10.2 Componentes Curriculares por Departamento

Quadro 111 — Componentes Curriculares por Departamento

Componente Curricular Cadigo Departamento
Principios de Secretariado ED0219 Departamento de Administragéo
Técnicas de Secretariado ED0220 Departamento de Administragéo
Gestdo secretarial EDO0068 Departamento de Administragéo
Gestdo de Eventos EDO0067 Departamento de Administracdo
Lingua Portuguesa | HB0040 Departamento de Letras Vernaculas
Lingua Portuguesa Il HB0041 | Departamento de Letras Vernaculas
Didatica em Secretariado ED0162 Departamento de Administracéo
Tapicos especiais em Secretariado Executivo ED0221 Departamento de Administracéo
Consultoria em Secretariado Executivo EDO0218 Departamento de Administracdo
Cerimonial, Protocolo e Etiqueta. ED0223 Departamento de Administragéo
Inglés para negocios | HL0010 | Departamento de Estudos da Lingua Inglesa,
suas Literaturas e Traducao
Inglés para negocios |1 HLO0011 | Departamento de Estudos da Lingua Inglesa,
suas Literaturas e Tradugdo
Lingua Inglesa Para Fins Especificos | HL0001 | Departamento de Estudos da Lingua Inglesa,
suas Literaturas e Traducao
Inglés I: Lingua E Cultura HL0033 Departamento de Estudos da Lingua Inglesa,
suas Literaturas e Tradugdo
Lingua Espanhola para fins especificos | HC0005 Departamento de Letras Estrangeiras
Lingua Espanhola para fins especificos Il HCO0010 | Departamento de Letras Estrangeiras
Lingua Francesa Para Fins Especificos | HC0002 Departamento de Letras Estrangeiras
Lingua Italiana Para Fins Especificos | HC0003 Departamento de Letras Estrangeiras
Frances I: Lingua E Cultura HCO0060 Departamento de Letras Estrangeiras
Aleméo I: Lingua E Cultura HCO0087 | Departamento de Letras Estrangeiras
Italiano I: Lingua E Cultura HC0114 | Departamento de Letras Estrangeiras
Espanhol I: Lingua E Cultura HCO0141 | Departamento de Letras Estrangeiras
Fundamentos da Administragao EDO0070 Departamento de Administracéo
Desenvolvimento gerencial EDO0128 Departamento de Administracéo
Comércio Exterior ED0160 Departamento de Administracéo
Administracdo Mercadoldgica | ED0012 Departamento de Administracéo
Administracdo Estratégica ED0125 | Departamento de Administragéo
Cultura e mudanca organizacional ED0132 Departamento de Administracéo
Administracdo e  Andlise  Financeira ED0156 Departamento de Administracéo
Orcamentéria;
Inteligéncia Competitiva das Organizacbes ED0163 | Departamento de Administragao
Modelos de Gestéo EDO0072 Departamento de Administracéo
Gestéo de sistemas de informacéo ED0182 Departamento de Administracéo
Gestdo de cadeia de suprimentos EDO0213 Departamento de Administracéo
Organizagdes: sistemas, estruturas e gestdo EDO0181 Departamento de Administracéo
Gestao de pessoas EDO0066 Departamento de Administracéo
Psicologia organizacional e do trabalho ED0390 | Departamento de Adminsitracdo
Comportamento organizacional EDO0155 Departamento de Administracéo
Sociologia HDO0010 | Departamento de Ciéncias Sociais
Etica empresarial e profissional ED0022 Departamento de Administracéo
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Introducéo a Filosofia ICA1660 | Instituto de Cultura e Arte - Curso de Filosofia

Introducédo a Economia EE0094 Departamento de Teoria Econdmica

Fundamentos de Estatistica CC0218 Departamento de Estatistica e Matematica
Aplicada

Contabilidade Geral EHO0306 Departamento de Contabilidade

Matematica Financeira EHO0318 Departamento de Contabilidade

Direito Administrativo EDO0222 Departamento de Administracdo

Topicos Especiais do Direito Privado ED0081 Departamento de Administragéo

Legislacéo Social e Trabalhista ED0164 Departamento de Administracéo

Metodologia do Trabalho Cientifico | EDO0071 Departamento de Administragéo

Metodologia do Trabalho Cientifico Il EDO0224 Departamento de Administracdo

Diversidade nas Organizagdes EDO0021 Departamento de Administracdo

Responsabilidade Social e Sustentabilidade EDO0023 Departamento de Administracéo

Ambiental

Empreendedorismo EDO0024 Departamento de Administracéo

Gestdo do Conhecimento ED0196 Departamento de Administracéo

Avaliagdo de desempenho organizacional ED0200 | Departamento de Administragéo

Economia do Setor Pablico EF0427 Departamento de Economia Aplicada

Historia dos Registros do Conhecimento HJO003 Departamento de Ciéncias da Informacao

Teoria e Pratica da Leitura HJ0072 Departamento de Ciéncias da Informacao

Fontes gerais de informacéo HJ0013 Departamento de Ciéncias da Informagéao

Cognicao, Informacéo e Tecnologia HJ0070 Departamento de Ciéncias da Informagéo

Recuperacéo da informagao HJ0085 Departamento de Ciéncias da Informagéao

Historia dos Afrodescendentes no Brasil PD0074 Departamento de Estudos Especializados

Anélise do Discurso ICA1439 | Instituto de Cultura e Arte - Curso de Jornalismo

Comunicacéo e Acessibilidade ICA1441 | Instituto de Cultura e Arte - Curso de Jornalismo

Comunicacéo e Género ICA1443 | Instituto de Cultura e Arte - Curso de Jornalismo

Comunicacéo e Politica ICA2087 | Instituto de Cultura e Arte - Curso de Jornalismo

Economia criativa ICA1449 | Instituto de Cultura e Arte - Curso de Jornalismo

Oficina de Locucéo ICA1474 | Instituto de Cultura e Arte - Curso de Jornalismo

Oficina de Fotografia ICA2015 | Instituto de Cultura e Arte - Curso de Jornalismo

Oficina de Fotojornalismo ICA1473 | Instituto de Cultura e Arte - Curso de Jornalismo

Oficina de Formatos Impressos ICA1471 | Instituto de Cultura e Arte - Curso de Jornalismo

Cosmovisdo  Africanae Cultura dos PD0075 Departamento de Estudos Especializados

Afrodescendentes no Brasil

Educacdo ambiental: temas transversais PC0346 Departamento de Teoria e Prética de Ensino

Educagdo em direitos humanos PC0353 Departamento de Teoria e Prética de Ensino

Diferenca e enfrentamento profissional nas IUV0005 | UFCVIRTUAL

desigualdades sociais

Gestdo da qualidade ED0197 Departamento de Administracéo

Administracéo de Servicos ED0199 Departamento de Administracéo

Lingua Brasileira de Sinais | HLLO077 | Departamento de Letras, Libras e Estudos
Surdos

Monografia em Secretariado ED0226 Departamento de Administracéo

(128h)(Atividade)

Atividades Complementares (60h) Novo Departamento de Administracéo

(Atividade) cadigo

Estégio Supervisionado (80h) Novo Departamento de Administragéo

(Atividade) cddigo

Atividades de Extensao (244h) Novo Departamento de Administracdo

(Atividade) cadigo
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10.3 Ementario dos componentes curriculares:

Quadro IV — Ementario dos componentes curriculares

COMPONENTE TIPO CODIGO | EMENTA

CURRICULAR

(nome em inglés)

Principios de Obrigatorio ED0219 Introducdo ao Secretariado Executivo; Histérico;
Secretariado Regulamentacéo; Etica em Secretariado Executivo;
(Principles of Cenério educacional do Secretariado; Debate

cientifico em Secretariado Executivo; Atuacdo do
Secretario Executivo; Principios de assessoria e
gestdo em Secretariado Executivo; Formas e areas
de atuacdo em Secretariado Executivo; Temas
contemporaneos em Secretariado Executivo.

Secretariat)

BIBLIOGRAFIA

Bibliografia Basica:

BARROS, Concei¢do de Maria Pinheiro.; SILVA, Joelma Soares da.; DIAS, Ana Maria lorio. Secretariado
Executivo e Educacgdo: temas que se articulam pela formacdo, docéncia na Educagdo Superior e pesquisa

cientifica. Fortaleza: Edi¢bes UFC, 2016.

D'Elia, Bete; ALMEIDA, Walkiria. O futuro do secretariado: Educacdo e profissionalismo. Rio de Janeiro:
Literare Books International, 2019.

NASCIMENTO, E. P. Pesquisa aplicada e interdisciplinaridade: da linguistica ao Secretariado. In: DURANTE,
D. G. Pesquisa em Secretariado: cenarios, parametros e desafios. Passo Fundo: UPF Editora, 2012.

NONATO JUNIOR, Raimundo. Epistemologia e teoria do conhecimento em Secretariado Executivo: a
fundacao das ciéncias da assessoria. Fortaleza: Expressdo Gréafica, 2009.

OLIVEIRA, D. P. R. Sistemas, Organiza¢do & Métodos — uma abordagem Gerencial. 18 ed Séo Paulo: Atlas,
2009, p. 145 a 158

VAZQUEZ, A. S. Etica. 8 ed. Rio de Janeiro: Civilizacio Brasileira, 1985

Bibliografia Complementar

BRASIL. Resolugéo no. 3, de 23 de junho de 2005. Aprova as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de
graduagdo em  Secretariado Executivo e d& outras providéncias, 2005. Disponivel em
http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rces003_05.pdf.

D’ELIA. Bete. AMORIM, Magali. SITA, Mauricio. Exceléncia em Secretariado. Sdo Paulo: Ser Mais: 2013.

HOELLER, P. A. F. A natureza do conhecimento em Secretariado Executivo. Expectativa, v. 5, n. 5, 2006.
Disponivel em http://e-revista.unioeste.br/index.php/expectativa/article/view/89/298.

MEDEIROS, J.B. HERNANDES, Sonia. Manual da Secretaria. 10 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.
SILVA, Moreira da.; FERRAZ, Jocimara Rosa. CAMARGO, Mabia. A natureza do Secretariado Executivo

como ciéncia pratica. Ciéncias Sociais Aplicadas em Revista. v. 13, n. 25, 2013. p. 209- 22. Disponivel em:
http://e-revista.unioeste.br/index.php/csaemrevista/user. Acesso em: 25 fev. 2019.
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Técnicas de Obrigatorio ED0220 Organizacdo de reunides; Organizacdo de viagens.

Secretariado Gestdo do tempo e agenda. Arquivos e documentos
(Secretarial (Arquivistica e Arquivologia).
Techniques) Atendimento  pessoal, telefénico e virtual.

Organizagdo e gestdo de escritdrios: cotagdo de
precos; contratacdo de servicos; controle de
material e equipamentos; supervisdo de pessoal,
outros.

BIBLIOGRAFIA
Bibliografia Basica:

BRASIL. Decreto n° 1799 de 30 de janeiro de 1999. Regulamenta a Lei n° 5.433, de 8 de maio de 1968, que
regula a microfilmagem de documentos oficiais, e d& outras providéncias.Disponivel em
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/Antigos/D1799.htm

HINDLE, Tim. Como liderar reunides. S&o Paulo: Publifolha, 1999.

MEDEIROS, JB. HERNANDES, S6nia. Manual da Secretaria. 10 ed. Sdo Paulo, Atlas, 2006

Bibliografia Complementar:

BRASIL. Documentos Sigilosos: acesso e direito & informacéo. Brasilia: Senado Federal, Subsecretaria de
Edicbes Técnicas, 2012.

