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FURB Registros Académicos da Graduagao Ementas por Curriculo

Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas
Curso: 23 Secretariado Executivo Bilingle (Noturno)Curriculo: 2012/1

Fase Turma Disciplina Créd. TedricosCréd. Préticos

1 ADM.0013.01-0 Fundamentos do Secretariado | 4 0

Ementa: Introducéo a profissio de secretariado, legisacdo pertinente, mercado de trabalho, planejamento de carreira, marketing
pessoal, administragdo do tempo, programas de qualidade (5s), atendimento a clientes internos e externos.

Obj etivo: Conhecer atrajetdria da profissio, o papel do secretério/assessor executivo nas organizagoes, as areas de atuacdo, o
mercado de trabalho, as técnicas para administragéo do tempo, programas de qualidade e técnicas de atendimento. Refletir
sobre ainser¢cdo no mercado de trabalho e elaborar um planejamento de carreira.

1 ADM.0070.00-0 Introducéo ao Comércio Exterior 4 0

Ementa: A Internacionalizacdo da Empresa. Estrutura e métodos organizacionais. Normas administrativas e técnicas de comércio
exterior: documentacdo de exportacdo e importacdo; incoterms - condic¢des de vendas; transportes internacionais.
Classificac8o fiscal das mercadorias e sistema harmonizado. Formag&o de precos no comércio exterior. No¢fes de cambio e
suas préticas na exportacdo e naimportacao.

Obj etivo: Conhecer a evolug&o histérica do comércio internacional, nacional e mundial. Conhecer as vantagens e desvantagens da
internacionalizac8o das organizactes e estudar as diversas formas de internacionalizaco das organizacfes. Conhecer a
estrutura organizacional do comércio exterior brasileiro. Conhecer os incentivos financeiros concedidos pelo governo
brasileiro as exportagoes.

1 LET.0051.01-1 Produgéo de Textos| 4 0

Ementa: A leitura como fonte de informagéo e aprimoramento da linguagem, a norma culta como fator importante paraa
comunicagdo oral e escrita, colocagdo pronominal, relacdes estabel ecidas pela preposicéo, crase, acentuacdo gréafica, hifen,
pontuacdo, ortografia, vicios de linguagem, coeréncia, coesdo, andlise de problemas de redacéo, resumo,resenha,escrita de
textos para apresentacdo oral (discursos parasi e para outrem- o chefe), técnicas de oratéria.

Obj etivo: Redigir textos de acordo com a norma culta, levando em conta o poder de persuasdo da comunicagdo e adequagdo da
linguagem ao publico avo, conhecer e aplicar técnicas de oratéria.

1 LET.0132.01-1 LinguaEspanholal 4 0

Ementa: Estruturas béasicas paraacomunicagdo verbal e escrita. Pronlincia de palavras e frases (fonética). V ocabul&rio envolvendo
situagBes comunicativas (orais e escritas) relacionadas ao cotidiano socia e profissional. Estruturas gramaticais. verbos
regulares no presente, passado e futuro, pronomes pessoais, artigos, preposi¢cdes e contragdes, substantivos e adjetivos
(flexdo de género e nimero).

Obj etivo: Desenvolvimento das formas linguisticas bésicasa para o dominio de habilidades discursivas. Leitura de textos auténticos
simples. Gramética aplicada. Prética oral e escritacom apoio de recursos multimidia.

1 LET.0181.01-2 Lingualnglesal 4 0

Ementa: Comunicagéo oral e escrita. Funcdes comunicativas bésicas. O tempo presente, 0s pronomes, as informagGes pessoais e
basi cas sobre empresas. Leitura, interpretacdo e producdo de textos do cotidiano do profissional de secretariado.

Obj etivo: Propiciar as pessoas com interesse por idiomas ferramentas para uma melhor colocag@o no mercado de trabal ho,
desenvolvendo as habilidades da fala,escrita,|eitura e entendimento da lingua inglesa,em nivel basico, através do método
comunicativo,permeado sempre por aspectos culturais dos paises que tem como lingua mée o inglés.

