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2 INTRODUCAO

O presente documento refere-se ao Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) de Secretariado
Executivo, denominacdo atribuida pela Resolucdo n.° 03/2005, da Camara de Educacao
Superior/Conselho Nacional de Educacao (CES/CNE), cuja concepcao reflete os fundamentos
ontoldgico e epistemologico que norteiam este PPC.

O curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal de Pernambuco (UFPE) foi
implantado em 1972 e ao longo dos anos vem renovando sua estrutura curricular com vistas ao
atendimento das necessidades organizacionais bem como ao desenvolvimento do conhecimento
cientifico em diversas areas, considerando ser a formacdo em Secretariado Executivo
inter/transdisciplinar.

O delineamento do presente projeto pedagodgico esta voltado para a formacao de um
profissional que deve estar preparado para acompanhar as inovacdes organizacionais e tecnologicas,
assim como enfrentar os mais diversos tipos de problemas relativos a sociedade e ao universo do
trabalho. Com base nas Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) para os cursos de graduacao em
Secretariado Executivo, o profissional deve desenvolver competéncias e habilidades que o
encaminhe a conhecer e entender a sua atuacdo nas atividades de gestao, assessoramento,
empreendedorismo e consultoria na area secretarial.

Nessa otica, delineia-se também o crescimento do profissional de secretariado executivo
como cidadao capaz de se relacionar com a sociedade na qual esta inserido apoiado em valores
éticos da sua categoria profissional e da sociedade em geral, colaborando com o seu respectivo
desenvolvimento sustentavel.

Ciente de que a area secretarial desenvolve-se no ambito das Ciéncias Sociais Aplicadas, o
perfil ensejado para este PPC contempla a formacao profissional para o desenvolvimento de
habilidades e competéncias direcionadas para o mercado de trabalho bem como para a vida
académica, com énfase nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

3 HISTORIA DA UFPE

A Universidade Federal de Pernambuco (UFPE), ainda como Universidade do Recife (UR),
teve inicio de suas atividades em 11 de agosto de 1946, fundada por meio do Decreto-Lei da
Presidéncia da Republica n.° 9.338/46, de 20 de junho do mesmo ano.

A Universidade do Recife compreendia a Faculdade de Direito do Recife (1827), a Escola de
Engenharia de Pernambuco (1895), a Faculdade de Medicina do Recife (1895), as Escolas de
Odontologia e Farmacia e de Belas Artes de Pernambuco (1932), e por fim a Faculdade de Filosofia
do Recife (1941), sendo considerado o primeiro centro universitario do Norte e Nordeste.

Em 1948, iniciou-se a construcdo do Campus Universitario num loteamento na Varzea, onde
hoje esta localizado o Campus Prof. Joaquim Amazonas, na cidade do Recife. No ano de 1965, a
entdo Universidade do Recife passou a integrar o Sistema Federal de Educacao do pais, passando a
denominar-se Universidade Federal de Pernambuco (UFPE), na condicao de autarquia vinculada ao
Ministério da Educacao.

A UFPE possui sete pro-reitorias e nove orgaos suplementares, além de doze centros
académicos, sendo dez na capital, um em Vitoria de Santo Antdo e um em Caruaru. A UFPE oferece
106 cursos de graduacdo, 116 cursos de Pos-Graduacdo Stricto Sensu (Mestrado e Doutorado) e 64
cursos de Pos-Graduacao Lato Sensu.

No periodo de 2005 a 2012, foram criadas 2.402 vagas em cursos de graduacao, passando de
4,425 para 6.827 vagas em 2012, representando um crescimento de mais de 54%, conforme
informacdes extraidas na pagina eletronica da instituicdo. No mesmo periodo, 27 cursos foram
implantados, entre eles Cinema, Arqueologia, Museologia, Danca, Sistemas de Informacao,



Engenharia de Materiais, Engenharia de Energia e Engenharia Naval. O crescimento foi em
decorréncia, principalmente, de dois programas do Ministério da Educacdo (MEC): o de
Interiorizacao do Ensino Superior e o de Apoio a Planos de Reestruturacdo e Expansao das
Universidades Federais (Reuni).

A comunidade académica da UFPE relne mais de 40 mil pessoas, entre professores,
servidores técnico-administrativos e alunos de graduacdo e pos-graduacao, distribuidos em trés
campi: Recife, Caruaru e Vitoria de Santo Antdo. Além da exceléncia de se capital humano, a
Universidade destaca-se por sua infraestrutura fisica, que esta em franca expansao. As edificacoes
em construcdo irdo acrescentar 12.367,60 m? a area construida da UFPE. Ressalta-se os trés blocos
compartilhados por dois centros cada um, em construcao no Recife, para abrigar salas de aula,
laboratérios, dentre outros espacos.

No Campus Prof. Joaquim Amazonas, em Recife, existem mais de 40 prédios, dentre eles a
reitoria, nove centros académicos, oito 6rgaos suplementares, centro de convengdes, concha
acustica, clube universitario, creche, casas dos estudantes (masculina e feminina) e o restaurante
universitario.

Fora do campus, encontram-se o Centro de Ciéncias Juridicas, o Nlcleo de Televisao e
Radios Universitarias, o Centro Cultural Benfica, o Memorial de Medicina e o Nicleo de Educacéao
Continuada. No Interior, estao o Centro Académico do Agreste, em Caruaru, e o Centro Académico
de Vitoria de Santo Antao, localizado na Zona da Mata Norte.

4 O CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO NA UFPE

O primeiro curso de Bacharelado em Secretariado foi criado em 1969, na Universidade
Federal da Bahia (UFBA), atendendo demandas do Polo Petroquimico de Camacari e a algumas
grandes empresas da regiao, que necessitavam desse tipo de profissional. Todavia o primeiro curso a
ser reconhecido pelo MEC foi o da UFPE, criado em 1970, implantado em 1972 e reconhecido 1978.

A UFPE entendeu que a sociedade da época vivia em constantes transformagdes e surgiam
continuamente novas funcdes sociais € novos campos de atuacao, propondo na ocasiao a criacao do
Bacharelado em Secretariado. Comprovado esse entendimento, na década seguinte, ocorreu a
regulamentacao da profissao de secretariado em 30 de setembro de 1985 por meio da Lei n°. 7.377,
posteriormente alterada/atualizada pela Lei n°. 9.261, de 10 de janeiro de 1996.

Observa-se a evolucao da profissao no Brasil paralela as conquistas da categoria secretarial
tais como: o Codigo de Etica Profissional de Secretariado 07.07.1989, a inclusdo do Secretariado
como categoria diferenciada na Classificacao Brasileira de Ocupacdes (CBO) em 2002 e o
estabelecimento das Diretrizes Curriculares Nacionais para o Ensino de Secretariado Executivo em
2005, o que contribuiu para consolidar o curso de Secretariado Executivo nos Centros Universitarios.

A regulamentacao profissional distingue as categorias de secretario executivo e de técnico
em secretariado, sendo necessaria para a primeira a formacédo de nivel superior e para a segunda a
formacdo de nivel médio, bem como as atribuicdes do exercicio profissional em cada nivel de
formacao (BRASIL. 1996). Conforme a Lei n° 9.261 sao atribuicoes do Secretario Executivo:

a) planejamento, organizacao e direcao de servicos de secretaria;

b) assisténcia e assessoramento direto a executivos;

c) coleta de informacdes para a consecucao de objetivos e metas de empresas;

d) redacao de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;

e) interpretacao e sintetizacao de textos e documentos;

f)  versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidade de comunicacao
da empresa;

g) registro e distribuicao de expediente e outras tarefas correlatas;

h) orientacdo da avaliacdo e selecdo de correspondéncia para fins de encaminhamento a

chefia;
i) conhecimentos protocolares.



Nesse contexto, apos pesquisa sobre a realidade profissional e da formacdo em Secretariado
Executivo, percebe-se a necessidade de renovacao/atualizacao na proposta do curso em oferta pela
UFPE, que preconiza a relacao articulada entre a construcao do conhecimento teodrico e a aquisicao
de habilidades por meio da pratica, caracterizando, assim, uma formacao ampla e direcionada para
as diversas atribuicoes, deveres e responsabilidades secretariais. Todo esse raciocinio conduz para a
formacao de um profissional de secretariado capaz de atuar em organizacdes publicas, privadas e do
terceiro setor.

O curso de Secretariado da UFPE tem 46 anos desde a sua criacdo e, ao longo desse periodo,
ja formou setenta e uma turmas. Desde a sua implantacdo, modernizacées e melhorias foram
implementadas e com o apoio institucional o curso de graduacao vem se reformulando para atender
as demandas académicas, mercadoldgicas e sociais no qual esta inserido.

Atualmente, o curso possui um quadro de docentes especialistas na area e em areas afins
que desenvolve constantes reflexdes, objetivando a melhoria da qualidade do ensino visando a
formacao adequada do egresso no mercado de trabalho contemporaneo, bem como estimulo da
producao de conhecimento para a sua area.

O profissional de secretariado conquistou seu proprio espaco, obtendo respeito e
credibilidade, abolindo ideias retrogradas e inadequadas sobre a profissao. Hoje, exige-se que esses
profissionais tenham caracteristicas bem mais especificas e conhecimentos diversos para atuacao na
cogestao, empreendedorismo, consultoria e assessoria secretariais, caracterizando essa
inter/transdisciplinaridade quanto a formacao desses conhecimentos.

5 JUSTIFICATIVA

O presente projeto pedagogico do curso de graduacdo em Secretariado Executivo da UFPE
foi atualizado considerando as Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) para cursos de graduacao em
Secretariado Executivo, constantes na Resolucao n.° 3/2005 - CES/CNE no que tange a matriz
curricular e dos Referenciais Curriculares Nacionais dos Cursos de Bacharelado e Licenciatura (2010)
no que tange a nova nomenclatura.

Nesse projeto primeiramente, justifica-se a modificacdo da denominagcdo do curso de
Secretariado para Secretariado Executivo visto que foi detectada pela SESU (Secretaria de Educacgdo
Superior) assimetria no diz respeito ao ampliado nimero de varia¢des de denominagdes dos cursos
superiores, as quais nem sempre correspondem a uma formacgdo especifica. Dentre os mais de vinte
e seis mil cursos de graduacdo em oferta no Brasil em 2009, havia cerca de cinco mil diferentes
nomenclaturas. Mesmo para os cursos com Diretriz Curricular consolidada, havia muitas varia¢des
nas denominacgGes para projetos que enfocavam o mesmo perfil formativo, a exemplo do curso de
Secretariado da UFPE. Houve naquela época, uma consulta publica que resultou nos Referenciais
Curriculares Nacionais dos Cursos de Bacharelados e Licenciatura que privilegiou as nomenclaturas
historicamente consolidadas, apoiadas pelas legislacbes regulamentadoras de profissGes e pelas

diretrizes curriculares para os cursos de graduagdo. No caso do Secretariado a Lei de
Regulamentacao da profissao n°. 7.377, posteriormente alterada/atualizada pela Lei n°. 9.261, de
10 de janeiro de 1996 e as Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) para cursos de graduacdao em
Secretariado Executivo, constantes na Resolucao n.° 3/2005 - CES/CNE.

A adoc¢do da convergéncia de denominagdo tem diversas consequéncias positivas para o
processo educacional, além do atendimento as normas e legislacdo ja mencionadas, visto que
possibilita a percepc¢do de identidades entre diversos cursos oferecidos por diferentes instituicdes ou
mesmo por grandes instituicGes em diferentes localidades, contribui para facilitar os processos de
intercdmbio e mobilidade estudantil. O reconhecimento de estudos e a aceitacdo de créditos
cursados em regime de intercambio passardo a ocorrer de forma mais agil e facil do que ocorre



atualmente, proporcionando intensificagdo de uma rica troca de experiéncias académicas. Essa
tendéncia, cabe registrar, vem se intensificando no mundo todo, em especial nos paises integrados
ao Espaco Europeu de Educacgdo Superior, em vias de se constituir (SESU, 2010).

Outro efeito benéfico da convergéncia de denominagdes, segundo o supracitado
documento, reside na maior precisdo das informacgdes relativas a educacdo superior. A lista de
denominagdes utilizada pelo Ministério da Educagdo é referéncia para o Censo Educacional, realizado
pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Anisio Teixeira (INEP), além de coletas de dados
realizadas pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) e outros sistemas oficiais.

Finalmente, ainda em consonancia com o SESU (2010), cumpre destacar a avaliacdo da
educacdo superior. A dindmica instituida a partir da Lei do SINAES baseia-se precipuamente no
ENADE, exame realizado a cada trés anos com os alunos egressos dos diversos cursos superiores,
voltado a afericdo das competéncias adquiridas ao longo do periodo de formacdo. A comparabilidade

entre os cursos é um fator importante para a significacdo dos resultados do ENADE.
Por sua vez, a Resolucao n.° 03/2005-CES/CNE estabelece que os cursos de graduacao em
Secretariado Executivo devem ensejar, como perfil desejado do egresso:

capacitacdo e aptiddo para compreender as questdes que envolvam solidos dominios
cientificos, académicos, tecnoldgicos e estratégicos, especificos de seu campo de atuacao,
assegurando eficaz desempenho de mdltiplas funcdes de acordo com as especificidades de
cada organizagdo, gerenciando com sensibilidade, competéncia e discricao o fluxo de
informaces e comunicagoes internas e externas (BRASIL, 2005).

Para apoiar esse perfil desejado, o aluno deve apresentar:

solida formacao geral e humanistica, com capacidade de analise, interpretacdo e articulacéo
de conceitos e realidades inerentes a administragdo publica e privada, ser apto para o
dominio em outros ramos do saber, desenvolvendo postura reflexiva e critica que fomente a
capacidade de gerir e administrar processos e pessoas, com observancia dos niveis graduais de
tomada de decisdo, bem como ser capaz de atuar nos niveis de comportamento
microorganizacional, mesoorganizacional e macroorganizacional (BRASIL, 2005).

Portanto, faz-se necessaria a insercdo de novas disciplinas para apoiar e ampliar a formacao
subsidiando as atividades de gestao, assessoria, empreendedorismo e consultoria na area
secretarial, com vistas a atender uma formacao adequada ao contexto local e global.

Nesse sentido, afirma-se que Pernambuco é um dos Estados mais privilegiados da regiao,
localizado em uma posicdo estratégica da Regido Nordeste do Brasil. Nos ultimos anos, vem
apresentando taxas médias de crescimento superiores a média nacional. Por conta da sua
localizacdo privilegiada, tornou-se um polo logistico do Nordeste - concentrando a maioria das
importacoes da regido e sendo responsavel pelo abastecimento de varios Estados, tendo como
suporte o Complexo Industrial Portuario de SUAPE. (CONDEPE/FIDEM, 2005). Sua infraestrutura € um
dos principais diferenciais competitivos com investimentos na modernizacao de rodovias, portos e
aeroportos. Um destaque é a duplicacao da BR 232 e do Aeroporto Internacional do Recife.

Ademais, o Estado possui uma diversidade econémica que contempla:

a) Polo de Saude - atualmente, Recife é o principal polo médico do Norte / Nordeste;

b) Tecnologias de Informacdo - o Porto Digital tem conduzido o Estado para o cenario
mundial por seu capital humano, empreendedorismo e inovacdo na area de Tecnologia
da Informacéao e Comunicacao;

c) Complexo industrial - SUAPE é responsavel por atrair novos negocios e investimentos,
considerando que, além de receber o estaleiro, fazem parte desse complexo o grupo
italiano Mossi & Ghisolfi (M&G), Petroleos da Venezuela S.A. (PDVSA, Montadoras como a
General Motors, entre outros investimentos);
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d) Turismo - o litoral € um forte atrativo turistico, com destaque para as praias dos
municipios de Cabo de Santo Agostinho, Itamaraca, Ipojuca, Olinda, Paulista, Recife e a
ilha de Fernando de Noronha, além da diversidade cultural e historia que atraem turistas
para a Regido Metropolitana e municipios da Zona da Mata;

e) Educacdo - Pernambuco é um importante centro de pesquisa e desenvolvimento
cientifico, atraindo estudantes e pesquisadores de todo o pais. Segundo o CNPq, 24%
dos grupos de pesquisa cientifica em atividade no Nordeste estdo em Pernambuco.
(CONDEPE/FIDEM, 2005).

Desse modo, este projeto pedagdgico do curso de graduacdao em Secretariado Executivo
considera a populacao do ensino médio nacional e regional, a quantidade de vagas ofertadas na
educacao superior, a demanda pelo curso conforme sua realidade socioecondmica, as metas do
Plano Nacional de Educacao (PNE), que somados as reflexdes do corpo docente do curso, permite
uma organizacao curricular adequada as exigéncias contemporaneas. Com foco no aumento da
qualidade na formacdo académica do discente, amplia-se a duracdo do curso de 7 (sete) periodos
para 8 (oito) periodos e reduz-se a oferta de vagas para a entrada de discentes de 60 para 50 vagas
por semestre a partir do semestre letivo de 2019.1 considerando que:

a) A partir de 2007, com a Resolucao n.° 02/2007 - CES/CNE/MEC, os cursos tiveram que se
adequar a uma carga horaria total minima de 2.400h/a. O projeto pedagogico ora reformulado visa
atender a citada regulamentacédo no que se refere a adequacao de carga horaria. Por consequéncia,
o tempo de integralizacao passou a ser de 8 (oito) periodos letivos, no minimo, podendo o estudante
prorrogar o prazo até 12 (doze) periodos, no maximo. A integralizacdo curricular se dara com uma
carga horaria 2.640 horas.

b) A nova matriz curricular apresenta componentes, tais como Elaboracao e Redacao de
Expedientes Comerciais e Elaboracao, Redacao de Expedientes Oficiais, Trabalho de Conclusao de
Curso, Pesquisa Aplicada ao Secretariado e Estagio Supervisionado, que exigem um maior esforco
metodoldgico de aprendizagem como o acompanhamento individual do desenvolvimento do aluno;

c) A Resolucao de Estagio 20/2015 CCEPE/UFPE determina que o estagio supervisionado, nas
modalidades obrigatério e nao obrigatorio, seja acompanhado por um docente orientador incluindo
visita ao local do estagio. A relacdo entre o numero de professores do curso de Secretariado e o
numero de alunos se apresenta assimétrica trazendo prejuizos a oportunidade do discente realizar
estagio supervisionado nao obrigatorio, uma vivéncia necessaria a associacao teoria e pratica;

d) A infraestrutura fisica, como tamanho de sala de aula, tecnologica, como nimero de
computadores para aulas, e de recursos humanos ofertada para o curso nao atende uma entrada de
60 alunos na nova matriz curricular. Ressalte-se ainda que das 2.640 horas do curso, 2.280 referem-
se a componentes obrigatorios.

Salienta-se que a relagdo custo-beneficio ndo causara grande impacto no orcamento
financeiro da IES considerando-se um custo de manutencao de 420 alunos matriculados em 7
periodos para um custo de 400 alunos matriculados em 8 periodos, nesse novo projeto.

Portanto, a mudanca curricular busca atualizar a formacao em Secretariado Executivo, com
énfase na inter/transdisciplinaridade, proporcionando novos conhecimentos tedrico-empiricos para
que o profissional possa atuar no estado de Pernambuco com sua atual configuracao
socioeconomica, bem como em outros estados e regides do Brasil, além de fornecer elementos para
a articulacao ensino-pesquisa-extesao.

Conforme preconiza a Resolucao n.° 03/2005-CES/CNE (Diretrizes Curriculares), este projeto
contempla conteudos basicos para sua formag¢dao humanistica, representada nos componentes
curriculares obrigatérios Elementos de Estatistica, Fundamentos da Sociologia, Introducao a
Administracao, Leitura e Producao de Textos e acrescentados Fundamentos da Filosofia,
Fundamentos do Secretariado e Metodologia do Estudo Cientifico.

No que tange aos conteudos especificos para sua formacdo na area profissional, sao
abordados os componentes curriculares obrigatérios de Arquivistica e Organizacdo de Eventos e
Sustentabilidade e acrescentados Assessoria Secretarial na Gestdo Pulblica, Consultoria em
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Secretariado, Elaboracdao e Redacao de Expedientes Comerciais, Elaboracao e Redacao de
Expedientes Oficiais, Empreendedorismo em Secretariado, Gestao Secretarial, Tecnologia da
Informacao Aplicada e Usual.

Por seu turno, os conteudos afins que conferem a inter/transdisciplinaridade
caracteristica da formacao, a partir dos componentes curriculares obrigatorios Comportamento
Organizacional, Comunicacao Empresarial, Economia |, Etica e Responsabilidade Social,
Macroanalise das Organizacdes, Marketing Empresarial, Microanalise das Organizacdes, Processo
Decisorio, Técnicas Financeiras e Comercias e acrescentados Contabilidade Geral para
Secretariado, Inglés para Negodcios 1, Inglés para Negocios 2, Inglés para Negocios 3 e Inglés para
Negocios 4.

Sequencialmente, os conteudos tedricos e praticos para a vivéncia profissional ainda na
academia como o Estagio Supervisionado, Atividades Complementares, Trabalho de Conclusao de
Curso (TCC), além das atividades praticas em ambiente laboratorial. A operacionalizacdo de tais
conteldos é regulamentada por normas elaboradas pelo Nicleo Docente Estruturante (NDE) a partir
das resolucoes baixadas pelo Conselho Coordenador de Ensino, Pesquisa e Extensao da UFPE (CCEPE-
UFPE) e aprovadas pelo colegiado do curso (apensas ao presente projeto pedagogico).

Por fim, os conteldos eletivos que visam a formacdo complementar do estudante sdo
definidos nos seguintes componentes curriculares: Conflito e Negociacao, Fundamentos do Direito,
Lingua Espanhola 1 e 2, Realidade Brasileira e Cidadania, Relacbes Raciais, Introducdo a Libras e
acrescentados Aprendizagem Organizacional, Criatividade nas Organizacdes Brasileiras, Inovacao
Social. Destaca-se que a escolha de componentes eletivos foi norteada para atender as disposicoes
legais, tais como: Resolucdo n.° 01/2004-CNE/CP (Educacdo das Relacdes Etnico-Raciais e para o
Ensino da Historia e Cultura Afro-Brasileira); Decreto n.° 5.626/2005 (Libras); Lei n.° 9.795/1999 e
Decreto n.° 4.281/2002 (Educacao Ambiental).

Santos e Moretto (2011) apresentam que a profissao de Secretariado Executivo tem
acompanhado as transformacdes de mercado e apresentado um crescimento positivo no nimero de
empregos formais na area. As autoras fizeram um levantamento da empregabilidade desses
profissionais no periodo entre 2003 a 2010 em relacao ao total de empregos gerados no pais. A
regido Nordeste ficou em segundo lugar em nimero de empregos formais e a regidao Sudeste foi a
que mais empregou secretarios executivos. O estudo salienta ainda que a profissdao de secretariado
teve um crescimento positivo em todas as regides brasileiras no periodo analisado sobrepondo-se a
outras profissdes nesse quesito.

Frente aos argumentos apresentados, a reforma curricular proposta no referido projeto
justifica-se por possibilitar ao egresso da UFPE uma formacao progressiva e consciente das
competéncias adquiridas e de seu papel na sociedade, bem como atender as disposicdes legais em
vigor. Desse modo, a reforma curricular justifica-se pela necessidade de proporcionar uma formacao
em que o aluno desenvolva competéncias essenciais para atuar como empreendedor, co-gestor,
assessor e consultor secretarial em quaisquer tipos de organizacdo, cujo reflexo se da na matriz
curricular constante na presente proposta.

6 MARCO TEORICO

Ha duas vertentes de defesa para a origem da profissdo de secretariado no mundo: a
primeira é a de que ela provém dos escribas, homens que dominavam a escrita, faziam as contas,
classificavam os arquivos e executavam as ordens escritas (GUIMARAES, 2002). A segunda é a de que
a origem remonta a época da Dinastia Macedonica, quando Alexandre Magno (356 a.C. - 323 a.C.),
imperador da Macedodnia, passou a reinar e se utilizava dos servigcos de um profissional, que além de
servir em seus exércitos, também registrava os seus feitos, defendendo os seus interesses (SABINO E
ROCHA, 2004).
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Com o passar dos anos, durante o Império Romano, os secretarios desempenhavam funcoes
voltadas ao registro dos acontecimentos e das ordens do soberano, voltando ao exercicio de funcdes
bélicas apenas na Idade Média. Contudo, de acordo com registros historicos, para ndo realizarem
acoes militares, “cerca de 70% dos secretarios eram radicados nos monastérios, em meados do séc.
XIV” (NASCIMENTO, 2006, p. 11).

O surgimento da mulher, por sua vez, no cenario do secretariado deu-se a partir das
campanhas de Napoledao Bonaparte (séc. XIX), que postulava levar consigo uma mulher para a
realizacao dos registros das batalhas na Europa. Entretanto, tal investida sofreu objecdes de sua
esposa Josephine, que culminou no exercicio das funcdes de registro das batalhas por um homem -
Francois Champollion, conhecido internacionalmente como o ultimo escriba (NONATO JUNIOR, 2009;
NASCIMENTO, 2006).

A figuracdao da mulher no contexto organizacional despontou com o desenvolvimento do
comércio americano no transcurso do séc. XIX, cujo apice ocorreu no periodo em que eclodiram as
duas grandes guerras mundiais, nas quais a forca masculina era direcionada aos campos de batalha e
as mulheres ficavam encarregadas dos servicos burocraticos. Segundo Casimiro (2008) apud Nonato
Janior (2009), a forca de trabalho feminino apresentou um crescimento significativo, saltando de 14
milhdes de profissionais em 1940 para 22 milhdes no inicio dos anos 1960. (2009, p. 90).

Entrementes, no final dos anos 1990 e inicio dos anos 2000, percebe-se uma nova reinsercao
do homem no exercicio das funcdes secretariais, face ao perfil de profissional demandado pelas
organizacoes contemporaneas, direcionadas ao gerenciamento de subsistemas complexos (Siqueira,
2012), cujo redesenho proporciona uma nova configuracdo estratégica das atividades, imprimindo
um status que coloca o secretario executivo num cenario de vanguarda numa perspectiva
interrelacional que transcende as limitacoes de atividades tipicamente operacionais.

Acrescente-se que os avangos tecnologicos com a introducao de equipamentos de tecnologia
de ponta durante a segunda metade do séc. XX exigiram dos profissionais em secretariado uma
preparacao com foco nas competéncias relacionadas ao manuseio adequado de tais recursos. Com o
passar dos anos, as organizacoes evoluiram em suas formas e modelos, tornando-se complexas e
exigindo cada vez mais profissionais de secretariado “holisticos que vao além dos conhecimentos
especificos” (MATOS, 2004, p. 14). Conhecer seus superiores, estabelecer boas relacoes
interpessoais no ambiente de trabalho, auxiliar no planejamento das acdes, faz parte das atividades
desse profissional. Outras exigéncias sao feitas ao Secretario: relacionamento com o cliente, boa
comunicacao oral e escrita, bom uso dos meios de comunicacdo, participacdo em reunioes,
organizacao de agenda e viagens, classificacdo da correspondéncia e arquivo (BOND; OLIVEIRA,
2008), fornecimento de feedback, administracdo do tempo, gestdo profissional e gestao do
conhecimento (BOND; OLIVEIRA, 2008).

Outros autores ainda enfocam novas atribuicées tais como: cerimonial, protocolo e
organizacao de eventos (PORTELA; SCHUMACHER, 2006); gestao secretarial (DURANTE; FAVERO,
2009; RIBEIRO, 2012); consultoria secretarial (ANTUNES, 2013b); empreendedorismo (NEIVA; D ELIA,
2009), somadas a correta utilizacao das técnicas e ferramentas secretariais (VEIGA, 2010; MATOS,
2004; BOND; OLIVEIRA, 2008).

Além das tradicionais formas de atuacdo, surgem novas concepcdes de trabalho para o
profissional de Secretariado, tais como: home-office, escritorios virtuais, pool secretarial e
cooperativismo secretarial (PAES et al, 2015).

Nonato Junior (2009, p. 90) sintetiza essa evolucao na base do conhecimento que apoia a
formacao profissional de secretariado ao sugerir que “os conhecimentos empirico e tedrico em
secretariado executivo tornam-se constantemente mais complexos, demandando que se
estabelecam teorizacdes e discussdes com os saberes cientificos”.

Baseando-se nessas premissas, o PPC do curso de Secretariado da UFPE enseja na formacao
de um profissional capaz de perceber criticamente os fendmenos que norteiam a sua realidade,
julgando-os dentro de principios e valores humanos universalmente difundidos e agir dentro de
parametros de sua competéncia capazes de promover uma acdo transformadora por meio da
inovacao e criatividade.
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Para tal, compreende-se que o aluno é visto como agente capaz de mudanca no ambiente
no qual se insere, recontextualizando-o conforme as matizes configurantes da realidade pessoal e
organizacional e o professor deve ter seu fazer pedagdgico pautado em metodologias capazes de
despertar no aluno o interesse em agir na perspectiva de seu continuo aperfeicoamento pessoal e
profissional. Nesse prisma, o estudante e o docente sao induzidos a exercitar os quatro pilares
educacionais preconizados pela Unesco para o séc. XXI, a saber:

a) Aprender a conhecer - alunos e professores mobilizam conhecimentos e se
instrumentalizam mutuamente a partir de elementos existentes da realidade;

b) Aprender a fazer - aplicar os conhecimentos reformulados a partir da instrumentalizacao
para intervir no ambiente no qual professores e alunos se inserem, promovendo uma
transformacao da realidade com base nas acoes;

c) Aprender a conviver - diante da complexidade da compreensao do ser humano e de sua
acao no universo, & necessario proporcionar um ambiente capaz de promover a
cooperacao entre os sujeitos, como forma de buscar a potencializacao dos resultados
coletivos em beneficios de toda a sociedade;

d) Aprender a ser - alunos e professores raciocinam de forma integrada e estabelecem uma
leitura de mundo capaz de conduzir a uma praxis do processo de ensinagem
(ANASTASIOU, 2009) com foco na preparacao do aluno para exercer seu papel de agente
transformador de sua propria realidade a partir da mobilizacao de saberes.

A partir dessas consideracoes, professores e alunos sao instigados a desenvolver um espirito
colaborativo e de parceria, dentro de uma pluralidade de ideias e concepcoes pedagogicas voltadas
a promocao da ensinagem, no qual o estudante deve ter a visao critica e reflexiva do mundo a partir
de suas experiéncias prévias compartilhadas nos ambientes académicos e nos instrumentos adotados
pelo corpo docente, que atua como agente orientador e facilitador do processo de formacao,
apresentando ao aluno o objeto de estudo (sistema secretarial) e sua respectiva aplicabilidade nos
ambientes de atuacao profissional em suas variadas circunstancias.

7 OBJETIVOS DO CURSO

7.1 Geral

Formar bacharéis em Secretariado Executivo com perfil gerencial capazes de mobilizar
conhecimento para o exercicio da consultoria, (co)gestdo, empreendedorismo e assessoria
secretariais nas organizacées.

7.2 Objetivos Especificos

Sao objetivos especificos do curso de Secretariado Executivo da UFPE formar profissionais
aptos a:

a) assessorar executivos junto aos centros de decisao, viabilizando processos de
negociacdo, de comunicacao e do campo de atuacao da empresa para alcance dos
objetivos organizacionais;

b) gerenciar o sistema secretarial e co-gerenciar a organizacdo do ponto de vista
executivo sob a perspectiva do emprego dos diversos recursos capazes de potencializar
as politicas estabelecidas no ambito das organizacdes;

c) desenvolver consultoria secretarial, em uma visdao sistémica e generalista,
apresentando relatdrios, pareceres, projetos analiticos que gerem informacdes, que
subsidiem os executivos em sua gestao ou no desenvolvimento organizacional;
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d) atuar como empreendedor secretarial na diversas areas do saber, propondo e/ou
implantando ideias e praticas inovadoras, visando o aprimoramento de seu trabalho de
forma a contribuir para organizacao.

8 PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSO

O presente projeto pedagodgico do curso de Secretariado Executivo da UFPE esta estruturado
em consonancia com as DCN para cursos de Bacharelado em Secretariado Executivo. Conforme reza
o art. 3° das diretrizes citadas, o perfil de formacao esperado do egresso esta direcionado para
uma:

capacitacdo e aptiddo para compreender as questdes que envolvam solidos dominios
cientificos, académicos, tecnoldgicos e estratégicos, especificos de seu campo de atuagéo,
assegurando eficaz desempenho de multiplas funcdes de acordo com as especificidades de
cada organizacdo, gerenciando com sensibilidade, competéncia e discricdo o fluxo de
informacoes e comunicacgoes internas e externas.

Desse modo, as areas de conhecimento que sedimentam a interdisciplinaridade na formacao
desse egresso do curso de Secretariado Executivo da UFPE, com base nas DCN, consolidam as bases
para uma atuacao de cogestor organizacional, além das atividades especificas da area de assessor,
empreendedor, consultor e gestor do sistema secretarial. Para tanto, deve, conforme Antunes
(2013a) em suas atividades como:

a) Assessorar junto aos centros de decisao viabilizando processos de negociacao, de
comunicacao e do campo de atuacao da empresa com foco no alcance dos objetivos
organizacionais, ou seja, ter:
| - capac~idade de articulacdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas
organizagoes;

VI - dominio dos recursos de expressao e de comunicacdo compativeis com o exercicio
profissional, inclusive nos processos de negociacao e nas comunicacées interpessoais ou inter-
grupais;

XI - capacidade de maximizagao e otimizacdo dos recursos tecnologicos;

XIl - eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo
seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de informacoées;

[...] (Artigo 4° da Resolucéo n.° 03/2005-CES/CNE)

b) Cogerir com respaldo nas funcbes gerenciais as areas articuladas com as estratégias
organizacionais, tendo

[...]

Il - visdo generalista da organizacdo e das peculiares relagdes hierarquicas e inter-setoriais;

Il - exercicio de fungbes gerenciais, com sélido dominio sobre planejamento, organizacao,
controle e direcao;

[...]

VIl - receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;

[...]

X - gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas departamentais e
empresariais;
[...] (Artigo 4° da Resolucao n.° 03/2005-CES/CNE)

c) Atuar como consultor (interno ou externo) da organizacao, apresentando uma visao
sistémica e generalista, sempre apresentando produtos que regem informacodes, capazes
de subsidiar os executivos em sua gestao ou no desenvolvimento organizacional, fazendo:
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IV - utilizacdo do raciocinio logico, critico e analitico, operando com valores e estabelecendo
relacdes formais e causais entre fendmenos e situacdes organizacionais;

[...]

IX - gerenciamento de informacgodes, assegurando uniformidade e referencial para diferentes
usuarios;
[...] (Artigo 4° da Resolucéo n.° 03/2005-CES/CNE)

d) Ser empreendedor na sua area de atuacdo a partir da proposicao e/ou implantacao
de ideias e praticas inovadoras que aprimorem seu trabalho e contribuam para
organizacao. Para tanto deve ter:

[...]

V - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestao;

[...]
VIIl - adocdao de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da
produtividade dos servicos, identificando necessidades e equacionando solucdes;

[...]
XIll - iniciativa, criatividade, determinagdo, vontade de aprender, abertura as mudangas,
consciéncia das implicacdes e responsabilidades éticas do seu exercicio profissional.

[...] (Artigo 4° da Resolucao n.° 03/2005-CES/CNE)

Em sintese, deve ser um assessor viabilizador, um gestor com visao estratégica do negocio
empresarial atuando em sua area para o alcance dos resultados organizacionais, com visao
empreendedora, gestdo inovadora e fornecimento de consultorias informacionais que agreguem
valor em sua area.

9 CAMPO DE ATUAGAO PROFISSIONAL

As areas de conhecimento que sedimentam a interdisciplinaridade da formacao do egresso
do curso de Secretariado Executivo da UFPE é direcionada para sua insercao em organizacoes de
qualquer natureza, sejam puUblicas, privadas ou nao governamentais, com vistas a exercer as
atividades de assessoria, empreendedorismo, consultoria e gestdo da area secretarial.

Assim, o curso pretende formar um profissional de secretariado com perfil gerencial, capaz
de atuar em organizacdes puUblicas (0rgaos e reparticdes publicas integrantes da administracao
direta ou indireta, nas esferas nacional, estadual ou municipal), privadas (bancos, industrias,
comércio varejista e atacadista, prestadoras de servicos, transportes, instituicoes financeiras,
seguradoras etc.) e do terceiro setor (sociedade de economia mista, ONGs, associacoes, fundacoes,
cooperativas, sindicatos, dentre outros), contextualizadas na realidade local e nacional.

Ademais, o profissional de Secretariado Executivo também podera atuar na perspectiva
académica, desenvolvendo atividades que promovam a amplitude de pesquisas académico-
cientificas na area e na propria docéncia (em nivel médio ou superior), desde que reuna os
requisitos complementares e o perfil ensejado para o ensino.

10 COMPETENCIAS, ATITUDES E HABILIDADES

Brandao (2009) conceitua competéncia em uma forma ampla baseada em trés dimensoes:
conhecimentos (o saber), habilidades (o fazer) e atitudes (fazer eticamente). Antunes (2010)
acrescenta que, “além desses elementos formadores da competéncia, as organizacdes, hoje mais
complexas, necessitam de pessoas com capacidades para atender suas competéncias
organizacionais”.
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Guiado pelos principios de interdisciplinaridade para essas competéncias, esse projeto prima
por uma formacao para o Secretariado Executivo que contempla relacoes entre conhecimentos
teoricos e praticos contidos no cotidiano da profissdo. A efetividade da formacao esta diretamente
relacionada a capacidade de aplicabilidade dos conhecimentos técnicos e cientificos adquiridos
durante a sua formagao académica em sua realidade profissional.