BRASIL. Lei n®12.527 de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informagdo. Disponivel em
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/1ei/I12527.htm

FORSYTH, Patrick. Como fazer reunides produtivas. Sdo Paulo: Nobel, 2001. VALENTINI, Renato.
Arquivologia para concursos. 2 Ed.Riode Janeiro: Elsevier, 2009.

VIEIRA, S. B. Técnicas de arquivo e controle de documentos. Rio de Janeiro: Temas & ldéias, 2005.

Gestao secretarial Obrigatorio EDO0068 Gestdo secretarial como construto; Gestdo de
(Secretarial reunides formais; Secretariado Executivo na gestdo
Management) pUblica; Secretariado Executivo em OrganizacGes

ndo empresariais; Secretariado de governanga
corporativa; Fun¢des administrativas na gestdo
secretarial; Papéis e competéncias gerenciais;
Competéncias profissionais; Gerenciamento de
processos; Gestdo da Informagcdo ; Gestdo da
Comunicacdo; Gestdo do Conhecimento em
Secretariado.
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BIBLIOGRAFIA
Bibliografia Bésica:

BARROS, C.W.P. SILVA, J. S. FERREIRA, F. D. Gestdo secretarial: delineando atividades, funcdes e
competéncias gerenciais. GeCont, v. 2, n. 2 Floriano-Pl, Jul-Dez. 2015 p. 149-171. Disponivel em
http://www.ojs.ufpi.br/index.php/gecont/article/view/1626.

BARROS, C. M. P. et al. As competéncias gerenciais desenvolvidas pelos secretarios executivos. GeSec, Sdo
Paulo, V. 4, n. 2, p 25-47, jul./dez. 2013. Disponivel em:
https://www.revistagesec.org.br/secretariado/article/view/131

BRASIL. Lei n° 6404 de 15 de setembro de 1976. .Dispde sobre as sociedades por a¢des. Art. 120 a Art. 142,

BRASIL. Lei n°11.091 de 12 de Janeiro de 2005. Dispe sobre a estruturacdo do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educagdo no ambito das Instituicbes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério
da Educacdo, e da outras providéncias.

BRASIL. Guia das melhores praticas de governanga para cooperativas. Sdo Paulo: IBGC, 2015.
Bibliografia Complementar

ANTUNES, C. K. S. NASCIMENTO, E. P. O conhecimento cientifico em Secretariado: reflexdes sobre a
producdo académica da &rea secretarial. Jodo Pessoa: Ideia, 2016.

BRASIL. Decreto n°. 6.523 de 31 de julho de 2008. Regulamenta a Lei n° 8.078 de 11 de setembro de 1990,
para fixar normas gerais sobre o Servico de Atendimento ao Consumidor — SAC.Disponivel em
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/18078.htm

CARDOQOSO, 0. O. Comunicacdo empresarial versus comunica¢do organizacional: novos desafios tedricos. RAP
Rio de Janeiro 40(6) :1123-44, Nov. /Dez. 2006.

IBGC. Secretaria de Governanca no Brasil: principais caracteristicas do érgdo e dos profissionais. Sao
Paulo: IBGC, 2012.  Disponivel em
http://www.ibgc.org.br/pesquisa/secretaria_governanca/IBGC_interactive.pdf.

SILVA, J. S. BARROS, C. M. P. CRUZ, R. S. O que se compreende por gestdo secretarial: percep¢do de uma
amostra de discentes de Secretariado Executivo. ReGeA. v. 5, n. 1, p. 65-77,jan./jun. 2016. Disponivel em
http://periodicos.unichristus.edu.br/index.php/gestao/article/view/700/316.

Gestéo de Eventos Obrigatério ED0067 Histdrico, evolucdo e visdo atual; Formagdo e
(Events capacitacdo em gestdo de eventos; Mercado de
Management) eventos; Atuacdo do organizador de eventos Papel

do secretario Executivo na organizagdo de eventos;
Caracteristicas e classificacdo dos eventos;
Impactos positivos e negativos dos eventos;
Eventos sociais, empresariais e técnico — cientificos
Pré-evento: concepcdo e planejamento;

Elaboracdo de um projeto de evento; Trans evento;
Pdés-evento (avaliacdo, fechamento e revisao);
Cerimonial e protocolo em eventos.
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BIBLIOGRAFIA
Bibliografia Bésica:
ANDRADE, B. R. Manual de eventos. 22 Ed. Caxias do Sul: EDUCSC, 2002.

BRITO, Janaina. FONTES, Nena. Estratégias para eventos: uma 6tica do marketing e do turismo. Sao Paulo:
Eleph, 2002.

GIACAGLIA, C. M. Organizagéo de Eventos — Teoria e Pratica. Sdo Paulo, Thomson, 2003. . Gestéo
estratégica de eventos. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2006.

MATIAS, Marlene. Organizacdo de eventos: procedimentos e técnicas. Barueri: Manole, 2001. MELO NETO,
P. F. Marketing de Eventos. 4 Ed. Rio de Janeiro: Sprint, 2003.

Bibliografia Complementar

ABREU, B. C.; Guimaraes, G. I. Turismo de eventos — Ferramenta de desenvolvimento de um destino.
Fortaleza: Pouchain Ramos, 2007.

BRASIL. Decreto n° 70.274, de 9 de Marco de 1972. Disponivel em: www.defesa.gov.br

CARTON. A. M. Eventos: Ferramenta de sustentacdo para as organizagdes do terceiro setor. Sdo Paulo: Rocca,
2002.

CESCA, G G. C. Organizacgéo de Eventos: manual para planejamento e execucdo, 2 ed. Sdo Paulo: Summus,
1997.

TENAN, I. P. S. Eventos — Colecdo ABC do Turismo. S&o Paulo: Aleph, 2002.

Lingua Portuguesa | Obrigatério HB0040 Conceito e funcionalidade das nogbes de texto,
(Portuguese 1) discurso e sequéncia textual, A produgdo de
géneros textuais aplicados as esferas de atuagdo do
profissional de Secretariado Executivo na academia
e no mercado de trabalho: resumo, resenha,
fichamento, artigo, carta comercial, contrato social;
curriculum vitae, declaracdo; Coesdo e coeréncia
textual;  Aspectos de correcdo gramatical:
pontuacdo, concordancia nominal e verbal,
colocagédo de pronomes.

BIBLIOGRAFIA
Bibliografia Bésica:
GUSTAVII, Bjorn. Como escrever e ilustrar um artigo cientifico. Sdo Paulo: Parabola, 2017.

MACHADO, Anna Rachel; LOUSADA, Eliane Gouvéa; ABREU-TARDELLI, Lilia Santos. Resumo. Sédo
Paulo: Parabola, 2004.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Correspondéncia: Técnicas de comunicacdo criativa.19. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.
MEDEIROS, Jodo Bosco. Redacdo Empresarial. 4. Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2005.

MACHADO, Anna Rachel; LOUSADA, Eliane Gouvéa; ABREU-TARDELLI, Lilia Santos. Resenha. Sao
Paulo: Parabola, 2004.

MACHADO, Anna Rachel; LOUSADA, Eliane Gouvéa; ABREU-TARDELLI, Lilia Santos. Planejar géneros
académicos. S&o Paulo: Parabola, 2005.
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Bibliografia Complementar

MACHADO, Anna Rachel; LOUSADA, Eliane Gouvéa; ABREU-TARDELLI, Lilia Santos. Trabalhos de
pesquisa: diarios de leitura para a revisao bibliografica. Sdo Paulo: Parabola, 2009.

ARAUJO, J.; DIEB, M. Autoria e deontologia: mediacao de principios éticos e praticas de letramento na escrita
académica em um férum virtual. RBLA, Belo Horizonte, v. 13, n. 1, p. 83-104, 2013.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Redacéo Cientifica: a pratica de fichamentos, resumos, resenhas. 8 . ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2006.

MOTTA-ROTH, Désirée; HENDGES, Graciela. Producéo textual na universidade. Sdo Paulo: Parabola, 2010.
BAGNO, Marcos. Gramatica pedagogica do portugués brasileiro. Sdo Paulo, SP: Parabola, c2012.

LOPES, Maria Fabiola Vasconcelos. Gramatica de significados. Fortaleza, CE: Edi¢bes UFC, 2012.

Lingua Portuguesa Il Obrigatério HB0041 A producéo de géneros textuais aplicados as esferas
(Portuguese I1) de atuacdo do profissional de Secretariado
Executivo na academia e no mercado de trabalho:
géneros da redacdo oficial — oficio, memorando,
aviso, etc., géneros da esfera empresarial: relatoério,
ata, géneros da esfera académica — monografia;
Aspectos da escrita em ambientes virtuais,
caracteristicas das comunicagles digitais e sua
escrita: 0 e-mail, redes sociais. Géneros orais na
esfera de atuacéo profissional: produgéo de material
digital para apresentacdo de projetos, produtos, uso
da oralidade na esfera profissional.

BIBLIOGRAFIA
Bibliografia Basica:

BRASIL. Manual de redacdo da Presidéncia da Republica. 2. ed. rev. e atual. — Brasilia: Presidéncia da
Republica, 2002.

KOCH, Ingedore Grunfeld Villaca. O texto e a construcdo dos sentidos. Sdo Paulo, SP: Contexto, 2012.
MEDEIROS, Jodo Bosco. Redagdo Cientifica: a pratica de fichamentos, resumos, resenhas. 8 . ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2006.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Redagdo Empresarial. 4. Ed. S&o Paulo: Atlas, 2005.

SCHNEUWLY, Bernard; DOLZ, Joaquim; ROJO, Roxane Helena R.; CORDEIRO, Glais Sales. Géneros orais
e escritos na escola. Campinas, SP: Mercado de Letras, 2007. 278 p.

Marcuschi, L.A.;XAVIER, Antonio Carlos (orgs.) Hipertexto e Géneros Digitais. Rio de Janeiro: Lucerna,
2004.

ZANOTTO, Normelio. E-mail e carta comercial: estudo contrastivo de género textual. Rio de Janeiro: Lucerna;
Caxias do Sul (RS): Educs, 2005.

23



Bibliografia Complementar

AZERMAN, Charles; DIONISIO, Angela Paiva; HOFFNAGEL, Judith Chambliss. Géneros textuais,
tipificacdo e interacdo. 4. ed. Sdo Paulo, SP: Cortez, 2011.

COSTA, N. B. da. Os géneros do discurso. Analise do Discurso. Fortaleza: Instituto UFC Virtual, 2013.

LYONS, John. Linguagem e linguistica: uma introducdo . Rio de Janeiro: Livros Técnicos e Cientificos, 2011
OCH, Ingedore Grunfeld Villaca. Argumentacdo e linguagem. 13. ed. Sdo Paulo, SP: Cortez, 2011.

MAINGUENEAU, Dominique. Analise de textos de comunicagéo. 6. ed. Sdo Paulo, SP: Cortez, 2011. VES,
Rozana Reigota; LIMA-SALLES, Heloisa Maria Moreira (Org.). Estudos formais da gramatica das linguas
naturais. Goiania, GO: Canone, 2011.

Didética em Optativo ED0162 Fungdes da Educacdo Superior Desafios da
Secretariado Educacdo no Brasil: educacdo como direito,
(Secretarial politicas publicas para Educacdo Superior,
Didatics) qualidade da Educagdo. Didatica do Ensino

Superior:  conceitos  fundamentais  Aspectos
histéricos da Didatica. Processos de ensino e
aprendizagem. Planejamento, Organizacdo dos
processos de ensino e aprendizagem: objetivos e
conteGidos. Estratégias de ensino e aprendizagem
Avaliacdo da aprendizagem. Aula na Universidade.
Papéis e relagdo entre docentes e discentes.
Estratégias de ensino em Secretariado.

