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1 APRESENTACAO

O Projeto Politico Pedagégico da Universidade Rediae Blumenau apresenta
como elemento norteador das atividades académicampromisso da universidade com os
interesses coletivos, a formacdo de um aluno ayitom independéncia intelectual, e a

indissociabilidade entre ensino, pesquisa e exteriB®P FURB, 2006)

Este Projeto Pedagodgico foi elaborado com o olgetle adequar as acdes
pedagodgicas desenvolvidas pela coordenacdo e dscgmtcurso de Secretariado Executivo
Bilingue aos principios norteadores emanados dodaRFiversidade.

O Colegiado do Curso de Secretariado Executivan@ilé (SEB) da Universidade
Regional de Blumenau, em conjunto com os demaigrdes e representantes do corpo
discente, vem realizando atividades e discussétmsticas em torno da construcao coletiva

do Projeto Pedagogico do Curso.

Nos primeiros encontros, sentiu-se a necessidaderdecer melhor o cenario que
estava se desenhando diante das mudancas organaa@ tecnoldgicas, e o impacto destas

no mundo do trabalho, em particular na profisséseteetario.

Os professores e alunos do curso demonstravam inquigtude ao tratar do novo
perfil do secretério executivo. Por isso, realizseualguns eventos para proporcionar um
melhor entendimento do papel e da importancia doe&®io executivo nas organizacdes

contemporaneas.

Dentre estes eventos destaca-se: palestra com sdge do Sindicato de
Secretarias e Secretarios do Estado de Santa r@atgarticipacdo da coordenadora do
Colegiado do curso, em programas, da FURB TV, mdi€i e debates para a troca de
conhecimento e experiéncias; participacdo em umia dé eventos internos e externos a
Universidade (semindrios, encontros, depoimentos mogramas de TV); conversas
informais com alunos, egressos e profissionaisrda & promover a reflexdo em torno da

profissdo de secretario executivo; e, por fim, tames consultas a literatura da area.
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Entende-se que este documento ndo é algo definitpais precisard ser
constantemente adaptado para atender as necessidiad®eercado e aprimorar as acoes
didatico-pedagodgicas do curso. Esta construcaoinc@mé, contando com a colaboracéo
efetiva da comunidade docente e discente, bem coono o apoio dos dirigentes da
Instituicéo.



2 CONTEXTUALIZACAO

As organizac¢des sdo constantemente desafiadaadegear as novas situacbes que
o mercado apresenta. Neste inicio do terceiro iiléas tiveram que se adaptar a nova
revolucdo dos negadcios, diante de um mundo glamdizcondmica, social e politicamente.
As transformacdes do processo produtivo, a revolugd informatica e as constantes
inovacdes da tecnologia de informacdo e de comeécatém causado mudancas
organizacionais e administrativas de vulto. A infac&do tornou-se mercadoria preciosa e de
extrema importancia no mundo dos negoécios, coigdibdise em vantagem competitiva para

as empresas.

Nesse contexto, entre as profissbes que evoluinfimenciadas diretamente pelas
constantes mudancas na estrutura e no gerenciand@stoorganizagdes, situa-se a de
secretario. Essa fungdo j4 vem sendo exercida aeilBra décadas, provavelmente desde
1922, tornando-se profissdo em 30 de setembro &k p@la Lei 7.377/85.

As atividades exercidas pelo secretario, iniciat®earam eminentemente técnicas,
como datilografia, taquigrafia e arquivo. As no#anologias e as mudangas na economia e
na administracdo ampliaram significativamente bditao dessa categoria profissional, que
incorporou novas competéncias e habilidades. &g passou a ocupar mais espago junto
aos dirigentes e as equipes de trabalho, tornamdaefsaz de intervir, identificar problemas e
resolvé-los, analisar dados, informacbes, e prgmbucdes para as diferentes situagdes

surgidas no ambiente de trabalho.

Toda essa evolucdo trouxe para esse profissional maior exigéncia quanto a
educacao formal. Uma educacédo voltada para a féionde sujeitos capazes de descobrir sua
identidade, compreender o sistema social-politem@mico, contribuir para o crescimento
da instituicdo em que atuam, conviver e respeitaurtm e contribuir para a constru¢cdo de um

mundo mais sadio e harmonico.

Atenta ao panorama empresarial que se descortmagaexigéncias do mercado, a
Universidade Regional de Blumenau criou, em 198&uoso de Secretariado Executivo
Bilingue. Este foi o primeiro curso a ser implalsta&m Santa Catarina. Foi autorizado pelo
Parecer n°. 222, do CEPE - Conselho de EnsinouResg Extensdo, em 20 de dezembro de
1988. Com o curso regularmente implantado, a prartarma iniciou seus estudos em agosto
de 1990. A estrutura curricular foi organizada ndta atender aos objetivos e ao perfil

profissional desejado.



Na ocasido do seu reconhecimento - por membrosadds pelo Conselho Estadual
de Educacgédo, em outubro de 1993 - a estruturacalariera constituida de sete (7) semestres,
com 570 horas/aula de disciplinas de formacao gebdkica e 1.815 horas/aula de disciplinas

de formacéo profissional especifica, perfazenddatat de 2.385 horas/aula.

Em 14 de novembro de 1995, o Conselho de Ensirsmua e Extensao - através
do Parecer n® 394/95 - aprovou a proposta de vdastcdo da estrutura curricular do curso,
baseada nos resultados de pesquisa junto a cordenla especial junto as egressas. Assim,

0 CUrso passou a ser composto por oito (8) fasesees.

Nesta adaptacdo da estrutura curricular foramaaléer as cargas horérias de algumas
disciplinas, incluidas e excluidas outras. Buscadada vez mais - acentuar a caracteristicas
fundamentais do curso: o saber e o fazer, espesigdnsaber como fazer. Nesta fase incluiu-
se as disciplinas: Introducdo ao Comeércio Extetibrgua Espanhola, Técnicas de Traducéo
em Espanhol, Pratica de Redacdo Comercial em Egpadbm a implantacdo desta nova
estrutura curricular - no primeiro semestre de 199 académicos passaram a cursar 3.024

horas aula para se graduarem em Secretariado tixecu

De sua implantacéo até o fim de 2010, o curso deegiado Executivo Bilingue da
Universidade Regional de Blumenau esteve locad€C@aatro de Ciéncias Humanas e da
Comunicacéo (CCHC), atendendo ao perfil do pradfisali da época e a estrutura funcional da
universidade. No final deste mesmo ano, buscandmp&nhar as mudancas do mundo do
trabalho - que requer profissionais de secretarimo formacdo mais voltada a area de
negocios - os académicos e professores do cursolsiézaram para transferir o curso para o

Departamento de Administracéo do Centro de Ciérgnasais Aplicadas.

No inicio de 2011, o Conselho Universitario aproeotansferéncia do curso para o
CCSA. Esta mudanca de cenario é contemplada negetd®Pedagogico e, especialmente,
na nova Matriz Curricular do curso, que mantem ggaahoraria voltada as linguas
estrangeiras e aumenta significativamente o nueherisciplinas focadas em gestéo.

Esta mudanca se faz necessaria porque os profissida secretariado atuam em
grandes empresas, assessorando gestores e, neats wcupando cargos de gestdo em

organizac¢des nacionais, multinacionais e no exterio

Destaca-se que o curso obteve nota 3 no ENADEstrdlas no Guia do Estudante

Abril, o que qualifica como um dos melhores curdoBrasil.



3 CURRICULO

O curriculo no curso de Secretariado ExecutivonBie da Universidade Regional
de Blumenau é compreendido como um conjunto de coerges curriculares, constituido de
tal forma que possibilite 0 desenvolvimento de pasom valores e competéncias humanos,
éticos, académicos e técnicos. O curriculo apradenheste documento norteard as acdes
didatico-pedagogicas, em conformidade com as DiestrPedagodgicas do Projeto Politico
Pedagogico de graduacdo da FURB, o qual destacaqqiCs dos cursos de graduacéo
devem contemplar as seguintes diretrizes: apregelizaomo foco do processo, investigacao
e compreensdo sociocultural, investigacdo e compéee cientifica, linguagem e
comunicacao, formacao continua, flexibilizacaoesapdo da légica disciplinar, relacdo com

as tecnologias da informac&o e comunicacao eaulkagéo tedrico-pratica.

De acordo com as Diretrizes Curriculares Naciomdesolugcéo n° 3, de junho de
2005, o bacharel em Secretariado Executivo:
Deve apresentar sélida formacdo geral e humanistooa capacidade de andlise,
interpretacdo e articulacdo de conceitos e reasladerentes a administracao
publica e privada, ser apto para o0 dominio em suimos do saber, desenvolvendo

postura reflexiva e critica que fomente a capa@diagerir e administrar processos
e pessoas, com observancia dos niveis graduaisndela de deciséo [...].

O papel do curso de Secretariado Executivo Bilinguermar profissionais com
conhecimentos e habilidades para atuar em um nwereftdmente competitivo e em
constantes transformacdes, tomando-os capazesodwyer e participar da melhoria do
processo de gestdo e desenvolvimento de organizggd®icas e privadas. Isso requer o
desenvolvimento da responsabilidade pela constrdgaseu conhecimento. Destaca-se, no
entanto, que este processo ndo se limita a memgaadzaura e simples, pois somente o sujeito

que efetivamente aprendeu sera capaz de recorstraithecimento tempos depois.

Conforme o Art. 4° das Diretrizes Curriculares Maais, a estrutura curricular do

curso de graduacdo em Secretariado deve:

l. Abordar as areas de conhecimento que envolvam maf@o de um
secretario capaz de compreender as questdes querarysolidos dominios
cientificos, académicos, tecnol6gicos e estratégiaspecificos de seu
campo de atuacao;

I. viabilizar a interdisciplinaridade entre as areas @bnhecimento, cujos
conteldos estdo interligados na formacdo do secret@éncias sociais,
ciéncias juridicas; ciéncias econdmicas, ciénciascdmunicacdo e da
informacéo;

lll.  contemplar, a partir da primeira fase do curso, ealizacdo de
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atividades/trabalhos integrados, por fase, de &haima que os contelddos
abordados mantenham didlogo permanente entre isamdiados pelos
professores que lecionam disciplinas especificasedetariado;

IV.  propiciar aos alunos, no inicio do curso, infornec@oncretas sobre a
profissao, intensificando as disciplinas que tradal contelddos especificos;

V. possibilitar a articulagdo tedrica-pratica, relaeiodo o conhecimento com a
experiéncia do académico a fim de adquirir sigadiz, por intermédio de
visitas técnicas, laboratdério de Assessoramentoclx®, estagios, para
viabilizar acbes praticas e estudos vindos a patdr demandas de
organizagdes, constituindo, assim, atividades sesasria.

VI.  buscar o dominio dos recursos de expressdo e danamagdo em lingua
portuguesa compativeis com o exercicio profissidnelusive nos processos
de negociacdo e nas comunicacdes interpessoaiseogrupais;

VIl. enfocar o ensino de linguas estrangeiras em sigagélacionadas ao
cotidiano profissional do secretario executivo, oviaando 0s aspectos
comunicativos orais e escritos, de compreensaodupéo da lingua;

VIIIl. enfatizar, em todas as disciplinas, iniciativa,atividade, determinacéo,
vontade de aprender, abertura as mudancas, cociscidars implicacées e
responsabilidades éticas do seu exercicio acadé@npoofissional;

IX. fomentar a criagdo de linhas de pesquisa na é&reaedestariado para
incentivar o aluno a desenvolver trabalhos cieu$f

X. incentivar e oportunizar o desenvolvimento pessoglofissional continuo
por meio da oferta ou indicacdo de cursos de paédugicdo, cursos de curta
duracao, seminarios.

De acordo com o Art. 5° das Diretrizes Curriculd¥@gionais, o curriculo do curso
de Secretariado Executivo Bilingue deve ser orgalniza partir de trés eixos norteadores
explicitados abaixo:

l. Conteudos Basicos: estudos relacionados com asi@$élsociais, com as

ciéncias juridicas, com as ciéncias econbmicas ® @s ciéncias da
comunicacao e da informacéo;

Il. Conteudos Especificos: estudos das técnicas seaigtda gestdo secretarial,
da administracdo e planejamento estratégico naanizagfes publicas e
privadas, de organizagdo e métodos, de psicologmesarial, de ética geral e
profissional, além do dominio de, pelo menos, uimgula estrangeira e do
aprofundamento da lingua nacional,

[ll. Conteldos Tedrico-Préaticos: laboratérios infornaatas, com as diversas
interligacBes em rede, Estagio e atividades comgtanes, especialmente a
abordagem tedrico-pratica dos sistemas de comudmcagom énfase em
softwares e aplicativos.

3.1 OBJETIVOS DO CURSO

A seguir enunciam-se 0s objetivos geral e espesifio curso de Secretariado

Executivo Bilingue da FURB.
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3.1.1 Objetivo Geral

Formar secretarios executivos e assessores caparemsformar conhecimento em

desempenho e comportamento, com competéncia petssaildgica, metodoldgica e social,

visdo empresarial ampla e comunicacao eficaz ngads portuguesa, inglesa e espanhola.

3.1.2 Objetivos Especificos

O curso de Secretariado Executivo Bilingue tem cobjetivos especificos:

a)

b)

d)

g)

h)

formar profissionais competentes e preparados pdéwmar na profissdo de
secretario executivo bilingue, atendendo as notegzss da profissédo, expressas
na Lei 7.377 de 30 de setembro de 1985 e 9.260 de janeiro de 1996.

atender a demanda por profissionais na area det8eado Executivo na regido
do Vale do Itajai, no Estado e no Pais, com compgiéara atuar na assessoria
a executivos e equipes como agente executor masingw do centro de
deliberacdo do processo decisorio; na coordenaedprajetos/processos e de
suas respectivas equipes; gerenciamento do fluxointtemacdes e dos
documentos empresariais;

integrar Universidade e a sociedade para um melatendimento e
reconhecimento do novo perfil do profissional dersgriado, calcado na
multifuncionalidade e polivaléncia;

formar um  secretario competente linguisticamente,apaz  de
ouvir/falar/ler/escrever mensagens em Lingua Egama (Inglés/Espanhol) de
acordo com o documento COMMON EUROPEAN FRAMEWORKgehB?2.

formar um secretario e assessor executivo concpraés rotinas administrativas
e de assessoria, com capacidade de tomar decissssimir responsabilidades
sem supervisao direta.

formar profissionais capazes de criar seu propritusgasmo, com atitudes
necessérias para transformansar e fazer.

estimular os estudantes para que sejam lideres otvagho e criacdo de
ambientes de trabalho receptivos a talentos, wdatie e ideias, para estarem a
frente dessa missao ao lado dos dirigentes.

formar profissionais que saibam conviver harmomes@e com as pessoas que
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0s cercam no ambiente profissional e social

3.2 PERFIS

Esta sesséo visa apresentar o perfil necessaacopatocentes que atuardo no curso

e o perfil profissiografico dos discentes que sepeformar.

3.2.1 Docente

Os professores do curso de Secretariado Execuiliimge da FURB deverdo ser
capazes de facilitar o desenvolvimento, por padse estudantes, de suas capacidades de
analisar, sintetizar, criticar, deduzir, constrliipoteses, estabelecer relagbes, fazer
comparacdes, detectar contradi¢cdes, decidir, aggnirabalhar em equipe e de administrar

conflitos. Além disso, os professores deverdo eswa relacdes e fazer comparagdes com:

a) conhecimento e identificacdo com a nova realidaderdfissdo de secretario;

b) experiéncia profissional na area administrativarapatuar nas disciplinas
especificas do curso;

c) disposicao e disponibilidade para aprender contireude e participar de cursos
de capacitacdo e estagios (vivéncia) em organizag@eegido para entender e
vivenciar sua dinamica e realidade, com o intuito tdrnar as aulas mais
atraentes e motivadoras;

d) prontiddo e comprometimento para trabalhar em equip realizacdo de
trabalhos integrados intrafase e interfases;

e) consciéncia de seu papel no desenvolvimento degessprofissionais para um
mercado altamente competitivo e flexivel;

f) boas relagdes interpessoais com professores, acadéeorganizagoes;
g) respeito a individualidade de cada aluno.

Destaca-se que - para ministrar as disciplinas céfsges da area tematica de
secretariado, o professor deverd ser graduado eratagado ou comprovar o minimo de
cinco anos na profissdo, além de possuir pos-gcagduaem areas afins, entenda-se

Secretariado, Administracao, Letras.

3.2.2 Profissiografico
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Os componentes curriculares que constituem a esdrdb curso devem possibilitar
ao estudante o desenvolvimento da(o):

a) Capacidade de interagir e trabalhar em equipe fmarecer subsidios para
tomada de decisdes corporativas;

b) Competéncia na comunicacao verbal e escrita nadingrnacula e nas linguas
estrangeiras: inglés e espanhol;

c) Capacidade de negociar e gerenciar conflitos;
d) Administracéo do tempo e definicdo de prioridades;

e) Aplicacdo ou gerenciamento com efetividade dasidasrsecretariais e funcdes
administrativas;

f) Visao sistémica;
g) inteligéncia intercultural
h) Responsabilidade pelo seu desenvolvimento pesswafissional continuo;

i) Postura e ética profissional.

3.3 ORGANIZACAO CURRICULAR

De acordo com as diretrizes do Projeto PedagogcdCarso de Graduacdo da
FURB, a organizagdo dos curriculos dos cursos deetidade devera estar organizada em
trés eixos: eixo geral; de articulacdo; especifico.

O eixo geral, conforme previsto no PPP da univadsad sera composto por 252
horas distribuidas da seguinte forma: Optativa quagem Cientifica, Dilemas Eticos e
Cidadania ou Comunicacao e Sociedade) na 42 faseerdidade Ciéncia e Pesquisa (72h) na
5° fase; Desafios Sociais Contemporaneos (72hY fes&; e 36 horas de AACCs. A oferta de
tais disciplinas justifica-se pela importancia @eissconteudos para a trajetéria académica,

profissional e social dos académicos.

O eixo articulador, conforme previsto no Projetolitkm Pedagdgico da

Universidade, sera composto 180 horas aula:

v' Economia de empresaaisiness game (72 horas): esta disciplina tem o intuito de
estudar a estrutura e o funcionamento da empregarmaas de concentracdo e 0s
tamanhos; os tipos de empresas e suas caracts;giicistema de informacdes
empresariais e o sistema de indicadores econdnmaneeiros de uma empresa; a



14

conjuntura, as politicas econdmico-financeiras @is p da empresa; a elaboracao,
a analise e o controle de um sistema orcamenténmesarial; a avaliagcdo do
desempenho de uma empresa; a politica de investmesmpresariais; a
estratégia de mercado; analise de atratividade, faderes criticos e de
posicionamento competitivo; a andlise e a previkidemanda; e as politicas de
precos;

v' Administracdo e empreendedorismo (72 horas): Otigbj& proporcionar aos
participantes uma experiéncia empreendedora caf@ludie forma pratica,
unindo-se a teoria da administragdo com a pratganizacional para a criagdo de
novos produtos, servigos ou solu¢des com finalidgadeercial ou nao.

v' 36h de AACCs

A oferta destas disciplinas justifica-se pela pmbdade de integracdo entre
académicos dos diferentes cursos do CCSA e o dialegre diferentes areas do
conhecimento. Os colegiados de curso do CCSA optaa estas disciplinas porque elas
agregam conteudos convergentes entre os cursdaduferpela unidade. Neste contexto, os
académicos do curso de Secretariado Executivo dgBidimpoderdo conviver e trocar
experiéncias com académicos e professores dosscdesd&conomia, Ciéncias Contébeis,

Turismo e Lazer e Administracao.

O eixo especifico é composto por 2916 horas didttés verticalmente entre as
areas tematicas: secretariado, linguagem, idiomdsiinistracdo geral, comércio exterior,
economia, financas, educacéao, sociologia, sisteimasformacao, direito e salde. Destaca-se
que na 32 fase - cumprindo o disposto no Decrets.6P6, de 22 de dezembro de 2005 -

oferta-se Libras como disciplina optativa.

3.3.1 Matriz Curricular Proposta

A Resolucdo n. 03, de 23 de junho de 2005, do Qlumde¢acional de Educacéo
Superior, institui as Diretrizes Curriculares Naes para o0 curso de graduacdo em
Secretariado Executivo, bacharelado, a serem ad&sv pelas Instituigbes de Ensino
Superior em sua organizacao curricular. De acaa o Artigo 5 desta Resolugédo, os
cursos de graduacdo em Secretariado Executivo &ev@mtemplar os seguintes campos
interligados de formacao:

| - Conteldos basicos: estudos relacionados cariéasias sociais, com as ciéncias
juridicas, com as ciéncias econdmicas e com agiagrda comunicacdo e da
informacao;
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Il - Conteldos especificos: estudos das técnicastseiais, da gestéo secretarial, da
administracdo e planejamento estratégico nas @agies publicas e privadas, de
organizacao e métodos, de psicologia empresagadtida geral e profissional, além

do dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeita &rofundamento da lingua

nacional;

Il - Contelidos tedrico-praticos: laboratérios mmf@mtizados, com as diversas
interligacbes em rede, Estagio e atividades conghamnes, especialmente a
abordagem tedrico-pratica dos sistemas de comi@Encapm énfase em softwares e
aplicativos.

A matriz curricular do curso de Secretariado ExgouBilingue da FURB leva em
conta os parametros estabelecidos pelas Direttimesculares Nacionais e as orientacdes do
Projeto Politico-Pedagdgico da Universidade, quy&itrés eixos de formacgdo: eixo geral,
eixo especifico e eixo articulador. As areas teraatdo curso sdo organizadas verticalmente

com o objetivo de integrar disciplinas com potelidtages comuns.

Destaca-se que nas fases do curso cuja cargaéha@mesentar-se superior a 20
créditos académicos (360 horas-aula), havera taalercomponentes curriculares em regime
diferenciado.

A Matriz Curricular do curso de Secretariado ExetuBilingue apresentada no
Quadro 1.



Quadro 1: Matriz curricular do curso de Secretariado Executivo Bilingue
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CURSO: SECRETARIADO EXECUTIVO BILINGUE

CURRIcULO: 2012/1

TITULAGAO: BACHAREL

| TURNO: NOTURNO

NUMERO DE VAGAS: 30

~ : NRO. DE S 3 o
B " CARGA HORARIA NRO. DE TURMAS \% § 5
) ) = ° e ALUNOS E o 3
FASE AREA TEMATICA COMPONENTE CURRICULAR E = E < < , POR (CABGA = & g
o °© £ E 5 TuRma | HORARIA | 3 5 o
= o & = PRATICA) | S & P
Secretariado Fundamentos do secretariado | ADM EE 4 72 0 72 30 0
Comércio Exterior Introducéo ao Comercio Exterior ADM EE 4 72 0 72 30 0
Linguagem Produgéao de texto | LET EE 4 72 0 72 30 0
1 Idiomas Lingua Inglesa | LET EE 4 54 18 72 30 1 1
Idiomas Lingua Espanhola | LET EE 4 54 18 72 30 1 1
Saude Educagao Fisica - Pratica Desportiva | EFP EE 2 0 36 36 30 1
22 324 72 396
Secretariado Fundamentos do secretariado |l ADM EE 4 72 0 72 30 0
Adm. Geral Gestéo de Pessoas ADM EE 2 36 0 36 30 0
Linguagem Producéo de texto I LET EE 4 72 0 72 30 0
2 Idiomas Lingua Inglesa Il LET EE 4 54 18 72 30 1 1 sim
Idiomas Lingua Espanhola Il LET EE 4 54 18 72 30 1 1 sim
Saude Educagao Fisica - Pratica Desportiva l| EFP EE 2 00 36 36 30 1
20 288 72 360
Secretariado Fundamentos do Secretariado |l ADM EE 4 72 0 72 30 0
Administracdo. Geral | Administracdo e Empreendedorismo ADM EA 4 54 18 72 30 1
Adm. Geral Gestdo de conflitos e negociagdo ADM EE 2 36 0 36 30 0
3 Idiomas Lingua Inglesa Il LET EE 4 54 18 72 30 1 1 sim
Idiomas Lingua Espanhola Ill LET EE 4 54 18 72 30 1 1 sim
Comunicagao Optativa | COM/LET EE 2 36 0 36 30 0
20 306 54 360
Secretariado Cerimonial e Etiqueta ADM EE 4 36 36 72 30 1
Financas Contabilidade e Finangas Bésicas CON EE 4 72 0 72 30 0
4 Idiomas Lingua Inglesa IV LET EE 4 54 18 72 30 1 1 sim
Idiomas Lingua Espanhola IV LET EE 4 54 18 72 30 1 1 sim
Comunicagao Optaitiva Il - Eixo Geral LET/SOC/COM EG 4 72 0 72 30 0
20 288 72 360

! LegendaEG - Eixo GeralEA — Eixo de ArticulacioEE — Eixo Especifico
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CURSO: SECRETARIADO EXECUTIVO BILINGUE

CURRIcULO: 2012/1

TITULAGAO: BACHAREL

TURNO: NOTURNO

NUMERO DE VAGAS: 30

~ : NRO. DE o o
B " CARGA HORARIA NRO. DE TURMAS \% § 5
) ) = ° e ALUNOS E o 3
FASE AREA TEMATICA COMPONENTE CURRICULAR E = s < < , POR (CABGA = & g
o 8 2 2 = HORARIA Q< :
i 5 = 5 TURMA ) =2 !
e fud £ = PRATICA) | S & o
Secretariado Ftica em Secretariado Executivo ADM EE 4 72 0 72 30 0
Educagéo Universidade Ciéncia e Pesquisa EDU EG 4 72 0 72 30 0
5 | Adm. Geral Marketing Basico ADM EE 4 72 0 72 30 0
Idiomas Lingua Inglesa V LET EE 4 54 18 72 30 1 sim
Idiomas Lingua Espanhola V LET EE 4 54 18 72 30 1 sim
20 324 36 360
Secretariado Gestdo de estratégias para secretaria executiva ADM EE 4 72 0 72 30 0
Sist. e Computa¢do | Informética Aplicada DSC EE 4 0 72 72 30 0
6 Economia Economia e Praticas Bancérias ECO EE 4 72 0 72 30 0
Idiomas Lingua Inglesa VI LET EE 4 54 18 72 30 1 sim
Idiomas Lingua Espanhola VI LET EE 4 54 18 72 30 1 sim
20 252 108 360
Secretariado Estagio em Secretariado | ADM EE 4 36 36 72 30 1
Adm. Geral Formagao de Novos Empreendimentos ADM EE 4 72 0 72 0
7 Idiomas Tradugéo e Redagdo Comercial em Inglés LET EE 4 54 18 72 30 0 sim
Idiomas Tradugéo e Redagdo Comercial em Espanhol LET EE 4 54 18 72 30 1 sim
Sociologia Desafios Sociais € Contemporéneos CSF EG 4 72 0 72 30 0
20 288 72 360
Secretariado Estagio em Secretariado Il ADM EE 12 72 144 216 30 1 sim
8 Economia Economia de Empresas: business game ECO EA 4 72 0 72 30 0
Direito Direito Comercial DIR EE 4 72 0 72 30 0
20 216 144 360
162 2286 630 2916
AACCs EG 2 36 0 36
AACCs EA/EE 10 180 0 180
TOTAL ACCS: (A) 12 216 0 216
CREDITOS E CARGA HORARIA TOTAL (MATRIZ): (B) 162 2286 630 2916
CREDITOS E CARGA HORARIA TOTAL (ESTAGIOS): 16 108 180 288
CREDITOS E CARGA HORARIA TOTAL (PDE): 4 0 72 72
TOTAL (A+B) 174 2502 630 3132
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Quadro 2: Disciplinas optativas

CURSO: SECRETARIADO EXECUTIVO BILINGUE CURRICULO: 2012/1
TITULAGAO: BACHAREL | TURNO: NOTURNO NUMERO DE VAGAS: 30
CARGA <
HORARIA == | o
w AREA TEMATICA o S § % é é 8 = §
n E = a o O (<}
= (DEPARTAMENTO) DISCIPLINA G|g|8|8 2 2|2 E c 8
(5} @ 2 8 % 2 % §§ i E
S
3 |Letras Libras EE| 2 |36 0 [36] 25 0 0 |néo
3 | Comunicagdo Relagbes Publicas EE| 2 (36| 0 [36] 25 0 0 |néo
4 |Letras Linguagem Cientifica EG| 4 |72] 0|72 25 0 0 |ndo
4 | Ciéncias Sociais e Filosofia | Dilemas Eticos e Cidadania EG| 4 |72]| 0 [72]| 25 0 0 |ndo
4 | Comunicagao Comunicagdo e Sociedade EG| 4 (72|10 |72 25 0 0 |ndo

As disciplinas optativas | e Il serdo ofertadas, respectivamente, nas 3°e 4?2 fases. Os académicos elegerdo a disciplina no
semestre anterior a oferta por meio de votag&o secreta realizada sob a orientagdo do coordenador do curso. Conforme
decreto n° 5.626, de 22 de dezembro de 2005,

Art. 30 A Libras deve ser inserida como disciplina curricular obrigatéria nos cursos de formagdo de professores
para 0 exercicio do magistério, em nivel médio e superior, e nos cursos de Fonoaudidloga, de instituicbes de ensino,
publicas e privadas, do sistema federal de ensino e dos sistemas de ensino dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios.

§ 10 Todos os cursos de licenciatura, nas diferentes areas do conhecimento, o curso normal de nivel médio, o curso
normal superior, 0 curso de Pedagogia e o curso de Educagdo Especial sdo considerados cursos de formagdo de
professores e profissionais da educagéo para o exercicio do magistério.

§ 20 A Libras constituir-se-a4 em disciplina curricular optativa nos demais cursos de educagdo superior e na educagao
profissional, a partir de um ano da publica¢&o deste Decreto.