Nesse sentido, o curso de graduacao em Secretariado Executivo da UFPE possibilita a
formacao profissional respaldadas nas seguintes competéncias e habilidades, conforme o art. 4° das
Diretrizes Curriculares Nacionais:

I. capacidade de articulacdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas
organizagoes;

II. visdo generalista da organizacao e das peculiares relacdes hierarquicas e inter-setoriais;

Ill. exercicio de fungbes gerenciais, com solido dominio sobre planejamento, organizacao,
controle e direcao;

IV. utilizacdo do raciocinio logico, critico e analitico, operando com valores e estabelecendo
relacdes formais e causais entre fendmenos e situacdes organizacionais;

V. habilidade de lidar com modelos inovadores de gestao;

VI. dominio dos recursos de expressao e de comunicacdo compativeis com o exercicio
profissional, inclusive nos processos de negociacao e nas comunicagcdes interpessoais ou
intergrupais;

VII. receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;

VIIl. adocao de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da produtividade
dos servicos, identificando necessidades e equacionando solucoes;

IX. gerenciamento de informacdes, assegurando uniformidade e referencial para diferentes
usuarios;

X. gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas departamentais e
empresariais;

Xl.capacidade de maximizacao e otimizacdo dos recursos tecnologicos;

XIl. eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo seguranca,
credibilidade e fidelidade no fluxo de informacoes; e,

XIII. iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender, abertura as mudancas,
consciéncia das implicacoes e responsabilidades éticas do seu exercicio profissional.

Acrescente-se ainda, que a graduacao em Secretariado Executivo deve possibilitar a
formacao profissional que revele, pelo menos, as competéncias e habilidades anteriormente
descritas sem desvincular-se da formacao cidada, possibilitando ao profissional contribuir com o
desenvolvimento social por meio da articulacao de seus objetivos profissionais e sociais.

11 METODOLOGIA DO CURSO

A proposta metodologica do curso de Secretariado Executivo da UFPE articula-se em torno
dos diferentes momentos formativos, previstos na matriz curricular exposta adiante. As
epistemologias tomadas como base para sua formacao sao de vertente emancipatoria onde se
percebe a aprendizagem como um processo consciente e critico que valoriza o ser humano em sua
plenitude e por meio da sua caracteristica criativa e da diversidade. O curso de Secretariado
Executivo da UFPE tem seu referencial orientado pelos pilares que sustentam as acoes de assessoria,
empreendedorismo, consultoria e gestao do sistema secretarial e busca refletir de forma critica as
teorias e praticas que embasam as realidades das organizacdes e os seus mais variados tipos de
espacos sociais.

Os principios metodoldgicos que orientam o processo de ensino-aprendizagem privilegiam
situacdes que favorecam a resolucdo de situacdes-problema como estratégia didatica de forma que
propicie o processo reflexivo, qualificando o discente a responder os desafios proprios da sua
condicao profissional.

A metodologia que permeia os planos de ensino do curso é pautada pela
interdisciplinaridade, conforme detalhado adiante, que fica evidenciado especialmente pelas
relacoes estabelecidas nos eixos que compdem sua matriz curricular, acrescentando-se a isso
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questodes relevantes e relativas a ética, sustentabilidade, responsabilidade social e relacdes inter-
raciais, de extrema importancia para o desenvolvimento das atividades profissionais futuras do
egresso.

0 delineamento metodoldgico das disciplinas constitui-se a partir de atividades como:

a) ensino teorico: aulas expositivas dialogadas onde, de acordo com a esséncia da
matéria, privilegia-se o ponto de vista conceitual ou experimental e a discussdao de
contelidos por meio de técnicas de discussao em grupo, bem como atividades de
desenvolvimento e de pesquisa;

b) ensino pratico: propostas de estudos de caso onde se desenvolvam atividades que
aproximem o aluno da realidade organizacional, favorecendo a capacidade de reflexao e
critica sobre os fatos organizacionais bem como aulas de campo, nas quais os alunos
visitam e pesquisam as organizacoes.

c) ensino na modalidade a distancia: a critério do docente alocado para o componente
curricular, previamente apreciado pelo NDE e deliberado pelo colegiado do curso de
Secretariado Executivo, podera ofertar componentes curriculares na modalidade de
Educacéo a Distancia, limitando-se a carga horaria a 20% do total de horas previstas para a
integralizacao curricular, conforme estabelecido na Resolucao n.° 13/2016-CCEPE/UFPE.

Para apoiar essa proposta metodoldgica, a gestdao do curso de Secretariado Executivo da
UFPE é realizada pelo colegiado do curso (no plano deliberativo) integrado com a coordenacao do
curso, com o reforco das acdes da coordenacdo de estagio e dos nlcleos de pesquisa e praticas
secretariais (no plano executivo) contando com o apoio técnico-operacional de uma secretaria,
baseados na regulamentacao dos diversos 6rgaos componentes da UFPE. Essa organizacao interna
visa a promover a relacao ensino-aprendizagem no ambito das atividades-fim da UFPE, ou seja,
ensino, pesquisa e extensao, como expressa a figura a seguir:

Colegiado
do
Curso

NDE

Coordenagdo do
cursode SE

Nucleo de Pesquisaem
Secretariado (NPeSec)

Figura 01 - Gestao do curso de graduacao em Secretariado Executivo da UFPE.
Fonte: Elaboradores do PPC

Cabe a coordenacao e ao colegiado do curso o desenvolvimento das atividades previstas no
Regimento Geral da UFPE, Secdo Il do Capitulo Il, e na Resolucdo n.o 02/2003, que regulamenta a
administracdo da graduacdo na Universidade e da outras providéncias, emitida pelo Conselho
Coordenador de Ensino, Pesquisa e Extensao (CCEPE) da UFPE.



18

Neste PPC, sao criados, dentro do curso, a coordenacdo de estagio, conforme reza a
Resolucao n.° 20/2015 - CCEPE (que sera exercida pelo vice coordenador do curso), o nicleo de
pesquisa em secretariado - NPeSec (gerenciado pelo coordenador do curso) e o nicleo de praticas
secretariais - NPraSec (gerenciado por docente indicado pelo colegiado com mandato concomitante
ao da coordenacao do curso) e é responsavel pelo fomento das atividades pratico pedagogicas
previstas nos componentes curriculares do curso, além de acdes extensionistas.

No que se refere as condicoes de acessibilidade, a metodologia do curso prevé uma
articulacao intersetorial com o Nicleo de Acessibilidade da UFPE (NACE), regulamentado pela
Portaria Normativa n.° 04/2016-GR/UFPE, que tem:

“a finalidade de apoiar e promover a acessibilidade aos estudantes e servidores com
deficiéncia, mobilidade reduzida, transtorno funcional especifico da aprendizagem,
transtorno global do desenvolvimento e/ou altas habilidades/superdotacao”.

Nesse sentido, o curso de Secretariado Executivo desenvolve acdes pontuais de
acompanhamento especial aos estudantes, na forma da Resolucdo n.° 06/2014-CCEPE/UFPE,
observados os critérios de razoabilidade e viabilidade de acordo com a capacidade institucional de
atendimento as demandas. Ademais, a UFPE disponibiliza, por meio da Pro-Reitoria de Assuntos
Estudantis, o Nicleo de Atencdo a Saude do Estudante (NASE), oferecendo servicos nas areas de
Psicologia, Psiquiatria, Clinica Médica, Nutricao, Enfermagem e Servico Social aos alunos que se
encontram em estado de vulnerabilidade social. O(A) aluno(a) ingresso(a) no curso de Secretariado
Executivo é orientado(a) a buscar os referidos servicos, mediante acionamento da coordenacao do
curso.

12 SISTEMATICA DE AVALIACAO

A sistematica de avaliacao a ser adotada pelo curso de Secretariado Executivo da UFPE esta
em consonancia com a Resolucdo n.° 04/1994-CCEPE, que estabelece normas complementares de
avaliacdo de aprendizagem e controle da frequéncia nos cursos de graduacdo desta IES, conforme
descrito em seus artigos 5° e 6°, reproduzidos a seguir:

Art. 5.°- O aluno que comprovar o minimo de frequéncia estabelecido no art. 2.° desta
Resolucdo e obtiver uma média parcial igual ou superior a 7,0 (sete) sera considerado
aprovado na disciplina com dispensa do exame final, tendo registrada a situacao final de
APROVADO POR MEDIA em seu histérico escolar, e a sua Média Final sera igual a Média Parcial.
Art. 6°. - Comprovado o minimo de frequéncia estabelecido no art. 2.° desta Resolucdo, o
aluno sera considerado APROVADO na disciplina se obtiver simultaneamente:

| - Média parcial e nota do exame final nao inferiores a 3,0 (trés);

Il - Média final nao inferior a 5,0 (cinco)

Paragrafo Unico - A Média Final sera a Média aritmética entre a Média Parcial e a nota do
Exame Final.

Os critérios para avaliacao do ensino-aprendizagem podem variar, ainda conforme a adocao
metodoldgica pelos docentes de cada componente curricular e podem consistir em: exercicios
escritos, exercicios on-line (observando-se as disposicoes determinadas pela Resolucdo n.° 13/2016-
CCEPE), trabalhos individuais/grupais, estudos de caso, exercicios orais, dentre outros.

O processo de avaliacao de aprendizagem do aluno com necessidades educacionais especiais
¢ realizado a partir da articulacao intersetorial envolvendo docentes e o Nucleo de Acessibilidade
da UFPE, mediados pela coordenacao do curso de Secretariado Executivo, de modo a garantir o
cumprimento do Decreto n.° 5.296/2004 e da Lei n.° 12.764/2012.
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No que tange a avaliacdo do corpo docente pelo discente é realizada por meio de
instrumento elaborado pela Pré-Reitoria para Assuntos Académicos da UFPE (PROACAD),
disponibilizada semestralmente aos discentes no Sistema Integrado de Gestao Académica (SIG®@).

A avaliacdo de curso, por seu turno, é feita por meio de questionario encaminhado a
coordenacdo do curso pela Comissdao Propria de Avaliacdo (CPA) no qual € analisada a atuacao do
coordenador, a adequacao e atualizacdao do curso pelas diretrizes curriculares pertinentes,
participacao dos professores, dentre outros indicadores conforme regido pelo Sistema Nacional de
Avaliacao da Educacao Superior - SINAES. A CPA, instituida na UFPE pela Portaria n° 1.291, de 14 de
julho de 2004, tem como funcbes coordenar e articular o processo interno de avaliacdo da
instituicao e disponibilizar as informacdes com o fim de obter uma visdao das competéncias e ponto
de melhorias da instituicao no que se refere a avaliacdao de cursos e seus planos pedagdgicos,
atuacao do corpo docente e das condicées de ensino, da infraestrutura da instituicao e da gestao
em trés niveis: Direcao de Centro, Coordenacao e Chefia de Departamento.

13 ORGANIZACAO CURRICULAR

A estrutura curricular do curso de bacharelado em Secretariado Executivo da UFPE baseia-se
nas Diretrizes Curriculares Nacionais, conforme seu art. 5°. Nesse sentido, o curso oferecera uma
carga horaria de 2.640 horas/aula, distribuidos em quatro ndcleos:

a) basico,

b) profissional (especifico e afim),

c) praticos, esses apresentados como componentes obrigatorios; e o
d) complementar, apresentado como componente eletivo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
CURRICULO DO CURSO DE GRADUAGCAO EM SECRETARIADO EXECUTIVO
(PERFIL 1507) - Valido para os alunos ingressos a partir de 2017.2

COMPONENTES OBRIGATORIOS Hcc]"’:;%?a g g
Sigla Ciclo Geral ou Ciclo Basico . g C . . -
Depto. Teo Prat O 6 Pre-Requisitos Co-Requisitos
ADO001 Introdugdo a Administragio 60 - 4 60 - -
ET301 Elementos de Estatistica | 60 - 4 60 - -
FLOO4 Fundamentos da Filosofia 60 - 4 60 - -
AD439 Fundamentos do Secretariado 60 - 4 60 - -
CS004 Fundamentos de Sociologia 60 - 4 60 - -
LE659 Leitura e Produgéo de Textos 60 - 4 60 - -
AD438 Metodologia do Estudo Cientifico 60 - 4 60 - -
Ciclo Profissional ou Tronco Comum
ADA445 Arquivistica 60 - 4 60 Técnicas Secretariais -
AD451 Assessoria Secretarial na Gestéo Publica 60 - 4 60 Gestdo Secretarial -
AD193 Comportamento Organizacional 60 - 4 60 ADO001 -
AD278 Comunicagio Empresarial 60 - 4 60 AD195 -
AD452 Consultoria em Secretariado 30 30 3 60 Gestdo Secretarial -
CT506 Contabilidade Geral para Secretariado 60 - 4 60 - -
EC001 Economia | 60 - 4 60 - -
AD441 Elaboragio e Redagéo de Expedientes Comerciais 60 - 4 60 LE659 -
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AD444 Elaboragdo e Redagdo de Expedientes Oficiais 60 - 4 60 LE659 -
AD446 Empreendedorismo em Secretariado 60 - 4 60 - AD318
AD454 | Estagio Supervisionado 60 | 240 | 12 | 300 _ 1800 horas -
integralizadas
AD437 Etica e Responsabilidade Socioambiental 60 - 4 60 - -
Organizacéo de
AD449 Gestao Secretarial 60 - 4 60 Arquivistica Eventos e
Sustentabilidade
ADA447 Inglés para Negdcios 1 60 - 4 60 - -
AD450 | Inglés para Negécios 2 60 - 4 6o | '9les pari Negocios -
AD453 | Inglés para Negécios 3 60 - 4 go | Ingles par; Negocios -
AD456 | Inglés para Negécios 4 60 | ~ | 4 | eo | 'MmolésparaNegécios -
AD194 Macroanalise das Organizages 60 - 4 60 AD193 -
AD237 Marketing Empresarial 60 - 4 60 AD278 -
AD195 Microanalise das Organizagdes 60 - 4 60 AD194 -
AD318
AD448 Organizacédo de Eventos e Sustentabilidade 30 30 3 60 Empreendedo_nsmo Gestdo Secretarial
em Secretariado
Arquivistica
. . . Metodologia do
AD455 Pesquisa Aplicada ao Secretariado 60 - 4 60 Estudo Cientifico --
AD260 Processo Decisorio 60 - 4 60 AD237 -
AD333 Técnicas Financeiras e Comerciais 60 - 4 60 Contabilidade Geral -
para Secretariado
AD443 o . - Fundamentos do -
Tecnicas Secretariais 60 4 60 Secretariado
AD442 Tecnologia da Informagéo Aplicada e Usual 60 - 4 60 - -
Pesquisa Aplicada ao
ADA457 Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) 60 - 4 60 SetI:Erseggrilgdo
Supervisionado
COMPONENTES ELETIVOS
AD458 Aprendizagem Organizacional 60 - 4 60 - -
AD789 Conflito e Negociagdo 60 - 4 60 - -
ADA459 Criatividade nas OrganizacGes Brasileiras 30 30 3 60 - -
AD460 Inovag&o Social 60 - 4 60 - -
PG100 Fundamentos do Direito 60 - 4 60 - -
LE716 Introdugdo a Libras 60 - 4 60 - -
LE246 Lingua Espanhola 1 60 - 4 60 - -
LE247 Lingua Espanhola 2 60 - 4 60 LE246 -
AD461 Realidade Brasileira e Cidadania 60 - 4 60 - -
IN816 RelagGes Raciais 60 - 4 60 - -
OBSERVACAO

Atividades Complementares - o aluno devera cumprir 120 horas em conformidade com a Resolucao n. 001/2016 do Colegiado do curso
de Secretariado Executivo

Estagio Supervisionado - o aluno somente podera realizar estagio nao-obrigatorio a partir do quarto periodo, tendo integralizado com
aproveitamento todos os componentes previstos até o terceiro periodo do curso. Por sua vez, o estagio obrigatorio (curricular) exige-
se a integralizacao de 1.800 horas em conformidade com a Resolucao n. 003/2016 do Colegiado do curso de Secretariado Executivo.
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Sintese de Carga Horaria
Componentes Obrigatérios 2.280h
Componentes Eletivos do Perfil 120h
Componentes Eletivos Livres 120h
* Atividades Complementares 120h
Carga Hordria Total 2.640h

* Todo aluno vinculado ao perfil obrigatoriamente participara de atividades complementares.

INTEGRALIZAGAO CURRICULAR

Tempo Minimo* 8 semestres
Tempo Médio --
Tempo Maximo* 12 semestres

* preenchimento obrigatério

13.1 Interdisciplinaridade

Partindo da ideia que interdisciplinaridade “consiste na tentativa de interacao entre duas ou
mais disciplinas” (NASCIMENTO, 2012, p.104) e que essa interacao pode ir da simples comunicacao
das ideias até a integracao de conceitos, de pesquisa, de metodologia, de procedimentos, e do
ensino que com eles se relacionam,verifica-se acdes de interdisciplinaridade no curso através das
atividades desenvolvidas nas disciplinas previstas na matriz curricular.

Nesse sentido o curso de Secretariado Executivo estimula o desenvolvimento de acodes
isoladas (iniciativa de cada docente) bem como acdes integradas envolvendo docentes das diversas
disciplinas do curso, tais como: acdes extensionistas, acoes de pesquisa, eventos académico-
cientificos, projetos integradores, aulas de campo, visitas técnicas, dentre outros.

13.2 Caracterizacao das areas de concentracao

Inter/transdisciplinaridade é uma caracteristica do curso de Secretariado Executivo e a
abordagem do segmento anterior, é refletida no fluxograma da matriz curricular do curso.

Observa-se a colaboracdo de outras areas do conhecimento, predominantemente a
contribuicdo de disciplinas das areas de administracao e linguistica, também contempladas nas DNC
para o curso, apresentadas a seguir:
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Figura 02 - Fluxograma de integralizacao curricular do curso de Secretariado Executivo.

Fonte: Elaboradores do PPC
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v z ¥ 4 > & A 8 | Totais
periodo periodo periodo periodo periodo periodo periodo periodo
Disciplinas. 5 5 5 5 5 5 5 3 38
CH.Teérica 300 300 300 300 300 270 300 180 2.190
CH. Pratica -- -- -- -- -- 30 240 -- 270
Créditos 20 20 20 20 20 19 28 12 151

O total da carga horaria do curso é de 2.520 horas aulas computadas em 38 disciplinas
(obrigatorias e eletivas), exceto as Atividades Complementares, objeto de normatizacao especifica
pelo Colegiado do curso de Secretariado Executivo.

13.3 Flexibilizacdo

O curriculo do curso de graduacdo em Secretariado Executivo esta voltado para as mudancas
contemporaneas e exigéncias do mercado de trabalho. Trabalha com a flexibilidade da escolha das
disciplinas eletivas as quais os alunos podem escolher dentre as ofertadas no semestre, levando em
consideracao o escopo de capacitacao ele deseja ter em seu status.

Atende-se aqui, no processo de construcao participativa dessa revisao curricular, demandas
de professores quanto a melhor adequacdo da disposicao das disciplinas na matriz curricular,
objetivando compreensao e maturidade em relacdo as outras disciplinas com as quais se mantenha
uma interface.

A flexibilizacao do curriculo se dara por meio:

— do aproveitamento de disciplinas cursadas;

— da possibilidade, assegurada ao aluno, de cursar disciplinas eletivas/eletiva livre;

— da possibilidade, assegurada ao aluno, de cursar disciplinas isoladas em outras

Instituicées de Ensino Superior;

— das atividades complementares.

14 ESTRUTURA CURRICULAR

O curso de Secretariado Executivo, por ser multidisciplinar, demanda professores/disciplinas

de mais de um departamento.
Dessa forma, a matriz curricular periodizada do curso de Secretariado Executivo da UFPE

esta estruturada da seguinte forma:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
COMPONENTES CURRICULARES POR PERIODO

COMPONENTES OBRIGATORIOS H%i;%?a g g
. 3 =
Dse'g't";_ CICLO PROFISSIONAL Teo | Prat | S 5 Pré-Requisitos Co-Requisitos
1° PERIODO
ADO001 Introducéo a Administracdo 60 0 4 60 __ _
FL004 Fundamentos de Filosofia 60 0 4 60 __ __
LE659 Leitura e Produgdo de Textos 60 0 4 60 __ __
AD438 Metodologia do Estudo Cientifico 60 0 4 60 __ __
AD439 Fundamentos do Secretariado 60 0 4 60 __ __
TOTAL 300 HORAS
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COMPONENTES OBRIGATORIOS H%‘i;%?a 8 _
S S =
Sigla ) 2 O e ] B B
Depto. CICLO PROFISSIONAL Teo | Prat §) Pré-Requisitos Co-Requisitos
2° PERIODO
AD193 Comportamento Organizacional 60 0 4 60 ADO001 .
CS004 Fundamentos de Sociologia 60 0 4 60 L o
AD441 Elaboragéo e Redagéo de Expedientes Comerciais 60 0 4 60 LE659 __
AD442 Tecnologia da Informagéo Aplicada e Usual 60 0 4 60 __ __
AD443 Técnicas Secretariais 60 0 4 60 Fund. do Secretariado _
TOTAL 300 HORAS
3° PERIODO
AD194 Macroanélise das Organizagdes 60 0 4 60 AD193 .
ECO001 Economia | 60 0 4 60 __ _
ADA444 Elaboragio e Redagéo de Expedientes Oficiais 60 0 4 60 LE659 o
ADA445 Arquivistica 60 0 4 60 Técnicas Secretariais e
ET301 Elementos de Estatistica | 60 0 4 60 _— __
TOTAL 300 HORAS
4° PERIODO 1
AD195 Microanalise das OrganizagGes 60 0 4 60 AD194 __
CT506 Contabilidade Geral para Secretariado 60 0 4 60 __ __
AD437 Etica e Responsabilidade Socioambiental 60 0 4 60 __ E?rﬁrgzgség?igz?o
AD446 Empreendedorismo em Secretariado 60 0 4 60 __ AD318
AD447 Inglés para Negoécios 1 60 0 4 60 - -
TOTAL 300 HORAS
5° PERIODO
AD278 Comunicagdo Empresarial 60 0 4 60 AD195 __
AD333 Técnicas Financeiras e Comerciais 60 0 4 60 Cont. Geral para Sec. __
AD448 Organizacéo de Eventos e Sustentabilidade 30 30 3 60 Asgglig::&rgggg Gestdo Secretarial
AD449 Gestéo Secretarial 60 0 60 Arquivistica Suos;gﬁg\lg?lri]éisde
AD450 Inglés para Negécios 2 60 0 60 Inglés para Negdcios 1 o
TOTAL 300 HORAS
6° PERIODO
AD237 Marketing Empresarial 60 4 60 AD 278 o
AD451 Assessoria Secretarial na Gestdo Publica 60 4 60 Gestéo Secretarial __
AD452 Consultoria em Secretariado 30 30 3 60 Gestéo Secretarial __
AD453 Inglés para Negdcios 3 60 0 4 60 Inglés para Negécios 2 _
AD | Atividades Complementares 120 0 8 120 . o
DISCIPLINA ELETIVA 1 60 0 4 60 __ _
TOTAL 420 HORAS
7° PERIODO
AD260 Processo Decisorio 60 0 4 60 AD 237 L
AD454 Estagio Supervisionado 60 240 12 300 1800 horas __
AD455 Pesquisa Aplicada ao Secretariado 60 0 4 60 __ L
AD456 Inglés para Negdcios 4 60 0 4 60 Inglés para Negoécios 3 o
DISCIPLINA ELETIVA 2 60 0 4 60 __ L
TOTAL 540 HORAS
8° PERIODO
Pesquisa Aplicada ao
AD457 Trabalho de Conclusdo de Curso 60 0 4 60 Secretariado; Estagio L
Supervisionado
DISCIPLINA ELETIVA 3 60 0 4 60 __ _
DISCIPLINA ELETIVA 4 60 0 4 60 L L
TOTAL 180 HORAS
TOTAL 2640 HORAS
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Equivaléncia entre perfis curriculares
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Neste PPC é prevista a decisdo do aluno em mudar seu perfil de curso e considerando as
diferencas a insercao de novos componentes curriculares e a continuidade de outros ja existentes no
perfil anterior (1506) do curso de Secretariado Executivo, faz-se necessaria a apresentacdo do
Quadro de Equivaléncias.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
DEPTO DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

44

w

ey, COORDENACAO GERAL DOS CURSOS DE GRADUACAO
QUADRO DE EQUIVALENCIA DE
COMPONENTE CURRICULAR
COMPONENTE CURRICULAR
PERFIL: 1506 COMPONENTE EQUIVALENTE
CODIGO NOME CH CODIGO NOME CH
AD219 Administracéo Geral (1° periodo) 60 AD001 Introducao a Administracao 60
AD402 '(I'I;leéitﬁsz)Especiais em Secretariado 60 AD439 Fundamentos do Secretariado 60
LE659 Lelt’ura & Produgao de Textos (1 60 LE659 Leitura e Producao de Textos 60
periodo)
AD790 Metodologia de Pesquisa (2° periodo) 60 AD438 Metodologia do Estudo Cientifico 60
FL464 Filosofia (Eletiva) 60 FLOO4 Fundamentos da Filosofia 60
AD193 gg:?gggsamento Organizacional (6 60 AD193 Comportamento Organizacional 60
AD784 Autgmog:éo do Processo de Trabalho (7° 60 AD442 Tecnologia da Informacao Aplicada 60
periodo) e Usual
LE660 Textos Administrativos | (5° periodo) 60 AD441 Elabor_agao N Redaga_o _de 60
Expedientes Comerciais
CS004 Fundamentos de Sociologia (1° periodo) | 60 CS004 Fundamentos de Sociologia 60
ECO01 Economia | 60 EC001 Economia | 60
AD194 Magroanahse das Organizacdes (4 60 AD194 Macroanalise das Organizacoes 60
periodo)
BI518 Arquivistica (4° periodo) 60 AD445 Arquivistica 60
ET301 Elementos de Estatistica | 60 ET301 Elementos de Estatistica | 60
LE661 Textos Administrativos Il (6° periodo) 60 AD444 Elaboragao e Redacao de 60
Expedientes Oficiais
CT207 Contabilidade Geral (Eletiva) 60 CT506 Contabilidade Geral para 60
Secretariado
AD195 M1C|"oanal1se das Organizacdes (3 60 AD195 Microanalise das Organizacoes 60
periodo)
AD437 Et(i}ca e'Responsabilidade Socioambiental 60 AD437 Etiga e Rgsponsabilidade 60
(6° periodo) Socioambiental
LE518 Inglés Comercial Ill (Eletiva) 60 AD447 Inglés para Negocios 1 60
AD333 Tecn?cas Financeiras e Comerciais 60 AD333 Técnicas Financeiras e Comerciais | 60
(Eletiva)
AD278 Comunicacao Empresarial (3° periodo) 60 AD278 Comunicacao Empresarial 60
Organizacao de Eventos e Organizacao de Eventos e
AD436 Sustentabilidade (7° periodo) 60 AD448 Sustentabilidade 30+30
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AD224 Novos Negécios (Eletiva) 60 AD446 Eg‘;;‘igg‘;g‘;"”sm° em 60
LE519 Inglés Comercial IV (Eletiva) 60 AD450 Inglés para Negdcios 2 60
AD237 Marketing Empresarial (4° periodo) 60 AD237 Marketing Empresarial 60
AD260 Processo Decisorio (6° periodo) 60 AD260 Processo Decisorio 60
AD786 Estagio Supervisionado 60+240 | AD454 Estagio Supervisionado 60+240
AD789 Conflito e Negociacao (Eletiva) 60 AD789 Conflito e Negociacao (Eletiva) 60
LE716 Introducéo a Libras (Eletiva) 60 LE716 Introducao a Libras (Eletiva) 60
LE246 Lingua Espanhola | (Eletiva) 60 LE246 Lingua Espanhola 1 (Eletiva) 60
LE247 Lingua Espanhola Il (Eletiva) 60 LE247 Lingua Espanhola 2 (Eletiva) 60
AD788 Realidade Brasileira e Cidadania (Eletiva) | 60 AD461 :iézltisit)je Brasileira e Cidadania 60
IN816 Relacdes Raciais (Eletiva) 60 IN816 Relacoes Etnico-Raciais 60

15 ATIVIDADES CURRICULARES
15.1 Atividades Complementares

O projeto pedagogico do curso de graduacdo em Secretariado Executivo dispora de
normatizacdo propria (Apéndice 1) para operacionalizar a creditacdo das atividades
complementares, conforme prevé a Resolucdo n° 12/2013 CCEPE, de 03 de junho de 2013, bem
como as DNC para curso de bacharelado em Secretariado Executivo.

Nesse sentido, serdo consideradas atividades académicas relacionadas com a area de
Secretariado distribuidas em:

a) Atividades de ensino, pesquisa e extensdo: com no maximo de 03 créditos;

b) Producdes artisticas/ culturais/ intelectual: maximo de 03 créditos;

c) Atividades administrativas ou de representacdo em drgaos consultivos/deliberativos:
maximo de 03 créditos;

d) Producdo técnica: maximo de 03 créditos

15.2 Trabalho de Conclusao de Curso

O projeto pedagodgico do curso de graduacdo em Secretariado Executivo segue normatizacao
propria do curso (Apéndice Il) para procedimentos da elaboracdo e avaliacdo do Trabalho de
Conclusédo de Curso (TCC), em consonancia com as DCN para curso de bacharelado em Secretariado
Executivo.

Nesse sentido, serdo consideradas atividades académicas de TCC trabalhos apresentados a
uma banca examinadora, nas modalidades:

a) Monografia;

b) Artigo.

O TCC é considerado um requisito curricular obrigatorio como atividade de sintese e
integracao de conhecimentos adquiridos pelo aluno durante sua formacao no curso de Secretariado
Executivo e tem como objetivo permitir que o discente desenvolva, sob a orientacao de um
professor, um estudo aprofundado em um topico de pesquisa na area de Secretariado.
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Estagio Supervisionado

O Estagio constitui um momento de aquisicado e aprimoramento de conhecimentos e de
habilidades essenciais ao exercicio profissional, que tem como funcado integrar teoria e pratica.
Trata-se de uma experiéncia com dimensdes formadora e sociopolitica, que proporciona ao
estudante a participacao em situacdes reais de vida e de trabalho, consolida a sua profissionalizacao
e explora as competéncias basicas indispensaveis para uma formacao profissional ética e
corresponsavel pelo desenvolvimento humano e pela melhoria da qualidade de vida.

O curso de Secretariado Executivo pauta-se na legislacao maior: Lei n.° 11.788/2008 de 25
de setembro de 2008, na Resolucao n.° 20/2015-CCEPE, que disciplina os Estagios nos cursos de
graduacao da UFPE e nas DCN para curso de bacharelado na area. Dessa forma, admite-se assim,
duas modalidades de estagio:

a) Estagio nao obrigatorio

b) Estagio obrigatorio

Ambas as modalidades com supervisao docente, sendo esta ultima considerada componente
curricular obrigatério, indispensavel a consolidacdo dos desempenhos profissionais desejados e
inerentes ao perfil do egresso, pois proporcionara ao discente pratica nas areas de atuacoes
conforme reza na DCN para bacharelados de Secretariado Executivo.

Assim podera ser realizado em diferentes instituicoes publicas, privadas ou do terceiro setor
conveniadas a UFPE, bem como na propria instituicao de ensino, mediante vivéncias que incorporem
as diversas ordens praticas, correspondentes as diferentes concepcdes das praticas secretariais e
desde que seja estruturado e operacionalizado de acordo com as normas do curso (Apéndice Ill).

Nucleo de Praticas Secretariais

A qualidade de exceléncia na formacao secretarial necessita de aprimoramento educacional
continuo com investimentos em novas praticas pedagogicas que permitam ao seu corpo discente
recursos a aquisicdo de experiéncia pratica para o exercicio de suas atividades profissionais, como
ressalta Pinheiro (2008) o laboratério € um processo de aprendizagem indispensavel a um
profissional que deseja estar preparado para enfrentar os desafios de uma carreira, a oportunidade
de assimilar a teoria e a pratica, aprender as peculiaridades da profissdo, conhecer a realidade do
dia-a-dia, no que o académico escolheu para exercer.

Por perceber a importancia do papel do laboratorio didatico e por ser imprescindivel a nova
realidade académica proposta pela UFPE na revisdao do PPC para o curso de Secretariado Executivo
propde-se a implantacdo de um Escritorio Experimental em Secretariado Executivo vinculado ao
Nlcleo de Praticas Secretariais (NPraSec), para que os estudantes do curso possam colocar em
pratica as teorias adquiridas em sala de aula, desenvolvendo e construindo assim suas competéncias
profissionais, além de poderem receber orientacdo pedagobgica para o Estagio Supervisionado
curricular e levar o conhecimento produzido em suas pesquisas para a comunidade em projetos de
extensao ali desenvolvidos.

Pretende assim, contribuir para uma pratica educacional com mais qualidade, ao mesmo
tempo em contribuir para o relacionamento com instituicoes publicas e privadas, e comunidade
local com pesquisa e extensao secretarial.

No dicionario Aurélio (2004), laboratorio é conceituado como sendo o espaco para criacao,
exames, testes, descobertas, treinamentos que podem pertencer as varias modalidade de estudo.
Os laboratodrios nao s6 promove as condicoes de praticas como também podem instigar os alunos a
criarem, crescerem profissionalmente em uma simulacao da sua atuacao como profissional em sua
area.

Para Cruz (2009), a experimentacao sempre esteve presente no processo evolutivo do
homem, tudo ao nosso redor ressalta a importancia de um laboratério, desde a elaboracdo do mais
simples xarope caseiro ao mais sofisticado estudo, tudo é resultado de experimentos ocorridos em
algum lugar.


https://www.ufpe.br/proacad/images/apoio_academico/estagio/Legislacao/lei_11788_de_25_09_2008.pdf
https://www.ufpe.br/proacad/images/apoio_academico/estagio/Legislacao/lei_11788_de_25_09_2008.pdf
https://www.ufpe.br/proacad/images/apoio_academico/estagio/Legislacao/res_02_1985_ccepe_estagios_curric_grad.pdf
https://www.ufpe.br/proacad/images/apoio_academico/estagio/Legislacao/res_02_1985_ccepe_estagios_curric_grad.pdf
https://www.ufpe.br/proacad/images/apoio_academico/estagio/Legislacao/resoluo%2004.85%20-%20disciplina%20os%20estgios%20no-curriculares.pdf
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Devemos considerar que nem so de experiéncia vive a ciéncia, o desenvolvimento teorico
tem um papel importante nas descobertas e nas pesquisas, o laboratorio deve unir a teoria a
pratica, sendo o elo entre o abstrato das ideias e o concreto da realidade.

Sa e Borges (2002), em seus estudos, partem de uma indagacao sobre quais as funcées do
laboratério no processo de ensino-aprendizagem, relatam que apesar de se constituir um recurso de
ensino amplamente difundido e reconhecidamente importante, o laboratorio experimental precisa
estar apoiado tanto na sua utilizacdo didatica como nos seus fins.

As indagacdes feitas por S& e Borges tém sua resposta em Arruda e Labur( (1998) ao
afirmarem que a importancia do laboratorio como recurso didatico podem ser categorizadas em trés
tipos basicos: (1) as de cunho epistemologico - que assumem que a experimentacao objetiva
“comprovar teorias”; (2) as de cunho cognitivo - supondo que as atividades experimentais podem
“facilitar a compreensdo do conteldo”; e (3) as de cunho motivacional - que acreditam nas aulas
praticas como recursos que auxiliam em “despertar” o interesse do aluno.

Barbera e Valdés (1996) destacam que a pratica é um instrumento motivador. A constante
busca para desenvolver trabalhos em laboratorio de diversos cursos sao fatores importantes no
fazer, ou seja, colocar em pratica tudo o que se aprende na teoria.

Os autores relatam ainda, que o laboratério tem um papel fundamental na troca de
conhecimento e experiéncias entre os alunos. Sabendo-se que muitas vezes essa relacao teoria e
pratica ndo acontecem como um passo de magica, dependendo muito do centro de interesse e
habilidade do professor em encantar estes estudantes no ensino da pesquisa/extensionalidade de
seu curso (SANTIN, 1988).

Sao poucos os estudos especificos sobre essas contribuicdes, mais € a partir das experiéncias
em um laboratorio, que vai ser permitido aos alunos compreender a funcdo dos conteldos vistos em
sala de aula na pratica. Como ressalta Cruz (2009, p.24):

0 uso do laboratério didatico, no ambiente educacional, toma dimensdes gigantescas e se
torna de extrema valia aos professores que utilizam as atividades experimentais em suas
aulas. Sabemos, contudo, que nem todos utilizam, gerando uma maior dificuldade na
assimilacao dos conhecimentos por falta de atividades praticas o que, por sua vez, prejudica
a construcao do conhecimento, pelo educando. A discordancia entre a importancia dada pelos
discentes e a pouca realizacdo dessas atividades, na pratica pedagodgica, podem estar
associadas a falta de clareza que ainda se tem quanto ao papel do laboratoério no processo
ensino-aprendizagem.

E importante ressaltar que o ambiente onde os alunos irdo colocar em pratica suas
habilidades adquiridas em sala, precisa estar sobre a supervisao de um professor que permita ao
aluno exercer as atividades e nao apenas demostrar a ele como funciona, dando ao estudante a
responsabilidade de exercer o seu papel como futuro profissional, dando-lhe a chance de tomar
decisbes.

A Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (Lei n.°9.394/96), diz que “E essencial a
compreensao dos fundamentos cientifico-tecnologicos dos processos produtivos, relacionando a
teoria com a pratica, no ensino de cada disciplina”. De acordo com a LBD, cada disciplina pode
desenvolver sua parte pratica em um laboratdrio, incentivando assim, os alunos a participarem das
aulas e desenvolver um raciocinio maior.

Vale salientar que o uso do laboratdrio ndo tem a intencao de profissionalizar o estudante,
mas que a teoria vai se ancorar na pratica. Segundo Barbera e Valdés (1996) o trabalho pratico, em
particular a atividade realizada em um laboratorio tem um carater diferenciador para a formacao.
0 aprendizado é muito mais eficaz quando € adquirido por meio da experiéncia. Tem-se muito mais
retencao ao aprendermos na pratica do que, o que aprendemos lendo ou ouvindo. O que fazemos
diariamente e com frequéncia é absorvido com muito mais eficiéncia.