BIBLIOGRAFIA
Bibliografia Bésica:

BRASIL. Ministério da Educagdo. Lei n®9.394 de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as diretrizes e bases da
educacdo nacional.

BARROS, CONCEICAO DE MARIA PINHEIRO (Org.) ; SILVA, J. S. (Org.) ; DIAS, A. M. 1. (Org.).
Secretariado Executivo e Educagdo: Temas que se articulam pela formacéo, docéncia na educagéo superior e
pesquisa cientifica. 1. ed. Fortaleza: Edi¢cSes UFC, 2016.

PILETTI, Claudino. Didéatica Geral. Sdo Paulo: Atica, 2008.

Bibliografia Complementar

BARROQOS, C. M.P. SILVA, J. S. BARROS, A. P.C.H. Ensino com pesquisa: contribuicdes para a cientificidade

na formagdo em Secretariado Executivo. Revista de Gestdo e Secretariado - GeSec, S&o Paulo, v. 7, n. 1, p.
6784,jan./abr. 2016.
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BARROS, C. M.P. SILVA, J. S. SANTOS, J. L. Educagéo superior a distdncia em Secretariado no Brasil:
realidades e perspectivas da oferta de cursos. Expectativa. v. XV —n° 15 — 2016

CAJADO, T. S. BARROS, C. M.P. SILVA, J. S. Docéncia em Secretariado Executivo: percepces de

monitores de docéncia em Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceara. Anais... Il Encontro de
Estudos e Pesquisas em Secretariado Executivo, Fortaleza, 2017.

GIL, A. C. Didatica do ensino superior. Sao Paulo: Atlas, 2009.

LUCKESI, C.C. Avaliagdo da aprendizagem: visdo geral. Sdo Paulo: SP. 2005. Disponivel em:
www.luckesi.com.br

Tépicos especiais Optativo EDO0081 Discussfes e estudos em Secretariado: construtos
emSecretariado tedricos e evolucdo cientifica. Desafios da
Executivo profissdo. Temas emergentes em Secretariado.
(Special Topicsin Semindrios: temas atuais da &rea de atuacdo do
Executive profissional secretario executivo.

Secretariat)

BIBLIOGRAFIA

Bibliografia Basica:

ANTUNES, C. K. S. NASCIMENTO, E. P. O conhecimento cientifico em Secretariado: reflexdes sobre a
producdo académica da &rea secretarial. Jodo Pessoa: Ideia, 2016.

BARROS, CONCEICAO DE MARIA PINHEIRO (Org.) ; SILVA, J. S. (Org.) ; DIAS, A. M. 1. (Org.).
Secretariado Executivo e Educagdo: Temas que se articulam pela formacédo, docéncia na educacdo superior e
pesquisa cientifica. 1. ed. Fortaleza: Edi¢6es UFC, 2016.

NEIVA, E. G. D’ELIA, M. E. S. As novas competéncias do profissional de Secretariado. 32 Ed. Sao Paulo:
10B, 2013.

Bibliografia Complementar
D ELIA. Bete. AMORIM, Magali. SITA, Mauricio. Exceléncia em Secretariado. Sdo Paulo: Ser Mais: 2013.

DURANTE, Daniela Giareta; MARTINS, C. B. (Org.) ; CANTAROTTI, A. (Org.) . Pesquisa em Secretariado:
reflexdes acerca da constru¢do do conhecimento. 1. ed. Fortaleza: Edigdes UFC, 2016.

SILVA, J. J. BARROS, C. M. P. SANTOS, J.B. Eventos académicos nacionais e a produgdo de conhecimento
cientifico em Secretariado Executivo. Anais... Il Encontro de Estudos e Pesquisas em Secretariado Executivo,
Fortaleza, 2017.

SILVA, J. J. BARROS, C. M. P. NASCIMENTO, A. S. S. Cenario da produgdo bibliografica nacional em
secretariado nos anos de 2004 a 2013. Revista Capital Cientifico — Eletronica (RCCe) — ISSN 2177-4153 — Vol.
14 n.2 — Abril/Junho 2016.

GARCIA, ET AL. Uma Investigacdo da producdo cientifica dos graduados em Secretariado Executivo pela
Universidade Federal Do Ceara no periodo de 2010 A 2015. Revista de Gestdo e Secretariado -GeSec, Sao
Paulo, v. 8, n., p 119-137,jan./abr. 2017.
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Consultoriaem Optativo ED0218 Fundamentos conceituais e metodoldgicos do
Secretariado trabalho em consultoria organizacional.
Executivo Consultoria interna e externa. Planejamento,
(Executive execucdo, acompanhamento e avaliagdo de
Secretariat consultoria. Areas de atuacdo do secretario
Consultancy) executivo enquanto consultor. Planejamento e
execucao de projeto-piloto de consultoria
secretarial.
BIBLIOGRAFIA

Bibliografia Basica:

ARTICO, J. A. Aline CANTAROTTI. O secretario executivo no ambito da consultoria. Revista Capital
Cientifico — Eletronica (RCCe) — ISSN 2177-4153 — Volume 11 n.1 — Janeiro/Junho 2013.

KURB, Milan. Consultoria: um guia para a profissdo. Rio de Janeiro: Guanabara, 1986.

OLIVEIRA, D P R. Manual de consultoria empresarial: conceitos, metodologia, praticas. 11. ed. Sao Paulo, SP:
Atlas, 2019.

Bibliografia Complementar

CASE, Thomas A; CASE, Silvana; FRANCIATTO, Claudir. Empregabilidade: de executivo a consultor bem
sucedido . S8o Paulo: Makron Books, 1997.

FITZSIMMONS, James A; FITZSIMMONS, Mona J. Administracdo de servigos: operacdes, estratégia e
tecnologia da informac&o. 6.ed. Porto Alegre, RS: Bookman, 2010

Crocco, L. & Guttmann, E. (2010). Consultoria Empresarial. (2a ed.) Séo Paulo: Saraiva. OLIVEIRA, D. P. R.
Sistemas, Organizacdo & Métodos — uma abordagem Gerencial. 18 ed S&o Paulo: Atlas, 2009, p. 145 a 158

SCHEIN, Edgar. Principios da consultoria de processos: para construir relages que transformam. Séo Paulo:
Instituto Fonte para o Desenvolvimento Social, 2008.

Cerimonial, Optativo ED0223 Conceitos, evolucdo e fungdes do cerimonial.
Protocolo e Etiqueta Protocolo e Etiqueta. Normas do cerimonial

(Cerimonial, publico. Roteiro do cerimonial. Ordem de
Protocol and precedéncia. Simbolos nacionais. Apresentacdo

pessoal e cumprimentos. Classificacdo e tipologia
de eventos. Etiqueta empresarial Etiqueta pessoal.
Formas e pronomes de tratamento.

Etiquette)

BIBLIOGRAFIA
Bibliografia Basica:

BRASIL. Decreto n 0 70.274, de 9 de margo de 1972. Aprova as normas do cerimonial publico e a ordem geral
de precedéncia.

RIBEIRO, Célia. Etiqueta na préatica: um guia moderno para as boas maneiras. Porto Alegre: L&PM Pocket,
2001.

FROTA, J. SILVA, J. S. Aplicacdo do protocolo no cotidiano da assessoria executiva. Revista de Gestdo e
Secretariado -GeSec, Sdo Paulo, v. 6, n. 3, p 01-20,set./dez. 2015

Bibliografia Complementar
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ARRUDA, Fabio. Sempre, as vezes, nunca - Etiqueta e comportamento. Séo Paulo, ARX, 2003.

ARRUDA, Fabio. Chic & util — Como organizar e frequentar eventos. Sdo Paulo: ARX, 2006.

BETTEGA; M. L. Eventos e Cerimonial: simplificando a¢6es. Caxias do Sul: EDUSC, 2001.

ELIAS, Norbert . O protocolo e a precedéncia nas representacdes ritualizadas do presidente da Republica
francesa: uma forma de comunicacéo politica a uma representacdo simbdlica do poder, Revista Famecos, Porto
Alegre , n° 38,abril 2009.

ELIAS, Norbert . Sociedade da Corte. Rio de Janeiro: Zahar, 2001.

GOMES, Onilda. PIRES, Sérgio (2005). Cerimonial e Protocolo: Governo do Estado e Prefeituras construindo
uma nova realidade. Fortaleza: Sebrae.

RIBEIRO, Célia. Boas maneiras & mesa: comer e beber segundo as regras da etiqueta moderna. Porto Alegre:
L&PM Pocket, 2007.

PEREIRA, M C et al. Cerimonial e protocolo:utilizacdo das normas pelo profissional de secretariado executivo.
Est. Pesqui, Lins, vol. 8, n.1, abr, 2005.

Inglés para negdcios | Obrigatorio HL0010 Esta disciplina desenvolve fun¢des comunicativas
| (atos de fala) em niveis A1-A2 conforme quadro
(Business English 1) comum europeu de referéncia para linguas voltadas

as situacdes pratico-funcionais no ambiente de
trabalho do secretério executivo. Além do
desenvolvimento de vocabulario especifico e
estruturas linguisticas basicas, os estudantes deverdo
realizar as seguintes fungdes comunicativas em
inglés: apresentar-se e apresentar pessoas;
socializar, falar sobre o trabalho e lazer, entreter
visitantes; comunicar-seao telefone, atender ligagdes,
anotar recados; dar encaminhamentos; fazer
reservas; marcar compromissos; fazer pedidos; dar
instrucOes; atuar em interagdes sociais e profissionais
cotidianas.

BIBLIOGRAFIA
Bibliografia Basica:

COTTON, D., FALEY, D., KENT, S.. Market Leader Elementary — Business English Coursebook. Thrid
Edition. Pearson. 2013.

BLAND, S.. Intermediate Grammar: FROM Form to Meaning. Oxford University Press. USA. 1996.
SMITH, D.G. English for Telephoning. Oxford Business English — Express Series. Oxford University Press.
2008.

GORE, S. e SMITH, D. G. English for Socializing. Oxford Business English — Express Series. Oxford
University Press. Oxford. 2008.

CHAMPMAN, R. English for Emails. Oxford Business English — Express Series. Oxford University Press.
Oxford. 2008.

Bibliografia Complementar

HELLIWEL, M. Business Plus — Level 1. Cambridge Universtiy Press. 2014. BARNARD, R., CADY, J.
Business Venture Beginner. Oxford University Press. 2013.
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COTTON, D., FALEY, D., KENT, S.. Market Leader Pre-Intermediate — Business English Coursebook. Thrid
Edition. Pearson. 2013.

HOBBS, M., KEDDLE, J. Oxford English for Careers — Commerce 1. Oxford University Press. 2006.

Inglés para negécios | Obrigatério HLO0011 Esta disciplina desenvolve fungfes comunicativas
1l (atos de fala) em niveis A2-B1 conforme quadro
(Business English 1) comum europeu de referéncia para linguas

voltadas a situagcGes pratico-funcionais no
ambiente de trabalho do secretario executivo.
Além do desenvolvimento de vocabulario
especifico e estruturas linguisticas basicas e pré-
intermediarias, os estudantes deverdo realizar as
seguintes funcBes comunicativas em inglés:
participar de reunides e tomar notas; lidar com
problemas; reconhecer e produzir funcionalmente
textos escritos (e-mails, cartas comerciais, oficios);
participar de entrevistas de emprego.

Bibliografia Bésica

COTTON, D., FALEY, D., KENT, S.. Market Leader Pre-intermediate — Business English Coursebook. Thrid
Edition. Pearson. 2013.