1 PDE.0006.00-7 Educagéo Fisica- Prética Desportival 0 2
Ementa: O aluno podera escolher a modalidade de sua preferéncia: ginastica, basquetebol, futebol de saldo, futebol suico, voleibal.
Objetivo:

2 ADM.0013.02-8 Fundamentos do Secretariado |1 4 0

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

Obj etivo: Adquirir conhecimentos técnicos e desenvolver 0 pensar estratégico para assessorar gestores e equipes de trabalho com
eficiéncia,proatividade e criatividade.

2 ADM.0213.00-0 Gestdo de Pessoas 2 0

Ementa: Humanizagéo do trabalho. Planejamento e organizacdo da administragéo de pessoal. Avaliagéo e desempenho de pessoal.
Administracéo de tempo/del egacdo. Geréncia por objetivos. Tomada de decisdo, processo decisorio, solugdo de problemas
e decisdo. Reunifes empresariais: técnicas de preparagdo e apresentacdo de uma reuni 8o.

Obj etivo: Possibilitar a0 aluno a busca pelo ato desempenho nas organizagdes, através dos recursos humanos: compreensdo de como
0s processos de gestdo de pessoas afetam a qualidade e produtividade das organizagtes,geracdo de equipes criativas e com
satisfacdo no trabalho.
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2 LET.0051.02-0 Producdo de Textos|| 4 0

Ementa: Construcéo de sentido. Interagéo |eitor e autor naleitura e producgéo de texto. Seméntica Pragmética. Fendmenos de
indeterminacdo semantica. Quantificadores. Anafora e déixis. Paréfrase. Descricdo definida e indefinida. Frases feitas.
Geéneros orais escritos. Introducdo a andlise do discurso: elementos de andlise do discurso; lingua, discurso e ideologia;
condicdes de producéodo discurso, formagao ideol 6gica e formagdo discursiva. Interdiscursividade e intertextualidade.
Memodria discursiva. Texto dissertativo. Artigo cientifico.

Obj etivo: Analisar 0s 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.

2 LET.0131.02-3 Lingualnglesall 4 0

Ementa: Comunicagéo oral e escrita. Funcdes comunicativas da &rea de secretariado. Tempos verbais presente e passado. Graus dos
adj etivos comparativo de superioridade e superlativo. Leitura, interpretacéo e producdo de textos do cotidiano e darotina
do profissional de secretariado.

Obj etivo: Propiciar as pessoas com interesse por idiomas ferramentas para uma melhor colocago 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 tem como lingua mée o inglés.

2 LET.0132.02-0 LinguaEspanholall 4 0

Ementa: A linguagem ao telefone. Expressdo 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.

Obj etivo: Adquirir conhecimentos de estruturas linguisticas relacionadas a situagdes basicas de comunicagdo da lingua espanhola,
considerada nas suas variantes segundo os diversos paises onde é falada(22 paises em total),para aplicagdo em contextos
sociais ou profissionais.

2 PDE.0007.00-3 Educagdo Fisica- Prética Desportivall 0 2

Ementa: Objetivo: 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 fisicageral e especifica. Desenvolver a
resisténcia aerdbica. Praticar atividades para o desenvolvimento da coordenagcdo motora. O aluno podera escolher a
modalidade de sua preferéncia: ginastica, basguetebol, futebol de saldo, futebol suico, voleibol.

Objetivo:

3 ADM.0013.03-6 Fundamentos do Secretariado |11 4 0

Ementa: A gestéio secretarial nas multiplas areas da organizacdo e em organizagdes de diversas &reas. Andlise 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 elaboracdo e no gerenciamento de projetos. O envolvimento do profissional do
secretariado em projetos e agdes de responsabilidade socia e ambiental. O intraempreendedorismo na atividade secretarial .
Comunicagao. Técnicas de apresentacdo oral de projetos e relatorios empresariais e uso dos recursos audiovisuais.

