R. O que é método Paulo Freire. Brasiie. S&o Paulo 2010.
FOUCAMBERT, J. A leitura em questéo. Artmed Portegke 1994.

JANNUZZI, G. M. Confronto pedagogico: Paulo Freer8obral. 32 ed. Sdo Paulo Cortez
1987.

MARTINS, P. L. O. Didatica teorica, didatica pratipara além do confronto. 62 ed. Sado
Paulo. Loyola 2000.

MARTINS, D. S.; ZILBERKNORP, L. S. Portugués Instrantal 212 ed. Porto Alegre Luzzatto
2000.

RAMOS, J. R. O espaco da oralidade na sala de daldins Fontes. Sdo Paulo 2002.
RANGEL, M. Dindmicas de leitura para sala de awlae$ Rio de Janeiro

ROJO, R. Letramentos multiplos, escola e inclus@&tat Parabola. Sdo Paulo 2009.
PERINI, M. A. Estudos de gramética descritiva démneias verbais. Pardbola. Sdo Paulo.
2008.

RELACOES PUBLICAS — 30hs
| — EMENTA

Definicdo dos principais conceitos sobre relacdébli€as. Nocdes sobre as funcdes e o
processo de Relac¢des Publicas na administracaac@@privada. Relacbes Publicas para o
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crescimento da comunicacéo entre a empresa endetdieA pratica das Relagcdes Publicas no
mercado: atividade e profissao.

I — OBJETIVO

Estudar a evolucdo do conhecimento aplicado nascBet Publicas e relacionar as
estratégias de Relac¢des Publicas ao desenvolvirdantomunicagcdo empresarial e ao campo
de atuacdo do Secretario Executivo.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO
e Principais conceitos que norteiam as Relac¢des ¢a#liAs relacdes publicas como
estratégias de desenvolvimento da comunicagéo earake
e Funcdes do profissional de relacdes publicas. Rlar@nto, organizacédo e execucgao
de projetos que melhorem a integracéao social emammaesa.
e Publicidade e propaganda como mecanismos paravidgena imagem dos servigos
oferecidos a sociedade. Marketing nas relac6esdasbl

V — BIBLIOGRAFIA BASICA

DIAZ BORDENAVE, J. E. O que € comunicacdo. Sao &aBtasiliense, 2006.

COELHO, N. J. T. Semiotica, informagédo e comunica&o Paulo: Perspectiva, 2010.
GOLEMAN, D. Inteligéncia Emocional: A teoria revalonaria que redefine o que € ser
inteligente. 71 ed. Tradugao Marcus Santarrita.deidaneiro: Objetiva, 1995.

MARINHO, R. Pratica na teoria: aplicacdes da tedoa jogos e da evolucdo aos negocios. 2.
ed. S4o Paulo: Saraiva, 2011.

TAVARES, J. M. Teoria dos jogos: aplicada a esgiaé&mpresarial. Rio de Janeiro: LTC,
2012.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
CHIAVENATO, I. Comportamento Organizacional. 3. &ilo de Janeiro: Elsevier, 2010.
FARIAS, L. A. de. Relagdes publicas estratégioasnitas, conceitos e instrumentos. S&o
Paulo: Summus, 2011.
GRUNIG, J. E.; FERRARI, M.A.; FRANCA, F. Rela¢fasificas: teoria, contexto e
relacionamentos. 12 ed. Sdo Caetano do Sul, SisdoifEditora, 2009.
KUNSCH, M. M. K. Rela¢des publicas e modernidad®/as paradigmas na comunicagéo
organizacional. S&o Paulo: Summus,1997.

, M. M. K. RelagBes publicas: historia, tapre estratégias nas organizacoes
contemporaneas. Sao Paulo: Saraiva, 2009.
, M. M. K. Relag¢Bes publicas e comunicacdpresarial: campos académicos e
aplicados de multiplas perspectivas. Sdo Caetar@utj&sP: Difusédo Editora, 2009.
MORGAN, G.; Imagens da Organizacdo. Traducdo Gedilitaker Berngamini e Roberto
Coda. 12 ed. S&o Paulo: Editora Atlas S. A., 2009.
OLIVEIRA, M. A. Comportamento Organizacional paestio de pessoas: como agem as
empresas e seus gestores. Sao Paulo: Saraiva, 2010.
LAGE, N. Ideologia e técnica da noticia. v.5. 412oriandpolis: insular, 2012.
BERLO, D. K. O processo da comunicacao: introducéeoria e a pratica. Traducdo Jorge
Arnaldo Fontes. 10. ed. Sado Paulo: Martins Fora@g83.