THOMSON, K.. Englsih for MEETINGS. Oxford Business English — Express Series. Oxford University Press.
Oxford. 2008.

GORE, S. e SMITH, D. G. English for Socializing. Oxford Business English — Express Series. Oxford
University Press. Oxford. 2008.

CHAMPMAN, R. English for Emails. Oxford Business English — Express Series. Oxford University Press.
Oxford. 2008.

BLAND, S. Intermediate Grammar: From Form to Meaning. Oxford University Press. USA, 1996.
Bibliografia Complementar
HELLIWEL, M. Business Plus — Level 2. Cambridge Universtiy Press. 2014.

COTTON, D., FALEY, D., KENT, S.. Market Leader Intermediate — Business English Coursebook. Thrid
Edition. Pearson. 2013.

BARNARD, R., CADY, J. Business Venture Intermediate. Oxford University Press. 2013.

WELCH, B., LAFOND, C., VINES, S. English for Negotiating. Oxford Business English — Express Series.
Oxford University Press. Oxford. 2008.

M., KEDDLE, J. Oxford English for Careers — Commerce 1. Oxford University Press. 2006

Lingua Espanhola Optativo HC0005 Desenvolvimento das habilidades linguisticas
para finsespecificos | necessérias a finalidade especifica de estudo da
(Spanish for specific Lingua.

purposes I)

BIBLIOGRAFIA

Bibliografia basica:

Material didatico-pedagdgico elaborado pelo professor da disciplina, do qual constam textos retirados de
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diversas fontes, como jornais, revistas, etc., a partir dos quais serdo elaboradas atividades para treinamento de
estratégias de leitura e desenvolvimento das habilidades leitoras e dos tépicos gramaticais, lexicais e
discursivos.

Bibliografia Complementar:

CASTRO, Francisca. Uso de la Gramatica Espafiola Elemental. Madrid: Edelsa, 1996.

FIORIN, José Luiz & PLATAO SAVIOLI. Para entender o texto. 13.ed. S&o Paulo: Atica, 1997.

FONSECA DA SILVA, Cecilia. Formas y usos del verbo en espafiol. Practicas de conjugacion para
lusohablantes. Rio de Janeiro: Livro Técnico, 1997.

GISBERT. Bustus José M. La construccion de textos em espafiol. Salamanca: Ediciones Universidad de
Salamanca, 1996.

GRUNFELD VILLACA KOCH, Ingedore & TRAVAGLIA, Luiz Carlos. Texto e coeréncia. 4.ed. S&o Paulo,
Cortez, 1995.

GRUNFELD VILLAGCA KOCH, Ingedore. O texto e a construcdo dos sentidos. Sdo Paulo, Contexto, 1997.
GRUNFELD VILLACA KOCH, Ingedore. A coesdo textual. 7.ed. Séo Paulo, Contexto, 1997.
GUIMARAES, Elisa. A articulagéo do texto. 4.ed. S&o Paulo, Artica, 1995.

HERMOSO GONZALEZ, Alfredo. Conjugar es facil em espafiol. Madrid, Edelsa Grupo Didascalia, 1996.
PUCCINELLI ORLANDI, Eni. Interpretagdo. Petropolis, VVozes, 1996.

SANCHEZ, A.SARMIENTO, R. Gramatica basica del espafiol. Madrid. Sociedade General Espafiola de
Libreria. 1989.

SANCHEZ, Aquilino; MARTIN, Ernesto & MATILLA, J. A Gramética de espafiol para extranjeros. 9 ed.
Madrid: Sociedad General de Libreria, 1989.

SENAS: Diccionario para la ensefianza de la lengua espadla para brasilfios. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2002.

SMITH, Frank. Compreendendo a leitura (Trad. De Daise Batista, do original inglés Understandig Reading). 3
ed. Porto Alegre, Artes Médicas, 1991

Lingua Espanhola Optativo HC0010 Desenvolvimento das habilidades linguisticas
para finsespecificos necessarias a finalidade especifica de estudo da
1 Lingua.

((Spanish for specific

purposes I1)

BIBLIOGRAFIA

Bibliografia Basica:

Material didatico-pedagdgico elaborado pelo professor da disciplina, do qual constam textos retirados de
diversas fontes, como jornais, revistas, etc., a partir dos quais serdo elaboradas atividades para treinamento de
estratégias de leitura e desenvolvimento das habilidades leitoras e dos tdpicos gramaticais, lexicais e
discursivos.

Bibliografia Complementar:
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BUSTOS GISBERT, José M. La construccion de textos em espafiol. Salamanca: Ediciones Universidad de
Salamanca, 1996.

CARDOSO, Beatriz & TEBEROSKY, Ana. Reflexdes sobre o ensino da leitura e da escrita. 8. Ed. Petropolis,
Vozes, 1997.

FIORIN, José Luiz & PLATAQO SAVIOLI. Para entender o texto. 13.ed. Sdo Paulo: Atica, 1997.

GRUNFELD VILLACA KOCH, Ingedore & TRAVAGLIA, Luiz Carlos. Texto e coeréncia. 4.ed. S&o Paulo,
Cortez, 1995.

GRUNFELD VILLACA KOCH, Ingedore. O texto e a construgdo dos sentidos. Sdo Paulo, Contexto, 1997.
GRUNFELD VILLACA KOCH, Ingedore. A coeséo textual. 7.ed. Sdo Paulo, Contexto, 1997.

GUIMARAES, Elisa. A articulagdo do texto. 4.ed. S&o Paulo, Artica, 1995. KLEIMAN, Angela. Oficina de
leitura. 6. Ed. Campinas, Pontes, 1998.

LEITE DE JESUS FAULSTICH, Enilde. Como ler, entender, e redigir um texto. 9. Ed. Petrépolis, Vozes,
1998.

MARQUES DE SOUZA, Luiz & WALDECK DE CARVALHO, Sérgio. Compreenséo e produg¢do de textos. 3
ed. Petrépolis, Vozes, 1999.

MEIRELLES MATENCIO, Maria de Lourdes. Leitura, produgdo de textos e escola. Campinas, Mercado de
Letras, 1994.

MOLINA GARCIA, Santiago. Ensefianza y aprendizaje de la lectura. Madrid, CEPE — Ciencia de la Educacion
Preescolar y Especial, 1981.

PUCCINELLI ORLANDI, Eni. Interpretacéo. Petropdlis, VVozes, 1996.
RIO, Pablo del. Revolucion en el aprendizaje de la lectura. Madrid, Gredos. 1980.

SMITH, Frank. Compreendendo a leitura (Trad. De Daise Batista, do original inglés Understandig Reading). 3
ed. Porto Alegre, Artes Médicas, 1991.

Fundamentos  da Obrigatério ED0070 Organizagdo e administragdo.  Teorias da
Administracéo Administracéo: Escola Classica da Administracéo,
(Management Escola das  Relagbes  Humanas,  Teoria
Fundamentals) comportamental. O estruturalismo e a teoria da
burocracia, Teoria dos sistemas abertos, Teoria
contingencial. Processo administrativo:
planejamento, organizacéo, direcdo e controle.

BIBLIOGRAFIA
Bibliografia Bésica
ANDRADE, R.B.; AMBONI, N. Teoria geral da administracdo. 2. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2011.

MAXIMIANO, A. Teoria geral da administracao: da revolucéo urbana a revolucdo digital. 5. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2012.

OLIVEIRA, D. Teoria geral da administragdo: uma abordagem pratica. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

Bibliografia Complementar
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JONES, G.; GEORGE, J. Fundamentos da Administracdo Contemporanea. 4.ed.; Sdo Paulo: Bookman, 2012.
LIMA, Maria do Carmo F.; JESUS, Simone Batista. Administracdo do tempo: um estudo sobre a gestéo eficaz
do tempo como ferramenta para o aumento da produtividade e work life balance. Revista de Gestdo e
Secretariado, v. 2, n. 2, p. 121-144, julho-dezembro, 2011.

MASIERO, Gilmar. Administragdo de Empresas. S&o Paulo: Saraiva, 2007.

ROBBINS, Stephen P. Administracdo: mudangas e perspectivas. Sao Paulo: Saraiva, 2005.

Desenvolvimento Optativo ED0128 O trabalho do gestor na contemporaneidade: as
gerencial responsabilidades gerenciais. Funcbes gerenciais.
(Managerial Papéis, habilidades e competéncias gerenciais.
development) Lideranca. Poder e autoridade. Processo decisorio.
BIBLIOGRAFIA

Bibliografia Basica:

BALDWIN, T.; RUBIN, R.; BOMMER, W. Desenvolvimento de habilidades gerenciais.; Sdo Paulo: Elsevier,
2008.

OLIVEIRA NETO, L. Competéncias Gerenciais; Rio de Janeiro: FGV, 2012. QUINN, R. E. et al.
Competéncias Gerenciais. Rio de Janeiro: Elsevier, 2011.

Bibliografia Complementar

MOTTA, Paulo Roberto. Gestdo Contemporanea a arte de ser dirigente Vol. 16* Ed. Rio de Janeiro RJ:
RECORD, 2007.

MINTSBERG, H. Managing: desvendando o dia a dia da gestdo. Porto Alegre: Bookman, 2010. RESENDE, E.
A Forca e o Poder das Competéncias. S&o Paulo: Qualitymark., 2004.

STADLER, A. (Org.). Desenvolvimento Gerencial, Estratégia e Competitividade. Colecdo Gestdo Empresarial,
vol. 3, Rio de Janeiro: IBPEX, 2012.

WOOD Jr., Thomaz. (coord.) Gestdo Empresarial - comportamento organizacional. Sdo Paulo: Atlas, 2005.

Comércio Exterior Optativa EDO0160 Fundamentos de Comeércio Exterior. Organizacfes
(International Intervenientes no Comércio Exterior. Estrutura do
Business) Comeércio Exterior Brasileiro. Internacionaliza¢éo

de Empresas. Gestdo da exportacdo e importacéo.
Noc0es de Relagdes Internacionais.

BIBLIOGRAFIA
Bibliografia Bésica

FARO, Ricardo; FARO, Fatima. Curso de Comércio Exterior: visdo e experiéncia brasileira. Sdo Paulo: Atlas,
2007.

SILVA, José Ultemar da(Org.). Gestdo das RelagBes Econdmicas Internacionais e Comércio Exterior. Sdo
Paulo: Cengage Learning, 2008.

HARTUNG, Douglas. Negdcios internacionais. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2002. MINERVINI, Nicola. O
exportador. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2005.

31



Bibliografia Complementar

CAMPOS, Luiz Fernando Rodrigues; BRASIL, Caroline V. de Macedo. Logistica: teia de relac6es. Curitiba:
Ibpex, 2007.

DIAS, Reinaldo. Relac@es Internacionais: introducéo ao estudo da sociedade internacional global. Sdo Paulo:
Atlas, 2010.

PORTER, M. A Vantagem Competitiva das Nac¢Ges. Rio de Janeiro: Editora Campus,1993.
VAZQUEZ, José Lopes. Manual do Exportador. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

VAZQUEZ, José Lopes. Comércio Exterior Brasileiro. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

Administracéo Optativo EDO0012 Marketing: DefinicOes e Conceitos. O ambiente de
Mercadoldgica | marketing. Sistema de informacdo de marketing e
(Marketing I) pesquisa. ~ Comportamento do  consumidor.

Segmentacao e posicionamento de mercado. Areas
de aplicacdo de Marketing.

BIBLIOGRAFIA
Bibliografia Bésica
KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Administracio de marketing. S&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2013.

KOTLER, Philip; ARMSTRONG, Gary. Principios de Marketing. 15 ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall,
2015.

LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Administracdo de Marketing: conceitos, planejamento e aplicacfes a realidade
brasileira. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

Bibliografia Complementar:

CHURCHIL, Gilbert A.; PETER, J. Paul. Marketing: criando valor para os clientes. 32 Edi¢do — S&o Paulo:
Saraiva, 2012

GREWAL, Dhruv; LEVY, Michael. Marketing. 22 Edi¢do — Porto Alegre : AMGH, 2012
MILAN, Gabril (Org.). Administragcdo mercadoldgica: teoria e pesquisas. V 3. Caxias do Sul, RS: Educs, 2009.

ROCHA, Angela; FERREIRA, Jorge Brantes; SILVA, Jorge Ferreira da. Administracdo de Marketing:
conceitos, estratégias e aplicagBes. 12 Ed. — So Paulo: Atlas, 2012.

URDAN, André Torres; URDAN, Flavio Torres. Marketing estratégico no Brasil: teoria e aplicagBes. Séo
Paulo: Atlas, 2010.

Administracao Obrigatorio ED0125 A estratégia nas organizacfes. Analise ambiental e

Estratégica andlise organizacional. Processo da estratégia.

(Strategic Planejamento estratégico nas organizagdespublicas

Management) e privadas. Perspectivas da administracdo
estratégica. Indicadores de desempenho.

BIBLIOGRAFIA
Bibliografia Bésica

GAMBLE, John E.; THIMPSON, Jr.; ARTHUR, A. Fundamentos da administracdo estratégica: a busca pela
vantagem competitiva. Porto Alegre: AMGH, 2012.
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BARNEY, J. B.; HESTERLY, W. S. Administragdo estratégica e vantagem competitiva. Sao Paulo: Pearson
Prentice-Hall, 2011.

HITT, Michael A.; HOSKISSON, Robert E.; IRELAND, R. Duane. Administracdo estratégica. Sdo Paulo:
McGraw-Hill, 2008.

Bibliografia Complementar

JOHNSON, G.; SCHOLES, K.; WHITTINGTON, R. Explorando a estratégia corporativa: texto e casos. Porto
Alegre: Bookman, 2007.

MINTZBERG, H. O Processo da Estratégia. 4° ed. Porto Alegre: Bookman, 2006. MINTZBERG, H. Saféari de
Estratégia. Porto Alegre: Bookman, 2004.

PORTER, Michael E. Estratégia competitiva. Rio de Janeiro: Campus, 1996.

THOMPSON Jr., Arthur A.; STRICKLAND lii, Alonzo J., GAMBLE, John E. Administragdo Estratégica. Sdo
Paulo: McGraw-Hill, 2008.

Cultura e mudanca Opcional ED0132 Conceito de cultura organizacional e identificacio
organizacional de tracos brasileiros para uma analise
(Cultural and organizacional. Impactos de elementos culturais
Organisation no comportamento individual e de equipes de
trabalho. Técnicas de desvendamento e anélise da
cultura organizacional. Discussdo sobre a
importancia da compreensdo e do gerenciamento
da cultura de uma organizacdo. Fundamentos
teéricos e  metodolégicos da  mudanca
organizacional. O contexto ambiental e a
mudanca. Criatividade, inovacdo e mudanca
organizacional.

Transculturalismo e mudanca organizacional.
Mudanca e aprendizagem nas organizagdes. As
novas teorias sobre mudanga. Os desafios das
mudancas profundas nas organizaces. As etapas
do processo de mudanca. Gestdo da mudanga
organizacional. As influencias e consequéncias da
mudanga organizacional.

Change)

BIBLIOGRAFIA
Bibliografia Basica
DIAS, Reinaldo. Cultura organizacional: construcéo, consolidacdo e mudancas. S&o Paulo, SP: Atlas, 2013

GONGCALVES, Lucio Lage. Gestdo de mudancas na teoria e na pratica e 0 método das gestdes. Sao Paulo: A
Print, 2014.

SROUR, Robert Henry. Poder, cultura e ética nas organizaces: o desafio das formas de gestao . 3. ed., rev. Rio
de Janeiro: Elsevier: 2012

Bibliografia Complementar

DAVEL, Eduardo; VERGARA, Sylvia Constant (Org.). Gestdo com pessoas e subjetividade. 6. ed. Sado Paulo,
SP: Atlas, 2010

LIMONGI-FRANCA, Ana Cristina. Comportamento organizacional: conceitos e praticas. Sdo Paulo, SP:
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Saraiva, 2010

QUINN, Robert E. Competéncias gerenciais: a abordagem de valores concorrentes na gestdo . 5.ed. Rio de
Janeiro, RJ: Elsevier, 2012

ROBBINS, Stephen P. Fundamentos do comportamento organizacional. 8.ed. S&o Paulo, SP: Pearson, 2010

WAGNER, John A I1l; HOLLENBECK, John R.; ANTUNHA, Silvio Floreal. Comportamento organizacional:

criando vantagem competitiva . 3. ed. Sao Paulo, SP: Saraiva, 2011.

Administracéo e Obrigatoria ED0156 Entender 0 objetivo e

Anadlise Financeirae funcionamento  da administracéo
Orcamentéria financeira; uso de demonstracdes contabeis na
(Financial and administracéo financeira;
Budgetary administracéo de capital de giro; orgamento de
Management and capital; estrutura de capital.

Analysis)

BIBLIOGRAFIA

Bibliografia Basica:
SILVA, José Pereira de. Analise Financeira das Empresas. Sdo Paulo: editora Atlas, 2008.

MATARAZZO, Dante Carmine. Analise Financeira de Balangos: Abordagem Bésica e Gerencial. S&o Paulo,
Editora Atlas, 2003.

HERMANN, J. R. Frederico. Analise de Balancos para Administracdo Financeira. S&o Paulo: Editora Atlas,
2003.

Bibliografia Complementar:

BODIE, 2vi; KANE, Alex; MARCUS, Alan J. Fundamentos de investimentos. 9.ed. Porto Alegre, RS: AMGH,
2014. 764 p.

COSTA, Luiz Guilherme Tinoco Aboim. Analise econdmico-financeira de empresas. 3. ed. Rio de Janeiro, RJ:
Editora FGV, 2011. 158 p.

MARQUES, Jose Augusto Veiga da Costa. Analise Financeira das Empresas. Sdo Paulo: Freitas Bastos, 2007.
MORALES, Mercie, Analise e Controle da Administracdo Financeira. Rio de Janeiro: Textonovo, 2000.

MULLER, Aderbal Nicolas. Anélise Financeira: uma visao gerencial. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

Modelos de Gestédo Optativo EDO0072 Conceitos de organizagdo, gestdo e modelos.
(Management Evolugdo dos modelos de gestdo.Tipos de
models) modelos de gestdo: tradicionais (classico,

comportamental e neoclassico), inovativos ou
modernos (sistémico e contingencial).
Identificacdo dos modelos organizacionais: analise
das dimensBes organizacionais, interpretacdo da
missdo e visdo da organizagdo, definicdo do perfil
da organizagdo, identificagdo da configuracdo da
organizacdo. Modelos de gestdo e atualidades:
Gestdo por competéncia e Gestdo do
conhecimento. Exemplos de modelos de gestao.
Tendéncias nos modelos de gestao.
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BIBLIOGRAFIA
Bibliografia Basica
ANTONIO RITO C., Carlos José C. Modelos de Gestdo. Sdo Paulo: FGV, 2009.

MARTINS, C. B.; D’ELIA, B. Modelos de gestdao no contexto do profissional de secretariado. Floriandpolis:
UFSC, 2015.

QUINN, Robert E. et al. Competéncias gerenciais: principios e aplicacdes. Rio de Janeiro: Elsevier, 2003.
Bibliografia Complementar
BAUER, Ruben. Gestdo da mudanca: caos e complexidade nas organiza¢des. S&o Paulo: Atlas,1999.

HAVE, Steven T.; HAVE, Wouter T.; STEVENS, Frans; VAN DER ESLT, Marcel. Modelos de gestdo — o que
sdo e quando devem ser usados. Sao Paulo: Prentice Hall Brasil, 2003.

PIETERSMA, PAUL, Modelos de Gestao. Pretice Hall Brasil, 2009.

WATSON, T. J. Organizacdo e trabalho em transicdo: da logica sistémico-controladora a Idgica
processualrelacional. Revista de Administracdo — RAE, S&o Paulo: FGV, v.45, n.1, p.14-23, jan./mar. 2005.

Gestdo de sistemas Obrigatério ED0182 Gestdo da Informagdo, Politicas e Estratégias de
de informacio Informac&o; Evolugdo dos sistemas de informacéo,
(Information System Dimensdes dos sistemas de informacéo.
Management) Tecnologia da Informagéo; Os sistemas de
informac&o vistos numa perspectiva de negocios, O
papel dos sistemas de informagao nos negdcios
atuais; Classificagdo de Sistemas de Informacéo
Sistemas de Niveis Operacional, de Conhecimento,
Gerencial e Estratégico; Aplicativos e
infraestrutura de TI; Provedores de servicos de
aplicativo e computacdo por demanda; Integracao
de banco de dados, sistemas corporativos e
parceiros de negécios; Redesenho de processo de
negocio;Governanga Tecnoldgica; COBIT; ITIL ;
Qualidade no processo de software. Alinhamento
entre Estratégia de Negdcio e Estratégia de TI;
Estratégia; Balanced Scorecard; Modelos para
Avaliacdo do Alinhamento; Seguranca e ética em
Sistemas de Informagdo. Questdes éticas e sociais
em sistemas de informacéo.

BIBLIOGRAFIA
Bibliografia Basica:

LAUDON, Kenneth C.; LAUDON, Jane P. Sistemas de informagdo gerenciais. 9. ed. Sdo Paulo: Pearson
Prentice Hall, 2010.

TURBAN, Efraim. Tecnologia da Informag&o para gestdo/ Efraim Turban, Dorothy Leidner, Ephraim McClean
e James Wetherbe; trad. Edson Furmankiewicz. 6. ed. Porto Alegre: Bookman, 2010.

BEAL, Adriana. Gestdo estratégica da Informacdo — Como transformar a Informacdo e a Tecnologia da
Informacdo em Fatores de Crescimento e de Alto Desempenho nas Organizagdes. 32 reimpr. Sdo Paulo: Atlas,
2008.

Bibliografia Complementar
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McClean e James Wetherbe; trad. Edson Furmankiewicz. 6. ed. Porto Alegre: Bookman, 2010.

O’BRIEN, James. Sistemas de Informagdo e as decisdes gerenciais na era da Internet. 2. edicdo. Sdo Paulo:
Saraiva, 2006. Sistema Universidade Aberta do Brasil (UAB). Sistemas de Informacdo. Comissdo Editorial do
Projeto Piloto UAB/MEC, 2007.

LAUDON, Kenneth e LAUDON, Jane P. Sistemas de Informacdo: administrando a empresa digital. S&o Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2004;

STAIR, Ralph. Principios de Sistemas de Informacdo — uma abordagem gerencial. 42. edicdo. Rio de Janeiro:
LTC, 2000;

DAVENPORT, Thomas H. Ecologia da informag&o: por qué s6 a tecnologia néo basta para o sucesso na era da
informagdo / Thomas H. Davenport, Laurence Prusak; tradugdo Bernadette Siqueira Abrdo. 62 edicdo. S&o
Paulo: Futura, 2001.

