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ORGANIZAQAO DO CURRICULO
Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio com Habilitacdo em
Técnico em Secretariado
EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdbcios
30 aulas semanais

COMPONENTES CURRICULARES DE APROFUNDAMENTO DO
CURSO TECNICO EM SECRETARIADO

12 Série

TEORIA GERAL DA ADMINISTRACAO

OBJETIVOS

Desenvolver a capacidade de atuar nos processos administrativos, aprimorar técnicas e
habilidades para que possa melhorar o pensamento e o desempenho profissional.

EMENTA

e Organizacao e Administracdo: conceitos, objetivos e funcbes organizacionais.

e Abordagens da Teoria Geral da Administracgéo.

e Abordagem contemporanea do Século XXI.

e Processo de organizacdo (divisdo de trabalho, autoridade, centralizacdo e

descentralizacéo, estrutura organizacional, organograma e fluxograma).

e PDCO.

¢ Planejamento, comunicacéo, liderancga, execucéo e controle.

e Conceitos béasicos e aspectos gerais dos temas na organizacao.

e Administracao e suas Perspectivas com suas possibilidades profissionais na area de

Marketing

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES TECNOLOGICAS:
o Identificar e avaliar | e Organizar dados e |e Conceitos de formacéo
tipos e modelos de | informacgdes para 0 | da organizacéo.
planejamento, buscando | planejamento estratégico, | e Sistemas de
atualizacao e inovagao. tatico. organogramas, fluxogramas e
o Correlacionar e definir | o Elaborar demais representacoes
planejamento estratégico, | organogramas  gerais e | graficas dos processos de
planejamento tatico e plano | funcionogramas, visando a | delegacbes e atribuicbes de
diretor. definicdo dos parametros das | funcdes.
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o Definir o padrédo e a
natureza das informacbes a
serem levantadas nos
diversos tipos de
planejamento.

o Avaliar e organizar
informacdes, estruturando-as
de forma a suprir 0 processo
de planejamento.

o Conhecer 0s
fundamentos, os objetivos, a
estrutura, a organizagdo e o
funcionamento da gestéao.

delegacbes de funcdes e o0s
limites de responsabilidades.
o Aplicar procedimentos
necessarios para
operacionalizacao das
atividades planejadas.

o Aplicar técnicas de
suporte aos sistemas
burocraticos e operacionais
no tocante a formalizacdo e

documentacéo do
planejamento.

o Organizar plano de
distribuicdo de trabalho,

acompanhar a qualidade da
execucdo e observar prazos
na elaboracao do
planejamento.

o Sistemas e
procedimentos de controles
internos  administrativos e
gerenciais.

o Sistemas de
organizacdo e coleta de
informacbes financeiras e
operacionais.

o Sistemas e métodos de
organizacdo de cronogramas.
o Sistemas de custos de
processos administrativos e
tecnolégicos.

o Influéncia dos sistemas
de gestdo para as acodes de
marketing da instituicdo.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

PILLA, Bianca Smith. Fundamentos da Administracao. Curitiba: Editora Livro Técnico, 2017.
MAXIMIANO, Antonio Amaru. Teoria Geral de Administracao. Sao Paulo: Atlas, 2000.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CHIAVENATO, ldalberto. Teoria Geral de Administracdo. Sao Paulo: McGrae-Hill do Brasil,

1987.

MOTTA, Fernando C. P. Teoria Geral da Administracdo: uma introducdo. 18ed. Sao Paulo:

Pioneira, 1994.

INTRODUCAO A RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS:

Capacitar os estudantes a desenvolverem atividades teoricas e praticas para fazer com que o
setor de Recursos Humanos realize os objetivos e metas que as organizagdes almejam.

EMENTA

e Introdugdo a Administragdo de Recursos Humanos.
e Subsistemas de RH (Provisédo e Aplicacdo).
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e Subsistemas de RH (Manutencdo, Desenvolvimento e Monitoramento).

COMPETENCIAS:

e Conhecer processos de
recrutamento e selecgéao.

e Conhecer o processo de
avaliacado de desempenho.

e Conhecer processos
motivacionais.

e Correlacionar a politica de
RH com manutencao,
desenvolvimento e
monitoramento.

HABILIDADES:

e Compreender o plano de
cargos e saléarios.

e Desenvolver competéncias
na area de procura ativa de
emprego e gestao de carreira.
e Desenvolver o S.1.

e Desenvolver plano de
beneficios  (Motivagdo e
Endomarketing).

e Discutir a relevancia e as
ofertas de formagao ao longo
do ciclo vital.

e Elaborar  desenho
cargos e saléarios.

e Elaborar o banco de dados.
e Elaborar relatorio de
auditoria.

e Elaborar um planejamento
de recursos humanos.

e Perceber a necessidade de
treinamento.

e Socializacdo dentro do
processo de obtencdo de
pessoal.

de

BASES TECNOLOGICAS:

e O novo desafio para a
competitividade: gestdo de
pessoas.

e Globalizacao.

e Implicacdes para a natureza
da competicao.

e Implicacdes para o gestor de
RH, como profisséo.

e Teoria e pratica da gestao
de aprendizagem
organizacional.

e Valorizagdo do patrimonio
intelectual da organizacao.

e Sistema de recursos
humanos.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

COSTA, Erico da Silva. Gestdo de Pessoas. Curitiba: Editora do Livro Técnico; 2010.
MARRAS, Jean Pierre. Administracdo de Recursos Humanos. Sao Paulo: Ed. Saraiva, 14

ed., 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos. Ed. Compacta. 52 ed. S&o Paulo: Atlas,1998.
MORGAN, G. Imagens da Organizagcao. S&o Paulo: Atlas, 1997.
VROOM, V.H. Gestdo de pessoas, ndo de pessoal. Rio de Janeiro: Campus, 1997.
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ROTINAS ADMINISTRATIVAS

OBJETIVOS:

Compreender 0s processos e rotinas organizacionais e suas aplicabilidades.

EMENTA
e Introducao a rotinas administragao.
e O Auxiliar Administrativo na Era da Globalizacé&o;
e As Organizagdes na Era do Conhecimento;
e Qualidades e Responsabilidades do Auxiliar de Administracao;
e A Histéria das Empresas e seus segmentos de Negocios;
¢ A Administracéo e os conceitos de Empregador e de Empregado.
COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES TECNOLOGICAS:
e Compreender as atividades | e Acompanhar e coordenar as | e Conceitos basicos e
administrativas; atividades administrativas; introdutorios;
eDistinguir as funcdes e | eCategorizar deveres de cada | e Tipos de organizacoes e
tarefas dos setores; setor,; como sao formadas;
e Definir as rotinas | eElaborar planos de acdes | eFinalidades e
administrativas; das atividades setoriais; desenvolvimento das
e Descrever afazeres e | eAplicar as praticas das| organizacoes;
procedimentos. rotinas e técnicas | e Atividades e procedimentos
administrativas. de cada setor da empresa,;

e Utilizacdo de formularios e
relatorios das atividades
laborais;

e Administracéo do tempo no
cumprimento das tarefas;

eElaboragcdo de  textos:

redacao de cartas,
memorandos, anotagcdes em
agendas, comunicado

interno e externo, e-mails,
pronomes de tratamento.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CINTRA, Margarete Aparecida, JUNQUEIRA, Margarete Paesano da Cunha. Rotinas
administrativas. Sao Paulo: KCM, 2008.
SENAC. Préticas administrativas em escritérios. Sao Paulo: Senac, 2007.
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GONCALVES, Claudinei Pereira, Métodos e técnicas Administrativas, Curitiba, Editora do
Livro Técnico, 2011.