3.3.1.1 Quanto as Possibilidades de Organizaca@dagponentes Curriculares

A organizacdo dos componentes curriculares do cdesé@ecretariado inclui as

seguintes possibilidades:

v’ Insercdo das tecnologias da informacdo e comumica& docentes poderéo
fazer uso de ferramentas utilizando laboratériognétrmatica, ambientes com
acesso a internet, consulta de sites de organizagidmilhas, softwares de gestao,
ambiente virtual de aprendizagem — AVA entre outr@S recursos serao
utilizados pelos professores, de acordo com a anoacao das atividades

pedagogicas propostas.

v Regime Semipresencial: conforme previsto no PPFFWBB e na Resolucdo
FURB 07/2010, 20% da carga horaria total do curéd6-horas aula — poderao
ser ofertadas na modalidade 50 ou 100% a distéesale aprovadas pelo

Colegiado e sendo devidamente respeitadas asgdestrlegais para a referida
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modalidade de ensino.

v Regime concentrado: A oferta de disciplinas em mmegiconcentrado esta
condicionada a situagfes tais como: disciplinasitimats, desde que aprovado
pelo colegiado de curso; estagio profissional,edfielo no ambito do laboratério
em situacbes que o aluno ndo tem como realizagntkiro semestre letivo,
disciplinas do eixo articulador devidamente acoadagelos cursos do centro.
Qualquer disciplina oferecida em regime concentratkvera passar pela
aprovacao do colegiado do curso, devidamente igedib conforme prevé o PPP
da universidade.

v Trabalho interdisciplinar: pretende-se sair da dagdisciplinar e integrar as
disciplinas no sentido horizontal e vertical na €332 fases do curso. Os
professores titulares das disciplinas envolvidas trabalho interdisciplinar
deverdo apresentar plano de trabalho, que sendtidscom todos os professores
envolvidos no semestre e aprovado em reunido degieolo do curso de
secretariado executivo Bilingue antes do inicio datas do semestre. As
disciplinas organizadoras dos trabalhos interdis@pes séo: Fundamentos de
Secretariado 1l e Cerimonial Etiqueta.

v’ Atividades complementares: o académico deveracjaati de 152 horas de
Atividades Académico-Cientifico-Culturais para wieear experiéncias de troca
de conhecimento extraclasse. Isso inclui a pradieaestudos e datividades
independentes, transversais e interdisciplinaridadpecialmente nas relacoes
com ambiente empresarial e com as a¢cfes de extgmg@oa comunidadeOs
tipos de atividades que poderéo integrar as “Asides Complementares” estao
definidas no item 3.3.1.7 que trata das Atividaéleadémico Cientifico Culturais
(AACCs).

3.3.1.2 Quanto ao Numero de Alunos por Turma e eedtdade de Desdobramento de
Turmas

O curso de Secretariado Executivo Bilingue comp8fiaalunos por fase, sem a
necessidade de desdobramento de turmas. Em datdanidisciplinas, no entanto, poderao
ser desenvolvidas atividades especificas que eswvolpraticas em laboratérios de
informatica e linguas, limitando o nimero de aluaosespaco fisico disponivel. O mesmo

podera ocorrer em linguas por motivos pedagdgicos.
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3.3.1.3 Quanto aos Estagios

De acordo com o Artigo 1° da Lei n° 11.788, de @setembro de 2008, o estégio:

€ ato educativo escolar supervisionado, desenwva@ambiente de trabalho, que
visa a preparacédo para o trabalho produtivo deagtios que estejam frequentando
0 ensino regular em instituicbes de educacdo supeie educacado profissional, de
ensino médio, da educacdo especial e dos anos filmaensino fundamental, na
modalidade profissional da educacéo de jovens kosdiBRASIL, 2008).

O Estagio é um componente curricular obrigatorice gestd direcionado a
consolidacédo dos desempenhos profissionais desdjaei@ntes ao perfil do formando. Neste
sentido, as atividades de estagio terdo uma reguf@agéo propria, aprovada pelo seu
Conselho Superior Académico, contendo, obrigataigm os critérios, os procedimentos e

0S mecanismos de avaliagéao.

O Estdgio do Curso de Secretariado Executivo Bikngerd dividido em duas
etapas, sendo que a orientacdo dos estagios abrada pelo proprio professor da disciplina
Estagio | e Il. Assim, este recebera um total detrguhoras/aula para ministrar a disciplina e

mais 0,50 h/aula por aluno orientado.

O Relatorio de Estagio devera ser estruturado dedlaccom as Normas da ABNT
em: introducao, revisao bibliografica, métodosamiigas de pesquisa, apresentacdo do campo
de estagio, analise de dados, consideracfes fireeréncias e, se houver, apéndices e
anexos. Assim, no final do Estagio Il, o professiehtador deverd encaminhar para ao
Coordenador uma relagédo com os trabalhos que oétiveota igual ou maior do que 9,0

para que 0s mesmos possam vir a ser objeto deeapagdo e/ou publicacao.

No final do estégio, os académicos realizardo uxpascao oral de seus trabalhos
aos colegas de semestres anteriores, professdezsags convidados, na forma de seminario,
palestra ou evento académico a ser definido e ma@dm pelo professor da disciplina Estagio.
Além disso, o académico podera ser convidado asapt@ em outros eventos, tais como,
Semana de Estudos Académicos. Também poderdo seidatos a escrever artigo(s)
cientifico(s), em conjunto com seus respectivosntaidores, a partir do trabalho realizado
com a finalidade de publicar em revista cienti¢au apresentar em evento(s). Os artigos

cientificos publicados poderéo ser transformados®\A@Cs.

A Lei n°® 11.788, de 25 de setembro de 2008, quealef classifica as relacbes de
estagio estabelece que este faz parte do projetagpgico do curso integra o itinerario
formativo do educando.



21

§ 2 O estagio visa ao aprendizado de competénciasripsopla atividade
profissional e a contextualizagdo curricular, abg@ido o desenvolvimento do
educando para a vida cidada e para o trabalho.

Art. 2° O estagio podera ser obrigatdrio ou ndo-obrigat@dnforme determinacio
das diretrizes curriculares da etapa, modalidad@ea de ensino e do projeto
pedagégico do curso.

§ 1° Estagio obrigatdrio é aquele definido como talpnojeto do curso, cuja carga
horaria é requisito para aprovacao e obtencaopdendi.

§ 22 Estagio ndo-obrigatério é aquele desenvolvido caatividade opcional,
acrescida a carga horaria regular e obrigatoria.

§ 2 As atividades de extensdo, de monitorias e déagéo cientifica na educagdo
superior, desenvolvidas pelo estudante, somentergoder equiparadas ao estagio
em caso de previsdo no projeto pedagdgico do curso.

Art. 3% O estagio, tanto na hipétese do®&l art. 2 desta Lei quanto na prevista no
§ 22 do mesmo dispositivo, ndo cria vinculo empregatié qualquer natureza,
observados os seguintes requisitos:

| — matricula e frequéncia regular do educando ersocde educacéo superior, de
educacéo profissional, de ensino médio, da educagdecial e nos anos finais do
ensino fundamental, na modalidade profissional dlec&cdo de jovens e adultos e
atestados pela instituicdo de ensino;

Il — celebrac&o de termo de compromisso entre gatlo, a parte concedente do
estagio e a instituicdo de ensino;

Il — compatibilidade entre as atividades desendaly no estagio e aquelas
previstas no termo de compromisso.

§ 1° O estagio, como ato educativo escolar supervidimnadevera ter

acompanhamento efetivo pelo professor orientadoinstituicdo de ensino e por
supervisor da parte concedente, comprovado passvisbs relatérios referidos no
inciso 1V do caputlo art. 7 desta Lei e por menc&o de aprovacao final.

§ 2 O descumprimento de qualquer dos incisos destgoadu de qualquer
obrigacao contida no termo de compromisso caraeterinculo de emprego do
educando com a parte concedente do estagio paos tsl fins da legislacdo
trabalhista e previdenciaria.

Art. 4° A realizacdo de estagios, nos termos desta Léicaage aos estudantes
estrangeiros regularmente matriculados em curquerisues no Pais, autorizados ou
reconhecidos, observado o prazo do visto tempodgi@®studante, na forma da
legislagdo aplicavel.

Art. 5° As instituicGes de ensino e as partes cedentesst@io podem, a seu
critério, recorrer a servicos de agentes de intégragublicos e privados, mediante
condi¢des acordadas em instrumento juridico apgdpridevendo ser observada, no
caso de contratacdo com recursos publicos, a degislque estabelece as normas
gerais de licitacéo.
A operacionalizacdo do Estagio do curso de Se@dtarExecutivo Bilingue da
FURB esta detalhada no Regulamento de Estagioidoseo apéndice A deste Projeto

Pedagdgico de Curso.

Destaca-se que o curso de Secretariado ExecutiiogBé da FURB admite a
realizacdo de estagio ndo obrigatorio desde qeesefd realizado a partir da terceira fase, de
acordo com as normas da universidade e dispositlgokei n°® 11.788/208. O estagio nao
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obrigatério é opcional e substitui 0 estagio olidga. As horas de estagio ndo obrigatério
poderdo ser computadas como AACCs, conforme estatlelno Quadro 6.

3.3.1.4 Quanto ao Trabalho de Conclusdo de Curso

Considerando-se que — conforme as Diretrizes GQuanes Nacionais para 0 curso
de Graduacédo em Secretariado Executivo — o TraldghGonclusdo de Curso é opcional,
preferiu-se, neste curso, adotar-se o Estagiodateio o artigo 7° da Resolucéo n°® 3 de 23 de
junho de 2005.

3.3.1.5 Quanto ao Pré-Requisito

O curso Secretariado Executivo apresenta os prasitas detalhados no Quadro 3.

Quadro 3: Pré-Requisitos do Curso

DISCIPLINA PRE-REQUISITO

- . Estégio I, Tradugéo e Redagdo Comercial em Inglés e
Estagio em Secretariado | Traducdo e Redacéo Comercial em Espanhol
Lingua Inglesa |l Lingua Inglesa |
Lingua Inglesa Il Lingua Inglesa |l
Lingua Inglesa IV Lingua Inglesa IlI
Lingua Inglesa V Lingua Inglesa IV
Lingua Inglesa VI Lingua Inglesa V
Tradug&o e Redagéo Comercial em Inglés Lingua Inglesa VI
Lingua Espanhola Il Lingua Espanhola |
Lingua Espanhola lll Lingua Espanhola |
Lingua Espanhola IV Lingua Espanhola lll
Lingua Espanhola V Lingua Espanhola IV
Lingua Espanhola VI Lingua Espanhola V
Tradugéo e Produgéo de Texto Lingua Espanhola Lingua Optativa VI

O Estagio Il em Secretariado € continuacao do ttnabaiciado no Estagio I, no qual

é feito o projeto e a fundamentagédo tedrica dadeta

Cada fase de lingua estrangeira requer os conhettisnestudados na anterior para
aquisicdo sistemética da linguagem pelo acadériinivetanto, poderdo ser prestadas provas
de suficiéncia da 1° a 4° fase em Lingua Ingledzle a 2° fase em Lingua Espanhola.

3.3.1.6 Proposta de Departamentalizacao

N&o h& proposta de modificacdo. Solicita-se apardepartamentalizacdo de Novas



disciplinas, conforme descrito no Quadro 4.

Quadro 4: Departamentalizacdo de Disciplinas
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= DENOMINAGAO «
S < ANTERIOR A <
DISCIPLINA PROPOSTA NA REFORMA E § REFORMA E/OU E e § JUSTIFICATIVA
CURRICULAR DO CURSO = E MUDANGAS u g E DA MUDANGA
e REALIZADAS &
a QUANTO A C/H
Cerimonial e Etiqueta ADM Igual ADM S/mudancga
Educagao Fisica — Pratica Desportiva | EFD Igual EFD S/mudanga
o Educagéo Fisica — Pratica Desportiva II EFD Igual EFD S/mudanga
% | Etica em Secretariado Executivo ADM Igual ADM S/mudanga
§ Introdugédo ao Comércio Exterior ADM Igual ADM S/mudanga
@ | Lingua Espanhola | LET Igual LET S/mudanga
% Lingua Espanhola Il LET Igual LET S/mudanga
g Lingua Espanhola Il LET Igual LET S/mudanga
g Lingua Espanhola IV LET Igual LET S/mudanga
@ |Lingua Inglesa | LET Igual LET S/mudancga
= |Lingua Inglesa I LET gual LET Simudanca
& | Lingua Inglesa lll LET Igual LET S/mudancga
© | Lingua Inglesa IV LET Igual LET S/mudanca
Lingua Inglesa V LET Igual LET S/mudancga
Lingua Inglesa VI LET Igual LET S/mudanca
Administragéo e Empreendedorismo ADM Igual ADM S/mudanga
Andlise de Processos Empresariais ADM Igual ADM S/mudanga
Contabilidade e finangas basica CON Igual CON S/mudanga
@ | Desafios Sociais Contemporaneos CSF Igual CSF S/mudanga
% Direito Comercial DIR Igual DIR S/mudanga
E Economia de empresas: business game ECO Igual ECO S/mudanga
E Economia e Praticas Bancarias ECO Igual ECO S/mudanga
5 | Formagéo de Novos Empreendimentos ADM Igual ADM S/mudanga
S | Gestéo de Pessoas ADM Igual ADM S/mudancga
§ Produgéo de Texto | LET Igual LET S/mudanga
3 | Produgio de Texto I LET Igual LET S/mudanga
% Marketing Basico ADM Igual ADM S/mudanga
%‘ Libras LET Igual LET S/mudancga
Z | Relagdes Publicas COM Igual COM S/mudanga
= | Linguagem Cientifica LET Igual LET S/mudanca
g Dilemas Eticos e Cidadania CSF Igual CSF S/mudancga
2 | Comunicagéo e Sociedade COM Igual COM S/mudanga
Lingua Espanhola V LET Igual LET S/mudanga
Lingua Espanhola VI LET Igual LET S/mudanga
Universidade, Ciéncia e Pesquisa EDU Igual EDU S/mudanga
Estagio em Secretariado | ADM N&o ha ADM Nova
g Estégio em Secretariado Il ADM Nao ha ADM Nova
% Fundamentos do secretariado | ADM N&o hé ADM Nova
< | Fundamentos do secretariado || ADM N&o ha ADM Nova
§ Fundamentos do secretariado Il ADM N&o hé ADM Nova
2 | Gestéo de conflitos e negociagéo ADM N&o ha ADM Nova
Gestdo de estratégias para secretaria executiva ADM N&o ha ADM Nova
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= DENOMINAGAO «
S« ANTERIOR A Z <
DISCIPLINA PROPOSTA NA REFORMA E § REFORMA E/OU E = § JUSTIFICATIVA
CURRICULAR DO CURSO <5 MUDANGAS w g & | DAMUDANGA
e REALIZADAS x *
a QUANTO A C/H
Informatica Aplicada DSC Né&o ha DSC Nova
Tradugéo e Redagéo Comercial em Espanhol LET Né&o ha LET Nova
Traducdo e Redacéo Comercial em Inglés LET N&o ha LET Nova

3.3.1.7 Quanto as AACCS

De acordo com o Projeto Politico Pedagodgico da éfsidade e a Resolucdo FURB
82/2004, as Atividades Académico-Cientifico-CulisidACCs) sdo consideradas atividades
curriculares que envolvem ensino, pesquisa e exbenEém como objetivo ampliar as
possibilidades de formagao e contribuir para areartoa do académico na construgéo de seu

percurso de formacéo, respeitando o perfil prafissi pretendido por cada curso.

Ao término do curso de Secretariado Executivo Bililn da FURB, o académico
deve comprovar uma carga horaria de 216 horas déG%A conforme previsto na matriz
curricular. As atividades que podem ser consideradano AACCs no curso de Secretariado

Executivo Bilingue, o nimero de horas validas pgvidade e o numero maximo de horas

gue podem ser aproveitadas estdo apresentadasadoo(@u

Quadro 5: Carga horéaria das AACCs

académico/curricular no curso.

disciplina

ATIVIDADE DESENVOLVIDA HORAS VALIDAS DE:WAES
Participagdo em eventos académicos, cientificos e profissionais: cursos, 1 hora de atividade = 1 hora 60 h
. oras

seminarios, simposios, congressos, painéis, conferéncias, palestras efc. AACC

Realizag&o de estagio ndo obrigatoério na area de formagéo. 6 meses de afividade = 12 30 horas
horas de AACC

Cursos de lingua estrangeira, em carater extracurricular, realizados em 2 horas de curso = 1 hora de 60 horas

estabelecimentos oficialmente reconhecidos. AACC

Atividades de monitoria realizadas junto a cursos da FURB, orientados por 3 horas de atividade = 1 hora

professores da FURB. de AACC

Viagens de estudo e de intercambio cultural, previamente autorizado pela 1 hora de AACCs para cada 20 horas

Coordenagao do curso. dia de estudo

Participagao em projetos e programas de pesquisa, atividades de iniciagao 2 horas de atividade = 1 hora 30 horas

cientifica, orientados por docentes da FURB. de AACC

Apresentacao de trabalhos ou artigos em eventos académicos/cientificos. 2 horas de LA‘ACC por 20 horas
apresentagdo

Eubllcagao dg artigos ou estudos em periddicos cientificos, livro, capitulo de 1 Artigo — 50 horas de ACC 50 horas

livro e/ou anais de congresso, como autor ou coautor.

Disciplina de outros cursos superiores, ndo aproveitada como crédito Total da carga horaria da 72 horas
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Participag&o em projetos voluntarios ou atividades de extensdo universitaria | 2 horas de atividade = 1 hora

promovidas pela FURB. de AACC 20 horas

No Quadro 6, valoriza-se a producdo de artigo por@léem de serem necessarias
bem mais do que 50 horas para sua producéo, apcdd favorece a avaliacdo do curso e da
a universidade. As atividades néo previstas neR@ € requeridas pelos académicos devem

ser analisadas e pontuadas pelo Colegiado do Curso.

3.3.1.8 Quanto a Monitoria

Por decisdo do colegiado do curso de Secretariaceruivo Bilingue, ficou
determinado que no momento ndo se faz necessémiplantacdo de atividades de monitoria.

Esta atividade, entretanto, podera vir a ser imptgada futuramente.

3.3.1.9 Quanto a Possibilidade de Intercambio

O curso oferece a possibilidade do académico paatice intercambio internacional,
por meio do qual é possivel realizar parte de sstigdos em instituicbes estrangeiras, bem
como receber estudantes de outras nacionalidadesqaizarem parcialmente seus estudos
nesta instituicdo. O estudante podera obter o epeswento dos créditos académicos
cursados durante o intercambio, desde que hajavidad@proveitamento e que esteja de
acordo com as normas e a legislagdo em vigor. &arger eventuais demandas poderéo ser
ofertadas disciplinas em lingua inglesa. A segapresentam-se consideracdes sobre as

atividades de intercambio sob o conceito de Inteomalizacdo da FURB.

3.3.1.10 Internacionaliza¢do da FURB

A grande maioria das IES estdo passando por paxeabs internacionalizacdo de
forma mais acentuada desde os anos 90. A Univeesi®egional de Blumenau criou a
Coordenadoria de Relac¢des Internacionais em 1998 estratégia desta préatica. Assim, vem
estabelecendo desde entdo, convénios e acordosogeracdo para promover o envio de
docentes e discentes brasileiros, bem como o reeebd de docentes e discentes
estrangeiros. Esta mobilidade promove a reciprdeiddos beneficios de qualificacdo e
atualizacdo de todos os envolvidos no processoddeagdo intercultural. Atualmente a
FURB mantém convénios com instituicbes da Europaéricas, Africa e Asia.
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Académicos matriculados no Curso de Secretariacerivo Bilingue na FURB
podem participar do Programa de Intercambio arpdatintegralizacdo de 25% dos créditos
previstos na grade curricular do curso, estandosagp cursar disciplinas em instituicdes de
ensino superior estrangeiras pelo periodo maxendois semestres. Os créditos cursados no
exterior, com aproveitamento, serdo convalidadasFURB, pelo colegiado de Curso do
Secretariado Executivo Bilingue, mediante analssda@tumentacgéo pertinente de acordo com
a resolucao interna especifica.

Para ter as disciplinas validadas, elege-se onsasteuropeu de Transferéncia de
Créditos ( ECTs), que foi desenvolvido pela Contdséropéia ao abrigo da A¢cdo Erasmus
do Programa SOCRATES como meio de facilitar o reeocimento académico dos periodos
de estudos no estrangeiro.

O ECTs é um sistema baseado no principio de caafiamitua entre as instituicoes
participantes. As poucas regras do ECTs sao estath@s para demonstrar essa confianca e
possuem trés pilares fundamentais:

- Informacéao (sobre os programas de estudo dispnévos resultados do estudante);

- Acordo Mutuo (entre as instituicdes participargesestudante);

- Créditos ECTs (indicacao do volume de traball®eakiudantes).

Alguns documentos sdo necessarios para a validacBCTs:

- Formulario de Candidatura (Student Applicatiommp- é o documento pelo qual o
estudante oficializa a sua candidatura peranteieetdidade para a qual se deseja deslocar;

- Contrato de Estudos (Learning Agreement) - néta facordado pelas partes
(universidade de origem, universidade de acolhimene¢studante) o programa de estudos a
realizar e os créditos ECTS a conceder no casomprimento com sucesso desse programa,;

- Transcricdo de Registros (Transcript of Recordsptravés deste documento que se
faz a transferéncia de créditos ECTS, pois eleémontodos os resultados obtidos pelo
estudante antes e depois do periodo de estudastraageiro, indicando para cada disciplina
realizada os créditos ECTS e os resultados obtid@scala vigente e na escala ECTS. Sendo
feito de forma clara e comum a todos os estabedsttis, facilita o reconhecimento

académico e as transferéncias de uma instituiga&o patra.

3.4 PLANOS DE ENSINO

Na sequéncia apresenta-se as ementas, conteludetivosb e referéncias dos

componentes curriculares do curso de secretariesiugvo Bilingue.
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3.4.1 Disciplinas da Primeira Fase

Componente Curricular (CC): Fundamentos de Secretariado | Carga Horaria: 72
Area Tematica: Secretariado Fase: 12
Pré-Requisito: nao Departamento: Administragao

Ementa: Introducéo & profissdo de secretariado, legislacdo pertinente, mercado de trabalho, planejamento de carreira,
marketing pessoal, administragéo do tempo, programas de qualidade (5s), atendimentos a clientes internos e externos.

Objetivos: Conhecer a trajetoria da profissdo, o papel do secretario/assessor executivo nas organizagdes, as areas de
atuagdo, o mercado de trabalho, as técnicas para administracdo do tempo, programas de qualidade e técnicas de
atendimento. Refletir sobre a inser¢&o no mercado de trabalho e elaborar um planejamento de carreira.

Contetidos: Trajetdria histdrica; Leis 7.377/85 e 9.261/96. Papel, fungéo, perfil, competéncias, conhecimentos, habilidades
e atitudes; niveis e abrangéncia de atuagdo; grau de autonomia e dimensdes de complexidade do profissional de
secretariado. O mundo do trabalho: areas de atuagéo; perfil para ser empregavel; redes de relacionamento; organizagéo do
curriculum vitae; comportamento em entrevistas para trabalho. Marketing pessoal. Planejamento de carreira. Administragao
do tempo: planejamento e controle das atividades diarias (urgente x importante). Organizagdo do local de trabalho e
implantagdo de programas de qualidade (5S). Relacionamento e técnicas de atendimento a clientes internos e externos.

Referéncias
A Nova secretaria. Rio de Janeiro: Globo, 1988..

Atendimento: o que é um atendimento de qualidade? quem afinal ganha com ele?. Sdo Paulo: Gestdo & Negocios, 2005. 1
DVD (26min.).

AZEVEDO, Ivanize; COSTA, Sylvia Ignacio da. Secretaria: um guia pratico. 4. ed. Sdo Paulo: Ed. SENAC, 2004.

BUENO, Isabella. Planejamento de carreira: vocé sabe quais 0s rumos da sua carreira? quais 0s passos seguir até o seu
ideal de futuro? S&o Paulo: Gestdo & Negdcios, 2005. - 1 DVD (22min.).

COLENGHI, Vitor Mature. O&M e qualidade total: uma integracéo perfeita. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2003.

DIAS JUNIOR, Waldemar. Qualidade do atendimento em servigos. 2006.70f, il. Monografia (Especializag&o) -
Universidade Regional de Blumenau, Centro de Ciéncias Tecnoldgicas, Programa de Pos Graduagao em Engenharia da
Produgéo, Blumenau, 2006.

DIAS, Alexandre. Programa 5S: a base para a qualidade total. S&o Paulo: Montandon e Dias, 1999. |
EQUIPE GRIFO. Aplicando 5S na gestao da qualidade total. S&o Paulo : Pioneira, 1998.

GARCIA, Elizabeth Virag. Muito prazer, sou a secretaria do senhor: um estudo sobre a profissional secretaria a partir da
analise do discurso. Sdo Caetano do Sul: [s.n.], 1999.

GARCIA, Elizabeth Virag. Nogdes fundamentais para a secretaria. Sao Paulo : Summus, 2000.
GRION, Laurinda da Silva; PAZ, Sebastiao. Como ser uma secretaria de sucesso. Sao Paulo: Erica, 2002.
GUIMARAES, Marcio Eustaquio. Livro azul da secretaria Moderna. Sao Paulo: Erica, 2001.

JUNQUEIRA, Luiz Augusto Costacurta. Administragdo do tempo: um programa de autodesenvolvimento. Rio de Janeiro:
COP, 1992.

KANAANE, Roberto. O comportamento humano nas organizagées. O homem rumo ao século XXI. S&o Paulo: Atlas,
1999.

KOTHER, Maria Cecilia Medeiros de Farias. Administragao do tempo. Porto Alegre: Vozes: 1981.

LUZARDO, Silvio. Meu cliente, meu amigo: a exceléncia no atendimento: o cliente deseja que vocé o conquiste! O que
vocé esta esperando? Floriandpolis: Ed. do Autor, 2008.

MAERKER, Stefi. Secretaria: a parceira de sucesso. Sao Paulo: Ed. Gente, 1999.

MARINS FILHO, Luiz Almeida. S.0.S. atendimento passo a passo: néo corra riscos no atendimento ao cliente. S&o Paulo:
Commit, [2004]. 1 Fita de video (28min.).
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NATALENSE, Liana. A secretaria do futuro. Rio de Janeiro: Qualitymark, 1998.
OLIVEIRA, Antonio de. Organizagao de secretaria e atribui¢cdes do secretario. Belo Horizonte: UNA-LEX, 1992.
OS MELHORES CASES DE ATENDIMENTO AO CLIENTE. S&o Paulo: ABT, 2007.

PERFORMANCE RESEARCH ASSOCIATES. Atendimento nota 10: tudo o que vocé precisa saber para prestar um
excelente servigo e fazer com que os clientes voltem sempre.3. ed. Rio de Janeiro: Sextante, 2008. 19

RIBEIRO, Marly Wild Mendes. Profisséo: secretaria. Porto Alegre: Tche!, 1988.

RIBEIRO, Nilzenir Almeida. Secretariado: do escriba ao gestor: um estudo sobre o novo perfil do profissional de
secretariado. Syo Luys: [s.n.], 2002.

WAMSER, Eliane. A secretaria que Faz. Blumenau: Nova Letra, 2010.

WILLERDING,Tanja Viviana Vandresen. A formagéo da secretaria executiva bilingue e sua relagdo com o mercado de
trabalho. 1995.

Revista Gestao e Secretariado. Disponivel em:http://www.revistagestaoesecretariado.org.br/ojs
www.sinsesc.com.br

www.secretariaonline.com.br

www.fenassec.com.br

www.revistaeficiencia.com.br

Justificativa: esta disciplina aborda as particularidades da profisséo, a insergao do profissional no mercado de trabalho, as
areas de atuagao, planejamento de carreira e demais aspectos que incentivaréo o académico a prosseguir no curso.

Componente Curricular (CC): Introduc&o ao Comércio Exterior Carga Horaria: 72
Area Tematica: Comércio Exterior Fase: 12
Pré-Requisito: nao Departamento: Administragao

Ementa: A Internacionalizagdo da Empresa. Estrutura e métodos organizacionais. Normas administrativas e técnicas de
comércio exterior: documentagao de exportagdo e importagao; incoterms — condi¢des de vendas; transportes internacionais.
Classificagao fiscal das mercadorias e sistema harmonizado. Formagéo de pregos no comércio exterior. Nogdes de cambio
e suas praticas na exportagéo e na importagao.

Objetivos: Conhecer a evolugdo histdrica do comércio internacional, nacional e mundial. Conhecer as vantagens e
desvantagens da internacionalizagdo das organizacbes e estudar as diversas formas de internacionalizacdo das
organizagdes. Conhecer a estrutura organizacional do comércio exterior brasileiro. Conhecer os incentivos financeiros
concedidos pelo governo brasileiro as exportagoes.

Contetidos: Evolugao histérica do comércio, Formas de internacionalizago das organizagdes; Vantagens e desvantagens
fiscais e financeiras da internacionalizagéo das organizagdes; Estrutura do comércio exterior brasileiro; Incoterns — Reviséo
2000; Sistema integrado de comércio exterior; Documentos do Comércio Exterior, Incentivos Fiscais nas Exportagdes
brasileiras; Incentivos Financeiros das exportagdes brasileiras: Regimes aduaneiros; Roteiro basico de exportacao;
Classificagao e descri¢do padronizada das mercadorias de acordo Tarifa externa Comum — TEC e projeto Harpia; Normas
administrativas de importac&o; Tributos na importacéo

Referéncias:

BIZELLI, Jodo dos Santos; BARBOSA, Ricardo. Nogdes basicas de importagdo. Sao Paulo: Aduaneiras, 2002.

GARCIA, Luiz Martins. Exportar: rotinas e procedimentos, incentivos e formac&o de pregos. S&o Paulo: Aduaneiras, 2005.
LOPES VAZQUEZ, José. Comércio exterior brasileiro. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

SCHULZ, Arlindo. Comercio exterior para brasileiros. Blumenau: FURB, 1999.

Justificativa: Ja fazia parte da matriz curricular anterior.

Componente Curricular (CC): Producéo Texto | Carga Horaria: 72
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Area Tematica: Linguagem Fase: 1°

Pré-Requisito: ndo Departamento: Letras

Ementa: a leitura como fonte de informagao e aprimoramento da linguagem, a norma culta como fator importante para a
comunicagao oral e escrita, colocagdo pronominal, relagbes estabelecidas pela preposicdo, crase, acentuagdo grafica,
hifen, pontuagao, ortografia, vicios de linguagem, coeréncia, coesdo, analise de problemas de redagao, resumo, resenha,
escrita de textos para apresentag&o oral (discursos para si e para outrem - o chefe), técnicas de oratéria.

