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EMENTAS DAS DISCIPLINAS

CURSO DE GRADUAGAO DE SECRETARIADO EXECUTIVO TRILINGUE

DISCIPLINA: COMUNICAGAO E EXPRESSAO

EMENTA

Leitura e compreensdo de textos. Géneros textuais. Linguagem verbal e ndo verbal.
Linguagem literaria. Variagao da lingua, considerando as minorias étnicas. Da oralidade
a escrita. Coesdo textual. Coeréncia e légica. Acentuagao e uso do hifen. Concordancia
e regéncia. Redagdo académica. Linguagem e carreira profissional.

DISCIPLINA: TECNICAS SECRETARIAIS |

EMENTA

Abordagem sobre a profissdao de Secretario Executivo, apresentando as areas basicas
das competéncias esperadas desse profissional. Delineamento do perfil do secretdrio,
percebendo e atuando de acordo com as expectativas dos usudrios de seu trabalho.
Processo inicial de desenvolvimento das habilidades secretariais, salientando a
importancia das habilidades técnicas e pessoais da profissao.

DISCIPLINA: ESTUDOS DE LINGUA ESPANHOLA |

EMENTA

Introducdo a fonética e fonologia aplicadas a lingua espanhola. Estudo de estruturas
basicas gramaticais em situacdes comunicativas: alfabeto, acentuacdo, substantivo,
artigos, adjetivos, pronomes, verbos e numerais. Pratica das quatro habilidades
linguisticas (expressdo oral e escrita; compreensao oral e escrita).

DISCIPLINA: ESTUDOS DE LINGUA INGLESA |

EMENTA:

Estruturas linguisticas em nivel introdutério, vocabuldrio tematico referente as
situacOes de comunicacdo do cotidiano. Introducdo dos principais aspectos fonolégicos
da lingua inglesa.

DISCIPLINA: CULTURA RELIGIOSA

EMENTA

O fendmeno religioso e suas implicacdes na formacdo do ser humano, da cultura e da
sociedade. As principais religides universais. O Cristianismo. O cendrio religioso
brasileiro. Religido e interdisciplinaridade. Valores humanos, sociais, éticos e
espirituais. Etica crista. Visdo cristd de ser humano e de mundo.

DISCIPLINA: INSTRUMENTALIZACAO CIETIFICA
EMENTA



O Emprego da logica e da metodologia cientifica como ferramentas do conhecimento
humano para elaboragao de projetos de pesquisa, assim como a aplicagdao de recursos
e tecnologias de comunicacdo e de informacdo em ambientes virtuais.

DISCIPLINA: LIBRAS

EMENTA

Estudo da Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS, do surdo, sua cultura, sua lingua e
gramatica. Aspectos histdricos e sociais da educacao inclusiva, estigmas e preconceitos
nos processos de exclusdo e inclusdo de grupos marginalizados na sociedade. A
construcdo da identidade do sujeito com necessidades educacionais especiais.

DISCIPLINA: COMUNICACﬂO, MIDIA E CULTURA

EMENTA

Comunicacgdo pessoal e interpessoal nas organizacoes e sua implicagdo com as
diferentes atitudes comportamentais dos profissionais. Midia e a construcdo das
esferas publica e privada na formacao da cultura brasileira. As modernas tecnologias
de comunicacgao e suas implicagdes no cotidiano, a opinido publica, liberdade e
responsabilidade.

DISCIPLIN A: LEINGUA ESPANHOLA I

EMENTA

Introducdo a fonética e fonologia aplicadas a lingua espanhola. Estudo de estruturas
basicas gramaticais em situacdes comunicativas: alfabeto, acentuacao, substantivo,
artigos, adjetivos, pronomes, verbos e numerais. Pratica das quatro habilidades
linguisticas (expressdo oral e escrita; compreensado oral e escrita).

DISCIPLINA: ESTUDOS DE LINGUA INGLESA 11

EMENTA

Estruturas linguisticas em nivel introdutério, vocabuldrio tematico referente as
situa¢des de comunicac¢ao do cotidiano. Introduc¢do dos principais aspectos fonoldgicos
da lingua inglesa.

DISCIPLINA: SOCIEDADE E COMPEMPORANEIDADE

EMENTA

Aborda os principais fundamentos da sociedade informacional destacando fendmenos
emergentes que a caracterizam, apontando suas diferencas (politicas, sociais, culturais
e individuais), matrizes religiosas, meio ambiente e sustentabilidade. Nesse sentido,
procura-se evidenciar o papel do cidaddo/individuo na produc¢do do social na
contemporaneidade apontando impactos, desafios e possibilidades ao serem
construidas novas formas de: - individualidades; - redes sociais; - organizacdo de
comunidades; - difusdo de informacdes; - desenvolvimento de culturas; - novos polos
de poder.