HILST, Sérgio et al. Gerenciamento de processos de negdcios. Sdo Paulo: Erica, 2007.

CASTIGLIONI, José Anténio de Matos. Assistente administrativo. 8. ed. Sdo Paulo, Erica,
2018.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Sistemas, organizacdo e meétodos: uma
abordagem gerencial. 20. ed. Sado Paulo: Atlas, 2012.

CAMPOS, Vicente Falconi. Gerenciamento da rotina: do trabalho do dia a dia.9. ed. Séo
Paulo: Falconi, 1994.

LUPORINI, Carlos Eduardo; PINTO, Nelson M. Sistemas administrativos: uma abordagem
moderna de O & M. S&o Paulo: Atlas, 1985.

PEDROSO, Ediberto Tadeu e outros. Elaboracao, analise e racionalizacdo de formularios.
Sao Paulo: Atlas, 1983.

TREINAMENTO E AVALIACAO DE DESEMPENHO

OBJETIVOS:

Possibilitar experiéncias de aprendizado sobre os processos de treinamento e avaliacdo de
desempenho na organizacdo. Introduzir o aluno nos processos de avaliacdo. Apresentar 0s
modelos, técnicas e instrumentos para o desenvolvimento de programas de treinamento.

EMENTA

e Treinamento (conceitos, objetivos e processo).
e Avaliacdo de desempenho e valores das organizacoes.

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES TECNOLOGICAS:

e Conhecer o0s processos | e Auxiliar na elaboracdo | ¢ Conceito de treinamento.
administrativos do Setor de | dos métodos de avaliagéo | e Objetivos e responsabilidade e

Recursos Humanos, | de desempenho utilizados | do treinamento.

identificando os elementos e | na organizacgéao. e O processo de treinamento.
atividades basicas, assim | e Identificar as | ¢ Levantamento de treinamento.
como as principais aplicagdes | necessidades de | ¢ Técnicas de treinamento:

do treinamento e avaliacéo de | treinamento.
desempenho, demonstrando
organizacao frente ao

e Treinamento de integracao.
e Conceito de avaliacao de
desempenho.
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desenvolvimento das | ¢ Acompanhar o processo | ¢ Objetivo da avaliagdo de
atividades propostas, | de avaliacao de | desempenho.
comprometimento, respeito e | desempenho. e Métodos de avaliacao de
comportamento ético. desempenho.
e Implantacdo da avaliagao de
desempenho.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

DUTRA, J. S. Gestéo de Pessoas: Modelo, processos, tendéncias e perspectivas. Sao Paulo:
Manole, 2010

PEREIRA, Maria C. B. RH Essencial: Gestéo estratégia de pessoas e competéncias. Ed.
Saraiva.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CHIAVENATO, I. Treinamento e desenvolvimento de Recursos Humanos: como
incrementar talentos na empresa. Sao Paulo: Atlas, 2003.

BOOG, G. (Coord.). Manual de Treinamento e Desenvolvimento: um guia de operacdes.
Séo Paulo: Pearson Education do Brasil., 2001.

TECNICAS SECRETARIAIS

OBJETIVOS:

Formar profissionais capacitados a exercer as fun¢des concernentes ao apoio técnico
administrativo aos gestores, no que se refere as funcdes secretariais, com responsabilidade e
competéncia, em empresas industriais, comerciais e de prestacao de servicos, publicas ou
privadas ou onde quer que sua qualificacdo seja requisitada e necessaria.

EMENTA

Denominacdao e perspectivas da carreira;

Atribuicdes e funcdes relativas ao secretario moderno;
Postura etiqueta e organizacao;

Ergonomia;

Técnicas de secretariado;

Lideranca e Inteligéncia Emocional;

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES TECNOLOGICAS:
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e Apresentar-se
adequadamente para o
trabalho;

e Utilizar as
secretariais a contento
para otimizar as
necessidades especificas e
gerais da
empresa/corporagao;

e Agir com inteligéncia
racional e emocional a fim
de manter 0 bom
andamento do trabalho;

e Ser um lider capaz de
unir a equipe de trabalho e
servir de forma adequada
ao cargo/funcao.

técnicas

e Conhecer a Carreira e as
potencialidades;

e Desenvolver a postura e
apresentar-se
adequadamente
cargo/funcéo;

e Desenvolver técnicas de
organizacao;

e Conhecer os tipos de
documentos e as técnicas
de arguivamento;

e Conhecer as
necessidades relacionadas

para o

a funcdo e técnicas
secretariais no  terceiro
setor;

e Desenvolver Inteligéncia
Emocional, potencial de

lideranca no ambito da
secretaria;

e Negociar de acordo com
0s objetivos e necessidades
da funcao;

e Planejar e administrar seu
tempo e tarefas, buscando a
gualidade no
desenvolvimento do
trabalho com sua chefia ou
departamento;

e Selecionar, direcionar e
acompanhar o fluxo de
correspondéncia e agilizar a
informacéo;

e Organizar arquivos e
informacdes
departamentais;

e Preparar e assessorar
viagens e reunidoes
empresariais;

e Aprender a atualizar-se
constantemente de acordo
com as exigéncias de
mercado buscando o]

aperfeicoamento.

e Denominacdo na classificacao
brasileira de ocupacéo (CBO);

e Perspectivas de carreira e
campo de atuagéo;

e AtribuicBes e funcgdes do técnico
em secretariado;

e Apresentacao pessoal;

e Etiqueta nos negécios;

e Andamento e postura;

e Postura e atitudes;

e Organizacdo do work station do
secretariado;

¢ Planejamento e organizacao das
atividades secretariais;

e Técnicas de Atendimento ao
Cliente;

e Técnicas de  Atendimento
Telefonico;

e Técnicas de Documentacdo e
Arquivo;

e Técnicas de Comunicacao
Interpessoal,;

e Técnicas de Organizacdo de
Viagens;

e Técnicas de Organizacdo de
Agenda;

e Técnicas de Organizacdo de
Reunides;

e Técnicas para registrar
entrevistas;

e Secretario como recepcionista;

e Ergonomia aplicada a érea
secretarial;

e Gestdo do terceiro setor e
atuacao secretarial;

e Inteligéncia emocional;
e Lideranca secretarial,
e Aprendendo a
competéncia;
Negociacao;

delegar

BIBLIOGRAFIA BASICA:
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OLIVEIRA, Marlene. Técnicas Secretariais I. Curitiba: IFPR, 2010.