Objetivos: redigir textos de acordo com a norma culta, levando em conta o poder de persuasdo da comunicagdo e a
adequagéo da linguagem ao publico alvo, conhecer e aplicar técnicas de oratoria

Conteudos:
Leituras diversas. A comunicagao: fator de persuaséo. A linguagem persuasiva. As habilidades do bom comunicador.

Técnicas de oratoria. O texto escrito para a apresentacao oral: os tipos e as partes do discurso. Redigir discursos para si e
para outrem. Colocagdo pronominal, relagdes estabelecidas pela preposicao, crase, acentuagéo gréfica, hifen, pontuagéo,
ortografia, vicios de linguagem, coeréncia, coesdo, andlise de problemas de redag&o. Estrutura e tipos de resumo.
Resenha.

Referéncias
DEBASTIANI, Carlos Alberto. Boas apresenta¢des vendem idéias. S&o Paulo : Novatec, 2009.

MARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNOP, Lubia Scliar. Portugués instrumental: de acordo com as atuais normas da
ABNT.27.ed. S&o Paulo : Atlas, 2008.

MEDEIRQOS, Jo&o Bosco. Correspondéncia: técnicas de comunicacao criativa.17. ed. Sao Paulo : Atlas, 2004.
POLITO, Reinaldo. Seja um étimo orador.9. ed. rev., atual. e ampl. S&o Paulo (SP) : Saraiva, 2005.
POLITO, Reinaldo. Superdicas para falar bem em conversas e apresentagées. S&o Paulo : Saraiva, 2005.

SACCONI, Luiz Antonio. Nossa gramatica completa Sacconi: teoria e préatica.30. ed. rev. Sdo Paulo : Nova Geragéo,
2010.

BARBOSA, Severino Antonio M. (Severino Anténio Moreira); AMARAL, Emilia. Redagdo: escrever é desvendar o
mundo.18. ed. Campinas, SP: Papirus, 2005.

GRANATIC, Branca. Técnicas basicas de redagao. 4. ed. Sdo Paulo : Scipione, 1999.
MACHADO, Anna Rachel; LOUSADA, Eliane; ABREU-TARDELLI, Lilia Santos. Resenha. Sao Paulo: Parabola, 2004.

MACHADO, Anna Rachel; LOUSADA, Eliane; ABREU-TARDELLI, Lilia Santos. Resumo. Sdo Paulo: Parabola, 2004.
OLIVEIRA, J. B. Falar bem é bem fécil: método J. B. Oliveira de comunicagéo integral. 2. ed. rev. e ampl. S&o Paulo :
Madras, 2001.

POLITO, Reinaldo. Assim é que se fala: como organizar a fala e transmitir idéias. 20.ed. Sao Paulo : Saraiva, 2001.
POLITO, Reinaldo. Como falar corretamente e sem inibi¢des. 72. ed. Sao Paulo : Saraiva, 1999.
POLITO, Reinaldo. Como se tornar um bom orador e se relacionar bem com a imprensa. Sao Paulo: Saraiva, 1995.

Justificativa: esta disciplina prepara o académico para redigir textos coerentes e coesos de acordo com a norma culta, o
que ¢ imprescindivel a um profissional do secretariado.

Componente Curricular (CC): Lingua Inglesa | Carga Horaria: 72
Area Tematica: Idioma Fase: 12
Pré-Requisito: nao Departamento: Letras

Ementa: Comunicagdo oral e escrita. Fungdes comunicativas basicas. O tempo presente, os pronomes, as informagdes
pessoais e basicas sobre empresas. Leitura, interpretacdo e producdo de textos do cotidiano do profissional de
Secretariado.

Objetivos: Propiciar as pessoas com interesse por idiomas ferramentas para uma melhor colocagdo no mercado de
trabalho, desenvolvendo as habilidades da fala, escrita, leitura e entendimento da lingua inglesa, em nivel basico, através
do método comunicativo, permeado sempre por aspectos culturais dos paises que tém como lingua mée o Inglés.
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Contetidos: Welcome! Meeting people, saying where you are from, offering and asking for drinks, present of to be with
affirmative sentences and questions, prepositions, a/an, alphabet A/Z, countries, nationalities, location, drinks, Numbers;
telephone numbers and email addresses, asking about timetables, buying food ,numbers from 1 to 100,prices,food,plurals,
how much and question words, my and your; Work, talking about your job, describing a company, talking about daily
routines, present simple: positive and questions(l/you/he/shefit/we/they)present simple and to be negative, jobs, workplaces,
highnumbers, decimals, business verbs and nouns, aily routine verbs, before/after, early/late; Information; coping with
difficult language; writing simple emails using the internet; could and how...?;possessive adjectives; possessive ‘s and of;
can/can't; spelling; repeating; linguistal; simple email language; computer language.

Referéncias:

THE Oxford dictionary for the business world: an english dictionary, business and finance, computing, cities,
countries economies. New York: Oxford University, c1993..

IBBOTSON, Mark; STEPHENS, Bryan. Business start-up 1: student’s book. Cambridge : Cambridge University Press,
20086.

IBBOTSON, Mark; STEPHENS, Bryan. Business start-up 1: workbook. Cambridge : Cambridge University Press, 2006.

MURPHY, Raymond. English grammar in use: a self-study reference and practice book for intermediate students of
English with answers. 3rd ed. New York: Cambridge University Press, 2004.

DUCKWORTH, Michael. Oxford business english: grammar E practice. Oxford : Oxford University, 1995. 224p, il.

MARTINEZ, Ron. Como dizer tudo em inglés: fale a coisa certa em qualquer situagao. 14. ed. Rio de Janeiro : Campus,
2000.

MARTINEZ, Ron; SCHUMACHER, Cristina. Como dizer tudo em inglés nos negdcios: fale a coisa certa em qualquer
situagéo de negdcios.9. ed. Rio de Janeiro: Elsevier : Campus, [20077).

SCHUMACHER, Cristina. Ingles urgente! para brasileiros: solucoes simples e praticas para aprender de vez. 9. ed.
Rio de Janeiro : Campus, 2001.

STRUTT, Peter. Longman business English usage. Essex : Longman, 1992..
SWAN, Michael. Practical english usage. 2nd ed. Oxford : Oxford University, 1995.

Justificativa: Ja fazia parte da matriz curricular anterior.

Componente Curricular (CC): Lingua Espanhola | Carga Horaria: 72
Area Tematica: [diomas Fase: 12
Pré-Requisito: nao Departamento: Letras

Ementa: A linguagem ao telefone. Expresséo oral e escrita: uso de estruturas comunicativas. Estruturas gramaticais: verbos
irregulares no presente e passado, acentuacdo ortogréfica (regras gerais), trastes entre verbos “Tener/Haber”,
Demonstrativos e Possessivos, verbos pronominais.

Objetivos: Desenvolvimento das formas linguistalos basicas para o dominio de habilidades discursivas. Leitura de textos
auténticos simples. Gramatica aplicada. Pratica oral e escrita com apoio de recursos multimidia.

Contetidos: Vocabulario Béasico | (profissdes; Correios; Esportes; Meios de transportes; Documentos; No hotel; No
aeroporto; Em uma loja; Em um restaurante); Emprego de frases nas formas afirmativas, negativas e interrogativas;
Introdugio A Gramatica Espanhola (Artigos, Muy y Mucho, Apécope de algumas palavras, Adjetivos e pronomes
possessivos, Regras de acentuacgéo, Usos dos verbos: em presente de indicativo, Gustar,Oler y saber, verbos Regulares e
Irregulares no Presente, Verbos no pretérito; Férmulas para conversagdo, Frases mais correntes na conversagéo, palavras
chaves na conversagao, Compreensdo Auditiva e leitora, expresséo escrita, Formulas para redagao de cartas, Modelos de
cartas e telegramas, Elementos de uma carta comercial, Modelos de contratos, curriculum vitae e outros modelos, Atas,
convites, felicitagdes e Correspondéncia bancaria.

Referéncias:
MILANI, Esther Maria et al. Listo: espariol a través de textos. S&o Paulo : Santillana, Moderna, 2006.
CAION, Susana Demaestri di. Viajando pelo mercosul: espanhol pratico para turistas e executivos. Sdo Paulo: Nova
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Alexandria, c1996.

MARTINEZ, Ron; ARIAS, Sandra Di Lullo. Como dizer tudo em espanhol: fale a coisa certa em qualquer situagdo. 3.ed.
Rio de Janeiro: Campus, 2001.

SECO, Manuel. Gramatica esencial del espanol : introduccion al estudio de la lengua. Madrid: Aguilar, 1974.
www.pt.bluemountain.com; www.cnnenespanol.com;

www.selecciones.com; www.rtve.es; www.elpais.es;
www.uol.com.ar; www.uol.com.mx;
http:/espanol.yahoo.com;

http:/ar.yahoo.com; http:/mx.yahoo.com;
http:/es.yahoo.com; www.el-castellano.com;

www.comunica.es; www.institutoespanha.com.br;

www.mundoyerba.com;

www.sba.gov/espanol;

trinitylanguageschool.com;

www.colegiounamuno.es;

www.donquijote.org; www.mundoespanol.com;

www.estrategia.cl/gestion; www.sintesis.com.pe;

www.ni.laprensa.com.ni ;
www.informpresarial.com.ar.*

www.letraviva.com.br*

Justificativa: Ja fazia parte da matriz curricular anterior.

Componente Curricular (CC): Educagao Fisica — Pratica desportiva | Carga Horaria: 36

Area Tematica: Saude Fase: 1°

Pré-Requisito: ndo Departamento: Ed. Fisica e Desporto
Ementa:

Proporcionar ao aluno o conhecimento de si mesmo e de suas capacidades, possibilitando experiéncias no dominio
cognitivo, afetivo e psicomotor. Praticar atividades relativas a condig&o fisica geral e especifica. Desenvolver a resisténcia
aerdbica. Praticar atividades para o desenvolvimento da coordenagdo motora. O aluno podera escolher a modalidade de
sua preferéncia: ginastica, basquetebol, futebol de saldo, futebol suigo, voleibol.

Objetivos: Praticar atividades fisicas na modalidade de sua preferéncia.

Contetidos: Natagao; Musculagédo; Ginastica; Futsal; Voleibol; Capoeira; Hidroginastica; Tai-chi-chuan;

Referéncias:
BIZZOCCHI, Carlos. O voleibol de alto nivel: da iniciag&o a competi¢do.3. ed. Barueri, SP : Manole, 2008.
DI MASI, Fabrizio; BRASIL, Roxana. A ciéncia aplicada a hidroginastica. Sdo Paulo : Sprint, 2006..

DUARTE, Maria de Fatima da Silva. Atividade fisica e saude: intervengbes em diversos contextos. Floriandpolis : Ed. da
UFSC; Salvador : Ed. da UNEB, 2009.

FLECK, Steven J; KRAEMER, William J. Fundamentos do treinamento de forga muscular.3. ed. Porto Alegre: Artmed,
2006.

SILVA, Gladson de Oliveira; HEINE, Vinicius. Capoeira: um instrumento psicomotor para a cidadania. Sdo Paulo: Phorte,
2008.

STAGER, Joel M; TANNER, David A. Natagdo: manual de medicina e ciéncia do esporte.2. ed. Barueri : Manole, 2008.
BERNARDELLI JUNIOR, Rinaldo; MEREGE, Sonia Regina Leite. Atividade fisica, salde e educagdo: perspectivas.
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Andira (PR): Grafica e Ed. Godoy, 2008.

PAES, Roberto Rodrigues; MONTAGNER, Paulo Cesar; FERREIRA, Henrique Barcelos. Pedagogia do esporte: iniciagao
e treinamento em basquetebol. Rio de Janeiro : Guanabara Koogan, 2009.

Justificativa: Ja fazia parte da matriz curricular anterior.

3.4.2 Disciplinas da Segunda Fase

Componente Curricular (CC): Fundamentos de Secretariado Il Carga Horaria: 72
Area Tematica: Secretariado Fase: 2°
Pré-Requisito: nao Departamento: Administragao

Ementa: Rotinas secretariais e administrativas. Arquivistica. Atribui¢des, responsabilidades, competéncias e criatividade no
trabalho secretarial. Atividades rotineiras e atividades estratégicas.

Objetivos: adquirir conhecimentos técnicos e desenvolver o pensar estratégico para assessorar gestores e equipes de
trabalho com eficiéncia, proatividade e criatividade.

Conteudos: Gestdo de rotinas secretariais e administrativas: agenda, tecnologias a disposi¢do; planejamento e
gerenciamento de reunides, follow-up; organizagdo de viagens empresariais; atendimento telefonico; comunicagao
eletronica etc.. Elaboragdo de documentos corporativos: atas, memorandos, relatorios, manuais etc. Arquivistica:
importancia, classificagdo, conservagao e recuperagao de documentos, tabela de temporalidade, métodos de arquivamento,
atribuicdes do Arquivo Nacional, CONARQ e CMU FURB. Atribuicbes e responsabilidades, competéncia gerencial; gestao
de resultados; produtividade e qualidade; competéncia profissional e criatividade no trabalho secretarial. Atividades
rotineiras x atividades estratégicas.

Referéncias
ARQUIVO NACIONAL. Disponivel em: http://www.arquivonacional.gov.br.
AZEVEDO, Ivanize; COSTA, Sylvia Ignacio da. Secretaria: um guia pratico. 4. ed. Sdo Paulo: Ed. SENAC, 2004.

BERNARDES, leda Pimenta. Como avaliar documentos de arquivo. Livro disponivel em www.argsp.org.br/arquivos/
oficinas_colecao_ como_fazer/cf1.pdf.

BIBLIOTECA NACIONAL DIGITAL. Disponivel em: http:/bndigital.bn.br/.

CARVALHO, Antonio Pires de; SILVA, Diller Grisson. Manual do secretariado executivo. 5. ed. rev. e atual. Syo Paulo :
DyLivros, 2002.

CENTRO DE MEMORIA UNIVERSITARIA (CMU) DA FURB. Disponivel em: http://www.bc.furb.br/cmu.

CONARQ. Modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestédo arquivistica de documentos Disponivel em:
http://www.conarg.arquivonacional.gov.br.

CONARQ. Recomendagdes para a produgdo e o armazenamento de documentos de arquivo. Livro disponivel em:
http://www.conarg.arquivonacional.gov.br.

CONARQ: Classificagao, temporalidade e destinagdo de documentos de arquivos relativos as atividades meio da
administragdo publica. Disponivel em: http://www.conarg.arquivonacional.gov.br.

FREITAS, Marcia Macedo de. Arquivo e sistema de organizagao pela busca facil de informagdes (documentos) na
rotina diaria do secretario. Monografia apresentada ao Curso de Secretario Executivo Trilingue. Faculdades Integradas
Claretianas Rio Claro, 2004.

MEDEIRQOS, Jo&o Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da secretéria: técnicas de trabalho. 8. ed. S&o Paulo : Atlas, 2003.
VIRGINIA, Bérbara. Poder pode...mas ndo deve. S&o Paulo: Loyola, 1997

Revista Gestao e Secretariado. Disponivel em:http://www.revistagestaoesecretariado.org.br/ojs

www.sinsesc.com.br

www.secretariaonline.com.br
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www.fenassec.com.br

www.revistaeficiencia.com.br

Justificativa: prepara o académico para exercer as fungdes operacionais do secretariado como, por exemplo, organizagdo
de reunides, atendimento telefonico, uso da intranet e de redes sociais, elaboragao de documentos corporativos, gestéo de
arquivo etc. No curriculo anterior os contetdos eram trabalhos de forma separada nas disciplinas de Arquivistica e Técnicas
de secretariado. Constatou-se, entretanto, que € mais produtivo trabalha-las em conjunto. Arquivistica ndo precisa da carga
de 72h a ela atribuida na matriz anterior.

Componente Curricular (CC): Gestdo de Pessoas Carga Horaria: 36
Area Tematica: Administragdo Geral Fase: 22
Pré-Requisito: nao Departamento: Administragao

Ementa: Humanizagao do trabalho. Planejamento e organizagéo da administragéo de pessoal. Avaliagéo e desempenho de
pessoal. Administracdo de tempo/delegagdo. Geréncia por objetivos. Tomada de decis&o, processo decisorio, solugdo de
problemas e decisdo. Reunides empresariais: técnicas de preparagao e apresentagao de uma reunido.

Objetivos: Possibilitar ao aluno a busca pelo alto desempenho nas organizagbes, através dos recursos humanos;
compreensdo de como o0s processos de gestdo de pessoas afetam a qualidade e produtividade das organizagdes; geragao
de equipes criativas e com satisfagdo no trabalho.

Contetidos: Humanizagdo do Trabalho: Escola Classica de Administragdo, Escola de Relagdes Humanas, Movimento
Comportamentalista, Novos Padrdes de Administragdo; Planejamento e Organizagédo da Administracdo de Pessoal:
Geréncia de Recursos Humanos, Processo de Recrutamento e Sele¢do, Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal;
Desenvolvimento de Carreira: Remuneragdo e Beneficios, Relagdes entre Capital e Trabalho; Feedbacks (Conceito,
Dimensdes Tipos).

Referéncias:

CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de pessoas: 0 novo papel dos recursos humanos nas organizagdes. Rio de Janeiro:
Campus, 1999.

MASLOW, Abraham H. Maslow no gerenciamento. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2000.
MOSCOVICI, Fela. Desenvolvimento interpessoal: treinamento em grupo. 9. Rio de Janeiro: Jose Olympio, 2000.

MOSCOVICI, Fela. Renascenga organizacional: a revalorizagdo do homem frente a tecnologia para o sucesso da nova
empresa. 8. Ed. Rio de Janeiro: J. Olympio, 2000.

SCHERMERHORN, John R. Administragdo: conceitos fundamentais. Rio de Janeiro: LTC, 2006.

FERNANDES, Eda Conte. Qualidade de vida no trabalho: como medir para melhorar. Salvador: Casa da Qualidade, 1996.
MCGREGOR, Douglas. O lado humano da empresa. 2. Ed. S&o Paulo: Martins Fontes, 1992.

MOSCOVICI, Fela et al. Equipes d&o certo: a multiplicagdo do talento humano.7. ed. Rio de Janeiro: J. Olympio, 2002.

WILLIAMS, Richard L. Preciso saber se estou indo bem: uma histéria sobre a importancia de dar e receber feedback. Rio de
Janeiro: Sextante, 2005.

Justificativa: em pequenas empresas é comum que o profissional do secretariado cuide das atividades relacionadas ao
recursos humanos. Além disso, na maioria das organizagdes o profissional do secretariado auxilia o gestor na gestao de
pessoal.

Componente Curricular (CC): Producéo de Texto I Carga Horaria: 72
Area Tematica: Linguagem Fase: 2°
Pré-Requisito: nao Departamento: Letras

Ementa: Construgao de sentido. Interag&o leitor e autor na leitura e producdo de texto. Semantica. Pragmatica. Fenémenos
de indeterminagdo semantica. Quantificadores. Anéfora e déixis. Parafrase. Descri¢éo definida e indefinida. Frases feitas.
Géneros orais escritos. Introdugéo a anélise do discurso: elementos de andlise do discurso; lingua, discurso e ideologia;
condigbes de produgdo do discurso, formagao ideoldgica e formagao discursiva. Interdiscursividade e intertextualidade.
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Memodria discursiva. Texto dissertativo. Artigo cientifico.

Objetivos: analisar os processos que caracterizam a produgdo do sentido nos diversos tipos de texto que circulam na
esfera social. Reconhecer e aplicar adequadamente os recursos semanticos da lingua. Ler e Produzir textos dissertativos e
artigos cientificos.

Contetidos: A leitura como construgao do sentido: pistas linguisticas, compreensao e interpretagdo. Nogdes de semantica:
ambiguidade, polissemia, homonimia, atos de fala, comentarios sobre um contetdo, déixis e anafora, descrigdes definidas e
indefinidas, frases feitas. Parafrases: seus mecanismos, quantificador, referéncia. Introdugédo a analise do discurso: lingua,
discurso e ideologia, condicbes de produgdo, formagdo ideolégica e formagdo discursiva, intertextualidade e
interdiscursividade e meméria discursiva. Texto dissertativo e Artigo cientifico.

Referéncias

ILARI, Rodolfo. Introdugdo a semantica: brincando com a gramatica. Sdo Paulo : Contexto, 2001.

ILARI, Rodolfo. Introdugéo ao estudo do léxico: brincando com as palavras. S&o Paulo: Contexto, 2002.
KLEIMAN, Angela. Texto e leitor: aspectos cognitivos da leitura. 5. ed. Campinas : Pontes, 1997.

MOURA, Heronides. Significacao e contexto: uma introducao a questoes de semantica e pragmatica. Florianopolis :
Insular, 1999..

MACHADO, Anna Rachel. Planejar géneros académicos. S&o Paulo: Pardbola, 2005.
MAINGUENEAU, D. Novas tendéncias em analise do discurso. Campinas: Pontes/Unicamp, 1993.
ORLANDI, E. P. (org.). Gestos de leitura. Campinas: Unicamp, 1994.

ORLANDI, E. P. Discurso e leitura. Campinas: Cortez, 1993.

POSSENTI, S. Discurso, estilo e subjetividade. Sao Paulo: Martins Fontes, 1993.

ZILBERMAN, R; SILVA, E. T. (orgs). Leitura: perspectivas interdisciplinares. Sao Paulo: Atica, 2000.
FIORIN, José Luiz. Elementos de Anéalise do Discurso. S&o Paulo: Contexto, 2004.

ABAURRE, Maria Luiza. PONTARA, Marcela Nogueira. Gramatica: Texto - analise e Construgdo de Sentido. Sao Paulo:
Moderna, 2006.

Revista Delta Artigos na area da lingliistica
Semantica e pragmatica Artigo sobre semantica e pragmatica

Justificativa: Fornecer subsidios para que o académico amplie sua capacidade de construir sentidos e abstrair
informagdes através de leitura e aplique os recursos disponiveis na lingua para aprimorar seus textos. Isso sera muito Gtil
da hora de filtrar informagdes e redigir relatérios e documentos para a empresa.

Componente Curricular (CC): Lingua Inglesa Il Carga Horaria: 72
Area Tematica: [diomas Fase: 22
Pré-Requisito: Lingua Inglesa | Departamento: Letras

Ementa: Comunicagdo oral e escrita. Fungdes comunicativas basicas. O tempo presente, os pronomes, as informagdes
pessoais e basicas sobre empresas. Leitura, interpretacdo e producdo de textos do cotidiano do profissional de
Secretariado.

Contetidos: Places; asking about business facilities; asking for and giving directions; talking about your home; there is/there
are; need to; imperative; adjectives quite/very; business facilities; inside buildings; ordinal numbers; in and around the home;
Action: talking about life at work; saying what you are doing at the moment; saying what you do in your spare time; adverbs
of frequency; a loot of and lots of; present continuous; gerund; international business activities; time references to the
present; sports and leisure acitivities; Meeting; arranging to meet; discussing future arrangememts; buying train tickets;
prepositions with times and dates; present continuous for future arrangements; question words “who”and “why”; would like to
and want; months; days; travel language ;train tickets and reservations; Reporting; linguis about past events; giving an
update; talking about holidays; past of the verb to be; past simple of regular and irregular verbs; time references to the past;
business trips; holiday and travel language.

Objetivos: Propiciar as pessoas com interesse por idiomas ferramentas para uma melhor colocagdo no mercado de
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trabalho, desenvolvendo as habilidades da fala, escrita, leitura e entendimento da lingua inglesa, em nivel basico, através
do método comunicativo, permeado sempre por aspectos culturais dos paises que tém como lingua mée o Inglés.

Referéncias:

The Oxford dictionary for the business world : an english dictionary, business and finance, computing, cities, countries
economies. New York : Oxford University, c1993.

EMMERSON, Paul. Business grammar builder. Oxford : MacMillan, 2002..

IBBOTSON, Mark; STEPHENS, Bryan. Business start-up 2: student’s book. Cambridge : Cambridge University Press,
20086.

IBBOTSON, Mark; STEPHENS, Bryan. Business start-up 2: workbook. Cambridge : Cambridge University Press, 2006.
BENN, Colin; DUMMETT, Paul. Reward pre-intermediate : business resource pack. Oxford : Heinemann, 1995.
DUCKWORTH, Michael. Oxford business english: grammar E practice. Oxford : Oxford University, 1995.

JONES, Leo; ALEXANDER, Richard. New international business english : communication skills in english for business
purposes. Cambridge : Cambridge University, 1989.

Paulo N. Migliavacca .Business Dictionary Novo dicionario de termos de negécios.Unica [.Edicta
Eletrénico
http:// business.englishclub.com

www.englishpage.com vocabulario, gramatica etc

www.adesl.org exercises, games, readings
www.eslcafe.com grammar, voc., quizzes, slangs, quotes, efc...

Justificativa: Ja fazia parte da matriz curricular anterior.

Componente Curricular (CC): Lingua Espanhola II Carga Horaria: 72
Area Tematica: Idiomas Fase: 2°
Pré-Requisito: Lingua Espanhola | Departamento: Letras

Ementa: A linguagem ao telefone. Expresséo oral e escrita: uso de estruturas comunicativas. Estruturas gramaticais: verbos
irregulares no presente e passado, acentuacdo ortogréfica (regras gerais), trastes entre verbos “Tener/Haber’,
Demonstrativos e Possessivos, verbos pronominais.

Objetivos: Adquirir conhecimentos de estruturas (linguistucas relacionadas a situagdes basicas de comunicagéo da lingua
Espanhola, considerada nas suas variantes segundo os diversos paises onde ¢ falada (22 paises em total), para aplicagao
em contextos sociais ou profissionais.

Contetidos: Trabalho e Consumo: as profissdes: Os primeiros passos no mundo profissional, Gramatica:
Apocope dos adjetivos, A acentuagdo, Os possessivos, Os demonstrativos, Verbos em presente de indicativo.
Etica e Cidadania, Pluralidade cultural; Gramética: Advérbios de lugar e de tempo, Pronomes reflexivos (gustar, parecer,
encantar, aparecer, molestar, doler); Complemento Direto e Indireto; Saude/ Os alimentos; Trabalho e Consumo (1) / As
ferramentas; Gramatica: Pretérito do Modo Indicativo e seus usos; Advérbios; Uso das conjungdes Y/E — O/U.

Referéncias:

MILANI, Esther Maria et al. Listo: espafiol a través de textos. S&o Paulo: Santillana, Moderna, 2006. EN CLAVE-ELE. Asi
me gusta — nivel 1 - libro del profesor 1 .01.en clave-ele

BECQUER, Gustavo Adolfo. Leyendas — es para leer — nivel intermedio b . Espasa calpe

REAL ACADEMIA ESPANOLA. Diccionario del estudiante. Santillana

MORENO, Concha; FERNANDEZ, gretel eres. Gramatica contrastiva del espafiol para brasilefios.
LLEBOT, L. Hablemos en Clase Nivel B1/B2.1.Edi numen

GRAY, Ana, Juan Rosas de, Nieto E. Prada M. Marcé P.Temas de Turismo.1.Edi numen

GILA, Pablo linguist / LOPEZ, Lourdes Miquel. Gramética basica del estudiante de espafiol.1.difusion




36

Eletronico

Buscador em espanhol Todas informagbes procuradas em espanhol serdo encontradas nesta pagina, assim como as
pesquisas solicitadas.

Buscador em espanhol

Dicionario monolingue Dicionério em espanhol

Dicionario online Dicionério linguist

Noticias em espanhol Informagdes referente ao mundo latino
Revista eletronica de variedades

Justificativa: Ja fazia parte da matriz curricular anterior.

Componente Curricular (CC): Educagao Fisica — Pratica Desportiva Il Carga Horaria: 36
Area Tematica: Satde Fase: 2°
Pré-Requisito: ndo Departamento: Ed. Fisica e Desporto

Ementa: Proporcionar ao aluno o conhecimento de si mesmo e de suas capacidades, possibilitando experiéncias no
dominio cognitivo, afetivo e psicomotor. Praticar atividades relativas a condicao fisica geral e especifica. Desenvolver a
resisténcia aerdbica. Praticar atividades para o desenvolvimento da coordenagdo motora. O aluno podera escolher a
modalidade de sua preferéncia: ginastica, basquetebol, futebol de saléo, futebol suigo, voleibol.

Objetivo: Praticar atividades fisicas na modalidade de sua preferéncia.

Contetidos: Futsal; Tipos de marcagdo; Sistemas de jogo; Jogos pré-desportivos para o treinamento de futsal; Scaut
técnico e fisico; Jogadas pré determinadas e padrées de movimentag&o.

Referéncias:

FERREIRA, Ricardo Lucena. Futsal e a iniciacao. Rio de Janeiro : Sprint, c1994.

FONSECA, Gerard Mauricio. Futsal : metodologia de ensino. Caxias do Sul : EDUCS, 1997.

SANTOS FILHO, José Laudier Antunes dos. Manual de futsal. 2. ed. Rio de Janeiro : Sprint, 2000.
VOSER, Rogério da Cunha. Futsal: principios técnicos e taticos. Rio de Janeiro : Sprint, 2001. 95p, il.
FONSECA, Gerard Mauricio. Futsal: treinamento para goleiros. 2. ed. Rio de Janeiro : Sprint, 2001.
MELO, Rogerio Silva de. Futsal, 1000 exercicios. 4. ed. Rio de Janeiro : Sprint, 2004.

MUTTI, Daniel. Futsal: da iniciag&o ao alto nivel. 2. ed. rev. e ampl. S&o Paulo : Phorte, 2003.
VOSER, Rogerio da Cunha. Iniciacao ao futsal: abordagem recreativa. Canoas : Ed. da ULBRA, 1996.

Justificativa: Ja fazia parte da matriz curricular anterior.

3.4.3 Disciplinas da Terceira Fase

Componente Curricular (CC): Fundamentos de Secretariado Il Carga Horaria: 72h
Area Tematica: Secretariado Fase: 3?
Pré-Requisito: ndo Departamento: Administragao

Ementa: A gestédo secretarial nas multiplas areas da organizag&o e em organizagdes de diversas areas. Anélise do discurso
corporativo. O gestor tradicional e o contemporaneo, arquétipos de gestor. Gestdo de processos, setores, e equipes. O
papel do profissional do secretariado na elaboragéo e no gerenciamento de projetos. O envolvimento do profissional do
secretariado em projetos e agdes de responsabilidade social e ambiental. O intraempreendedorismo na atividade
secretarial. Comunicagdo. Técnicas de apresentagdo oral de projetos e relatorios empresariais e uso dos recursos
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audiovisuais.