DISCIPLINA: FUNDAMENTOS DA ECONOMIA

EMENTA

Conceitos fundamentais da Economia. Evolucdo histdrica das ciéncias econémicas.
Introducdo as andlises micro e macroecon6mica. No¢des de economia monetaria.



Funcbes econdmicas do setor publico. Relagdes econdmicas internacionais. Aspectos
do desenvolvimento econémico.

DISCIPLINA: GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS

EMENTA

A importancia da documentacdo como instrumento de informacdo para a gestdo. A
evolucdo dos arquivos, o planejamento e os principais métodos de arquivamento.
Conceitos e aplicacdes de sistemas de gerenciamento eletronico de documentos e
sistemas de seguranca. A gestdo da informacdo na melhoria dos processos
empresariais. A ética no gerenciamento de documentos e de informacdes.

DISCIPLINA: ESTUDOS DE LINGUA ESPANHOLA Ili

EMENTA

A ementa consiste numa sumula da proposta a ser desenvolvida pela disciplina. Na sua
elaboracdo, utiliza-se uma forma substantivada que expresse a esséncia da disciplina a
ser desenvolvida.

DISCIPLINA: LINGUA INGLESA IlI

EMENTA

Estruturas linguisticas em nivel introdutério, vocabuldrio tematico referente as
situacdes de comunicac¢do do cotidiano. Introducdo dos principais aspectos fonoldgicos
da lingua inglesa.

DISCIPLINA: ESTUDOS DE LINGUA PORTUGUESA |

EMENTA

Conceito de texto e textualidade. Estudo da coesdao: conceito e mecanismos.
Coeréncia: conceito e fatores. Abordagem de aspectos gramaticais relevantes ao texto:
pontuacdo, acentuac¢dao, concordancias nominal e verbal, regéncias nominal e verbal,
pronomes de tratamento, colocagcdao pronominal e dificuldades mais frequentes na
lingua portuguesa. Producao textual.

DISCIPLINA: SISTEMAS DE INFORMACC)ES GERENCIAIS

EMENTA

As tecnologias da informacdo e os sistemas de informacdo de apoio as operacdes e ao
gerenciamento, empregadas para obter maior eficiéncia no gerenciamento, no
controle dos processos e no processo de tomada de decisdo das organizacdes.

DISCIPLINA: GESTAO SECRETARIAL |

EMENTA

Estabelecimento de relacdes entre o Cédigo de Etica Profissional e a responsabilidade
moral na execucdo dos papéis do executivo e da secretaria. Abordagem da
competéncia interpessoal em suas diversas dimensdes. Desenvolvimento da
autopotencializacdo e seu impacto no marketing interno da organizacao.

DISCIPLINA: LINGUA ESPANHOLA IV
EMENTA



Estudo de estruturas frasais complexas em situacGes comunicativas: verbos,
conectores discursivos, colocagdao de pronomes.Uso de oragdes subordinadas e
concordancia verbal e nominal.Produgao de textos descritivos e argumentativos.

DISCIPLINA: LINGUA INGLESA IV

EMENTA

Estruturas linguisticas em nivel intermedidrio, vocabulario temadtico referente as
situacdes de comunicacdo do cotidiano. Introducdo dos principais aspectos fonolégicos
da lingua inglesa.Processo de escrita em LE.

DISCIPLINA: PROCESSO DECISORIO

EMENTA

O conceito de negociacdo, seus usos, importancia e modelos através da compreensao
do processo da negociacdo e seus contextos de aplicagdo com a definicio das
competéncias necessdrias e perfil desejavel do negociador.

DISCIPLINA: ESTUDOS DE LINGUA PORTUGUESA I

EMENTA

Uso adequado das seguintes classes gramaticais: substantivo, verbo, advérbio,
preposicdo, artigo, pronome, conjuncdo. Frase, periodo e oracdo. Oragdes
coordenadas e subordinadas. Producgao textual.

DISCIPLINA: FUNDAMENTOS DA CONTABILIDADE

EMENTA

Iniciacdo ao estudo da contabilidade. Conceitos basicos de patrimoénio, gestao, plano
de contas. Principios Fundamentais de Contabilidade. Escrituracdo e elaboracdo de
Balancete de Verificacgdo. Demonstracdao do Resultado do Exercicio e Balango
Patrimonial. No¢bes de Fluxo de Caixa e Andlise de Balangos.