BOND.M. Oliveira, Marlene. Manual do profissional de Secretariado. v.lII: O secretario como
cogestor. Curitiba: Ibpex, 2010.

BOURDIEU, P. La Distincion: critérios y bases socialdes Del gusto. p.188. Madri.
Taurus,1988. Fleury e Fleury, R. Estratégias Empresariais e Formacao de Competéncias.
Séo Paulo. Atlas, 2000.

GOMES, S. Secretaria nota 10. Brasilia, 2003.

NATALENSE. M. L. C. Secretaria Executiva: Manual Pratico. Sdo Paulo: 10B,1998¢
OLIVEIRA, Marlene. Técnicas Secretariais Il. Ed. IFPR, 2010.

BOND. M. Oliveira, Marlene. Manual do profissional de Secretariado. v. Il: Conhecendo as
Técnicas Secretariais. Curitiba: Ibpex, 2010.

Natalense. M.L.C. Secretaria Executiva: Manual Préatico. Sdo Paulo: 10B,1998

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

MINARELLI, J.A. Empregabilidade: O caminho das pedras. S&o Paulo: Gente,1995.
MEDEIROS, Jodo Bosco; Hernandes, Sonia. Manual da Secretaria.9 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2004. OLIVEIRA Marlene, Bond Maria Thereza. Manual do Profissional de Secretariado v.|
ed. Ibpex. Curitiba,2010.

PENAFIEL, EDULO. Mecanografia para o 1° ano do curso comercial-técnico, cursos de
estatistica, administracédo e secretariado.22 Ed. Sao Paulo Editora S/A,1951 ,197p.

RIBEIRO, Nilzenir de Lourdes Almeida. Secretariado: do escriba ao gestor. S&o Luiz. (s.n.)
2002.

SABINO.R.F.ROCHA, F.G. Secretariado: Do escriba ai Web Writer. S&o Paulo. Brasport,
2004.

BOURDIEU,P. La Distincién: critérios y bases sociales Del gusto.p.188. Madri. Taurus,
1988. Fleury e Fleury. Estratégias Empresariais e Formacdo de Competéncias. Sdo Paulo.
Satlas, 2000. GOMES,S. Secretaria nota 10. Brasilia, 2003.

REDACAO OFICIAL

OBJETIVOS:

Compreender e produzir textos comerciais e oficiais para diferentes tipos de organizacoes.

EMENTA

Géneros textuais.

Andlise do Discurso.

Aspectos linguisticos da redacéo.

Estrutura textual.

Tipos de documentos em instituicées publicas.
Tipos de textos comerciais.

8
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e Adequacao da linguagem ao contexto (clareza, coeréncia e concisao).

e Producéo textual.

COMPETENCIAS:

eler, compreender e
produzir textos
comerciais e oficiais,
identificar normas e
usos dos géneros de
redacdo  técnica e

comercial e adequar a
linguagem oral e escrita
as situacdes
profissionais.

HABILIDADES:

e Empregar  adequadamente
recursos de leitura, andlise e
interpretacao de textos
comerciais e oficiais;

e Identificar as caracteristicas
de diversos géneros textuais
relacionados a pratica
profissional;

e Identificar e construir diversos
géneros de textos comerciais e
oficiais.

e Reconhecer a significacdo
das palavras no contexto;

e Reescrever textos comerciais

e oficiais;
e Empregar  adequadamente
recursos de leitura,

interpretacdo e producao de
textos comerciais e oficiais.

e Utilizar as formas de
tratamento na elaboragcdo de
documentos técnicos.

e Comunicar-se
adequadamente, por meio da
oralidade e da escrita,
utiizando a norma culta da
lingua.

BASES TECNOLOGICAS:

e Géneros textuais.

e Analise do Discurso.

e Aspectos linguisticos da
redacao: Acentuacao
Gréfica, Estruturas Verbais,
Hombénimos e Parbnimos,

uso do Dicionario,
Sinbnimos e Antbnimos,
Ortografia, Conjuncoes
Conectivas, Colocacao
Pronominal.

e Estrutura textual:
Introducéo,
Desenvolvimento e
Conclusao

e Tipos de Textos Oficiais e
Comerciais: Memorando,

Carta Comercial, Ata, Edital,
Certificado, Circular, Ordem
de Servigco, Procuracgao,
Parecer, Recibo, Relatorio,
Curriculo, Oficio, Decreto,
Requerimento, Aviso,
Comunicado, dentre outros.

e Estrutura do texto técnico
em organizacOes privadas:
redacdo empresarial e
documentacéo de rotina.

e Producéao textual: curriculo,
requerimento, abaixo-
assinado, memorando,
circular, aviso, declaracéo,
oficio, procuracdo, ata,
edital, relatério, contrato e
diferentes tipos de cartas
comerciais, dentre outros.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BAKHTIN, Michail. Estética da Criacao verbal. Sdo Paulo, Martins Fontes, 1992.
BAZERMAN, Charles. Géneros textuais, tipificacdo e interacdo. Sdo Paulo: Cortez, 2005.

9
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CESCA, Cleuza G. Gimenes. Comunicacgéao dirigida escrita na Empresa — Teoria e Prética.
Summus Editorial.

MEDEIROS, Joao Bosco. Redagédo Empresarial. Editora Atlas, 1989.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BELTRAO. Odacir. &Mariusa. Correspondéncia: linguagem&comunicacao: oficial, comercial,
bancéria, particular. Sdo Paulo: Atlas, 2005.

Manual de redacao do Congresso Nacional - disponivel em
https://bd.camara.leq.br/bd/bitstream/handle/bdcamara/5684/manual_redacao.pdf?sequenc
e=1&isAllowed=y — acesso em 26/08/2021.

Manual de redacdo da Presidéncia da Republica - disponivel em
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-
da-republica - acesso em 26/08/2021.

LIBRAS

OBJETIVOS:

Introducéo a Lingua Brasileira de Sinais (Libras) como forma de comunicacao linguistica e
cultural da comunidade surda. Conhecer aspectos tedricos e praticos da Libras.

EMENTA

e Fundamentos linguisticos e culturais da Lingua Brasileira de Sinais.

e Desenvolvimento de habilidades basicas expressivas e receptivas em Libras para
promover comunicacao entre seus usuarios.

e Introducéo aos Estudos Surdos.