Obj etivo: Aprofundar conhecimentos sobre a profissdo, as organizagtes,0s gestores e processos e estratégias de gestéo e
comunicagdo.Perceber-se como um profissional capaz de empreender e liderar acOes de responsabilidade social e
ambiental.

3 ADM.0021.00-4 Gestéo de Conflitos e Negociagdo 2 0

Ementa: O processo de decisio. Relacionamento interpessoal no processo de negociacdo. Etapas do processo de negociacdo. Ldgica
e argumentagdo. Gestéo de conflitos.

Obj etivo: Adquirir subsidios para: mediar as relagdes 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 negociagdo filtrando informagdes e
atendendo adequadamente a todas as partes envolvidas.

3 ADM.0503.00-9 Administracdo e Empreendedorismo 3 1

Ementa: O ambiente das organizagdes. Conceitos de administragéo. Evolucdo do pensamento administrativo. Processo
administrativo. Plangjamento, organizac&o, direcdo e lideranga, comunicagdo administrativa, motivagdo, tomada de
decisdes controle. Empreendedorismo.

Obj etivo: Identificar os papéis,funcdes e habilidades do administrador; distinguir as préticas administrativas desencadeadas nas
teorias e identificar suainterferéncia nas organizagOes atuais;,compreender o contexto em que as organizagdes
operam;discernir as quatro principais funces do administrador; diferenciar empreendedor de administrador, compreender
as caracteristicas dos empreendedores de sucesso e compreender a construcao de um plano de negécio.
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3 COM.0008.01-6 Optatival 2 0
Ementa:
Objetivo:
3 COM.0055.00-6 Relagdes Publicas 2 0

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

Obj etivo: Reconhecer afungéo e o contexto ambiental das empresas de servigos. Compreender as estratégias de quaidade e
identificar os riscos na prestacéo de servicos. ldentificar as caracteristicas estratégicas da atividade de relagdes publicas.
Compreender o processo de planejamento de relagdes publicas.

3 LET.0131.03-1 Lingualnglesalll 4 0

Ementa: Comunicacéo oral e escrita. Fungdes comunicativas na area de secretariado. Tempos presente e passado. Descrigcdes e
quantidade de produtos. Leitura, interpretacdo e producdo de textos do cotidiano do profissional de secretariado.

Obj etivo: 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 inlesa,em nivel basico,através do
método comunicativo,permeado sempre por aspectos culturais dos paises que tem como lingua mée o inglés.

3 LET.0132.03-8 LinguaEspanholalll 4 0

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,
acentuacdo ortogréfica (regras especiais), conjungoes.

Obj etivo: Neste nivel(111) os alunos continuam a desenvolver a prética oral, auditiva e escrita,interagindo com outros falantesof
Spanisch;understanding oral and written messagens in Spanich, and making oral and written presentations in the target
language. Do espanhol ,compreensdo oral e de mensagens escritas em espanhole fazer apresentagdes orais e escritos na
lingua-alvo.

3 LET.0179.00-0 Libras 2 0

Ementa: A Surdez: Conceitos béasicos,causas e prevencdes. A evolugdo da histéria do surdo. A estrutura linglisticada Libras:
aspectos estruturais da Libras; LIBRAS: Aplicabilidade e vivéncia.

Objetivo: Viabilizar a comunicagdo dos futuros profissionais do secretariado com clientes internos e internos portadores de
deficiéncia auditiva.

4 ADM.0061.00-1 Cerimonial e Etiqueta 4 0

Ementa: Conceito, evolucéo e fungdes da Etiqueta, Protocolo e Cerimonial. Normas do Cerimonial Piblico. Organizagdo do
Cerimonial. Comunicagéo verbal e escrita: apresentacdo, cumprimentos, correspondéncia, arte de conversar. Etiqueta
pessoal. Etiqueta & mesa. Boas maneiras no cotidiano e no ambiente de trabalho.

Obj etivo: 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.