Conteudos: Estrutura organizacional. Assessoria e Consultoria em multiplas areas. Fungdes do Secretario como Assessor
Executivo. Assessoramento no processo administrativo. Anélise do discurso corporativo. Papel do secretario na condugéo
das relagdes humanas: relacionamento com os diferentes arquétipos de gestor (Rei, Guerreiro, amante e mago),
relacionamento com equipes, postura profissional e ética. Gestdo estratégica de rotinas, processos, setores e equipes de
trabalho. O papel do profissional do secretariado na elaboragdo e no gerenciamento de projetos. O envolvimento do
profissional do secretariado em projetos e agbes de responsabilidade social e ambiental. O intraempreendedorismo na
atividade secretarial. A importancia do sistema de comunicagdo. Técnicas de apresentagdo oral de projetos e relatérios
empresariais e aplicagdes de recursos audiovisuais.

Objetivos: Aprofundar conhecimentos sobre a profissao, as organizagdes, os gestores e processos € estratégias de gestao
e comunicagdo. Perceber-se como um profissional capaz de empreender e liderar agdes de responsabilidade social e
ambiental.

Referéncias:

ARAUJO, Luis César G. de (Luis César Gongalves de). Organizagao, sistemas e métodos e as modernas ferramentas
de gestdo organizacional: arquitetura organizacional, benchmarking, empowerment, gestdo pela qualidade total,
reengenharia. Sao Paulo: Atlas, 2001.

BERGAMINI, Cecilia W.; CODA, Roberto. Psicodindmica da vida organizacional, motivagdo e lideranca. Sdo Paulo:
Atlas, 2002.

GOMES, Josir Simeone; SALAS, Joan M. Amt. Controle de Gestao. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

TORQUATO, Gaudéncio. Cultura, poder, comunicagao e imagem: fundamentos da nova empresa. S&o Paulo: Pioneira,
2002.

MOORE, Robert; Gillette, Douglas. Rei, Guerreiro, Mago, Amante: a redescoberta dos arquétipos do masculino. Rio de
Janeiro: Campus, 1993.

SCHMIDT, Warren H. E certo esta sempre certo?. Sao Paulo: FUTURA, 2002.

WHITELEY, Richard. Ame seu Trabalho. Sdo Paulo: FUTURA, 2002.

CARVALHO, Antonio Pires de. GRISSON, Diller. Manual do Secretariado Executivo. 5ed. S&o Paulo: D'livros, 2001.
ARAUJO, Paulo Henrique de. Motivando o talento humano. Blumenau: Eko, 1999.

WAMSER, Eliane. A secretaria que Faz. Blumenau: Nova Letra, 2010.

GARCIA, Elizabeth Virag. Muito prazer, sou a secretaria do senhor: um estudo sobre a profissional secretaria a partir
da analise do discurso. Sao Caetano do Sul: [s.n.].

BRANDAO, Helena H. Nagamine. Introdugéo a analise do discurso.2. ed. rev. Campinas,SP : UNICAMP, 2004. 122 p.

FIORIN, José Luiz. Elementos de analise do discurso. 6. ed. Sao Paulo : Contexto, 1997. 93 p.

Justificativa: esta disciplina prepara o académico para exercer as fungdes estratégicas do secretariado e perceba seu
papel dentro da organizagao. Isso envolve relacionamentos, suporte a tomada de decisdes, gestao, controle e avaliagdo de
processos e equipes.

Componente Curricular (CC): Administragdo e Empreendedorismo Carga Horaria: 72
Area Tematica: Administragéo Geral Fase: 3%
Pré-Requisito: ndo Departamento: Administragao

Ementa: O ambiente das organizagdes. Conceitos de administracdo. Evolugdo do pensamento administrativo. Processo
administrativo. Planejamento, organizacéo, dire¢cdo e lideranga, comunicagdo administrativa, motivagdo, tomada de
decisdes controle. Empreendedorismo.

Objetivos: identificar os papéis, fun¢des e habilidades do administrador; distinguir as praticas administrativas
desencadeadas nas teorias e Identificar sua interferéncia nas organizagdes atuais; compreender o contexto em que as
organizagdes operam; discernir as quatro principais fungdes do administrador; diferenciar empreendedor de administrador,
compreender as caracteristicas dos empreendedores de sucesso e compreender a construgdo de um plano de negécio.
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Contetidos: Conceito de administragdo; Os administradores: habilidades, papéis e fungdes; Evolugdo do pensamento
administrativo;  Principais teorias administrativas; O ambiente externo e interno das organizagdes; O processo
administrativo (Planejamento, Tomada de Decisdo, Organizagdo, Dire¢do e Controle); Conceitos e histérico do
Empreendedorismo;  Diferenca  entre  empreendedor e  administrador;  Importancia do  empreendedor;
Caracteristicas empreendedor sucesso (diferentes abordagens); O processo empreendedor — Plano de Negécio.

Referéncias:

CHIAVENATO, Idalberto. Teoria geral da administragéo. 6. Ed. Ver. E atual. Rio de Janeiro: Campus, 2001.
DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando idéias em negdcios. Rio de Janeiro: Campus, 2001.
MORAES, Anna Maris Pereira de. Introdugéo & administragéo. 3. Ed. S&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2004.

RIBEIRO, Antonio de Lima. Teorias da administragdo. Sdo Paulo: Saraiva 2003.

ROBBINS, Stephen P. Administrag&o: mudangas e perspectivas. S&o Paulo: Saraiva, 2000.

CERTO, Samuel C. Administragdo moderna. 9. Ed. S&o Paulo : Prentice Hall, 2003.

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo corporativo: como ser empreendedor, inovar e se diferenciar em
organizagdes estabelecidas. Rio de Janeiro; Elsevier: Campus, 2003. .

LACOMBE, Francisco José Masset; HEILBORN, Gilberto Luiz José. Administrac&o: principios e tendéncias. Sdo Paulo:
Saraiva, 2003.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introducdo a administragéo. 6. Ed. Ver. E ampl. S&o Paulo: Atlas, 2004.
MONTANA, Patrick J; CHARNOV, Bruce H. Administrag&o. 2. Ed. S&o Paulo : Saraiva, 2003.

Justificativa: o profissional do secretariado precisa de conhecimentos na area de administragdo e empreendedorismo para
pode assessorar com eficiéncia os estores/diretores/empreendedores efc., ja que o secretario filira e sistematiza
informagdes para dar suporte ao processo de tomada de decisdes.

Componente Curricular (CC): Gestéo de Conflitos e Negocia¢éo Carga Horaria: 36
Area Tematica: Administragao Geral Fase: 32
Pré-Requisito: ndo Departamento: Administragao

Ementa: O processo de decisdo. Relacionamento interpessoal no processo de negociagdo. Etapas do Processo de
negociagao. Légica e argumentag&o. Gestéo de Conflitos.

Objetivos: Adquirir subsidios para: mediar a relagfes interpessoais de forma ética e harmoniosa visando minimizar o
impacto dos conflitos no cotidiano da equipe de trabalho; dar suporte aos gestores nos processos de negociagao filtrando
informagdes e atendendo adequadamente a todas as partes envolvidas.

Contetdos: Argumentacdo, persuasdo e comunicagdo influente. O que é negociagdo, conceitos e praticas nas
organizagdes. Gestdo de conflitos. Inteligéncia emocional versus negociagao. Aspectos comportamentais em negociagao.
técnicas e taticas de negociagéo.

Referéncias:
CHALVIN, Dominique; EYSSETTE, Frangois. Como resolver pequenos conflitos no trabalho. S&o Paulo: Nobel, 1989.

DIMITRIUS, Jé-Ellan; MAZARELLA, Mark. Decifrar pessoas: como entender e prever o comportamento humano. Sao
Paulo: Alegro, 2000.

FISHER, Roger; BROWN, Scott. Como chegar a um acordo: a construcao de um relacionamento que leva ao sim. Rio de
Janeiro: Imago, ¢1990.

FUTRELL, Charles M. Vendas: fundamentos e novas préticas de gestao. Sao Paulo: Saraiva, 2003.

GARCEZ, José Maria Rossani. Negociagao, adrs, mediagéo, conciliagdo e arbritagem. Rio de Janeiro: Lumen Juris,
2003.

LEWICKI, Roy J; SAUNDERS, David M; MINTON, John W. Fundamentos da negociagao. Porto Alegre: Bookman, 2002.
MARTINELLI, Dante P.; ALMEIDA, Ana Paula de. Negociagao e solugao de conflitos. S&o Paulo: Atlas, 1998.
NASCIMENTO, Eunice Maria; El Sayed; Kassem Mohamed. Administragdo de Conflitos. In: Gestdo do Capital Humano.
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Colegdo Gestdo Empresarial. Sdo Paulo: FAE/Gazeta do Povo, 2002. Disponivel também em:
http://www.fae.edu/publicacoes/pdf/cap_humano/4.pdf.

STARK, Peter B. Aprenda a negociar: 0 manual de taticas, ganha-ganha. Sao Paulo: Littera Mundi, 1998.
URY, William. Supere o nao: negociando com pessoas dificeis. Sao Paulo: Best Seller, 1992.

WAGNER, John A.; HOLLENBECK, John R. Comportamento organizacional: criando vantagem competitiva. S&o Paulo:
Saraiva, 2000.

Justificativa: na maioria das organizagdes — por lidar com o publico interno e externo - o profissional de secretariado
assume o papel de mediador, fazendo a ponte entre os colaboradores e o gestor, entre os clientes e os departamentos da
empresa. Tal tarefa requer serenidade e habilidades especificas para filtrar e repassar informagdes com imparcialidade,
evitar, gerenciar e minimizar o impacto dos conflitos, viabilizar negociagdes que favoregam o maximo possivel a todos ,
entretanto, priorizando a organizagéo e o bem estar coletivo, fornecer suporte aos gestores nos processos de negociagao
mais complexos;

Componente Curricular (CC): Lingua Inglesa Il Carga Horaria: 72
Area Tematica: [diomas Fase: 3%
Pré-Requisito: Lingua Inglesa I Departamento: Letras

Ementa: Comunicacio oral e escrita. Fungdes comunicativas na area de secretariado. Tempos presente e passado.
Descri¢des e quantidade de produtos. Leitura, interpretacdo e produgdo de textos do cotidiano do profissional de
secretariado.

Objetivos: Propiciar as pessoas com interesse por idiomas ferramentas para uma melhor colocagdo no mercado de
trabalho, desenvolvendo as habilidades da fala, escrita, leitura e entendimento da lingua inglesa, em nivel basico, através
do método comunicativo, permeado sempre por aspectos culturais dos paises que tém como lingua mae o Inglés.

Conteudos: Introductions: talking about jobs; talking about products and services; eating out; responsibilities; business
activities; understanding a menu, ordering a meal; Teamwork: discussing work in progress; discussing strengths and
weaknesses; talking about your interests; projects; akills and personal characteristics; sport and leisure; likes and dislikes;
Choices: comparing offers; discussing requirements; describing places; quotes and orders; needs analysis; location and
geography; travel recommendations; Experience; discussing past performance; discussing past projects; talking about the
weekend; describing products; problems and solutions; life at home. Arrangements; making and confirming arrangements,
sightseeing; communication; confirmation by email; tourist information. Objectives; forecasting; discussing aims; booking a
flight; probability; aims; reservations.

Referéncias:
IBBOTSON, Mark; STEPHENS, Bryan. Business start-up 2: student’s book. Cambridge: Cambridge University Press, 2006.
IBBOTSON, Mark; STEPHENS, Bryan. Business start-up 2: workbook. Cambridge: Cambridge University Press, 2006.

ADAM, J. H. Longman concise dictionary of business linguis. London: Longman; Beirut: York, 1985. LONGMAN dictionary of
contemporary linguis. 2. Ed. _. Essex: Longman, 1987.

JACOBS, Michael Anthony. Como n&o aprender inglés: erros comuns do aluno brasileiro. 4. Ed. Sdo Paulo: do Autor, 1999.
208p, il.

KONDER, Rosa W. (Rosa Weingold). Longman English dictionary for Portuguese speakers. Essex [Ingl.]: Longman; Rio de
Janeiro: Ao Livro Técnico, [19837].

MARTINEZ, Ron. Como dizer tudo em inglés: fale a coisa certa em qualquer situagdo. 14. Ed. Rio de Janeiro : Campus,
2000.

PRIST, Lilian. Os 7 trunfos para falar inglés. 12. Ed. S&o Paulo: DPL, 1999.

SCHUMACHER, Cristina. Inglés urgente! Para brasileiros: solugdes simples e praticas para aprender de vez. 8. Ed. Rio de
Janeiro: Campus, 2000.

SUMMERS, Della. Longman dictionary of contemporary English. New ed. Essex: Longman, 2003.

Justificativa: Ja fazia parte da matriz curricular anterior.
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Componente Curricular (CC): Lingua Espanhola lll Carga Horaria: 72
Area Tematica: [diomas Fase: 3?
Pré-Requisito: Lingua Espanhola Il Departamento: Letras

Ementa: Producdo textual: orais e escritos. O uso do espanhol como LE no ambiente profissional, social e familiar.
Estruturas gramaticais: futuro e condicional, presente do modo subjuntivo, modo imperativo, pronomes pessoais
complementos, acentuagao ortografica (regras especiais), conjungdes.

Objetivos: Neste nivel (lll) os alunos continuam a desenvolver a pratica oral, auditiva e escrita, interagindo com outros
falantesof Spanish; understanding oral and written messages in Spanish, and making oral and written presentations in the
target language. Do espanhol, compreens&o oral e de mensagens escritas em espanhol, e fazer apresentagdes orais e
escritos na lingua-alvo.

Contetidos: Salud; Los deportes; Presente de subjuntivo: formas regulares — decir, hacer, tener, venir; Formar irregulares —
estar, haber, ir, ser; Imperfecto de subjuntivo: decir, estar, ir/ ser, tener. Etica y ciudadania; Las adicciones; Futuro simple:
formas irregulares — poner, tener, venir, salir; Potencial o condicional simple: formas irregulares — poner, tener, venir, salir;
Locuciones adverbiales. Medio Ambiente; Los meses del afio; Verbos en Futuro simple y potencial o condicional simple —
formas regulares; Los Indefinidos; Pretérito Indefinido, verbos regulares, andar, poder, poner, querer, saber; Verbos
impersonales. Un Paraiso en Per(; Pluralidad cultural; La ciudad; Verbos en pretérito indefinido irregulares: caber, decir, ir,
ser, tener; Usos y diferencias de por qué /porque /porqué / por que; Los pronombres relativos. Los medios de transportes;
Modo Imperativo; Colocacion de los pronombres complemento con relacién a los tiempos verbales; Interjecciones.
Orientacién sexual; Objetos personales; Los pronombre personales; Usos de los pronombres complemento; Colocacion de
los pronombres atonos.

Referéncias:

MILANI, Esther Maria et al. Listo: espafiol a través de textos. Sao Paulo : Santillana, Moderna, 2006.
GILA, Pablo Martinez / LOPEZ, LOURDES Miguel .Gramatica basica del estudiante de espafiol.1.Difusion
MOLINA, Inmaculada .practica tu espafiol — El Subjuntivo.1.sgel

LOSANA, José Emilio .Practica tu espafiol usos del pasado.1.sgel

ESPASA .Cémo expresar opiniones — inicial b.2002.Espasa /calpe

MILANI, Ester Maria, GRADVOHL, Isabel Rivas M., LACERDA, Rodrigo Durval de.LISTO, Espafiol a través de textos (ingu
e CD).1°.Santillana

ASENCIO, José Gomes. Forma 1: Gramatica y comunicacion.1.sgel
LAROUSSE. Larousse espanhol + facil para comunicar-se. 1. Larousse do Brasil
Eletronico

Noticiero Noticiero diario, con noticias del &mbito mundial

Pagina del idioma Pagina donde se puede encontrar todo tipo de informacién sobre la lengua.
Periodico Periddico editado en Espafia

Radio y Television espafiola Noticias del ambito mundial

Revista Revista de variedades, temas de actualidad

Sito Sitio de Internet

Todo sobre la lengua Todo sobre la lengua

Todo sobre la lengua Todo sobre la lengua

Justificativa: Ja fazia parte da matriz curricular anterior.

Componente Curricular (CC): Optativa | - Relagdes Publicas Carga Horaria: 36
Area Tematica: Comunicagdo Fase: 32
Pré-Requisito: ndo Departamento: Comunicagéo

Ementa: A exceléncia em empresas de servicos. Cultura e clima organizacional. Relacionamento com clientes.
Comunicagdo integrada. Relagdes com o publico interno e externo. Pesquisa de opinido. Planejamento de Relagdes
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Publicas.

Conteudos: Introdugéo & administragéo de servigos; estratégias de qualidade; cultura e clima organizacional; qualidade
percebida do servigo; riscos percebidos na compra e uso de servigos; conceitos basicos de marketing, comunicagao
integrada e relagdes publicas; técnicas de relagdes publicas; conceitos basicos de eventos; planejamento de relagdes
publicas; diagndstico (identificagdo dos publicos, analise da situagdo, definicdo de objetivos, justificativas e estratégias).

Objetivos: Reconhecer a fungéo e o contexto ambiental das empresas de servigos. Compreender as estratégias de
qualidade e identificar os riscos na prestagdo de servigos. Identificar as caracteristicas estratégicas da atividade de
Relagdes Publicas. Compreender o processo de planejamento de Relagdes Publicas.

Referéncias:

ALBRECHT, Karl. Revolugdo nos servigos: como as empresas podem revolucionar a maneira de tratar os seus clientes.
Sao Paulo: Pioneira, 1992. 254p, il. (Biblioteca Pioneira de administragao e negocios).

KUNSCH, Margarida Maria Krohling. Obtendo resultados com relagdes publicas. S&o Paulo: Pioneira, c1997.

KUNSCH, Margarida Maria Krohling. Planejamento de relagdes publicas na comunicagéo integrada. So Paulo: Summus,
2003.

LESLY, Philip. Os fundamentos de relagdes publicas e da comunicagdo. Sao Paulo: Pioneira, 1995
AZEVEDO, Martha Alves d’. Relagdes publicas: teoria e processo. Porto Alegre: Sulina, 1971.
COBRA, Marcos. Marketing de turismo. S&o Paulo: Cobra, 2001.

LOVELOCK, Christopher H; WRIGHT, Lauren. Servicos marketing e gestdo. S&o Paulo: Saraiva 2001.

MIRANDA, Roberto Lira; MIRANDA, Roberto de Avila. Marketing voltado para o turismo. S&o Paulo: APMS Books:
Bookmidia, 1999.

LIVEIRA, Jo&o Baptista de. Como promover eventos: cerimonial e protocolo na préatica. Sdo Paulo: Madras, 2000.

VINADE, Gelson Airton Mesquita. Planejamento e organizagdo de eventos ao alcance de todos. Porto Alegre : do Autor,
1996.

Eletronico
Conselho Federal de Profissionais de Relagdes Publicas
Conselho Regional de Profissionais de Relagdes Publicas

Justificativa: Ja fazia parte da matriz curricular anterior.

Componente Curricular (CC): Optativa | - Libras Carga Horaria: 36
Area Tematica: Comunicago Fase: 3?
Pré-Requisito: ndo Departamento: Letras

Objetivos: viabilizar a comunicagao dos futuros profissionais do secretariado com clientes internos e internos portadores de
deficiéncia auditiva,

Ementa: A Surdez: Conceitos basicos, causas e prevencdes. A evolugdo da histdria do surdo. A estrutura lingiistica da
Libras: aspectos estruturais da Libras; LIBRAS: Aplicabilidade e vivéncia.

Contetidos: Conceitos basicos: Marco histérico dos Surdos, O que é LIBRAS, Cultura, Comunidade e Identidade Surda,
Filosofias de ensino e Legislag&o. Libras I: Alfabeto manual, Nomes e nomes préprios, NUmeros cardinais e quantidades,
Expressédo facial e corporal, Pronomes possessivos, demonstrativos e interrogativos, Cumprimentos, Familia, Cores,
Adjetivos, Advérbio de tempo e condigdes climaticas, Singular e plural e Verbos. Libras II: Verbos e suas variagdes na forma
negativa; Localizagdes; Profissdes; Alimentos; Valores monetarios; Animais e Tradugao.

Referéncias:

QUADROS, Ronice Miiller de; FINGER, Ingrid. Teorias de aquisi¢do da linguagem. Floriandpolis: UFSC, 2008.
SKLIAR, Carlos. A surdez: um olhar sobre as diferengas. Porto Alegre : Mediag&o, 2005.

STROBEL, Karin Lilian. As imagens do outro sobre a cultura surda.2. ed. rev. Floriandpolis: UFSC, 2009.
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Dicionario de Libras

Feneis - Federacdo Nacional de Educacéo e Integracio dos Surdos

Instituto Nacional de Educacéo dos Surdos - INES

Ronice Muller de Quadros

Justificativa: o Decreto N° 5.626, de 22/12/ 2005 estabelece que seja ofertada em cursos de graduagao.

3.4.4 Disciplinas da Quarta Fase

Componente Curricular (CC): Cerimonial e Etiqueta Carga Horaria: 72
Area Tematica: Secretariado Fase: 4°
Pré-Requisito: nao Departamento: Administragao

Ementa: Conceito, evolugdo e fungdes da Etiqueta, Protocolo e Cerimonial. Normas do Cerimonial Publico. Organizac&o do
Cerimonial. Comunicagdo verbal e escrita: apresentagdo, cumprimentos, correspondéncia, arte de conversar. Etiqueta
pessoal. Etiqueta a mesa. Boas maneiras no cotidiano € no ambiente de trabalho.

Objetivos: Conhecer e aplicar as regras de etiqueta em ambientes formais e informais, assimilar as normas e
procedimentos que regem cerimoniais publicos e privados, aprender a organizar eventos publicos e privados.

Contetidos: Etiqueta Profissional; cerimonial e protocolo; servigos e etiqueta a mesa; organizagdo de cerimoniais publicos;
organizagao de eventos profissionais, sociais, publicos e privados.

Referéncias:
ARRUDA, Fabio. Chique e util: como organizar e freqiientar eventos.2. ed. Sdo Paulo : Arx, 2006.
ARRUDA, Fabio. Sempre, as vezes, nunca: etiqueta e comportamento.7. ed. Sdo Paulo : Arx, 2005.

BRASIL; BRASIL. CONGRESSO, Camara dos Deputados. Normas do cerimonial publico e ordem geral de
precedencia: (Decreto n. 70.274, de 9.3.72, alterado pelo Decreto n. 83.186, de 19.2.79. Brasilia: Camara dos
Deputados, 1979. 72p, 16cm.

DOBLINSKI, Suzana. Negocio fechado: guia empresarial de viagens. 2. ed. Rio de Janeiro: Campus, 1998.

DOBLINSKI, Suzana. Sera que pega bem?: um guia completo de etiqueta no trabalho. Rio de Janeiro : Campus, ¢1997.
KALIL, Gloria. Chic[érrimo]: moda e etiqueta em novo regime. Rio de Janeiro: Ediouro, 2008.

MARTINEZ, Marina. Cerimonial para Executivos. 3 ed. Porto Alegre: Sagra, 2001.

MATARAZZO, Claudia; CAZELOTO, Edilson. Etiqueta sem frescura. 26. ed. Sao Paulo : Melhoramentos, 2000.
MEIRELLES, Gilda Fleury. Protocolo e cerimonial: normas, ritos € pompa.2. ed. Sdo Paulo: STS Ed, 2002.

NUNES, Marina Martinez. Cerimonial para executivos: um guia para execugao e supervisao de eventos empresarias.
3. ed. rev. e ampl. Porto Alegre : Sagra Luzzatto, 2001.

OLIVEIRA, J.B. Como promover eventos. Sao Paulo: Madras, 2000.

MATARAZZO, Claudia. Net.com.classe: um guia para ser virtualmente elegante. 3. ed. S&o Paulo : Melhoramentos,
2001.

MIRANDA, Luiza. Negécios e festas: cerimonial e etiqueta em eventos. Belo Horizonte : Auténtica, 2001.

Justificativa: Ja fazia parte da matriz curricular anterior.

Componente Curricular (CC): Contabilidade e Finangas Basicas Carga Horaria: 72
Area Tematica: Financas Fase: 42
Pré-Requisito: nao Departamento: Contabilidade

Ementa: Nogdes preliminares sobre a contabilidade. Constituicio e formagédo do patriménio das empresas, aspectos legais
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que regem suas atividades. Detalhamento das contas de ativo, passivo e patrimonio liquido. Nogdes sobre fontes e
aplicacdes de recursos. Componentes basicos e conceito das receitas, despesas e resultado. Lucro empresarial e variagdes
de precos. Andlise das demonstragdes financeiras como instrumento de avaliagdo de desempenho. Fundamentos de
contabilidade de custos. Relagdes custo/volume/lucro. Informagdes para decisdes especiais. A importancia dos controles
internos nas organizagoes.

Contetidos: Nogdes preliminares contabilidade: Tomada de decisdo, Fungdo do Contador, Relatérios Contabeis, Fontes e
Aplicagdes de recursos, Regime de Caixa e regime de competéncia; BALANCO PATRIMONIAL: Ativo e suas contas,
Passivo e suas contas, Patrimonio Liquido e sua constituigdo; DEMONSTRAGAO DE RESULTADO: Componentes do
resultado, Conceitos de receitas, conceitos de despesas, estrutura da dre, resultados de desempenho; avaliagdo de
desempenho: indicadores contabeis, situagdo financeira, situagdo patrimonial, situagdo econdmica; fundamentos da
contabilidade de custos: nomenclatura basica, método de custeio por absor¢ao, método de custeio varidvel; custos para
decisdo: analise da relagéo custo/volume/lucro, pontos de equilibrio, decisdes de produtos e mix, controle interno.

Objetivos: Formar uma base para coletar, armazenar, processar, analisar e apresentar as atividades de uma empresa
expressas em termos financeiros.

Referéncias:
REPALDI, Silvio Aparecido. Curso basico de contabilidade de custos. 2. Ed. Sao Paulo : Atlas, 2002.

IUDICIBUS, Sergio de; MARION, Jose Carlos. Curso de contabilidade para nao contadores: para as areas de
administracao, economia, direito, engenharia. Sao Paulo : Atlas, 2009.

PADOVEZE, Clévis Luis. Curso basico gerencial de custos: [texto e exercicios]. Sdo Paulo : Pioneira Thomson Learning,
20086.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica facil. 2. ed. Sao Paulo : Saraiva, 2009.

ALMEIDA, Marcelo Cavalcanti. Curso basico de contabilidade: introdug&o a metodologia da contabilidade, contabilidade
basica. 4. ed. Sao Paulo : Atlas, 2002. 301p, il. Textos, exemplos e exercicios resolvidos.

HORNGREN, Charles T. Gary, L. Sundem , Willian O. Strattor . Contabilidade gerencial. 12. ed. Sdo Paulo : Pearson
Education,2004.

IUDICIBUS, Sérgio de; MARTINS, Eliseu; GELBCKE, Ernesto Rubens. Manual de contabilidade das sociedades por agges:
(aplicavel as demais sociedades). 2. ed. rev. e atual. S&o Paulo : Atlas, 2009.

MARTINS, Eliseu. Contabilidade de custos. 9. ed. Sao Paulo: Atlas, 2003.
PADOVEZE, Clévis Luis. Manual de contabilidade basica: uma introdug&o a pratica contabil. 4. ed. S&o Paulo : Atlas, 2000.

SIMONS, Robert; DAAVILA, Antonio; KAPLAN, Robert S. Performance measurement & control systems for implementing
stratigy: Pratice hall, 2000.

Justificativa: o profissional de secretariado precisa de conhecimentos basicos sobre contabilidade e finangas para
assessorar os gestores.

Componente Curricular (CC): Lingua Inglesa IV Carga Horaria: 72
Area Tematica: [diomas Fase: 4°
Pré-Requisito: Lingua Inglesa lll Departamento: Letras

Objetivos: Propiciar as pessoas com interesse por idiomas ferramentas para uma melhor colocagdo no mercado de
trabalho, desenvolvendo as habilidades da fala, escrita, leitura e entendimento da lingua inglesa, em nivel intermediario,
através do método comunicativo, permeado sempre por aspectos culturais dos paises que tém como lingua mée o Inglés.

Ementa: Comunicagdo oral e escrita. Fungdes comunicativas na area de secretariado. Tempos passado simples e
compostos, futuro, de situacdes condicionais, sugestivas e de predicagdes. Leitura, interpretacéo e producéo de textos do
cotidiano do profissional de secretariado.

Contetidos: Arrangements; making and confirming arrangements, sightseeing; communication; confirmation by email;
tourist information (Business Start Up 2 — unit 5). Objectives; forecasting; discussing aims; booking a flight; probability; aims;
reservations (Business Start Up 2 — unit 6). Success: talking about your education and career; giving an update; discussing
interesting experiences (Business Start Up 2 — unit 7). Media: understanding business news; talking about the economy;
discussing what’s on TV.(Business Start Up 2 — unit 8)
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Referéncias:

The Oxford dictionary for the business world : an english dictionary, business and finance, computing, cities, countries
economies. New York : Oxford University, ¢1993..

EMMERSON, Paul. Business grammar builder. Oxford : MacMillan, 2002.
IBBOTSON, Mark; STEPHENS, Bryan. Business start-up 2: student’s book. Cambridge : Cambridge University Press, 2006.
IBBOTSON, Mark; STEPHENS, Bryan. Business start-up 2: workbook. Cambridge : Cambridge University Press, 2006.

BENN, Colin; DUMMETT, Paul. Reward pre-intermediate: business resource pack. Oxford: Heinemann, 1995.
DUCKWORTH, Michael. Oxford business english : grammar E practice. Oxford : Oxford University, 1995.

JONES, Leo; ALEXANDER, Richard. New international business english : communication skills in english for business
purposes. Cambridge : Cambridge University, 1989.

http:// business.englishclub.com

www.englishpage.com vocabulario, gramética etc
www.adesl.org exercises, games, readings

www.eslcafe.com grammar, voc., quizzes, slangs, quotes, etc...

Justificativa: Ja fazia parte da matriz curricular anterior.