Com base nesses estudos fica explicita a importancia e a funcionalidade de um laboratério
para maior assimilacdo dos conteldos e melhor formacdo de qualquer profissional (ARRUDA;
LABURU, 1998).
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Cruz (2009) vai além das atividades experimentais, que podem e devem contribuir para o
melhor aproveitamento académico, afirma ser fundamental que se tenha a devida clareza dos fins
que se pretende chegar. O laboratorio deve ser usado como mais uma ferramenta didatica na
formacao do estudante.

O laboratério didatico ajuda na interdisciplinaridade, processo que envolve relacao entre
varias disciplinas e na transdisciplinaridade, que visa articular uma nova compreensao da realidade
para além das disciplinas especializadas, ja que permite desenvolver varios campos, testar e
comprovar diversos conceitos, favorecendo a capacidade de abstracao do aluno.

Krohling (2007, p.10) define a interdisciplinaridade como “A tentativa de interacao entre
duas ou mais disciplinas, com uma relacao de reciprocidade e mutualidade, facilitando o
intercambio de conhecimentos e saberes.” O que podera ocorrer com os alunos que participarem de
alguma atividade ofertada pelo laboratorio de secretariado. Ainda segundo o mesmo estudioso, a
transdisciplinaridade trata-se do “reconhecimento da interdependéncia de todos os aspectos do
saber e da realidade”.

O laboratorio oferece um apoio aos estudantes do curso para que os mesmo possam colocar
em pratica as teorias adquiridas em sala, desenvolvendo e construindo suas competéncias
profissionais, além de ser um espaco para orientacdo pedagdgica para o estagio, estudos e
pesquisas, disponibilizando esse conhecimento na sociedade em forma de extensao.

O curso de Secretariado Executivo € interdisciplinar, pois visita outras areas de
conhecimento e aplica em sua realidade, ou seja, no sistema secretarial. Esta direcionado a
insercao de profissionais que possam atuar em organizacdes publicas, privadas e nao
governamentais, com vistas a exercer as atividades de cogestor organizacional, além das atividades
especificas da area de assessor, empreendedor, consultor e gestor do sistema secretarial. Essa
interdisciplinaridade é a esséncia do Secretariado.

Por isso, é importante ressaltar que para o bom funcionamento do laboratorio no curso de
Secretariado Executivo é preciso que os professores estejam engajados no projeto e discutam sobre
o conteldo a ser ministrado juntamente com as habilidades e as competéncias a serem
desenvolvidas antes de chegar ao trabalho pratico.

E realizada uma troca salutar de experiéncias por meio do dialogo, até se chegar a melhor
forma na conducao dos aprendizes a compreensao dos conteldos, as aulas praticas nao devem ser
feitas, sob qualquer alegacdo de improviso, o planejamento é de fundamental importancia (CRUZ,
2009).

A partir da presente fundamentacao, objetiva-se com a implantacao desse equipamento
estabelecer uma conexao tedrico-pratica a partir das abordagens realizadas em sala de aula,
possibilitando aos alunos de Secretariado Executivo desenvolvimento das competéncias exigidas no
mercado, através de atividades académicas didatico/praticas, orientacdes de estagio, e elaboracao
pesquisa e extensao secretariais.

Acrescente-se a consecucao dos seguintes objetivos especificos com a implantacdo do
Nlcleo de Praticas Secretariais (NPraSec) e o respectivo escritorio experimental:

a) atender as necessidades dos alunos em desenvolver suas habilidades (fazer)
profissionais, conhecer o uso das novas tecnologias utilizadas nas empresas, assim como a
rotina das atividades secretariais;

b) permitir ao aluno praticas secretariais em situacdes reais, proporcionando o
exercicio das competéncia técnica essenciais;
c) intensificar o relacionamento da universidade com instituicdes pUblicas e privadas,

contribuindo com a sociedade através da oferta de pesquisa e extensdo secretarial,
especialmente aos micro, pequeno e médio empresarios;

d) desenvolver o espirito critico, analitico e empreendedor de cada aluno, facilitando o
contato e o ingresso desses futuros profissionais com sua area de atuacao.
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O projeto pedagogico do curso de graduacdo em Secretariado Executivo dispora de
normatizacao prépria (Apéndice IV) para definir o regime de funcionamento do Nicleo de Praticas
Secretariais.



16 CORPO DOCENTE DO CURSO

Ficha do Curso - Docentes

Curso:

4dd

=

)

T,

¥

Secretariado Executivo

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS

Vinculacao: Departamento de Ciéncias Administrativas / Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas
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. alificacao Regime de Vinculo
Nome CPF Area do Conhecimento (*) Titulacao Qu. l,l ¢ o 1ned L.
Profissional (**) trabalho Empregaticio
Barbara Eduarda Nobrega Bastos . - . - Bacharel em Administracao - Ativo Permanente -
25.800.694-37 A D A - UFPE 40h-DE
http:/ /lattes.cnpq.br/5076084880474845 | C0->-800-6943 dministragao Geral outora em Administragao - U UFPE 0 Estatutario/RJU
Chussy Karlla Souza Antunes Técnicas Secretariais e - Bacharel em Secretariado Ativo Permanente -
364.244.634-53 Mest Gestao Publica - UFPE 40h-DE .
http://lattes.cnpq.br/1350793749580771 Gestao Secretarial estre em Lestao Fubtica Executivo - ESURP Estatutario/RJU
Claudemir Inacio dos Santos Bacharel em Administracao - Ativo Permanente -
145.215.204-72 Administracao Geral Doutor em Educacao - UFPE § 40h-DE L.
http: //lattes.cnpq.br/0225848943247482 nistrag . ucag Unicap Estatutario/RJU
Joao Paulo Rodrigues do Nascimento 634.944.693-34 Técnicas Secretariais e Mestre em Gestao em Organizacoes Bacharel em Secretariado 40h-DE Ativo Permanente -
http://lattes.cnpq.br/0582867093750408 U Gestao Secretarial Aprendentes - UFPB Executivo - UFC Estatutario/RJU
Maria Christianni Coutinho Marcal Bacharel em Administracao - Ativo Permanente -
; 819.685.243-72 Administracao Geral Dout Administracao - UFPE ’ 40h-DE L.
http://lattes.cnpq.br/2095341132079918 ministragao Lera outora em Administracao UPE Estatutario/RJU
Silze Anne Goncalves Lins Técnicas Secretariais e Bacharel em Secretariado Ativo Permanente -
’ 349.979.204-44 C icacod Dout Administracao - UFPE E tivo - ESURP; J li 40h-DE ,
http://lattes.cnpq.br/8393001073799290 om.uhlcac;c?es outora em Administracao xecutivo ) ornatismo Estatutario/RJU
Administrativas - Unicap
. . Técnicas Secretariais e . .
Simone Dias de Azevedo 619.778.454-87 Comunicacdes Mestre em Administracdo - UFPE Bacharel em Secretariado - 40h-DE Ativo Permanente -

http://lattes.cnpq.br/9736215493556700

Administrativas

UFPE

Estatutario/RJU

(*) Area em que o Docente prestou o concurso.

(**) A Qualificagao Profissional é o curso de Graduacao.



http://lattes.cnpq.br/5076084880474845
http://lattes.cnpq.br/1350793749580771
http://lattes.cnpq.br/0225848943247482
http://lattes.cnpq.br/0582867093750408
http://lattes.cnpq.br/2095341132079918
http://lattes.cnpq.br/8393001073799290
http://lattes.cnpq.br/9736215493556700
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17 SUPORTE PARA FUNCIONAMENTO DO CURSO

O Projeto Pedagdgico do curso de Secretariado Executivo norteia-se pelos seguintes critérios
como condicdes indispensaveis a sua operacionalizacao:

17.1 Recursos materiais de apoio ao ensino

Para o curso de Secretariado Executivo, constam dos espacos e instalacdes fisicas descritas

abaixo:

— Ambiente escolar, dotado de 08 (oito) salas climatizadas, localizadas em andar térreo
com portas largas para acessibilidade de cadeirante, dotadas com equipamentos
basicos, além de recursos audiovisuais (TV/projetor multimidia).

— Auditorio, em nimero de 01 (um), climatizado, com capacidade para 260 (duzentos e
sessenta) lugares, com espacos reservados para cadeirantes e pessoas com sobrepeso,
além de recursos audiovisuais (som, TV/video e projetor multimidia).

— Anfiteatro, em numero de 01 (um), climatizado, com capacidade para 90 (noventa)
lugares e dotados de recursos audiovisuais (som, TV/video e projetor multimidia).

— Laboratorio de Informatica, em nUmero de 01 (um) com 50 (cinquenta)
microcomputadores ligados em rede local, disponiveis para pesquisas na internet e para
aulas praticas.

— Laboratorio especializado em Secretariado Executivo, em nimero de (01), com
capacidade para 50 (cinquenta) alunos que tera duas finalidades:

a) durante o funcionamento do curso sera um laboratorio que dara apoio as
atividades praticas do curso; e,

b) em horario diurno e matutino sera um escritorio experimental oferecendo
suporte a extensao e pesquisa ao curso.

— Biblioteca Central situada no campus Recife e mais 13 bibliotecas setoriais localizadas
nos Centros Académicos e Colégio de Aplicacdo, congregando cerca de 300 mil titulos
com mais de 1 milhao de exemplares;

— Servicos gerais, disponibilizados para o curso de Secretariado Executivo como
reprografia, restaurante, lanchonete, area de convivéncia.

— Empresa Janior para apoiar as atividades praticas e atividades de extensao ligadas ao
curso.

—  Apoio de secretaria académica com profissional de formacéao especifica.

— Além de contar com toda estrutura fisica dos campi da UFPE para atividades
académicas, devidamente adaptada com recursos de acessibilidade.

— Sistema de transporte coletivo para realizacao de atividades fora do campus Recife e
onibus da UFPE que circula por todo o campus, com intervalos de 30 (trinta) minutos,
interligando os centros académicos e a Reitoria.

Partindo-se da premissa de que os recursos materiais de ensino sao fundamentais para o
éxito no processo de ensino-aprendizagem dos discentes. Os recursos de apoio pedagogico
necessarios a operacionalizacao do presente PPC vao além daqueles que o professor, por si so, pode
proporcionar e que contribuem no ato de aprender despertando a concentracao, o interesse e a
motivacao dos alunos. O docente deve optar por materiais extras fazendo uso da sua criatividade
para produzir novos recursos que facilitem os discentes no processo de ensino-aprendizagem
levando em consideracao a realidade social dos mesmos. Esses recursos facilitam a compreensao e
fixacdo do conteldo a ser absorvido pelos discentes bem como a visualizacdo de conhecimentos
praticos e concretos a partir de nocoes teodricas e abstratas. Em termos de organizacdo do espaco
fisico onde serao operacionalizadas as praticas pedagogicas, os corpos docente e discente terdo a
disposicao salas de aula amplas, devidamente climatizadas e higienizadas, com carteiras escolares
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ergonomicamente compativeis, quadro branco, projetor multimidia para exibicdo de slides, filmes
e/ou outros recursos audiovisuais.

Os espacos sao bem iluminados e possuem cortinas para protecao do sol. As salas sao
distribuidas no ambito do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas (CCSA) da UFPE, todas no térreo com
o objetivo de facilitar o acesso. As portas sao largas e os banheiros adaptados para deficientes de
modo a atender as disposicoes do Decreto n.° .° 5.296/2004.

17.2 Apoio discente

O discente do curso de Secretariado Executivo da UFPE podera receber apoio por meio de
diversas acoes institucionais a saber, desde que o mesmo se candidate aos beneficios na forma da
legislacao.

17.3 Pro-Reitoria para Assuntos Estudantis (PROAES)

A PROAES foi criada em 2011, com o objetivo de ser responsavel pela Gestdo UFPE do
Programa Nacional de Assisténcia Estudantil - PNAES, (Decreto n° 7.234/2010 da Presidéncia da
Republica). Desta forma, suas atividades buscam ampliar as condicdes materiais e psicologicas para
permanéncia e conclusdo da educacao superior publica federal pelos jovens, reduzindo as taxas de
retencao e evasao escolar. Entre os programas de apoio ao estudante oferecido pela PROAES
encontram-se os programas de:

Q

Acessibilidade na Educacao Superior;

Assisténcia Estudantil;

Auxilio Alimentacao;

Auxilio Creche;

Auxilio Transporte;

Bolsa Permanéncia;

Moradia Estudantil;

Apoio ao Aprendizado;

Apoio a Eventos;

Apoio ao Esporte;

Promisaes - auxilio financeiro a estudantes estrangeiros do Programa de Estudantes
Convénio de Graduacao (PEC-G); e,

Bem Estar Mental / PROBEM - oferta de apoio psicoterapico, psiquiatrico e orientacdo
profissional coordenado pela equipe de psicologia da PROAES.

— . —
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Na estrutura da PROAES, ainda existem o Nucleo de Acessibilidade da UFPE (NACE) e o
NUcleo de Atencao a Salde do Estudante (NASE), que proporcionara suporte aos estudantes do curso
de Secretariado Executivo que demandarem servicos especializados, de forma a atender as
disposicoes legais especialmente quanto a Protecao dos direitos da pessoa com transtorno do
Espectro Autista (Lei n.° 12.764/2012).

17.4 Pro-Reitoria para Assuntos Académicos (PROACAD)

Responsavel pela gestdo dos cursos de graduacdo, a PROACAD oferece discentes apoio
académico para:
a) Monitoria;
) Estudantes PEC-G;
) Mobilidade Estudantil;
) Aucxilio Financeiro para apresentacao de trabalhos em eventos internacionais.

o N o


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2010/Decreto/D7234.htm

34

17.5 Coordenacéao do curso

Ao Coordenador de Curso cabe o papel primordial de gestor didatico-pedagogico,
cujas atribuicbes expandem-se a cada dia, demandando novos conhecimentos, novas
habilidades e competéncias. Na UFPE, as competéncias das coordenacdes de curso sao
apresentadas no Regimento Geral da IES em seu artigo 29., a saber:

| - convocar e presidir as reunides do Colegiado;

Il - solicitar ao Diretor da Unidade ou aos Chefes de Departamentos as providéncias
que se fizerem necessarias para melhor funcionamento da Area ou do Curso;

lll - articular-se com os oOrgaos proprios da Pro-Reitoria competente, a fim de
harmonizar o funcionamento da Area ou do Curso com as diretrizes deles
emanadas;

IV - organizar, ouvindo o Colegiado e em articulacdio com os Departamentos
interessados, os horarios escolares, comunicando-os a Pro-Reitoria competente, nos
prazos por ela fixados, bem como o cronograma de exercicios e provas;

V - responsabilizar-se pela orientacdo da matricula e pela execucao dos servicos de
escolaridade, de acordo com a sistematica estabelecida pelos 6rgaos centrais e
competentes;

VI - fiscalizar o cumprimento dos programas de ensino e a execucao dos demais
planos de trabalhos escolares, representando aos orgaos competentes nos casos de
irregularidades ou infracoes disciplinares;

VIl - opinar sobre dispensa ou equivaléncia de disciplinas, ouvindo, quando for o
caso, o representante do Departamento respectivo no Colegiado da Area ou do
Curso;

VIl - cumprir e fazer cumprir as decisdes dos 6rgaos superiores sobre matérias
relativas ao curso;

IX - apresentar a Pro-Reitoria competente, dando ciéncia ao Diretor da Unidade,
relatorio anual das atividades do Curso;

X - Exercer as demais atribuicoes que lhe forem fixadas neste Regimento ou em
Resolucdes do Conselho Coordenador de Ensino, Pesquisa e Extensao.

18 SISTEMATICA DE CONCRETIZACAO DO PROJETO PEDAGOGICO

O Projeto Politico Pedagogico do curso de Secretariado Executivo norteia-se pelos seguintes

critérios como condicdes indispensaveis a sua operacionalizacdo gerencial:

— Cabera ao coordenador e/ou vice coordenador do curso a orientacdo pedagogica do
aluno.

— Fica instituida a figura do professor orientador, a quem cabe orientar o aluno, quanto a
pesquisa, ao estagio e a elaboracdo do Trabalho de Conclusdo do Curso, devidamente
regulamentados pelo Colegiado do curso;

— Ficam instituidos a Coordenadoria de Estagio, a figura do coordenador de estagio,
professor da disciplina de estagio, a orientacdo das atividades de estagio;

— Ficam instituidos o Nicleo de Pesquisa em Secretariado (NPeSec), a figura do
coordenador de TCC, professor da disciplina de TCC, a orientacao das atividades de
TCC;

— Ficam instituidos o Nicleo de Praticas Secretariais (NPraSec), a figura do coordenador
do NUcleo e o escritorio experimental em Secretariado Executivo;

— As atividades complementares, regulamentadas pelo Colegiado de curso, serao

comprovadas na forma das normativas do curso;
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— Colegiado do curso, a quem cabe deliberar sobre matérias de sua competéncia, na
forma do estatuto e regimento da UFPE;

— Nucleo Docente Estruturante (NDE), a quem compete monitorar permanentemente e
propor revisdes ao modelo curricular em vigor, para atender as demandas da sociedade
quanto ao perfil de formacéo do alunado. E composto atualmente por cinco docentes do
curso, designados na forma da portaria n.° 4.868/2014 e suas atribuicbes estao
registradas no artigo 2° da Resolucao 01/2013-CCEPE/UFPE.

— Atividades de pesquisa serao estimuladas conforme diretrizes gerais da Universidade,
devidamente supervisionadas pelo Nlcleo de Pesquisa em Secretariado (NPeSec);

— Atividades de extensao serao estimuladas e devidamente curricularizadas de acordo com

normas a serem definidas pelos Conselhos Superiores da UFPE.

O Projeto Politico Pedagdgico do curso de Secretariado Executivo sera avaliado bi
anualmente utilizando os critérios de:

— Retencao;

— Evasao;

— Desempenho discente, em avaliacoes internas e externas (ENADE)

— Desempenho docente, através de indicadores de producdo (ensino, pesquisa e

extensao).
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Apéndice I: Resolugado n.° 001/2016 - CSE/CCSA/UFPE (Atividades Complementares no curso de
Secretariado Executivo)

Resolucao n.° 001/2016 - CSE/CCSA

EMENTA: Regulamenta a sistemdtica de creditagdo das Atividades
Complementares, fixadas no Projeto Pedagdgico do curso de
graduacdo em Secretariado Executivo da UFPE e dd outras

providéncias.

O Colegiado do curso de Graduacao em Secretariado Executivo da UFPE, no uso de suas atribuicoes,
CONSIDERANDO a necessidade de reestruturacao e implementacao do PPC do curso de Secretariado
Executivo; definindo as Atividades Complementares necessarias ao enriquecimento da formacao
académica, cultural e profissional dos alunos, bem como o disposto nas Diretrizes Curriculares dos
cursos de graduacao em Secretariado Executivo na forma da resolucao n.° 03/2005-CES/CNE/MEC e
a resolucao n.° 12/2013-CCEPE, que dispde sobre procedimentos para creditacao de atividades
complementares nos cursos de graduacao da UFPE;

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer normas especificas para creditacdo das atividades complementares no ambito
do curso de Secretariado Executivo, nos termos da presente Resolucao.

Art. 2°. O parecer n°. 86/2017-CCEPE, que aprova o Projeto Pedagdgico do curso de graduacdo em
Secretariado Executivo do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas, da UFPE, fixa as atividades
complementares em no minimo 120 horas/aula, equivalentes a 8 (oito) créditos teoricos.

Paragrafo unico. As Atividades Complementares constituem-se em conteldos livres, realizadas
concomitantemente a realizacdo do curso de Secretariado Executivo da UFPE, tais como:
seminarios, congressos, jornadas, coloquios, oficinas, estagios voluntarios, ou em forma de projetos
de ensino, de pesquisa e de extensao, atividades de representacao discente junto a 6rgao da UFPE e
outros de interesse publico.

Art. 3°. As atividades realizadas no ambito da UFPE bem como em outras instituicdes devem ser
registradas e certificadas pelos drgdos competentes que lhes representam tais como pro-reitorias,
entidades de fomento a pesquisa, conselhos profissionais, agentes de integracao e concedentes de
estagio supervisionado nao obrigatorio, associacoes e sociedades de conhecimento, dentre outros.

Paragrafo unico. E vedada a creditacao de atividades realizadas pelo corpo discente cuja
certificacdo é conferida por pessoa fisica para fins de integralizacdo das Atividades Complementares

Art. 4°. As Atividades complementares do curso de Secretariado Executivo, Bacharelado, serao
implantadas no Historico Escolar do discente com a seguinte nomenclatura:

Componente Curricular CH CR
Atividades Complementares em Secretariado Executivo 120 8
Total 120 8

Art. 5°. O aluno encaminhara a coordenacdo do curso de Secretariado Executivo solicitacdo de
aproveitamento das Atividades Complementares, em conformidade com as exigéncias fixadas no
Anexo A desta Resolucdo, e na resolucao n.°12/2013-CCEPE, que estabelece a carga horaria minima
de 15 horas por Atividade Complementar realizada, para fins de creditacao.

§ 1°. A referida solicitacao devera ser protocolada na secretaria do curso de Secretariado com
fotocopias dos documentos comprobatérios, devidamente autenticados por servidor competente
com lotacao no curso, mediante apresentacao dos originais.

§ 2°. O requerimento para fins de creditacao de Atividades Complementares devera ser formalizado
apenas quando o estudante obtiver a carga-horaria necessaria para integralizacao das Atividades
Complementares, de acordo com o PPC em vigor.

§ 3°. A carga horaria minima disposta no caput desse artigo se aplica, exclusivamente, a eventos
promovidos (cursos, eventos académicos e/ou profissionais e correlatos).



40

Art. 6°. A avaliacdo das Atividades Complementares em Secretariado Executivo sera realizada
mediante parecer qualitativo emitido por comissao composta por trés professores do quadro efetivo
do curso, cujo resultado sera registrado sob forma de mencdao ATENDE ou NAO ATENDE conforme
estabelecido no Anexo A desta Resolucao.

Art. 7°. Os casos omissos serao decididos pelo Colegiado do curso de Secretariado Executivo, cuja
deliberacao implicara em jurisprudéncia.

Art. 8°. A presente Resolucao entra em vigor a partir de sua publicacao no Boletim Oficial da UFPE,
revogadas as disposicoes em contrario.

Resolucao aprovada na reuniao do Colegiado do curso de Secretariado Executivo,

realizada no dia 21 de outubro de 2016.

(a) Profa. Silze Anne Gongalves Lins
Presidente do colegiado do curso de Secretariado Executivo da UFPE



41

ANEXO A da Resolucao n. °©001/2016 que regulamenta a creditacao das Atividades Complementares
do Curso de Graduacao em Secretariado Executivo do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas da UFPE.

DEFINIGAO DE CREDITOS E CARGA HORARIA POR ATIVIDADE

no curso de Secretariado Executivo

1. Atividades de ensino, pesquisa e extensao: (maximo de 03 créditos)

TIPO DE ATIVIDADE

N° DE CREDITOS

CARGA HORARIA

Participacdo em acdes de Pesquisa com duracdo minima

de um semestre letivo 1 crédito por semestre 15h
Participacao em atividade de Extensao (agoes, cursos, L ..

: PN 1 crédito por atividade 15h
projetos ou correlatos) com carga horaria minima de 15h
Participacao em Monitoria 1 credito por monitorfa 15h

concluida

2. Producdes artisticas/ culturais/ intelectual: (maximo de 03 créditos)

TIPO DE ATIVIDADE

N° DE CREDITOS

CARGA HORARIA

Capitulo de livro técnico-cientifico publicado na area,

com registro ISBN 2 créditos por trabalho 30h
Artigo técnico-cientifico publicado na area em

periddicos indexados internacionalmente, com registro 2 créditos por trabalho 30h
ISSN

Art1_gp _tecmco-qentlﬁgo pub.hcado na area em 1 crédito por trabalho 15h
periodicos de circulacao nacional, com registro ISSN

Artigo técnico-cientifico publicado na area em 1

periodicos especializados, com qualis Capes 2 creditos por trabalho 30h
'_I'rabalho_s co_mpletos publicados em anais de eventos 2 créditos por trabalho 30h
internacionais

Trabalhos completos publicados em anais de eventos -

nacionais 1 crédito por trabalho 15h
Resumos publicados em anais de eventos internacionais 1 crédito por trabalho 15h
Resumos publicados em anais de eventos nacionais 1 crédito por trabalho 15h
Apresentacao de painel em evento técnico-cientifico 1 crédito por apresentacao 15h
Apre.senta}g:ao’qe sessao de comunicacdo em evento 1 crédito por trabalho 15h
técnico-cientifico

Participacao como ouvinte em eventos da area, exceto

os promovidos com fins de avaliacdo em componentes 1 crédito por evento 15h
curriculares do curso.

Participacao como organizador em eventos da area,

exceto os promovidos com fins de avaliacao em 2 créditos por evento 15h

componentes curriculares do curso.

3. Atividades administrativas ou de representacao em érgaos consultivos /
deliberativos: (maximo de 03 créditos)

TIPO DE ATIVIDADE

N° DE CREDITOS

CARGA HORARIA

Representacao do corpo discente em colegiados de curso 1 crédito por ano 15h
Representacao do corpo discente em comissoes 1 crédito por comissio 15h
institucionais, devidamente instaurada p

Representacao do corpo discente em Diretorios 1 crédito por ano 15h

Académicos

4. Producao técnica: (maximo de 03 créditos)

TIPO DE ATIVIDADE

N° DE CREDITOS

CARGA HORARIA

Elaboracdo de material didatico instrucional em

. 1 crédito por material elaborado 15h
secretariado.
Concepggq e manuten(,:fao de paginas eletrdnicas, blogs 1 crédito por material elaborado 15h
secretariais e/ou portais corporativos
Elaboracao de projetos executivos em Assessoria/ 1 crédito por projeto 15h

Consultoria em Secretariado
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Apéndice Il: Resolucdo n.° 002/2016 - CSE/CCSA/UFPE (Trabalho de Conclusdao no curso de
Secretariado Executivo)

Resolucao n.° 002/2016 - CSE/CCSA

EMENTA: Regulamenta a execucdo do Trabalho de Conclusdo de
Curso (TCC) no dmbito do curso de graduacdo em Secretariado
Executivo da UFPE e dd outras providéncias.

O Colegiado do curso de graduacao em Secretariado Executivo da UFPE, no uso de suas atribuicoes,
CONSIDERANDO a necessidade de definir procedimentos para elaboracao, execucao e avaliacao do
Trabalho de Conclusao de Curso no ambito da graduacao em Secretariado Executivo, em observancia
as disposicoes da Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional, estabelecidas na Lei n.°
9.394/1996 e nas Diretrizes Curriculares dos cursos de graduacdao em Secretariado Executivo, na
forma da resolucao n.° 03/2005-CES/CNE/MEC e o parecer n.° 86/2017-CCEPE, que aprova a
reformulacao do projeto pedagadgico do curso de Secretariado Executivo da UFPE;

RESOLVE:

Art. 1°. Normatizar a elaboracao, apresentacao e avaliacao do Trabalho de Conclusao de Curso
(TCC) no ambito do curso de Secretariado Executivo da UFPE, nos termos da presente Resolucao.

Art. 2°. O objetivo do TCC é permitir que o discente desenvolva, sob a orientacdo de um professor,
um estudo aprofundado em um topico de pesquisa na area secretarial.

Art. 3°. O TCC é concentrado em uma disciplina obrigatéria do curso de Secretariado Executivo,
cuja matricula esta condicionada a satisfacdo dos pré-requisitos abaixo estabelecidos:

Componente Curricular Pré- Requisitos CH CR

Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC). | - Esetsfg‘j‘;asé‘p‘,’é‘rfjgz :aodzecreta”a“ 60

Total 60 4

Art.4°. O Trabalho de Conclusdo de Curso sera desenvolvido individualmente ou em dupla, a critério
do professor orientador.

Art. 5°. O aluno matriculado na disciplina TCC devera procurar um professor efetivo da UFPE que
lecione ou tenha lecionado no curso de Secretariado Executivo, de acordo com as areas de interesse
de pesquisa do docente, e obter a sua anuéncia para orientar a monografia ou o artigo.

§1°. A anuéncia do professor somente estara configurada com a assinatura da carta de aceite, de
acordo com modelo disponibilizado pela coordenacao do Nicleo de Pesquisa em Secretariado.

§2°. A carta de aceite devera ser entregue ao Coordenador do Nucleo de Pesquisa em Secretariado
(NPeSec), respeitado o prazo estabelecido no cronograma de atividades de TCC de cada semestre
letivo.

§3°. Caso o aluno nao entregue a carta de aceite no prazo estipulado no cronograma de atividades
de TCC sera automaticamente reprovado por faltas.

§4°, Casos excepcionais serdo apreciados pelo Colegiado do curso de Secretariado.

Art. 6°. A estrutura académico-administrativa do Trabalho de Conclusao de Curso é formada por:
I. Coordenador do Nucleo de Pesquisa em Secretariado (NPeSec);

Il. Professores orientadores; e

lll. Alunos matriculados na disciplina de Trabalho de Conclusao de Curso.

Art. 7°. A coordenacdo do Nucleo de Pesquisa em Secretariado (NPeSec) sera exercida
cumulativamente pelo coordenador do curso de graduacdo em Secretariado, que ficara responsavel
pela disciplina Trabalho de Conclusao de Curso, por ocasidao da alocacao das disciplinas pelo
departamento correspondente.
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Paragrafo unico. O exercicio da coordenacdo do Nicleo de Pesquisa em Secretariado ensejara na
reducdo da carga horaria de ensino, na forma que dispuser o regulamento do exercicio das
atividades docentes da UFPE.

Art. 8°. Ao coordenador do Nicleo de Pesquisa em Secretariado (NPeSec) compete:

I. estabelecer semestralmente o cronograma de atividades a ser desenvolvido no ambito da
disciplina de TCC;

Il. realizar reunidao com os alunos matriculados na disciplina para apresentar a sistematica a ser
adotada no TCC e o cronograma de atividades;

I1l. colocar no Sistema de Gerenciamento Académico da UFPE os resultados da avaliacao de alunos
matriculados na disciplina, respeitando o calendario académico da UFPE;

IV. encaminhar, quando solicitado pelo professor orientador, expediente a Direcdo do Centro de
Ciéncias Sociais Aplicadas (CCSA) para reservar local e equipamentos necessarios a apresentacao
do TCC;

V. coordenar as atividades necessarias a apresentacdo do TCC, quando esta for solicitada pelo
professor orientador;

VI. designar os membros de banca examinadora por meio de Portaria e declaracao de participacao
em sessoes de defesa publica de TCC;

VII. expedir semestralmente documentos comprobatorios de orientacdo aos docentes
orientadores.

Art. 9°. O professor orientador sera um docente do quadro efetivo da UFPE, preferencialmente
vinculado ao curso de Secretariado Executivo.

§ 1°. Sera permitida a coorientacdo por um professor externo ao curso/departamento, desde que
seja aprovada pela coordenacao do NPeSec.

§ 2°. O professor orientador podera orientar no maximo 06 (seis) alunos por semestre.

§ 3°. E considerado orientando o aluno regularmente matriculado na disciplina TCC devidamente
formalizado com o aceite de um professor orientador.

Art. 10°. Ao professor orientador compete:

I. participar de reuniao de apresentacao da disciplina TCC, quando convocado pelo Coordenador do
NPeSec;

Il. manifestar sua anuéncia na orientacdo por meio de carta de aceite de acordo com o modelo
estabelecido pelo NPeSec;

Ill. acompanhar os seus orientandos na elaboracao e desenvolvimento do TCC;

IV. estabelecer um horario semanal para orientacdo académica do TCC;

V. avaliar processualmente a monografia/artigo entregue pelo aluno sob sua orientacao;

VI. encaminhar ao Coordenador do NPeSec o resultado da avaliacao do(s) aluno(s) sob a sua
orientacao, de acordo com o cronograma da disciplina TCC estabelecido para o semestre letivo;

VII. confirmar ao Coordenador do NPeSec a avaliacdo de seu(s) orientando(s) por intermédio de
uma apresentacao publica com pelo menos 20 (vinte) dias de antecedéncia, acompanhada das
seguintes informacoes:
a) nome completo dos componentes da banca examinadora;
b) nome completo do aluno;
c) titulo da monografia ou artigo; e
d) data e horario da defesa

VIII. convidar dois professores do quadro efetivo da UFPE ou de outras instituicbes de ensino
superior ou profissional especializado na area secretarial com notério saber para compor a banca
examinadora.

Art. 11. Compete ao orientando:

|. participar de reuniao convocada pelo Coordenador do NPeSec para esclarecimentos sobre a
disciplina e apresentacao de cronograma de atividades para o TCC estabelecido para o semestre
letivo vigente;

Il. cumprir o cronograma definido para a disciplina;

Ill. frequentar assiduamente e pontualmente o horario de orientacao;

IV. elaborar o TCC de acordo com a orientacao geral desta resolucao;

V. entregar versoes prévias do TCC ao seu orientador, de acordo com o cronograma de atividades
da disciplina;

VI. fazer a defesa publica de sua monografia ou artigo;
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VII. proceder a revisdo dos pontos sugeridos pela banca examinadora; e
VIIl. entregar ao seu orientador a versao final do TCC, incorporando as alteracoes determinadas
pela banca examinadora dentro do prazo estabelecido pelo NPeSec;

Art. 12, A avaliacao do Trabalho de Conclusao de Curso, em seus aspectos formais e de
apresentacao, sera realizada seguindo normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e
de conteldo segundo a metodologia cientifica indicada pelo orientador.

Art. 13. Uma vez aprovado pelo orientador, o TCC sera avaliado por banca examinadora mediante
sessao aberta ao publico, com duracao maxima de 20 (vinte) minutos para a apresentacao por parte
do aluno.

§1°, A sessao publica de defesa sera presidida pelo professor orientador;

§2°. Apos a apresentacao do TCC pelo orientando, a banca examinadora tera a disposicdo até 10
(dez) minutos para a arguicao de conteldo;

§3°. A banca examinadora citada no caput deste artigo sera constituida pelo professor orientador e
mais dois professores escolhidos pelo proprio professor orientador, que podem ser da prépria
instituicdo ou externos a UFPE ou ainda por profissionais especializados com notorio saber na area
secretarial.

§4°. Nos casos em que o NPeSec autorizar a coorientacao, a banca sera formada pelo professor
orientador, pelo coorientador e por mais um professor da UFPE ou membro externo escolhido
consensualmente pelo orientador e coorientador;

§5°. O orientando devera entregar a banca examinadora trés exemplares impressos de sua
monografia ou artigo com pelo menos 15 (quinze) dias de antecedéncia da data prevista para a
defesa;

§6°. A auséncia nao justificada do aluno a apresentacdo do TCC implicara em sua reprovacao por
falta na disciplina, cuja decisao cabera ao colegiado do curso de Secretariado.

Art. 14. A nota da avaliacdo sera conhecida apds reunido reservada dos membros da banca
examinadora.

§ 1°. Cabera ao professor orientador solicitar a retirada do aluno e do pUblico para a deliberacao da
banca examinadora.

§ 2°, Os avaliadores deverdao preencher o Formulario de Avaliacdo, conforme anexo A desta
Resolucao ao final da defesa, atribuindo notas ao TCC, a apresentacado e a arguicdo. A nota final do
aluno sera a média aritmética das notas atribuidas pela banca.

§ 3°. Sera aprovado o aluno que obtiver média aritmética minima 7,0 (sete) dos componentes da
banca examinadora.

§ 4°, Apos a deliberacao da banca examinadora, e lavratura de Ata, conforme modelo estabelecido
pelo anexo B desta Resolucédo, o professor orientador convocara aluno e publico para comunicar o
resultado da avaliacao.

Art. 15. A verséao final do TCC, apds defesa perante a banca examinadora e incorporando os ajustes
solicitados pela mesma, devera ser entregue ao professor orientador em arquivo digital até 15
(quinze) dias corridos apos a sessao de defesa, obedecendo as normas determinadas pelo Sistema de
Bibliotecas da UFPE.

§ 1°. O aluno somente tera sua nota registrada em sistema de gerenciamento académico apos a
entrega da versdo final do TCC ao professor orientador e este autorizar o lancamento junto a
Coordenacao do NPeSec, cumpridas as formalidades exigidas no caput deste artigo.

§ 2° Cabera ao professor orientador a checagem das alteracdes solicitadas pela banca
examinadora.

§ 3°, O encaminhamento da nota de avaliacao pelo professor orientador obedecera ao cronograma
da disciplina TCC estabelecido para o semestre letivo, que, por sua vez, obedecera ao calendario
académico da Universidade.

Art. 17. A integralizacao curricular do curso somente podera ocorrer apo6s o orientando cumprir as
exigéncias de alteracoes determinadas pela banca examinadora, devidamente registradas em ata da
defesa puUblica.

Art. 18. Os casos omissos serao decididos pelo Colegiado do curso de Secretariado Executivo, cuja
deliberacédo implicara em jurisprudéncia.
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Art. 19. A presente Resolucao entra em vigor a partir da publicacao no Boletim Oficial da UFPE,
revogadas as disposicoes em contrario.

Resolucao aprovada na reuniao do Colegiado do curso de Secretariado Executivo,

realizada no dia 21 de outubro de 2016.

(a) Profa. Silze Anne Goncalves Lins
Presidente do colegiado do curso de Secretariado Executivo da UFPE
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ANEXO A da Resolucao n. °002/2016 que regulamenta a execucao do TCC do Curso de Graduacao
em Secretariado Executivo do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas da UFPE e da outras providéncias

Titulo:

FORMULARIO DE AVALIAGAO DO TCC PELA BANCA EXAMINADORA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS

NUCLEO DE PESQUISA EM SECRETARIADO EXECUTIVO

Aluno(a):
Aluno(a):
Orientador(a):
Co-orientador(a):
Examinador(a):
Examinador(a):

-
.