CIENCIA POLITICA - 30hs

| - EMENTA
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Escolas do pensamento politico moderno. SisteméticBe. Estrutura Politica: Ideologia
Politica e Partidos Politicos. Efeito do debatenéatico nas politicas publicas. Globalizagéo
e pensamento politico contemporaneo.

Il — OBJETIVO

Apresentar 0s autores classicos da ciéncia ecoatenseus reflexos no pensamento politico
moderno. Discutir os conceitos de Estado e Soceedadylobalizac&o. O retorno da extrema
direita pos-globalizagéo.

lIl — CONTEUDO PROGRAMATICO
e Apolitica e a consolidacao da sociedade burgidaguiavel, a politica como ciéncia
autbnoma; Hobbes e Locke e o contratualismo lib&alisseau e o contratualismo
democrético;
e O pensamento politico moderno: Carl Marx, Jonh MagrKeynes e Frederich Von
Hayek.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

IANNI, Otavio. Teorias da Globalizag&o. 172 Ed. ReJaneiro: Civiliza¢éo Brasileira, 2013.
LIPPMANN, Walter. Opinido Publica. 22ed. PetropoRso de Janeiro: Vozes, 2010.
GIAMBIAGI, FABIO; BARROS, OCTAVIO (ORG). Brasil pésrise: a agenda da proxima
década. Elsever, 2009.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ARENDT, Hannah. O que é Politica? 112 Ed. Rio deira: Bertrand Brasil, 2013.
BITTAR, Eduardo C.B. Curso de Filosofia Politica.E3l. Sdo Paulo: Atlas, 2007.
BOURDIEU, Pierre. A economia das trocas simbdliéd€d. Sao Paulo. Editora Perspectiva,
2001.

DELACAMPAGNE, Christian. A Filosofia Politica Hojédeias, debates, questdes- Rio de
Janeiro: Jorge Zahar ed, 2001.

FARIAS NETO, Pedro Sabino de. Ciéncia Politicangok integral avancado-Séo Paulo:
Atlas, 2011.

FRIEDMAN, M. Capitalismo e Liberdade. Sdo PaulovBi&ultural, 1984.

HAYEK, F.A. O Caminho da Servidao, Rio de Janelngtituto Liberal, 1990.

REDACAO E CORRESPONDENCIA — 30hs

| — EMENTA

Elaboracédo de textos usando, adequadamente, adjaguescrita, livre de mal-entendidos e
de erros grosseiros por meio do estudo de texto&irgua Portuguesa, fator fundamental
para comunicagao seja escrita, seja verbal, disprofial de Tecnologia em Secretariado.

II— OBJETIVO

Conhecer a importancia do estilo e linguagem do emad texto empresarial para
comunicacdo humana em Lingua Portuguesa; (b) Amadispadronizacdo dos documentos
administrativo-empresariais; (c) discutir a estrate a funcdo das normas gramaticais
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utilizadas na construcdo textual para a comunicat@aorofissional do Tecnologia em
Secretariado.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

e Elaboracdo do texto empresarial: Estilo e linguagEmmoderno texto empresarial
(Entendendo o texto empresarial no contexto conbeadmgo. O principio fundamental
do texto empresarial. A eficacia do texto. Caradsteas do texto empresarial).
Principais empecilhos: os vicios (Os vicios e st@mssequéncias). Trabalhando as
ideias: pensamentos e ideias. A objetividade: atvilade e o texto empresarial.

e Correspondéncia oficial (Uniformizacdo da corresj@mtia oficial; o oficio; O
memorando oficial). Documentos administrativos: alAConvocacéo; Declaracao;
Procuracéo; Recibo; Requerimento.

e Normatizacdo gramatical (Norma culta): Grafias: sugo significados. Regras de
acentuacdo. Homoénimos e parénimos. Uso do hifedoc@gho dos Pronomes
obliquos &atonos. Formas verbais que suscitam dsiviEanprego do infinitivo.
Concordancia verbal. Concordancia nominal. CrasgrEgo dos sinais de pontuacao.