Componente Curricular (CC): Lingua Espanhola IV Carga Horaria: 72
Area Tematica: [diomas Fase: 4°
Pré-Requisito: Lingua Espanhola Il Departamento: Letras

Ementa: Producéo textual: orais e escritos. Vers@o de textos com dificuldades graduais. Expresséo oral e escrita: uso
dentro do contexto profissional do secretario executivo. Estruturas gramaticais: modo subjuntivo: os pretéritos, discurso
direto e indireto, interjeicdes, espanhol coloquial: caracteristicas, formas e fraseologia da lingua diaria.

Objetivos: Pretende-se que o aluno sistematize o aprendizado da lingua espanhola, desenvolvendo seu olhar critico diante
das diferencas e semelhangas n&o apenas com relagdo ao portugués, mas também entre variantes regionais dessas
linguas, diferengas que falam da diversidade e da riqueza cultural.

Conteudos: Pluralidade Cultural; Os instrumentos Musicais; Os meses do ano e as horas; Etica e Cidadania; As adigdes;
Saude; Os esportes; Gramatica;, Formas Irregulares — estar, haber, ir, ser; Trabalho e consumo; Casas comerciais;
Gramética; Pretérito Indefinido, verbos irregulares; Verbos Reflexivos (cambio): ponerse, quedar (se), hacerse, volverse,
enojarse, aburrirse, disgustarse; Futuro simples e potencial ou condicional, formas regulares;Potencial ou condicional
simples: formas irregulares; Futuro simples formas irregulares. Locugdes adverbiais. Verbos em presente de subjuntivo,
forma regulares; Imperfeito de Subjuntivo: decir, estar, ir / ser, tener; Tempos compostos do modo Subjuntivo; Conjungdes;
Preposicoes.

Referéncias:

MILANI, Esther Maria et al. Listo: espafiol a través de textos. S&o Paulo: Santillana, Moderna, 2006. CERVERO, M. Jesus;
CASTRO, Francisca. Aprender y ensefiar vocabulario. Madrid: Edelsa, 2000. FERNANDEZ, Sonsoles. Interlengua y analisis
de errores: en el aprendizaje del espafiol como lengua extranjera. Madrid: Edelsa, 1997.

MIRANDA PODADERA, Luis. Practicas de analisis gramatical. Barcelona: Casa Editorial Hernando, 1994.

SANCHEZ, Aquilino; RIOS, Manuel; DOMINGUEZ, Joaquin. Espafiol en directo, nivel 1B: cuaderno de ejercicios. 14. Ed.
Madrid : Sociedad General Espafiola de Libreria, 1991.

VARELA ORTEGA, Soledad. Al habla: tacticas de conversacion. Madrid: Ed. SM, [1995].

VARELA ORTEGA, Soledad; MARIN, Juana. Linea a linea: expresion escrita. Madrid: Ed. SM, [1994].
Eletrnicos

Buscador em espanhol Todas as pesquisas e informagdes poderéo ser encontradas nesta pagina.
Instituto Cervantes Todo sobre a lingua espanhola, contetido, exercicios, etc.

Jornal de noticias
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Jornal online Noticias
Noticiero Noticias sobre 0 mundo hispano
Revista eletronica de variedades

Justificativa: Ja fazia parte da matriz curricular anterior.

Componente Curricular (CC): Optativa Il - Linguagem Cientifica Carga Horaria: 72
Area Tematica: Letras Fase: 4°
Pré-Requisito: nao Departamento: Letras

Ementa: Pratica de analise da linguagem cientifica. Linguagem, estrutura e caracteristicas para a producdo de textos
académicos: resumo, resenha e artigo cientifico. Topicos gramaticais necessarios ao uso da norma padrao.

Conteldos:

Objetivos: Possibilitar o conhecimento da linguagem cientifica nos trabalhos académicos e a compreensdo da pratica
cientifica.

Referéncias:

ANTUNES, Irandy. Lutar com palavras: coesyo e coeryncia. Syo Paulo : Parybola, 2005.

MACHADO, Anna Rachel; LOUSADA, Eliane; ABREU-TARDELLI, Lylia Santos. Resenha. S&o Paulo : Parybola, 2004.
VIANA, Antonio Carlos; VALENCA, Ana. Roteiro de linguis: lendo e argumentando. Ver Paulo : Scipione, 1998.
BECHARA, Evanildo. Moderna gramytica portuguesa. 37. Ed. Ver. E ampl. Rio de Janeiro : Lucerna, 1999.

ILARI, Rodolfo. Introduyyo y semyntica: brincando com a gramytica. Syo Paulo : Contexto, 2001.

MACHADO, Anna Rachel. Planejar géneros académicos. Sao Paulo : Parabola, 2005.

MARQUES, Mario Osorio. Escrever y preciso: o princypio da pesquisa.5. ed. Ver. ljuy, RS : Ed. UNIJUy, 2006.
Website do linguista, pesquisador e professor da UnB Marcos Bagno.

Justificativa: adequagao ao eixo geral do PPP da graduagao da FURB.

Componente Curricular (CC): Optativa Il - Dilemas Eticos e Cidadania Carga Horaria: 72 h/a
Area Tematica: Sociologia Fase: 4°
Pré-Requisito: ndo Departamento: Ciéncias Sociais e Filosofia

Ementa: Dilemas éticos na vida cotidiana: agdo (meios e fins) e responsabilidade. O individualismo e seus conflitos. O valor
da vida — (humanos e ndo humanos). Justi¢a, felicidade e cidadania. Implicagdes éticas dos estilos de vida e das escolhas
profissionais.

Contetdos: Quem somos? individualizagdo da sociedade moderna, A formagdo da sociedade brasileira, Desafios
regionais. O que fazemos? Transformagdes no mundo do trabalho, metamorfoses da familia moderna, Ambiente e a
producdo do risco. - Como agimos? Implicagbes politicas da democracia; A construgdo social do corpo e Internet e as
relagdes sociais a distancia.

Objetivos: Dar inicio a uma formagdo ampla em termos de ética e cidadania promovendo um senso de responsabilidade
além dos interesses individuais. Que o estudante reflita sobre as implicagdes éticas de suas escolhas e suas agdes.
Promover a busca de principios éticos para nortear decisdes e para analisar. Analisar dilemas

Referéncias:
BAUMAN, Zigmunt. Vida para consumo: a transformagao das pessoas em mercadoria. Rio de Janeiro : Jorge Zahar, 2008..
BAUMAN, Zygmunt. Globalizacao: as consequencias humanas. Rio de Janeiro : J. Zahar, 1999.

BECK, Ulrich; GIDDENS, Anthony; LASH, Scott. Modernizacao reflexiva: politica, tradicao e estetica na ordem social
moderna. Sao Paulo : Ed. da UNESP, 1997.
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GIDDENS, Anthony. A estrutura de classes das sociedades avancadas. Rio de Janeiro: Zahar, 1975.

Justificativa: adequagao ao eixo geral do PPP da graduagao da FURB.

Componente Curricular (CC): Optativa Il - Comunicagéo e Sociedade Carga Horaria: 72h
Area Tematica: Comunicagéo Fase: 42
Pré-Requisito: nao Departamento: Comunicagao

Ementa: A comunicagdo como configuradora da contemporaneidade. A natureza social do fendmeno comunicacional. A
comunicagdo social e a industria cultural. A midia e as representagdes sociais. A complexidade dos sistemas de
comunicagao no mundo contemporaneo. O papel dos meios de comunicagdo na sociedade e sua dimensao politica.

Contetidos: Histéria da Comunicagdo Humana, do homem primata asociedade contemporanea: Niveis de Comunicagao:
da comunicagdo individual & comunicacdo de massa. Diferenca entre Comunicagéo e Informagéo no convivio social: A
Teoria Matemética da Comunicacéo a partir do uso da tecnologia, Paradigma de Lasswell: a comunicag&o e seus ruidos.
Idade Midia (era dos veiculos de comunicagao) - reconfiguragdes da sociabilidade; A Comunicagdo no desenvolvimento
evolutivo das Sociedades. Fungdes da Linguagem, da oralidade a escrita: Hipertextualidades - analise textual da
comunicagao impressa as novas tecnologias.

Objetivos: Estimular a reflexdo e o debate em torno da comunicagéo e suas implicagdes na sociedade atual. Refletir sobre
a interagdo entre a comunicagao e a politica nas sociedades democraticas. Estudar a comunicagdo como um instrumento
de expressao, de interagao, de construgao do conhecimento e de exercicio de cidadania.

Referéncias:

CASTELLS, Manuel. A sociedade em rede.10. ed. totalmente rev. e ampl. S&o Paulo: Paz e Terra, 2007.
MATTELART, Armand; MATTELART, Michéle. Historia das teorias da comunicagéo. Sao Paulo: Loyola, 2001.
MCLUHAN, Marshall. Os meios de comunicag@o como extensdes do homem.13. ed. S&o Paulo : Cultrix, 2003.
MORAES, Dénis de; MATTELART, Armand (Orgs.). Sociedade midiatizada. Rio de Janeiro : Mauad, 2006.
WILLIAMS, Raymond. Palavras-chave: um vocabulario de cultura e sociedade.1. ed. Sdo Paulo : Boitempo, 2007.
BENJAMIN, Walter. Magia e técnica, arte e politica. 7. ed. S&o Paulo : Brasiliense, 1994.

COHN, Gabriel. Comunicacao e industria cultural: leituras de analise dos meios de comunicacao na sociedade
contemporanea e das manifestacoes da opiniao publica, propaganda e ‘cultura de massa’ nessa sociedade. 5. ed. _. Sao
Paulo: T. A. Queiroz, 1987.

ECO, Umberto. A estrutura ausente: introdug&o a pesquisa semiologica. 7. ed. Sao Paulo: Perspectiva, 1991.

MARTIN B., Jesus (Martin Barbero). Dos meios as mediacées: comunicagao, cultura e hegemonia.2. ed. Rio de Janeiro:
UFRJ, 2001.

PEREIRA, José Haroldo. Curso basico de teoria da comunicagdo. Rio de Janeiro: Quartet: Univercidade, 2001.

RUBIM, Antonio Albino Canelas. Democratizacao, comunicacao e politica; desafio contemporaneo. In: Cadernos do CEAS,
n.137, p. 70-79, jan/fev. 1992.

Justificativa: adequagao ao eixo geral do PPP da graduagao da FURB.

3.4.5 Disciplinas da Quinta Fase

Componente Curricular (CC): Etica em Secretariado Executivo Carga Horaria: 72
Area Tematica: Secretariado Fase: 5°
Pré-Requisito: ndo Departamento: Administragéo

Ementa: Etica profissional, por qué? Etica: uma palavra introdutéria. O homem, a ética e o mundo técnico-cientifico.
Revelacéo do “Eu Social”. Relagbes interpessoais. A oralidade dos Atos Humanos. A consciéncia moral e seus problemas.
As virtudes em geral. A prudéncia. A justica. O papel da secretaria. A administragdo e a Secretaria Executiva. A ética
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profissional da secretaria. O cédigo de ética profissional. O decalogo da secretaria. A lei que institucionalizou a profisséo de
secretaria.

Objetivos: Demonstrar historico e filosoficamente a preocupagéo com a Etica através dos tempos, e como isso ajudou a
moldar nossa sociedade atual. Discutir os métodos cientificos da Etica, e entender a natureza humana, seus conflitos e
motivagdes, inserindo-0 dentro da sociedade. Dentro do universo de atuagdo do Secretariado Executivo, que é o
Administrativo e Econdémico, estudar a Etica e seus desvios. Dirigir especificamente a atuacdo da Secretaria Executiva
Biligue, seu Cadigo de Etica.

Conteddos: O Pensamento Etico: Etica Grega; Etiga Estoica; Etica Epicurista; Etica Kantiana; Pensadores Renascentistas;
Pensadores lluministas; Pensadores Modernos. A Etica como Ciéncia e a Natureza Humana; A Etica Social, Empresarial e
Econdmica e seus conflitos. A Secretaria Executiva e a Etica.

Referéncias:

ARRUDA, Maria Cecilia Coutinho de, WHITAKER, Maria do Carmo, RAMOS, Jose Maria Rodriguez. Fundamentos de ética
empresarial e econdémica. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

KANT, Immanuel. Critica da raz&o pura. 4. Ed. S&o Paulo: Nova Cultural, 1991..

MEDEIROS, Jodo Bosco, HERNANDES, Sonia. Manual da secretaria: Lei n. 9.261-96 codigo de ética profissional. 7. Ed.
Séo Paulo: Atlas, 1999..

SROUR, Robert Henry. Etica empresarial: posturas responsaveis nos linguist, na politica e nas relagdes pessoais. Rio de
Janeiro: Campus, 2000.

ANDRE, Alberto. Etica e codigos da comunicagéo social. 3. Ed. Porto Alegre: Sagra-D.C. Luzzatto, 1994.

ARISTOTELES, ARISTOTELES, ARISTOTELES, et al.. Topicos B Dos argumentos sofisticos B Metafisica: (Livro | e Livro
I1) B Etica a Nicomaco B Poética. S&o Paulo: Abril Cultural, 1973.

OELHO, Marcelo. Weberianismo festivo. Folha de S. Paulo. Mais, 18/07/99, p.9, col.1-6.

FREUND, Julien. Sociologia de Max Weber. Rio de Janeiro: Forense, 1970.

SARDI, Sergio Augusto. “Dialogo” e dialética em Plat&o. Porto Alegre: EDIPUCRS, 1995.
Sites na Internet com os temas chaves: Etica e Filosofia

Revistas de contexto atual (Veja, Isto é, Exame, Epoca, Superinteressante, Vocé, efc...)

Jornais de Grande Circulagéo

Justificativa: ja fazia parte da matriz curricular anterior.

Componente Curricular (CC): Universidade, Ciéncia e Pesquisa Carga Horaria: 72
Area Tematica: Educaco Fase: 5°
Pré-Requisito: ndo Departamento: Educacéo

Ementa: A fungdo da Universidade como instituicdo de producao e socializagdo do conhecimento. O sentido da ciéncia no
mundo contemporaneo. O espirito cientifico e a atividade de pesquisa. Experiéncias da pesquisa na FURB: linhas e grupos
de pesquisa. A contribuicdo cientifica da FURB para o desenvolvimento regional.

Objetivos: A disciplina objetiva desenvolver a formag&o do espirito cientifico no graduando da Furb, estimulando a reflexao
critica que conduza a atitude de sujeito ativo no processo de construgao do conhecimento.

Conteudos: Ciéncia e a produgédo do conhecimento: Conceito de Ciéncia e Conhecimento, Tipos de conhecimento, Meios
de divulgagdo - trabalhos cientificos, Tipos de trabalhos académicos — elaboragdo e formatagdo, . A Ciéncia na
contemporaneidade e a produgdo de conhecimento na Sociedade. A universidade no  contexto
socio-histdrico: A Universidade: breve histérico; Definigdes basicas: o que € Universidade; a fungédo social da Universidade;
a formagdo académica; A  histbia e a estrutura da FURB; A pesquisa como fonte de
conhecimento: Tipos de pesquisa; A fung¢éo social da pesquisa; O lugar da pesquisa na Universidade; A pesquisa na FURB;
Linhas de pesquisa; Programas de pesquisa; Grupos de pesquisa. Fontes de fomento: CNPq, CAPES, FAPESC. Produgéo
cientifica da FURB na area especifica de formagao dos alunos.

Referéncias:
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BAUER, Martin W.; GASKELL, George. Pesquisa qualitativa com texto, imagem e som: um manual pratico. Petrépolis, RJ:
Vozes, 2002.

BOGDAN, Robert; BIKLEN, Sari. Investigagdo qualitativa em educag&do: uma introducéo a teoria e aos métodos. Porto:
Porto Editora, 1999.

KAPLAN, Abraham. A Conduta na pesquisa; metodologia para as ciéncias do comportamento. S&o Paulo: EPU/Edusp,
1975.

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Fundamentos de Metodologia Cientifica. 3. Ed. Sdo Paulo: Atlas,
1995.

QUIVY, Raymond; CAMPENHOUDT, Luc Van. Manual de investigacdo em Ciéncias Sociais. 3. Ed. Lisboa: Gradiva, 2003.

SOBRINHO, José Dias & RISTOFF, Dilvo I. (Orgs.). Universidade desconstruida. Avaliagdo institucional e resisténcia.
Floriandpolis, Insular, 2000.

RISTOFF, Dilvo I. Universidade em foco: reflexdes sobre a educagao superior. Floriandpolis: Insular, 1999.

Justificativa: adequagao ao eixo geral do PPP da graduagao da FURB.

Componente Curricular (CC): Marketing Basico Carga Horaria: 72
Area Tematica: Administragéo Geral Fase: 57
Pré-Requisito: nao Departamento: Administragao

Ementa: Fundamentos do marketing. Composto mercadologico de marketing - Estratégias de prego, praga, produto e
promogdo. Planejamento estratégico. O ambiente do marketing. Pesquisa de mercado - sistemas de informagdo de
marketing. Mercados consumidores € mercados organizacionais. Mensuragéo e previsdo da demanda. Segmentagdo do
mercado, sele¢do de mercados - alvos e posicionamento do produto.

Objetivos: Oferecer uma introdugéo ampla as teorias classicas de marketing e conhecimento sobre os modelos existentes
e Seu uso.

Contetidos: A conceituagdo do sistema de marketing: O que é marketing. Historia, O sistema de marketing: os 4Ps, os 4As
e 0s 4 Cs. Ambiente de marketing: Macroambiente e Microambiente. Pesquisa de mercado: Problema e Objetivos da
pesquisa, Tipos de Pesquisa, Forma de coleta de dados, Elaboragdo de questionérios, Plano de amostragem. SIM -
Sistema de Informagbes de Marketing, Sistema de Inteligéncia de Marketing, O sistema interno de dados. Segmentagéo e
posicionamento: Vantagens, Formas e critérios de segmentacao e demanda, Posicionamento do produto no mercado.

Referéncias:
AAKER, David A. Administragao estratégica de mercado.7. ed. Porto Alegre : Bookman, 2007.

BAKER, Michael J. Administragdo de marketing: [um livro inovador e definitivo para estudantes e profissionais]. Rio de
Janeiro : Elsevier, 2005.

COBRA, Marcos. Administragdo de marketing no Brasil.2. ed. Sdo Paulo : Cobra, 2005.
KOTLER, Philip; ARMSTRONG, Gary. Principios de marketing.12. ed. S&o Paulo : Pearson, 2007.
KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Administragdo de marketing.12. ed. S&o Paulo : Pearson, 2006.

LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Administragdo de marketing: conceitos, planejamento e aplicagbes a realidade brasileira.
Séo Paulo : Atlas, 2006.

AAKER, David A; KUMAR, V; DAY, George S. Pesquisa de marketing. Sao Paulo : Atlas, 2001.

AAKER, David A; MCLOUGHLIN, Damien. Strategic market management. European ed. Hoboken, NJ:J. Wiley, 2007.
COBRA, Marcos. Administragao de marketing no Brasil. S&o Paulo : Cobra, 2003. xxiv, 408 p, il.

CROCCO, Luciano; GIOIA, Ricardo Marcelo. Decisdes de marketing: os 4 Ps. S&o Paulo : Saraiva, 2006.

CROCCO, Luciano; GIOIA, Ricardo Marcelo. Fundamentos de marketing: conceitos basicos. Sdo Paulo : Saraiva, 2006.
GAMBLE, Paul R., et al. A revolugdo do marketing. Sao Paulo: Futura, 2007.

KEEGAN, Warren J. Marketing global.7. ed. S&o Paulo : Pearson Prentice Hall, 2006.

KOTABE, Masaaki; HELSEN, Kristiaan. Administracao de marketing global. Sao Paulo : Atlas, 2000.
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KOTLER, Philip; ARMSTRONG, Gary. Principios de marketing.9. ed. Rio de Janeiro: Prentice-Hall do Brasil, c1998.
KOTLER, Philip. Administragao de marketing: [a edi¢c&o do novo milénio].10. ed. S&o Paulo : Prentice Hall, 2000.
KOTLER, Philip. Administracao de marketing: analise, planejamento, implantacao e controle. Sao Paulo: Atlas, 1998.

KOTLER, Philip. Marketing de A a Z: 80 conceitos que todo profissional precisa saber.2. ed. Rio de Janeiro : Campus,
2003.

KOTLER, Philip. Marketing management: analysis, planning, implementation, and control. 8th ed. Englewood Cliffs:
Prentice-Hall, 1994.

KOTLER, Philip. Marketing para o Século XXI: como criar, conquistar € dominar mercados. S&o Paulo : Futura, 1999.

MCCARTHY, E. Jerome (Edmund Jerome); PERREAULT, William D. (William Daniel). Marketing essencial: uma
abordagem gerencial e global. Sao Paulo : Atlas, 1997. 397p, il. Traducao de: Essentials of marketing.

PIPKIN, Alex. Marketing internacional: uma abordagem estratégica.2. ed. Sao Paulo : Aduaneiras, 2005.
RICHERS, Raimar. Marketing: uma vis&o brasileira.2. ed. S&o Paulo : Negécio, 2000.

SANDHUSEN, Richard. Marketing basico.2. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2003.).

AVA - Ambiente Virtual de Aprendizagem Link para o Ambiente Virtual de Aprendizagem

Interbrand Site da Interbrand

Mundo das Marcas Site Mundo das Marcas
Mundo do Marketing Site do Mundo do Marketing
Portal Exame - Marketing Portal Exame Marketin

Justificativa: o profissional do secretariado precisa compreender como funciona a relagao entre as empresas e 0 mercado
consumidor para poder contribuir para o sucesso da empresa e assessorar o gestor.

Componente Curricular (CC): Lingua Inglesa V Carga Horaria: 72
Area Tematica: Idiomas Fase: 5°
Pré-Requisito: Lingua Inglesa IV Departamento: Letras

Ementa: Comunicac&o oral e escrita: fungdes, tempos passado simples e compostos e o futuro na area de secretariado.
Fluéncia oral: conversagéo e debates no nivel intermediario. Leitura, interpretacéo e producéo de textos.

Objetivos: Propiciar as pessoas com interesse por idiomas ferramentas para uma melhor colocagdo no mercado de
trabalho, desenvolvendo as habilidades da fala, escrita, leitura e entendimento da lingua inglesa, em nivel intermediario,
através do método comunicativo, permeado sempre por aspectos culturais dos paises que tém como lingua mée o Inglés.

Contetidos: Presente simples e continuo; presente perfeito e continuo. Redag&o de mensagens eletrénicas: estudo de
género. Noticias da midia. Verbos seguidos de gerundio e infinitivo. Relato cronoldgico de informagdes. Fatos correntes de
ordem econdmica. Passado simples, continuo e participio passado.

Referéncias:

THE Oxford dictionary for the business world: an linguis dictionary, business and finance, computing, cities, countries
economies. New York: Oxford University, c1993.

DIGNEN, Bob; FLINDERS, Steve; SWEENEY, Simon. Forwork and life English 365: studentys book 3. Cambridge:
Cambridge University Press, 2005.

DUCKWORTH, Michael. Oxford business linguis: grammar E practice. Oxford; Oxford University, 1995.

HORNBY, A.S; COWI, A.P; LEWIS, J.Windson. Oxford advanced learnerys dictionary of current linguis. 3. Ed. Oxford:
Oxford University, 1974.

STRUTT, Peter. Longman business English usage. Essex: Longman, 1992.

SWAN, Michael. Practical linguis usage. 2nd ed. Oxford; Oxford University, 1995.

ENGLISH LANGUAGE SERVICES. International trade. New York: Collier-Macmillan International, c1966.
CHALKER, Sylvia. The Oxford dictionary of linguis grammar. Oxford: Oxford University, 1998.
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COHEN, Renato. Work in progress na cena contemporanea: criagdo, encenagao e recepgao. Sao Paulo: Perspectiva, 1998.
EMMERSON, Paul. Business grammar builder. Oxford: MacMillan, 2002. 272p, il. , 1 CD-ROM.

RADICE, Francis. English for international trade. Surrey: Nelson, 1989.

www.englishclub.com/business-english/index.htm exercicios

www.isla.ptfisla/Formacao/CursosFormacao/BusinessEnglish1

iteslj.org/links/TESL/Business_English

Justificativa: ja fazia parte da matriz curricular anterior.

Componente Curricular (CC): Lingua Espanhola V Carga Horaria: 72
Area Tematica: Idiomas Fase: 5°
Pré-Requisito: Lingua Espanhola IV Departamento: Letras

Ementa: Propiciar as pessoas com interesse por idiomas ferramentas para uma melhor colocagéo no mercado de trabalho,
desenvolvendo as habilidades da fala, escrita, leitura e entendimento da Lingua Espanhola, em nivel avangado, através do
método comunicativo, permeado sempre por aspectos culturais dos paises que tém como lingua mée o Espanhol.

Objetivos: Aperfeicoamento de estruturas Iéxico-gramaticais e comunicativas de nivel intermediario, com vistas ao
aprofundamento de leitura e expressdo oral e escrita em géneros textuais auténticos do cotidiano. Gramatica aplicada e uso
de recursos multimidia para praticas comunicativas.

Contetidos: Uso do dicionario — Definigdo de palavras — Abreviaturas. Falsos amigos — O jogo do dicionario — Formagéo de
palavras. Frases relativas com preposi¢do — Construgdes pronominais. Evocar experiéncias passadas — Uso e significado
das palavras. Origem e formag&o das linguas. Descrever o aspecto fisico de pessoas, comportamento e habitos. Uso de
verbos reflexivos — Marcadores de construcdes temporais. Fazer referencia a dados biograficos — Referencias de tempo e
de lugar. Redigir uma biografia — Fazer referencias a nomes e profisséo. Descrever lugares, geografia, clima e natureza.
Expressar finalidade, probabilidade e condigdes. Pretérito Perfeito do subjuntivo. Pretérito Imperfeito do Subjuntivo. Fazer
propostas e aceitar condigdes. Estabelecer normas, direitos e obrigagdes. Uso do Condicional para fazer propostas — Uso
do Presente do Subjuntivo. Uso do Presente e Pretérito Perfeito do Subjuntivo.

Referéncias:
REAL ACADEMIA ESPANOLA. Ortografia de la lengua espafiola. Madrid: Espasa Calpe, 1999.
LAROUSSE, diccionario de la lengua espafiola : esencial. México, D.F : Ed. Larousse, ¢1994.

MINIDICIONARIO SARAIVA: espanhol-portugués, portugués-espanhol. 4. Ed. Sdo Paulo : Saraiva, 2001. GONZALEZ
HERMOSO, A; CUENOT, J. R; SANCHEZ ALFARO, M, et al.. Gramatica de espafiol: lengua extrajera. 3.ed. Madrid: Edelsa,
1995.

GONZALEZ HERMOSO, Alfredo. Conjugar es facil : en espafiol de Espafia y de America. Madrid: Edelsa, 1997.
GONZALEZ HERMOSO, Alfredo. Guia hispanica de Internet: 1.000 direcciones del mundo hispanico. Madrid: Edelsa, 1999.
ARIAS, Sandra Di Lullo. Guia espanhol para quem s¢ fala portunhol. Rio de Janeiro: Campus, 1998. Xi, 104p.

FERNANDEZ, David. Diccionario de dudas e irregularidades de la lengua espafiola: Incorreciones, barbarismos,
expresiones latinas, usos preposicionales, ortografia y conjugaciones. Barcelona: Teide, 1991. Xvii, 492p.

MARIANO, Grant. Muy amigo: um guia de espanhol para escapar das armadilhas do portunhol. Rio de Janeiro : DIFEL,
1999.

SANCHEZ, Aquilino. Gran diccionario de la lengua espafiola. 5.ed. Madrid : SGEL, 1992..

www.furb.br/llinguas; www.cnnenespanol.com; www.selecciones.com; www.rtve.es; www.elpais.es; www.uole.com,
http://espanol.yahoo.com; www.el-castellano.com; Www.comunica.es; www.institutoespanha.com.br;
www.hispanista.com.br; www.lanacion.com.ar; search. Latam.yupimsn.com

Justificativa: aumentou-se a carga horéria da disciplina para que os alunos adquiram mais fluéncia, haja vista que poderéo
atuar em empresas que mantém relagdes comerciais com organizagdes da América Latina.
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3.4.6 Disciplinas da Sexta Fase

Componente Curricular (CC): Gestéo de Estratégias para secretaria executiva Carga Horaria: 72
Area Tematica: Secretariado Fase: 6°
Pré-Requisito: nao Departamento: Administragao

Ementa: O papel do profissional do secretariado no suporte ao processo de tomada de decisdo e na formulagéo,
implantagéo, controle e avaliagdo de estratégias: buscando, filtrando e sistematizando informagdes. Estratégia.
Planejamento estratégico. Analise estratégica. Direcionamento estratégico. Implementagdo da estratégia. Controle
estratégico.

Objetivos: Formar profissionais aptos buscar, filtrar e sistematizar informagdes para dar suporte aos processos de tomada
decisdo, formulac&o de estratégia e quaisquer outras atividades de carater preventivo ou corretivo para assegurar o vigor
financeiro, comercial e operacional da organizagao.

Conteldo: Busca, filtragem e sistematizagdo da informagao. Processo de Tomada de Decisdo. Formas de ver estratégia. A
estrutura do planejamento estratégico. A esséncia pratica da estratégia. A andlise estratégica: macro-ambiente, ambiente
interno e ambiente concorrencial. A formulagéo da estratégia. O direcionamento estratégico. A implementacéo da estratégia.
O controle estratégico. O papel do profissional do secretariado no suporte aos processos de formulagéo estratégica.

Referéncias:

ACUFF, Frank L. Como negociar qualquer coisa com qualquer pessoa em qualquer lugar do mundo. 2. Ed. Sao Paulo:
SENAC-RJ, 2004.

AZEVEDO, Ivanize; COSTA, Sylvia Ignacio da. Secretaria: um guia pratico. 4ed Sdo Paulo: SENAC-RJ, 2004. BALDAM,
Roquemar de Lima; VALLE, Rogerio; CAVALCANTI, Marcos. GED: gerenciamento eletronico de documentos. S&o Paulo:
Erica, 2002.

CAPRA, Fritjof. As conexdes ocultas: ciéncia para uma vida sustentavel. 2. Ed. Sdo Paulo: Cultrix, 2002. 296 p.

CARVALHO, Antonio Pires de; SILVA, Diller Grisson (Org.). Manual do secretariado executivo. 5. Ed., ver. E atual. Sao
Paulo: D'Livros, 2002.