CRITERIOS DE AVALIAGAO

ELABORACAO DAMONOGRAFIA/ARTIGO (PESO 6,0)

Critério Avaliativo

Atribuir de 1a 10

Conteldo

Delimitacao do tema: quanto ao sujeito e ao objeto

Relevancia cientifica no trabalho

Relacéo entre linha de pesquisa, subdivisoes e articulacao logica

Relacao entre introducao, desenvolvimento e conclusao

Relacao entre o problema, argumentacao, respostas

Dominio de autores pertinentes

Cientificidade da linguagem: sobriedade, objetividade, humildade

O RN I AW =

Gramatica e Ortografia

10.

Apresentacao externa: folha de rosto, formato do papel

Somar e dividir por 10 = TOTAL 1

2.  DEFESA E ARGUICAO (PESO 4,0)
Critério Avaliativo Atribuir de 1 a 10

1. Coeréncia entre o texto e a exposicao oral;
2. Clareza e objetividade;
3. Capacidade argumentativa;
4. Aptidao investigativa e potencial de pesquisador revelados pelo(a) aluno(a) no ato

da defesa;
5. Uso racional do tempo.
Somar e dividir por 5 = TOTAL 2

[Total 1 ( ) x 6] + [Total2( )x4]=
10

NOTA FINAL
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ANEXO B da Resolucao n. ° 002/2016 que regulamenta a execucao do TCC do Curso de Graduacao
em Secretariado Executivo do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas da UFPE e da outras providéncias

ATA DE RESULTADO DE DEFESA DE TCC

ATA DA DEFESA DE TRABALHO DE
CONCLUSAO DO CURSO DE GRADUACAO EM SECRETARIADO EXECUTIVO, DO
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE
PERNAMBUCO, REALIZADA EM .

Aos dias do més de de dois mil e , as horas, em sessao
publica, na sala do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas, da Universidade Federal de
Pernambuco, teve inicio a defesa do Trabalho de Conclusao de Curso (TCC), modalidade

(Artigo ou Monografia) intitulado:

de autoria do(s) aluno(s) e

, sob a orientacao
do(a) Professor(a) . O(A)
graduando(a) cumpriu todos os demais requisitos normativos para a defesa. A Banca Examinadora foi
indicada pelo(a) orientador(a) e composta pelos professores

(orientador),

e
(examinadores). Apo6s cumpridas as formalidades, o (a) graduando(a) foi convidado(a) pelo(a)
presidente da sessdo a discorrer sobre o conteldo do Trabalho de Conclusdo de Curso supracitado.
Concluida a explanacao, o graduando(a) foi arguido(a) pela Banca Examinadora que, em seguida,
reuniu-se em sessao reservada para deliberar e conceder ao TCC a mencao
(Aprovado ou Reprovado) com a nota ao referido Trabalho,
determinando que a versao final do mesmo incorpore as seguintes alteracdes, a saber:

Apds a deliberacao, o(s) graduando(s) foi (foram) convocado(s) para tomar ciéncia do resultado e
formalidades necessarias a entrega da versao final e integralizacdo curricular do TCC. E, para
constar, lavrei a presente Ata que vai por mim assinada,
, servidor(a) lotado(a) na Coordenacao
do curso de Secretariado Executivo da UFPE, pelos membros da Banca Examinadora e pelo(s)
graduando(s). /// /11T ITTIITITIT T i i i i i i i i riiiiiiiririiiiririnrg

Prof. (Orientador)

Prof. (Examinador)
Prof. (Examinador)
Acad. (Graduando)

Acad. (Graduando)
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Apéndice Ill: Resolucéo n.° 003/2016 - CSE/CCSA/UFPE (Estagio Supervisionado em Secretariado
Executivo)

Resolucao n.° 003/2016 - CSE/CCSA

EMENTA: Regulamenta as atividades de Estdgio Supervisionado no
dmbito do curso de graduacdo em Secretariado Executivo da UFPE

e dd outras providéncias.

O Colegiado do curso de graduacao em Secretariado Executivo da UFPE, no uso de suas atribuicoes,
CONSIDERANDO a necessidade de definir procedimentos para a execucao de atividades de Estagio
Supervisionado no ambito da graduacdo em Secretariado Executivo, em observancia as disposicoes
da Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional, estabelecidas na Lei n.° 9.394/1996; na Lei n.°
11.788/2008, que dispde sobre o estagio de estudantes; nas Diretrizes Curriculares dos cursos de
graduacao em Secretariado Executivo, na forma da resolucao n.° 03/2005-CES/CNE/MEC e nas
resolucdes n.°20/2015-CCEPE, que disciplina o Estagio nos cursos de graduacao da UFPE e o parecer
n.° 86/2017-CCEPE, que aprova a reformulacdo do projeto pedagogico do curso de Secretariado
Executivo da UFPE;

RESOLVE:

Art. 1°, Estabelecer normas para a execucao de atividades de Estagio Supervisionado no ambito do
curso de Secretariado Executivo da UFPE, nos termos da presente Resolucao.

Art. 2°. O estagio é parte do processo de formacdo do aluno, estabelecendo a interlocucao entre a
formacao académica e o mundo profissional, através de uma (re)aproximacao continua da academia
com a realidade sécio-politico-econdémica e ambiental.

Art. 3°. De acordo com a Lei 11.788/2008, o estagio € definido como o “ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacao para o trabalho
produtivo do estudante”, proporcionando aprendizagem social, profissional e cultural, através da
sua participacdo em atividades de trabalho, vinculadas a sua area de formagao académico-
profissional.

Art. 4°. A insercdao do estudante no ambiente de trabalho objetiva uma capacitacao para o
exercicio profissional e pressupde supervisao sistematica, realizada conjuntamente por um professor
supervisor e por um profissional do campo, baseada em planos de estagio elaborados em conjunto
pelas unidades de ensino e pelas unidades concedentes de estagio.

Art. 5°. A supervisdao deve incluir a apresentacdo de relatorios técnicos e acompanhamento
individualizado, durante o periodo de realizacao das atividades de estagio. E, no caso dos estagios
obrigatorios, um trabalho final de sintese e integracdo das atividades realizadas na sua dimensao
teodrico-pratica.

Art. 6°. As Atividades Complementares, componentes curriculares enriquecedores e
implementadores do perfil do formando, previstas como elemento estrutural a ser considerado nos
projetos pedagdgicos dos cursos de graduacdo, nao devem se confundir com o estagio curricular
supervisionado obrigatorio.

Art. 7°. O estagio como uma atividade curricular, podera ser de natureza obrigatéria, no caso dos
estagios que aparecem no perfil curricular do curso como componente obrigatorio para sua
integralizacdao; ou de natureza nao-obrigatoria, como atividade complementar a formacao
académico-profissional do aluno, realizado por livre escolha do mesmo.

§ 1°. O estagio nao obrigatério é compreendido como aquele realizado como atividade opcional,
com o intuito de complementar a formacdo do estudante mediante a vivéncia de experiéncias
proprias da atividade profissional, conforme a Resolucao n.° 20/2015-CCEPE.

§ 2°. O estagio obrigatorio € compreendido como requisito para conclusdo de curso, conforme
estabelece a Resolucao n.° 20/2015-CCEPE.
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Art. 8°. Para a realizacdo do estagio, nas modalidades obrigatorio e nao obrigatorio, a UFPE
celebrara convénio diretamente com unidades concedentes de estagio, estabelecendo as condicoes
para a sua realizacao, de acordo com o previsto nos artigos 6° ao 14° da Lei 11.788/2008, e nos
artigos 2° ao 5° da Resolucao n.° 20/2015-CCEPE.

Paragrafo Unico. No caso de estudante funcionario(a), este podera realizar estagio no proprio
ambiente de trabalho sob orientacdao e acompanhamento da UFPE, sendo desnecessaria a
celebracao de convénio especifico mas condicionada a anuéncia do termo de compromisso
de estagio, assinado pelo discente, representante legal da concedente e pela Coordenacao
de Estagios do curso de Secretariado.

Art. 9°. A legislacao possibilita que a UFPE recorra aos servicos dos agentes de integracao (IEL, CIEE
e outros), celebrando convénio com esses agentes que atuardo como auxiliares no processo de
identificacdo das oportunidades de estagio, ajustamento das condicoes de realizacao,
acompanhamento administrativo, negociacao do seguro contra acidentes pessoais e cadastramento
dos estudantes.

Art. 10°. A Coordenacdo do curso de Secretariado Executivo contard com o apoio de uma
Coordenacao de Estagio, exercida cumulativamente pelo(a) vice coordenador(a) do curso.

Paragrafo unico. O docente responsavel pela coordenacao de estagios fara jus as prerrogativas
destinadas aos docentes que exercem cargos de gestao na UFPE.

Art. 11. Sao competéncias do coordenador de estagios:

I. Responsabilizar-se pela disciplina de Estagio Supervisionado;

Il. O envio dos processos dos requerentes ao protocolo da Reitoria da UFPE, para inicio dos tramites
dos pedidos de convénios especificos para Estagios e acompanhar o andamento de tais processos
até assinatura pela Pro-Reitoria para Assuntos Académicos;

IIl. O encaminhamento mensal dos formularios de controle de estagiarios atuantes em Unidades da
UFPE a Coordenacao Geral de Estagios da PROACAD, devidamente validados pela coordenacédo do
curso de Secretariado Executivo;

IV. Acompanhar o desempenho dos estagiarios mediante articulacio com os professores
supervisores;

V. Adotar as providéncias pedagogicas e administrativas necessarias a execucao das atividades de
Estagio Supervisionado.

VI. Propor ao colegiado do curso de Secretariado Executivo os ajustes necessarios a proposta
curricular do curso para atender as demandas oriundas das instituicdes concedentes no que tange
ao aprimoramento das competéncias secretariais.

Art. 12. O Estagio Curricular Obrigatorio podera ser realizado em unidades da prépria UFPE, sendo
desnecessaria a celebracao de convénio especifico, mas exigido termo de compromisso de estagio
firmado pela Unidade da UFPE concedente, pelo estudante e pela coordenacdao do curso de
Secretariado Executivo, neste ato representada pela coordenacéo de estagios do curso.

Art. 13. Os Termos de Compromisso, em modelo proprio da instituicdo concedente do estagio, serdo
assinados pela coordenadoria de estagio do curso de Secretariado Executivo da UFPE e/ou pela
coordenacao do curso, desde que nao exista incompatibilidade com o que esta prescrito no termo
de compromisso da UFPE, sendo imprescindivel que esteja explicitada a responsabilidade pela
cobertura do seguro contra acidentes pessoais do estagiario, durante o periodo de realizacdo do
estagio, e a indicacdo do profissional que se responsabilizara pela supervisdo do estagiario na
instituicao concedente, além das outras exigéncias contidas na Lei 11.788/2008 e na Resolucao n.°
20/2015-CCEPE.

§ 1°. 0 nome da seguradora, o niUmero da apodlice e a data de vigéncia do seguro deverao constar no
termo de compromisso ou, alternativamente, uma copia da respectiva apolice podera ser anexada
ao mesmo. As dlvidas surgidas deverao ser objeto de consulta formal a Coordenacdo Geral de
Estagios da PROACAD.

§ 2°. A supervisao do estagio, em quaisquer modalidades, no local da concedente, devera ser
realizada preferencialmente por um profissional com formacéo escolar de nivel superior.

Art. 14. Para a realizacdo do estagio supervisionado nas modalidades obrigatorio e nao obrigatério,
o(a) aluno(a) devera ter um supervisor docente integrante do quadro da Universidade,
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preferencialmente vinculado ao curso de Secretariado Executivo, que devera formalizar o aceite da
supervisdo mediante carta de aceite conforme modelo disponibilizado pela coordenacdo de estagio
do curso de graduacao em Secretariado Executivo.

Art. 15. A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo entre a instituicao de
ensino, a parte concedente e o aluno estagiario, devendo constar no termo de compromisso, ser
compativel com as atividades escolares e nao ultrapassar 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas
semanais.

Paragrafo Unico. As 6 (seis) horas diarias devem ser cumpridas de preferéncia em horario corrido,
com intervalo de descanso para uma refeicao de, no maximo, 15 (quinze) minutos.

Art. 16. O componente curricular estagio supervisionado tem uma carga horaria total de 300 horas,
sendo 240 horas praticas e 60 horas tedricas para elaboracdo do relatdrio de estagio e atividades de
orientacao.

Art. 17. A existéncia do convénio e a assinatura do Termo de Compromisso sdao condicoes
imprescindiveis para o inicio dos estagios obrigatorios.

Paragrafo unico. Caso a instituicao nao seja conveniada com a UFPE, diretamente ou através de um
agente de integracdo, a Coordenacao de Estagio do curso de Secretariado Executivo solicitara,
através de expediente dirigido a Coordenacdo de Geral de Estagios da UFPE, que seja firmado o
convénio e encaminhar o Termo de Convénio citado, preenchido em 04 (quatro) vias pela instituicdo
ofertante e assinado pelo seu representante, acompanhado da documentacao necessaria.

Art. 18. Estando o convénio assinado por ambas as partes, devera ser assinado também o Termo
de Compromisso, em 03 (trés) vias: pelo aluno, pela coordenacdo de estagios e/ou do curso de
Secretariado Executivo e pela instituicao concedente. Nos casos em que sao utilizados os servicos de
um agente de integracdo, o Termo de Compromisso sera firmado em 04 (vias): pelo aluno, pela
coordenacdo de estagios do curso de Secretariado Executivo, pela instituicdo concedente e pelo
agente de integracao, como anuente.

Paragrafo unico. Em ambos os casos, cabera uma via a cada uma das partes envolvidas.

Art. 19. A Coordenacdo do curso de Secretariado Executivo solicitara a matricula do aluno na
disciplina Estagio Supervisionado, caso a mesma nao tenha sido efetuada no periodo normal de
matricula.

Paragrafo unico. Alunos em trancamento de curso e acompanhamento especial nao poderao
solicitar matricula em estagio supervisionado obrigatorio.

Art. 20. Para a realizacado de estagio supervisionado ndo-obrigatorio serao observadas as seguintes
condicoes minimas:

I.  O(A) candidato(a) a estagiario(a) devera estar cursando o 4° (quarto) periodo, ja tendo
concluido com aproveitamento todos os componentes curriculares previstos no Projeto
Pedagogico do curso de Secretariado Executivo até o terceiro periodo;

I. 0O(A) candidato nao deve apresentar, no periodo letivo imediatamente anterior aquele em
que solicitar a concessdo ou renovacao do estagio, reprovacao por falta em mais de 25% das
atividades de ensino em que esteve matriculado;

M. O(A) candidato(a) a estagiario(a) devera estar regularmente matriculado no semestre letivo
vigente, cursando trés disciplinas, no minimo;

Iv. Alunos em trancamento de curso e/ou em acompanhamento especial nao poderao realizar
estagio nao obrigatorio. Em acompanhamento especial, a instituicio concedente
providenciara a suspensao temporaria do termo.

V. O(A) estagiario(a) devera ser acompanhado por um professor supervisor, pertencente ao
quadro efetivo da UFPE e preferencialmente vinculado ao curso de Secretariado Executivo,
nominalmente expresso no termo de compromisso e plano de atividades, que acompanhara o
desenvolvimento do estagio.

VI. Ao final do estagio, o(a) discente apresentara seu relatorio de aprendizagem que devera ser
aprovado pelo seu supervisor académico e enviado a Coordenacdo de Estagio do curso de
Secretariado Executivo.

VII. A realizacao do estagio nao obrigatorio nao podera provocar atrasos na conclusao do curso;

VIII. O Termo de Compromisso identificara expressamente o estagio como nao obrigatorio e
expressara a jornada de estagio e respectivo horario, inteiramente compativel com as
atividades académicas e nao ultrapassando 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas
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semanais, além de dados referentes ao seguro obrigatorio em beneficio do estagiario e plano
de atividades que guardem real correlacdo com o contelido formativo do curso;

IX. O(A) aluno(a) devera ter acompanhamento de supervisor(es), preferencialmente de
escolaridade de nivel superior, pertencentes ao quadro efetivo da instituicido concedente do
estagio.

X. O Termo de Compromisso devera especificar a responsabilidade da instituicdo concedente
de estagio ou do agente de integracdo quanto a cobertura de seguro contra acidentes
pessoais em favor do(a) aluno(a);

XI. O Coordenador de Estagio e/ou do curso nao estdo autorizados a assinar termos de
compromisso de estagios nao obrigatorios de estudantes que concluiram a carga horaria
necessaria para a integralizacao curricular do curso de Secretariado Executivo.

XIl. O Estagio Supervisionado nao obrigatdrio ndo podera ser considerado para dispensa total ou
parcial do estagio curricular obrigatorio do estudante.

Art. 21. A existéncia do convénio e a assinatura do Termo de Compromisso sdo condicdes
imprescindiveis para o inicio dos estagios ndo-obrigatorios, excetuando-se os casos em que o estagio
nao-obrigatorio for realizado em Unidades da UFPE, que dispensa celebracdo de convénio.

Art. 22. E vedado ao discente iniciar estagio na concedente antes de seu termo de compromisso ser
assinado pelas instancias competentes.

Art. 23. O acompanhamento do estagio sera realizado pelo supervisor da instituicdo concedente,
ao qual compete atestar o desempenho do estagiario, mediante acompanhamento in loco das
atividades realizadas; e pelo professor supervisor, lastreado nos relatorios periddicos de
responsabilidade do estagiario, em encontros periodicos com o estagiario e contatos com o
supervisor da concedente.

Art. 24. A avaliacdo do Estagio Curricular Obrigatorio devera ser realizada pelo supervisor da
concedente e pelo professor supervisor da UFPE, seguindo o que esta previsto na Resolucdo n.°
20/2015-CCEPE.

Art. 25. A avaliacao do Estagio Curricular ndo-obrigatdrio dar-se-a com periodicidade minima de 6
(seis) meses, mediante avaliacdo enviada pela instituicdo concedente, com vista obrigatéria ao
estagiario, e relatdrio de atividades apresentado pelo proprio estagiario.

Paragrafo Unico. A avaliacao incluira, também, o desempenho académico do estagiario, evitando
que o estagio ndo obrigatdrio seja um motivo para a retencdo do aluno no curso.

Art. 26. Nao sera permitida a continuacao do estagio de estudantes que fizeram trancamento de
semestre, cancelaram ou nao obtiveram aprovacdao em mais de 50% (cinquenta por cento) das
disciplinas em que estiveram matriculados no semestre letivo imediatamente anterior ao semestre
vigente.

Art. 27. Nao sera permitida a continuacao do estagio de estudantes que concluiram a carga horaria
necessaria para a integralizacao curricular do curso.

Art. 28. Ao concluir o estagio supervisionado obrigatoério, o(a) discente devera apresentar o
relatorio de estagio, seguindo o modelo descrito no anexo desta Resolucao, para atribuicdo de nota
por seu supervisor académico, observando o cronograma de desenvolvimento de atividades e
conclusao divulgados pela Coordenacéo de Estagio do curso de Secretariado Executivo.

§ 1°. Os estagios obrigatorios iniciados em datas diferentes do calendario escolar e que nao tenham
a conclusao de sua carga horaria dentro do periodo letivo, terdo novo periodo para conclusao, a ser
definida pela Coordenacéo de Estagio.

§ 2°. O(A) aluno(a) que nao concluir a carga horaria prevista para o Estagio Obrigatdrio dentro do
periodo estabelecido pela Coordenacdo de Estagio do curso de Secretariado Executivo devera
apresentar justificativa circunstanciada e avalizada pelo respectivo professor supervisor, para
apreciacao do colegiado do curso de Secretariado Executivo.

Art. 29. Os estagios nao obrigatorios serao acompanhados pelo professor supervisor com avaliacoes
bimestrais junto com o aluno estagiario.
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§ 1°. Ao concluir o estagio, o(a) aluno(a) estagiario(a) relatara a sua aprendizagem e as atividades
planejadas e realizadas conforme formulario disponibilizado pela Coordenacao de Estagios do curso
de Secretariado Executivo, que sera objeto de apreciacao da respectiva coordenacao de estagios.

§ 2°. A apresentacado do relatorio de acompanhamento da UFPE ndo exime o(a) estagiario(a) e a
propria UFPE de apresentar relatérios de avaliacdo de estagio solicitados pela instituicdo
concedente ou agente de integracao.

§ 3°. A identificacdo de incoeréncias e/ou irregularidades entre as atividades planejadas no Termo
de Compromisso de Estagio e as realizadas pelo(a) estagiario(a) devem ser comunicadas a
Coordenacéo de Estagio do curso pelo professor supervisor ao longo do acompanhamento do estagio.

Art. 30. Os casos omissos serao decididos pelo Colegiado do curso de Secretariado Executivo, cuja
deliberacédo implicara em jurisprudéncia.

Art. 31. Os efeitos da presente Resolucdo incidira, no que couber, sobre todos os estudantes do
curso de Secretariado Executivo, cujos Termos de Compromisso forem celebrados apos a publicacao
do presente ato normativo.

Art. 32. A presente Resolucao entra em vigor a partir da sua publicacao no Boletim Oficial da UFPE,
revogadas as disposicoes em contrario.

Resolucao aprovada na reuniao do Colegiado do curso de Secretariado Executivo,

realizada no dia 21 de outubro de 2016.

(a) Profa. Silze Anne Gongalves Lins
Presidente do colegiado do curso de Secretariado Executivo da UFPE
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ANEXO da Resolucao n.° 003/2016 que regulamenta o Estagio Supervisionado em Secretariado
Executivo do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas da UFPE e da outras providéncias

MANUAL PARA ELABORACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO OBRIGATORIO

APRESENTACAO

Este manual objetiva sistematizar a elaboracdo do Relatorio de Estagio, que constitui um requisito
obrigatorio para a conclusao da atividade de Estagio no Curso de Graduacao em Secretariado.

Assim como os demais textos académicos produzidos pelo alunado ao longo de suas atividades nas
disciplinas, os relatoérios de estagios deverao ser estruturados observando-se as regras da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas - ABNT.

Este manual apresenta a sistematizacdo do Relatorio de Estagio, dispostos em sua sequéncia
especifica, oferecendo aos discentes uma visao da estrutura do Relatorio.

DIAGRAMACAO

Projeto grafico: responsabilidade do autor

Papel: A4 branco ou reciclado

Impressao: na cor preta (exceto ilustracoes)

Fonte 12: para o Texto e a Capa, 10: para citacoes diretas longas, rodapé, paginacdo, titulos e
fontes de tabelas e ilustracdes.tipo: Times New Roman)

e) Margens: superior e esquerda: 03 cm , inferior e direita: 02 cm

f) Numeracao das paginas: em algarismos arabicos, inicio da numeracao a partir da 12 folha da
introducao e o local da numeracao: canto superior direito do anverso

2. ELABORACAO DA CAPA

A capa deve apresentar as informacoes transcritas na seguinte ordem:
nome da universidade, centro e curso;

nome do(a) autor(a);

titulo do documento: Relatorio de Estagio Obrigatoério

periodo letivo de realizacao do estagio;

local (cidade) da entidade, onde deve ser apresentado;

ano da entrega
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3. ELABORAGCAO DA CONTRACAPA

A contracapa contém os elementos essenciais a identificacao do relatério. Os elementos devem ser
apresentados na seguinte ordem:

a) nome do autor;

titulo; deve ser claro e preciso, identificando o tipo de relatorio de estagio (obrigatorio)

periodo letivo de realizacdo do estagio;

natureza: tipo do trabalho, objetivo e nome da instituicdo a que é submetido.

nome do(a) orientador(a);

local (cidade) da instituicao onde deve ser apresentado;

ano de depdsito (da entrega).
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4. SUMARIO

0 sumario € a enumeracao das divisoes, secoes e outras partes de uma publicacdo, na mesma ordem

e grafia em que a matéria nele se sucede.

a) Termo SUMARIO centralizado (no meio da pagina) em negrito e fonte 12

b) Elementos Pré-Textuais nao aparecem no sumario

c) O sumario estabelece a Hierarquia do Texto: diferencia as secdes primarias das secundarias,
estas das terciarias e assim sucessivamente, usando como recursos a caixa alta/baixa, o negrito,
o italico e o grifo.

d) O sumario indica a paginacdo (n° da pagina em que se inicia cada secdo e cada subsecao).

5. ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais devem ser constituidos de: (a) uma parte introdutdria, na qual deve ser
exposto o contexto da realizacdo do estagio; (b) uma parte central ou desenvolvimento, na qual
dever ser expostos de forma detalhada as atividades planejadas e as executadas no estagio ou
atividade pratica; (c) e finalmente as consideracoes em forma de uma analise critica do processo de
ensino aprendizagem no estagio, enfocando a relacdao entre a teoria adquirida no curso, as
habilidades e competéncias desenvolvidas e a pratica realizada no estagio.
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5.1. Introducéo

Na introducao o(a) estudante deve descrever o seu contexto académico e contextualizar o local/
empresa onde realizou o estagio ou atividade pratica de ensino.

a) Titulo “1 INTRODUCAO” em fonte 12 alinhado a esquerda

b)Texto subdividido em paragrafos contendo: Identificacdo académica do aluno no Estagio:
apresentacao do aluno, periodo letivo de realizacdo do estagio, periodo de duracdo do estagio,
carga horaria, local do estagio, professor orientador do estagio, profissional supervisor de campo do
estagio e contatos.

Descricao da empresa: identificacdo da empresa onde realizou o estagio (missao, visao, valores,
estrutura), identificacao do local/setor de realizacao do estagio na empresa (estrutura, finalidade).

5.2. Desenvolvimento do Estagio

Na parte central do relatdrio, ou no desenvolvimento, o(a) estudante deve descrever as atividades
realizadas durante o periodo de estagio, contrapondo com as atividades planejadas e contratuadas
no Termo de compromisso de estagio (TCE). )

a) Titulo “2 DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO” em fonte 12 alinhado a esquerda

b) Texto subdividido em paragrafos contendo:

Atividades Planejadas antes do inicio do Estagio e contidas do TCE - Termo de Contrato de Estagio
Atividades Realizadas durante o Estagio: descritas de forma minuciosa em forma de topicos
separados para cada atividade realizada, se encontrou algum desafio durante a pratica de estagio,
se foi necessario orientacao para resolvé-lo, se houve necessidade de estudar algum assunto para
poder atuar na pratica secretarial. Relato da experiéncia profissional vivenciada no estagio.

5.3. Consideracgoes

Na parte final do relatério, ou consideracdes, o(a) estudante deve realizar analise critica do seu
aprendizado durante a atividade pratica profissional do estagio realizando uma relacdo entre as
teoria recebidas e trabalhadas durante o curso e a pratica vivenciada no estagio, salientando as
habilidades e competéncias que essas teorias possibilitaram desenvolver. Em uma analise critica, o
aluno também deve apontar como solucionou as dificuldades que surgiram no estagio, quando for o
caso.

a) Titulo “3 CONSIDERACOES” em fonte 12 alinhado & esquerda

b) Analise das atividades vivenciadas no estagio em uma relacéo teoria X pratica.

c) Data e local da entrega.

d) Assinatura e validacdo do relatorio: pelo supervisor de campo (com carimbo da empresa), pelo
professor orientador de estagio e pelo aluno (Atencao: ndo pode ser em folha separada do texto das
consideracoes).

6. ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
Os elementos pos-textuais sdo os que complementam o relatério. Devem aparecer no sumario
seguido de suas respectivas paginas.

6.1. Referéncias

No relatdrio é a relacao das fontes citadas ao longo do texto e deve ser organizada por ordem
alfabética. As referéncias devem ser alinhadas a esquerda e separadas uma da outra por um espago
simples. Deve ser elaborado conforme a ABNT NBR 6023 Referéncias - Elaboracdo ago. 2002.

6.2. Apéndice (se houver)

Apéndice é o texto ou documento elaborado pelo estudante, a fim de complementar seu relato.
O(s) apéndice(s) é identificado por letras mailsculas consecutivas, travessao e pelos respectivos
titulos. Podem ser fotos do antes e depois de uma atividade realizada. Documentos ou projetos
desenvolvidos ( com respectiva autorizacdo da empresa onde realizou o estagio), entre outros.

6.3. Anexo (se houver)
O(s) anexo(s) é um dado extra de origem de terceiros. Sao identificados por letras mailsculas
consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.
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Apéndice IV: Resolucdo n.° 004/2016 - CSE/CCSA/UFPE (Funcionamento do Nucleo de Praticas
Secretariais)

Resolucao n.° 004/2016 - CSE/CCSA

EMENTA: Regulamenta o funcionamento do Nucleo de Prdticas
Secretariais do curso de graduacdo em Secretariado Executivo da
UFPE e dd outras providéncias.

O Colegiado do curso de graduacao em Secretariado Executivo da UFPE, no uso de suas atribuicdes,
CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o funcionamento do Nucleo de Praticas Secretariais no
ambito do Secretariado Executivo, em observancia as disposicoes da Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao Nacional, estabelecidas na Lei n.° 9.394/1996; nas Diretrizes Curriculares dos cursos de
graduacao em Secretariado Executivo, na forma da resolucao n.°03/2005-CES/CNE/MEC e o parecer
n.° 86/2017-CCEPE, que aprova a reformulacdao do projeto pedagdgico do curso de Secretariado
Executivo da UFPE;

RESOLVE:

Art. 1°, Estabelecer normas para o funcionamento do Nicleo de Praticas Secretariais no ambito do
Secretariado Executivo da UFPE, nos termos da presente Resolucao.

Art. 2°. O Nicleo de Praticas Secretariais, doravante denominado NPraSec, tem a finalidade de
apoiar atividades académicas destinadas a pratica profissional desenvolvidas nas diversas
organizacdes publicas, privadas e do terceiro setor.

Art. 3°. O NPraSec tem por objetivo proporcionar atividades praticas ao alunado, para que estes
exercitem a teoria exposta em sala de aula, favorecendo o desenvolvimento das competéncias
secretariais exigidas pelo mercado, articulando-se nas dimensdes do ensino, da pesquisa e da
extensao.

Art. 4°. O NPraSec é concebido, no ambito do curso de Secretariado Executivo da UFPE, para:
COMO LABORATORIO - atender as necessidades dos alunos quanto ao desenvolvimento de
habilidades técnico-profissionais, por meio da aplicacdo das novas tecnologias empregadas pelas
organizagoes quanto as rotinas secretariais, e;
COMO ESCRITORIO EXPERIMENTAL -> intensificar as relacdes entre a Universidade e o setor
produtivo, contribuindo socialmente por meio da oferta de solucdes na area secretarial a partir
de agdes de pesquisa e extensdo, para organizacoes de pequeno e médio portes.

Art. 5°. O NPraSec tera suas atividades vinculadas ao curso de Secretariado Executivo da UFPE e ao
respectivo departamento ao qual estiver vinculado, no ambito do Centro de Ciéncias Sociais
Aplicadas.

Art. 6°. A coordenacao do NPraSec sera exercida por docente vinculado ao curso de graduacdo em
Secretariado Executivo, com mandato de 2 (dois) anos, atrelado ao mandato da gestao da
coordenacao do curso de graduacao, permitida uma reconducao consecutiva.

Art. 7°. O NPraSec é composto por:

I. professores que demandem o uso das instalacdes do laboratorio/escritério experimental do
NPraSec para a realizacdo de aulas praticas, desenvolvimento de atividades de pesquisa e/ou
extensdo, sem poder de decisdao quanto a gestdao do Nlcleo;

Il. um estudante bolsista de apoio académico, para suporte nas atividades administrativas, e;

lll. dois estagiarios vinculados, respectivamente, a coordenadoria de estagios/nlicleo de pesquisa
do curso de Secretariado Executivo.

Art. 8°. O NPraSec nao se constitui em orgdo representativo de segmento docente, discente ou

técnico-administrativo e devera ter atuacao restrita aos objetivos definidos no Projeto Pedagdgico

do curso de graduacao em Secretariado Executivo e na presente Resolucao.

Paragrafo unico. Somente responderdo pelo NPraSec em quaisquer instancias, dentro e fora da

Universidade, os integrantes da Coordenacdo do Nucleo ou do curso de graduacdo em Secretariado

Executivo da UFPE, ressalvado o poder de delegacao.

Art. 9°. Compete a coordenacédo do NPraSec:
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acompanhar e aprovar em primeira instancia as propostas de acdes extensionistas;

representar o Nucleo perante a UFPE em todas as suas instancias e demais organizagdes com as
quais se relacionar, coordenando todas as acdes inerentes aos respectivos relacionamentos;
divulgar o Nucleo junto aos pUblicos interno e externo, zelando por sua respectiva reputacao;
estabelecer contatos com parceiros e docentes orientadores visando a negociacao de projetos e
sua respectiva formalizacdo em conformidade com o projeto pedagogico do curso de
Secretariado Executivo;

analisar a viabilidade dos projetos de ensino, pesquisa e extensao a serem desenvolvidos no
Nlcleo;

supervisionar a execucdo dos projetos previamente aprovados, zelando pelo rigor técnico-
cientifico com base em parametros quanti-qualitativos;

organizar e manter atualizados o banco de dados dos estudantes para participacdo voluntaria
em projetos;

recrutar e selecionar alunos capacitados para atuar na execucao dos projetos, conforme
necessidade dos mesmos e utilizando o banco de dados dos estudantes de que trata o inciso VII;
manter registros atualizados dos estudantes que participaram ativamente dos projetos
desenvolvidos no ambito no Nlcleo;

apresentar semestralmente relatério analitico dos projetos desenvolvidos pelo Nicleo;
estabelecer politicas permanentes de avaliacdo quanto ao grau de satisfacdo com os usuarios
que demandam os servicos do NPraSec.

Art. 10°. O NPraSec, enquanto ambiente de Estagio Supervisionado para os estudantes regularmente
matriculados no curso de graduacdo em Secretariado Executivo, observara as disposicoes da
Resolucao n.° 003/2016 - CSE/CCSA e demais normatizacées que regulamentam a matéria,
especialmente no que se refere ao acompanhamento e avaliacido de estagiarios.

Paragrafo Unico. A realizacao de projetos e outras atividades relacionadas a Estagio Supervisionado
no ambito do escritorio experimental dependem de anuéncia prévia dos docentes supervisores e
comunicacdo a Coordenacdao do Nucleo e Coordenacdao de Estagios do curso de Secretariado
Executivo.

Art. 11. O atendimento as orientacdes de estagio aos estudantes do curso de Secretariado Executivo
serao realizadas pelo NPraSec em dias Uteis, por meio de agendamento prévio.

Art. 12. As atividades de pesquisa e extensdo, além dos servicos oferecidos pelo escritorio

experimental deverdao contemplar as atribuicdes profissiograficas do Secretario Executivo, em

conformidade as seguintes diretrizes tematicas:

I.  ASSESSORIA: arquivistica, comunicacdo empresarial, informatica aplicada ao Secretariado;

Il. GESTAO: gestdo de pessoas, gestdo da informacédo, gestdo de processos no e para o sistema
secretarial;

Ill. EMPREENDEDORISMO: marketing, eventos, responsabilidade social, empreendedorismo em
Secretariado Executivo;

IV. CONSULTORIA SECRETARIAL no e para o sistema secretarial.

Paragrafo Unico. De acordo com a dinamicidade das atribuicdes e atividades profissionais no ambito

do Secretariado, novas atividades poderao ser acrescidas as diretrizes tematicas citadas no caput e

incisos deste artigo, desde que devidamente aprovadas pelo Colegiado do curso de graduacdo em

Secretariado Executivo.

Art. 13. A participacdo em projetos desenvolvidos pelo NPraSec ndo se constituem em pré-
requisitos para a conclusao do curso de graduacao em Secretariado Executivo, mas os estudantes
selecionados e participarem ativamente de tais projetos fardo jus a certificacdo, para efeitos de
integralizacao em Atividades Complementares, de acordo com a regulamentacdo prevista na
Resolucao n.° 001/2016 - CSE/CCSA.

Paragrafo unico. A participacao em projetos desenvolvidos no NPraSec nao exime o estudante de
participacdo das aulas e demais atividades académicas obrigatorias, uma vez que as atividades
associadas ao Nicleo devem ser conciliadas por meio de planejamento.

Art. 14, Os projetos desenvolvidos pelo NPraSec na esfera da pesquisa e extensao serao
configurados em grupos de trabalho, sob a supervisao de um professor da area especifica do curso
de graduacao em Secretariado Executivo.

Paragrafo unico. A critério do Coordenador do NPraSec, um projeto de pesquisa e/ou extensdo
podera contar com a supervisdao de mais de um professor.
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Art. 15. A selecdo de alunos para integrar os projetos aprovados no Nicleo de Praticas Secretariais
obedecera normatizacédo especifica por meio de chamada publica ou outro instrumento semelhante,
gue mencionara o perfil ensejado do estudante, requisitos e critérios empregados para a selecao.

§ 1°, Alunos selecionados e que nao participarem efetivamente dos projetos para os quais foram
selecionados serao desligados, a critério do professor orientador e aprovado pela Coordenacao do
Nlcleo.

§ 2°, Alunos participantes em processos seletivos para os projetos e nao selecionados receberao, por
escrito, parecer circunstanciado do orientador do projeto enumerando as razdées para nao indicacao.

Art. 16. E permitido aos estudantes e/ou professores a prospeccio de parceiros para
desenvolvimento e execucao de projetos e, caso os mesmos sejam aprovados pelo NPraSec, cabera
a prioridade da supervisao dos projetos aos respectivos agentes de prospeccao (no caso de
professores) e participacao (no caso de estudantes, condicionado ao preenchimento dos requisitos
exigidos na area secretarial).

Paragrafo Unico. Todos os projetos aprovados no NPraSec devem obedecer a tramitacao padrao
estabelecida pela UFPE.

Art. 17. O NPraSec pode ser utilizado para a realizacdo de aulas praticas dos componentes
curriculares integrantes da matriz curricular do curso de graduacao em Secretariado Executivo.