COMPETENCIAS:

e . Aplicar as técnicas

para estabelecer
comunicacao basica
atraves da lingua

brasileira de sinais

e Conhecer a relevancia
da necessidade de
conhecer a lingua
brasileira de sinais do

HABILIDADES:

e Conhecer os sinais
presentes na lingua
brasileira de sinais;

e Saber reproduzir os
sinais da lingua
brasileira de sinais;

e Conhecer
estratégias
comunicacao

para a
basica

BASES TECNOLOGICAS:

e Desenvolver as habilidades de
recepcdo e de producdo sinalizada,
visando as competéncias linguistica,
discursiva e sociolinguistica na Lingua
Brasileira de Sinais;

e Propor uma reflexdo sobre o
conceito e a experiéncia visual dos
surdos a partir de uma perspectiva
socio-cultural e linguistica;

10
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ponto de visto da | nalingua brasileira de | ¢ Propor uma reflexdo sobre o papel

inclusao; sinais; da Lingua de Sinais na vida dos
e Re3conhecer surdos e nos espacos de interacao
potencialidades em entre surdos e ouvintes,
vendedores particularmente nos ambientes
conhecedores da lingua educacionais.

brasileira de sinais; e Desenvolver a competéncia

linguistica na Lingua Brasileira Sinais,
em nivel basico elementar;

e Fornecer estratégias para uma
comunicacdo basica de Libras e
adequa-las, sempre que possivel, as
especificidades dos alunos e cursos;
e Utilizar a Libras com relevancia
linguistica, funcional e cultural;

e Refletir e discutir sobre a lingua em
questdio e 0o processo de
aprendizagem;

BIBLIOGRAFIA BASICA:

FELIPE, Tanya; MONTEIRO, Myrna. LIBRAS em Contexto: Curso Basico: Livro do aluno.
52 edicdo — Rio de Janeiro: LIBRAS Editora Grafica, 2007.

GESSER, Audrei. LIBRAS - Que lingua € essa? 1. ed. Parabola. 2009.

QUADROS, Ronice; KARNOPP, Lodenir. Lingua de sinais brasileira: estudos
linguisticos. 1. ed. Artmed, 2004.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CAPOVILLA, Fernando César, Raphael, Walkiria Duarte, Mauricio, Aline Cristina L. NOVO
DEIT-LIBRAS: Dicionario Enciclopédico llustrado Trilingue da Lingua de Sinais
Brasileira. vol. 1. 2. ed. Editora EDUSP, 2012.

CAPOVILLA, Fernando César, Raphael, Walkiria Duarte, Mauricio, Aline Cristina L. NOVO
DEIT-LIBRAS: Dicionario Enciclopédico llustrado Trilingue da Lingua de Sinais
Brasileira. vol. 2. 2. ed. Editora EDUSP, 2012.

FLAVIA, Brandédo. Dicionario llustrado de LIBRAS - Lingua Brasileira de Sinais. 1. ed.
Global Editora, 2011.

Legislacdo Brasileira Online e Repositérios Digitais em Geral

MOURA, Maria Cecilia de. O surdo, Caminhos para uma nova identidade. Rio de
Janeiro. Ed. Revinter, 2000.

STROBEL, Karin. As imagens do outro sobre a cultura surda. Florianopolis: Editora
UFSC, 2008

11




32 Série

RS D
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Estado da Educacéo

Subsecretaria de Estado de Educacéo Basica e Profissional
Geréncia de Ensino Médio

GESTAO PUBLICA

OBJETIVOS:

Compreender as principais caracteristicas do setor publico brasileiro, bem como as relacdes
entre Estado, Governo e Mercado. Compreender as praticas atuais da Gestdo Publica nas
diversas esferas da estrutura administrativa.

EMENTA

Origens e principios da Administracdo Publica

Introducéo e contextualizacao histérica e tedrica das relacdes entre Estado, Governo
e Mercado;

Administracdo Publica como estratégia para a producéo dos servicos publicos: Tipos
de instituicbes e organizagdes, Servicos Publicos, Elaboracao e avaliacdo de projetos,
Politicas Publicas;

Nocdes de Compras, Contratos e Licitacfes: Lei 8.666/93.

As formas ndo governamentais de prestacédo dos servi¢cos publicos: Terceiro setor e
Responsabilidade social;

Os principais modelos de Administracdo Publica: O modelo Burocratico e o0 modelo
Gerencial (Nova Administracéo Publica)

Gestao de Pessoas no setor publico

Novas tendéncias na administracdo publica: Governancga e Transparéncia, Governo
Eletrénico, Administracéo por resultados, Parceria Publico-privada, Gestao em redes,
Marketing no setor publico.

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES TECNOLOGICAS:
e Desenvolver métodos de |e Aplicar conceitos da|e Origens e Principios
apoios para melhorias nos | administracdo publica no | da Administracdo publica

servicos publicos; contexto atual da sociedade; | (aspectos histéricos,
e Aplicar as ferramentas da | e Identificar e aplicar | conceituais e legais)
gualidade na administracao | ferramentas para ale A relacdo entre
publica; desburocratizacao da | Estado, Governo e
e Compreender 0s processos | maquina publica; Mercado

da administracao publica; e Aplicar técnicas de | e O ciclo de politicas
e Planejar, organizar, | administracdo puablica na | publicas
coordenar e controlar as etapas | solugéo de problemas, | e Modelos de gestéao

processos da | buscando a qualidade dos | publica Planejamento
administragao publica. servigos publicos. governamental e a
producdo de  servigos

publicos
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o Planejamento
estratégico hna gestdo
publica

o Tipos de instituigbes
e organizacdes publicas

o Terceiro setor e
Responsabilidade social

o Gestado de pessoas
no setor publico

o Nocoes de
Compras, Contratos e
LicitacOes: Lei 8.666/93.

o Novas tendéncias
na administracdo publica:
Governanca e

Transparéncia, Governo
Eletrbnico, Administracao
por resultados, Parceria
Publico-privada,  Gestao
em redes, Marketing no
setor publico.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BOBBIO, Norberto. Estado, governo, sociedade: para uma teoria geral da politica. 11. ed.
Sao Paulo: Paz e Terra, 2004.

COELHO, Ricardo C. Estado, governo e mercado. Floriandpolis: Departamento de Ciéncias
da Administracdo / UFSC; [Brasilial: CAPES: UAB, 2009. Disponivel em:
<https://educapes.capes.gov.br/bitstream/capes/145389/1/PNAP%20-
%20Modulo%20Basico0%20-%20GP%20-%20Estado%20Governo%20e%20Mercado.pdf>

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Parcerias na Administracdo Publica. 5 ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2006.>

Disponivel em:
<https://educapes.capes.gov.br/bitstream/capes/401283/1/elaboracao_e_avaliacao_de_proje
tos-GPM-online-atualizado.pdf

GRANJA, Sandra Inés B. Elaboracao e avaliacéo de projetos. Florianépolis: Departamento
de Ciéncias da Administracédo / UFSC; [Brasilia]: CAPES: UAB, 2010.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas. Planejamento Estratégico. 22 ed. Sao Paulo: Atlas,
2006.

PEREIRA, L. C. Bresser e SPINK, Peter (orgs). Reforma do Estado e Administragéo
Pablica Gerencial. 5 ed. Rio de Janeiro: FGV, 2003.