FEIJO, Virgilio de Mello. Documentagéo e arquivos. Porto Alegre: Sagra, 1988.
HARVARD BUSINESS REVIEW. Estratégia Corporativa. Rio de Janeiro: Campus, 2001.
HITT, IRELAND & HOSKISSON. Administragao Estratégica. Sao Paulo: Thomsom, 2002.

MONTGOMERY, CYNTHIA A. & PORTER, Michael E. Estratégia: A Busca da Vantagem Competitiva. Rio de Janeiro:
Campus, 1998.

SERRA, Fernando, TORRES, Maria Candida e Torres, Alexandre. Administragao Estratégica. Rio de Janeiro: Reichmann
& Affonso Editores, 2002.

WRIGHT, KROLL & PARNELL. Administragado Estratégica: Conceitos. S&o Paulo: Atlas, 2000.

Justificativa: essa disciplina prepara o0 académico para — na condi¢do de assessor executivo - buscar, filtrar e sistematizar
informagdes para dar suporte a formulagdo de estratégias de carater preventivo ou corretivo para assegurar o vigor
financeiro, comercial e operacional da organizagao.

Componente Curricular (CC): Informatica Aplicada Carga Horaria: 72
Area Tematica: Sistemas e Computagéo Fase: 6°
Pré-Requisito: ndo Departamento: DSC

Ementa: Técnicas e recursos avangados de editoragdo de texto, planilha eletronica e software de apresentagdo. Recursos
de pesquisa e compartilhamento de dados na internet. Introdugéo a documentos hipertexto.

Objetivos: Adquirir conhecimentos que permitam lidar com as tecnologias de informag&o no cotidiano profissional.

Conteldos:
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Formatagao de documentos; Formularios; Mala direta; Construgéo de planilhas e graficos utilizando fungdes de
agrupamento e selecdo; Tratamento e integracdo de dados entre aplicativos; Sitios de busca; Aplicativos e recursos on-line;
Repositorios virtuais e de compartilhamento de dados; Redes Sociais; Nogdes de construgdo de documentos hipertexto.

Referéncias:

KOWALTOWSKI, Tomasz; BREITMAN, Karin Koogan. Atualizagdes em informatica, 2008. Rio de Janeiro : Ed. PUC Rio;
Porto Alegre : SBC, 2008. 272 p, il.

CAPRON, H. L; JOHNSON, J. A. (James A.). Introdug&o a informatica.8. ed. S&o Paulo : Pearson Prentice Hall, 2004. xv,
350 p, il.

BIANCHI, Luiz; BIZZOTTO, Carlos Eduardo Negrao. Curso pratico de informatica basica: rapido e eficiente. Blumenau :
Académica, 2000. xvi, 292p, il.

As diretrizes curriculares exigem a oferta de disciplina na area de informatica

Componente Curricular (CC): Economia e Praticas Bancarias Carga Horaria: 72
Area Tematica: Economia Fase: 6°
Pré-Requisito: nao Departamento: Economia

Ementa: O papel da intermediacao e o sistema financeiro nacional; servigos financeiros e captagao de recursos; fundos de
investimentos — classificac&o. Principios; operagdes de crédito; sistema de seguros privados e previdéncia complementar;
operagdes de intermediacao; introdugdo aos mercados de cadmbio e ouro; garantias do sistema financeiro nacional.

Objetivos: O Objetivo da disciplina é capacitar 0 académico na compreensédo das principais operagdes de captagio e
crédito realizadas no sistema financeiro nacional e na familiarizacdo dos servigos prestados por instituicdes financeiras,
relacionando o ambiente empresarial e o financeiro com a economia e estimulando-o desde cedo a orientar decisdes de
finangas pessoais.

Contetidos: O papel da intermediagdo e sistema financeiro nacional; Abordagem de Gurley-Shaw; A dindmica da
intermediagdo; Segmentacdo do Mercado Financeiro; Estrutura do Sistema Financeiro Nacional: Conselho Monetario
Nacional, Banco Central do Brasil, Comissdo de Valores Mobilidrios, Conselho de Recursos do Sistema Financeiro
Nacional, Bancos comerciais; caixas econdmicas; cooperativas de crédito; bancos comerciais cooperativos; Bancos de
investimento; e bancos de desenvolvimento; Sociedades de crédito, financiamento e investimento; Sociedades de
arrendamento mercantil; Sociedades corretoras de titulos e valores mobiliarios; sociedades distribuidoras de titulos e
valores mobilidrios; bolsas de valores; bolsas de mercadorias e de futuros; Sistema Especial de Liquidagdo e Custddia
(SELIC); Central de Liquidac&o Financeira e de Custodia de Titulos (CETIP); Sociedades de crédito imobiliario; associa¢bes
de poupanga e empréstimo; Servigos financeiros e captagéo de recursos; A organizagéo das Instituices financeiras. Os
Perfis dos clientes bancarios (tomadores e poupadores), relacionamento e reciprocidades. Cddigo de Defesa do
Consumidor Bancario; Depésitos No Mercado Interfinanceiro; A Vista — Contratos, movimentagdo de contas — O Cheque,
DOC, TED, TEA e transferéncias e os sistemas de compensagéo; A Prazo — CDB e RDB: De Domiciliados no Exterior, De
Poupanca, A Prazo de Reaplicacdo Automatica, De Consignagdo em Pagamento, Judiciais. Outras Fontes de Recursos:
Titulos de Desenvolvimento Econémico (TDE); Cédulas Pignoraticias de Debéntures Cédulas Hipotecérias, Letras
Hipotecérias e Imobiliarias, Certificados de Cédulas de Crédito Bancério; Servigos bancérios: cobranca e pagamento de
titulos e carnés, transferéncias automaticas de fundos, arrecadagao de tributos e tarifas publicas, Internet banking, remote
banking, banco virtual, dinheiro de plastico, cartdes de crédito; Fundos de investimentos — classificagdo principios;
Classificagdo do BACEB e da ANBID. Resultados e Indicadores de Gestdo de Risco; Operagdes de crédito: Hot money;
contas garantidas; crédito rotativo; descontos de titulos; financiamento de capital de giro; vendor finance/compror finance;
Arrendamento Mercantil (tipos, funcionamento, bens); financiamento de capital fixo; Crédito direto ao consumidor; Sistema
BNDES - Operagdes de repasse ao financiamento das empresas; Crédito rural; Sistema de seguros privados e previdéncia
complementar; Conselho Nacional de Seguros Privados; Superintendéncia de Seguros Privados; Conselho de Gestao da
Previdéncia Complementar; Secretaria de Previdéncia Complementar; Instituto de Resseguros do Brasil; sociedades
seguradoras; Sociedades de capitalizagéo e titulos de capitalizagdo. Entidades abertas e entidades fechadas de previdéncia
privada; Planos de aposentadoria e pensao privados, Corretoras de seguros; sociedades administradoras de seguro-salde;
Planos de seguros: Operagdes de intermediagéo. Introdugdo aos mercados de cambio e ouro; Principios de Corporate
finance. Principios do Mercado de cambio: instituicdes autorizadas a operar; operagdes basicas; contratos de cambio —
caracteristicas; taxas de cambio; remessas; SISCOMEX. Operagdes com ouro; Garantias do sistema financeiro nacional
Aval; fianga; penhor mercantil; alienagao fiduciaria; hipoteca; fiangas bancarias; Fundo Garantidor de Crédito (FGC).
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Referéncias:

ASSAF NETO, Alexandre. Mercado financeiro. 72. Ed. S&o Paulo: Atlas, 2007.

BRITO Osias. Mercado Financeiro: Estruturas. S&o Paulo: Saraiva 2005.

FORTUNA, Eduardo. Mercado financeiro: produtos e servigos. 16. Ed. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2005.

ORTOLANI, Edna M. Operacdes de Crédito no Mercado Financeiro: modalidades, aspectos legais e negociais, matematica
financeira aplicada, esquemas graficos, riscos associados a produtos, operacionalizagdo. S&o Paulo: Atlas, 2000.

POLO. Edison Fernandes. Engenharia das operagoes financeiras. Sao Paulo: Atlas, 2000.

Justificativa: os conhecimentos sobre trabalhados nesta disciplina séo necessarios aos profissionais do secretariado que
assessorem gestores que lidam com o sistema financeiro, operagdes de crédito e mercados de cambio.

Componente Curricular (CC): Lingua Inglesa VI Carga Horaria: 72
Area Tematica: [diomas Fase: 6%
Pré-Requisito: Lingua Inglesa V Departamento: Letras

Ementa: Comunicagéo oral e escrita: fungdes, discurso direto e indireto, voz passiva no nivel intermediério. Fluéncia e
exatid@o oral: conversacdo e debates no nivel intermediario. Parte pratica: produgédo orientada de textos académicos
baseada em leitura e interpretagao de tipos textuais variados.

Objetivos: Propiciar as pessoas com interesse por idiomas ferramentas para uma melhor colocagdo no mercado de
trabalho, desenvolvendo as habilidades da fala, escrita, leitura e entendimento da lingua inglesa, em nivel avangado |,
através do método comunicativo, permeado sempre por aspectos culturais dos paises que tém como lingua mée o Inglés.

Contetidos: Fatos correntes de ordem econdmica (English 365/Book 3 — unit 6). Passado simples, continuo e participio
passado (English 365/Book 3 — unit 7). Vocabulario basico sobre politica (English 365/Book 3 — unit 8). Vocabulario basico
sobre condigdes do tempo (English 365/Book 3 — unit 9). Verbos seguidos de preposicdes e objeto direto e indireto (English
365 /Book 3- unit 10),

Referéncias:

THE Oxford dictionary for the business world: an linguis dictionary, business and finance, computing, cities, countries
economies. New York: Oxford University, c1993.

DIGNEN, Bob; FLINDERS, Steve; SWEENEY, Simon. Forwork and life English 365: studentys book 3. Cambridge:
Cambridge University Press, 2005.

DUCKWORTH, Michael. Oxford business linguis: grammar E practice. Oxford; Oxford University, 1995.
STRUTT, Peter. Longman business English usage. Essex: Longman, 1992.

SWAN, Michael. Practical linguis usage. 2nd ed. Oxford: Oxford University, 1995.

ENGLISH LANGUAGE SERVICES. International trade. New York: Collier-Macmillan International, c1966.
CHALKER, Sylvia. The Oxford dictionary of linguis grammar. Oxford: Oxford University, 1998.

COHEN, Renato. Work in progress na cena contemporanea: criagdo, encenagao e recepgdo. Sao Paulo: Perspectiva, 1998.
EMMERSON, Paul. Business grammar builder. Oxford: MacMillan, 2002.

RADICE, Francis. English for international trade. Surrey: Nelson, 1989.
www.englishclub.com/business-english/index.htm exercicios
www.isla.ptfisla/Formacao/CursosFormacao/BusinessEnglish1

iteslj.org/links/TESL/Business_English

Justificativa: ja fazia parte da matriz curricular anterior.

Componente Curricular (CC): Lingua Espanhola VI Carga Horaria: 72

Area Tematica: Idiomas Fase: 62

Pré-Requisito: Lingua Espanhola V. Departamento: Letras
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Ementa: Propiciar aos alunos a oportunidade de aprimorar a comunicagao oral e a compreenséo da Lingua Espanhola
através de atividades participativas que explorem a realidade cotidiana e assuntos polémicos e atuais, estimulando a
criatividade, levando os alunos a reflexao e ao debate.

Objetivos: Propiciar as pessoas com interesse por idiomas ferramentas para uma melhor colocagdo no mercado de
trabalho, desenvolvendo as habilidades da fala, escrita, leitura e entendimento da Lingua Espanhola, em nivel avangado,
através do método comunicativo, permeado sempre por aspectos culturais dos paises que tém como lingua mée o
Espanhol.

Contetidos: Expressar desejos — Fazer promessas — Expor propostas e argumentar. Vida politica, organizagao, elei¢des e
debates. Verbos de sentimentos: no soporto, no aguanto, estar harto de... Uso do artigo neutro: “lo”. Construgdes com
oragdes finais. Descrever caracteristicas e qualidades de um produto. Oragdes causais e concessivas. Organizadores
discursivos. Referir-se a costumes e habitos pessoais e coletivos. Contrastar usos e costumes — Festas populares.
Marcadores de oposi¢do: mientras que, en cambio, no creas que.... Propor situagbes de hipdteses no presente e no
passado. Referir-se as qualidades intelectuais e habilidades pessoais — Teste de personalidade. Pluscuamperfeito do
Subjuntivo. Condicional composto. Estilo Indireto para fazer pedidos e dar conselhos. Preparar e realizar um julgamento
popular. Qualidades morais e justica. Oragdes subordinadas substantivas com uso do Indicativo e Subjuntivo. Valorizar
niveis de competéncia. Corregdes linguisticas e adequagéo comunicativa. Revisao de todos os contetidos do livro Gente 3.

Referéncias:

Real Academia Espanola. Ortografia de la lengua linguist. Madrid : Espasa Calpe, 1999.

Larousse, diccionario de la lengua linguist : esencial. Mexico, D.F : Ed. Larousse, c1994.
Minidicionario Saraiva: espanhol-portugués, portugués-espanhol. 4. Ed. Sao Paulo : Saraiva, 2001.

GONZALEZ HERMOSO, A; CUENQT, J. R; SANCHEZ ALFARO, M, et al. . Gramatica de espafiol : lengua extrajera. 3.ed.
Madrid : Edelsa, 1995.

GONZALEZ HERMOSO, Alfredo. Conjugar es lingu : en linguis de Espana y de America. Madrid: Edelsa, 1997.
GONZALEZ HERMOSO, Alfredo. Guia linguista de Internet : 1.000 direcciones del mundo linguista. Madrid: Edelsa, 1999.
ARIAS, Sandra Di Lullo. Guia espanhol para quem s6 fala portunhol. Rio de Janeiro: Campus, 1998.

FERNANDEZ, David. Diccionario de dudas e irregularidades de la lengua espafiola: incorreciones, barbarismos,
expresiones latinas, usos preposicionales, ortografia y conjugaciones. Barcelona: Teide, 1991.

MARIANO, Grant. Muy amigo: um guia de espanhol para escapar das armadilhas do portunhol. Rio de Janeiro: DIFEL,
1999.

SANCHEZ, Aquilino. Gran diccionario de la lengua espafiola. 5. Ed. Madrid: SGEL, 1992.
FLAVIAN, Eugenia y FERNANDEZ, Gretel Eres Minidicionario Esp./Port., Port.;/Esp. Atica
1000 palabras de negocios — espafiol lengua extranjera.Difusion

Real Academia Espafiola.Diccionario de la lengua espafiola.Espasa

www.furb.br/llinguas; www.cnnenespanol.com; www.selecciones.com; www.rtve.es; www.elpais.es; www.uole.com,
http://espanol.yahoo.com; www.el-castellano.com; Www.comunica.es; www.institutoespanha.com.br;
www.hispanista.com.br; www.lanacion.com.ar; search.latam.yupimsn.com

Justificativa: aumentou-se a carga horéria da disciplina para que os alunos adquiram mais fluéncia, haja vista que poderéao
atuar em empresas que mantém relagdes comerciais com organizagdes da América Latina

3.4.7 Disciplinas da Sétima Fase

Componente Curricular (CC): Estagio em Secretariado | Carga Horaria: 36 teoria + 36 campo

Area Tematica: Secretariado Fase: 72

Pré-Requisito: concluséo de todos os créditos das disciplinas previstas na

. ) , : : Departamento: Administragao
matriz curricular até o 60 semestre do curso, inclusive. P ¢
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Ementa: Orientagbes para realizagdo do estagio Supervisionado. Estrutura € Normas da ABNT para apresentagdo de
trabalhos académicos. Texto técnico/cientifico. Métodos de pesquisa cientifica. Uso dos estilos do Word para formatagéo de
trabalhos. Uso do Excel para gerar planilhas e graficos. Técnicas de Apresentagdo de trabalhos académicos. Observagéo e
praticas de campo. Elaboragéo Projeto de Estagio (Introdugdo, fundamentagao e métodos de pesquisa)

Objetivos: Vivenciar o cotidiano da profissdo em campo. Conhecer os objetivos e o regulamento de estagio; assimilar a
estrutura, as normas, os métodos e as técnicas para elaboracéo de trabalhos académicos; construir o projeto de pesquisa a
ser desenvolvido em campo redigir e formatar a parte tedrica do relatério de estagio (introdugo, revisdo bibliogréfica e
métodos de pesquisa).

Contetidos: Regulamento e orientagdes gerais do Estagio Supervisionado; Normas da ABNT para apresentagdo de
trabalhos académicos. Texto técnico/cientifico. Métodos de pesquisa cientifica. Uso dos estilos do Word para formatagéo de
trabalhos. Uso do Excel para gerar planilhas e graficos. Elaborag&o Projeto de Estégio e da parte tedrica do relatério.

Referéncias:

BIANCHI, Anna Cecilia de Moraes; ALVARENGA, Marina; BIANCHI, Roberto, et al. . Orientagdo para estagio em
secretariado: trabalhos, projetos e monografia. S&o Paulo: Pioneira Thonsom Learning, 2003.

CARVALHO, Antonio Pires de. Talentos brasileiros do secretariado executivo. Sdo Paulo: Secretaria Multifuncion, 2004.

SILVEIRA, A et al. Roteiro basico para apresentagao e editoragdo de teses, dissertagdes e monografias. Blumenau: Edifurb,
2010.

Justificativa: esta disciplina fornece subsidios para o académico elaborar um projeto que conjugue teoria e préatica, aplique-
0 em campo e experiencie o cotidiano da profissdo.

Componente Curricular (CC): Formag&do de Novos Empreendimentos Carga Horaria: 72
Area Tematica: Administragao Geral Fase: 7°
Pré-Requisito: nao Departamento: Administragéo

Ementa: Introdugdo ao Plano de Negdcios. A escolha do novo empreendimento. Caracteristicas basicas do novo
empreendedor. Identificando oportunidades para empreendimentos. Abertura de novos empreendimentos. A administragao
estratégica de novos empreendimentos. Plano de Marketing. A equipe gerencial e instalagdes. Necessidades financeiras
iniciais e fontes de financiamento. Forma de propriedade. Estratégias de pregos e créditos. Promogdo: venda pessoal,
propaganda e promog&o de vendas. Canais de distribuigdo e Mercado Internacional. A Analise Financeira. O planejamento
estratégico de novos empreendimentos.

Objetivos: Conhecer os conceitos, vantagens e finalidades do Plano de Negécios. Identificar oportunidades de mercado.
Aprender e desenvolver um plano de negécios: plano de marketing, plano operacional, plano estratégico e plano financeiro.

Contetidos: Introducdo ao plano de negécios; a escolha do novo empreendimento; caracteristicas basicas do novo
empreendedor; identificando oportunidades para empreendimentos; descrigdo geral da empresa; o plano de marketing;
plano operacional; plano estratégico; o plano financeiro; sumario executivo.

Referéncias:
DAFT, Richard L. Administrac&o. S&o Paulo: Thomson, 2005.

DORNELAS, José Carlos Assis. Planos de negocios que dao certo: um guia para pequenas empresas. Rio de Janeiro:
Campus, Elsevier, 2008.

LONGENECKER, Justin Gooderl; MOORE, Carlos W; PETTY, J. William. Administrac&o de pequenas empresas. Sdo Paulo
: Pearson Makron Books, 2004.

TOMIO, Dilson; PAUL, Nilmar. Gestao estratégica de papelarias : o plano de negécios para tornar sua empresa competitiva,
rentavel e moderna. Rio de Janeiro: Hama, 2003.

COBRA, Marcos. Estratégia de marketing de servigos. 2.ed. S&o Paulo : Ed. Cobra, 2001.
DOLABELA, Fernando. O segredo de Luisa.2. ed. atual. Sdo Paulo : Cultura, 2002.

DORNELAS, José Carlos Assis. Como conseguir investimentos para o seu negocio: da idéia a abertura de capital. Rio de
Janeiro : Elsevier, Campus, 2008.
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DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo corporativo: como ser empreendedor, inovar e se diferenciar em
organizagdes estabelecidas. Rio de Janeiro : Elsevier : Campus, 2003.

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo na pratica: mitos e verdades do empreendedor de susesso. Rio de
Janeiro : Elsevier : Campus, 2007.

DORNELAS, José C. Assis. Empreendedorismo: transformando idéias em negocios. Rio De Janeiro: Campus, 2001.

FILION, Louis Jacques; DOLABELA, Fernando. Boa Idéia! E agora?: plano de negécio, 0 caminho seguro para criar e
gerenciar sua empresa. S&o Paulo: Cultura Editores Associados, 2000.

RIES, Al; RIES, Laura. A queda da propaganda: da midia paga a midia espontanea. Rio de Janeiro: Campus, 2002.
SANTOS, Edno Oliveira dos. Administrac&o financeira da pequena e média empresa. S&o Paulo: Atlas, 2001.

VASCONCELLOS FILHO, Paulo de; PAGNONCELLI, Dernizo. Construindo estratégias para vencer : um método pratico,
objetivo e testado para o sucesso de sua empresa. 6.ed. Rio de Janeiro : Campus, 2001.

Eletrénico

Geranegdcio Site relativo & Gestdo de pequenas empresas e abertura de Novos empreendimentos.
planodenegocios Site sobre empreendedorismo e plano de negdcios

sebrae plano de negécios Site sobre empreendedorismo e Plano de Negdcios

Seusnegocios Site sobre empreendedorismo, empreendedores e Plano de negdcios.

Justificativa: esta disciplina é importante para que o profissional do secretariado adquira os conhecimentos técnicos e
estratégicos para auxiliar na construgéo dos planos de negécios, de marketing etc,

Componente Curricular (CC): Tradug&o e Redagdo Comercial em Inglés Carga Horaria: 72
Area Tematica: Idiomas Fase: 78
Pré-Requisito: Lingua Inglesa VI Departamento: Letras

Ementa: Teoria da traducao. Visdo geral do tradutor. Técnicas para uma rapida tradugéo. Revisdo do conteudo gramatical.
Palavras de transi¢&o. Paragrafo (coeréncia e coesdo). Pontuag&o. Layout da carta comercial. Redagdo de mensagens
comerciais através de cartas, fax e correio eletronico (consultas, respostas a consultas, ofertas, colocagdo de pedidos,
despacho de mercadorias). Vocabulario e documentagdo da area comercial.

Objetivos: Ampliar e aperfeigoar os conhecimentos linguistalos e as habilidades comunicativas em lingua inglesa.
Desenvolver capacidades de atuagdo do profissional do Secretariado Executivo Bilinglie por meio do conhecimento de
textos em lingua inglesa pertencentes a géneros relacionados aos diferentes contextos laborais. Conhecer e discutir os
principais conceitos relacionados a tradugéo de e para as linguas inglesa e portuguesa. Estudar e desenvolver diferentes
estratégias e procedimentos que envolvem o processo tradutério de e para as linguas inglesa e portuguesa. Discutir e
estudar o que é uma carta comercial e suas caracteristicas essenciais. Distinguir diferentes tipos de correspondéncia
comercial; Estudar o “layout” das correspondéncias comerciais no que diz respeito a escrita das datas, a forma de inicio e
finalizagdo das cartas e ao assunto tratado nas correspondéncias. Reconhecer e aplicar expressdes, termos e estruturas da
escrita comercial relacionadas a situagdes de planejamento e oferta de informagdes. Reconhecer e aplicar as estruturas da
lingua inglesa comercial no que tange a pedidos de informagao, requisicdes e transagdes comerciais.

Contetidos: Crengas sobre tradugéo e tradutor; Aspectos relevantes do processo tradutorio como um ato comunicativo;
Language & culture Difficulties in Translation; types of translation; Aspectos pertinentes ao processo tradutério; Decoding X
recoding; Polissemia / sinonimia; False cognates; Differences between Portuguese and English writing; Equivaléncia textual;
Revisdo de aspectos gramaticais relevantes ao ato tradutdrio: Idioms; Phrasal Verbs; Linking Words; Verb Tenses; Adverbs/
Adjectives/ Nouns. Subsidios Internos e externos de tradugao; dicionarios, tradutores on-ling, internet, memoria, associagao,
inferéncias. Unidades de tradugéo; andlise macro e microtextual. Tradugdo de textos com linguagem literéria: figuras de
linguagem e sua decodificacéo; Fungéo da linguagem e adequacéo vocabular. What is a business letter? The characteristics
of an effective business letter. Letter layout, the date, opening / closing, subject headings. Parts of a letter, | and ending; A
business trip; Steps in writing a letter. Referring, giving good / bad news, saying what you can and cannot do, giving reasons;
Holiday time; Making a plan. Requesting action, linguistalo, requesting information, faxes. From quote to sale. Getting help.

Referéncias:

ABEGG, Birgit; BENFORD, Michael. Cartas comerciais em inglés: frases intercambiaveis e modelos de cartas, ordenados
por assunto. Sao Paulo: Martins Fontes, 1999.
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ALVES, Fabio; MAGALHAES, Celia; PAGANO, Adriana. Traduzir com autonomia: estratégias para o tradutor em formagao.
Sé&o Paulo: Contexto, 2000.

DIGNEN, Bob. Writing for international business: E-mails, letters and reports. S&o Paulo: Special Book Services, c2000.
EMMERSON, Paul. Business grammar builder. Oxford: MacMillan, 2002.
HATIM, B; MASON, I. The translator as communicator. London: Routledge, 1997.

LITTLEJOHN, Andrew. Company to company: a new approach to business correspondence in inguis: student's book.
Cambridge: Cambridge University, 2000.

MIGLIAVACCA, Paulo Norberto. Business linguista: Dicionario de termos de negécios. S&o Paulo: Edicta, 1999.

PAES, Jose Paulo, S&o Paulo (Estado). Secretaria da Cultura. Tradugdo: a ponte necesséria: aspectos e problemas da arte
de traduzir. Sao Paulo: Atica: Secretaria da Cultura, 1990.

POWER TRANSLATOR PRO. Rio de Janeiro: Quark do Brasil, c1997.
RODRIGUES, Cristina Carneiro. Tradugao e diferenga. S&o Paulo: Ed. Da UNESP, 2000.
ROSSET, Edward R. Bilingual business letters = Cartas comerciales bilingues. 2. Ed. Irun: Stanley, 1994.

SPELLER, Mariza Kindle. How to write a business letter: business correspondence for foreign traders and secretaries. Sao
Paulo: Aduaneiras, 1992.

STOFFELS, Miron A, GOTZ, Hanna Betina. Commercial and official correspondence. Sao Leopoldo: Ed. UNISINOS, 2000.

THE OXFORD DICTIONARY FOR THE BUSINESS WORLD: an linguis dictionary, business and finance, computing, cities,
countries economies. New York: Oxford University, c1993.

VENUTI, Lawrence. The translatoris invisibility: a history of translation. London: Routledge, ¢1995.
http://world.altavista.com

http://www.dictionary.com

http://www.englishclub.net/business-vocabulary/index.htm

http://www.englishclub.net/grammar/

http://www.google.com

http://www.ttt.org/theory/posters.html

www.bbe.co.uk/worldservice/learningenglish/portuguese/click

www.englishclub.net/business-vocabulary/index.htm

www.englishclub.net/grammar/

Justificativa: o profissional precisa de conhecimentos especificos para redigir correspondéncias e demais documentos
comerciais/empresariais em inglés para atuar em empresas que realizam negécios outros paises.

Componente Curricular (CC): Tradugéo e Redagdo Comercial em Espanhol Carga Horaria: 72
Area Tematica: Idiomas Fase: 78
Pré-Requisito: Lingua espanhola VI Departamento: Letras

Ementa: Estrutura da carta comercial. Enderecamento. Redag&o: fax, e-mail, etc. Tipos de cartas: pedidos, reclamagdes,
contabilidade, apresentagdo e recomendagdo, informagbes de mercado, circulares, ofertas de servigos, informagdes
pessoais, cortesia comercial, cobranga, ofertas de produtos e vendas, comunicagdes urgentes. Correspondéncia oficial e
particular. Curriculum Vitae. Traduzir e verter para o Espanhol. Tradugédo e interpretacéo; fatores de aproximagdo de
culturas e conhecimentos entre povos de linguas diferentes. Linguas portuguesa e espanhola: estruturas e divergéncias
léxicas. Estudo contrativo entre a Lingua Portuguesa e Espanhola: palavras heterosseméntivas, emprego de conectores e
expressdes que possam influir nos significados da tradug&o.

Objetivos: Adotar os principios de estilo e linguagem da escrita comercial eficaz. Escrever cartas adequadas para
negocios, etc. Precisdo, concisao e clareza. Apresentado uma imagem positiva. Ampliar e aperfeigoar os conhecimentos
linguistalos e as habilidades comunicativas em lingua espanhola. Desenvolver capacidades de atuagéo do profissional do
Secretariado Executivo Bilinglie por meio do conhecimento de textos em lingua espanhola pertencentes a géneros
relacionados aos diferentes contextos laborais. Conhecer e discutir os principais conceitos relacionados a tradugdo de e
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para as linguas espanhola e portuguesa. Estudar e desenvolver diferentes estratégias e procedimentos que envolvem o
processo tradutdrio de e para as linguas espanhola e portuguesa.

Contetdos: Fundamentos: ;Qué es? ;De qué se compone? La carta: Estilos, Normar mecanogréficas, El sobre, El telefax,
Las abreviaturas, Signos de puntuacién. EI Empleo: La carpeta; La agenda. Ofertas: El personal; La instalaciones; El
producto; El servicio. Solicitudes: Solicitar algo, alguna cosa, agradecer la atencion, conclusion y despedida, Otras
expresiones.IRespuestas a solicitudes: precios, entrega, porte y pago; anunciar el envio. Pedidos: La mercancia, el envio, la
linguista mercantil, plazo de entrega, transporte, pago. Informes Comerciales: Respuestas favorables, Respuestas
desfavorables, Buenos informes, Malos informes, Adverbios y locuciones adverbiales. Envios: Los elementos de una caja,
Problemas y Soluciones, Verbos: Ser/Estar. Reclamaciones: Introducir la reclamacion, Causas de la reclamacién, Propuesta
de arreglo. Respuestas A Las Reclamaciones: Problemas y motivos, Prefijos. Cobros: para acompafar talones, letras, efc.,
reclamaciones de cobro, sindnimos, correo comercial ver Hispanoamerica, Argentina y México. Divergéncias entre as
linguas espanhola e portuguesa (heterotonicos, heterogenéricos, heterograficos e heterossemanticos); Diferengas Iéxicas
entre o espanhol europeu e latino-americano; Pardnimos e homonimos. Tradug&o e vers&o ao portugués de textos em
espanhol de diferentes formas e origens: literario, jornalistico, informal, técnico, letras de cangdes. Tradugdo e versao ao
espanhol de textos em portugués de diferentes formas e origens: literario, jornalistico, informal, técnico. Interpretacédo e
compreensdo auditiva e leitora. Expressao oral e escrita. Revisdo gramatical.