§ 1°. As aulas praticas de que trata o caput desse artigo deverdao constar no Plano de Ensino do
componente curricular elaborado pelo docente e devidamente aprovado pela Coordenacao do curso.
§ 2°, Todo o aporte teodrico-metodologico, objetivos, orientacdes técnicas deverao ser informadas
previamente pelo docente a Coordenacao do NPraSec, para as devidas deliberacoes.

§ 3°, O laboratorio funcionara em dias Uteis, no horario previsto para as aulas do curso de
Secretariado Executivo, para fins de suporte ao ensino.

Art. 18. E vedado a quaisquer integrante do NPraSec e/ou dos projetos:

Contratar ou subcontratar pessoas e/ou instituicées estranhas a comunidade académica do curso
de graduacao em Secretariado Executivo para desenvolver ou executar projetos/subprojetos;
Perceber quaisquer valores a titulo de remuneracao, gratificagdo ou vantagem financeira
diretamente de instituicGes parceiras ou demandantes dos servicos do NPraSec;

Fazer uso do Nlcleo para outras finalidades que ndo sejam devidamente previstas nesta
Resolucao;

Remunerar fontes de informacao como mao de obra e/ou mentoria de projetos.

Art. 19. As instalagcées do NPraSec deverao ser utilizadas conforme horario pré-estabelecido pela
Coordenacéo do Nucleo, em estrita observancia a natureza da atividade desenvolvida.

§ 1°, Os casos excepcionais de uso das instalacdes do NPraSec deverao ser previamente solicitadas a
Coordenacéo do Nucleo.

§ 2°. Todas as atividades a serem desenvolvidos no ambito das instalaces do NPraSec devem ser
supervisionadas por um docente do curso com o acompanhamento da Coordenacao do NPraSec ou
bolsista designado para tal, conforme normas estabelecidas na presente Resolucao, ressalvadas as
disposicoes didatico-pedagogicas do Projeto Pedagdgico do curso de Secretariado Executivo.

Art. 20. Os relatorios consolidados das atividades desenvolvidas pelo NPraSec serdo publicizados
eletronicamente para fins de consulta.

Art. 21. Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenacao do Nicleo de Praticas Secretariais,
pela Coordenacédo do curso de Secretariado Executivo pelo Colegiado, ou instancias superiores da
UFPE, respeitando-se as suas respectivas competéncias.

Art. 22. A presente Resolucao entra em vigor a partir da sua publicacao no Boletim Oficial da UFPE,
revogadas as disposices em contrario.

Resolucao aprovada na reuniao do Colegiado do curso de Secretariado Executivo,

realizada no dia 31 de outubro de 2016.

(a) Profa. Silze Anne Gongalves Lins
Presidente do colegiado do curso de Secretariado Executivo da UFPE
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Per.

Codigo

Disciplina

PRE-REQUISITOS DO PERIODO

10 20 30 40 50 60 70 80
ADOO1 Introducao a Administracao
FLOO4 Fundamentos de Filosofia
10 LE659 Leitura e Producao de Textos
AD438 Mgtoqqlog1a do Estudo
Cientifico
AD439 Fundamgntos do
Secretariado
AD193 o ADOOT
Organizacional
CS004 Fundamentos de Sociologia
AD441 Elaboracao e Redacao de LE659
2° Expedientes Comerciais
Tecnologia da Informacao
L Aplicada e Usual
AD443 Técnicas Secretariais EIlEJ('Z\l L.
AD194 Macro_anall'se das AD193
Organizacoes
ECO001 Economia |
30 AD444 Elaborgc;ao e Rgd.aq.:ao de LE659
Expedientes Oficiais
. TEC.
AD445 Arquivistica SEC.
ET301 Elementos de Estatistica |
AD195 I\é\lcrognall_se das AD194
rganizacoes
Contabilidade Geral para
it Secretariado
4° AD318 Etha e Re_sponsablhdade
Socioambiental
Empreendedorismo em
. Secretariado*
AD447 Inglés para Negocios 1
AD278 Comunicacao Empresarial AD195
AD333 Técnicas Financeiras e CONT.
Comerciais GERAL SEC.
Organizacao de Eventos e AD318,
5° AD4438 s o ARQUIV. EMPREEND.
Sustentabilidade SEC
AD449 Gestao Secretarial® ARQUIV. EEACP REEND.
AD450 Inglés para Negocios 2 ING. NEG. 1
AD237 Marketing Empresarial AD278
AD451 Assessoria Secretarial na GEST.
Gestao Publica SEC.
6° HIREE Consultoria em Secretariado gggT
AD453 & - ING.
Inglés para Negocios 3 NEG. 2
AD Atividades Complementares
AD260 Processo Decisorio AD237
AD454 Estagio Supervisionado 1800h
70 AD455 Pesquisa Aplicada ao
Secretariado
AD436 Inglés para Negdcios 4 ING.
giesp g NEG. 3
PESQ.
Trabalho de Conclusao de A
8° AD457 SEC.;
Curso EST

SUP.
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Quadro 2 - Disciplinas Eletivas (ndo devem conter pré-requisitos)

Disciplina

Pré-requisito Co-requisito

Aprendizagem Organizacional

Criatividade nas Organizacdes Brasileiras

Inovacao Social

Realidade Brasileira e Cidadania

Introducao a Libras

Fundamentos do Direito

Lingua Espanhola 1

Lingua Espanhola 2

No item “marco tedrico” precisamos fazer com que as concepcges tedricas e epistemoldgicas que
fundamentam o PP do curso dialoguem com as concepc¢des de sujeito, de sociedade de educagao, de
universidade, de cidadado, de profissional e de conhecimento, considerando que esses sdo elementos
do curriculo e de sua sistematica de operacionalizacdo.

ANEXOS - DISPOSITIVOS LEGAIS E NORMATIVOS

BASE LEGAL:

Lei n°. 9.394/1996: Diretrizes e Bases da Educacao Nacional;

Resolucao CNE/CES n.° 02/2007: Tempo de integralizacao;

Resolucao CNE/CES n.° 03/2005: Diretrizes Curriculares para formacao em Secretariado;

Decreto n°. 5.626/2005: Libras;

Lei n.° 9.795/1999 e Decreto n.° 4.281/2002: Politica Ambiental;

Lei n°. 9.394/96, com redacao das Leis n.° 10.639/2003 e n.° 11.645/2008 e Resolucao CNE/CP n.°
01/2004, fundamentada no Parecer CNE/CP n.° 03/2004: DCN das Relacdes Etnico-Raciais, e de
Historia e Cultura Afro-Brasileira, Africana e Indigena;

Lei n.° 10.098/2000, nos Decretos n.*5.296/2004; 6.949/2009; 7.611/2011 e 3.284/2003: Condicoes
de acessibilidade;

Lei n.° 11. 788/2008: Estagio;

Lei n.° 7.377/85 alterada pela lei n.° 9.261/1996: Regulamentacao da Profissao de Secretario no
Brasil.

Regulamentacao Interna

Parecer CCEPE/UFPE n.° 75/70, de 03.11.1970;

Resolucao CCEPE n.° 10/2015, que regulamenta autorizacdo para o aluno de graduacao na
modalidade presencial cursar disciplina isolada em outra Instituicao de Ensino Superior (IES);
Resolucao CCEPE n.° 20/2015, que disciplina o estagio nos cursos de graduacao da UFPE;

Resolucao CSE/CCSA n.° 001/2016, que regulamenta Atividades Complementares no curso de
Secretariado Executivo.

Resolucao CSE/CCSA n.° 002/2016, que regulamenta TCC no curso de Secretariado Executivo.
Resolucao CSE/CCSA n.° 003/2016, que regulamenta Estagio Supervisionado no curso de
Secretariado Executivo.

Resolucao CSE/CCSA n.° 004/2016, que regulamenta funcionamento do Nicleo de Praticas
Secretariais.

Resolucao CCEPE/UFPE n.° 01/2013, que normatiza a instituicdo e o funcionamento dos Nucleos
Docentes Estruturantes (NDE).

Regimento Geral da UFPE: arts. 22-29, que normatiza o funcionamento dos colegiados dos cursos de
graduacao.
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DISPOSITIVOS LEGAIS E NORMATIVOS

ITEM DISPOSITIVO LEGAL E NORMATIVOS FORMA DE ATENDIMENTO

1 Diretrizes Curriculares Nacionais do Declaracao do Sindicato das Secretarias do
curso Estado de Pernambuco (autos do processo)
Resolucao n.° 03/2005-CNE/CES Justificativa (perfil do egresso desejado e

formacao)

Perfil profissional do egresso

Competéncias, atitudes e habilidades - art. 4° -
Requisitos curriculares parciais

2 Diretrizes Curriculares Nacionais para O tema é trabalhado de forma transversalizada e
Educacéo das Relacdes Etnicos Raciais e | a partir da oferta de componentes curriculares:
para o Ensino de Historia e Cultura Eletivos:

Afro-Brasileira e Africana. Realidade Brasileira e Cidadania;
Resolucao n.° 01/2004-CNE/CP Relacdes Raciais;
Obrigatorio:
Fundamentos de Sociologia.

3 Titulacao do corpo docente No item Corpo Docente do Curso, a graduacao
Lei n.° 9394/1996 em Secretariado Executivo conta com 7 docentes

sendo 4 doutores e 3 mestres.

4 Nicleo Docente Estruturante No item Justificativa
Resolucao n.° 1/2010 CONAES No item Sistematica de Concretizacao do
Resolucao n.° 1/2013 CCEPE Projeto Pedagogico mencionam-se as

competéncias do NDE, sua composicdo é
formalizada pela Portaria n.° 4.868/2014-
GR/UFPE.

5 Carga Horaria Minima em Horas No item Identificacdo do Curso esta prevista a
Resolucao n.° 2/2007-CNE/CES carga horaria total de 2.640h; também
Resolucao n.° 4/2009-CNE/CES especificadas no item Organizacao Curricular e

na Estrutura Curricular.

6 Tempo de integralizacao No item Identificacdo do Curso esta prevista a
Resolucao n.° 2/2007-CNE/CES integralizacao de no minimo 8 semestre e no
Resolucao n.° 4/2009-CNE/CES maximo 12 semestres.

7 Condicoes de acesso para pessoas com Nos itens Metodologia do Curso, Sistematica de
deficiéncia e /ou mobilidade reduzida Avaliacao e Suporte para funcionamento do
Decreto n.° 5.296/2004 Curso.

8 Disciplina obrigatoria/ eletiva de Libras | Oferta de componentes curriculares eletivos:
Decreto n.° 5.626/2005 Introducao a Libras.

9 Informacdes Académicas O curso conta com uma pagina eletronica,
Portaria Normativa n.° 40/2007 MEC, www.ufpe.br/secretariado além de uma fan-
alt Portaria Normativa n.° 23/2010 page nas redes sociais e com um sistema de

informacdes de gerenciamento académico,
SIG@.

Nos itens Apoio Discente e Sistematica de
Avaliacao

10 Politicas de educacdao ambiental 0 tema é trabalhado de forma transversalizada e
Lei n.© 9.795/1999 a partir da oferta de componentes curriculares
Decreto n.° 4.281/2002 obrigatérios:

Etica e Responsabilidade
Socioambiental;
Organizacao de Eventos e
Sustentabilidade.

11 Diretrizes curriculares de educacao NSA

basica
Resolucao n.° 4/2010-CNE/CEB



http://www.ufpe.br/secretariado
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12 Diretrizes Nacionais para a Educacao O tema é trabalhado de forma transversalizada e
em Direitos Humanos a partir da oferta de componentes curriculares
Resolucao n.° 1/2012-CNE/CP Obrigatorios:

Etica e Responsabilidade Socioambiental;
Fundamentos de Sociologia

Eletivos:
Realidade Brasileira e Cidadania.

13 Protecao de Direitos da Pessoa com Nos itens Metodologia do Curso, Sistematica de
transtorno do Espectro Autista Avaliacao e Apoio ao Discente
Lei n.°12.764/2012

14 Diretrizes Curriculares Nacionais para a | NSA

formacao de Professores da Educacao
Basica
Resolucao n.° 2/2015-CNE
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20 PROGRAMAS DOS COMPONENTES CURRICULARES

Os programas dos componentes curriculares obrigatérios sao apresentados,
sequencialmente, por periodo definido no fluxo curricular estabelecido nesta proposta e, em
seguida estao sequenciados os programas dos componentes eletivos.

E prevista neste PPC a possibilidade de oferta de componentes curriculares empregando a
modalidade a distancia (EaD), desde que a carga horaria total da oferta nesta modalidade ndo
ultrapasse o limite percentual de 20% estabelecido na legislacao em vigor.
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Programas dos Componentes Curriculares - 1° Periodo

Componente Curricular Obrlgal.:orla/El Pré-requisito Car’gz'a Créditos Natureza Departam'ento
etiva horaria Responsavel
Introducao a Administracao Obrigatoria 60 4 Teorica Chle‘nc1asA
’ K Administrativas
Fundamentos da Filosofia Obrigatoria 60 4 Teorica Filosofia
Leitura e Producao de Obrigatoria 60 4 Teorica Letras
Textos
Metodologia do Estudo s - Ciéncias
Cientifico Obrigatoria 60 4 Teorica Administrativas
Fundamentos do f oo - Ciéncias
Secretariado Obrigatoria 60 4 Teorica Administrativas
TOTAL 300 20




PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS

ﬁé-? UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
o DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opcao)
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X | OBRIGATORIO ELETIVO OPTATIVO
DADOS DO COMPONENTE
Carga Horaria Periodo
Codigo Nome N°. de ¢ H.
8 — . Créditos Global
Teodrica Pratica

ADO01 Introducao a Administracao 60 - 04 60 1°
Pré-requisitos NAO SE APLICA Co-Requisitos NAO SE APLICA Re‘é“:‘ms -

EMENTA

CONCEITO E CAMPO DA ADMINISTRAGCAQ. FUNCOES DA ADMINISTRACAO. EVOLUCAO DO PENSAMENTO EM ADMINISTRACAOQ. AREAS

FUNCIONAIS E AMBIENTES ORGANIZACIONAIS. TENDENCIAS E DEBATES CONTEMPORANEOS EM ADMINISTRAGAO.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Introducdo a administracéo e as organizacoes
A evolucao do pensamento em administracao
O ambiente organizacional

A tomada de decisao em administracao
Planejamento e estratégia

Organizacao

Direcao

Controle

9. Administracao de Operacoes

10. Administracao de Marketing

11. Administracao de Recursos Humanos

12. Administracao Financeira

NI AWDN =

BIBLIOGRAFIA BASICA

SOBRAL, Filipe; PECI, Alketa. Administracao: teoria e pratica no contexto brasileiro. 22 ed. Sao Paulo: Pearson, 2013.

BATEMAN, T.; SNELL, S. Administracdo: novo cenario competitivo. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2006.
STONER, J. A. F.; FREEMAN, R. E. Administracdo. 5. ed. Rio de Janeiro: Prentice-Hall do Brasil, 1995.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CHIAVENATO, Idalberto. Introducao a teoria geral da administracao. 82 ed. totalmente rev. e atual. Rio de janeiro: Elsevier, 2011.
MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Fundamentos de administracdo: manual compacto para as disciplinas TGA e introducdo a
administracao. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2007.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introducao a administragdo. 2. ed. rev. e atual. Sao Paulo: Atlas, 2011.

MOTTA, F. C. P.; VASCONCELOS, I. F. G. Teoria Geral da Administragdo. 3. ed. Sao Paulo: Thomson Learning, 2006.

ROBBINS, Stephen P. Administracdo: mudancas e perspectivas. 1.ed. Sao Paulo: Saraiva, 2000.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO

CIENCIAS ADMINISTRATIVAS SECRETARIADO EXECUTIVO

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO OU AREA



DESCARTES, R. As Meditagdes. Coleciio os Pensadores. Trad. Bento Prado. Sao Paulo. Abril
Cultural: 1983.

HEIDEGGER, M. Que é isso: a filosofia? e O que é a metafisica?. In Coleg@o os Pensadores.
Trad. Ernildo Stein. S&o Paulo: Abril cultural, 1983.

HUME, D. Investiga¢des sobre o entendimento humano. Trad. de Vallandro, L. Sdo Paulo: Abril,
1973. (Colegdo Os Pensadores).

PLATAO. Os sofistas. Trad. de Jorge Paleikat e Jodo C. de Souza. Sio Paulo: Ediouro, [s.d.].
NIETSZCHE. F. Além do bem e mal. Trad. de Marcio Santos. Rio de Janeiro: Vozes, 2009.

WITTGENSTEIN, W. Tratactus-logico-philosophicus. Trad. e introd. de Luiz Henrique Santos.
Sdo Paulo: Edusp, 2001.

TOMAS. A. O ente e a esséncia. Trad. de Luiz Baratina. Sio Paulo: Abril Cultural, 1973 (Colegdo
Os Pensadores).

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ABBAGNANO, Nicola, Dicionario de Filosofia, Tradug#io: Alfredo Bosi, 2a. ed, S&o Paulo,
Mestre Jou, 1982.

COTRIM, Gilberto. Fundamentos de filosofia: elementos da histéria do pensamento, 12a. ed.;
Séo Paulo: Saraiva, 1996.

DANILO MARCONDES. INICIACAO A. HISTORIA DA FILOSOFIA. Dos pré- socréticos a
Wittgenstein. 6° edig8o. Jorge Zahar Editor. Rio de Janeiro: 2001

REALE, Giovanni, ANTISERI, Dario. Histéria da Filosofia: Antigiiidade e Idade Média,S&o
Paulo: Ed. Paulus, 1990. [v.1]

S . Histéria da Filosofia: Do humanismo & Kant, Sdo Paulo: Ed. Paulus, 1990. [v.2]

. Histéria da Filosofia: Do Romantismo aos nossos dias. Sdo Paulo: Ed. Paulus,

>
1991. [v.3].
DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO
Filosofia | Secretariado
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PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS

1@ UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
& DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opgiio)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo

Trabalho de Graduagdo

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opgio)
OBRIGATORIO [ ELETivo [ opraTivO

DADOS DO COMPONENTE

Codigo Nome Carga Horaria N°. de Créditos C. H. Global | Periodo
Teorica Pratica
LE |LEITURA E PRODUCAO DE TEXTOS 04 0 04 60 lo.
659
L Pré-requisitos NAO SE APLICA | Co-Requisitos I Requisitos C.H. ]
EMENTA

Leitura e andlise de textos. O oral e o escrito. Aspectos da organizagio textual. Caracteristicas de
diferentes géneros textuais. Atividades de retextualizagdo. A pratica da elaboragdo textual.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Linguagem, lingua e texto.

Texto e textualidade.

Géneros textuais.

Dominios discursivos (literario, jornalistico, publicitario, cientifico, administrativo).

Lingua oral e Lingua escrita; retextualizagio.

Leitura: aspectos cognitivos do processamento textual.

Produgido textual (oral e escrita): adequagdo as condigdes de produgio.

Coeréncia e coesdo textuais.

Géneros para estudo: Resumos (esqueméticos e ndo esquematicos), seminario, artigo
académico, carta, oficio, requerimento, memorando, relatério, ata, curriculo (entre outros que
sejam pertinentes).

10. Reforma Ortografica da lingua portuguesa

11. Aspectos da gramdtica normativa pertinentes as necessidades da turma.

P BN

LN W

BIBLIOGRAFIA BASICA

ANTUNES, Irandé. Lutar com palavras: coesdo e coeréncia. Sio Paulo: Parabola Editorial, 2005.

FARACO, Carlos Alberto. Norma culta brasileira: desatando alguns nos. Sdo Paulo: Parabola Editorial, 2008.

KOCH, Ingedore. Desvendando os segredos do texto. Sio Paulo: Cortez, 2002. p.35-56.

MARCUSCHI, Luiz Antonio. Da fala para a escrita: atividades de retextualizagdo. Sdo Paulo: Cortez, 2001.
MARCUSCHI, Luiz Antonio. Géneros textuais: defini¢do e funcionalidade. In: Angela Paiva Dionisio, Anna Rachel
Machado, Maria Auxiliadora Bezerra. Orgs. Géneros textuais & ensino. Rio de Janeiro: Lucerna, 2002.
MARCUSCHI, Luiz Antonio; DIONISIO, Angela Paiva. Principios gerais para o tratamento entre a fala e a escrita. In:
MARCUSCHI, Luiz Antonio; DIONiSIO, Angela Paiva (orgs.). Fala e escrita. Belo Horizonte: Auténtica, 2005. p. 13-

30.
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VAL, Maria da Graga da Costa. Redagfo e textualidade. Sdo Paulo: Martins Fontes, 1999. p. 1-16.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BECHARA, Evanildo. Gramitica escolar da lingua portuguesa. Sdo Paulo: Nova Fronteira, 2013.

BRASIL. Manual de redagdo da presidéncia da republica. Brasilia, 2002. DISPONiVEL EM:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Miniaurélio: o minidiciondrio da lingua portuguesa. Curitiba: Positivo,
2004.

HOUAISS, Antonio, VILLAR, Mauro de Salles. Novo Minidiciondrio Houaiss da Lingua Portuguesa. Sao Paulo:
Moderna, 2013.

MESQUITA, Roberto Melo. Gramatica da lingua portuguesa. 8 ed. Sio Paulo: Saraiva, 1999.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO
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PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS

ﬁé-? UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
o DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na op¢éao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opcao)

OBRIGATORIO [ | ELETIVO [ ] oPTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

L Carga Horaria N°. de C. H. Periodo
Codigo Nome o,

o " Créditos Global
Tedrica Pratica
AD438 Metodologia do Estudo Cientifico 60 - 04 60 1°
Pré-requisitos NAO SE APLICA Co-Requisitos NAO SE APLICA Re‘é”:'t"s -

EMENTA

O ESTUDANTE E A UNIVERSIDADE. PROCEDIMENTOS DIDATICOS. ESTRATEGIAS DE ESTUDO. TRABALHOS ACADEMICOS. O
CONHECIMENTO CIENTIFICO E OUTROS CONHECIMENTOS. A CIENCIA E O METODO CIENTIFICO. TRABALHOS ACADEMICOS.
NORMATIZAGCAO DOS TRABALHOS ACADEMICOS.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Estudante e a universidade:
Origem da universidade
Estudo universitario e seus objetivos
2. Procedimentos didaticos
Leitura de textos: elementos, objetivos, fases da leitura, sublinhar e resumir
Andlise de textos: fases, objetivos, tipologia de analise
Seminarios: estrutura, fontes, componentes e etapas
3. Estratégias de estudos
Condicdes estruturais, ambientais e emocionais para um estudo proveitoso
4. Pesquisa bibliografica e resumos
Fases da pesquisa bibliografica
Fichamento
Resumo
Fontes de pesquisa
5. Conhecimento cientifico e outros conhecimentos
Conhecimento popular ou senso comum
Conhecimento filosofico
Conhecimento religioso ou teoldgico
Conhecimento cientifico
6. Ciéncia
Conceito de ciéncia
Caracteristicas
Classificacao e divisdo da ciéncia
7. Método, teoria e lei cientifica
Conceitos
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8. Métodos cientificos
Indutivo
Dedutivo
Hipotético-dedutivo
Método dialético
9. Métodos cientificos nas ciéncias sociais
Historico
Comparativo
Estatistico
Tipologico
Funcionalista
Estruturalista
10.Trabalhos académicos
Linguagem académica
Tipologia: artigos e monografias
11. Normatizagao para trabalhos cientificos
ABNT 6023
Referéncias bibliograficas
Referéncias no texto.
Citacao direta
Citagao indireta

BIBLIOGRAFIA BASICA

BARROS, Aidil Jesus da Silveira; LEHFELD, Neide Aparecida de Souza. Fundamentos de metodologia. 2 ed. Sao Paulo, Makron
Books, 2000.

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de A.. Fundamentos de metodologia cientifica. 7. ed. Sao Paulo:  Atlas, 2010.
SEVERINO. Antdnio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 23 ed., Sdo Paulo: Cortez, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DEMO, P. Metodologia cientifica em ciéncias sociais. Sao Paulo: Atlas, 1995;

CERVO, amado L.; BERVIAN, Pedro A.; DA SILVA, Roberto. Metodologia cientifica. 6. ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2007.
RICHARDSON, Roberto J. e colaboradores. Pesquisa social: métodos e técnicas. Sao Paulo: Atlas, 1999.

ANDRADE, Maria Margarida de. Introducdo a metodologia do trabalho cientifico. 10* ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.

DEMO, Pedro. Praticar ciéncia. Metodologias do conhecimento cientifico. 12 ed. Sao Paulo: Saraiva, 2012.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO

CIENCIAS ADMINISTRATIVAS SECRETARIADO EXECUTIVO
(SECRETARIADO EXECUTIVO)
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444
= | UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
w PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
o DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opcao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opcao)

OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] OPTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

L Carga Horaria N°. de C.H Periodo
Codigo Nome " N

- " Créditos Global
Tedrica Pratica
AD439 Fundamentos do Secretariado 60 - 04 60 1°
Pré-requisitos NAO SE APLICA Co-Requisitos NAO SE APLICA Reqc‘"ljit“ -

EMENTA

APRESENTACAO DO HISTQRICO PROFISSIONAL SOB UMA PERSPECTIVA CRITICA DA PROfISSAO. REGULAMENTAGAO DA PROFISSAO;
NOVO PERFIL DO SECRETARIO EXECUTIVO; CONHECIMENTOS, HABILIDADES E COMPETENCIAS APLICADAS AO CAMPO DE ATUACAO.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Historico profissional.
1.1. O Secretario Executivo e a sua historia
2. Legislacao.
2.1. Lei regulamentacao da profissao 7.337/85 e 9.261/96
2.2. Portaria MTB n° 3.103/87- Categoria diferenciada.
2.3. Resolucao CES/CNE n° 3/ 2005 -Diretrizes curriculares
3. Demandas da contemporaneidade
3.1. Epistemologia - area de conhecimento
3.2. Conselho - direito
4. 0 novo perfil do secretario executivo
4.1. Assessor
4.2. Gestor
4.3. Empreendedor
4.4. Consultor
5. Campos de atuacdo mercadologica: organizacdes publicas, privadas e sem fins lucrativos.
6. Caracteristicas do secretario executivo:
6.1. Agente de resultados;
6.2. Agente de mudanca;
6.3. Agente de qualidade;
7. Planejamento de carreira.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BOND, M? Thereza. OLIVEIRA, Marlene de. Manual do profissional de secretariado. v.1 - Conhecendo a profissao. Ed. IBPEX, 2009.
NEIVA, Edméia Garcia. As Novas Competéncias do Profissional de Secretariado. 22 ed. Sao Paulo: 10B, 2009.

assessoria. Fortaleza: Expressao Artes Graficas, 2009.

NONATO JUNIOR, Raimundo. Epistemologia e Teoria do Conhecimento em Secretariado Executivo: a funcdo das ciéncias da
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

AZEVEDO, Ivanize; COSTA, Sylvia Ignacio da. Secretaria: um guia pratico . 5.ed. Sao Paulo: Ed. SENAC Sao Paulo, 2005. 188 p.
MEDEIROS, Jodo Bosco. Manual da Secretaria - Técnicas de Trabalho. 92 ed. Sao Paulo: Atlas, 2004.

SABINO, Rosimeri Ferraz. Secretariado: do escriba ao web writer: a historia, a evolucdo e as novas competéncias do secretariado
do 3° milénio . Rio de Janeiro: Brasport, 2004. 166 p.

ANTUNES, Chussy Karlla de Souza; PAES , Raul Vitor Oliveira; SANTIAGO, Cibelle da Silva; ZWIERZIKOWSKI, Mariane Ribeiro. Novas
formas de atuacao do profissional de secretariado executivo. Disponivel em:
<https://www.revistagesec.org.br/secretariado/article/view/318>

BORTOLOTTO, Marcia Fernanda Pasa; WILLERS, Ednilse Maria. Profissional de Secretariado Executivo: Explanacdo das principais
caracteristicas que compoem o perfil. Disponivel em:
<http://e-revista.unioeste.br/index.php/expectativa/issue/view/105/showTochttp://e-
revista.unioeste.br/index.php/expectativa/issue/view/105/showTochttp://e-
revista.unioeste.br/index.php/expectativa/issue/view/105/showTocv>
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Programas dos Componentes Curriculares - 2° Periodo

Componente Curricular ObrlgaForla/El Pré-requisito Car’gé Créditos Natureza Departam'ento
etiva horaria Responsavel
Comportamento o Introducao a - Ciéncias
- brigat L 0 4 T . .
Organizacional Obrigatoria Administracao 6 eorica Administrativas
. . NP Fundamentos da . . .
Fundamentos da Sociologia | Obrigatoria . . . 60 4 Teodrica Sociologia
Filosofia
- N Leitura, A .
Elaboracao e Redacao de N - . Ciéncias
L S Obrigatoria Interpretacao e 60 4 Teorica . -
Expedientes Comerciais - Administrativas
Producao de Textos
Tecnologia da Informacao NP - Ciéncias
Aplicada e Usual Obrigatoria 60 4 Teorica Administrativas
. . N Fundamen - iénci
Técnicas Secretariais Obrigatoria undame .tos do 60 4 Teorica C.le. c1as.
Secretariado Administrativas
TOTAL 300 20
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444
= | UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
m PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
o DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opc¢ao)

OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] OPTATIVO
DADOS DO COMPONENTE
Carga Horaria o Periodo
Codigo Nome ¢ N°. fje o
-~ ™ Créditos Global
Tedrica Pratica
AD193 Comportamento Organizacional 60 - 04 60 2°
Pré-requisitos Introducao a Administracao Co-Requisitos NAO SE APLICA Reqcui:I,itos --
EMENTA

SISTEMA ORGANIZACIONAL; PAPEL DA DISCIPLINA CO NA ADMINISTRACAO MODERNA; ADMINISTRACAO E EFICACIA ORGANIZACIONAL:
O SISTEMA  ORGANIZACIONAL; CARACTERISTICAS INDIVIDUAIS E COMPORTAMENTO; OS GRUPOS NAS ORGANIZACOES.;
LIDERANCA; COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Introducao - sistema organizacional
Papel da disciplina CO na Administracao Moderna.
2.1. Conceituando comportamento organizacional
2.2. Disciplinas que contribuem para o estudo do comportamento organizacional
2.3. Desafios e oportunidades no campo do comportamento organizacional
3. Administracao e eficacia organizacional: o sistema organizacional
3.1. Fundamentos da estrutura organizacional
3.1.1. Estrutura organizacional.
3.1.2. Modelos organizacionais
3.2. Os modelos organizacionais e o comportamento dos funcionarios
4, Caracteristicas individuais e comportamento.
4.1. Fundamentos do comportamento individual
4.2. Valores, atitudes e satisfacdo com o trabalho.
4.3. Motivacao
4.4. Comportamento e desempenho
5. Os Grupos nas Organizacoes.
5.1. Fundamentos do comportamento em grupo
5.2. Diferenca entre grupo e equipes de trabalho
5.3. Comunicacao para efetividade do trabalho em grupo
6. Lideranca
6.1. Conceito de lideranca
6.2. Abordagem basica sobre lideranca
6.2.1. Abordagem dos tracos
6.2.2. Abordagens comportamentais
6.2.3. Abordagem contingencial
7. Competéncias comportamentais
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BIBLIOGRAFIA BASICA

DELIA. B; AMORIN. M.; SITA M. (Org). Exceléncia no Secretariado. A importancia da profissdo nos processos decisorios. Sao Paulo. Ed.
Ser Mais. 2013.

GRACIOSO, L. F. Lideranca empresarial: competéncia que inspiram , influenciam e conquistam resultados. Sao Paulo: Atlas, 2009
ROBBINS, S.P Comportamento organizacional. 11. ed. Sao Paulo: Pearson Prentice Hall,2005.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

EDVINSSON, L.; MALONE, M. S. Capital intelectual: descobrindo o valor real de sua empresa pela identificacdo de seus valores
internos. Sao Paulo: Makron Books, 1998.

KANAANE, R.. Comportamento Humano nas Organizacoes: o homem rumo ao século XXI. Sao Paulo: Atlas, 1999.

WOORD JR, T; CALDAS, MP. Comportamento Organizacional: uma perspectiva brasileira. 2% ed. Sao Paulo: Atlas, 2007.

SOTO, Eduardo. Comportamento Organizacional: O Impacto das Emogdes. Sao Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2005.
WAGNER IlI, John A. Comportamento Organizacional: Criando vantagem Competitiva. Sao Paulo: Saraiva,2002.
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é[ UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO

PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
' DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)

X Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opc¢ao)

OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] OPTATIVO
DADOS DO COMPONENTE
L Carga Horaria N°. de C. H Periodo
Codigo Nome o L
P - Créditos Global
Teorica Pratica

CS004 Fundamentos da Sociologia 60 - 04 60 2°

Pré-requisitos Fundamentos da Filosofia Co-Requisitos NAO SE APLICA Reqcu:_si.itos --
EMENTA

A SOCIOLOGIA E OUTRAS CIENCIAS. MODELO DE ANALISE SOCIOLOGICA. O SOCIAL E A SOCIEDADE: ESTRUTURA SOCIAL, MUDANCA E
CONTINUIDADE, INSTITUICOES, PODER, ESTRATIFICACAO E MOBILIDADE. ESTUDO DOS GRUPOS NAS ORGANIZACOES: INTERACAO,
STATUS, PAPEIS E PARTICIPACAO.

CONTEUDO PROGRAMATICO

A Sociologia como ciéncia. Modelos de analise sociologica. Conceitos sociologicos basicos.

A Sociologia, as ciéncias sociais e o contexto historico de seu Aparecimento.

Modelos de analise socioldgica.

0 social e a sociedade: o problema da estrutura social, da mudanca e as formas historicas de sociedade.
Estratificacao, classes sociais e mobilidade.

Continuidade e mudanca nas estruturas sociais: socializacao, controle social, normas, instituicdes e processos sociais.

1.
1.
1.
1.
1.
1.
1.6. Analise micro-socioldgica: a interacao social, grupos sociais, status e papéis.

OUTANWN=

2. Organizacao e Sociedade
2.1. Formacao e evolucao da teoria das organizagées.
2.1.1. O significado de estudo das organizacdes e seu desenvolvimento no quadro das ciéncias sociais.
2.1.2. Formacéao e evolucao da teoria das organizacgdes: principais abordagens teodricas.
2.2. Processos de Controle e Poder
2.1. A relevancia do ambiente para a estrutura organizacional: as relacdes cliente-organizacdo e organizacgao e sociedade.
2. Estratégias organizacionais: a organizacdo como ato politico.
3. Burocracia, poder e controle social.
4. 0 Estado, a burocracia e as politicas publicas.
5.

2.

2.2
2.2
2.2.
2.2.5. A administracdo publica e a cidadania.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BECKER, Howard S. (2008), “Outsiders” e “Tipos de desvio: um modelo sequencial” in: Outsiders. Estudos de sociologia do desvio.
Rio de Janeiro: Zahar, pp. 15-49.

BRYM, Robert et al. (2010), Sociologia: uma bussola para um novo mundo. Sao Paulo: Cengage Learning.
GIDDENS, Anthony (2012), Sociologia. Porto Alegre: Penso.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

FROEMMING, Cecilia N. et. al. (2010), “Género e sexualidade na pauta das politicas publicas no Brasil”, Revista de Politicas
Pdblicas, Namero Especial, (pp.161-172).

FRY, P. e MAGGIE, Y. (2004), “A reserva de vagas para negros nas universidades brasileiras”, Estudos Avancados, 18 (50), (pp.67-
80).

MARTINS, Carlos B. (1982) O que é sociologia. Sao Paulo: Brasiliense.
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MUNANGA, K. (2001), “Politicas de acdo afirmativa em beneficio da populacdo negra no Brasil: um ponto de vista em defesa de
cotas”, Sociedade e Cultura, 4 (2), (p. 31-43).

PELIZZOLI, Marcelo, “Fundamentos para a restauracdo da justica, resolucdo de conflitos, justica restaurativa e a ética da
alteridade/dialogo”. Disponivel em https://www.ufpe.br/ppgdh/images/documentos/mp_frj.pdf
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m[ UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO

PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
B DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)

X Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opcao)

OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] OPTATIVO
DADOS DO COMPONENTE
L Carga Horaria N°. de C. H Periodo
Codigo Nome o L
-~ ™ Créditos Global
Teodrica Pratica
AD441 Elaboracao e Eedagaq QE Expedientes 60 ) 04 60 20
omerciais
Pré-requisitos Leitura, Interpretacao e Producao Co-Requisitos NAO SE APLICA Requisitos B
de Textos C.H.

EMENTA

| GENEROS TEXTUAIS APLICADOS A COMUNICACAO COMERCIAL.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. A importancia das comunicacoes administrativas no exercicio das atividades secretariais.
2. Estilo e linguagem do moderno texto empresarial

(entendendo o texto empresarial no contexto contemporaneo, principio fundamental do texto empresarial, a eficacia do texto,
caracteristicas do texto empresarial).

3. Texto e textualidade

3.1 Clareza, coeréncia, concisao, objetividade, adequacao da linguagem empresarial, impessoalidade
3.2 Polidez e expressividade

3.3 Problemas de construcao da frase

3.4 Sintaxe para a escrita empresarial

4.Géneros de textos administrativos

4.1 Ata

4.2 Aviso

4.3 Carta comercial

4.4 Circular

4.5 Convite

4.6 Convocacao

4.7 Contrato/destrato

4.8 Declaracao

4.9 Mala-direta

4.10 Comunicado interno (Cl)

4.11 Ordem de servico

4.12 Procuracao particular

4.13 Protocolo

4.14 Recibo

4.15 Registro

4.16 Relatorio

4.17 Requerimento

4.18 Requisicao
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BIBLIOGRAFIA BASICA

BELTRAO, O. & BELTRAO, M. Correspondéncia: Linguagem & Comunicacao: oficial, empresarial, particular. 24* ed. Ed. ver. E
atual. por Mariusca Beltrao. Sao Paulo: Atlas, 2011.

GOLD, Miriam. Redacao empresarial. 4. ed. Sao Paulo: Pearson, 2010.