Gestao de cadeia de Optativo EDO0213 Conceito de cultura organizacional e identificacdo
suprimentos de tracos brasileiros para uma analise
(Supply Chain organizacional. Impactos de elementos culturais no
Management) comportamento individual e de equipes de

trabalho. Técnicas de desvendamento e andlise da
cultura  organizacional. Discussdo sobre a
importancia da compreensao e do gerenciamento
da cultura de uma organizacgdo. Fundamentos
tedricos e  metodolégicos da  mudanca
organizacional. O contexto ambiental e a mudanca.
Criatividade, inovacdo e mudanga organizacional.
Transculturalismo e mudanga organizacional.
Mudanca e aprendizagem nas organizacgdes. As
novas teorias sobre mudanca. Os desafios das
mudancas profundas nas organizacdes. As etapas
do processo de mudanca. Gestdo da mudanca
organizacional. As influencias e consequéncias da
mudanca organizacional.

BIBLIOGRAFIA
Bibliografia Bésica

BOWERSOX Donald J.; CLOSS David J. COOPER. Gestdo da Cadeia de Suprimentos e Logistica. Rio de
janeiro: Campus, 2007.

BALLOU, Ronald H. (2006) Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos/ Logistica Empresarial 5% ed. Porto
Alegre: Bookman, 2006.

BOWERSOX, Donald J.; CLOSS, David J. Logistica empresarial: 0 processo de integracdo da cadeia de
suprimentos. S&o Paulo: Atlas, 2001.

CHOPRA, S.; MEINDL, P. Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos . Sdo Paulo: 2003.

FLEURY, Paulo Fernando; WANKE, Peter; FIGUEIREDO, Kleber F.(Orgs.) Logistica Empresarial a
Perspectiva Brasileira. Sdo Paulo:Atlas (Cole¢do Coppead de 2000.

FIGUEI REDO, Kleber F.: FLEURY, Paulo F.; WANKE, Peter, (Org.s) Logistica e Gerenciamento da Cadeia
de Suprimentos. Sao Paulo:Atlas (Colecdo Coppead de Administracdo), 2006.
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Organizacdes: Optativo ED0181 Conceito de organizagdo, seu conteido sistémico e

sistemas, estruturas e 0s processos. Estrutura organizacional.
gestdo Componentes,  condicionantes da  estrutura
(Organizations: organizacional, niveis de influéncia e niveis de
systems, structures abrangéncia  da  estrutura  organizacional.
and management) Departamentalizacdo e linhas de assessoria.

Delegacéo, centralizagdo e descentralizacéo.
Amplitude de controle e niveis hierarquicos.
Sistemas administrativos e sistemas de informacao.
Fluxogramas. Formularios. Estudo do Layout.
Distribuicéo do trabalho. Manuais organizacionais.
Gestdo organizacional.

BIBLIOGRAFIA

Bibliografia Basica:

ANDREOLLI, T. P. Organizagdo, sistemas e métodos. Curitiba: Intersaberes, 2015.

ARAUJO, L. C. G. de. Organizaco, sistemas e métodos e as técnicas de gestdo organizacional: Arquitetura
organizacional, benchmarking, empowerment, gestdo pela qualidade total, reengenharia (vol. 1). 5. ed. Sdo

Paulo: Atlas, 2011.

ARAUJO, Luis César G. de; GARCIA, Adriana Amadeu; MARTINES, Simone. Gestao de processos: melhores
resultados e exceléncia organizacional. 2 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2017.

BALLESTERO-ALVAREZ, Maria Esmeralda. Manual de organizacdo, sistemas e métodos: abordagem tedrica
e prética da engenharia da informac&o. 6 ed. Sao Paulo: Atlas, 2015.

CURY, A. Organizagdo &amp; métodos: uma visdo holistica. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2017. DAFT, R. L.
Organizacdes: teorias e projetos. 11. ed. So Paulo: Cengage Learning, 2014.

HALL, R. H. Organizacéo: estruturas, processos e resultado. 8. ed. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2004.

LLATAS, M. V. Organizagdo, sistemas e métodos: uma visdo contemporénea. Sdo Paulo: Pearson Prentice
Hall, 2011.

OLIVEIRA, D. de P. R. de. Sistemas, organizagdo &amp; métodos. 21. ed. S&o Paulo: Atlas, 2013.
Bibliografia Complementar

ANDRADE, A.; ROSSETI, J.P. Governanga corporativa — fundamentos, desenvolvimento e tendéncias. 7. ed.
Séo Paulo: Atlas, 2014.

CARREIRA, Dorival. Organizacao, sistemas e métodos: ferramentas para racionalizar as rotinas de trabalho e a
estrutura organizacional da empresa. 2 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.

CRUZ, Tadeu. Sistemas, métodos &amp; processos: administrando organizagBes por meio de processos de
negocios. 2 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012,

KAPLAN, R. S.; NORTON, D. P. A estratégia em acéo: balanced scorecard. 4. ed. Rio de Janeiro: Campus,
1997.

KAPLAN, R.; NORTON, D. Mapas estratégicos: convertendo ativos intangiveis em resultados tangiveis. Rio
de Janeiro: Elsevier, 2004.
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MINTZBERG, H. Criando organizagdes eficazes: estruturas em cinco configuracdes. 2. ed. So Paulo: Atlas,
2006.

OLIVEIRA, D. de P. R. de. Administracéo de processos: Conceitos, metodologia, préticas. 5. ed. Séo Paulo:
Atlas, 2013.

OLIVEIRA, D. de P. R. de. Sistema de informages gerenciais. 16. ed. S8o Paulo: Atlas, 2014.

OLIVEIRA, D. de P. R. de. Holding, administracéo corporativa e unidades estratégicas de negdcios. 6. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2014.

Gestao de pessoas Obrigatorio EDO0066 Gestdo estratégica de pessoas: 0 papel das pessoas
(People nas organizagdes — pessoas, grupos e equipes;
Management) objetivos da GP — evolucdo e relevancia; Processos

de GP: Agregar, Aplicar, Recompensar,
Desenvolver, Manter, Monitorar; Gestéo de
carreiras: montoring, opt out e novas tendéncias

Bibliografia Basica

BARBIERI, Ugo Franco. Gestdo de Pessoas nas Organizagdes: praticas atuais sobre o RH estratégico. Sao
Paulo: Atlas, 2012.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de pessoas: 0 hovo papel dos recursos humanos nas organizagoes. 3 ed. Rio
de Janeiro: Elsevier, 2010.

DESSLER, Gary. Administracdo de recursos humanos. Traducfo Cecilia Ledo Oderich. 3 ed. Séo Paulo:
Pearson education do Brasil, 2014.

DUTRA, Joel Souza. Gestdo de carreiras na empresa contemporanea. Sao Paulo: Atlas, 2010.

FERREIRA, Patricia Itala. Atragdo e selecdo de talentos. Organizacdo Andrea Ramal. Rio de Janeiro: LTC,
2014.

GODOQY, Arilda Schmidt et al. HANASHIRO, Darcy Mitiko Mori; TEIXEIRA, Maria Lusa Mendes;

ZACCARELLI, Laura Menegon (Org.). Gestdo do fator humano: uma visdo baseada nos stakeholders. 2 ed.
Sdo Paulo: Saraiva, 2008.

MAXIMIANO, Antdnio Cesar Amaru. Introducdo a Administragdo. 8 ed.Séo Paulo: Atlas, 2011. (A)

MAXIMIANO, Antdnio Cesar Amaru. Recursos Humanos: estratégia e gestdo de pessoas na sociedade global.
Rio de Janeiro: LTC, 2014.

VERGARA, Sylvia Constant. Gestéo de pessoas. 14 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2013.
Bibliografia Complementar:

Wood Jinior, Thomaz. Coordenador. GESTAO empresarial: comportamento organizacional. Sdo Paulo: Atlas,
2005. 228 p. ;

ARAUJO, Luis César G. de; GARCIA, Adriana Amadeu. Gestao de pessoas: estratégias e integragio
organizacional: edicdo compacta. 2. ed., rev., atual. Sdo Paulo, SP: Atlas, 2014. 372 p.

SOUZA, Maria Zélia de Almeida. Modernizagdo sem mudancas: da contagem de cabegas a gestdo estratégica
de pessoas. Brasilia, DF: Associacdo Brasileira de Estudos do Trabalho, 2013. 169 p

SPECTOR, Paul E. Psicologia nas organizaces. 4. ed. S&o Paulo, SP: Saraiva, 2012. xviii, 430 p.
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Psicologia Obrigatorio EDO0390 A compreensdo do contexto (0 macrossocial que

Organizacional e do denominamos mundo do trabalho e o
Trabalho organizacional propriamente dito), fundamental
(Organizational and para 0 exame dos processos que articulam
work psychology) individuos e grupos no trabalho. Principais

processos psicolégicos que, singularizando o0s
individuos, constituem o lastro que estrutura as
interacGes sociais e, logo, a vida coletiva nas
organizagGes. A compreensdo de fendmenos que
definem unidades coletivas, sejam 0s grupos, as
equipes ou as organizacoes, e que sdo fundamentais
para a adequada compreensdo das tensfes que
cercam esses niveis da vida em coletividade.
Compreensdo de como 0  conhecimento
sistematizado dos temas estudados pode ser
traduzido em atuacdo profissional e como ele é
produzido.

BIBLIOGRAFIA
Bibliografia Basica:

FIORELLI, J. Psicologia para Administradores — Razdo e Emo¢do no Comportamento Organizacional. 10. Ed.
Séo Paulo: Atlas, 2018.

ROTHMANN, I. C., C. L. Fundamentos De Psicologia Organizacional e do Trabalho. 2.ed. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2017.

ZANELLL, J. C. Psicologia, organizacéo e trabalho no Brasil. 2. Ed. Porto Alegre: Artmed, 2018.

Bibliografia Complementar:

AGUIAR, M. A. F. Psicologia Aplicada & Administracdo: Uma Abordagem Interdisciplinar. Sdo Paulo: Saraiva,
20065.

BENDASSOLI, P. F. Psicologia e trabalho: apropriagdes e significados. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2009.

FIORELLLI, J. Psicologia nas relac6es de trabalho: uma nova viséo para advogados, juizes do trabalho,
administradores e psicologos. Sdo Paulo: LTR, 2003.

SPECTOR, Paul E. Psicologia das Organizac¢6es. Sdo Paulo: Saraiva, 2002.

Avrtigos e dossiés de publicac@es relacionadas com os temas tratados
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Comportamento Obrigatorio EDO0155 Fundamentos e pressupostos do comportamento

organizacional organizacional. O individuo na organizagéo.
(Organizational Personalidades e emocdes. Tomada de decisdo. Os
Behavior) grupos nas organizac6es. Comunicagao. Equipes

de trabalho. Conflitos. Negociagéo. Processos
organizacionais. Mudanga organizacional.
Desenvolvimento organizacional. Cultura
organizacional.

Bibliografia Basica

LIMONGI-FRANCA, Ana Cristina. Comportamento organizacional: conceitos e praticas. Sdo Paulo, SP:
Saraiva, 2010

ROBBINS, Stephen P. Fundamentos do comportamento organizacional. 8.ed. S&o Paulo, SP: Pearson, 2010
VECCHIO, Robert P. Comportamento Organizacional: conceitos basicos. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2008.
Bibliografia Complementar

BERGAMINI, Cecilia Whitaker. Comportamento organizacional. Sdo Paulo: Prentice-Hall, 2008.

BOWNDITCH, James L.; BUONO, Anthony F. Elementos de Comportamento Organizacional. Ed. Thomson
Pioneira.2011

DAVEL, Eduardo; VERGARA, Sylvia Constant. Gestdo com Pessoas e Subjetividade. Ed. Atlas. 5%Ed.2012.
DIAS, Reinaldo. Cultura organizacional: construcdo, consolidacdo e mudangas. S&o Paulo, SP: Atlas, 2013.