PEREIRA, L. C. Bresser. Reforma do Estado para cidadania. Sado Paulo: Editora 34. Brasilia
ENAD, 1998.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
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BRESSER-PEREIRA, L. C. Administracdo Publica e de Empresas: duas coisas muiton
diferentes. Revista Gestéo Publica, v.2, p. 36-41, 2013.

KETTL, D. A revolugé&o global: reforma da administracéo do setor publico. In:
BRESSERPEREIRA, L.; SPINK, P. (Org.). Reforma do Estado e Administracao Publica
Gerencial. Rio de Janeiro: Editora FGV, 1998.

KEINERT, T. Os paradigmas da administracao publica no Brasil (1900-92): crises e
mudancas de paradigmas. Revista de Administragéo de Empresas. v.34, n.3, p.41-48,
Mai./Jun., 2005.

SALDANHA, C. Introducgéo a Gestéo Publica. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.

SECCHI, L. Politicas publicas: conceitos, esquemas de analise, casos praticos. Sdo Paulo:
Cengage Learning, 2011.

ESTATISTICA

OBJETIVOS:

Analisar dados estatisticos apresentados em textos, tabelas e graficos, referentes a diversos
contextos e fendbmenos naturais e sociais, utilizando instrumentos adequados para medidas,
determinacdo de amostras e analise exploratdria para interpretar informacfes de variaveis
apresentadas em uma distribuicédo estatistica.

EMENTA

e Andlise Exploratéria de Dados;

e Tabelas de Distribuicdo de Frequéncias

e Representacfes Gréficas de Tabelas de Distribuicdo de Frequéncias

e Medidas de Posicéo;

e Maximo e Minimo;

e Medidas de Disperséo.
COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES TECNOLOGICAS:
e Interpretar informacées de | e Entender o propdsito e a| INTRODUGCAO
natureza cientifica e social | légica das investigacbes | o Populacao e amostra,
obtidas da leitura de graficos | estatisticas; Variaveis e dados
e tabelas; eEntender o processo de | estatisticos, Métodos

e Realizando previsao de
tendéncia, extrapolacéo,
interpolacao;
e Realizando previsdo de
tendéncia, extrapolagéo,
interpolacao;

investigacao estatistica;
eDominar as habilidades
usadas nos processos de
investigacao estatistica;
e Entender as relagoes
matematicas presentes nos
conceitos estatisticos;

estatisticos, Fases do
meétodo estatistico
TABELAS DE
DISTRIBUICAO DE
FREQUENCIAS:
° Tabelas com dados
nao agrupados por classes
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e Utilizar informacgdes
expressas em graficos ou
tabelas para fazer inferéncias;
e Resolver problema com
dados apresentados em
tabelas ou graficos;

e Analisar informacgdes
expressas em graficos ou
tabelas como recurso para a
construgéo de argumentos;

e Determinar amostras para
calculos de probabilidade a
fim de interpretar informagodes
de variaveis apresentadas em
uma distribuicao estatistica;

e Resolver situacao-
problema que envolva
conhecimentos de estatistica;
e Utilizar conhecimentos de
estatistica e probabilidade
como recurso para a
construcdo de argumentacao;
e Avaliar propostas de
intervencdo e correcdo de
rotas na realidade utilizando
conhecimentos de estatistica
e probabilidade.

e Entender a probabilidade, a
chance, a incerteza, o0s
modelos e a simulacéo;

e Desenvolver habilidades
interpretativas para
argumentar, refletir e criticar;

e Desenvolver habilidades
para se comunicar
estatisticamente, usando
corretamente a sua
terminologia;

e Interpretar graficos;

e Calcular medidas
estatisticas;

e Interpretar medidas
estatisticas;

e Avaliar criticamente
resultados estatisticos que
permeiam nossas vidas
diarias.

° Tabelas com dados
agrupados por classes

REPRESENTACOES
GRAFICAS DE TABELAS
DE DISTRIBUICAO DE
FREQUENCIAS:

e Gréafico em Barras

e Grafico em Colunas

e Grafico em Setores

e Grafico em Hastes

e Histograma e box-plot;

e Poligono de Frequéncias

MEDIDAS DE POSICAO

e Médias Aritmética e
Ponderada.

e Mediana

e Moda

eRelacdo entre  média,

mediana e moda

e Média, moda e mediana em
tabelas de distribuicdo de
frequéncias

e Medidas Separatrizes

MEDIDAS DE DISPERSAO
e Amplitude total

e VVariancia
e Desvio Padrao

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BARBETTA, Pedro Alberto; REIS, Marcelo Menezes; BORNIA, Antonio Cézar. Estatistica para
Cursos de Engenharia e Informatica. Editora Atlas, 3a edi¢do, 2010
BUSSAB, Wilton de O e MORETTIN, Pedro A.. Estatistica Basica Editora Saraiva, 8a edicao,

2013;

TRIOLA, Mario F., Introducéo a Estatistica, LTC Editora, 11a edicéo, 2013;
SPIEGEL, Murray R e STEPHENS, Larry J. Estatistica. Bookman, 4 a edi¢éo, 2009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

XAVIER, Ademir; Estratégias Estatisticas em Investimentos; Novatec; 2009
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COMUNICACAO E BRANDING

OBJETIVOS:

Despertar sensacfes e criacdo de conexdes fortes, que serdo fatores relevantes para a
escolha do cliente pela marca no momento de decisédo de compra.

EMENTA

Sistemas de comunicacao

Caracteristicas de uma marca
Evolucao historica do Branding

Identidade visual

O gerenciamento (branding) e a comunicacao de marcas

A expressao da marca através de sua programacao visual
Registro de uma marca

Lei 9.279/96, Lei de Propriedade Industrial
Gestéao e estratégia de marca

A nova abordagem do storytelling e métricas para a gestdo da marca

COMPETENCIAS:

e Planejar, implementar
e avaliar estratégias
de marcas;

e Construir plataforma
de marca;

e Mensurar o brand
equity;

e Entender a
experiéncia de marca;

e Criar, administrar e
posicionar marcas em
mercados
competititvos;

e Desenvolver projetos
em grupo;

HABILIDADES:

e Entender as fases de um
projeto de marketing voltado
para o branding

e Identificar etapas para
construcdo da identidade
visual e verbal da empresa;

e Definir valores e cultura da
empresa;

e Estabelecer os propdsitos,
promessa, atributos e
posicionamento de marca,

e Saber utilizar modelos de
mensuracao e identificar
caracteristicas do brand
equity;

e Identificar os tipos de
experiéncias de marca
(brand experience);

BASES TECNOLOGICAS:

e Conceituacao e
Gestéo da Marca

e Os componentes da Marca

e Evolucdo das Marcas

e Diversos conceitos e definicdes
da Marca

e Proposito e Branding
estratégico
e Arquitetura e Hierarquia

das Marcas

e Tipos de marca (extensbes de
linha, extensbes de marca,
multimarcas

¢ Brand Equity

e Sistema de métricas de gestao
do valor da marca

e Top of mind x Share of time

e A Marca sonora e olfativa
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e Utilizar técnica de brand e Posicionamento e beneficios da
experience; Marca
e Desenvolver habilidades e Arquétipos de marca
para trabalhar em equipe e e-branding
como comunicacao, e Humanizacao de marcas
proatividade, confianca, e Design de marcas: Simbolos
capacidade de mediacao, visuais, iconografia e o0s
empatia, flexibilidade, dentre protagonistas do regime de
outras; visibilidade da marca
e Ranking das Marcas nacionais
° e internacionais — Interbrand

BIBLIOGRAFIA BASICA:

AAKER, David A. Marcas: brand equity gerenciando o valor da Marca. Campus, 1998.
BARDIN, L. Analise de conteudo. Lisboa: Ed. 70, 1977.