MEDEIROS, Joao Bosco. Redagcdo empresarial. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 1993.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

GOLD, Miriam. Redacao empresarial. 4. ed. Sao Paulo. Pearson, 2010.

BELTRAO, O. BELTRAO, M. Correspondéncia Linguagem Comunicacéo oficial, empresarial, particular. 24. ed. Ed. Ver Ed. atual.
Por Mariusca Beltrao. Sao Paulo. Atlas, 2011.

MEDEIROS, Joao Bosco. Redacao empresarial. 2. ed. Sao Paulo. Atlas, 1993

BUSUTH, Mariangela Ferreira. Redacdo técnica empresarial. Rio de Janeiro. Qualitymark, 2004.

FARACO, C. A.; TEREZZA, C. Oficina de texto. 9. ed. Petropolis. Vozes, 2011.

KOCH, I. A coesao textual. 22. ed. Sao Paulo. Contexto, 2010.

MARTINS, D.; ZILBERKNOP, L. G.; Portugués instrumental. Porto Alegre. Sagra DC Luzzatto, 2000.

MEDEIROS, Jo&o Bosco. Correspondéncia técnicas de comunicacao criativa. 12. ed. Sao Paulo. Atlas, 1997.

MEDEIROS, Joao Bosco. Portugués instrumental para cursos de contabilidade, economia e administragdo. 2. ed. Sao Paulo. Atlas,
1998.

NASCIMENTO, Erivaldo Pereira. A argumentacdo na redacdo comercial e oficial: Estratégias semantico-discursivas em géneros
formulaicos. Jodo Pessoa. EDUFPB, 2012.
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x | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao
STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opc¢ao)
OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] oPTATIVO
DADOS DO COMPONENTE
L Carga Horéria N°. de C. H. Periodo
Codigo Nome Teérica Pratica Creditos Global
AD442 Tecnologia da Informacao Aplicada e 60 04 60 20
Usual
Pré-requisitos NAO SE APLICA Co-Requisitos NAO SE APLICA Reqcu‘l_']“t“ -

EMENTA

CONCEITOS BASICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E DE SEUS COMPONENTES. ASPECTOS DA AUTOMACAO DE TAREFAS.
INFORMACAO: CARACTERISTICAS, ATRIBUTOS E TRATAMENTO. DADOS: MODELAGEM, TRATAMENTO E USO POR ARTEFATOS
COMPUTACIONAIS. REDES DE COMPUTADORES: A INTEGRACAO E A INTERACAO NA TAREFA DE COMUNICACAO. USOS DA TECNOLOGIA
DA INFORMACAO NA GESTAO EMPRESARIAL: PROCESSO, SISTEMAS E ESTRATEGIAS. CARREIRAS ADMINISTRATIVAS EM TECNOLOGIA DA
INFORMACAO: PAPEIS, CARGOS E ATRIBUICOES. COMPUTACAO COLABORATIVA E SOCIAL.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Unidade | - Conceitos basicos de tecnologia da informacao e de seus componentes - 8 horas
1.1. Elementos de hardware
1.2. Elementos de software
1.3. Nogdes de logica de programacéo - estruturas e tratamentos - 8 horas
2. Unidade Il - Aspectos de automacao de tarefas
2.1. Edicao de texto
2.2. Uso de planilhas
2.3. Formatacao de apresentacdes
2.4. Comunicacao
Informacgao: caracteristicas, atributos e tratamento - 6 horas
3.1. Atributos individuais
3.2. Indicadores de informacao
4. Unidade IV - Dados: modelagem, tratamento e uso por artefatos computacionais - 8 horas
4.1. Atributos individuais
4.2. Indicadores de informacao
4.3. Uso de sistema de gerenciamento de banco de dados (SGBD)

3. Unidade Ill -

5. Unidade V- Redes de computadores: a integracao e a interacao na tarefa de comunicacao - 8 horas
5.1. Nogdes técnicas sobre redes de computadores

5.2. Uso de formatacao de ambientes de rede (linguagem e software de formatacao)
Usos da tecnologia da informac&o na gestao empresarial: processo, sistemas e estratégias - 10 horas
6.1. Processos administrativos: concepcao e modelagem
6.2. Regras de negocio
6.3. Sistemas de informacao: abrangéncia, tipologia e uso
Carreiras administrativas em tecnologia da informacao: papéis, cargos e atribuicoes - 4 horas
7.1. AtribuicGes usuais dos profissionais de tecnologia de informacao em uma empresa
7.2. Carreiras em tecnologia da informacao

6. Unidade VI -

7. Unidade VII -

8. Unidade VIII -

Computacao colaborativa e social -

8.1. Redes sociais: defini¢oes e usos
8.2. A colaboracao como elemento massivo da tecnologia da informacao
8.3. Inclusao social: necessidades e politicas publicas

8 horas
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BIBLIOGRAFIA BASICA

CAPRON, H. L.; JOHNSON, J. A. Introducao A Informatica. 8. Ed. Prentice Hall Brasil, 2004.
BARNIVIERA, R. Introducdo A Informatica. Livro Técnico, 2012.

BROOKSHEAR, J. Introducdo a ciéncia da computacao; 72 ed. Porto Alegre: Bookman. 2007
MARCULA, MARCELO, BENINI FILHO, PIO ARMANDO. Informatica - Conceitos E Aplicacdes. Erica, 2010.
NORTON, Peter. Introducao a Informatica. Sdo Paulo: Makron Books, 1996.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

STAIR, R. REYNOLDS. G. W. Principios de sistemas de informacao. 9 ed. Sao Paulo: Thomson. 2011.

ALBERTIN, ALBERTO LUIZ. Administracdo de Informatica, Atlas, 2008.

SILVEIRA, S. A.; CASSINO, J. Software Livre e Inclusao Digital. Sao Paulo: Conrad, 2000.

FORBELLONE, A. EBERSPACHER, H. Logica de Programao. 3 ed. S&o Paulo: Pearson. 2005.

ALMEIDA, Marcus Garcia de. Fundamentos de informatica. 2 ed. rev. e ampliada. Rio de Janeiro: Brasport, 2002. 240 p.
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= | UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
m PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
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PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)

X Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opc¢ao)
OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] opTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

L Carga Horaria N°. de C.H Periodo
Codigo Nome o o
-~ ™ Créditos Global
Tedrica Pratica
AD443 Técnicas Secretariais 60 - 04 60 2°
Pré-requisitos Fundamentos do Secretariado Co-Requisitos NAO SE APLICA Reqcu:_sl,ltos --

EMENTA

TRABALHAR AS TECNICAS SECRETARIASI EM CONDORMIDADE AQOS SUBSISTEMAS SECRETARIASI: ATENDIMENTO AO CLIENTE; AGENDA;
FOLLOW-UP, PROTOCOLO; TECNICAS E PROCEDIMENTOS COM CORRESPONDENCIAS; ORGANIZACAO DO LOCAL DE TRABALHO.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Organizacao do local de trabalho

1.1. Lay out

1.2. Técnicas de organizacédo
2. Atendimento ao cliente

2.1. Recepcao

2.2. Telefone.

2.3. Entrevistas e atendimento a imprensa.
3. Agenda

3.1. Tipologia pela natureza

3.2. Técnicas de uso

4. Follow-up

5. Técnicas e procedimentos com correspondéncias

6. Protocolo

7. Gestao da informacao versus gestao do conhecimento

7.1. Dado, informacao e conhecimento.
7.2. Documento, documentacao e aquivo.
8. Administracao do tempo
9. Organizacao de Reuniao
10. Planejamento e Organizacao de Viagens
11. Administracao de materiais e estoque de consumo.

BIBLIOGRAFIA BASICA

MEDEIROS, Joao Bosco. Manual da Secretaria - Técnicas de Trabalho. 92 ed. Sao Paulo : Atlas, 1999.

BOND, Maria Thereza;OLIVEIRA, Marlene. Manual do Profissional de secretariado. V.2 . Conhecendo as técnicas secretariais.
Curitiba:lbpex, 2008.

VEIGA, Denize Rachel. Guia de secretariado: técnicas e comportamento. 2. ed. S&o Paulo: Erica, 2010. 156 p

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
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GUIMARAES, Marcio Eustaquio, 1946-. O livro azul da secretaria moderna. 16. ed. rev. e atual. Sao Paulo: Erica, 1999.

GRION, Laurinda. A nova secretaria: metacompetente proativa dinamica. Sao Paulo: Madras, 2009. 142

POLLAR, Odette. Organizando seu local de trabalho: um guia para produtividade pessoal. 1. ed. Rio de Janeiro: Qualitymark Ed.,
1998, 92 p.

BOND, Maria Thereza;OLIVEIRA, Marlene. Manual do Profissional de secretariado. V.3 . Secretario como cogestor.
Curitiba:1bpex, 2009.

SIQUEIRA, Marcia. Técnicas Secretariais: esséncia para a area secretarial - sistema secretarial. Revista Exceléncia - Federacao
Nacional das Secretarias e Secretarios, Edi¢des nos. 35. 36.37.38 e.39. 2012/2013.
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Programas dos Componentes Curriculares - 3° Periodo

Componente Curricular ObrlgaFona/El Pré-requisito Car’gé Créditos Natureza Departam’ento
etiva horaria Responsavel
Macroanalise das o Comport. - Ciéncias
Organizacoes Obrigatoria Organizacional 60 4 Teorica Administrativas
Economia | Obrigatoria -- 60 4 Teorica Economia
< = Leitura, A
Elabor_a(;ao N Rgdg(f:ao de Obrigatoria Interpretacao e 60 4 Tedrica C.le.nc1as.
Expedientes Oficiais o ” Administrativas
Producao de Textos
N o Técnicas - Ciéncias
Arquivistica Obrigatoria Secretariais 60 4 Tedrica Administrativas
Elementos de Estatistica | Obrigatoria -- 60 4 Teorica Estatistica
TOTAL 300 20
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— [ U[‘IIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMPUCO
w PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
aE DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)
OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] opTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

Cédico Nome Carga Horaria N°. de C. H. Periodo
g — — Créditos Global
Teorica Pratica
AD194 Macroanalise das Organizacoes 60 - 04 60 3°
Pré-requisitos Comportamento Organizacional Co-Requisitos NAO SE APLICA Reqcu:_si.itos --
EMENTA

PERSPECTIVA HISTORICA DO FENOMENO ORGANIZACIONAL. ORGANIZACOES BUROCRATICAS. AS ORGANIZACOES COMO ENTIDADES
SOCIAIS. ORGANIZACAO E PODER. NATUREZAS E TIPOS ORGANIZACIONAIS. CONFIGURACOES ORGANIZACIONAIS E SEUS ELEMENTOS.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Burocracia: poder, organizacao ou grupo social

A organizacao burocratica

As organizacdes burocraticas e a sociedade
Administracdo de poder, politicas e tomada de decisdo nas organizacdes
Percurso histdrico das ideias e teorias administrativas
Administracao da burocracia

Administracao do projeto organizacional
Administracao da globalizacao

Fundamentos da planificacao organizacional

10. Delineando posicoes individuais

11. Delineando a superestrutura

12. Preenchendo a superestrutura

13. Desembaracando a organizacao

14. Adaptando o plano a situacédo

15. Configuracoes organizacionais

WRNSUTAWN=

BIBLIOGRAFIA BASICA

MOTTA, FERNANDO C. PRESTES. Introducéo a organizagao burocratica. 2. ed. Sao Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2004
MINTZBERG, Henry. Criando organizagdes eficazes: estruturas em cinco configuracées. 2.ed. Sao Paulo: Atlas, 2003.
CLEGG, Stewart; KORNBERGER, Martin. PITSIS, Tyrone. Administracdo e organizacées. Porto Alegre: Bookman, 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ENRIQUEZ, E.Os desafios éticos nas organizacdes modernas. Revista de Administracdo de Empresas - V.37, n.02, p.6-17, jan-
jun.1997

MQTTA, Fernando C. Prestes. Organizacado e poder: empresa, Estado e escola. Sao Paulo: Atlas, 1986.

SA, Marcio. Sobre organiza¢des e sociedade. Recife: Ed. Universitaria da UFPE, 2009.

HALL: Richard H. Organizacgdes: estruturas, processos e resultados. 8 ed. Sao Paulo: Pearson, 2004.

MORGAN, Gareth. Imagens da organizacdo. Sao Paulo: Atlas, 1996.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO
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m UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
P~ PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
wire DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opgiio)

Disciplina Pritica de Ensino
|| Atividade complementar Médulo
|| Monografia Trabalho de Graduagio

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opgiio)

OBRIGATORIO [_1 ELemvo [ opraTivo
DADOS DO COMPONENTE
Cédigo Nome SHE Hidng SRl N°.de Créditos | C.H. Global | Periodo
Teorica Pritica
EC001 Economia 1 60 0 04 60
I Pré-requisitos I Néo hé I Co-Requisitos l NéO hé I Requisitos C.H. IO l

EMENTA

Introdugdo a microeconomia: produto, oferta, mercadorias, produgdo e custos. Introdugdo a
macroeconomia: produtos, medicdo, contas nacionais, moedas, inflagéo, distribuicdo de renda e teoria do
desenvolvimento econémico.

OBIJETIVO (S) DO COMPONENTE

A disciplina visa fomecer aos estudantes uma primeira apresentacdo sistematica do conjunto de
fenébmenos do dominio econémico. Trata-se de um curso introdutério procurando iniciar os alunos nos
conceitos fundamentos da anélise econémica e consequentemente instrumenta-los para entender e poder
acompanhar os debates em tomo dos problemas econdmicos, tanto no ambito nacional quanto
internacional.

METODOLOGIA

As aulas se dardo de maneira expositiva, sendo distribuidas listas de exercicios ao longo do semestre.

AVALIACAO

A avaliag@o se dara mediante a aplicacdo de duas provas escritas.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Parte I — A Economia como um Sistema. Conceitos Bésicos de Economia. Aspectos Metodoldgicos. Problemas Centrais
das Sociedades. Demanda. Oferta. Pregos e Mercado. Determinantes da Demanda. Determinantes da Oferta. Conceito
de Elasticidade. Produgdo e Custos. Escolha do Consumidor. Economia do Setor Publico.

Parte II — O Produto e sua Medigao: Conceituagdo de Contas Nacionais. Introdugo & Economia Keynesiana. Politica
Fiscal. A Moeda e o Sistema Bancario. O Banco Central. Politica Monetéria. Moeda e Inflagio. Funcoes da Moeda.
Balango de Pagamentos: Conceitos, Estrutura, Déficit, Superavit, Equilibrio. Taxa de Cambio: Conceitos e Tipos. O
Balanco de Pagamento no Brasil. Crescimento Econémico e Meio Ambiente. Desenvolvimento e Subdesenvolvimento.
Desemprego.




BIBLIOGRAFIA BASICA

MANKIW, Gregory N. (2009). Introducéo a Economia. Rio de Janeiro, Editora Cengage. (LIVRO TEXTO)
HUBBARD, R. Glenn & O'BRIEN, Anthony (2009). Introdugéo a Economia. Rio de Janeiro, Editora
Bookman.

WONNACOTT, Paul & WONNACOTT Ronald, Economia. Sdo Paulo, Editora McGraw-Hill.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

MCGUIGAN, James R., MOYER, Charles & HARRIS, Frederick (2011). Economia de Empresas —
Aplicacao, estratégia e taticas. Editora Cengage.

PINHO, Diva B. & VASCONCELLOS, Marco A. S., Org. (1999). Manual de Economia: Equipe de
Professores da USP. 3a edicao revista e ampliada. Editora Saraiva, Sdo Paulo — SP.

VARIAN, Hal R. (1994). Microeconomia: PRINCIPIOS BASICOS. Editora Campus, Rio de Janeiro — RJ.
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PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
' DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

ﬁ UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
£,

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opcao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduagao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opc¢ao)
OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] OPTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

. Carga Horaria N°. de C. H. Periodo
Codigo Nome o
. " Créditos Global
Tedrica Pratica
AD444 Elaboracao e Redgg_a(_: de Expedientes 60 i 04 60 30
Oficiais
Pré-requisitos Leitura, Interpretacao e Producao Co-Requisitos NAO SE APLICA Requisitos B
de Textos C.H.

EMENTA

| GENEROS TEXTUAIS APLICADOS A COMUNICACAO OFICIAL.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Principios e estrutura de redacao oficial:
1.1 Linguagem, compreensao e concordancia
1.2 Tépicos de gramatica normativa e de redacéo aplicados a escrita de géneros oficiais.
1.3 Objetividade textual aplicada a textos administrativo e oficial.
2. Géneros textuais:

a) Atestado

b) Aviso

c) Boletim

d) Contrato

e) Convencao

f)  Convenio

g) Convocacao

h) Despacho

i)  Edital

j)  Estatuto

k) Exposicao de motivos

l) Oficio
m) Parecer
n) Portaria

0) Processo

p) Procuracao
q) Regimento

r)  Regulamento
s) Relatorio

t) Resolucao

BIBLIOGRAFIA BASICA

BRASIL. Presidéncia da RepUblica. Manual da Presidéncia da Republica. 2. ed. rev. e atual. Brasilia, Presidéncia da Republica,
2002.

BELTRAO, O. & BELTRAO, M. Correspondéncia: Linguagem & Comunicacdo: oficial, empresarial, particular. 24. ed. Ed. ver. E
atual. por Mariusca Beltrao. Sao Paulo: Atlas, 2011.

BUSUTH, Mariangela Ferreira. Redacao técnica empresarial. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2004

FARACO, C.A; TEZZA, C. Oficina de texto. 9. ed. Petropolis: Vozes, 2011.

GOLD, Miriam. Redacao empresarial. 4.ed. Sao Paulo: Pearson, 2010.

KOCH, I. A coesao textual. 22. ed. Sao Paulo: Contexto, 2010.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Redagdo empresarial. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 1993.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BRASIL. Presidéncia da Republica. Manuel de Redacao da Presidéncia da RepUblica. 2. ed. rev. e atual. Brasilia. Presidéncia da
Republica, 2002.

BELTRAO, O. BELTRAO, M. Correspondéncia Linguagem Comunicacao oficial, empresarial, particular. 24. ed. Ed. Ver Ed. atual.
Por Mariusca Beltrao. Sao Paulo. Atlas, 2011.

FARACO, C. A.; TEREZZA, C. Oficina de texto. 9. ed. Petropolis. Vozes, 2011.

KOCH, I. A coesao textual. 22. ed. Sao Paulo. Contexto, 2010.

MARTINS, D.; ZILBERKNOP, L. G.; Portugués instrumental. Porto Alegre. Sagra DC Luzzatto, 2000.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Correspondéncia técnicas de comunicagao criativa. 12. ed. Sao Paulo. Atlas, 1997.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Portugués instrumental para cursos de contabilidade, economia e administracao. 2. ed. Sao Paulo. Atlas,
1998.

NASCIMENTO, Erivaldo Pereira. A argumentacao na redacdo comercial e oficial: Estratégias semantico-discursivas em géneros
formulaicos. Joao Pessoa. EDUFPB, 2012.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR
TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opgéo)
Disciplina Prética de Ensino

Atividade complementar Mddulo
Monografia Trabalho de Graduagao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opgéo)

X | OBRIGATORIO D ELETIVO OPTATIVO
DADOS DO COMPONENTE
Cédigo N Carga Horaria Semanal Ne, ‘de C.H. Global | Periodo
Tedrica Prética Créditos
SEL. . Arquivistica 4 4 60 30
EMENTA

Aspectos historicos, epistemoldgicos e conceituais da Arquivologia; Planejamento e sistemas de arquivamento; Classificagdo,
descrigdo e avaliagdo de documentos; Aplicabilidade da tecnologia da informagdo no arquivo.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Origem e Epistemologia da Arquivologia.

2. Principios da Arquivistica Moderna.

3. Teoria das trés idades.

4. Fundamentos arquivisticos.

5. Métodos de arquivamento

6. Gestdo Documental.

7. Classificagdo, descrigdo e Avaliagdo de documentos;
8. Legislagdo Arquivistica;

9. Gestdo de Arquivos Digitais;

10. Recuperagdo da informagdo arquivistica.

11. Bases de dados para gestdo de documentos de arquivos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ARQUIVO DO ESTADO DE SAO PAULO. Gestdo Documental Aplicada. Sdo Paulo: Arquivo do Estado, 2008.
ARQUIVO NACIONAL. Gestdo de documentos; conceitos e procedimentos basicos. Rio de Janeiro, 1995. (Publicages Técnicas, 47).
BARTALO, Linete; MORENO, Nadia Aparecida (org.). Gestio em Arquivologia: abordagens muiltiplas. Londina: EDUEL, 2008.

INDOLFO, Ana Celeste. Gestdo de Documentos: uma renovacio epistemoldgica no universo da Arquivologia. Arquivistia.net. Rio de
Janeiro, v.3, n. 2, p. 28-60, jul/dez. 2007.

JARDIM, José Maria. O conceito e a prética da gestdo de documentos. Acervo: Revista do Arquivo Nacional, Rio de Janeiro, v.2, n.2,
jul-dez.1987, p.35-42.
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PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 3 ed. Rio de Janeiro: FGV, 1997. 228 p.

RODRIGUES. Ana Célia. Gestdo de documentos: uma abordagem conceitual. Disponivel em: <http://www.ejef.tjmg.jus.br>. Acesso
em: 12 out. 2013.

RODRIGUES. Ana Marcia Lutterbach. A teoria dos arquivos e a gestao de documentos. Perspectiva em ciéncia da informagao, Belo
Horizonte, v.11 n.1, jan./abr. 2006, p. 102-117.

RONDINELLI, Rosely Curi. Gerenciamento arquivistico de documentos eletrdnicos: uma abordagem teorica da diplomética
arquivistica contemporanea. Rio de Janeiro: FGV, 2002,

SANTOS, Vanderlei Batista dos. Gestdo de documentos eletrdnicos: uma visdo arquivistica. 2 Ed., Brasilia: ABARQ, 2005.

SCHELLENBERG, T. R. Arquivos modernos: principios e técnicas. Tradugéo de Nilza Teixeira Soares. 2 ed. Rio de Janeiro: FGV, 2002.
386 p.

SILVA, Armando Malheiro; et. all. Arquivistica: teoria e prética de uma Ciéncia da Informacio. Porto: Edicdes Afrontamento, 2002.

SOUSA, Renato Tarcisio Barbosa. Classificagio em Arquivistica: trajetoria e apropriagdo de um conceito. USP. Tese Doutorado. 2004.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
ARAUJO, Carlos Alberto Avila. Correntes teéricas da Arquivologia. Encontros Bibli: revista eletrdnica de biblioteconomia e ciéncia
da informagao, Florianépolis, v. 18, n. 37, p. 61-82, mai./ago., 2013.

BELLOTO, H. L. Arquivos Permanentes: tratamento documental. S3o Paulo: T. A. Queiroz, Editor. 1991.

CORNELSEN, Julce Mary. Gestdo Integrada da informagdo Arquivistica: o diagnéstico de arquivo. Arquivistica.net, Rio de
Janeiro, v.2, n.2, p. 70-84, ago/dez.

COUTURE, Carol; Rousseau, Jean Yves. Os fundamentos da disciplina arquivistica. Tradugdo de Magda Bigote de Figueiredo.
Lisboa: Publicagdes Dom Quixote, 1998,

DOYLE, Murielle & FRENIERE, André. La preparacién de manuales de gestion de documentos para las administraciones
publicas: un estudio del RAMP. Paris: UNESCO, 1991.

HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivistica General: teoria y préctica. Sevilla: Diputacién Provincial, 1993. p.171-195.

LODOLINI, Elio. Archivistica: principios y problemas. Madrid. ANABAD. 1993,

MARTINS, Neide do Rossio; FUNARI, Pedro Paulo Abreu; FORTI, Maria Aparecida. A Gestio arquivistica de documentos digitais:
relato de experiéncia. Asociacién de Archiveros de Chile, 2007. Disponivel em: <http://www.asocarchi.cl/DOCS/102.pdf>. Acesso

em: 10 de abr. de 2009.

RHOADS, James B. La funcién de la gestién de documentos y archivos em los sistemas nacionales de informacion: un estudio
del RAMP. Paris:UNESCO, 1983.

VIVAS MORENO, Agustin. Principios basicos de la archivistica. IN: LORENZO CADARSO, Pedro Luis; MORENO, Agustin Vivas.
Lecciones de archivistica general y documentacion del patrimonio historico. Badajoz: Universidad de Extremadura, 2004,

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO

W PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
SO DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opcao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)
OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] oPTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

Carga Horaria o Periodo
Codigo Nome 8 N ", d.e C. H.
- " Créditos Global
Tedrica Pratica
ET 301 Elementos de Estatistica | 60 - 04 60 3°
Pré-requisitos NAO SE APLICA Co-Requisitos NAO SE APLICA Re%“‘;‘ms -
EMENTA

SERIES ESTATISTICAS. TIPOS DE VARIAVEIS. DISTRIBUICAO DE FREQUENCIA. MEDIDAS DE POSICAO, DISPERSAO ASSIMETRIA E
CURTOSE. DIAGRAMAS DE DISF‘~ERSAOI. HISTOGRAMAS E POLIGONOS. DADOS BIDIMENSIONAIS: DISTRIBUICOES MARGINAIS E
CONDICIONAIS, REPRESENTACAO GRAFICA.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Séries estatisticas. Classificacdo e representacao grafica.

Variaveis quantitativas e qualitativas, distribuicdo de frequéncias relativas e acumuladas, representacdo grafica, histogramas
e poligonos de frequéncias.

Medidas de posicao: medidas de tendéncia central: média, moda e mediana, quantis.

Medidas de dispersao: amplitude, desvio médio, variancia, desvio padrédo e coeficiente de variacao.

Graficos: diagrama de disperséao, box-plot, diagrama de ramo e folha.

Medidas: momentos, medidas de assimetria e curtose.

Dados bidimensionais: diagrama de dispersao simples, distribuicées marginais e condicionais, correlacao linear de Pearson,
correlacao ordinal de Spearman.

N =

Nowunhsw

BIBLIOGRAFIA BASICA

BUSSAB, W. e MORETTINN, P. (2010) “Estatistica Basica”, 6* edicdo revisada. Editora Saraiva.
FONSECA, J. e MARTINS, G. (2006)“Curso de Estatistica”6 Edicao. Editora Atlas.

TOLEDO, G. L. OVALLE, I. (1985) - Estatistica Basica. Ed Atlas-2? Edicdo. Editora Atlas.
BARBETA, P. A. (2010). Estatistica Aplicada as Ciéncias Sociais. 7% Edicdo. Editora Atlas.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ALFREDO, A. F., SOARES, J. F., CESAR, C. C.(2008). Introducao a Estatistica. 2* Edicao, Editora LTC .

FREUND, John E. Estatistica Aplicada: Economia, Administracdo e Contabilidade. Bookman 2006.

FARBER, Betsy., LARSON, Ron. Estatistica Aplicada. Pearson Prentice Hall, 2010.

SICSU, A. L., DANA, S. Estatistica Aplicada: Andlise Exploratéria de Dados. Editora Saraiva

TRIOLA, M. F.(2005) - Introducao a Estatistica. Rio de Janeiro. 9* Edicao. Editora LTC.

WONNACOTT, T. H., WONNACOTT, R. J. Estatistica Aplicada a Economia e a Administracdo. Ed. LTC, Rio de Janeiro, 1981.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO
ESTATISTICA ‘ ’
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Programas dos Componentes Curriculares - 4° Periodo

Componente Curricular Obrigeatli:‘?;ia/El Pré-requisito h%?;gr?a Créditos Natureza D;g:;i?;’;tlo

Obgnora | MRS | g0 || T | O

o0 | 4| e | Céncscontveise

Eica 2 Fespneabicece | oprgator o | a | e | gl

Epreendelori ST | oprigatra 0 | a | T | SR

Inglés para negocios 1 Obrigatoria 60 4 Teorica Letras
TOTAL 300 20
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= | UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
w PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
B DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opc¢ao)

OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] OPTATIVO
DADOS DO COMPONENTE
L Carga Horéria N°. de C.H Periodo
Codigo Nome o L
-~ " Créditos Global
Tedrica Pratica

AD195 Microanalise das Organizacoes 60 - 04 60 4°

Pré-requisitos Macroanalise das Organizacoes Co-Requisitos NAO SE APLICA Reqcu:_si.itos --
EMENTA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL. TI:ZCNI,CAS DE REPRESENTACAO ORGANIZACIONAL. ANALISE, MODELAGEM E DOCUMENTACAO DE
PROCESSOS. FLUXOGRAMAS. FORMULARIOS. MANUAIS ADMINISTRATIVOS. ARRANJO FISICO.

CONTEUDO PROGRAMATICO
Estrutura organizacional
Organograma

Mapeamento de processos
Fluxograma

Documentacao de processos
Arranjo fisico

Formularios

Manuais

GNoUhwN=

BIBLIOGRAFIA BASICA

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Sistemas, organizacdo e métodos: uma abordagem gerencial. 20.ed. Sao Paulo: Atlas,
2011.

BARI§ARA, Saulo. Gestdo por processos: fundamentos, técnicas e modelos de implementacédo. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2006.
ARAUJO, Luis César G. de. Organizacdo, sistemas e métodos e as tecnologias de gestdo organizacional: arquitetura organizacional,
benchmarking, empowerment, gestao pela qualidade total, reengenharia. 5 ed. Sao Paulo: Atlas, 2011. V.1.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ARAUJO, Luis César G. de. Organizacao, sistemas e métodos e as tecnologias de gestao organizacional: arquitetura organizacional,
benchmarking, empowerment, gestao pela qualidade total, reengenharia. 5 ed. Sao Paulo: Atlas, 2011. V.2.

CAMPQS, Vicente Falconi. Gerenciamento da rotina do trabalho do dia-a-dia. Nova Lima: INDG Tecnologia e Servicos Ltda, 2004.
CURY, Antonio. Organizacao e métodos: uma visdo holistica. 8.ed. rev. ampl. Sao Paulo: Atlas, 2005.

GERALDO R. Caravantes, KLOECKNER, Monica C., PANNO, Claudia C., Administracao: teorias e processos. 9. ed. Sao Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2010.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Administracdo de processos: conceitos, metodologia, praticas . 3. ed. Sao Paulo: Atlas,
2009.
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PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
i DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

=

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)
OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] OPTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

Codigo Nome Carga Horaria N de C.H. Global | Periode
Tedrica Pratica reditos
CT 506 Contabilidade Geral para 60 i 04 60 4
Secretariado
Pré-requisitos NAO SE APLICA Co-Requisitos NAO SE APLICA Requisitos C.H. --
EMENTA

CAMPO DE ATUACAO DA CONTABILIDADE. DEMONSTRACOES FINANCEIRAS. LEITURA E INTERPRETACAO DE BALANCOS. OBRIGACOES
FISCAIS E TRIBUTARIAS.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Introducdo a Contabilidade: conceito, campo de aplicacdo e usuarios.

Conceito de ativo e passivo.

Alteracoes patrimoniais.

Receita e despesa.

Atos e Fatos permutativos.

Livros contabeis.

Obrigacoes e Agenda Fiscais e Tributarias municipais, estaduais e federais.

- ISS

-ICMS

10. -IPTU

1. - IPI

12. - LT

13. Apresentacao e Estrutura das Principais Demonstracdes Contabeis: Balango Patrimonial, Demonstracdo do Resultado do
Exercicio, Demonstracao do Fluxo de Caixa, Demonstracdo das Mutacdes do Patriménio Liquido.

14. Nocdes de indices para Andlise dos balancos.

WRENSoURWN=

BIBLIOGRAFIA BASICA

VICENCONTI, Paulo e DAS NEVES, Silvério. Contabilidade Basica: Inclui o PIS e CONFINS ndao cumulativos e com as alteragées no
novo Codigo Civil. Sao Paulo: Saraiva, 2013.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Basica Facil. Sao Paulo: Atlas, 2011, 27.ed.

IUDICIBUS, Sérgio de; MARTINS, Eliseu; KANITZ, Stephen Charles. Contabilidade introdutéria (Atualizada de acordo com as Leis n°
11.638/07 e n° 11.941/09). 112 ed. Sao Paulo. Atlas, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

MARION, José Carlos. Contabilidade Basica. Sao Paulo: Atlas, 2008.
José Carlos. IUDICIBUS, Sérgio de. Introducéo a teoria da contabilidade. Sdo Paulo: Atlas, 1999.
SA, Antonio Lopes de. Dicionario de contabilidade. Sao Paulo: Atlas, 1999.
.Teoria da contabilidade. Sao Paulo: Atlas, 1999.
Planos de contas. Sao Paulo: Atlas, 2002.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO
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PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opcao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opc¢ao)
OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] opTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

. Carga Horaria N°. de C. H. Periodo
Codigo Nome o
- " Créditos Global
Tedrica Pratica
AD437 Etica e Responsabilidade Socioambiental 60 - 04 60 4°
Pré-requisitos NAO SE APLICA Co-Requisitos NAO SE APLICA Reqcu‘:;‘t“ -
EMENTA

0 CONCEITO DE ETICA E MORAL APLICADO AO INDIVIDUO E AOS DIVERSOS TIPOS DE ORGANIZACZ\O ETICA EMPRESARIAL NAS
RELACOES COM OS STAKEHOLDERS. A RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL DAS ORGANIZACOES E A SUSTENTABILIDADE. A ETICA DO
PROFISSIONAL DE SECRETARIADO E A ETICA DA EMPRESA.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Introducao a moral e concepcdes éticas

Etica e suas concepcdes filosoficas

0 contexto contemporaneo da ética

Etica na era da informacao

Codigo de ética do profissional de secretariado executivo

Etica e responsabilidade social nas organizacées

Por que preocupar-se com a responsabilidade socioambiental
Definindo gestao social

Desenvolvimento, meio ambiente e sustentabilidade

10. Responsabilidade Social Empresarial: seus significados e dinamica
11. O Compromisso da responsabilidade social empresarial com o desenvolvimento Humano
12. Consumo consciente

PENOUAWN

BIBLIOGRAFIA BASICA

ASHLEY, Patricia Almeida (Coord.). Etica e responsabilidade social nos negécios. 2.ed. Sao Paulo: Saraiva, 2005.

LEISINGER, Klaus M.; SCHMITT, Karin. Etica empresarial: responsabilidade global e gerenciamento moderno. 2.ed. Petropolis:
Vozes, 2002.

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

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ARRUDA, Maria Cecilia Coutinho de; WHITAKER, Maria do Carmo; RAMOS, José Maria Rodriguez. Fundamentos de ética
empresarial e econdmica. 2.ed. Sao Paulo: Atlas, 2003.

GIESTA, Lilian Caporlingua; LEITE, Rodrigo de Almeida (Org.). Responsabilidade social e gestdao ambiental. Mossoro - RN:
EDUFRN, 2010.

MACHADO FILHO, Claudio A. Pinheiro. Responsabilidade social e governanca: o debate e as implicacdes: responsabilidade social,
instituicoes, governanca e reputacao. Sao Paulo: Thomson, 2006.

SILVA FILHO, Candido Ferreira da; BENEDICTO, Gideon Carvalho de. (Org.) Etica responsabilidade social e governanca
corporativa. 2. ed. rev. Campinas: Alinea, 2010.

SROUR, Robert Henry. Etica empresarial: o ciclo virtuoso dos negocios. 3.ed. rev., e atual. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO

CIENCIAS ADMINISTRATIVAS | |

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO OU AREA



97

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO

PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS

DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO
PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opcao)

OBRIGATORIO [ | ELETIVO [ | OPTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

L Carga Horéria N°. de C. H. Periodo

Codigo Nome o
- " Créditos Global
Tedrica Pratica

AD446 Empreendedorismo em Secretariado 60 - 04 60 4°

Pré-requisitos NAO SE APLICA Co-Requisitos Etica e responsabilidade Requisitos -

Socioambiental C.H.

EMENTA

PAPEL EMPREENDEDOR NA GESTAO SECRETARIAL. EMPREENDEDORISMO. EMPREENDEDORISMO E DESENVOLVIMENTO I-;CONOMICO.
EMPREENDEDOR CORPORATIVO. IDENTIFICACAO, AVALIACAO E IMPLEMENTACAO DE OPORTUNIDADE. PLANO DE NEGOCIOS. AMBIENTE
DE SUPORTE AO EMPREENDEDORISMO CORPORATIVO. O FUTURO DA CORPORACAO EMPREENDEDORA. EMPREENDEDORISMO SOCIAL.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Papel empreendedor na gestao secretarial.
2. Empreendedorismo: definicoes e entendendo o conceito
3. Empreendedorismo e desenvolvimento econdémico.
4. A pratica do empreendedorismo corporativo: definindo e entendendo o conceito
5. Empreendedor corporativo
5.1. Papel
5.2. Diferencas e semelhancas: administrador, empreendedor start-up e empreendedor corporativo
6. Identificacao, avaliacao e implementacao de oportunidade
7. Plano de negocios
8. Definicao e importancia
9. Estrutura do plano de negocio

9.1. Plano de negoécio
9.1.1. Ferramenta de venda
9.1.2. Ferramenta de gerenciamento
10. Ambiente de suporte ao empreendedorismo corporativo
11. O futuro da corporacao empreendedora
12. Empreendedorismo social

BIBLIOGRAFIA BASICA

BERNARDI, L.A. Manual de Plano de Negocios: fundamentos, processos e estruturagdo. . Sao Paulo: Atlas. 2014.

DORNELAS, J C A, 1971-Empreendedorismo corporativo : como ser empreendedor, inovar e se diferenciar na sua empresa / José
Dornelas. - 3. ed. - Rio de Janeiro : LTC, 2015.

MENDES, J. Manual do Empreendedor: como construir um empreendimento de sucesso. . Sao Paulo: Atlas, 2009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

AIDAR, M. M. Empreendedorismo. Sao Paulo: Cengage, 2007.

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando ideias em negocios. 3. ed. rev. e atual. Rio de Janeiro: Editora
Campus, 2008.