4 COM.0008.02-4 Optativall -Eixo Geral 4 0
Ementa:
Objetivo:

4 COM.0045.00-0 Comunicagdo e Sociedade 4 0

Ementa: A comunicagdo como configuradora da contemporaneidade. A natureza social do fendmeno comunicacional. A
comunicacdo social e aindistriacultural. A midiae as representages sociais. A complexidade dos sistemas de
comunicagdo no mundo contemporaneo. O papel dos meios de comunicagdo na sociedade e sua dimensdo politica.

Obj etivo: Identificar asimplicagdes da comunicagdo e suainteragio com a politica na sociedade atual, a fim de compreender e utilizar
acomunicacdo como um instrumento de expressdo, de interacdo, de construcdo do conhecimento e de exercicio de
cidadania

4 CON.0149.00-3 Contabilidade e Financas Bésicas 4 0

Ementa: Nogdes preliminares sobre a contabilidade. Constituicgo e formagéo do patrimoénio das empresas, aspectos legais que
regem suas atividades. Detalhamento das contas de ativo, passivo e patriménio liquido. Nogdes sobre fontes e aplicacbes de
recursos. Componentes bésicos e conceito das receitas, despesas e resultado. Lucro empresarial e variagdes de pregos.
Andlise das demonstragdes financeiras como instrumento de avaliagdo de desempenho. Fundamentos de contabilidade de
custos. Relagdes custo/volume/lucro. Informagdes para decisdes especiais. O gerente face a descontinuidade. A importancia
dos controles internos nas organizagoes.

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

Nucleo de Informética Pag.: 3de 7



..r/;— DIVISAO DE REGISTROS ACADEMICOS 07/02/2012 19:28

FURB Registros Académicos da Graduagao Ementas por Curriculo
Fase Turma Disciplina Créd. TedricosCréd. Préticos
4 LET.0131.04-0 LingualnglesalV 4 0

Ementa: Comunicagéo oral e escrita. Funcdes comunicativas na &rea de secretariado. Tempos passado simples e compostos, futuro,
de situacdes condicionais, sugestivas e de predicacdes. Leitura, interpretacéo e producdo de textos do cotidiano do
profissional de secretariado.

Objetivo: Propiciar as pessoas com interesse por idiomas ferramentas para uma melhor colocagdo no mercado de
trabal ho,desenvolvendo as habilidades da fala,escrita,leitura e entendimento dalingua inglesa,em nivel
intermediério,através do método comunicativo,permeado sempre por aspectos culturais dos paises que tem como lingua
mée o inglés.

4 LET.0132.04-6 LinguaEspanholalV 4 0

Ementa: Produgfo textual: orais e escritos. Versdo de textos com dificuldades graduais. Expressdo oral e escrita: uso dentro do
contexto profissional do secretario executivo. Estruturas gramaticais: modo subjuntivo: os pretéritos, discurso direto e
indireto, interjeicbes, espanhol coloquial: caracteristicas, formas e fraseologia da lingua diéria.

Obj etivo: Pretende-se que 0 aluno sistematize o aprendizado da lingua espanhola,desenvolvendo seu olhar critico diante das
diferencas e semelhancgas ndo apenas com relagdo ao portugués,mas também entre variantes regionais dessas
linguas,diferencas que falam da diversidade e da riqueza cultural.

4 LET.0160.00-7 Linguagem Cientifica 4 0

Ementa: Préticade andlise dalinguagem cientifica. Linguagem, estrutura e caracteristicas para a producéo de textos académicos:
resumo, resenha e artigo cientifico. TOpicos gramaticais necessarios ao uso da norma padro.

Objetivo: Identificar as caracteristicas da linguagem cientifica em diferentes tipos de trabal hos académicos, a fim de compreender e
interpretar a pratica cientifica nos diversos meios de divulgacéo, fazendo com que os educandos tenham condicfes de ler,
compreender, analisar, sintetizar, avaliar e produzir textos cientificos.

4 S0C.0175.00-2 Dilemas Eticos e Cidadania 4 0

Ementa: Dilemas éticos navida cotidiana: agdo (meios e fins) e responsabilidade. O individualismo e seus conflitos. O valor davida
- (humanos e ndo humanos). Justi¢a, felicidade e cidadania. | mplicagdes éticas dos estilos de vida e das escolhas
profissionais.