BOONE, Louis E; KURTZ, David L. Marketing Contemporaneo. Cengage Leaning, 2009.
KAPFERER, Jean Noel. As Marcas, capital da empresa: criar e desenvolver marcas fortes.
Bookman, 2003.

KOTLER, PHILIP. Administracdo de marketing. Sao Paulo: Atlas 1990

KOTLER, Philip; KARTAJAYA, Hermawan; SETIAWAN, Iwan. Marketing 4.0. tradug&o de Ivo
Korytowski. Rio de Janeiro: Sextante, 2017.

AAKER, DAVID. & JOACHIMSTHALER, ERICH. Como construir marcas fortes. SAO
PAULO. FUTURA, 2000. FARINA, Modesto, PEREZ, Clotilde, BASTOS, Dorinho.
Psicodinamica das cores em comunicac¢ao — Blucher, 5° ed., 2006

FONTENELLE, Isleide. O nome da marca. Sdo Paulo: Bomtempo, 2002

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

LINNEMAN, R.; STANTON, Jr. J. Marketing de nichos — uma estratégia vencedora. Sao
Paulo: Makron Books do Brasil Editora Ltda., 1993.
MIRSHAWKA, V. Criando valor para o cliente. S&o Paulo: Makron Books do Brasil Editora
Ltda., 1993.
RIES, A; TROUT, J. As 22 consagradas leis do marketing. S&o Paulo: Makron Books do
Brasil Editora Ltda., 1993.

; TROUT, Jack. Posicionamentos: a batalha por sua mente. Thonson Learning,
2003.
TYBOUT, Alice M; CALKINS, TIM. Branding. S&o Paulo: Atlas, 2006.

INTRODUCAO A CONTABILIDADE

OBJETIVOS:
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Analisar fendbmenos e variagdes, tanto no aspecto quantitativo quanto no qualitativo,
registrando os fatos e atos de natureza econdémico-financeira que o afetam e estudando suas
consequéncias na dindmica financeira. O nome deriva do uso das contas contabeis. Capacitar
os alunos a ter uma visdo ampla do processo contabil, e aplicacdo dos seus conhecimentos
na analise e interpretacéo dos conteudos e da analise dos demonstrativos contabeis, e a sua
importancia dos mesmos para a tomada de decisdo no ambito empresarial.

Nocoes de fatos e atos
Escrituracao.
Razonete e Balancete.

EMENTA

Introducao a contabilidade.

Conceito e terminologia patrimonio.
Representacédo gréafica do patrimonio.
Ativo, passivo e aplicagOes de contas.
Conceitos, classificagoes.

administrativos.

Apuracao simplificada do resultado do exercicio do DRE.
Operacao com mercadoria.

Demonstracéo do fluxo de caixa.

A contabilidade de gestao e o sistema de informacgdes da empresa.
Introducao gestao orcamental.

Custos basicos.
O controle orcamental.

A elaboracéo dos orcamentos da empresa.
A elaboracéo do orcamento e a informatica.

Custeio baseado nas atividades.

COMPETENCIAS:

e Capacitar os alunos a terem
uma visdo ampla do
processo contébil e
aplicacdo na analise de
interpretacdo dos contetdos
e da analise dos
demonstrativos contabeis, e
a sua importancia dos
mesmos para a tomada de
decisao no ambito
empresarial.

e Caracterizar e diferenciar
planejamentos tributario,
financeiro e contabil.

HABILIDADES:

e Desenvolver
preliminares
contabilidade.

e Compreender as funcdes da
contabilidade.

e Estrutura Patrimonial.

e Conhecer os procedimentos
contabeis.

e Compreender a politica de
crédito e cobranca.

e Organizar servigos
especificos a serem
executados para elaboragao
do planejamento financeiro
e tributério.

nocoes
de

BASES TECNOLOGICAS:

e Nocoes basicas de
contabilidade: histérico,
conceitos, objetivos e
finalidade.

e Principios e
contabeis.

e Componentes béasicos da
contabilidade: ativo,
passivo, despesa, receita,
equacao patrimonial.

¢ Contas: Lancamentos
contabeis.

e Mecéanica contabil.

e Livros contabeis e fiscais.

normas
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e Identificar e analisar | e Organizar informacdes para | e Sistemas de controle
fundamentos, conteldo, | estabelecer comparagbes | contébil de estoques.
sentido e importancia do | entre politicas financeiras e | ¢ Administracdo de capital de
planejamento tributario. realidade das organizagoes, | giro: conceitos,

e Interpretar 0s  objetivos | tais como: resultado | disponibilidades, duplicatas
dados e informacdes do | financeiro, custo real dos| a receber, estoques.
planejamento tributario. juros, receita real dos juros, | e Fluxo de caixa.

« Identificar 0 carater | descontos obtidos, |  Sistemas e Métodos de
normativo da legislagdo | descontos concedidos, | planejamento.
tributaria e seu processo de | penalidades de  atraso, | ¢ Planejamento e execugio
taxacao, sinalizacdo, | Prémios de pontualidade, | financeira.
isencao, suspensdo e | Vvariaveis de aplicagao. e Principios e normas
deferimento de impostos, contabeis.
assim como: periodo base, | e . e Componentes bésicos da
periodo fiscal, depésitos, contabilidade: ativo,
correcoes de valores. passivo, despesa, receita,

e Identificar e caracterizar equacao patrimonial.
pontos essenciais de uma e Lancamentos contabeis:
politica financeira e sua Mecanica contabil:
utilidade para executores e variacdes patrimoniais,
usuarios. contabilizacdo das

transacdes e balancete.

e Livros contabeis e fiscais.

e Sistemas de controle
contabil de estoques.

e Depreciacao: conceitos e
principais métodos.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

AVILA, Carlos Alberto — Contabilidade Basica — Curitiba: Editora do Livro Técnico, 2010.
CARDOSO NETO, Felicissimo. Contabilidade de custos. Saraiva. 1982.

MARTINS, Elizeu. Contabilidade de custos. 92 Ed. Ed. Atlas. 2009.