ROBBINS, Stephen P.; JUDGE, Timothy A.; SOBRAL, Filipe. Comportamento Organizacional: teoria e
pratica no contexto brasileiro. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2010.

WAGNER, John A I1l; HOLLENBECK, John R.; ANTUNHA, Silvio Floreal. Comportamento organizacional:
criando vantagem competitiva. 3. ed. Sdo Paulo, SP: Saraiva, 2012.

WOOD JUNIOR, Thomaz; CALDAS, Miguel P. Comportamento organizacional: uma perspectiva brasileira. 2.
ed. S8o Paulo, SP: Atlas, 2007. 266p. ISBN 9788522446193 (broch.).

Sociologia Obrigatério HDO0010 Sociologia com ciéncias e 0s métodos de
(Sociology) investigacdo social; O pensamento sociolégico
classico: Comte, Weber, Marx e Dirkheim;
Conceitos  sociolégicos  bésicos: cultura e
sociedade, controle, poder, trabalho e mudanca
social; A sociologia contemporénea (Educacéo
ambiental, Educacdo em Direitos Humanos,
Relacdes étnicas e outros temas emergentes)

BIBLIOGRAFIA

Bibliografia basica:

DIAS, Reinaldo. Introducéo a Sociologia. 2 ed. So Paulo: Pearson Prantice Hall, 2010.
GIDDENS, Anthony. Sociologia. 6 ed. Sdo Paulo: Grupo A Educacdo — Penso, 2011.

VERAS, Laura Pardini Bicudo. Introducdo a Sociologia: Marx, Durkhein e Weber, referéncias fundamentais.
Sé&o Paulo: Paulus, 2014.

Bibliografia complementar:
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ABRAMOVAY, Ricardo. Muito além da economia verde. Sdo Paulo, SP: Abril, 2012. 247 p.

ALBUQUERQUE, Manoel Mauricio de. Pequena historia da formacao social brasileira. 3. ed. Rio de Janeiro:
Graal, 1984. 728p.

DIREITOS da mulher, da familia e da juventude: Dispositivos Constitucionais Pertinentes. Normas Federais -
Atos Internacionais. Regulamentacdes - Indice. Brasilia: Senado Federal, 2013. 249p

GONCALVES, Carlos Walter Porto. A globalizacdo da natureza e a natureza da globalizagdo. 3. ed. Rio de
Janeiro: Civilizacdo Brasileira, 2012. 461 p

SOUZA, Francisca Laudeci Martins; SOUSA, Eliane Pinheiro de; JUSTO, Wellington Ribeiro (Org.).
Economia, sociedade e cultura. Crato, Ce: RDS Gréfica e Editora Ltda., 2014. 397 p

Etica empresarial e Optativo ED0022 Introducdo & Etica. Etica Empresarial. Codigo de

profissional ética empresarial e profissional. Etica profissional.

(Bussiness and Dilemas éticos. O papel social do profissional e

professional ethics) normas de conduta na sociedade e nas
organizacoes.

Bibliografia Bésica
BENNETT, Carole. Etica profissional. Rio de Janeiro: Cengage Learning, Ed. SENAC, 2012

NALINI, José Renato. Etica geral e profissional : José Renato Nalini. 10. ed. rev., atual. e ampl. Sao Paulo, SP:
Revista dos Tribunais, 2013

SROUR, Robert Henry. Etica empresarial. 4. ed. rev. Rio de Janeiro, RJ: Campus, 2013 PASSOS, Elizete. Etica
nas organizagtes. S&o Paulo: Atlas, 2014.

VAZQUEZ, Adolfo Sanchez. Etica. Rio de Janeiro: Civilizag4o Brasileira, 2007.
Bibliografia Complementar:

ALONSO, Félix Ruiz; CASTRUCCI, Plinio; GRANIZO LOPEZ, Francisco. Curso de ética em administracio:
empresarial e publica . 3. ed. Sdo Paulo, SP: Atlas, 2012.

CLAVO, Luiz Carreto. Arist6teles para executivos: como a filosofia ajuda na gestdo empresarial. Sdo Paulo:
Globo, 2008.

RIOS, Terezinha Azerédo. Etica e competéncia. 20. ed. Sdo Paulo, SP: Cortez, 2011.

SOUZA FILHO, Oscar d'Alva e. Etica individual & ética profissional: (principios da razio feliz) . 5. ed. Rio de
Janeiro, RJ; Séo Paulo, SP; Fortaleza, CE: ABC Editora, 2010.

SROUR, Robert Henry. Etica empresarial. 4. ed. rev. Rio de Janeiro, RJ: Campus, 2013

SROUR, Robert Henry. Poder, cultura e ética nas organizagdes: o desafio das formas de gestdo . 3. ed., rev. Rio
de Janeiro: Elsevier: 2012.

Introdugdo a Obrigatorio ICA1660 Exame de algumas respostas marcantes do
Filosofia pensamento  politico moderno  as  questdes
(Introduction to referentes a origem, natureza e limite do poder; A
Philosophy) historia da filosofia e os topicos que caracterizam

as diversas épocas; Explicitagdo de paradigmas,
conceitos, termos técnicos do universo filoséfico
na sua peculiar generalidade
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BIBLIOGRAFIA Basica:
ARISTOTELES — A Politica, Martins Fontes, S&o Paulo, 1991.
BACON — Novum Organum, colecdo os pensadores, nova cultura, Sdo Paulo, 1989.

DESCARTES, - O Pensamento Pés-metafisico, Tempo Brasileiro, Rio de Janeiro, 1990. PLATAO, A
Republica, UFPA, 1988.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CIRNE - LIMA, Carlos R. V. Dialética Para Principiantes, EDPUCRS, Porto Alegre, 1994.

HOLANDA, Francisco Uribam Xavier. Do Liberalismo ao Neoliberalismo, EDIPUCRS, Porto Alegre, 1988.
MATTAR, Jodo. Filosofia e ética na administrag&o. 2 ed. Sdo Paulo, SP: Saraiva, 2010. 374 p.

OLIVEIRA, Manfredo Aradjo. A Filosofia na Crise da Modernidade, Edi¢oes Loyola, Sao Paulo, 1989

ZILLES, Urbano. Teoria do conhecimento, EDIPUCRS, Porto Alegre, 1995.

Introdugdo a Obrigatéria EE0094 Fundamentos da Ciéncia Econdmica. NogBes de

Economia Microecondémica. Nog¢des de  contabilidade

(Introcution to nacional. NocBes de Macroeconomia e Politica

Economy) Econdmica. Nogdes de Economia Monetaria e
Inflag&o. NogBes de Economia Aberta.

BIBLIOGRAFIA:
BIBLIOGRAFIA BASICA

MOCHON & TROSTER. Introducdo a Economia. Sdo Paulo: Makron Books, 1994.

VASCONCELLOS & TROSTER. Economia basica: resumo de teoria e exercicios. 42 ed. Sdo Paulo: Atlas,
1998.

CASTRO, Antonio Barros de. Introdugdo a economia: uma abordagem estruturalista . 33. ed. Rio de Janeiro:
Forense Universitéria, 1991.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

FILHO, A.F.M. (et alli). Manual de Economia. 3% Edi¢do. Sdo Paulo: Saraiva, 1998.

MANKIW, N. Gregory. Introducdo a economia. S&o Paulo, SP: Cengage Learning, c2010. 838 p.
ROSSETTI, J. P.Introducéo a Economia. 16 Edi¢do.Sao paulo: Atlas, 1994.

SOUZA, N.J.(et alli). Introducéo a Economia. 12 Edicdo. Sao Paulo:Atlas, 1996.

SINGER, P.Aprender Economia.12%Edi¢&0.S80 Paulo:Brasiliense, 1990

Fundamentos  de Obrigatoria CC0218 Introdugdo Geral & compreensdo da estatistica;

Estatistica estatistica descritiva; probabilidade; varidveis

(Stastical aleatorias; distribuicdo binomial; distribuicoes

Funcamentals) amostrais; estimacéo; teste de hip6tese; regresséo
linear simples.

BIBLIOGRAFIA

Bibliografia Basica
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BUSSAB, W.0.e MORETTIN, P. A. Estatistica Bésica. 82 ed. S&o Paulo: Saraiva, 2014.

STEVENSON, William J. Estatistica Aplicada a Administragéo. Ed. Harbra, 2001.

VIEIRA, Sonia. Elementos de Estatistica. Ed. Atlas. 52 Edicdo, 2012.

Bibliografia Complementar:

TOLEDO, Gerlado L. & OVALLE, Ivo. Estatistica Basica. Ed. Atlas, 22 edicédo, 2010.

TRIOLA, Mario F. Introducdo a Estatistica. Editora LTC. 112 edicdo, 2013.

KAZMIER, Leonardo J. Estatistica Aplicada a Economia e Administracdo. Ed. Bookman, 42 edicéo. 2006.
CRESPO, A. A. Estatistica Facil. 192 Ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.

IEZZI, Gelson, HAZZAN, Samuel e DEGENSZAJN, David. Fundamentos de matematica elementar —
matematica comercial, financeira e estatistica descritiva. . Vol 11. Sdo Paulo: Atual, 2013.

Contabilidade Geral Obrigatdria EHO0306 Patrimbnio. Gestdo: Periodo Administrativo e
(General Exercicio. Regime de Caixa e Regime de
Accounting) Competéncia, Principios e Convengdes Contabeis.

Escrituracdo. Livros de Escrituracdo. Plano de
Contas. Operacfes Fundamentais. NocGes de
Balango Patrimonial e demais Demonstra¢6es
contabeis.

BIBLIOGRAFIA

Bibliografia Basica:

MARION, José Carlos. Contabilidade Bésica. S&o Paulo: Atlas, 1995.

INSTITUTO BRASILEIRO DE CONTADORES. Principios Contabeis. Sdo Paulo: Atlas, 1992.
IUDICIBUS, Sérgio de . Contabilidade Introdutdria. 82 Edigao. S&o Paulo: Atlas, 1993.

RIBEIRO, Osnir Moura. Contabilidade Geral Facil. Sdo Paulo: Saraiva. 2000. MARTINS, Eliseu.
Contabilidade de Custos. Sdo Paulo: Atlas. 2003.

Bibliografia Complementar:

CHAGAS, Gilson. Contabilidade Geral Simplificada, Sdo Paulo: Saraiva, 2009.
FERRARI, E. L. Contabilidade Geral - Série Questdes - 82 Ed. Sdo Paulo: Impetus, 2010.
FERREIRA, Ricardo. Resumo de Contabilidade Geral - 4% Ed. S&o Paulo: Ferreira, 2010.

PADOVEZE, Clévis Luis. Introducéo a contabilidade: com abordagem para ndo-contadores : texto e exercicios.
Séo Paulo: Thomson Learning, 2006. xiv, 457 p.

SANTOS, Jose Luiz dos. Introducdo a contabilidade. 2.ed. Atualizada pela Lei n°11.941/09 e pelas Normas do
CPC. Séo Paulo, SP: Atlas, 2011. 179 p
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Matemética Obrigatoria EHO0318 Matemética  financeira.  Depreciagdo.  Juros
Financeira compostos. Desconto composto. Equivaléncia de
(Financial capitais. Correcdo monetaria. Amortizacdo. Renda
Mathematics) certa. Renda variavel.

BIBLIOGRAFIA

BIBLIOGRAFIA BASICA:

PUCCINI, Abelardo de Lima - Matematica Financeira Objetiva e Aplicada, 5% edi¢d0-1998, Editora Saraiva,
Rio de Janeiro.