Obj etivo: Reconhecer a dimensdo valorativa da agdo humana sob uma andlise ética, afim de promover junto aos educandos a reflex&o
sobre os principios éticos implicitos e explicitos das proprias agdes nas relacbes individuais, grupais ou sociais, avaliando
as possivels implicagdes para 0 meio em que vive.

5 ADM.0064.00-3 Eticaem Secretariado Executivo 4 0

Ementa: Etica profissional, por qué? Etica: uma palavraintrodutéria. O homem, a ética e o mundo técnico-cientifico. Revelagio do
"Eu Social". Relagdes interpessoais. A oralidade dos Atos Humanos. A consciénciamora e seus problemas. As virtudes em
geral. A prudéncia. A justica. O papel da secretaria. A administracdo e a Secretaria Executiva. A ética profissional da
secretéaria. O codigo de ética profissional. O decalogo da secretaria. A lei que institucionalizou a profissdo de secretéria.

Obj etivo: Demonstrar histérico e fil osoficamente a preocupagéo com a ética através dos tempos e como isso gudou a moldar nossa
sociedade atual. Discutir os métodos cientificos da ética e entender a natureza humana seus conflitos e motivagdes,
inserindo-o dentro da sociedade.Dentro do universo de atuacdo do secretariado executivo que € o administrativo e
econdmico,estudar a ética e seus desvios. Dirigir especificamente a atuacdo da Secretéria Executiva Bilingui,seu cédigo de
ética

5 ADM.0218.00-2 Marketing Basico 4 0

Ementa: Fundamentos do marketing. Composto mercadol égico de marketing - Estratégias de prego, praga, produto e promogao.
Plangjamento estratégico. O ambiente do marketing. Pesguisa de mercado - sistemas de informac&o de marketing.
Mercados consumidores e mercados organizacionais. Mensuracdo e previsdo da demanda. Segmentacédo do mercado,
selecdo de mercados - avos e posicionamento do produto.

Obj etivo: Oferecer uma introdugdo ampla és teorias cléssicas de marketing e conhecimento sobre os model os existentes e seu uso.

5 EDU.0504.00-5 Universidade, Ciéncia e Pesguisa 4 0

Ementa: A funcdo da Universidade como instituicdo de producéo e socializacéo 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 contribuicao cientificada FURB para o desenvolvimento regional.

Obj etivo: Compreender a fungéo da Universidade como espago de producgo e socializagdo do conhecimento, afim de desenvolver a
formag&o do espirito cientifico, estimulando areflexao critica que conduza a atitude de sujeito ativo no processo de
construcdo do conhecimento.
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5 LET.0019.05-3 LinguaEspanholaV 4 0

Ementa: Propiciar as pessoas com interesse por idiomas ferramentas par uma melhor colocagéo no mercado de trabalho,
desenvolvendo as habilidades da fal a,escrita, | eitura e entendimento da lingua espanhola, em nivel avancado, através do
método comuni cativo,permeado sempre por aspectos culturais dos paises que tem como lingua mée o espanhol.

Obj etivo: Aperfeicoamento de estruturas |éxico-gramaticais e comunicativas de nivel intermediério,com vistas ao aprofundamento de
leitura e expressdo oral e escrita em géneros textuai s auténticos do cotidiano. Gramética aplicada e uso de recursos
multimidia para préticas comunicativas.

5 LET.0131.05-8 LingualnglesaV 4 0

Ementa: Comunicagfo oral e escrita: fungdes, tempos passado simples e compostos e o futuro na area de secretariado. Fluéncia oral:
conversacao e debates no nivel intermediério. Leitura, interpretacdo e producdo de textos.

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

6 ADM.0025.00-0 Gestdo de Estratégias para Secretaria Executiva 4 0

Ementa: O papel do profissional do secretariado no suporte ao processo de tomada de decisdo e na formulagdo, implantacao,
controle e avaliag8o de estratégias: buscando, filtrando e sistematizando informactes. Estratégia. Plangjamento estratégico.
Andlise estratégica. Direcionamento estratégico. |mplementacdo da estratégia. Controle estratégico.