Referéncias:
ARIAS, Sandra Di Lullo. Guia espanhol para quem s6 fala portunhol. Rio de Janeiro: Campus, 1998.

FAJARDO, Mercedes, GONZALEZ MUNOZ, Susana. Marca registrada: espafiol para los negocios. Madrid : Universidad de
Salamanca y Santillana, ¢1996.

FERNANDEZ, David. Diccionario de dudas e irregularidades de la lengua espafiola : incorreciones, barbarismos,
expresiones latinas, usos preposicionales, ortografia y conjugaciones. Barcelona: Teide, 1991.

FLAVIAN, Eugenia, FERNANDEZ, Gretel Eres. Minidicionario espanhol-portugués, portugués-espanhol. 17.ed. S&o Paulo:
Atica, 2001.

GONZALEZ HERMOSO, A; CUENOT, J. R; SANCHEZ ALFARO, M, et al. Gramatica de espafiol: lengua extrajera. Madrid:
Edelsa, 1995.

GONZALEZ HERMOSO, Alfredo. Conjugar es facil: en espafiol de Espafia y de America. Madrid: Edelsa, 1997.
GONZALEZ HERMOSO, Alfredo. Guia hispanica de Internet: 1.000 direcciones del mundo hispanico. Madrid: Edelsa, 1999.
HORNER, D, AZAOLA-BLAMONT, I. 1000 palabras de negocios: espafiol lengua extranjera. Barcelona: Difusion, 1994,
LAROUSSE, diccionario de la lengua espafiola: esencial. México, D.F: ed. Larousse, ¢1994.

MARIANO, Grant. Muy amigo: um guia de espanhol para escapar das armadilhas do portunhol. Rio de Janeiro: DIFEL,
1999.

MILANI, Esther Maria. Gramatica de Espanhol para brasileiros. 12. Saraiva

MINIDICIONARIO SARAIVA: espanhol-portugués, portugués-espanhol. 4. Ed. S&o Paulo: Saraiva, 2001.
PALOMINO, Maria Angeles. Técnicas de correo comercial. Madrid : Edelsa, 1997.

PRADA, Marisa de, BOVET, Montserrat. Hablando de linguist. 4. Ed. Madrid : EDELSA, 1998.

REAL ACADEMIA ESPANOLA. Ortografia de la lengua espafiola. Madrid: Espasa Calpe, 1999. XIX,
SANCHEZ, Aquilino. Gran diccionario de la lengua espafiola. 5.ed. Madrid : SGEL, 1992. Xv, 1983p.

SARMIENTO, Ramon, SANCHEZ, Aquilino. Gramatica basica del espafiol: norma y uso. 6.ed. Madrid: Sociedad General
Espafiola de Libreria, 1995. 336p.

SECO, Manuel. Diccionario de dudas y dificultades de la lengua espafiola. 9. Ed. Madrid : Espasa Calpe, 1986..
Eletrénico
Buscador em espanhol Todas as pesquisas € informagdes poderao ser encontradas nesta pagina.

Instituto Cervantes Todo sobre a lingua espanhola, contetido, exercicios, etc.
Jornal de noticias

Jornal online Noticias

Noticiero Noticias sobre 0 mundo hispano
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Revista eletronica de variedades

www.furb.br/llinguas; www.cnnenespanol.com; www.selecciones.com; www.rtve.es; www.elpais.es; www.uole.com,
http://espanol.yahoo.com; www.el-castellano.com; WWW.Comunica.es; www.institutoespanha.com.br;
www.hispanista.com.br; www.lanacion.com.ar; search.latam.yupimsn.com

Justificativa: o profissional precisa de conhecimentos especificos para redigir correspondéncias e demais documentos
comerciais/empresariais em espanhol para poder atuar em empresas integradas ao MERCOSUL e, se for o caso, em
empresas de outros paises da América Latina.

Componente Curricular (CC): Desafios Sociais Contemporaneos Carga Horaria: 72
Area Tematica: Sociologia Fase: 7°
Pré-Requisito: nao ha Departamento: Ciéncias Sociais e Filosofia

Ementa: Caracterizagdo da sociedade contemporénea. Implicagdes na vida cotidiana e nas atividades profissionais.
Aspectos desafiadores de algumas problematicas sociais contemporaneas: sustentabilidade ambiental, relagdes inter-
étnicas, relagcbes de género, implicagdes socio-ocupacionais das politicas sociais € econdmicas, relagdo globalizagéo-
localizag&o, violéncia urbana.

Contetidos: Ruptura epistemoldgica: a) Epistemologia das Cs SS, b) Reflexividade do conhecimento social; Desafios para
a teoria social: a) Problemas classicos, b) Novas questdes; Probleméticas sociais contemporéneas: a) violéncia, b)
mudangas no mundo do trabalho, c) relagdes inter-étnicas, d) relagdes de género, ) sustentabilidade, f) globalizagao.

Objetivos: Conhecer os tragos caracteristicos da sociedade contemporanea. Refletir sobre as condigdes sociais da futura
atuacéo profissional e identificar as que colocam aspectos desafiadores para essa atuagéo profissional. Analisar o impacto
dessa atuag&o profissional em termos de reproduc&o e/ou transformagao social.

Referéncias:

ALENCASTRO, Luiz F. de. O trato dos viventes: formag&o do Brasil no Atlantico Sul. S&o Paulo: Companhia das Letras,
2000.

ALMEIDA, Miguel V. de. Um mar da cor da terra: raga, cultura e politica da identidade. Oeiras: Celta, 2000.
BRAIDOTTI, Rosi. Mulher, ambiente e desenvolvimento sustentavel. Lisboa: Instituto Piaget, 2000.
GERSAO, Teolinda. A arvore das palavras. Sao Paulo: Planeta, 2004.

GIDDENS, Anthony. Mundo em descontrole: [0 que a globalizagdo estd fazendo de nds]. 2. ed. Rio de Janeiro: Record,
2002.

HALL, Stuart. Pensando a diaspora: reflexdes sobre a terra no exterior. In: Da diaspora: identidades e mediagdes culturais.
Belo Horizonte: Editora da UFMG, 2003.

HARVEY, David. Condi¢do p6s-moderna: uma pesquisa sobre as origens da mudanga cultural. 12. ed. Sdo Paulo: Loyola,
2003.

SAID, Edward. A representac¢do do colonizado: os interlocutores da antropologia. In: ___. Reflexdes sobre o exilio e outros
ensaios. S&o Paulo: Companhia das Letras, 2003.

SANTOS, Boaventura de S. Entre Prospero e Caliban: colonialismo, pds-colonialismo e inter-identidade. In: RAMALHO,
Maria I.; RIBEIRO, Anténio S. (orgs.). Entre ser e estar: raizes, percursos e discursos da identidade. Porto: Afrontamento,
2002.

SANTOS, Milton. Por uma outra globalizagdo: do pensamento Unico a consciéncia. Editora Universal. - 6. ed. - Rio de
Janeiro: Record, 2001.

Justificativa: adequagao ao eixo geral do PPP da graduagao da FURB.

3.4.8 Disciplinas da Oitava Fase

Componente Curricular (CC): Estagio em Secretariado || Carga Horaria: 72 teoria + 144 campo

Area Tematica: Secretariado Fase: 82
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Pré-Requisito: Estagio | Departamento: Administragao

Ementa: Orientagao individual para aplicagdo do projeto delineado no estagio | em campo; acompanhamento e suporte
para elaborag&o do restante do relatério de estagio (descricdo da organizagdo campo de estagio, apresentagio e analise
das atividades desenvolvidas), preparagéo para exposi¢éo oral das atividades realizadas em apresentagéo publica.

Objetivos: aplicar o projeto elaborado no Estagio 1 em campo, analisar os resultados da atividade, concluir o relatério de
estagio de acordo com os padroes da ABNT.

Contetdos: Métodos de relato e analise; técnicas de apresentacdo de trabalhos académicos; preparagdo de slides,
elaboragao de artigo cientifico a partir do relatério de estagio.

Referéncias:

BIANCHI, Anna Cecilia de Moraes; ALVARENGA, Marina; BIANCHI, Roberto, et al. . Orientagdo para estagio em
secretariado: trabalhos, projetos e monografia. S&o Paulo: Pioneira Thonsom Learning, 2003..

CARVALHO, Antonio Pires de. Talentos brasileiros do secretariado executivo. Sdo Paulo: Secretaria Multifuncion, 2004.
MEDEIROQS, Joao Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da secretaria: técnicas de trabalho. 8. Ed. Sdo Paulo : Atlas, 2003.

RIBEIRO, Nilzenir Almeida. Secretariado: do escriba ao gestor: um estudo sobre o novo perfil do profissional de
secretariado. 2. Ed. Sao Luis: [s.n.], 2002.

SILVEIRA, A et al. Roteiro basico para apresentagao e editoragdo de teses, dissertagdes e monografias. Blumenau: Edifurb,
2010

WAMSER, Eliane; BIEMBENGUT, Maria Salett; UNIVERSIDADE REGIONAL DE BLUMENAU. O impacto das mudangas
organizacionais na profissao de secretario e a contribuigdo do estagio supervisionado em sua formagao, 2000.

Justificativa: esta disciplina orienta 0 académico na construgdo de seu relatério de estagio e na aplicagdo do projeto na
empresa.

Componente Curricular (CC): Economia de Empresas: business game Carga Horaria: 72 h/a
Area Tematica: Economia Fase: 8
Pré-Requisito: Nao Departamento: Economia

Ementa: Estrutura e funcionamento da empresa. Formas de concentragdo, tamanhos e tipos de empresas e suas
caracteristicas. Sistema de informagdes empresariais e sistema de indicadores econdmico-financeiros de uma empresa. A
conjuntura, as politicas econdmico-financeiras do Pais e a empresa. Elaboragdo, analise e controle de um sistema
orcamentario empresarial. Avaliagdo do desempenho de uma empresa e avaliagdo de uma empresa. Politica de
investimentos empresariais. Estratégia de mercado, anélise de atratividade, fatores criticos e posicionamento competitivo.
Andlise e previsdo da demanda. Politicas de pregos.

Objetivos: Reconhecer a importancia e a contribuigdo das técnicas de simulagdo para a aprendizagem; conhecer e
identificar as aptiddes cerebrais humanas e como afetam a percepgao de problemas, tomada de decisao e o relacionamento
interpessoal; Conhecer e identificar a estrutura individual de preferéncias no uso das aptiddes cerebrais. Estruturar a
formacg&o de equipes a partir dos diagnésticos de uso das aptiddes cerebrais; Analisar e responder a um questionario que
visa identificar as caracteristicas pessoais de estilos de lideranga. Conhecer os fatores que constituem as necessidades
humanas e sua hierarquia; Compreender como as necessidades humanas afetam a motivagao e a satisfagdo; Compreender
como diagnosticar as necessidades e a motivagdo das pessoas para exercer uma influéncia(lideranga)positiva no
desenvolvimento da maturidade e produtividade das pessoas; Aplicar os conhecimentos sobre motivacéo e lideranca em
situagdes praticas: os participantes assumem um processo decisorio equivalente a gestéo de um setor de produg&o,por um
periodo equivalente a 8 meses de atividades. Identificar e avaliar os fatores criticos de sucesso para realizar uma gestéo de
negocios eficaz; Conhecer e distinguir as caracteristicas dos processos decisorios e da tomada de decisdo; Conhecer a
fungdo, a estrutura e os requisitos para utilizar com proveito os sistemas de informagdo gerenciais. Aplicar os
conhecimentos sobre os fatores chaves de sucesso na gestdo econdmica e financeira de negocios: os participantes
assumem um processo decisorio de uma empresa que atua num mercado competitivo e atua no mercado interno externo,
por um periodo equivalente a 12 meses de atividades. Identificar e vivenciar os desafios para realizar processos decisorios
eficazes em equipe.

Contetidos: Introdugdo a pratica de gestdo de negocios simulados: (1) caracteristicas e vantagens das técnicas de
simulacdo na aprendizagem e (2) diagndsticos das preferéncias no uso das aptiddes cerebrais. Bases para uma gestéo
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empresarial eficaz: (a) competéncias chaves, (b) sistemas de informagao e apoio a decisdo — ERP (c) processo decisorio e
tomada de decis&o.

Referéncias:

CORREA, Henrique L.; CORREA, Carlos A. Administragdo de producdo e operagfes: manufatura e servigos: uma
abordagem estratégica. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

DESSLER, Gary. Administragéo de Recursos Humanos. 2 ed. Rio de Janeiro: Prentice Hall, 2003.
DOLABELA, Fernando. O segredo de Luisa. 14. ed. S&o Paulo: Cultura Editores Associados, 2002.
KOTLER, Philip. Administragdo de Marketing: [a edi¢&o do novo milénio]. 10 ed. S&o Paulo: Prentice Hall, 2000.

MIRANDA, Roberto L. Alem da inteligéncia emocional: uso integral das aptiddes cerebrais no aprendizado, no trabalho e na
vida. Rio de Janeiro: Campus, 1997.

OLIVEIRA, Luis M. de; PEREZ JUNIOR, Jose H. Contabilidade de custos para ndo contadores. S&o Paulo: Atlas, 2000.
SELMAN, Jim. Lideranga. Editora Pearson, 2010.

WILHELM, Pedro P. H.; KOPITTKE, Bruno H, . Uma nova perspectiva de aproveitamento e uso dos jogos de empresas.
1997. 136 p. Tese (Doutorado em Engenharia de Produgao e Sistemas) — Programa de Pds-Graduagdo da Universidade
Federal de Santa Catarina, Floriandpolis, 1997.

Justificativa: Disciplina do eixo articulador do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas.

Componente Curricular (CC): Direito Comercial Carga Horaria: 72
Area Tematica: Direito Fase: 8°
Pré-Requisito: ndo Departamento: Direito

Ementa: Introdugéo ao Direito Comercial. Direito societario e empresarial. Nogdes de Direito Civil e Penal. Contratos
comerciais. Titulos de crédito. Globalizagdo comercial (Mercosul).

Objetivos: Conhecer os principais fundamentos da teoria geral do Direito Empresarial, com a finalidade de construir uma
solida compreensdo sobre a estrutura juridica organizacional e sobre as fun¢bes da empresa. Identificar, distinguir e
analisar as categorias juridicas, os conceitos operacionais e os principios do Direito Empresarial. Classificar e diferenciar as
sociedades de fins econdmicos. Sintetizar o conhecimento construido e avaliar a sua aplicagédo pratica.

Contetidos: 1 Direito comercial — empresarial: Empresario individual: conceito, capacidade, registro, responsabilidade
ilimitada; Empresa, pessoa juridica, estabelecimento empresarial e sociedades de fins econémicos; Classificagdo geral das
sociedades simples e empresérias: analise dos diversos tipos societarios; Nome empresarial; Registro publico de empresas.
Sociedade limitada: Legislagdo aplicavel; Constituicdo — contrato social; Responsabilidade dos sécios; Capital social —
quotas; Administragdo; Prepostos: gerentes e contadores; Conselho fiscal; Deliberagdes dos socios; Resolugdo da
sociedade em relagdo a sécios; Dissolugdo. Sociedade andnima: Conceito e caracteristicas; Classificacéo; Constituigao;
Valores mobiliarios; Agdes; Capital social; Orgéos sociais; Administragao; Acionistas, acordo de acionistas e poder de
controle; Dissolucdo e liquidagdo; Transformagao, incorporacéo, fusdo e ciséo; Grupos de sociedades (controladoras,
controladas e coligadas) e consércio; Sociedade andnima de economia mista. Direito concursal: Recuperagao judicial e
extrajudicial de empresas; Faléncia de empresas. Direito cambiario: Cheque; Duplicatas; Nota promisséria e outros titulos.
Contratos empresariais: Contrato de compra e venda mercantil; Contrato de locagdo comercial; Contrato de franquia;
Contrato de representagdo comercial; Contratos bancarios: a) desconto bancario; b) arrendamento mercantil (leasing); c)
alienagao fiduciaria em garantia; Contrato de fomento mercantil.

Referéncias:
COELHO, Fabio Ulhoa. Curso de direito comercial: direito de empresa. 11. Ed., ver. E atual. Sdo Paulo: Saraiva 2007-2008.
COELHO, Fabio Ulhoa. Manual de direito comercial: direito de empresa. 19. Ed. Ver. E atual. Sdo Paulo: Saraiva 2007.

GONCALVES NETO, Alfredo de Assis. Licdes de direito societario: teoria geral, sociedade simples, sociedade cooperativa,
sociedade em nome coletivo, de capital e industria, em conta de participagéo, sociedade limitada, & luz do codigo civil de
2002. 2. Ed., ver. E atual. Sdo Paulo: Juarez de Oliveira, 2004.

MAMEDE, Gladston. Empresa e atuagao empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 2004.
MAMEDE, Gladston. Faléncia e recuperacdo de empresas. S&o Paulo: Atlas, 2006.
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MAMEDE, Gladston. Manual de direito empresarial. 2. Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

BULGARELLI, Waldirio. As sociedades cooperativas € a sua disciplina juridica. 2. Ed. Ver. E atual. Rio de Janeiro: Renovar,
2000.

CARVALHOSA, Modesto; LATORRACA, Nilton. Comentarios a lei de sociedades anénimas: Lei n. 6.404, de 15 de
dezembro de 1976, com as modificagdes das leis n. 9.457, de 5 de maio de 1997, e n. 10.303, de 31 de outubro de 2001. 4.
Ed. S&o Paulo: Saraiva, 2002-2003.

COELHO, Fabio Ulhoa. A sociedade limitada no novo Cédigo Civil. Sdo Paulo: Saraiva 2003.
DINIZ, Maria Helena. Codigo Civil anotado. 12. Ed., ver. E atual. Sao Paulo: Saraiva 2006.
FIUZA, Ricardo Arnaldo Malheiros (Coord.). Novo cddigo civil comentado. 5. Ed. Atual. So Paulo: Saraiva 2006.

HENTZ, Luiz Antonio Soares. Direito de empresa no Codigo Civil de 2002: teoria geral do direito comercial de acordo com a
Lei n® 10406, de 10.1.2002. 2. Ed. S&o Paulo: J. de Oliveira, 2003.

LUCENA, José Waldecy. Das sociedades limitadas. 6. Ed. Atual. Em face ao novo Cédigo Civil com formulario. Rio de
Janeiro: Renovar, 2005.

MAMEDE, Gladston. Titulos de crédito. 4. Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.
MARTINS, Fran. Titulos de credito. 13. Ed. Rio de Janeiro: Forense, 1998.

NONES, Nelson. A sociedade unipessoal: uma opg&o organizativa para as pequenas e médias empresas. Blumenau:
Académica, 2002.

REQUIAO, Rubens; REQUIAO, Rubens Edmundo. Curso de direito comercial. 27. Ed. Sao Paulo: Saraiva, 2007.
SIMAOQ FILHO, Adalberto. A nova sociedade limitada. Sao Paulo: Manole, 2003.

Justificativa: & importante que o secretario tenha conhecimentos juridicos para dar suporte ao gestor nas atividades
cotidianas.

3.5 AVALIACAO

A avaliacdo deve legitimar a finalidade e relevancido processo
ensino/aprendizagem, promovendo o amadurecimentsupiitos criticos e ativos. Deve
considerar 0s aspectos sociais e culturais dadamtée E resultado da construgéo coletiva em

determinado tempo e espaco.

Para realizar a avaliacdo da aprendizagem € neicesswolver questdes como:
selecédo dos conhecimentos a serem avaliados; gedfidie instrumentos “justos” de afericao

de saberes; discusséo sobre qual o papel do &exied mundo corporativo.

Hernadndez (1998, p.97), enfatiza que a avaliacdp.§:peca—chave do ensino e da
aprendizagem que possibilita aos docentes prormuseigobre os avancos educativos dos
alunos e, a esses, contar com pontos de refengaicgulgar onde estdo aonde podem chegar

e que necessitam para continuar aprendendo”.

A partir da avaliacdo proporcionam-se novos sigaddos nos processos de ensino-
aprendizagem, oferecendo maior nitidez aos docendiscentes, da evolugdo do trabalho
desenvolvido na universidade, sendo também, insintonde reflexdo e auxilio para
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compreender outros processos. Por meio da aval&ag@ssivel adquirir entendimento mais
amplo quanto as finalidades das atividades pedegg®gde modo que a avaliagdo permita
construir e reconstruir percursos, numa permandiiiide investigadora frente ao

conhecimento.

A universidade, como instituicdo que reflete a sdade, deve se responsabilizar
pelos processos formadores dos cidaddos. Nesteextontcabe uma abordagem
emancipatoria, como um meio de intervencdo pedagpgrimordial ao desenvolvimento da

aprendizagem.

Segundo Luckesi (2000), a avaliagdo emancipatdse promover os sujeitos e seu
crescimento; nao podendo ocorrer, portanto, apanaBnal do processo formativo, mas
constituir-se parte do mesmo, de modo que hajareepgio, a critica e a pratica da

aprendizagem dos agentes (aluno e professor).

Assim, no curso de Secretariado Executivo Bilingae,avaliacdo de forma
emancipatoria, traz a luz da reflexdo o valor dspeetos globais do processo ensino-
aprendizagem, da forma de intervencdo do profedsopyrojeto curricular da instituicdo, da
organizacdo do trabalho no setor administrativodae importancia da formacdo das
identidades e dos valores pessoais. A avaliacderé@eagregar questdes relacionadas a

especificidade do contetdo e do valor técnico disathos.

A avaliacdo nesse ambito deve ser processual,deasdo o processo e o produto,
bem como as particularidades de cada pessoa. Se¢ladji, na concepcdo emancipatoria,
[...] a avaliacdo n&o pode ser vista como um pméloal do processo, mas sim deve se dar
processualmente, ou seja, o professor deve estamtoatlurante todo o processo de
crescimento do aluno, [...], o professor tera slibsipara avaliar e avangcar com o aluno na

sua producao.

3.5.1 Avaliacéo Discente

A Avaliacdo Discente no curso Secretariado ExeouBilingue fundamenta-se nos
preceitos da Organizacdo da Avaliacdo Discente BE€ Ha FURB que prevé formas
diferenciadas de avaliagdo que contemplem instrtorenndividuais, coletivos e
autoavaliacdo com o intuito de possibilitar diféesn leituras sobre as aprendizagens
alcancadas. Além disso, o colegiado levou em cerspdo os objetivos do curso, o perfil

profissiografico desejado, as habilidades e compe&ié definidas pelas diretrizes curriculares
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e os principios de formacédo deste PPC. Neste serdit linhas gerais, o docente das

disciplinas do curso deve considerar no procesaledivo discente:

a) a verificacdo da aprendizagem do discente seragpmmsabilidade do professor
da disciplina e incidirh sobre todas as atividad@siculares, compreendendo
instrumentos como provas orais, escritas e pratieasrcicios de aplicacao,
pesquisas, trabalhos praticos, saidas a campoet@spjestagios e outros
procedimentos definidos e/ou aprovados pelo cadeg@o curso. Deverédo ser
utilizados, no minimo, dois instrumentos de avakag

b) a avaliacdo do processo ensino/aprendizagem des@mdtituir-se de um
processo continuo e cumulativo, observados os taspequalitativos e
guantitativos;

c) o rendimento escolar do discente sera expresso mscala de notas de 0,0
(zero) a 10,0 (dez), com uma casa decimal, sendseu registro sera feito no
diario de classe, a ser entregue ao final de castre.

A nota a que se refere ao rendimento escolar @edevera resultar do processo de
verificagdo de, no minimo, 3 (trés) notas parciaendo no minimo duas avaliacbes no
decorrer do semestre, as quais devem ser indigicuaieverao representar 70% da média

semestral.

O instrumento de avaliacdo baseado em trabalhcated, seja individual ou em
grupo, deve conter um enunciado, bem como os wbgtcritérios de avaliagdo e prazo de
entrega. O instrumento de avaliagdo baseado enm pravteste deve apresentar o valor
correspondente a cada questdo que a compde, bem aomwritérios de avaliagdo. Ao ser
aplicado o instrumento de avaliagéo, cabe ao mofeantes de sua aplicagcéo, explicitar os

critérios de avaliacéo.

O professor deve, no prazo maximo de duas semanasaplicacdo do processo de
avaliacdo, corrigir e informar aos discentes a natéida na avaliacdo, respeitando o
calendario académico institucional. Cabe ao professmbém analisar e comentar com 0s

alunos os resultados, apontando éxitos e fragaisladentificados.

As avaliacdes devem ser disponibilizadas aos alpaos verificacao, ficando a sua

devolucdo permanente a critério do professor.

Nas disciplinas de estagio e outras que abranjamades de conclusdo de curso e
projetos, a avaliacdo do discente sera verificalaabrdo com os respectivos regulamentos
e/ou manuais, aprovados pela Coordenacdo de EnBiesquisa e Extensdo (CEPE)
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observada a nota minima de aprovacgédo, previstaegorento da instituicdo.

A média final para aprovacao na disciplina, apégesicacdes, devera ser igual ou
superior a 6,0 (seis) e frequéncia igual ou superith% (setenta e cinco pontos percentuais)
do total de aulas dadas. O aluno que ndo alcassameédia final e que tiver frequéncia igual
ou superior a 75% (setenta e cinco pontos perashuatotal de aulas dadas e alcancado, no
minimo, nota 3,5 (trés virgula cinco), tera direitoreavaliacdo de acordo com a Lei de
Diretrizes e Bases (LDB) (BRASIL, 1996).

Outros critérios e formas de avaliacdo poderao psepostos pelos respectivos
professores ao colegiado. Sendo aprovado, osiasitérformas de avaliacdo devem constar
em seus respectivos planos de ensino. Este psajgire alguns critérios gerais que poderao
ser considerados para o curso: raciocinio l6giedgiliclade técnica; habilidade cognitiva;
capacidade de resolver problemas; capacidade deaglis habilidade de relacionamento
interpessoal; padronizagdo; criatividade; clareza nmepresentacdo e organizagdo; e
cumprimento de prazos e pontualidade.

O discente que faltar a qualquer atividade previsste Projeto Pedagdgico do
Curso podera requerer nova oportunidade, em paneatancia, ao professor da disciplina,
no prazo de 5 (cinco) dias e, em segunda instéaciaplegiado de curso, mediante expressa

justificativa fundamentada.

Cépias dos instrumentos de avaliagdo aplicadosnorcer do semestre, juntamente
com seu gabarito, quando sua caracteristica assjustificar, deverao ser entregues ao

colegiado de curso para apreciacao ao términordestee.

Cabe ao colegiado de curso discutir qualquer pamioque diz respeito a
procedimentos de avaliacdo discente do processmnsiao-aprendizagem que ndo estejam

previstos nos itens acima expostos.

A autoavaliacdo devera ser proporcionada tendoista @esenvolver a reflexdo do
académico sobre o seu papel de estudante e salwa fauicdo, producdo e cognicdo dos
conteudos das disciplinas estudadas.

3.6 MUDANCAS CURRICULARES

3.6.1 Alteracdo das Condic¢des de Oferta

O curso de Secretariado Executivo Bilingue seréeofé@o no periodo noturno. Com
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base na demanda ocorrida nos ultimos anos, sezétadds de 30 vagas anuais.

3.6.2 Alteracdo de Nomenclatura

A disciplina Producgéo de Texto (72h) teve sua cagaria aumentada para 144h e
sua ementa ampliada, convencionou-se, assim, ddsid@danem duas disciplinas de 72h,
denominadas Producéo de Texto | e Producao de TleXestaca-se que o departamento de
Letras possui duas disciplinas com esta nomenalagmtretanto, com carga horaria de 36h e
ementa diferente. Prop6s-se a principio denominBfaducdo de Texto Aplicada ao
Secretariado | e Il, entretanto, a mudanca de nimmneetada pelo Conselho de Centro do
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas.

3.6.3 Quanto a Alteracdo de Carga Horaria

O dominio da lingua nativa e de idiomas estrangefr@ssencial ao exercicio da
profissdo do secretariado, porém ja ndo é sufeieitevolucdo tecnoldgica minimizou o
tempo despendido em tarefas operacionais e osgimiais do secretariado se voltaram para
atividades mais estratégicas, assessorando aditusts, coordenando equipes e auxiliando
na resolucdo de problemas, o que requer mais comigos na area de gestdo e autonomia

para aprender.

Quadro 6: Mudanca de Carga Horéria

DIFERENGA E
CARGA HORARIA PRECISO
COMPONENTE CURRICULAR LA
Antiga Nova | (+/-)
Lingua Inglesa | 108 72 -36

Diminuiu-se a carga horaria da Lingua Inglesa porstatar-se que os conteldos
poderiam ser redistribuidos em seis semestresaeghair espaco para disciplinas voltadas a
gestdo. Embora tenha havido alteracdo na cargaidhatas disciplinas voltadas a lingua
portuguesa e espanhola, estas serdo abordadascliadexe inclusdo de componentes
curriculares, haja vista que a primeira foi regstiada com produgéo de texto e a segunda

transformou-se em uma das linguas estrangeirasivagtalentre as demais ofertadas pelo
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laborat6rio de idiomas.

3.6.4 Mudancas de fases

Quadro 7: Mudanca de Fase

COMPONENTE CURRICULAR FASE
ANTIGO NOVO
Etica em Secretariado Executivo 7 5
Introdugédo ao Comércio Exterior 6 1
Lingua Espanhola | 4 1
Lingua Espanhola I 5 2
Lingua Espanhola Ill 6 3
Lingua Espanhola IV 7 4

A disciplina de Etica em Secretariado Executivodioiecipada para a 52 fase porque
muitos académicos j& atuam nas organizacdes ezdeetessario que conhecam os padrbes

de ética da profisséao.

As disciplinas de Lingua Espanhola foram antecipgmaque aumentou-se a carga
horaria, incluindo-se Lingua Espanhola V e VI pgma os académicos possam adquirir mais

fluéncia no decorrer do curso.