ZENTGRAF, Walter - Calculadora Financeira HP-12c, 1% edi¢do-1995, Editora Atlas, Sao Paulo.
POLO, Edison Fernandes - Engenharia das Operacfes Financeiras, 12 edi¢do-1996, Editora Atlas, S&o Paulo.

POLO, Edison Fernandes - Engenharia das Operac6es Financeiras pela HP-12c, 12 edicdo-1996, Editora Atlas,
Séo Paulo.

HAZZAN, Samuel e POMPEO, José Nicolau - Matematica Financeira, 4% edicdo-1998, Atual Editora, Sdo
Paulo.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
CRESPO, A.A. Matematica Financeira Facil - 142 Ed, Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

IEZZI, Gelson. HAZZAN, Samuel. DEGENSZAJN, David. Fundamentos de Matematica elementar —
matematica comercial, financeira, estatistica- Vol 11, Sdo Paulo: Atual, 2010.

VIEIRA Sobrinho, José Dutra - Matematica Financeira, 62 edicdo-1999, editora Atlas, Sdo Paulo.
ASSAF Neto, Alexandre - Matematica Financeira e suas aplicacGes, 42 edi¢do-1999, Editora Atlas, Sdo Paulo.

TOSI, Armando José - Matematica Financeira com utilizagdo da Microsoft 2000, 1% edigd0-2000, Editora Atlas,
Séo Paulo

Direito Obrigatorio ED0222 Nogdes de Direito, o Estado e a Sociedade. Direito
Administrativo e a Economia. Direito
(Administrative Law) Administrativo. Administracdo Publica. Pessoas

Administrativas. ~ Poderes  Instrumentais  da
Administracdo  publica.  Atividades Juridicas,
Sociais e econdmicas da Administracdo publica.
Processo e procedimento administrativo.
Administracdo Puablica e Administracdo das
organizacOes: relagdes, comparacdes e problemas.

Bibliografia Basica:

MOREIRA NETO, Diogo de Figueiredo. Curso de Direito Administrativo.

SIMAS, Henrique de Carvalho. Manual Elementar de direito Administrativo.
CAVALCANTI, Temistocles Branddo. Manual Elementar de Direito Administrativo.
Bibliografia Complementar

ALEXANDRINO, Marcelo e PAULO, Vicente. Direito Administrativo Descomplicado. Série Juridica. 192 ed.
Sé&o Paulo: Método, 2011.
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PIETRO, M. S. Z.. Direito Administrativo. 242 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011..

MELLO,Celso Antonio Bandeira de. Curso de direito administrativo. 31. ed. rev. e atual. até a Ementa
Constitucional 76, de 28.11.2013. [S&o Paulo, SP]: Malheiros, [2014]. 1138 p

MARINELA, Fernanda. Direito administrativo. 8. ed., rev, ampl. atual. Niterdi, RJ: Impetus, 2014. 1184

CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de Direito Administrativo. 26. ed., rev., ampl. e atual. até
31.12.2010. S&o Paulo, SP: Editora Atlas s.a, 2013. 1266 p

Topicos Especiais Obrigatorio ED0081 Direito e microeconomia. Direito e atividade
do Direito Privado empresarial. Empresa. Empresario.

(Special Topics in Estabelecimento. Livros, registros empresariais e
Private Law) sua exibicdo. Direito Societéario: Sociedades do

Cadigo Civil. Direito das obrigagdes. A obrigagdo:
funcdo e estrutura. Fontes. Modalidades.

Adimplemento. Inexecugéo. Transmissao
obrigacional. Teoria geral dos contratos: origens e
transformagdes.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CURIA, Luiz Roberto; NICOLETTI, Juliana; CESPEDES, Livia (Colab.). Civil e empresarial: Codigo 4 em 1
Saraiva: Civil; Comercial ; Processo civil ; Constituicdo Federal + Legislacdo Complementar . 10. ed. S&o
Paulo, SP: Saraiva, 2014. xxxviii, 1691 p.

REIS, Henrique Marcello dos.. Direito para administradores. Sdo Paulo: Thomson, [2006]. 4v. <v.1>
PIMENTA, Luciana. Empresarial para quem odeia empresarial. S&o Paulo, SP: Saraiva, 2013. 233 p.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Brasilia, DF: Senado Federal:
Centro Grafico, 1988. 292 p.

BRASIL. Cddigo Civil. Organizacdo de Silvio de Salvo Venosa. Sdo Paulo: Atlas, 2003 BREGALDA,
Gustavo. Direito Internacional. Sdo Paulo, SP: Saraiva, 2010. 259 p.

MARTINS, Sérgio Pinto. Institui¢des de direito pablico e privado. 12.ed. Sdo Paulo, SP: Atlas, 2012. 466 p.

SROUR, Robert Henry. Etica empresarial. 4. ed. rev. Rio de Janeiro, RJ: Campus, c2013. xiii, 213 p.

Legislacdo Social e Optativo ED0164 Conhecer o conjunto de preceitos que regulam as
Trabalhista relagdes de trabalho e os principios da Previdéncia
(Social and Labour Social.

Law)

BIBLIOGRAFIA

Bibliografia Bésica:

OLIVEIRA, Aristeu de. Manual Pratico de Seguridade Social: plano de custeio e beneficios. 42 ed. Sdo Paulo:
Atlas, 1997.

OLIVEIRA, Juarez de. Consolidacdo das Leis do Trabalho. 162 ed. Sdo Paulo: Sariava, 1993.

BRASIL, LEIS, DECRETOS. Constituigdo da Republica Federativa do Brasil. 1988.
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BRASIL. Cdédigo Civil Brasileiro e legislagdo complementar. 62 ed. Rio de Janeiro: Forense, 1985.
BRASIL. Cédigo Civil Brasileiro. 8% ed. Sdo Paulo: Atlas, 1985.
Bibliografia Complementar

ZAINAGHI, D. S. Curso de Legislagdo Social — Direito do Trabalho. 122 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
OLIVEIRA, Aristeu. Previdéncia Social - Legislacdo. 62 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2004.

MARTINS, Sérgio Pinto. Curso de direito do trabalho. 6. ed. Sdo Paulo, SP: Atlas, 2014. 305 p

BASILE, César Reinaldo Offa. Direito do trabalho: duracdo do trabalho a direito de greve. 6. ed. Sdo Paulo, SP:
Saraiva, 2014.. 214 p

OLIVEIRA, Aristeu de. Céalculos trabalhistas. 25. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2013. xi, 474 p

Metodologia  do Obrigatéria ED0071 Ciéncia. Universidade. Construcdo de
Trabalho Cientifico | conhecimento. Normas da ABNT. Guia de
(Scientific Method I) manualizacdo. Produgdo de trabalhos académicos:

fichamento, resumo, resenha, paper, artigo.
Introducdo as técnicas e métodos de pesquisa.

BIBLIOGRAFIA
Bibliografia Basica

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Fundamentos de metodologia cientifica. 7. ed. S&o
Paulo: Atlas, 2010.

GIL, Antonio Carlos. Método e Técnicas de Pesquisa Social. 62 ed. Sdo Paulo: Cortez, 2014.
RUIZ, Jodo Alvaro. Metodologia Cientifica: guia para eficiéncia nos estudos. 62 ed. So Paulo: Atlas, 2014.
Bibliografia Complementar

AZEVEDOQO, Israel Belo de. O prazer da producdo cientifica: descubra como é facil e agradavel elaborar
trabalhos académicos. Séo Paulo: Hagnos, 2004.

BASTOS, Cleverson Leite; KELLER, Vicente. Aprendendo a aprender: introducéo & metodologia cientifica.
Petrépolis: Vozes, 2007.

MARQUES, M. O. Escrever é preciso: o principio da pesquisa. ljui: Ed Unijui, 1997.
SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do Trabalho Cientifico. — 23. Ed. Séo Paulo: Cortez, 2007.
PEREIRA, José Matias. Manual de Metodologia da Pesquisa Cientifica. 32 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

UFC. Guia de normalizacéo de trabalhos académicos da Universidade Federal do Ceard, 2017. Disponivel em:
http://www.biblioteca.ufc.br/servicos-e-produtos/1188-orientacao-para-a-normalizacao-de-trabalhosacademicos

Metodologia  do Obrigatdria ED0224 Pesquisa em Secretariado. Etapas do projeto de
Trabalho Cientifico pesquisa. Elaboragdo de projeto de pesquisa.
I Execucdo da pesquisa. Elaboracdo de relatério da
(Scientific Method pesquisa.

1)

BIBLIOGRAFIA

Bibliografia Bésica:
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CERVO , A. L.; BERVIAN, P. A. Metodologia cientifica. 5. ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2002.
DEMO, P. Metodologia do conhecimento cientifico. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

DURANTE, Daniela Giareta; MARTINS, Cibele Barsalini;, CANTAROTI, Aline (org.). Pesquisa em
Secretariado: reflexdes acerca da constru¢do do conhecimento. Fortaleza: UFC, 2016.

Bibliografia Complementar:

BOOTH, Wayne C.; COLOMB, Gregory.; WILLIAMS, Joseph M. A arte da pesquisa. Sdo Paulo: Martins
Fontes, 2005

DEMO, Pedro. Pesquisa e construcdo do conhecimento: metodologia cientifica no caminho de Habermas. Rio
de Janeiro: Tempo Brasileiro, 1994.

DURANTE, Daniela Giareta (org.). Pesquisa em Secretariado: cendrios, perspectivas e desafios. Passo Fundo:
UPF Editora, 2012.

NONATO JUNIOR, Raimundo. Epistemologia e teoria do conhecimento em Secretariado Executivo: a
fundacdo das ciéncias da assessoria. Fortaleza: Expressdo Gréfica, 2009.

SABINO, R. F. MARCHELLLI, P. S. O debate teérico-metodolégico no campo do Secretariado: pluralismos e
singularidades. Cadernos EBAPE. v. 7, n. 4. Artigo 6, Rio de Janeiro, dez/2009. Disponivel em
http://www.scielo.br/pdt/cebape/v7n4/06.pdf

UFC. Guia de normalizagdo dos trabalhos académicos da UFC. 2017. Disponivel em:
http://www.biblioteca.ufc.br/servicos-e-produtos/1188-orientacao-para-a-normalizacao-de-trabalhosacademicos

Diversidade nas Optativo EDO0021 Concepces e abordagens da diversidade.

OrganizagOes Antecedentes,  histérico e realidade atual.

(Organizational Identidade individual e grupal. Diferencas,

Diversity) igualdades e desigualdades. Legislacdo, insercdo e
inclusdo. Direitos, deveres e justi¢a organizacional.
Gestéo da diversidade.

Bibliografia Bésica

CHIAVENATO, ldalberto. Gestdo de pessoas: e 0 novo papel dos recursos humanos nas organizagdes. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2004.

GOVATTO, Ana Claudia Marques. Diversidade corporativa: um novo fator de competitividade. Disponivel
em: . Acesso em: 01 maio 2014.

ROBBINS, Stephen P. Fundamentos do Comportamento Organizacional. Sdo Paulo: Prentice-Hal, 2013.
Bibliografia Complementar

BUIGARELLLI, Reinaldo. A promocdo da igualdade racial pelas empresas. Disponivel em:

< http://www3.ethos.org.br/cedoc/a-promocao-da-igualdade-racial-pelas-empresas/#.URJUgKV9KOg>. Acesso

em: 03 maio 2014.

CUNHA. Renata Thereza Fagundes (org) et al. Relagdes de Género na Industria: metodologia SESI em prol da
equidade. Curitiba, SESI/PR, 2011.

MECCHI, Cassiano Luiz. Diversidade sexual e politicas de gestdo de pessoas: um estudo exploratorio em trés
empresas de grande porte. In: Natal: EnGPR, 2007.
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