HISRICH, Robert D.; PETERS, Michael P.; SHEPHERD, Dean A. Empreendedorismo. 7.ed. Porto Alegre: Bookman, 2009.

MARIANO, Sandra Regina Holanda; MAYER, Veronica Feder. Empreendedorismo: fundamentos e técnicas para criatividade . Rio de
Janeiro: LTC, 2011.

OLIVEIRA, Edson Marques. Empreendedorismo social: da teoria a pratica, do sonho a realidade. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2008.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO
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PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
' DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

['#-'J UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
|

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opcao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opc¢ao)
OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] OPTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

L Carga Horéria N°. de C.H Periodo
Codigo Nome o L
- " Creéditos Global
Tedrica Pratica
AD447 Inglés para negocios 1 60 - 04 60 4°
Pré-requisitos NAO SE APLICA Co-Requisitos NAO SE APLICA Reqc‘"lj““ -
EMENTA

INTRODUCAO AO ESTUDO, RECEPCAO E PRODUCAO DO TEXTO ORAL E ESCRITO EM LINGUA INGLESA ENVOLVENDO TODAS AS
HABILIDADES COMUNICATIVAS DO APRENDIZ DE SECRETARIADO EXECUTIVO.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Introducing yourself.

2. Meeting a Client.

3. Talking about yourself.

4. Telephone numbers.

5. Who are you.

6. Interviews.

7. Introducing your company.

8. Company activities.

9. Listening and speaking practice.
10. Socializing.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BARNARD, Cady et alii - Business Venture. Oxford, 2009
TEACH BUSINESS ENGLISH - Silvie Donnam - Cambridge handbooks for language Teachers. London, 2007.
SIMON,CLARK . Macmillan English Grammar in context Essential -- Macmillan do Brasil, 2008.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ASSUMPCAQ, Sonia; FERREIRA, Fernanda. Inglés para Secretarias: um guia pratico para secretarias, assessoras e assistentes. Rio
de Janeiro: Campus-Elsevier, 2011.

Martinez, Ron. Como dizer tudo em Inglés nos negdcios. Campus, 2003.

Migliavacca, Paulo Norberto. Business Dictionary- Dicionario de termos de negdcios. Sao Paulo: Saraiva, 2009.

MASCULL, Bill. Business Vocabulary in use. Cambridge Professional English. 2002.

MCCARTHY, Michael. Business Vocabulary in use (Advanced). Cambridge.

BADGER, lan. Everyday Business English. Longman.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO

LETRAS
(SECRETARIADO EXECUTIVO)

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO OU AREA



99

Programas dos Componentes Curriculares - 5° Periodo

Componente Curricular Obrlga@ona/Ele Pré-requisito Car’gz.i Créditos Natureza Departam’ento
tiva horaria Responsavel
Comunicacao Empresarial | Obrigatoria Mlcroang llse~ das 60 4 Tedrica Chle‘nc1asA
K Organizacoes Administrativas
Tecmca_s I_rmancelras e Obrigatéria Contabilidade Qeral para 60 4 Tedrica Chle‘nc1asA
Comerciais Secretariado Administrativas
Etica e Responsabilidade
R Socioambiental / - A
Organizacao de Eventos e N 30(T) + Tedrico- Ciéncias
Sustentabilidade Obrigatoria Empreen.d. em 30 (P) 241 Pratica Administrativas
Secretariado /
Arquivistica
Empreend. em Ciéncias
Gestao Secretarial Obrigatoria Secretariado / 60 4 Teorica L .
N Administrativas
Arquivistica
Inglés para negocios 2 Obrigatoria Inglés para negocios 1 60 4 Teorica Letras
TOTAL 300 19
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PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
K DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

-
e

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opc¢ao)
OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] opTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

Codico Nome Carga Horaria N°. de C. H. Periodo
¢ Teodrica Pratica Créditos Global
AD278 Comunicacao Empresarial 60 - 04 60 5°
Pré-requisitos Microanalise das Organizacoes Co-Requisitos NAO SE APLICA Reqcmlj]tos --
EMENTA
Comunicacao: Conceitos, Funcdes, Tipos e Aplicacdes. Comunicacdes Administrativas. Comunicacao Grupal. Tipos de Discussao em
Grupo. Poder, Comunicacdo e Imagem nas Organizacoes.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Teoria da comumcac;ao conceitos e fungdes

Teoria da comunicagdo - processo e barreiras

Planejamento estratégico e comunicacao empresarial
Comunicacao organizacional - funcées e decisao

Propaganda institucional

Identidade, imagem e reputacao

Responsabilidade social corporativa e comunicacao

Relacdes com o publico interno

Relacées com governos

10. Relacdes com investidores

11. Relagdes com a midia

12. O secretario executivo e comunicagcao empresarial

13. Informacdes o processo de (nao)-divulgacao e suas consequéncias
14. Procedimentos argumentativos | e Il

15. Comunicacao empresarial e crise (conceito/tipos/stakeholders)
16. Comunicacao empresarial e crise (processo de gestao)

WRENSoURWN=

BIBLIOGRAFIA BASICA

ADLER, R.B.; RODMAN, G. Comunica¢do humana. 7.ed. Rio de Janeiro: LTC, 2003.

ARGENTI, P. Comunica¢do empresarial: a construcao da identidade, imagem e reputacao. Rio de Janeiro: Elsevier, 2006.
FORNI, J.J. Gestdo de crise e comunicagédo: o que gestores e profissionais de comunicacao precisam saber para enfrentar crises
corporativas. Sao Paulo: Atlas, 2013.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BLIKSTEIN, Izidoro. Técnicas de comunicagdo escrita. Sao Paulo Atica, 2006.

TAVARES, Mauricio. Comunicacdo empresarial e planos de comunicacao integrando teoria e pratica. Sao Paulo Atlas, 2007.
PIMENTA, Maria Alzira. Comunicacdo empresarial: conceitos e técnicas para administradores. Sao Paulo: Alinea, 2010.
REGO, Francisco Gaudéncio Torquato do. Comunicacdo empresarial, comunicacgao institucional: conceitos, estratégias,
sistemas, estrutura, planejamento e técnicas. 5. ed. Sao Paulo: Summus, 1986.

TOMASI, Carolina; MEDEIROS, Jodo Bosco. Comunicacdo empresarial. Sao Paulo Atlas, 2007.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO
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PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
i DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

['#-'J UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
|

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opcao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opc¢ao)
OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] OPTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

Carga Horaria ° ,
Codigo Nome 8 N°. de C. H. Periodo
- " Créditos Global
Teodrica Pratica
AD333 Técnicas Financeiras e Comerciais 60 - 04 60 5°
Pré-requisitos Contabilidade Geral para Co-Requisitos NAO SE APLICA Requisitos |
Secretariado C.H.

EMENTA

USO DA MATEMATICA FINANCEIRA NA SOLUCAO DE PROBLEMAS ADMINISTRATIVOS UTILIZANDO OPERACOES COMERCIAIS:
PORCENTAGEM; ACRESCIMOS; DESCONTOS E TAXA DE LUCRO E FINANCEIRAS: JUROS SIMPLES E COMPOSTOS; DESCONTOS SIMPLES E
COMPOSTOS; TAXA DE JUROS REAL-INFLACAO; SERIES DE PAGAMENTOS; SISTEMAS DE AMORTIZACOES; DEPRECIACAO.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Razao e Proporcao
Porcentagem

Juros Simples

Juros Compostos

Taxas equivalentes

Desconto Simples

Desconto Composto

Desconto de Duplicata

. Receitas e Custos das empresas
0. Demonstracao de Resultados

1. indices e aplicacées financeiras

=) =2 VOONOUDNWN=

BIBLIOGRAFIA BASICA

GIRMAN, Lawrence. Principios de Administracdo Financeira. Sao Paulo: Harbra, 2000.

MARTINS, Eliseu, NETO, Assaf. Administragdo Financeira: as financas das empresas sob condicdes inflacionarias. Sao Paulo: Atlas,
2005.

MATHIAS; GOMES. Matematica Financeira. Sao Paulo: Atlas, 2009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CRESPO, Antonio Arnot. Matematica comercial e financeira. (2 ed. Sao Paulo: Saraiva, 1997.

FARIA, Rogério Gomes de.. Matematica comercial e financeira. 3. ed. -. Sdo Paulo: McGraw-Hill, 1983.
SILVA, A. L. C. Matematica Financeira Aplicada. Sao Paulo: Atlas, 2005.

PUCCINI, Abelardo de Lima. Matematica financeira: objetiva e aplicada . 7. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2004.
SPINELLI, Walter. Matematica comercial e financeira. 14.ed. Sao Paulo: Atica, 2002.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO

| CIENCIAS ADMINISTRATIVAS | |

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO OU AREA



102

444
E UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
S

PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

"oy

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opc¢ao)

OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] OPTATIVO
DADOS DO COMPONENTE

Codi N Carga Horaria N°. de C. H. Periodo

ociee ome Teodrica Pratica Créditos Global
AD448 Organizacao de Eventos e Sustentabilidade 30 30 03 60 5°
Etica e Responsabilidade
Pré-requisitos Soc10amb1ep tal; Co-Requisitos Gestao Secretarial Requisitos --
Empreendedorismo em C.H.
Secretariado e Arquivistica

EMENTA

CONCEITO DE EVENTO, SUA ORGANIZACAO, TIPOLOGIA E ASPECTOS GERAIS A SEREM CONSIDERADOS. CERIMONIAL PUBLICO,
PROTOCOLO E SUAS NORMAS GERAIS. ORDEM GERAL DE PRECEDENCIA. ETIQUETA CORPORATIVA. SUSTENTABILIDADE: CONCEITOS E
APLICABILIDADE EM EVENTOS.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Determinacao da tipologia dos eventos a serem realizados: eventos corporativos
Conceito de Evento

Tipologia de eventos

Feiras, convencao de vendas e Congressos

Workshops e eventos desportivos

Eventos sociais, eventos em casas noturnas e eventos culturais
Planejamento e execucao de eventos

7.1. Pré evento

7.2. Execucao e organizacao do evento( Check List do evento)
7.3. Pos-evento

8. Utilizacao da estrutura interna da empresa nos eventos

9. Terceirizacao de eventos - estrutura externa

10. Oratoria para o cerimonial

11. Cerimonial - publico versus privado

12. Relacoes protocolares

13. Etiqueta corporativa em eventos

14. Sustentabilidade

NouhwN=

14.1. Pilares
14.1.1. Ambiente
14.1.2. Social
14.1.3. Econdmico
14.2. Sustentabilidade aplicada a eventos
14.2.1. Empresa Publica
14.2.2. Empresa Privada
14.2.3. Organizacoes do Terceiro setor.

BIBLIOGRAFIA BASICA

Giacaglia, Maria Cecilia. Gestao Estratégica de Eventos. Sao Paulo: Cengage Learning, 2010.

Giacaglia, Maria Cecilia. Eventos: como criar, estruturar e captar recursos. Sao Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2006.
Matias, Marlene. Organizacao de Eventos: procedimentos e técnicas. Sao Paulo: Manole, 2010.

ALMEIDA, Fernando A. O Bom Negdcio da Sustentabilidade. Nova Fronteira. Rio de Janeiro. 2002
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

Souza, Karine Freitas (Org.). Eventos Corporativos: Planejamento e elaboracao de pequenos eventos. Salvador: Fast Design, 2011.
Allen, Johnny et al. Organizacao e Gestao de Eventos. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.

Paiva, Hélio Afonso Braga; Neves, Marcos Fava. Planejamento Estratégico de Eventos: como organizar um plano Estratégico para
eventos turisticos e empresas de eventos. Sao Paulo: Atlas, 2008.

Zitta, Carmem. Organizacao de Eventos: Da ideia a realidade. Brasilia: SENAC, 2012.

KEINERT, Tania Margarete Mezzomo. (ORG). Organizacdes sustentaveis: utopias e novagdes. Sao Paulo. Annablume, Belo
Horizonte. Fapemig. 2007

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO
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GERER DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opcao)

X Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opc¢ao)
OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] oPTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

L Carga Horéria N°. de C. H. Periodo
Codigo Nome Tedrica Pratica Créditos Global
Ad 449 Gestao Secretarial 60 -- 04 60 5°
Pré-requisitos Empreendedorismo em Co-Requisitos Organizacao de Eventos e Requisitos )
q Secretariado e Arquivistica q Sustentabilidade C.H.

EMENTA
O SECRETARIO EXECUTIVO NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL. O SISTEMA SECRETARIAL E SEUS SUBSISTEMAS. GESTAO SECRETARIAL.
ESTILOS DE GESTAO. MODELOS DE GESTAO NO CONTEXTO SECRETARIAL. GERENCIAMENTO DA ROTINA. GESTAO DO CONHECIMENTO
VERSUS GESTAO DA INFORMACAO.

CONTEUDO PROGRAMATICO
1. O Secretario Executivo na Estrutura Organizacional;.
2. O sistema secretarial e seus subsistemas:
2.1. Administrativo
2.2. Comunicacao
2.3. Relacionamentos
2.4. Apoio logistico
3. Gestao secretarial.
3.1. Funcdes secretariais sob a otica gerencial
Estilos de gestao;
Modelos de Gestao no contexto secretarial;
Gerenciamento da rotina;
Gestao do conhecimento versus Gestao da informacao.

Nowoa

BIBLIOGRAFIA BASICA
CAMPOS, Vicente Falconi. Gerenciamento da rotina do trabalho do dia-a-dia. 2. ed. Belo Horizonte: EDG, 1994.
DURANTE, Daniela Giareta;FAVERO, Altair Alberto. (ORG) Gestdo Secretarial: formacédo e atuacdo secretarial. Passo Fundo. Ed
UPF, 2009.
MARTINS, Cibele Barsalini ; DELIA, Bete.(ORG) Modelos de gestdo no contexto do profissional de secretariado Florianopolis.
DCA/UFSC,2015.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do profissional de secretariado. v 3 - o secretario como gestor [20. ed.].
Curitiba: Ibpex 2008.

GRION, Laurinda. A Nova secretaria: metacompetente proativa dindmica. Sao Paulo: Madras, 2009.

POLLAR, Odette. Organizando seu local de trabalho: um guia para produtividade pessoal. 1. ed. Rio de Janeiro: Qualitymark
Ed., 1998.

SABINO E ROCHA. Secretariado - do Escriba ao Web Writer. Rio de Janeiro: Brasport, 2004.

RIBEIRO, Nilzenir de Lourdes Almeida. Secretariado: do Escriba ao Gestor. Sao Luis, 2012.

MAZULO, Roseli. Secretaria: rotina gerencial, habilidades comportamentais e plano de carreira. / Roseli Mazulo, Sandra
Cristina Liendo da Silva. SENAC Sao Paulo, 2010.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO

CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
(SECRETARIADO EXECUTIVO)

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO OU AREA
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4dd

— [ U[‘IIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMPUCO
W PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
GERER DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opcao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opcao)
OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] opTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

L Carga Horéria N°. de C. H. Periodo
Codigo Nome Tebrica Pratica Créditos Global
AD450 Inglés para negocios 2 60 -- 04 60 5°
Pré-requisitos Inglés para negocios 1 Co-Requisitos NAO SE APLICA Reqcu::uos --
EMENTA

DESENVOLVIMENTO DA COMUNICACAO ORAL E ESCRITA ABORDANDO ASPECTOS SINTATICOS, SEMANTICOS, FONOLOGICOS E
PRAGMATICOS DA LINGUA INGLESA. AMPLIACAO DA COMPREENSAO E PRODUCAO TEXTUAL EM CONSONANCIA COM OS CONTEUDOS
JA ABORDADOS EM INGLES PARA NEGOCIOS 1.

CONTEUDO PROGRAMATICO

. Arriving for an appointment.
. At reception.

. Meeting People.

. Finding the right room.
. Describing routines.
. How often?

. Talking about company activities.
. Numbers and time.

. What is your job like?

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10. Culture file.

BIBLIOGRAFIA BASICA

Barnard, Cady et al. Business Venture. Oxford, 2009
Teach Business English - Silvie Donnam - Cambridge handbooks for language Teachers. London, 2007.
Macmillan English Grammar in context Essential - Clark Simon - Macmillan do Brasil, 2008

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ASSUMPCAQ, Sonia; FERREIRA, Fernanda. Inglés para Secretarias: um guia pratico para secretarias, assessoras e assistentes. Rio
de Janeiro: Campus-Elsevier, 2011.

Martinez, Ron. Como dizer tudo em Inglés nos negdcios. Campus, 2003.

Migliavacca, Paulo Norberto. Business Dictionary- Dicionario de termos de negdcios. Sao Paulo: Saraiva, 2009.

MASCULL, Bill. Business Vocabulary in use. Cambridge Professional English. 2002.

MCCARTHY, Michael. Business Vocabulary in use (Advanced). Cambridge.

BADGER, lan. Everyday Business English. Longman.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO

LETRAS
(SECRETARIADO EXECUTIVO)

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO OU AREA
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Programas dos Componentes Curriculares - 6° Periodo

Componente Curricular Obrlgal.:orla/El Pré-requisito Car’gz.i Créditos Natureza Departam’ento
etiva horaria Responsavel
: . o Comunicagéo - Ciéncias
Marketing Empresarial Obrigatoria Empresarial 60 4 Tedrica Administrativas
Assessoria Secretarial na Obrigatoria Gestao Secretarial 60 4 Teorica Ciéncias
Gestao Publica § Administrativas
) . S < . - Ciéncias
Consultoria em Secretariado | Obrigatoria Gestao Secretarial 60 4 Teorica L -
Administrativas
A - C Inglés para -
Inglés para negocios 3 Obrigatoria negécios 2 60 4 Tedrica Letras
(Eletiva) Eletiva -- 60 4 Teorica -
TOTAL 300 20
Atividades Complementares | Obrigatoria -- 120 8 - -
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- UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO

[£)  PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
S DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

T

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)

OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] OPTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

Codi N Carga Horéria N°. de C. H. Periodo
ocee ome Teérica Pratica Creditos Global
AD237 Marketing Empresarial 60 -- 04 60 6°
Pré-requisitos Comunicacao Empresarial Co-Requisitos NAO SE APLICA Re%u:ltos --
EMENTA
EVOLUCAO HISTORICA DO MARKETING. A AREA FUNCIONAL DE MARKETING E O SECRETARIADO. CONCEITOS DE MARKETING. ANALISE
E COMPREENSAO DO AMBIENTE DE MARKETING. SISTEMA DE INFORMACOES DE MARKETING. COMPREENSAO DO COMPORTAMENTO DO
CONSUMIDOR. SEGMENTACAO E SELECAO DO MERCADO-ALVO. ADMINISTRACAO DO MIX DE MARKETING. MARKETING DIGITAL.
PROGRAMA DE ACAO DO MARKETING.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Historia do Marketing

2. A area funcional de Marketing e o secretariado
3. Conceitos essenciais do marketing

4. Ambiente de Marketing

5. Comportamento do Consumidor

6. Sistema de Informacao de marketing

7. Segmentacao de selecao do mercado-alvo

8. Diferenciacao e posicionamento

9. Administracao do Mix de Marketing

10. Marketing digital

11. Etica do Marketing e Responsabilidade Social
12. Programa de acao do marketing

BIBLIOGRAFIA BASICA

BAKER,M. (Org.). Administracao de marketing. SaoPaulo: Campus, 2005.

TORRES, Claudio. A biblia do marketing digital: tudo o que vocé queria saber sobre marketing e publicidade na internet e néo tinha
a quem perguntar. Sao Paulo: Novatec, 2009.

KOTLER, P. & KELLER, Kevin L. Administracdo de Marketing. 14% ed. Sao Paulo: Pearson Education do Brasil, 2006.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

COBRA, Marcos. Administracdo de Marketing no Brasil. 32 Ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2009.

DIAS, Sergio Roberto. Gestao de Marketing. Sao Paulo: Saraiva, 2004.
FERREL,O.C.;HARTLINE,M.D.;LUCASJR.,G.H.;LUCK,D. Estratégia de marketing. SaoPaulo:Atlas,2000.
GRONROOS,C. Marketing:gerenciamento e servicos. 2.ed. Sao Paulo:Campus, 2004.
KOTLER,P.;ARMSTRONG, G. Principios de marketing. 12. Ed. Sao Paulo: Prentice-Hall, 2008.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO

| CIENCIAS ADMINISTRATIVAS | |

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO OU AREA



UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS

' DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opcao)
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X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao
STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opc¢ao)
OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] OPTATIVO
DADOS DO COMPONENTE
Codi N Carga Horéria N°. de C. H. Periodo
ocee ome Teérica Pratica Creditos Global
AD 451 Assessoria Secretarial na Gestao Publica 04 60 6°
Pré-requisitos Gestao Secretarial Co-Requisitos NAO SE APLICA Reqcu:jitos -
EMENTA

ESTADO, GOVERNO, ADMINISTRACAO E GESTAO PUBLICA. PUBLICO VERSUS PRIVADO. FUNCOES ADMINISTRATIVA NA GESTAO
PUBLICA. MODELOS TEORICOS DE ADMINISTRACAO PUBLICA. GOVERNABILIDADE, GOVERNANCA E ACCOUNTABILITY. ASSESSORIA
EXECUTIVA NA GESTAO PUBLICA.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Estado, Governo, Administracao e Gestao Publica

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

Conceitos

Caracteristicas e Principios
Organizacao da administracao
Processo administrativo na GP

2. Diferencas entre setor publico e setor privado
3. Modelos tedricos de administracao Publica.

3.1.
3.2.
3.3.

Patrimonialista
Burocratica
Gerencial

4. Fungdes administrativas na gestao pUblica

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Ul

Planejamento

4.1.1. Conceitos e objetivos

4.1.2. Tipos de planejamento governamental
4.1.3. Niveis de planejamento

Direcao

4.2.1. Conceito

4.2.2. Cargos de direcao

4.2.3. Niveis de direcao

4.2.4. Meios de direcao

Organizacao

4.3.1. Organizacao do estado

4.3.2. Organizacao da gestao

4.3.3. Orgaos

Controle

4.4.1. Conceito

4.4.2. Caracteristicas do controle no setor publico
4.4.3. Tipos controle

4.4.4. 0O controle da qualidade dos servicos

Governabilidade, governanca e accountability

6. Assessoria executiva na gestao publica.

6.1.
6.2.

Novas tecnologias Gerenciais na gestao publica.
0 cliente na gestao publica
6.2.1. Gestao publica empreendedora.
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BIBLIOGRAFIA BASICA

SANTOS, Clezio Saldanha dos. Introducao a gestdo publica. Sao Paulo: 2. ed. Saraiva, 2014

MATIAS- MATIAS-PEREIRA, José . Manual de gestéo publica contemporanea. Sao Paulo. 4. ed. Atlas. 2014

PALUDO, Augustinho Vicente. Administragao Publica. 5. ed. Rev. Atual. e Ampl. . Rio de Janeiro: Forense; Sao Paulo: Método,
2016.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CALDWELL, Lynton K. Administragdo publica comparada. Rio de Janeiro: Bloch, 1967.

JONES, Lyndon; LOFTUS. Paul. Organize melhor seu tempo. Sao Paulo. Clio Editora, 2010.

PEREIRA, Luiz C. Bresser. Construindo o Estado republicano: democracia e reforma da gestao publica. Rio de Janeiro: Ed.
FGV, 2009.

REZENDE, Fernando; SANTO, Benedito Rosa do Espirito; REIS, Fernando Antonio Roquette; DALLARI, Adilson. A empresa publica
no Brasil uma abordagem multidisciplinar: coletanea de monografias. Brasilia: IPEA, 1980.

SANTOS, Clezio Saldanha dos. Introducao a gestdo publica. 2.ed. Sao Paulo: Saraiva, 2014.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO

CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
(SECRETARIADO EXECUTIVO)

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO OU AREA



PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
' DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opcao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)

— [ UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
]
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OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] opTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

Codi N Carga Horéria N°. de C. H. Periodo
ocee ome Teérica Pratica Creditos Global

AD 452 Consultoria em Secretariado 60 04 60 6°
Pré-requisitos Gestao em Secretariado Co-Requisitos NAO SE APLICA Reqcu:jitos -

EMENTA

A ATIVIDADE DE CONSULTORIA. O CONSULTOR. CONSULTORIA EM SECRETARIADO E SEU OBJETO DE INTERVENCAO. O PROCESSO DE

CONSULTORIA SECRETARIAL. DIVULGACAO E CONTRATACAO. PROJETO DE CONSULTORIA.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1 A ATIVIDADE DE CONSULTORIA

1.1 Conceito

1.2 Tipologia

1.3 A ética: um diferencial

1.4 resisténcia a mudancas: desafio na consultoria
2 O CONSULTOR

2.1 papéis, responsabilidade e compromisso.

3 CONSULTORIA SECRETARIAL

3.1 Objeto de intervencao : sistema secretarial

4 0 PROCESSO DE CONSULTORIA SECRETARIAL

4.1 Interno

4.2 externo

5. DIVULGACAO E CONTRATACAO: dos servicos de consultoria
6. ESTRUTURA DE UM PROJETO DE CONSULTORIA: sugestao para elaboracao
6.1 Importancia da elaboracao de projetos para os gestores
6.2 Elaborando o projeto

6.3 Etapas do processo de elaboracao
6.3.1Apresentacao

6.3.2Contextualizacao

6.3.3Justificativa

6.3.4 Objetivos Gerais

6.3.50bjetivos Especificos

6.3.6 Acoes

6.3.7 Metas/Resultados

6.3.8 Metodologia

6.3.9 Matriz de Planejamento

6.3.10 Insumos

6.3.110rcamento

6.3.12 Cronograma- fisico/financeiro

6.3.13 Execucao/executores

6.3.14 Riscos

6.3.15 Avaliacao do Projeto
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BIBLIOGRAFIA BASICA
BLOCK, Peter. Consultoria: o desafio da liberdade . Sao Paulo: Makron Books, 1991
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Manual de consultoria empresarial: conceitos, metodologias, praticas . 2. ed. rev. e ampl.

Sao Paulo: Atlas, 1999.
SCHEIN, Edgar H. Consultoria de procedimentos: seu papel no desenvolvimento organizacional . Sao Paulo: E. Blucher, 1972.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BASTOS, Maria Ignez P. L.. O direito e o avesso da consultoria. Sao Paulo: Makron Books, 1999.

CROCCO, Luciano; GUTTMANN, Erik. Consultoria empresarial. Sao Paulo: Saraiva, 2010. xvi.

FEITOSA, Marcos Gilson Gomes; PEDERNEIRAS, Marcleide. Consultoria organizacional: teorias e praticas. Sao Paulo: Atlas, 2010.
GIORNI, Solange. Consultoria: um pilar do Profissional de Secretariado. Belo Horizonte. Ophicina de Arte & Prosa. 2016.

REZENDE, Denis Alcides. Planejamento de sistemas de informacdo e informatica: guia pratico para planejar a tecnologia da
informacao integrada ao planejamento estratégico das organizagdes. 4. ed. Sao Paulo. Atlas, 2011.

SCHUMACHER, Alexandre José. Assessoria administrativa: formacdo técnica. (ET. AL.) Cuiaba. Adeptus Editora, 2012.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO

CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
(SECRETARIADO EXECUTIVO)

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO OU AREA
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PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
T DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

= [ UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
]

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opc¢ao)
OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] OPTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

Codi N Carga Horaria N°. de C. H. Periodo
ocee ome Teérica Pratica Creditos Global
AD453 Inglés para negocios 3 60 -- 04 60 6°
Pré-requisitos Inglés para negocios 2 Co-Requisitos NAO SE APLICA Reqcu::uos --

EMENTA

DESENVOLVIMENTO DA COMUNICACAO ORAL E ESCRITA ABORDANDO ASPECTOS SINTATICOS, SEMANTICOS, FONOLOGICOS E
PRAGMATICOS DA LINGUA INGLESA APLICADA AO CAMPO PROFISSIONAL DO APRENDIZ. AMPLIACAO DA COMPREENSAO E PRODUCAO
TEXTUAL ORAL E ESCRITA EM CONSONANCIA COM OS CONTEUDOS JA ABORDADOS EM INGLES PARA NEGOCIOS 2.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Visiting a client.

2. Business Activities.

3. Fixing an appointment.

4. Requests and offers.

5. Company and personal history.
6. Making plans.

7. Opinions and preference.

8. Directions and invitations.

9. Entertaining

10. Saying good-bye.

BIBLIOGRAFIA BASICA

Barnard, Cady et alii - Business Venture. Oxford, 2009
Teach Business English - Silvie Donnam - Cambridge handbooks for language Teachers. London, 2007.
Macmillan English Grammar in context Essential - Clark Simon - Macmillan do Brasil, 2008

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ASSUMPCAO, Sonia; FERREIRA, Fernanda. Inglés para Secretarias: um guia pratico para secretarias, assessoras e assistentes. Rio
de Janeiro: Campus-Elsevier, 2011.

MARTINEZ, Ron. Como dizer tudo em Inglés nos negécios. Campus, 2003.

MIGLIAVACCA, Paulo Norberto. Business Dictionary- Dicionario de termos de negécios. Sao Paulo: Saraiva, 2009.

MASCULL, Bill. Business Vocabulary in use. Cambridge Professional English. 2002.

MCCARTHY, Michael. Business Vocabulary in use (Advanced). Cambridge.

BADGER, lan. Everyday Business English. Longman.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO

LETRAS
(SECRETARIADO EXECUTIVO)

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO OU AREA
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PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
i DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

ﬁ UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
£,

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opcao)

Disciplina Estagio
X Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opc¢ao)
OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] OPTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

Codi N Carga Horéria N°. de C. H. Periodo
ocee ome Teérica Pratica Creditos Global

SE___ Atividades Complementares - - 08 120 6°
Pré-requisitos NAO SE APLICA Co-Requisitos NAO SE APLICA Reqcu‘:;‘t“

EMENTA
REALIZACAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES, TOTALIZANDO CARGA-HORARIA DE 120H, DE ACORDO COM NORMATIVAS
ESPECIFICAS DO CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO.

CONTEUDO PROGRAMATICO

BIBLIOGRAFIA BASICA

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO

CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
(SECRETARIADO EXECUTIVO)

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO OU AREA
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Programas dos Componentes Curriculares - 7° Periodo

Componente Curricular Obrigeatli:‘?;ia/El Pré-requisito h%?;gr?a Créditos Natureza D;g:;i?;’;tlo
Processo Decisorio Obrigatoria EI:Anapr:(eestairr‘igal 60 4 Teorica A dmciinéirs]tcri:tsivas
csigoSwpersionad | obrigatora | MSTIode | O | g | Teowe | céde
ot opigora | JeloetR |0 || T | e
Inglés para negdcios 4 Obrigatoria Ir?egglgif:i[;zrg 60 4 Teorica Letras
(Eletiva) Eletiva 60 4 Teorica -

TOTAL 540 28
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PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
' DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

= [ UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
]

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opcao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opc¢ao)
OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] OPTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

Codi N Carga Horéria N°. de C. H. Periodo
ocee ome Teérica Pratica Creditos Global

AD260 Processo Decisorio 60 -- 04 60 7°
Pré-requisitos Marketing Empresarial Co-Requisitos NAO SE APLICA Reqcu::uos -

EMENTA

A DIMENSAO ORGANIZACIONAL DO PROCESSO DECISORIO. OS ASPECTOS PSICOLOGICOS DA TOMADA DE DECISAO. A REALIDADE E OS
MITOS SOBRE AS DECISOES SAO REALMENTE TOMADAS. METODOS RACIONAIS E HEURISTICOS DE ORDENAR A TOMADA DE DECISAO. A

ANALISE DE PROBLEMAS E A CONSTRUGCAO DE ALTERNATIVAS.

CONTEUDO PROGRAMATICO

A importancia da decisao na vida e nas organizagoes.

Evolucao historica dos estudos sobre decisao.

Conceitos iniciais: decisao e processo decisorio.

Tipologia de decisbes: estratégicas, taticas e operacionais. Programadas e nao programadas.
Dificuldades no processo decisorio: armadilhas, riscos e incertezas.

Processo decisorio: diagndstico da situacdo-problema.

Processo decisorio: desenvolvimento de alternativas.

Processo decisorio: avaliagdo das alternativas - métodos qualitativos.

Processo decisorio: avaliagdo das alternativas - métodos quantitativos.

0. Processo decisorio: implementacao e avaliacdo da decisdo

2OV ONOUAWN=

BIBLIOGRAFIA BASICA

BAZERMAN, Max H. Processo Decisoério. Rio de Janeiro: Campus Elsevier, 2004.
GOMES, L. F. A. M.; GOMES, C. F. S.; ALMEIDA, A. T. de. Tomada de Decisao Gerencial. Sao Paulo: Atlas, 2009.
SHIMIZU, Tamio. Decisdo nas Organizacdes. Sao Paulo: Atlas, 2006.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ABRAMCZUK, Andre A. A pratica da tomada de decisdo. Sao Paulo: Atlas, 2009.

ARIELY, Dan. Previsivelmente irracional. Rio de Janeiro: Campus Elsevier, 2008.

CORRAR,L.J. e THEOPHILO, C.R. (coordenadores). Pesquisa Operacional para Decisdo em Contabilidade e Administragao. 1°
ed., Sao Paulo: Ed. Atlas,2004.

FONSECA, Joao Gabriel Marques; PEREIRA, Maria Jose Lara De Bretas. Faces da decisdo. Rio de Janeiro: LTC, 2009.
HAMMOND, J. S.; KEENEY, R. L.; RAIFFA, H. Decisées inteligentes: somos movidos a decisées - como avaliar as alternativas e
tomar a melhor decisao. Rio de Janeiro: Campus, 1999.

LACHTERMACHER, Gerson. Pesquisa Operacional na Tomada de Decisées. Rio de Janeiro: Campus, 2002.

MORITZ, Gilberto de Oliveira; FERNANDES, Mauricio. Processo decisério. Floriandpolis : SEAD/UFSC, 2006.

STEIN, James. A teoria da decisao. Rio de Janeiro: Campus Elsevier, 2010.

WEATHERFORD, Larry R.; MOORE, Jeffrey. Tomada de decisao em Administracao com Planilhas Eletronicas. Porto Alegre:
Bookman, 2004.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO

CIENCIAS ADMINISTRATIVAS | |
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Atividade Complementar
Trabalho de Graduagao

X | Estagio

Modulo

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)
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OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] OPTATIVO
DADOS DO COMPONENTE
Carga Horaria o Periodo
Caodigo Nome N°. .de C. .
L. L. Créditos Global
Tedrica Pratica
AD454 Estagio Supervisionado 60 240 04 + 08 300 7°
- Integralizacao
Pré-requisitos NAO SE APLICA Co-Requisitos NAO SE APLICA Reqcu}_sl‘ms 1.800h em
o disciplinas

EMENTA

[ ESTAGIO SUPERVISIONADO EM SECRETARIADO. LEGISLACAO. RELATORIO DE ESTAGIO.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Realizacao de Estagio Supervisionado em organizacdes conveniadas com a UFPE, sob o acompanhamento de um docente e um
supervisor de campo, em observancia as normas institucionais e instrucdes complementares estabelecidas pela coordenacédo de estagios

do curso de Secretariado.
Elaboracao e apresentacao de relatério circunstanciado das atividades de estagio ao docente orientador, para efeitos de avaliacéo.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE

HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO

CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
(SECRETARIADO EXECUTIVO)

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO

ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO OU AREA
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o DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)

Disciplina X | Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)
OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] opTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

L Carga Horéria N°. de C. H. Periodo
Codigo Nome Tebrica Pratica Créditos Global
AD455 Pesquisa Aplicada ao Secretariado 60 - 04 60 7°
Pré-requisitos NAO SE APLICA Co-Requisitos | Estagio Supervisionado Re%“‘,j‘ms -

EMENTA

A PESQUISA CIENTIFICA E SEU PROCESSO. CLASSIFICACAO DA PESQUISA. A ELABORACAO DO PROJETO DE PESQUISA E SEUS ELEMENTOS.

ELABORACAO DO RELATORIO DE PESQUISA.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. A pesquisa cientifica e seu processo
Conceito e finalidade
A decisao do que pesquisar
Etica na pesquisa: a postura do pesquisador, o comité de ética.
2. Classificacao da pesquisa quanto a:
Area de Conhecimento
Natureza
Finalidade
Objetivos
Procedimentos técnicos
3. A pesquisa em Secretariado
Possibilidades de pesquisa
Principais fontes de dados
Autorizacao de terceiros para pesquisa
4. Projeto de Pesquisa
4.1.Elementos pré-textuais
4.2. Introducao:
Tema
Problema
Objetivos geral e especificos
Construcao de hipoteses
Variaveis dependente e independente, relacao entre variaveis e hipoteses.
Justificativa
4.3. Referencial tedrico
4.4.Metodologia:
Método
Unidade de analise
Amostragem: elementos da teoria da amostragem
Técnicas de coleta de dados: questionario, entrevista, observacao
Tratamento dos dados de pesquisa
Andlise e interpretacdo de dados
4.5. Limitacdes da pesquisa
4.5. Cronograma
5. Relatodrio de pesquisa.
Redacao do texto
Insercdo de quadros, graficos e tabelas
Apresentacdo de anexos e apéndices
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BIBLIOGRAFIA BASICA

GIL, A. C. Como Elaborar Projetos de Pesquisa. 5.ed., Sao Paulo: Atlas, 2010.

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de A. Técnicas de pesquisa: planejamento, execucao de pesquisa e elaboracdo de relatorio.
7.ed., Sao Paulo: Atlas, 2011.

RICHARDSON, Roberto J. e colaboradores. Pesquisa social: métodos e técnicas. Sao Paulo: Atlas, 1999.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DURANTE, Daniela Giareta (Org.). Pesquisa em Secretariado: cenario, perspectivas e desafios. Passo Fundo: UPF Editora, 2016.
GIL, Antonio Carlos. Métodos e Técnicas em Pesquisa Social. 6.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

GODOY, Arilda S. Pesquisa Qualitativa: tipos fundamentais. Revista da Administracdo de Empresa, v.