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

LAPA, M. Rodrigues. Estilistica da Lingua PortugueSoimbra editora, limitada, 1984.
PETEROSSI, Helena Gemignani et al. Ensinando poésigzamos registrando a historia.
Séo Paulo: Loyola, 1984.

PINTO, Edith Pimentel. O portugués popular esc(i@mlecdo Repensando a Lingua
portuguesa). Sao Paulo: Contexto, 1990.

PERINI, Mario A. Gramatica do Portugués BrasileBéo Paulo: Parabola Editorial, 2010.
SCHOCAIR, Nelson Maia. Gramatica Moderna da LinBoguguesa. 6ed. Niterdi: Impetus,
2012.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
BAGNO, Marcos; STUBBS, Michael; GAGNE, Gilles. Limgmaterna: letramento, variagdo
e ensino. Sdo Paulo: Parabola Editorial, 2002.

, Marcos. Nao é errado falar assim! em defegortugués brasileiro. Sdo Paulo:
Parabola Editorial, 2009.
BASTOS, Neusa Barbosa (org.). Lingua portuguesa: viséio do mosaico. Sao Paulo: IP-
PUC-SP/EDUC, 2002.
COUTO, Hildo Hondrio do. O que € portugués brasileébed. Sao Paulo: Editora
Braziliense, 1991.
CUNHA, Celso. Lingua Portuguesa e realidade biiessil8ed. atualizada. Rio de Janeiro:
1981.
GUIMARAES, Eduardo; ORLNADI, Eni Puccinelli (orgd)ingua e cidadania: o portugués
no Brasil. Campinas, SP: Pontes, 1996.
KEHDI, Valter. Morfemas do portugués. Sdo Paulac#t1990.

. Morfemas do portugués. 7ed. Sdo Pauloa/A#@07.

MURRIE, Zuleica de Felice (org.) O ensino de pouiegy 5ed. Sdo Paulo: Contexto, 2001.
CASTILHO, Célia Moraes. Fundamentos sintaticos aldygués brasileiro. Sdo Paulo:
Contexto, 2013.

IBRAS — 30hs

| - EMENTA
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Fundamentos metodologicos da Linguagem Brasileiea Sihais (LIBRAS). Aspectos
metodoldgicos acerca da educacgdo de surdos, insgocsurdo na escola regular, bilinguismo
como projeto educacional para surdos. Principaiadigmas da Educacdo de surdos e seus
desafios junto as familias e a comunidade.

I — OBJETIVO

Reconhecer e analisar, criticamente, os fundameng&iedologicos da Educacdo de surdos
através da Libras como lingua natural dos alunodoswe Lingua Portuguesa como segunda
Lingua.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

e Pressupostos Histéricos da Libras: O Contexto tist@o surdo; Contexto histérico
das linguas de sinais e da Libras; Suporte legalltas; LBD 9394/96, Lei 10.436 e
Decreto 5626/2005; Filosofias educacionais pardasurBilinguismo, Comunicagao
total, Oralidade, Pratica em Libras, Alfabeto, cuimgnto e cores;

e Desmistificando as Linguas de Sinais: A lingua id@is € universal? A lingua de
sinais é artificial? A lingua dos surdos € mimica?lingua de sinais € um codigo
secreto dos surdos?; A lingua dos sinais é o atfahanual? ;? A lingua de sinais é
uma lingua agrafa? ; Pratica em Libras; Dias daasaimumeros, meses e familia;

e Préatica em Libras: Sinais basicos, familia, diakogmn Libras, revisdo dos sinais
trabalhados; Sinais basicos, dialogos em Libragisde dos sinais trabalhados;
Musica em Libras;

V — BIBLIOGRAFIA BASICA

ANTUNES, Irandé. Territorio das palavras: estuddékico em sala de aula. SP: Parabola,
2012.

FERREIRA, Maria Aparecida S. de Camargo. Estrutvi@macéo de palavras. Sdo Paulo:
Atual, 1988.

FILHO, Paulo Bearzoti. Sintaxe de colocacgédo: teenmatica. Sdo Paulo: Atual, 1990.