PADOVEZI, Luis Clévis — Contabilidade Gerencial — Um enfoque no sistema de Informacao
Contabil. Ed. Atlas. 2010

REGULAMENTO DO IMPOSTO DE RENDA.

RIBEIRO, Osny Moura — Contabilidade Basica Facil — Sdo Paulo : Ed. Saraiva, 2007.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

Equipe de Professores da FEA/USP. Contabilidade introdutdria. Sdo Paulo: Atlas, 1995.
MARION, José C. Contabilidade basica. Sdo Paulo: Atlas, 1995.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica facil. S&o Paulo: Saraiva, 1997.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade de custos facil. Saraiva.
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DIREITO EMPRESARIAL E TRIBUTRARIO

OBJETIVOS:

Desenvolver no aluno noc¢des basicas de direito empresarial e dos tipos societarios vigentes
em nosso pais, bem como as normas pertinentes na relacdo do Fisco com os contribuintes.
Aplicar os principios, regras e instituicdes atinentes a relacdo de trabalho.

Etica.

Nome empresarial.
Tipos societarios.

Jornada de trabalho;

Aviso prévio.

Rescisdo contratual.

EMENTA

Histdrico do Direito Empresarial e Tributario.

Estabelecimento empresarial.

Periodo de descanso, férias e aposentadoria.
Salario minimo e horas-extras.
Descontos salariais permitidos pela legislacéo.

Organizacéo sindical e terceirizacao.
Negociacao com sindicatos e outras entidades

Direito Tributario (conceitos, principios, espécies, competéncia e capacidade ativa).
Direitos, deveres e penalidades para o empregador;
Registro em carteira de trabalho.

Livro registro de empregados.

COMPETENCIAS:

e Conhecer aspectos gerais
das obrigacdes profissionais
dos empresarios comerciais,
nocodes gerais das sociedades
comerciais, bem como ter
uma visao ética e geral do

Direito e sua potencial
utilizacéo na gestéo
empresarial.

e Construir uma nogéo basica
sobre os direitos e os deveres
dos trabalhadores e
empregadores.

HABILIDADES:

¢ Entender os ramos do direito
e suas ligacbes com o
exercicio da profissao.
eAplicar na pratica o0s
conceitos bésicos de direito
empresarial e trabalhista nas
rotinas administrativas.

e ldentificar 0s  principais
impostos e tributos e sua
aplicacdo nos documentos
fiscais.

e Distinguir os conceitos de
empregador e empregado.

BASES TECNOLOGICAS:

e O marco de nascimento
do direito empresarial.

e Abordagem do cédigo civil.
e Caracterizacao da
atividade de empresario.

e Caracterizacdo dos tipos
de empresas.

e Normas legais em relagao
ao nome empresarial.

e Definicdo e aplicabilidade
dos tributos.
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e Correlacionar o significado
dos tributos e suas
abrangéncias.

e |dentificar exigéncias fiscais
legais nas operacoes.

e Conhecer 0s principais
aspectos da consolidacéo das
leis do trabalho;

e |[dentificar os documentos
ligados ao direito do trabalho.

e Diferenca entre
competéncia tributaria e
capacidade ativa tributaria.

e Sujeito passivo e ativo na
relacdo tributaria.

e Principais caracteristicas
juridicas sobre o conceito de
empregado e empregador e
0S requisitos que compdem o
vinculo empregaticio.

e Osdireitos descritos na
Carta Magna.

e Diferenga entre norma
coletiva de trabalho e
convengao coletiva de
trabalho.

e Principais direitos e
deveres do empregado e do
empregador.

e Do contrato tacito e
expresso de trabalho.

e Das observancias em

relacdo ao registro na CTPS.
e Procedimentos obrigacdes
guanto ao registro de livros de
empregados.

e Negociacdo com sindicatos
e outras entidades.

e Observancias das normas
legais em relacdo a rescisédo
contratual.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CONTRIM, Gilberto — Direito Fundamental, Instituic6es de Direito Publico e Privado — Séo

Paulo: Saraiva, 2009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BRANCHIER, Alexsander; DAHER, Juliana Tessolini D. Direito e Legislacédo Aplicada..- Ed

Sao Paulo, 2006.

BULGARELLI, Waldirio. Direito empresarial moderno. Rio de Janeiro: Forense, 1992.
COMPARATO, F. K. Direito empresarial. Rio de Janeiro: Saraiva, 1995.
DE PLACIDO E SILVA. Nogdes praticas de direito comercial. Rio de Janeiro: Forense, 1992.
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ASSESSORAMENTO DE EVENTOS

OBJETIVOS:

Favorecer a compreensdo e o dominio do contetdo da gestdo de eventos; propiciar analise e
discusséo da importancia e necessidade dos diferentes eventos nas organizacfes; capacitar a
pratica da organizagdo de eventos.

EMENTA
e Estudo da gestao de eventos empresariais;
e Estudo da gestdo de eventos institucionais
e Planejamento,
e Organizagao,
e Marketing,
e Cerimonial e protocolo.
COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES TECNOLOGICAS:
e Saber planejar, organizar e | eSaber identificar as | eUso das técnicas de cerimonial e
executar eventos; diferencas entre [ protocolo;
e Saber delegar ao pessoal | cerimonial, etiqueta e | eUso das técnicas de recepcéo;
de apoio tarefas inerentes | protocolo; eUtilizacdo de  recursos de
ao evento; eDominar os principios | informatica;
e [dentificar locais com infra- | de  organizagdo  de | eUso de técnicas de organizacéo de
estrutura adequadas a | eventos; eventos.
organizagao do evento;, e Utilizar e obedecer aos | e Regras de etiqueta e boas
eConhecer, conceber e | critérios de precedéncia | maneiras no convivio social e no
programar  produtos e | previstos em lei; ambiente de trabalho
servicos a serem | eSaber preparar um | eConceitos de: cerimonial,
oferecidos aos | check-list do evento; protocolo e etiqueta
participantes do evento; eDesenvolver  critérios | e Legislacio e precedéncia do
e Conhecer e dominar | para a realizagdo do | Cerimonial Publico (Decreto
aplicativos tecnolégicos na | evento; 70.724 de 09-03-1972
area de organizacao de | eFazer levantamento de | e Comportamento social em eventos
eventos; custos de producao de | . Responsabilidade do profissional
e [dentificar e planejar visitas | eventos com a imagem da empresa:
a pontos turisticos com o | eRelacionar as | cadigo visual na profissao;
objetivo de tomar o evento | caracteristicas basicas diferenca entre moda e estilo;
mais atrativo e menos| dos servicos a serem procedimento de vendas da
formal; prestados.
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imagem profissional; apresentacao
pessoal e postura profissional
e Papéis géneros no profissional de

e Conhecer e oferecer
servicos de agencia de
turismo;

e Aplicar as normas de
protocolo oficial e ordem
geral de precedéncias.