Obj etivo: Formar profissionais aptos buscar filtrar e sistematizar informagdes para dar suporte aos processos de tomada de
decisdo,formulacdo de estratégia e quai squer outras atividades de carater preventivo ou corretivo para assegurar o vigor
financeiro,comercial e operacional da organizagao.

6 CMP.0062.00-7 Informética Aplicada 4 0
Ementa:
Objetivo:

6 ECO0.0103.00-7 Economiae Préticas Bancarias 4 0

Ementa: O papel daintermediacdo e o sistema financeiro nacional; servicos financeiros e captacéo de recursos; fundos de
investimentos - classificagdo. Principios, operacGes de crédito; sistema de seguros privados e previdéncia complementar;
operacdes de intermediacdo; introducéo aos mercados de cAmbio e ouro; garantias do sistema financeiro nacional.

Obj etivo: O objetivo da disciplina é capacitar o académico na compreensdo das principais operagdes de captacdo e crédito realizadas
no sistema financeiro nacional e nafamiliarizagdo dos servicos prestados por institui¢des financeiras,relacionando o
ambiente empresarial e o financeiro com a economia e estimulando-o desde cedo a orientar decisdes de finangas pessoais.

6 LET.0019.06-1 LinguaEspanholaVI 4 0

Ementa: Propiciar aos alunos a oportunidade de aprimorar a comunicagdo oral e a compreensio da lingua espanhola através de
atividades participativas que explorem a realidade cotidiana e assuntos polémicos e atuais ,estimulando a criatividade,
levando os alunos areflexéo e ao debate.

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

6 LET.0131.06-6 LingualnglesaVI 4 0

Ementa: Comunicagéo oral e escrita: fungGes, discurso direto e indireto, voz passiva no nivel intermediério. Fluéncia e exatiddo oral:
conversagdo e debates no nivel intermediario. Parte prética: produgéo orientada de textos académicos baseada em leitura e
interpretacéo de tipos textuais variados.

Obj etivo: 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 tem como lingua mée o inglés.

7 ADM.0016.01-9 Estégio em Secretariado | 2 2

Ementa: Orientagdes para realizacéo do estagio supervisionado. Estruturae Normas da ABNT para apresentacéo de trabalhos
académicos. Texto técnico/cientifico. Métodos de pesquisa cientifica. Uso dos estilos do Word para formatacéo de
trabalhos. Uso do Excel paragerar planilhas e graficos. Técnicas de apresentacdo de trabal hos académicos. Observacéo e
préticas de campo. Elaboracdo Projeto de Estégio (I ntrodugdo,fundamentacéio e métodos de pesquisa).

Objetivo: Vivenciar o cotidiano da profissdo em campo. Conhecer os objetivos e o regulamento de estégio; assimilar a estrutura,as
normas,0s métodos e as técnicas para el aboragao de trabal hos académicos;construir o projeto de pesquisa a ser
desenvolvido em campo redigir e formatar a parte tedrica do relatorio de estagio (Introducdo,revisdo bibliogréfica e
métodos de pesquisa)
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7 ADM.0234.00-8 Formagdo de Novos Empreendimentos 4 0

Ementa: Introducdo ao Plano de Negécios. A escolha do novo empreendimento. Caracteristicas béasicas do novo empreendedor.
I dentificando oportunidades para empreendimentos. Abertura de novos empreendimentos. A administracdo estratégica de
novos empreendimentos. Plano de marketing. A equipe gerencial e instalacBes. Necessidades financeirasiniciais e fontes de
financimanto. Forma de propriedade. Estratégias de pregos e créditos. Promocéo: venda pessoal, propaganda e promoc¢ao
de vendas. Canais de distribuicdo e mercado internacional. A andlise financeira. O plangjamento estratégico de novos
empreendimentos.