DISCIPLINA: CONSULTORIA ORGANIZACIONAL

EMENTA

Conceitos de conselho, conselheiro, assessoria, assessor, consultoria e consultor. O
Profissional como Consultor. Tipos de Consultoria. Contratacdo dos servicos de
consultoria. A consultoria Externa e a consultoria Interna. O Papel e a postura do
consultor. A estrutura da consultoria. Contratacdo dos servicos de consultoria.
Caracteristicas do consultor empresarial. Diagndsticos empresariais.

DISCIPLINA: ESTUDOS DE LINGUA ESPANHOLA V

EMENTA

Estudo de estruturas frasais complexas em situa¢cGes comunicativas: processos de
justaposicdo, coordenacdo e subordinacdo. Uso de pronomes relativos, preposicées e
conectores discursivos. Estudo e producdo de textos em género narrativo.

DISCIPLINA: ESTUDOS DE LINGUA INGLESA V
EMENTA



Estruturas linguisticas em nivel intermedidrio, vocabulario tematico referente as
situagdes de comunicag¢do do cotidiano, incluindo contextos profissionais. Estudo dos
principais aspectos fonoldgicos da lingua inglesa. Processo de escrita em LE.

DISCIPLINA: ESTAGIO CURRICULAR EM SECRETARIADO EXECUTIVO |

EMENTA

Caracterizacdo da atividade de estdgio. Estrutura do projeto de estdgio. Realidade
contextual do estagio. Elaboracdo do projeto.

DISCIPLINA: ESTUDOS DE LINGUA PORTUGUESA I

EMENTA

O planejamento do ensino e aprendizagem configura-se ao(s) professor(es) como um
momento de pesquisa, reflexdo e acdo consciente de prever o processo de
racionalizacdo, organizacdo e coordenacao da pratica docente.

DISCIPLINA: NOGOES DE DIREITO

EMENTA

O Estudo do Direito. Introdugcdao ao Direito. Nogdes gerais dos diversos ramos do
Direto. Direito do Trabalho. As sociedades empresariais a luz do cédigo civil (arts. 991 e
seguintes). Relagdo comercial e o Cédigo do Consumidor. Responsabilidade civil das
empresas.

DISCIPLINA: ESTAGIO CURRICULAR EM SECRETARIADO EXECUTIVO Il

EMENTA

Sondagem da viabilidade do estagio. Analise, discussdo, adequacdo e implementagao
do projeto de estagio.

DISCIPLINA: ESTUDOS DE LINGUA ESPANHOLA VI

EMENTA

Estudo de estruturas frasais complexas em situagdes comunicativas: oracdes
subordinadas, locug¢bes verbais. Estudo de elementos de coesdo, voz passiva e
regéncia verbal. Aprofundamento do estudo do discurso direto/indireto e pronomes
de objeto direto/indireto. Andlise das influéncias do portugués na produgdo do
espanhol por lusofalantes. Aprofundamento da pratica textual no género descritivo.

DISCIPLINA: ESTUDOS DE LINGUA INGLESA VI

EMENTA

Andlise e producdo de correspondéncia empresariais, técnicas de traducdo e versao.
Pratica de conversacdo em situacGes de planejamento, organizacdo e
acompanhamento de reunides e atendimento com apoio textual.

DISCIPLINA: ESTUDOS DE LINGUA ESPANHOLA VI

EMENTA

Estudo e discussdo das estruturas gramaticais complexas da lingua espanhola:
pronomes e concordancia verbal, oracbes interrogativas e exclamativas diretas e
indiretas. Contraste de uso dos modos indicativo e subjuntivo. Seminario de gramatica.
Estudo de tipologia textual. Pratica do estilo argumentativo.



DISCIPLINA: ESTUDOS DE LINGUA INGLESA VII

EMENTA

Andlise e producdo de textos empresariais, técnicas de traducdo e versao. Pratica de
conversacdo em situacbes de negociacdo com apoio textual. Socializacdo e
atendimento.

DISCIPLINA: ESTAGIO CURRICULAR EM SECRETARIADO EXECUTIVO il

EMENTA

Trabalho cientifico de redacdo e apresentacdo de uma monografia ou de um Relatdrio
de Projeto executado, conforme as normas da ABNT e segundo a metodologia
cientifica.