eldentificar e selecionar | ¢ Adequar a imagem | secretariado: estereotipos do
fornecedores de produtos | pessoal ao ambiente | profissional de secretariado
e servigos conforme | profissional, social e | (aspectos positivos e negativos);

planejamento;
eInterar-se das atividades
ligadas ao mesmo

comportamento profissional e seus
reflexos (comportamento geral);
tipos de comportamento no

situacOes oficiais.
e Utilizar a etiqueta,
protocolo e cerimonial

segmento do evento a ser | no exercicio | convivio profissional
planejado; profissional. e Protocolo em eventos: historico e
e Assessorar os | e Aplicar as técnicas para | conceitos de etiqueta e cerimonial;
participantes e | realizacédo do | protocolo oficial e ordem geral de
palestrantes do evento de | cerimonial. precedéncia; protocolo em
maneira adequada, | e Realizar atividades empresas privadas; forma e
seguindo as normas de | técnicas e de suporte apresentacao dos simbolos
protocolo. direcionadas a nacionais, normas do cerimonial
eAvaliar a cultura da| consecucdo de metase | Publico; protocolo no ambito das

organizacao e estruturar os | objetivos da empresa. organizagaes.

conceitos  basicos de | eProvidenciar itens e Assessoramento empresarial e

etiqueta, protocolo e [ necessarios a viagens executivo: conceito, fungoes,

cerimonial. nacionais e atribuicbes e competéncias
ePlanejar, organizar 0| internacionais, com o secretarials

- Procedimentos para viagens
internacionais: passaporte, vistos
de entrada e permanéncia,
vacinagao e demais exigéncias
sanitarias, aquisicdo de moedas

protocolo oficial e ordem
geral de precedéncias.

e |dentificar procedimentos
que permitam as nocdes
basicas de comportamento

apoio ou nao de agente
de viagens.

e |dentificar os
procedimentos e
servigos para o envio

e convivio social e[| dedocumentos. estrangeiras, cheques de viagem,
profissional. « Pesquisar, organizar, importacéo e exportacao de bens,
e Avaliar e  selecionar | contratar e efetuar taxa cambial, carteira Internacional

de habilitacdo Seguro saude,
equipamentos para apresentacéo
e comunicacao (celular
corporativo, conexao remota a
Internet), relatérios e demais
documentos, fuso horario, cartao
de Crédito Internacional (particular
ou corporativo), transporte de
bagagens (limites e restri¢cdes),
exigéncias alfandegéarias.

- Procedimentos para viagens
nacionais: documentos de
identificacdo permitidos (RG,

procedimento de etiqueta,
protocolo e cerimonial.

e Assessorar 0 executivo no
cumprimento das metas
objetivos da empresa.

e Planejar e organizar
viagens nacionais e
internacionais.

e Planejar e organizar
reunides de negocios.

eReconhecer a cultura e
costumes dos paises de

reservas para meios de
transporte (terrestre,
aéreo, fluvial, maritimo)
e de hospedagem.

e Aplicar as técnicas de
planejamento e
organizacao de
reunides, entrevistas,
agendas de reunides e
operacgao de
equipamentos
audiovisuais.

lingua estrangeira.

e [dentificar os tipos de
documentos escritos
utilizados

e Pesquisar e elaborar
orientacdes sobre
costumes dos paises de

carteira de Conselhos Regionais,
etc.), vacinagéo e demais
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eem viagens lingua estrangeira e exigéncias sanitarias transporte de
e Selecionar 0s regides nacionais. bagagens (limites e restricdes)
procedimentos e servicos | eElaborar Planejamento e organizagdo da
para o envio de correspondéncias de infraestrutura para realizacao de
documentos. viagem e utilizar reunides (nacionais e
. servigos postais internacionais): conteudo,
diversos (nacionais e logistica, coordenacdo;

internacionais).

¢ . Costumes regionais e
comportamento em outros paises
(comidas tipicas, presentes,
apresentacao pessoal, 0s gestos e
cumprimentos)

e Procedimentos para envio de
documentos

BIBLIOGRAFIA BASICA:

Bibliografia :BARATA, Maura Cristina; BORGES, 1xceli M. Técnicas de recepc¢édo. Rio de
Janeiro: Senac Nacional, 1998.

BOND, Maria Tereza OLIVEIRA,Marlene de, Manual do profissional do secretariado, v
4:Curitiba:lbpex,2009

ARRUDA, F. Chigue & util: como organizar e como frequentar eventos. Sdo Paulo:EditoraARX,
2006.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CANTON, Antonia Marisa. Eventos: ferramenta de sustentacdo para as organizacdes do terceiro
setor. S&o Paulo: Roca, 2002.

LUKOWER, Ana. Cerimonial e protocolo. Sao Paulo: Contexto, 2005.

MELO NETO, Francisco Paulo de. Criatividade em eventos. Sdo PauloContexto,2005.

ESPANHOL

OBJETIVOS:

Promover o conhecimento instrumental da Lingua Espanhola no que se refere a atuagcéo no
processo de vendas, interpretacao e traducéo de textos. A disciplina objetiva ainda promover o
conhecimento da cultura espanhola e de expressdes proprias desta cultura.
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EMENTA

e Desenvolver o conhecimento do vocabulario basico e de estruturas gramaticais do

espanhol.

Promover o conhecimento de expressdes idiométicas proprias da lingua espanhola;
Praticar as estratégias de leitura;
Compreender a linguagem verbal e ndo verbal dos textos;
Desenvolver e orientar uso do dicionario.

COMPETENCIAS:

e Interpretar textos curtos;

e Ouvir e reconhecer o que
esta sendo dito;

e Aplicar e compreender
expressoes idiométicas
prépria da lingua espanhola;

HABILIDADES:

e Ler textos simples escritos
em espanhol;

e Conhecer o vocabulario
basico deste idioma;

e Conhecer o0 vocabulario
especifico para este curso;
e Utilizar corretamente o

dicionario;
e L er textos curtos

BASES TECNOLOGICAS:

e Leitura e interpretacdo
Lingua Espanhola;

e Estruturas gramaticais
essenciais para a coesao e
coeréncia textual,

e Léxico, sintaxe, expressdes

em

idiomaticas, estruturas
funcionais;
e Estratégias de leitura e

compreensao textual;

e Atividades de uso
dicionario.

e Leitura, analise e traducéo de
textos;

do

BIBLIOGRAFIA BASICA:

REAL ACADEMIA ESPANOLA. Diccionario de la lengua espafiola — 22. ed. Madrid: Espasa

Calpe, 1992.

Diccionario Online da Real Academia Espafiola, disponivel em: http://www.rae.es/rae.html

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

Sierra, Teresa Vargas. Espanhol Instrumental. Planeta; 32 edi¢cdo (1 janeiro 2004).
Dicionario Online The Free Dictionary, disponivel em: http://es.thefreedictionary.com/
Centre collégial de développement de matériel didactique, disponivel em:
http://www.ccdmd.gc.cal/ri/expressions/repertoire_es.php
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