A disciplina de Introducdo ao Comércio Exterior &mitecipada para que os alunos
de secretariado possam cursa-la — se for o casm -acprimeira fase do Curso de Comeércio

Exterior.

3.6.5 Incluséo de Disciplinas Novas

A Matriz 2001/1 buscava formar profissionais fllemtem lingua inglesa e
espanhola, com competéncia para redigir documentsjzar tarefas cotidianas nos
escritorios e auxiliar seus chefes no que fossessacio. A Matriz proposta neste PPC
pretende ir além. Conforme ja mencionado, as tegmd minimizaram as tarefas
operacionais e os profissionais de secretariadm estda vez mais envolvidos com atividades
estratégicas que, por sua vez, requerem conheadmeat area de gestdo e autonomia para
aprender e saber fazer. Para tanto, incluiu-sempanentes curriculares descritos no Quadro
8.

Quadro 8: Inclusdo de Componentes Curriculares
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CARGA HORARIA

; " DEPARTAMENTO | W | < | < o
AREA TEMATICA COMPONENTE CURRICULAR AN % E E g
S &E|F

Admin. Geral Administrag&o e Empreendedorismo Administracdo | 3 |54 | 18 72
Admin. Geral Formagéo de Novos Empreendimentos Administragdo | 7 |72 | 00 72
Admin. Geral Gestéo de Conflitos e Negociagao Administracdo | 3 |36 | 00 36
Admin. Geral Gestéo de Pessoas Administragdo | 2 |36 | 00 36
Admin. Geral Marketing Basico Administragdo | 5 |72 | 00 72
Direito Direito Comercial Direito 8 [ 72 | 00 72
Economia Economia de Empresas: Business Game Economia 8 |72 | 00 72
Economia Economia e Praticas Bancérias Economia 6 [ 72 | 00 72
Educacao Universidade, Ciéncia e Pesquisa Educagéo 5 (72| 00 72
Finangas Contabilidade e Finangas Basica Contabilidade 4 172 | 00 72
Idiomas Lingua Espanhola V Letras 5 152 | 20 72
Idiomas Lingua Espanhola VI Letras 6 |52 | 20 72
Idiomas Tradugéo e Redagé@o Comercial em Espanhol Letras 7 |54 | 18 72
Idiomas Tradugéo e Redagéo Comercial em Inglés Letras 7 |54 | 18 72
Linguagem Prod. de Texto | Letras 1 172 | 00 72
Linguagem Prod. de Texto Il Letras 2 |72 | 00 72
Secretariado Estagio em Secretariado | Administragdo | 7 |72 | 144 | 216
Secretariado Estagio em Secretariado Il Administragdo | 8 |72 | 144 | 216
Secretariado Fundamentos do secretariado | Administragéo 1 172 | 00 72
Secretariado Fundamentos do secretariado Il Administragdo | 2 |72 | 00 72
Secretariado Fundamentos do secretariado |l Administragdo | 3 |72 | 00 72
Secretariado Gestéo de Estratégias para Secretaria Executiva Administragdo | 6 |72 | 00 72

I , - N Ciéncias Sociais
Sociologia Desafios Sociais Contemporéneos e Filosofia 7 |72 | 00 72
— . Libras Letras
Comunicagdo | Optativa Relagbes Publicas Comunicagao 3136 | 00 36
Linguagem Cientifica Letras
Comunicagéo gi?(?)tgyél Dilemas Eticos e Cidadania C'egi_'ﬁsssocf)i;'a's 4 |72 | 00 72
Comunicagao e Sociedade Comunicagao

A seguir as justificativas para inclusao de cadaigiina:

v" Administracao e Empreendedorismo:o profissional do secretariado precisa de
conhecimentos na area de administracdo e empremigied para pode
assessorar com eficiéncia os estores/diretoreséemgedores etc., jA que o
secretario filtra e sistematiza informacdes para slgorte ao processo de
tomada de decisbes.

v' Analise de Processos Empresariaisesta disciplina capacitard o futuro
profissional de secretariado a conduzir, analisantrolar e aprimorar 0s
processos administrativos da organizacgao.

v Comunicacdo e Sociedade (optativa)disciplina instituida pelo Projeto
Pedagogico do Curso de Graduacéo da FURB comawvaptat
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Contabilidade e Financas Basicaso profissional de secretariado precisa de
conhecimentos bésicos sobre contabilidade e fisargara assessorar 0s
gestores.

Desafios Sociais Contemporaneoslisciplina obrigatoria instituida pelo Projeto
Pedagogico do Curso de Graduacéo da FURB;

Dilemas Eticos e Cidadania (optativa):disciplina instituida pelo Projeto
Pedagogico do Curso de Graduacéo da FURB comawvaptat

Direito Comercial: E importante que o secretario tenha conhecimguitimicos
para dar suporte ao gestor nas atividades cotigtiana

Economia de Empresas - business gaméisciplina articuladora do Centro de
Ciéncias Sociais Aplicadas da FURB.

Economia de EmpresasBusiness Game: além de uma das disciplinas do eixo
articulador do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadasonomia de Empresas:
Business Game desenvolve jogos/atividades pratigas permitem ao
académico vivenciar situacbes comuns ao cotidiams drganizacoes,
exercitando a habilidade de trabalhar em equip&ciemar problemas e
contribuir para tomada de decisao.

Economia e Préaticas Bancérias:os conhecimentos sobre trabalhados nesta
disciplina sdo necessarios aos profissionais doetsgi@do que assessorem
gestores que lidam com o sistema financeiro, opesage crédito e mercados de
cambio.

Estagio em Secretariado l:iesta disciplina fornece subsidios para o académico
elaborar um projeto que conjugue teoria e pratagaique-o em campo e
experiéncia o cotidiano da profisséo.

Estagio em Secretariado |l:esta disciplina orienta 0 académico na construcao
de seu relatorio de estagio e na aplicacao dotprogeempresa;

Formacdo de Novos Empreendimentos E importante para que o profissional
do secretariado adquira os conhecimentos técniesg&egicos para auxiliar na
construcdo dos planos de negdcios, de marketing etc

Fundamentos do secretariado l:iesta disciplina aborda as particularidades da
profissdo, a insercdo do profissional no mercadwatelho, as areas de atuacao,
planejamento de carreira e demais aspectos quetiver@o o académico a
prosseguir no curso.
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v' Fundamentos do secretariado ll:prepara o académico para exercer as funcoes
operacionais do secretariado, como, por exemplganmzacdo de reunides,
atendimento telefénico, uso da intranet e de restBsais, elaboracdo de
documentos corporativos, gestdo de arquivo etc. cNiwiculo anterior os
conteudos eram trabalhos de forma separada naplidas de Arquivistica e
Técnicas de secretariado. Constatou-se, entretapute, € mais produtivo
trabalha-las em conjunto. Arquivistica ndo precdia carga de 72h a ela
atribuida na matriz anterior.

v' Fundamentos do secretariado Ill: esta disciplina prepara o académico para
exercer as fungbes estratégicas do secretariadwcelya seu papel dentro da
organizacdo. Isso envolve relacionamentos, supart®mada de decisdes,
gestéo, controle e avaliagdo de processos e equipes

v' Gestdo de Conflitos e Negociacdma maioria das organizacées — por lidar com
0 publico interno e externo - o profissional dersegiado assume o papel de
mediador, fazendo a ponte entre os colaboradoregestor, entre os clientes e
os departamentos da empresa. Tal tarefa requenidaide e habilidades
especificas para filtrar e repassar informacbes ammarcialidade, evitar,
gerenciar e minimizar o impacto dos conflitos, iiadr negociagbes que
favorecam o maximo possivel a todos , entretamioripando a organizacao e o
bem estar coletivo, fornecer suporte aos gestavesprocessos de negociacao
mais complexos;

v'  Gestdo de Estratégias para Secretaria Executivassa disciplina prepara o
académico para — na condicdo de assessor executivoscar, filtrar e
sistematizar informacg@es para dar suporte a forgaolale estratégias de carater
preventivo ou corretivo para assegurar o Vvigor roséro, comercial e
operacional da organizacao.

v Gestao de Pessoaem pequenas empresas € comum que o profissional do
secretariado cuide das atividades relacionadascawmsos humanos. Além disso,
na maioria das organizacdes o profissional do se@do auxilia o gestor na
gestdo de pessoal.

v' Lingua Espanhola V e VI: acrescentou-se 72h em cada disciplina para que 0s
alunos adquiram mais fluéncia, haja vista que Ead@tuar em empresas que
mantém relagbes comerciais com organiza¢cfes daiéariatina.

v' Linguagem Cientifica (optativa): disciplina instituida pelo Projeto Pedagdgico
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do Curso de Graduacdo da FURB como optativa,

v" Marketing Basico: o profissional do secretariado precisa compreendero
funciona a relacdo entre as empresas e 0 mercatkuroaor para poder
contribuir para o sucesso da empresa e assesgeatan.

v" Producédo de Texto |: esta disciplina prepara o académico para redigiios
coerentes e coesos de acordo com a norma cultae @ gmprescindivel a um
profissional do secretariado.

v" Producdo de Texto II: fornecer subsidios para que o académico amplie sua
capacidade de construir sentidos e abstrair irdofi®s através de leitura e
aplique os recursos disponiveis na lingua paranapar seus textos. Isso sera
muito atil da hora de filtrar informacdes e rediggtatorios e documentos para a
empresa.

v' Informatica Aplicada: disciplina recomendada pelas diretrizes curri@slar
cujos conhecimentos sdo necessarios ao desempeabo fuh¢des de
secretario(a).

v' Traducdo e Redacdo Comercial em Espanholo profissional precisa de
conhecimentos especificos para redigir correspana®re demais documentos
comerciais/empresariais em espanhol para poder atnampresas integradas
ao MERCOSUL e, se for o caso, em empresas desoptaises da América
Latina.

v Traducdo e Redacdo Comercial em Inglésio profissional precisa de
conhecimentos especificos para redigir correspuria® e demais documentos
comerciais/empresariais em inglés para atuar erpresas que realizam
negocios outros paises.

v" Universidade Ciéncia e Pesquisalisciplina obrigatéria instituida pelo Projeto
Pedagogico do Curso de Graduacéo da FURB;

3.6.6 Excluséo de Disciplinas

Quadro 9: Exclusdo de Componentes Curriculares

CARGA
COMPONENTE CURRICULAR FASE HORARIA ATIVIDADE EQUIVALENTE
Metodologia do Trabalho Académico 1 36 %ggﬂgggﬁggtgﬁ?ﬁ;53&3622: cursos de
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Matematica 1 79 Matgnjética ~Financeira (72h) no curso de
Administragao

Sociologia 2 72 SOC|oIog|a.Ger~aI e dal Comunicagao (72h) no curso
de Comunicagao Social

Economia 3 72 Economlg e Préticas Bancérias (72h) no curso de
Secretariado

Contabilidade 9 79 Contabﬂpade e Flnan’ga.Basmas. (72h) no curso de
Secretariado ou Comércio Exterior

Instituicdes de Direito 4 72 Direito Comercial (72h) no curso de Secretariado

Antropologia Cultural 3 72 Desaflos. Sociais Con.te.mporgmeos (72h) no curso de
Secretariado ou Administragao.

Técnicas de Tradugéo em Inglés 8 36 Tradugdo e Redagao Comercial em Inglés (72h) no
curso de Secretariado.

Técnicas de Tradugéo em Espanhol 8 36 Tradugdo e Redagao Comercial em Inglés (72h) no
curso de Secretariado.

Pratica de Redagdo Comercial em Inglés | 7 72 Tradugdo e Redagao Comercial em Inglés (72h) no
curso de Secretariado.

Pratica de Redagéo Comercial em Inglés |l 8 8 Tradugdo & Redagao Comercial em Inglés (72h) no
curso de Secretariado.

Pratica de Redagéo Comercial em espanhol 7 72 Tradugdo e Redagao' Comercial em Espanhol (72h)
no curso de Secretariado.

Lingua Portuguesa | 2 72 Producéo de Texto | (72h) no curso de Secretariado

Lingua Portuguesa I 3 72 Producéo de Texto Il (72h) no curso de Secretariado

Lingua Portuguesa Il 4 72 Lingua Portuguesa IV (72h) no curso de Letras

Lingua Portuguesa IV 5 72 Lingua Portuguesa V (72h) no curso de Letras

Lingua Inglesa VI 7 72 Lingua Inglesa VII (72) no curso de Letras

Produgéo de Texto 5 72 Produgéo de Texto | (72h) no curso de Secretariado
Comunicagao Empresarial Oral e Escrita (72h) no

Pratica de Redagéo Comercial em Portugués 6 72 curso de Comércio Exterior ou Fundamentos do
Secretariado | (72h) no Secretariado.

Tecnicas de Secretariado 3 72 Fundamgntos do Secretariado | (72h) no Curso de
Secretariado
Administragao e Empreendedorismo (72h) nos

Administragéo Aplicada ao SEB 1 72 cursos de Secretariado, Administragédo ou Comércio
Exterior.

Arquivistica 6 72 Fundamgntos de Secretariado Il no Curso se
Secretariado

Informatica Basica 1 72 Informéatica Aplicada

Informatica Aplicada ao Secretariado 2 72 Sistemas de Informagéo (72h) na Administracdo

Psicologia Organizacional 5 72 Psicologia Organizacional (72h) na Administracéo

- Estagio em Secretariado | € Il no curso de
Estagio 8 288 Secretariado

A seguir as justificativas para exclusao das dis@p relacionadas no Quadro 9:

v" Metodologia do Trabalho Académico: os conteddos desta disciplina séo
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trabalhados em outras disciplinas: texto cientico Producdo de Texto I,
normas para apresentacao de trabalhos académidestégio .

Matematica: os profissionais do secretariado trabalham maisteaitos do que
com numeros. As operacdes necessarias sado realizadalculadora no excel.

Sociologia: o eixo geral do PPP da universidade ja contemgleigdinas nesta
area.

Economia: substituiu-se por economia e praticas bancariagjugoresta
contempla mais contelidos necessarios ao cotidaseaetério.

Contabilidade: substituiu-se por contabilidade e financa basicequm esta
contempla contetdos basicos nas duas areas e @ueEssarios ao cotidiano
do secretario.

Instituicbes de Direito: substituiu-se por Direito Comercial, que foca mais
necessidades da profissdo de secretariado.

Antropologia Cultural: o eixo geral do PPP da universidade ja contempla
disciplinas nesta area.

Técnicas de Traducdo em Inglésuniu-se os contetdos desta disciplina aos de
Redacdo Comercial em Inglés porque, segundo poriessda area é mais
produtivo articula-los.

Técnicas de Tradugcdo em Espanholiniu-se os conteudos desta disciplina aos
de Redacdo Comercial em espanhol porque, seguntesgores da area, € mais
produtivo articula-los. Ademais, foi necessariaraéspaco para mais disciplinas
na area de Administracdo que — a partir da tra@séea para o Centro de
Ciéncias Sociais Aplicadas — passou a ser 0 focmsm.

Pratica de Redacdo Comercial em Inglés luniu-se os conteudos desta
disciplina aos de Técnicas de Traducdo em Inglégueo segundo professores
da area, € mais produtivo articula-los. Ademaisnézessario abrir espaco para
mais disciplinas na rea de Administracdo que peaser o foco do curso.

Pratica de Redacdo Comercial em Inglés llexcluiu-se porque era necessario
abrir espaco para mais disciplinas na area de Adirdagdo que passou a ser o
foco do curso.

Pratica de Redacdo Comercial em espanholiniu-se os contetudos desta
disciplina aos de Técnicas de Traducdo em espapbajue, segundo
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professores da area, € mais produtivo articulaAdemais, foi necessario abrir
espaco para mais disciplinas na area de Adminggirgge passou a ser o foco
do curso.

Lingua Portuguesa |, Il, lll e IV: excluiram-se estas disciplinas porque 0s
aspectos gramaticais e linguisticos necessariagnaatdo do profissional do
secretario podem ser trabalhados dentro do tex@o, se busca aprofundar
analise estruturais, sintaticas e/ou morfologigdém disso, foi necessario abrir
espaco para mais disciplinas na area de Adminéirgge passou a ser o foco
do curso.

Producdo de Texto:substitui-se esta por Produgéao de Texto | e II. konpse

a carga horaria de 72h para 144h e modificou-seen& com o objetivo de

aprimorar a capacidade de leitura, interpretacampeeensédo e producéo de
textos através do reconhecimento e aplicacdo damseeos de construcdo de
sentido e andlise do discurso. Concomitantemerdetrsdalhados elementos
gramaticais necessarios a producéo textual, taisorwortografia, pontuacéao,

acentuacao, crase, colocacao pronominal, coer&u®ao etc.

Pratica de Redacdo Comercial em Portuguéss conteudos desta disciplina
sao trabalhos em Producé&o do Texto | e Il e Fundareele Secretariado I.

Técnicas de Secretariadofoi excluida porque se limitava a aspectos técnicos
Além disso, era necessario incluir uma sequéncialigeplinas da area de
secretariado que contemplasse atividades técresastégicas e complexas da
profissdo, respectivamente, Fundamentos do Sdeadktdr 11 e 111

Administracdo Aplicada ao SEB: substituiu-se por Administracdo e
Emprendedorismo porque esta comtempla aspectds daiambas as areas.

Arquivistica: constatou-se que nao sdo necessarias 72h pardharalos
conteudos desta disciplina, os quais foram inchiitlo ementa de Fundamentos
do Secretariado I.

Informatica Basica: a maioria dos académicos ja domina o uso do computa
Assim, passou a ofertar-se Informatica Aplicada gberda conceitos mais
avancados na area.

Informatica Aplicada ao Secretariado:substituida por informéatica aplicada.

Psicologia Organizacional: os conteudos trabalhados nesta disciplina séo
importantes para os profissionais de Administragddrecursos Humanos,
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entretanto, foi preciso selecionar os conteudos fgsgem prioritarios para o
exercicio da profissdo do secretariado.

v/ Estéagio: substituiu-se por Estagio | e Il para que os acad#rtenham mais
suporte e tempo para aplicar o projeto e redigalatorio, visando a melhora da
qualidade do processo.

3.6.7 Equivaléncias de estudos

O Quadro 10 apresenta as equivaléncias de estadesvd matriz curricular com a
matriz curricular em vigor, para fins de equivaléngara alunos que eventualmente tenham

que cursar disciplinas fora de sua matriz origmalque migrem da anterior para a nova

proposta.
Quadro 10: Equivaléncias de estudos

COMPONENTE CURRICULAR ANTIGO CH COMPONENTE CURRICULAR NOVO CH
Administragdo Aplicada ao SEB 72 | Administracdo e Empreendedorismo 72
Antropologia Cultural 72 | Comunicagdo e Sociedade 72
Arquivistica 72 | Fundamentos do Secretariado | 72
Cerimonial e Etiqueta 72 | Cerimonial e Etiqueta 72
Contabilidade 72 | Contabilidade e Finangas 72
Economia 72 | Economia e Préticas Bancarias 72
Estégio 288 | Estagiolell 288
Etica em Secretariado 72 | Etica em Secretariado 72
Instituicdes de Direito 72 | Direito Empresarial 36
Introdugao ao Comércio Exterior 72 | Introdugdo ao Comércio Exterior 72
Lingua Espanhola | 72 | Lingua Espanhola | 72
Lingua Espanhola l 72 | Lingua Espanhola Il 72
Lingua Espanhola Il 72 | Lingua Espanhola Ill 72
Lingua Espanhola IV 72 | Lingua Espanhola IV 72
Lingua Inglesa | 108 | Lingua Inglesa | 72
Lingua Inglesa Il 72 | Lingua Inglesall 72
Lingua Inglesa lll 72 | Lingua Inglesa lll 72
Lingua Inglesa IV 72 | Lingua Inglesa IV 72
Lingua Inglesa V 72 | Lingua Inglesa V 72
Lingua Inglesa VI 72 | Lingua Inglesa VI 72
Lingua Portuguesa Il 72 | Produg&o de Texto Il 72
Prética de Redag&o Comercial em Espanhol 72 | Traducéo e Redag&o Comercial em Espanhol 72
Prética de Redag&o Comercial em Inglés | 72 | Traducéo e Redagéo Comercial em Inglés 72
Prética Redacdo Comercial em Portugués 72 | Fundamentos do Secretariado | 72
Produc&o de Texto 72 | Produg&o de Texto | 72
Sociologia 72 | Desafios Sociais Contemporaneos 72
Técnicas de Secretariado 72 | Fundamentos do Secretariado Il 72
Informgt!ca Apllgada 20 SEB 72 Informética Aplicada 72
Informatica Basica 72
Lingua Inglesa VI 72 N&o h& equivalente. Opgéo fora do curso no Quadro 9
Lingua Portuguesa | 72 N&o h& equivalente. Opgéo fora do curso no Quadro 9
Lingua Portuguesa Il 72 N&o h& equivalente. Opgéo fora do curso no Quadro 9
Lingua Portuguesa IV 72 N&o h& equivalente. Opgéo fora do curso no Quadro 9
Matematica 72 N&o h4 equivalente. Opgéo fora do curso no Quadro 9
Metodologia do Trabalho Académico 36 Nao ha equivalente. Opgéo fora do curso no Quadro 9
Pratica Redagdo Comercial em Inglés Il 72 Nao ha equivalente. Opg&o fora do curso no Quadro 9
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Psicologia Organizacional

72

Nao ha equivalente. Opgéo fora do curso no Quadro 9

Técnicas de Tradugdo em Espanhol

36

Nao ha equivalente. Opgéo fora do curso no Quadro 9

Técnicas de Tradugdo em Inglés

36

Nao ha equivalente. Opg&o fora do curso no Quadro 9

3.6.8 Adaptacédo de Turmas em Andamento

A nova matriz proposta devera ser iniciada no primgemestre de 2012 e havera

necessidade de adaptacdo de uma turma da 32 e agu# sera feito levando em conta as

equivaléncias de disciplinas estabelecidas no QuEair

No Quadro 11 apresenta-se as equivaléncias deplidissi a serem atribuidas as

turmas em andamento.

Quadro 11: Adaptacao das Turmas em Andamento

COMPONENTE CURRICULAR ANTIGO

COMPONENTE CURRICULAR NOVO

: H\A ) HIA
(CURRICULO ANTERIOR) (CURRICULO PROPOSTO)
Administracdo Aplicada ao SEB 72  Administra¢do epEgandedorismo 72
Informatica Basica 72| Nao tem 72
1% | Metodologia do Trabalho Académico 36  Universidaén€a e Pesquisa 73
Lingua Inglesa | 108 Lingua Inglesa | 7p
Matematica 72| Nao tem 36
Educacéo Fisica - Pratica Desportiva | 36 Educé#gsica - Pratica Desportiva Il 36
Informéatica Aplicada ao SEB 74 Informatica Aplicada 72
Contabilidade 72| Contabilidade e Financas Basicas 72
Lingua Inglesa Il 72| Lingua Inglesa ll 71
2% [ Lingua Portuguesa | 74  Producao de texto | /2
Sociologia 72 | Desafios Sociais Contemporaneos 72
Educacéo Fisica - Pratica Desportiva | 36 Educ#&gica - Pratica Desportiva Il 36
Técnicas de Secretariado 72 Fundamentos de Séadethr 36
Economia 72| Economia e Praticas Bancarias 72
3% | Lingua Inglesa llI 72| Lingua Inglesa Ill 79
Lingua Portuguesa |l 72  Producédo de texto Il /2
Antropologia Cultural 72| Optativa Il - Dilemas Hige Cidadania 72
Cerimonial e Etiqueta 72| Cerimonial e Etiqueta 12
Instituicbes de Direito 72| Direito Comercial 7P
Lingua Inglesa IV 72| Lingua Inglesa IV 71
4% I Lingua Espanhola | 72| Lingua Espanhola | 12
Lingua Portuguesa IlI 72 Optativa | — Linguagemnliica 72

As disciplinas informatica basica e matematica téin disciplina equivalente no

novo curriculo. No primeiro semestre de 2012 deveet ofertadas as disciplinas indicadas

no Quadro 12 para que a 32 fase em adaptacao ipgssssar normalmente na terceira fase

do curriculo novo em 2012/2.

Quadro 12: Adaptacéo da 3° Fase em 2012.1
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DISCIPLINA C/H | REGIME UNIAO DE TURMAS
Introdug&o ao Comercio Exterior 72 12 fase de secretariado
Lingua Espanhola | 72 12 fase de secretariado
Fundamentos do secretariado || 72 52 fase de secretariado
Gestao de Pessoas 36 52 fase de secretariado
Lingua Espanhola Il 72 52 fase de secretariado

No primeiro semestre de 2012 também deverdo seadés as disciplinas indicadas
no Quadro 13 para que a 52 fase em adaptacaoipgesssar normalmente na quinta fase do

curriculo novo em 2012/2.

Quadro 13: Adaptacao da 6° Fase em 2012.1

DISCIPLINA CHH REGIME UNIAO DE TURMAS
Lingua Espanhola Il 72 Concentrado em janeiro de 2012 Especifico
Introducdo ao Comercio Exterior 72 Regular 12 fase de secretariado
Fundamentos do secretariado |l 72 Regular 32 fase de secretariado
Gestao de Pessoas 36 Regular 32 fase de secretariado
Gestao de conflitos e negociagdo 36 Regular Especifico
Lingua Espanhola Il 72 Regular em 2012/1 Especifico
Lingua Espanhola IV 72 Regular em 2012/1 Especifico
Fundamentos do Secretariado Il 72 Concentrado em julho de 2012 Especifico




4 FORMACAO CONTINUADA

A aprendizagem € um processo que se constréi dajuanda tempo, investimento e
maturacdo, sendo assim, a transmissdo de conhdcintem acdes centralizadas no
professor, vém perdendo o seu lugar de referénai@aducacdo continuada passa a ser uma
alternativa para enfrentar essas questfes. Osspovés precisam cada vez mais recorrer a
educacédo continuada para enfrentar questdes edaifundamentacao teodrica, bem como as

suas praxis em sala de aula.

No que se refere a Educacao Continuada Nascineefdtiza que: “(...) compreendo
toda e qualquer atividade de formacéo do profepseresta atuando nos estabelecimentos de
ensino, posterior a sua formacéao inicial, inclukseéaai os diversos cursos de especializacéo e
extensdo oferecidos pelas instituicoes de ensipergu e todas as atividades de formacéao
propostas pelos diferentes sistemas de ensinotiiNasto in ROSA, 1997, p. 70).

Para os professores da area de Secretariado BxedBiiingue, a Educacéo
Continuada é considerada como reflexao permanehte a pratica docente na Universidade,
bem como sua atuacdo no mundo corporativo, ondeéosnatuam visando a ampliacdo do

repertorio na area, pela articulagéo entre teopictca.

4.1 FORMACAO DOCENTE

A formacéo docente € uma politica institucionafhfalizada pelo PPP da graduacéo
que destaca: A formacdo docente deve ser oferegd@rma sistemética e continua. Seu
principal objetivo é propiciar espacos de reflexdtroca de experiéncias sobre o cotidiano
profissional docente. Essa perspectiva de formacépde a superacdo da concepcdo de
docente-ensinante, e problematiza a compreensapagel do professor como sujeito
participe da constru¢do e modificacdo da realidadéal, através do seu ato educativo que

constitui as dimensdes técnica, ética e politica.

Pensando na formacdo docente desta maneira, ergengee os encontros de
formacdo devem trazer o contexto da sala de adts ®utros espacos de ensinar e aprender
da Universidade, desafiando os professores a pnaltitearem sua propria pratica pedagdgica.
Essa problematizacdo assume o carater de agéexaref acdo, ou seja, o professor traz sua
pratica real, lan¢ca um olhar critico sobre ela éiatzado pelas experiéncias de seus pares,
por referenciais tedricos e producdes culturaissaena recriacdo dessa pratica, tomando

posicdo critica, o que implica uma conscientizagéosua posi¢cao pessoal, profissional e
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social. Destaca-se que a maioria do corpo docentartestrado. A Universidade estimula os
professores do curso a aperfeicoarem-se na areacadetariado através de cursos de POs-

Graduacéao e da Formacao Continuada.

4.2 FORMACAO DISCENTE

A formacdo discente consiste na apropriacdo de resmbeientificos e no
desenvolvimento de competéncias e habilidades, abjetivo € a formacédo intelectual e
profissional. Ela se estrutura em espacos int@stie estudos e pesquisas, de reflexdo e de
troca de experiéncias entre professores/alunasn@sblunos. Na FURB, esta formacao deve

estar baseada nos principios e diretrizes estath@éeco PPP da graduacao.

A formacéo discente no Ensino Superior, em niveb@mluacdo, deve estar num
contexto de formacao continua, sendo que a gradwagsstitui a iniciacdo do aluno na area
profissional escolhida. Esta formacao inicial deee de carater generalista, uma vez que o
contexto social e profissional exige andlises qae &lém das divisdes disciplinares, das
especialidades e dos arranjos epistemologicos. Matbrar que esta formacdo generalista
nao exclui o desenvolvimento de competéncias eitlathes necessarias para as diferentes
profissdes, mas exige que a apropriacdo e desemaplio dessas competéncias se

estruturem num contexto de interdependéncia eatéeems do conhecimento.

Nessa perspectiva, os académicos podem buscaresabwis especificos nos
programas de formacdo continuada, organizados emafde cursos sequéncias e cursos de
pos-graduacaatrictu e lato sensu de diversos setores da area de administracaecafes
pela propria instituicdo. O académico egresso dsocde Secretariado Executivo Bilingue
tem a possibilidade de continuar seus estudos eas @iferenciadas pelo amplo contetdo de
sua formacgdo, seja no ambito das linguas estraisgaiia administracdo, financas, entre

outros.
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5 AVALIACAO DO PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO

Para fazer uma avaliagdo dos resultados obtidasnoeio PPP, sera dado um prazo
de quadro anos desde 0 momento da sua implantaeébformada uma comissdo composta
pelo grupo docente e discente do curso de Se@@taExecutivo Bilingue da FURB e serao
analisadas minuciosamente as mudancas ocorridescurBr-se-4 constatar os anseios do
grupo e alterando, melhorando ou atualizando asss&ades do mercado, visando sempre a
qualidade do ensino — aprendizagem, mantendo odedmrmar secretarios competentes e

comprometidos com a profissao.
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