LUFT, Celso Pedro. Lingua e liberdade: por uma ramrecepcao da lingua materna. 2ed. rev.
e ampl. SP: Atica, 1993.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

AMARO, D. G. Educacéo inclusiva, aprendizagem &@mo escolar. Sdo Paulo: Casas dos
psicologos, 2006.

ANTUNES, Irandé. Muito além da gramatica: por umsiea de linguas sem pedras no
caminho. SP: Parabola, 2007.

BRANDAO, C. R. O que € método Paulo Freire. Sadd®&rasiliense, 2005.

BRIGGS, Leslie J. Manual de planejamento de En$&0. Paulo: Cultrix 1976.

FLEURI, R. M. Educar para que? contra o autoritaoigla relacdo pedagdgica na escola. 3.
ed. Sao Paulo: Cortez, 1990.

LOPES, M. Surdez & Educacéo. 2. ed. Belo HorizoAtgéntica, 2011.

SCHIRMER, C. et al. Deficiéncia fisica. Sdo PaliiEC/SEESP, 2007.

SCHWARTZ, G. S. Dinamica ludica: novos olhares.ugar Manole, 2004.

SILVA, A. da.; LIMA, C. V. de P.; DAMAZIO, M. F. MDeficiéncia auditiva. S0 Paulo:
MEC/SEESP, 2007.

LUFT, C. P. Lingua e liberdade: por uma nova cogé@epla lingua materna. 8ed. 22 reimp.
SP: Atica, 2000.
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TEORIA DOS JOGOS - 30hs

| — EMENTA

Os jogos e a compreensdo psicoldgica; A tomadaedisab; A ciéncia da acdo; Processos
psicolégicos na tomada de decisbes; Sensibilidddeibilidade e decisdo; Impactos da
deciséo;

I — OBJETIVO

Apresentar os principais aspectos da teoria dassjaguilibrio de Nash, jogos simultaneos e
jogos sequenciais; Competicdo VS cooperacdo; Tosnada decisbes complexas e
consequéncias delas; Avaliacdo dos condicionamatesgbtencdo do melhor resultado;

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO
UNIDADE I:

e Ateoria dos jogos
Conceito;
Historico;
Nash e a busca do equilibrio;
Métodos do melhor jogo;

UNIDADE II:
e Tomada de decisbes
O processo da tomada de decisao;
A melhor escolha para todos envolvidos;
A negociagao;
A teoria dos jogos na negociacao;
As consequéncias das decisoes;

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

MARINHO, Raul. Prética na teoria: aplicacdes daitedos jogos e da evolugdo aos
negocios. 2. ed. rev. ampl. S&o Paulo: Saraivdl,.201

TAVARES, Jean Max. Teoria dos jogos: aplicada ea&sgia empresarial. Rio de Janeiro:
LTC, 2012.

YU, Abraham Sin Oih. Tomada de deciséo nas orgafes uma visdo multidisciplinar. Sao
Paulo: Saraiva, 2011.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BOCK, A. M. B.; FURTADO, O.; TEIXEIRA, M. de L. TPsicologias: uma introducdo ao
estudo da psicologia. Sdo Paulo: Saraiva, 1999.

SPECTOR, P. E. Psicologia nas organiza¢fes. TradbigBKnipel Moreira e Célio knipel
Moreira. 3 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

ZANELLLI, J. C,; BORGES-ANDRADE, J. E.; BASTOS, A. B. Psicologia, organizagfes e
trabalho no Brasil. Porto Alegre: Artmed, 2004.

BERGAMINI, Cecilia Whitaker. Psicologia aplicada@ministracdo de empresas : Sao Paulo
- Atlas, 1982.

PSICOLOGIA, ORGANIZACOES E TRABALHO NO BRASIL/Portslegre, Artmed,

2004.

COACHING - 30hs
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| — EMENTA

Histéria e epistemologia do Coaching. Coaching cdemmamenta de sucesso profissional.
Life coaching. Executive Coaching. Professionalcboag. O coach leader: desenvolvendo
lideres para o futuro. Técnicas e ferramentas dohing. Treinamento e desenvolvimento de
pessoas. Dinamicas grupais.