Obj etivo: Conhecer os conceitos,vantagens e finalidades do plano de negdcios. I dentificar oportunidades de mercado.Aprender e
desenvolver um plano de negécios; plano de marketing,plano operacional,plano estratégico e plano financeiro.

7 LET.0151.00-8 Traducdo e Redacdo Comercial em Espanhol 3 1

Ementa: Estrutura de carta comercial. Enderecamento. redacéo: fax,e-mail etc. Tipos de cartas: pedidos,reclamagdes, contabilidade,
apresentacdo e recomendacdo,informactes de mercado, circulares, ofertas de servicos, informagdes pessoais, cortesia
comercial, cobranca, ofertas de produtos e vendas, comunicacfes urgentes. Correspondéncia oficial e particular.

Curriculum Vitae. Traduzir e verter parao Espanhol. Tradugdo e interpretacéo: fatores de aproximacao de culturas e
conhecimentos entre povos de linguas diferentes. Linguas portuguesa e espanhola: estruturas e divergéncias Iéxicas. Estudo
contrativo entre a Lingua Portuguesa e Espanhola: palavras heterossemantica, emprego de conectores e expressdes que
possam influir nos significados da traduc&o.

Obj etivo: Adotar os principios de estilo e linguagem da escrita comercia eficaz. Escrever cartas adequadas para
negaoci os, etc. Preci sdo,concisdo e clareza Apresentado umaimagem positiva. Ampliar e aperfeicoar os conhecimentos
linguisticos e as habilidades comunicativas em lingua espanhola. Desenvolver capacidades de atuagdo do profissional do
Secretariado Executivo Bilingiie 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 traducdo de e para
alingua espanhola e portuguesa. Estudar e desenvolver diferentes estratégias e procedimentos que envolvem o processo
tradutério de e para as linguas espanhola e portuguesa.

7 LET.0152.00-4 Traducdo e Redagcdo Comercia em Inglés 3 1

Ementa: Teoriadatraducéo. Visdo geral do tradutor. Técnicas para uma rapida traducéo. Revisdo do contelido gramatical. Palavras
de transi¢do. Parégrafo (coeréncia e coesdo).Pontuagdo. layout da carta comercial. Redagdo de mensagens comerciais
através de cartas, fax e correio eletrdnico(consultas, respostas a consultas, ofertas, colocacéo de pedidos,despacho de
mercadorias). Vocabulério e documentacdo da &rea comercial.

Objetivo: Ampliar e aperfeicoar os conhecimentos linguisticos e as habilidades comunicativas em linguainglesa. Desenvolver
capacidades de atuagdo do profissional do Secretariado Executivo Bilinglie por meio do conhecimento de textos em lingua
inglesa pertencentes a géneros rel acionados aos diferentes contextos laborais. Conhecer e discutir 0s principais conceitos
relacionados a traducdo de e para as linguas inglesa e portuguesa. Estudar e desenvolver diferentes estratégias e
procedimentos que envolvem o processo tradutorio de e para as linguas inglesa e portuguesa. Discutir e estudar o que é uma
cartacomercial e suas caracteristicas essenciais. Distinguir diferentes tipos de correspondéncia comercial; estudar o
"LAYOUT" das correspondéncias comerciais no que diz respeito & escrita das datas ,aforma de inicio e finalizacdo das
cartas e ao assunto tratado nas correspondéncias. Reconhecer e aplicar expressdes,termos e estruturas da escrita comercial
relacionadas a situagdes de plangjamento e oferta de informag8es. Reconhecer e aplicar as estruturas dalinguainglesa
comercia no que tange a pedidos de informagao,requisicdes e transacfes comerciais.

7 SOC.0174.00-6 Desafios Sociais Contemporaneos 4 0

Ementa: Caracterizaggo da sociedade contemporanea. |mplicagdes na vida cotidiana e nas atividades profissionais. Aspectos
desafiadores de algumas probleméticas sociai s contemporaneas: sustentabilidade ambiental, relagbes inter-étnicas, rel agdes
de género, implicagdes sdcio-ocupacionais das politicas sociais e econdmicas, relacéo globalizagdo-localizagdo, violéncia
urbana

Obj etivo: Identificar os tragos caracteristicos da sociedade contemporénea e seus desafios a fim de analisar as condicfes sociais da
futura atuag@o profissional e os aspectos desafiadores para essa atuagéo, avaliando os possiveis impactos em termos de
reproducdo e/ ou transformagéo social.