35 n. 3, Mai./Jun. 1995. http://www.producao.ufrgs.br/arquivos/disciplinas/392_pesquisa_qualitativa_godoy2.pdf

LAVILLE, Christian; DIONNE, Jean. A construcao do saber: manual de metodologia da pesquisa. Porto Alegre: Editora Artmed,
1999.

MINAYO, Maria Cecilia de S. O desafio do conhecimento: pesquisa qualitativa em salde. Sao Paulo-Rio de Janeiro: HUCITEC-
ABRASCO, 1994.

ROESCH, Sylvia Maria de Azevedo. Projeto de estagio e de pesquisa em administracdo. 3.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO

CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
(SECRETARIADO EXECUTIVO)

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO OU AREA
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B DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opcao)

X Disciplina Estagio
Atividade Complementar Médulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opc¢ao)
OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] OPTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

Codico Nome Carga Horaria N°. de C. H. Periodo
¢ Tedrica Pratica Créditos Global

AD456 Inglés para negdcios 4 60 -- 04 60 7°

Pré-requisitos Inglés para negocios 3 Co-Requisitos NAO SE APLICA Re%u:jltos -

EMENTA

AMPLIACAO DOS CONHECIMENTOS NA COMUNICACAO ORAL E ESCRITA ATRAVES DE ASSUNTOS DE INTERESSE DO APRENDIZ DE
SECRETARIADO QUE NECESSITA MELHORAR A COMPREENSAO E PRODUCAO TEXTUAL, ENFATIZANDO A ESCRITA DE CARTAS
COMERCIAIS EM CONSONANCIA COM 0S CONTEUDOS JA ABORDADOS EM INGLES PARA NEGOCIOS 3.

CONTEUDO PROGRAMATICO

. Introduction

. Business Letters

. The Formal letter

. The reference

The reason

. Making Inquiries

. Agreement

. Bad News

. Attachments

10. Closing

11. Reference for

12. The final

13. E-mails

14. Formal and Informal E-mails.
15. Extra: Paragraph Linkers.

BIBLIOGRAFIA BASICA

Barnard, Cady et alii - Business Venture. Oxford, 2009.
Teach Business English - Sylvie Donnam - Cambridge handbooks for language Teachers. London, 2007.
Macmillan English Grammar in context Essential - Clark Simon - Macmillan do Brasil, 2008.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ASSUMPCAO, Sénia; FERREIRA, Fernanda. Inglés para Secretarias: um guia pratico para secretarias, assessoras e assistentes. Rio
de Janeiro: Campus-Elsevier, 2011.

MARTINEZ, Ron. Como dizer tudo em Inglés nos negécios. Campus, 2003.

MIGLIAVACCA, Paulo Norberto. Business Dictionary- Dicionario de termos de negocios. Sao Paulo: Saraiva, 2009.

MASCULL, Bill. Business Vocabulary in use. Cambridge Professional English. 2002.

MCCARTHY, Michael. Business Vocabulary in use (Advanced). Cambridge.

BADGER, lan. Everyday Business English. Longman.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO

LETRAS
(SECRETARIADO EXECUTIVO)

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO OU AREA
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Programas dos Componentes Curriculares - 8° Periodo

Componente Curricular ObrlgaFona/El Pré-requisito Carlgé Créditos Natureza Departam’ento
etiva horaria Responsavel
Pesquisa Aplicada
Trabalho de Conclusao de Obrigatéria ao Secretariado / 60 4 Teorica Ciéncias
Curso (TCC) § Estagio Administrativas
Supervisionado
(Eletiva) Eletiva 60 4 Teorica -
(Eletiva) Eletiva 60 4 Teorica -
TOTAL 180 12
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' DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)
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Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
X | Trabalho de Graduacao
STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)
OBRIGATORIO [ ] ELETIVO [ ] opTATIVO
DADOS DO COMPONENTE
L Carga Horéria N°. de C. H. Periodo
Codigo Nome Tedrica Pratica Créditos Global
AD457 Trabalho de Conclusao de Curso 60 04 60 8°
. - Pesquisa Aplicada ao Secretariado i . x Requisitos
Pré-requisitos e Estagio Supervisionado Co-Requisitos NAO SE APLICA C.H.

EMENTA

ELABORACAO E DEFESA DE MONOGRAFIA OU ARTIGO RESULTANTE DE ESTUDOS E PESQUISAS NA AREA SECRETARIAL, DE ACORDO COM
NORMATIVAS ESTABELECIDAS PELO COLEGIADO DO CURSO E DO NUCLEO DE PESQUISAS EM SECRETARIADO.

CONTEUDO PROGRAMATICO

BIBLIOGRAFIA BASICA

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE

HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO

CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
(SECRETARIADO EXECUTIVO)

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO

ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO OU AREA
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Programas dos Componentes Curriculares - Eletivos

Componente Curricular Obrlgal.:orla/El Pré-requisito Car’gz.i Créditos Natureza Departam’ento
etiva horaria Responsavel
Aprendizagem . - Ciéncias
Organizacional Eletiva 60 4 Teorica Administrativas
Criatividade nas . - Ciéncias
Organizacdes Brasileiras Eletiva 60 4 Teorica Administrativas
Inovacao Social Eletiva 60 4 Teorica C.Ie.nc1as‘
; Administrativas
Realidade Brasileira e . - Ciéncias
Cidadania Eletiva 60 4 Teorica Administrativas
Introducao a Libras Eletiva 60 4 Teorica Ad C.1e.nc1as.
ministrativas
Fundamentos do Direito Eletiva 60 4 Teorica Direito Publico Geral e
Processual
Lingua Espanhola 1 Eletiva 60 4 Teorica Letras
Lingua Espanhola 2 Eletiva Lingua Espanhola 1 60 4 Teorica Letras
Relacdes Raciais Eletiva 60 4 Teorica IN
Conflito e Negociacao Eletiva 60 4 Teorica Ciencias

Administrativas
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m PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
GEREE DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opcao)

X Disciplina Estagio
Atividade Complementar Médulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opc¢ao)
[ ] OBRIGATORIO ELETIVO [ ] OPTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

Codico Nome Carga Horaria N°. de C. H. Periodo
¢ Tebrica Pratica Créditos Global
AD 458 Aprendizagem Organizacional 60 - 04 60
Pré-requisitos NAO SE APLICA Co-Requisitos NAO SE APLICA Re%“ﬁ“"s -

EMENTA
APRENDIZAGEM: CONCEITOS E FINALIDADES. APRENDIZAGEM INDIVIDUAL E ORGANIZACIONAL. NIVEIS DE APRENDIZAGEM (INDIVIDUAL,
GRUPAL, ORGANIZACIONAL E INTEORGANIZACIONAL). FATORES QUE INFLUENCIAM A APRENDIZAGEM ORGANIZACIONAL. RELACAO
CULTURA-APRENDIZAGEM NAS ORGANIZACOES. EDUCACAO CORPORATIVA: CONCEITOS E OBJETIVOS. TECNOLOGIAS E ABORDAGENS
APLICADAS EM EDUCACAO CORPORATIVA.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1) Mudancas no ambiente e evolucao da teoria - o0 papel da gestdo de pessoas integrada as estratégias organizacionais;
exigéncias ambientais, organizacionais e empresariais; a criacdo de valor para a organizacao.

2) Estudo do foco no processo organizacional e no foco nas pessoas (colaboradores) - Visoes tradicionais e visoes
contemporaneas.

3) Os processos e as formas por meio dos quais as pessoas aprendem.

4)  As cinco disciplinas - fundamentos para uma organizagao que aprende; a organizacao sistémica.

5) Aprendizagem individual; aprendizagem em grupo; aprendizagem organizacional.

6) Organizacao de aprendizagem;

7) Aprendizagem: escolha de métodos de aprendizagem; mapeamento e desenvolvimento de competéncias; job-rotation;
educacao continuada.

8) Evolucédo da T.l. e seu uso na aprendizagem: educacao a distancia; e-learning; intranet; internet; tele e videoconferéncia.

9) Capital intelectual, gestao do conhecimento e aprendizagem organizacional.

BIBLIOGRAFIA BASICA
EASTERBY-SMITH, Mark; BURGOYNE, John; ARAUJO, Luis. Aprendizagem Organizacional e Organizacdo da Aprendizagem. Sao
Paulo: Atlas, 2001.

HOWARD, Robert (org.) Aprendizado Organizacional - Gestdao de Pessoas para a Inovacdo Continua. Rio de Janeiro: Campus,
Harvard Business Review Book, 2000.
NONAKA, lkujiro; TAKEUSHI, Hirotaka. Criacdo de Conhecimento na Empresa - Como as empresas japonesas geram a dinamica da

inovacao. Rio de Janeiro: Campus, 1997.
SENGE, M. PETER. A Quinta Disciplina: Arte e pratica da organizacdo que aprende. 26 Edicao 2010, Rio de Janeiro, Best Seller.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DUTRA, Joel Souza; FLEURY, Maria Tereza Leme; RUAS, Roberto Lima. Competéncias. Conceitos, métodos e experiéncias. Sao
Paulo, Atlas, 2010.

FLEURY, Maria Tereza Leme; OLIVEIRA JR. Moacir de Miranda. Gestdo estratégica do conhecimento: Integrando aprendizagem,
conhecimento e competéncias. Sdo Paulo, Atlas, 2010.

GODQY, Arilda. Schmidt; ANTONELLO, Claudia Simone. Aprendizagem organizacional no Brasil. Sao Paulo, Bookman, 2011.
SILVA, Anielson Barbosa da. Como os gerentes aprendem? Sao Paulo: Saraiva, 2009.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO
[ CIENCIAS ADMINISTRATIVAS | |

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO OU AREA
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PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)
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X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao
STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opc¢ao)
[ | OBRIGATORIO ELETIVO [ ] opTATIVO
DADOS DO COMPONENTE
L Carga Horéria N°. de C. H. Periodo
Codigo Nome Tedrica Pratica Créditos Global
AD 459 Criatividade nas Organizacdes Brasileiras 30 30 02+01 60
Pré-requisitos NAO SE APLICA Co-Requisitos NAO SE APLICA Reqcu‘l_']“t“ -

EMENTA

CRIATIVIDADE - CONCEITOS BASICOS. TORNAR-SE CRIATIVO. ENCONTRO DE IDEIAS NOVAS.

CONDICOES BASICAS PARA CRIAR.

CRIACAO EM GRUPO.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Criatividade - conceitos
Todas as pessoas sao criativas?

UURNWN =

Andlise da situacédo
e |dentificacao da situacao
®  Pesquisa
6. Encontro de ideias novas
Caixa de ferramentas
Decomposicao de elementos
Combinagbes possiveis
Associacao de ideias
Comparacao de ideias
7. Criacdo em grupo
e  Criacao do grupo
e  Organizacao da equipe de trabalho
e  Estimulacao criativa
e  Enriquecimento de ideias
8. Concretizacdo de ideias
® Selecao
e Implantacado do projeto
e  Avaliacao do plano de acao

Condicodes para criar (condicbes psicologicas, atitudes)
Percepcao - definicao, porque agucar a percepcao, apuracao da percepcao

BIBLIOGRAFIA BASICA

ARAUJO FILHO, Geraldo F. de. A criatividade corporativa - na era dos resultados. Rio de Janeiro: Ed. Ciéncia Moderna Ltda., 2003.
BOUILLERGE, Brigitte; CARRE, Emmanuel. Saber desenvolver a criatividade na vida e no trabalho. Sao Paulo: Larousse do Brasil,

2004.

SOARES, HORACIO. Desenvolvendo a criatividade. Disponivel em: internativa.com.br/artigo_criatividade.html
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BOULDEN, George P. Como desenvolver a criatividade. Sao Paulo: Publifolha, 2007.

Criatividade Aplicada - recursos para uma formacao criativa. Sao Paulo: Madras. 2008.

TODOROV, Kniess, Chaves. As competéncias do profissional de secretariado na implantacdo de projetos sustentaveis. Disponivel
em http://www.abpsec.com.br/abpsec/index.php/a-pesquisa/repository/Artigo/AS-COMPETENCIAS-DO-PROFISSIONAL-DE-
SECRETARIADO-NA-IMPLANTACAO-DE-PROJETOS-SUSTENTAVEIS/. Acesso: 18.out.2016.

Alencar, Eunice. DESENVOLVENDO A CRIATIVIDADE NAS ORGANIZACOES O DESAFIO DA INOVACAO. Revista de Administracio de
Empresas Sao Paulo, v. 35, n. 6, p. 6-11 Nov./Dez. 1995. Disponivel em http://www.scielo.br/pdf/rae/v35n6/a02v35n6. Acesso
em 25 de agosto de 2017.

SILVA, RODRIGUES. ESTIMULANDO A CRIATIVIDADE DAS PESSOAS NAS ORGANIZACOES. Disponivel
em http://repositorio.furg.br/bitstream/handle/1/5384/589-1101-1-PB.pdf?sequence=1. Acesso em 25 de agosto de 2017.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO
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http://www.scielo.br/pdf/rae/v35n6/a02v35n6
http://repositorio.furg.br/bitstream/handle/1/5384/589-1101-1-PB.pdf?sequence=1
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PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

L

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)

X Disciplina Estagio
Atividade Complementar Médulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)
[ | OBRIGATORIO ELETIVO [ ] OPTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

L Carga Horéria N°. de C. H. Periodo
Codigo Nome Teodrica Pratica Créditos Global
AD 460 Inovacao Social 60 - 04 60
Pré-requisitos NAO SE APLICA Co-Requisitos NAO SE APLICA Reqc‘"ljit“ -
EMENTA
INOVACAO SOCIAL. AS DIMENSOES DA INOVACAO. O PROCESSO DE INOVACAO SOCIAL. OS ATORES DA INOVACAO. A
INSTITUCIONALIZACAO DE INOVACOES SOCIAIS.

CONTEUDO PROGRAMATICO
1. Inovagao Social:
1.1.demarcacdo do campo teorico e analitico
1.2. O conceito de inovacao social
2. Dimensoes da Inovacao Social
2.1. Elementos: combinacao, superacao de fronteiras e geracao de novos relacionamentos sociais.
2.2. Natureza da Inovacao
2.3. Estimulo para a inovacao
2.4. Recursos e dindmica da inovacéao
2.5. Os atores da inovacao social
3. O Processo de Inovacgao Social
3.1. Modelos de processo de inovacao
3.1.1 Mulgan et al (2007)
Geracao de ideias.
Desenvolvimento, prototipo e ideias piloto.
Avaliacao, ampliacao e difusao.
Aprendizagem e evolucao.
3.1.2 Tardif (2005)
Emergéncia
Experimento
Apropriacao
Transferéncia, alianca e difusdo. 4. Institucionalizacdo de Inovacdes
4.1 As instituicoes e o ambiente institucional
4.2 O processo de institucionalizacao
Habitualizacao
Objetificacao
Sedimentacao
4.3 O papel dos atores no processo de institucionalizacao de inovacgoes.
Inovador
Beneficiarios
Conectores
Champions

BIBLIOGRAFIA BASICA

ANDRE, Isabel; ABREU, Alexandre. Dimensoes e espacos da inovacao social. Finisterra, XLI, 81, 2006. Disponivel em:
http://www.ceg.ul.pt/finisterra/numeros/2006-81/81_06.pdf,

HARRISSON, Denis. Social Innovations and institutionalization. Emerging practice. Horizons, v. 8, n. 2, p.54-57, Feb/2006. Disponivel
em: www.policyresearch.gc.ca/page.asp?paguem=pub_index.

MULGAN, Geoff; TUCKER, Simon; ALI, Rushanara; SANDERS, Ben. Social innovation:

what it is, why it matters and how it can be accelerated. Oxford Said Business School, 2007.

Disponivel em: http://www.youngfoundation.org/files/images/03_07_What it is_ SAID_.pdf .

TARDIF, Carole. Complémentarité, convergence et transversalité : la conceptualisation de ’innovation sociale au CRISES. Centre de
Recherche sur les Innovation Sociales, Collection FEtudes théoriques, no ET0513, Déc./2005. Disponivel em:



http://www.ceg.ul.pt/finisterra/numeros/2006-81/81_06.pdf
http://www.policyresearch.gc.ca/page.asp?paguem=pub_index
http://www.youngfoundation.org/files/images/03_07_What_it_is__SAID_.pdf
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http://www.crises.ugam.ca/upload/files/publications/etudes-theoriques/ET0513.pdf.
TOLBERT, S. Pamela; ZUCKER, Lynne G. A institucionalizacao da teoria institucional. In:
CLEGG, Stewart R.; HARDY, Cynthia; NORD, Walter R. Handbook de estudos organizacionais. Sao Paulo: Atlas, 1998.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ANDREW, Caroline; KLEIN, Juan-Luis. Social Innovation: What is it and why is it important to understand it better. Centre de
recherche sur les innovations sociales, Collection Etudes Théoriques, no ET1003, april/2010. Disponivel em:
http://www.crises.ugam.ca/upload/files/publications/etudes-theoriques/ET1003.pdf.

MURRAY, Robin; CAULIER-GRICE, Julie; MULGAN, Geoff. The open book of social innovation: Social innovator series: ways to
design, develop and grow social innovation. The Young Foundation - NESTA, 2010. Disponivel em:
http://www.nesta.org.uk/library/documents/Social_Innovator_020310.pdf. Acesso em: 03 mar.2010.

PEREIRA, M. J. L. B.; FONSECA, J. G. L. B. Faces da Decisdo: as mudancas de paradigmas e o poder de decisao. Sao Paulo: Makron
Books, 1997.

PHILLS, James A; DEIGIMEIER, Kriss; MILLER, Dale T. Rediscovering social innovation. Stanford Social Innovation Review (Fall,
2008). Disponivel em: http://www.ssireview.org/images/articles/2008FA_feature_phills_deiglmeier_miller.pdf.

ROLLIN, Joanie; VICENT, Valérie. Acteurs e processus d’innovation sociale au Québec. Le reséau québécois en innovation social,
Université du Queébec, 2007. Disponivel em:
http://ptc.uquebec.ca/ptc/rqis/sites/www.uquebec.ca.ptc.rqgis/files/Sophie%20Duchaine/OQuvrage_2009_pour_ptc.pdf .
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http://www.crises.uqam.ca/upload/files/publications/etudes-theoriques/ET1003.pdf
http://www.nesta.org.uk/library/documents/Social_Innovator_020310.pdf
http://www.ssireview.org/images/articles/2008FA_feature_phills_deiglmeier_miller.pdf
http://ptc.uquebec.ca/ptc/rqis/sites/www.uquebec.ca.ptc.rqis/files/Sophie%20Duchaine/Ouvrage_2009_pour_ptc.pdf
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PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)

X

Disciplina Estagio

Atividade Complementar Modulo

Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opcao)
[ | OBRIGATORIO ELETIVO [ ] opTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

Codigo Nome Carga Hordria N°. de C.H. | Periodo
: Tebrica Pratica Créditos Global

AD461 Realidade Brasileira e Cidadania 60 i 04 60

Pré-requisitos NAO SE APLICA Co-Requisitos NAO SE APLICA Reqcuiljitos ~

EMENTA

ANALISE DAS CARACTERISTICAS E DOS CONTEXTOS SOCIAIS, ECONOMICOS E POLITICOS DA REALIDADE BRASILEIRA A LUZ DO
PROCESSO DE GLOBALIZACAO E DAS TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO. DISCUSSAO DE NOVOS PARADIGMAS QUE
EMBASEM A COMPREENSAO DA RELACAO SOCIEDADE, GOVERNO E SETOR PRIVADO. EMPREENDEDORISMO SOCIAL.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1)

10)

Fundamentos historicos da cidadania

Estado, Poder e Governo

Democracia e Ditadura

Processo produtivo (trabalho e meios de producao)

Comunidade, cidadania e minorias

Estratificacao, mobilidade e mudanca social

Cultura e ideologia

Desigualdades sociais

Subdesenvolvimento

Seminarios tematicos envolvendo os temas abordados e as organizagcdes contemporaneas

BIBLIOGRAFIA BASICA

BERNARDO, Joao. Economia dos conflitos sociais. 2.ed. Sao Paulo: Expressao Popular, 2009.
BOBBIO, Noberto. Estado, governo, sociedade, por uma teoria geral da politica. Rio de Janeiro: Paz e Terra, 1987.
CARVALHO, J. M. Cidadania no Brasil o longo caminho. Rio de Janeiro: Civilizacao Brasileira, 2005.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CHAUI, Marilena de Souza. Cultura e democracia: o discurso competente e outras falas. 11. ed. rev. e ampl. Sao Paulo: Cortez,
2006.

OFFE, Claus. Capitalismo desorganizado: transformacdes contemporaneas do trabalho e da politica. 2. ed. -. Sao Paulo:
Brasiliense, 1994.

OLIVEIRA, P.S. de. Introdugdo a Sociologia. Sao Paulo Atica, 2001.

PINSKY, Jaime (Org.) Praticas de cidadania. Sao Paulo: Contexto, 2004.

TOMAZI, Nelson Dacio (Coord.). Iniciacdo a Sociologia. Sao Paulo Atual, 2000.
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PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opcao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opc¢ao)
[ ]| OBRIGATORIO ELETIVO [ ] oPTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

o Carga Horaria N°. de C. H. Periodo
Codige Nome Tedrica Pratica Créditos Global

LE716 Introducdo a Libras 60 - 04 60

Pré-requisitos NAO SE APLICA Co-Requisitos NAO SE APLICA Re‘é“':“’s -

EMENTA

REFLEXAO SOBRE OS ASPECTOS HISTORICOS DA INCLUSAO DAS PESSOAS SURDAS NA SOCIEDADE EM GERAL E NA ESCOLA; A LIBRAS
COMO LINGUA DE COMUNICAGCAO SOCIAL EM CONTEXTO DE COMUNICACAO ENTRE PESSOAS SURDAS E COMO SEGUNDA LINGUA.
ESTRUTURA LINGUISTICA E GRAMATICAL DA LIBRAS. ESPECIFICIDADES DA ESCRITA DO ALUNO SURDO, NA PRODUCAO DE TEXTO EM
LINGUA PORTUGUESA. O INTERPRETE E A INTERPRETACAO COMO FATOR DE INCLUSAO E ACESSO EDUCACIONAL PARA OS ALUNOS
SURDOS OU COM BAIXA AUDICAO.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1- 0 individuo surdo ao longo da historia.
a. mitos e preconceitos em torno do individuo surdo, da surdez e da lingua gestual;
b. Historia das linguas de sinais no mundo e no Brasil (contribuicdes, impacto social e inclusao da pessoa surda por meio da
Lingua Brasileira de Sinais);
c. Linguas de sinais como linguas naturais;
d. Ideias preconcebidas e equivocadas sobre linguas de sinais.
2- Gramatica da Libras
e. Fonologia;
f.  Morfologia;
g. Sintaxe;
h. Semantica Lexical.
3- Parametros da linguagem de sinais.
i.  Expressao manual (sinais e soletramento manual/datilogia) e nao-manual (facial);
j.  reconhecimento de espaco de sinalizacao;
k. reconhecimento dos elementos que constituem os sinais;
l.  reconhecimento do corpo e das marcas nao-manuais;
4- Libras como lingua de comunicacao social entre pessoas surdas e entre ouvintes e surdos Bilingiies:
m. Comunicando-se em Libras nos varios contextos sociais (falando Libras nas diferentes situacdes de interacao social, com
énfase na escola, no trabalho, no lazer e em situacdes hospitalares);
n. A Libras falada na escola por professores, intérpretes e alunos surdos (Libras como registro lingliistico de comunicacao
académica ou instrumental);
0. A aprendizagem da Lingua de Sinais por criancas surdas em contexto escolar (a aquisicao e desenvolvimento linguistico
da Lingua Brasileira de Sinais na escola);
5- O intérprete e a Interpretacdo em Libras/Portugués enquanto mediacdo para a aprendizagem na escola.
Sistema de transcricao de sinais;
Nocdes sobre interpretacao de Libras;
Iconicidade versus arbitrariedade;
Simultaneidade versus linearidade;
Relacao entre gesto e fala;
O intérprete como colaborador na aquisicao da Lingua Portuguesa como segunda lingua para o aluno surdo;
p. O intérprete no apoio ao professor no entendimento da producdo textual do aluno surdo (quebrando mitos e
preconceito sobre a escrita do surdo na Lingua Portuguesa).

hD OO0 oW
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BIBLIOGRAFIA BASICA

BRITO, L.F. (1995). Por uma Gramatica de Lingua de Sinais. Rio de Janeiro: Tempo Brasileiro.

KARNOPP, L.B. (1997). Aquisicao fonologica nas linguas de sinais. Letras de Hoje, 32(4):147-162.

MAIA, M.E. No Reino da Fala: A Linguagem e seus Sons. 3.2 ed. S&o Paulo: Atica,

Série Fundamentos, 1991.

PIMENTA, N. e QUADROS, Ronice M. de Curso de LIBRAS. Nivel Basico I. 2006. LSBVideo. Disponivel para venda no site

www. Isbvideo.com.br

QUADROS, R. M. (1997). Aspectos da sintaxe e da aquisicdo da Lingua Brasileira de Sinais. Letras de Hoje, 32(4): 125-146.
Situando as diferencas linguisticas implicadas na educagao. Em Ponto de Vista. Estudos Surdos. NUP/UFSC. 2003.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CAPOVILLA, F.C. et al. (1997). A Lingua Brasileira de Sinais e sua iconicidade: analises experimentais computadorizadas de caso
Unico. Ciéncia Cognitiva, 1 (2): 781-924.

CAPOVILLA, F.C. et al. (1998). Manual Ilustrado de Sinais e Sistema de Comunicacao em Rede para Surdos. Sao Paulo: Ed. Instituto
de Psicologia, USP.

CAPOVILLA, F.C. et al. (2000). Dicionario Trilingue. Lingua de Sinais Brasileira, Portugués e Inglés. Sao Paulo, Edusp.
GOLDFELD, M. A Crianca Surda: Linguagem e cognicao numa perspectiva sociointeracionista. Sao Paulo: Plexus, 1997.

KLIMA, E. & U. Bellugi (1979). The Signs of Language. Cambridge, Mass: Harvard University Press.

LIDDELL, S. (2003). Grammar, Gesture, and Meaning in American Sign Language. Cambridge: Cambridge University Press.
MOURA, M. C. O Surdo: Caminhos para uma nova identidade. Rio de Janeiro: Revinter, 2000.

PERLIN, G. Identidades Surdas. Em A Surdez: um olhar sobre as diferencas. Org. SKLIAR, C. Editora Mediacao. Porto Alegre.
1998:51-74 SOUZA, R. Educacao de Surdos e Lingua de Sinais. Vol. 7, N° 2 (2006). Disponivel no site
http://143.106.58.55/revista/viewissue.php

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO

LETRAS | |

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO OU AREA


http://www.lsbvideo.com.br/
http://143.106.58.55/revista/viewissue.php

131

4dd

[

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO

w PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS
B DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

"oy

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na op¢ao)
[ | OBRIGATORIO ELETIVO [ ] opTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

Cédico Nome Carga Horaria N°. de C. H. Periodo
g — — Créditos Global
Tedrica Pratica
PG 100 Fundamentos do Direito 60 - 04 60
Pré-requisitos Co-Requisitos Reqcu:_si.itos
EMENTA

Conceitos basicos de Direito. Norma juridica. Sujeito. Fatos juridicos. Pessoas de direito. Capacidade legal. Responsabilidade civil.
Direito publico e privado. Obrigacées. Empresa. Coisas. Familia. Sucessdes. Comércio em geral. Comércio maritimo. Das quebras.
Estrutura e fluxos decisorios da justica.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Direito objetivo e subjetivo. Sujeito, fato juridico, pessoas de direito, capacidade legal e responsabilidade civil.

Direito natural e direito positivo. Fontes do direito.

Distingdes entre o direito publico e o Privado. Ramos do direito.

Direito institucional. Conceito de constituicao. Classificacao das constituicoes. Poder constituinte.

A evolucao constitucional no Brasil.

A constituicao do Brasil de 5 de outubro de 1988.

Direitos e garantias: Habeas Corpus. Mandado de Seguranca. Mandado de Seguranca coletivo. Mandado de injuncao.

Habeas data. Acao popular.

8. Direito administrativo. Conceito. Administracédo direta. A presidéncia da Republica e os Ministérios.

9. A administracdo indireta. As autarquias. As empresas pUblicas e as sociedades de economia mista.

10. Direito civil. Conceito. Histdria. O codigo civil brasileiro e sua divisao.

11. Do direito das obrigacoes. Teoria geral das obrigacdes.

12. Do direito da empresa. Empresa individual e responsabilidade limitada. Sociedade. Estabelecimento.

13. Direito das coisas. Direitos reais e pessoais.

14. Do direito da familia. Parentesco, casamento e divorcio.

15. Poder familiar. Tutela e curatela. Auséncia.

16. Direito das Sucessdes. A heranca. Abertura e transmissdo de herancas. Sucesséo legitima e testamentaria. Os testamentos
e suas espécies.

17. Direito comercial. Conceito. Historia. A divisao do direito comercial.

18. Do comércio em geral.

19. Do comércio maritimo.

20. Das quebras

NouhwN=

BIBLIOGRAFIA BASICA

RANCATO, Ricardo. Instituicdes de Direito Publico e Privado. Sao Paulo. Saraiva, 1993.
ARTINS, Sérgio Pinto. Instituicoes de Direito Publico e Privado. Sao Paulo: Atlas, 2013.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DINIZ, Maria Helena. Compéndio de Introducéo a Ciéncia do Dinheiro. Sao Paulo: SARAIVA, 2005.
FERREIRA, Luiz Pinto. Curso de Direito Constitucional. Sao Paulo: Saraiva, 1999.

DINIZ, Maria Helena. Curso de Direito Civil Brasileiro. Sao Paulo: SARAIVA, 2010.

MEIRELLES, Helly Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. Sao Paulo: Malheiros Editores Ltda, 2013.
COELHO, Fabio Ulhoa. Curso de Direito Comercial. Sdo Paulo: SARAIVA, 2013.




DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE

DIREITO PUBLICO GERAL E PROCESSUAL |

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO

132

HOMOLOGADO PELO COLEGIADO DE CURSO

SECRETARIADO EXECUTIVO

ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO OU AREA



4dd

["—'Jp: UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS

SEEEE DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opcao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opcao)
[ ]| OBRIGATORIO ELETIVO

DADOS DO COMPONENTE

[ ] oPTATIVO

133

Codigo Nome Carga Horaria

N°. de
Créditos

Teodrica Pratica

C. H.
Global

Periodo

LE246 LINGUA ESPANHOLA 1 60

4

60

Pré-requisitos Co-Requisitos

Requisitos
C.H.

EMENTA

Estrutura simples. Estudo pratico da lingua Fonética corretiva.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1 Regras de pronuncia.

2. Estructura de la frase interrogativa.

3. Estructura de la oraciona negativa.

4. Estructura de la frase afirmativa.

5. Verbo SER: presente do indicativo.

6. Pronombres personales sujeto.

7. Verbo IR - presente de indicativo.

8. Verbo ESTAR - presente de indicativo.
9. Geénero de las nombres y las adjetivos.
10. Articulo definido singular.

11. Verbo em AR - presente de indicativo.
12. Verbo TENER - presente de indicativo.
13. Vocabularios (biblioteca, al mercado, passaporte, dias da semana, etc.

BIBLIOGRAFIA BASICA

AGUIRRE, B & HERNANDEZ, C. Curso de espanol comercial, 1987, SGEL, Madrid.
ALONSO, Martin. Diccionario de espainol moderno, 1982, Aguillar, Madrid.
Diccionario esencial Santillana de la Lengua Espafola, Madrid, 1999.

FRIGERIO , Francisco. Curso practico de Espafiol. 1983, & ed. Arco-iris, Curitiba.
Real Academia Espanola, 1970, Espasa-Calpe, Madrid.

SECO, Rafael. Manual de gramatica Espaiiola, 1982, 72 ed., Aguilar, Madrid.
SECO, Manuel.Gramatica Esencial de Espanol, 1982 10° ed., Aguilar, Madrid.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
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Codico Nome Carga Horaria N°. de C. H. Periodo
s — — Créditos Global
Tedrica Pratica
LE 247 Lingua Espanhola 2 60 - 4 60
Pré-requisitos LE 246 - Lingua Espanhola 1 Co-Requisitos Reqcu:jltos
EMENTA

Estrutura mais complexa da lingua. Diferencgas basicas: espanhol e portugués. Estudo pratico da lingua.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Adjetivos possessivos.

Plural de nomes e adjetivos.

Verbos PODERO, QUERER, TENER QUE, presente do indicativo.
Verbo AR - pretérito perfeito do indicativo.

Pronomes.

Verbos regulares - futuros.

Vocabulario.

Dialogos - gramatica aplicada.

PNouhwN=

BIBLIOGRAFIA BASICA

AGUIRRE, B & HERNANDEZ, C. Curso de espanol comercial, 1987, SGEL, Madrid.
ALONSO, Martin. Diccionario de espafiol moderno, 1982, Aguillar, Madrid.
Diccignério esencial Santillana de la Lengua Espanola, Madrid, 1999.

FRIGERIO , Francisco. Curso practico de Espafol. 1983, &® ed. Arco-iris, Curitiba.
Real Academia Espanola, 1970, Espasa-Calpe, Madrid.

SECO, Rafael. Manual de gramatica Espaiiola, 1982, 7 ed., Aguilar, Madrid.
SECO, Manuel.Gramatica Esencial de Espaiol, 1982 10® ed., Aguilar, Madrid.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
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TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opcao)

X | Disciplina Estagio
Atividade Complementar Modulo
Trabalho de Graduacao

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opc¢ao)
[ ] OBRIGATORIO ELETIVO [ ] OPTATIVO

DADOS DO COMPONENTE

Codico Nome Carga Horaria N°. de C. H. Periodo
s — — Créditos Global
Teodrica Pratica
IN816 Relacdes Raciais 60 : 04 60
Pré-requisitos Co-Requisitos Reqcu:_si.ltos
EMENTA

Analisar as condicdes socio-histdoricas bem como as formacdes discursivas que tém posicionado a populacdo negra em condicdes de
subalternidade em relacdo a branca no contexto internacional e brasileiro.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Negritude, racismo e as condicdes das populacdes negras na diaspora.
2. Relagdes raciais no contexto brasileiro.
a. Democracia racial
b. Projeto UNESCO e a condicao da populacao negra
3. Raca e classe na década de 1970 no Brasil
4. Movimentos de afirmacao de identidade negra, processos politicos e novas subjetividades
5. Politicas de reconhecimento, agbes reparatorias e compensatorias

BIBLIOGRAFIA BASICA

CARVALHO, José Jorge de (2006). Inclusao Etnica e racial no Brasil: a questao das
cotas no ensino superior. Sao Paulo: Attar Editorial.

FANON, Frantz (2008). Pele negra, mascaras brancas. Salvador: UDUFBA.
HASENBALG, Carlos (2005). Discriminacao e desigualdades raciais no Brasil. Belo
Horizonte: Instituto Universitario de Pesquisas do Rio de Janeiro.

MOEHLECKE, Sabrina. Acao afirmativa no ensino superior: entre a exceléncia e a
justica racial. Educ. Soc. [online]. 2004, vol.25, n.88, pp. 757-776. ISSN 0101-7330.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CASHMORE, Ellis (2000). Dicionario de relacdes étnicas e raciais. Sao Paulo: Selo Negro.

FREYRE, Gilberto (2006). Casa grande &amp; senzala: formacao da familia brasileira sob o regime da economia patriarcal. Sdo
Paulo: Global.

GOMES, Nilma Lino (2006). Sem perder a raiz: corpo e cabelo como simbolos da identidade negra. Belo Horizonte: Auténtica.
GUIMARAES, Antonio Sergio Alfredo (2005). Racismo e Anti-Racismo no Brasil.

Editora 34: Sao Paulo.

MOUTINHO, Laura (2004). Razao, cor e desejo. Sao Paulo: Unesp.

MUNANGA, Kabengele (2004). Rediscutindo a mesticagem no Brasil: identidade nacional versus identidade negra. Belo Horizonte:
Auténtica.

SANTOS, Gislene Aparecida dos (2005). A invencao do ser negro: um percurso das idéias

que naturalizaram a inferioridade dos negros. Sao Paulo: Educ/Fapesp; Rio de Janeiro: Pallas.

SANTOS, Givanilda; SILVA, Maria Palmira. Racismo no Brasil: percepcoes da

discriminacao e do preconceito racial no século XXI. Sao Paulo: Editora Fundacao Perseu Abramo.

SCWARCZ, Lilia Moritz (1993). O Espetaculo das racas: cientistas, instituicoes e questao racial no Brasil. Sao Paulo: Companhia das
Letras.

VALENTE, Ana Lucia. Acdo afirmativa, relacdes raciais e educacdo basica. Rev. Bras. Educ. [online]. 2005, n.28, pp. 62-76. ISSN
1413-2478.
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Codico Nome Carga Horaria N°. de C. H. Periodo
s — — Créditos Global
Teodrica Pratica
AD789 Conflito e Negociacao 60 - 04 60
Pré-requisitos Co-Requisitos Re%uﬁltos
EMENTA

Ambiente de mudanca organizacional. Conflito. Negociacdo. Solucdo de conflitos. Topicos Especiais.

CONTEUDO PROGRAMATICO
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Ambiente de mudanca organizacional
Sistema secretarial

Conflito

Conceito e suas transicoes
Visao tradicional

Visao relacées humanas

Visao interacionista

Processo do conflito

Oposicao

Cognicao

Intencao

Comportamento

Consequéncia

Negociacao

Definicoes

Habilidades basicas para negociacao
Caracteristicas de um negociador
Planejamento da negociacao:
Passos,

Etapas,

Variaveis,

Estratégias,

Efetivacao.

Negociacao e ética.

Solucao de conflitos.

Estilos para lidar com conflitos:
Colaborativo,

Contestador,

Aceitacao

Retirada,

Compromisso.

Mix de estilos.
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