Il — OBJETIVO
Desenvolver habilidades de autogestdo, levantanu® visdo sistematica e pragmatica do
trabalho, tornando as pessoas mais eficientesopéea o melhor resultado possivel.

lIl - CONTEUDO PROGRAMATICO

Epistemologia do coaching;

Coaching e as novas demandas sociais;

Nichos do coaching e a atuacao do secretario axegut

O lider coach: conhecimentos, habilidades e attagiicadas ao sucesso do negacio.
Treinamento de pessoas, técnicas, ferramentasmidiais grupais;

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

SPECTOR, P. E. Psicologia nas organiza¢fes. TradDicBKnipel Moreira e Célio Knipel
Moreira. 3 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

ZANELLLI, J. C,; BORGES-ANDRADE, J. E.; BASTOS, A. B. Psicologia, organizagfes e
trabalho no Brasil. Porto Alegre: Artmed, 2004.

BOCK, A. M. B.; FURTADO, O.; TEIXEIRA, M. de L. TPsicologias: uma introducdo ao
estudo da psicologia. Sdo Paulo: Saraiva, 1999.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ARAUJO, Anne. Coaching: um parceiro para o seuss@eSao Paulo: Gente,1999.
BROCK, Vikki. G. Grounded theory of the roots amdezgence of coaching. International
University of Professional Studies: Maui, 2008.

CHIAVENATO, I. Comportamento organizacional. Rio #eneiro: Elevier, 2010.

GALWEY, W.T. O jogo interior do ténis: o guia cl&ss para o lado mental da exceléncia no
desempenho. Séo Paulo: Sportbook, 2016.

JOO, Baek-Kyoo. Executive coaching: A conceptuatiework from an integrative review of
practice and e search. Minneapolis: University aifdsota, 2005.

MARQUES, J.R. Coaching: um acelerador para o seesso. IBC: Sao Paulo, 2012.

RELIGIAO, IDENTIDADE E CULTURA NA AMAZONIA — 30hs

| — EMENTA

A presente disciplina consiste em estudar as geesté identidade, religido, relacdes étnico-
raciais, questbes de género no contexto da Amaziplieado a area de Tecnologia em
Secretariado. Pretendemos ainda discutir a formsgéio-histérica dos direitos humanos no
Brasil, tentando compreender a luta de resisté@eigrupos minoritarios (LGBTs, Mulheres,
Povos Tradicionais, Indigenas, dentre outros) agticao contexto da Amazdnia, e como isto
interfere na identidade profissional tecndlogo ecretariado.

Il — OBJETIVO
Levar o aluno a compreender como as questdes dgogéaca, religido estdo presentes no
cotidiano do profissional tecnélogo em secretariado
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lIl — CONTEUDO PROGRAMATICO
UNIDADE 1:

e Aquestdo da Identidade

e Conceito de ldentidade

¢ |dentidade e Secretariado

e Questao da Homofobia
UNIDADE 2:

e Resisténcia e Grupos Minoritarios
Intolerancia Religiosa
Questao Racial
Questéo Povos Tradicionais
Questao das Mulheres

IV — BIBLIOGRAFIA BASICA

BERGER, Peter. O dossel sagrado: Elementos paratemna sociol6gica da religido. Sao
Paulo: Paulus, 1985

DALLARI, Dalmo de Abreu. Direitos Humanos e Cida@arSao Paulo: Moderna, 2001.
RIBEIRO, Darcy. O povo brasileiro: a formacéo esat&lo do Brasil. S&o Paulo: Companhia
das Letras, 2008.

V — BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

AZEVEDO, Thales de. Democracia Racial: Ideolograaidade. Petropolis: Vozes, 1975
COVRE, Maria de Lourdes Manzini. O que € cidada@i@ecdo Primeiros Passos. Sao
Paulo: Brasiliense, 1995.

MARTELLI, Stefano. A religido na sociedade pos-mmoa@e S&o Paulo: Paulinas, 1995.
NOVAES, Carlos Eduardo; LOBO, César. Cidadania pargipiantes: a historia dos direitos
do homem. S&o Paulo: Atica, 2004

WEBER, Max. A ética protestante e o espirito dataipmo. Sao Paulo: Pioneira, 1989.