8 ADM.0016.02-7 Estagio em Secretariado |1 4 8

Ementa: Orientagéo individual para aplicacéo do projeto delineado no estagio | em campo; acompanhamento e suporte para
elaboragdo do restante do relatério de estagio (descrigdo da organizacdo campo de estagio,apresentacdo e andlise das
atividades desenvolvidas), preparacéo’para exposi¢ao oral das atividades realizadas em apresentacéo publica

Objetivo: Aplicar o projeto elaborado no estégio 1 em campo, andisar os resultados da atividade, concluir o relatério de estégio de
acordo com os padrdoes da ABNT.
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8 DIR.0069.00-4 Direito Comercial 4 0
Ementa: Introducdo ao Direito Comercial. Direito societério e empresaria. Nogdes de Direito Civil e Penal. Contratos comerciais.

Objetivo:

Titulos de crédito. Globalizacdo comercial (Mercosul).

Conhecer os principais fundamentos da teoria geral do direito empresarial, com afinalidade de construir uma solida
compreensdo sobre a estrutura juridica organizacional e sobre as fungfes da empresa. | dentificar,distinguir e analisar as
categorias juridicas, os conceitos operacionais e os principiosdo direito empresarial. Classificar e diferenciar as sociedades
de fins econdmicos. Sintetizar o conhecimento construido e avaliar a sua aplicagdo prética.

8 ECO0.0115.00-5 Economiade Empresas - Business Games 4 0

Ementa:

Objetivo:

Estrutura e funcionamento da empresa. Formas de concentrag&o, tamanhos e tipos de empresas e suas caracteristicas.
Sistema de informagdes empresariais e sistema de indicadores Econdmicos-financeiros de umaempresa. A conjuntura, as
politicas econdmico-financeiras do Pais e a empresa. Elaboracéo, analise e controle de um sistema orcamentario
empresarial. Avaliacdo do desempenho de uma empresa e avaliagdo de uma empresa. Politica de investimentos
empresariais. Estratégia de mercado, andlise de atratividade, fatores criticos e posicionamento competitivo. Andlise e
previsdo da demanda. Politicas de precos.

Reconhecer aimportancia e a contribuicdo das técnicas de simulagéo para a aprendizagem; conhecer e identificar as
aptidbes cerebrais humanas e como afetam a percepcédo de problemas, tomada de decis&o e o relacionamento interpessoal;
Conhecer eidentificar a estruturaindividual de preferéncias no uso das aptidBes cerebrais. Estruturar a formac&o de equipes
apartir dos diagnésticos de uso das aptiddes cerebrais; Analisar e responder aum questiondrio que visaidentificar as
caracteristicas pessoais de estilos de lideranca. Conhecer os fatores que constituem as necessidades humanas e sua
hierarquia; Compreender como as necessidades humanas afetam a motivagéo e a satisfagdo; Compreender como
diagnosticar as necessidades e a motivacao das pessoas para exercer uma influéncia(lideranga)positiva no desenvolvimento
da maturidade e produtividade das pessoas; Aplicar os conhecimentos sobre motivacao e lideranga em situagdes praticas. 0s
participantes assumem um processo decisorio equivalente a gestdo de um setor de producdo,por um periodo equivalente a 8
meses de atividades. Identificar e avaliar os fatores criticos de sucesso pararealizar uma gestéo de negacios eficaz;
Conhecer e distinguir as caracteristicas dos processos decisorios e da tomada de decisdo; Conhecer a fungéo, a estruturae
0s requisitos para utilizar com proveito os sistemas de informacdo gerenciais. Aplicar os conhecimentos sobre os fatores
chaves de sucesso na gestao econdmica e financeira de negdcios: 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.
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