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1. HISTORICO DA INSTITUICAO

1\\“ ;\N“

A Universidade Salvador — UNIFACS foi criada em 1972, por meio do Decreto
Presidencial n° 70.886, de 26 de julho de 1972, que autorizou o funcionamento da
Escola de Administragdo de Empresas da Bahia — EAEB, com oferta do curso de
Administracdo de Empresas, visando atender a uma demanda local de formacéao
desses profissionais, diante do crescimento econémico do Estado, dando inicio a
trajetoria de uma Instituicdo dedicada ao ensino de exceléncia através de uma
pedagogia inovadora e comprometida com o desenvolvimento da Bahia. Em 1989,
foram autorizados trés novos cursos: Comunicac¢ao Social com habilitacdo em
RelacBes Publicas; Ciéncias Contabeis e Ciéncia da Computa¢do com énfase em
Andlise de Sistemas. Em 1991, a Escola de Administracdo de Empresas da Bahia
passou a ser designada FACS — Faculdades Salvador e nesse momento implantou
seus primeiros cursos de pés-graduacéo lato sensu. Em 1996, implantou o Curso de

Graduacao em Direito.

Em 16 de setembro de 1997, a Instituicdo foi credenciada pelo MEC como
Universidade, por meio de Despacho Ministerial obtendo conceito méximo,

passando a denominar-se UNIFACS — Universidade Salvador.

Em 1998, deu inicio a oferta dos cursos de Engenharia, com o curso de Engenharia
Quimica. Em 1999, lancou os cursos de Engenharia Civil, Elétrica e Mecéanica, além
do primeiro programa stricto sensu, o Mestrado em Desenvolvimento Regional e
Urbano, evoluindo para a oferta do Doutorado, na mesma area, em 2006. Outros
programas de mestrado e doutorado passaram a compor o portfélio da UNIFACS
gue hoje possui 4 Programas de Pds-Graduacédo, com 3 mestrados académicos, 1

doutorado académico e 1 mestrado profissional.

Em 2004, a Universidade tornou-se a primeira instituicdo de ensino superior
credenciada no Estado da Bahia para o oferecimento de cursos na modalidade a
distancia. Seu credenciamento se deu por meio da Portaria n°® 52 de 12 de janeiro
de 2004, publicada no DOU em 14 de janeiro de 2004. Na mesma portaria foi
autorizado o funcionamento do curso de graduacao em Letras com habilitacdo em

portugués e inglés.
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Em 2006 ampliou seu portfolio de cursos da Escola de Engenharia iniciando os

Cursos de Engenharia Mecatronica e Engenharia de Computacao.

Reforgcando seu compromisso com o desenvolvimento regional, em 2007 iniciou a
oferta de cursos no primeiro campus fora de sede, na cidade de Feira de Santana,

segundo maior municipio do Estado.

Ainda em 2010, passou a integrar a Rede Internacional de Universidades Laureate,

uma rede mundial de instituicdes de ensino superior privado.

Em 2011, a Universidade Salvador — UNIFACS foi recredenciada por meio da
Portaria MEC n° 15/2011, publicada no Diéario Oficial da Unido (DOU) em 12 de
janeiro de 2011, obtendo nota maxima no processo de avaliacéo - Conceito
Institucional 5 (cinco), sendo a 12 Universidade privada a ser recredenciada no
Brasil.

Em 2012, a UNIFACS obteve a autorizacéo de funcionamento do curso de Medicina,
alcancando conceito maximo em sua avaliacdo. Desde sua criacdo, a Universidade
Salvador busca articular as politicas e diretrizes das suas atividades de ensino,

pesquisa e extensdo com as vocacdes e demandas socioecondmicas da regido.

Tendo como missao “Gerar e transferir conhecimento e, através de educacéo
continuada, inovadora e de exceléncia, formar pessoas que contribuam para o
desenvolvimento regional”, a UNIFACS desenvolve sua atividade de pesquisa, na
graduacdo e na pés-graduacao, com grupos de pesquisa institucionais e programas
de apoio a projetos de pesquisa docente e de iniciacao cientifica.

Na area de extensdo a UNIFACS oferta cursos e certificacdes técnicas em variadas
areas do conhecimento, promovendo a educacédo continuada, além de desenvolver
projetos que contribuem para a melhoria da condicéo de vida da comunidade,
respeitando e desenvolvendo seus valores. Para tanto, atua na promocao cientifica e
cultural, na educacao continuada, na acdo comunitaria e em programas sociais
desenvolvidos em parcerias com 6rgdos governamentais, organizagfes sociais e
empresas Por meio da extensédo comunitaria, a UNIFACS leva o aluno a pensar a
Universidade a partir de seus objetivos basicos de formacéo profissional, geracao de

novos conhecimentos e sua disseminacao em prol do desenvolvimento regional, é
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um processo complexo face a natureza e diversidade do trabalho académico.
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Inserida neste contexto, esta a extensao universitaria, que apresenta uma
diversidade conceitual e pratica que interfere expressivamente no “pensar” e no

“fazer” no interior da Universidade.

Além do foco no ensino, pesquisa e extensdo, a UNIFACS tem como importantes
pilares a empregabilidade e a internacionalidade. Permeando a empregabilidade e a
qualidade na UNIFACS, o NAPI - Nucleo de Apoio Psicopedagdgico e Inclusao, a
Central de Carreiras, o Centro de Empreendedorismo e Inovagao que congrega as
estruturas da Incubadora de Negdcios e da Agéncia de Inovacao, bem como o
programa Alumni, que acompanha 0s egressos, S8o as areas responsaveis por
desenvolver programas e projetos em conjunto com 0s cursos que visam reforgar

este pilar.

Ao longo dos seus 49 anos, a UNIFACS tem reafirmado seu compromisso com a
qualidade académica, por meio de um projeto pedagdgico consistente, associado a
um conjunto de acdes e programas que contribuem decisivamente para o
desenvolvimento regional, sendo reconhecida na sociedade pela tradi¢cdo, qualidade
académica, internacionalidade, empregabilidade e compromisso com o
desenvolvimento regional, a UNIFACS oferece um ensino para além do espaco da
universidade, tendo como principio o atendimento as demandas da sociedade como

uma das prioridades institucionais.

Em 2017, foi inaugurado o Campus Lapa, ampliando, ainda mais, a abrangéncia da
atuacao da Universidade na cidade de Salvador, bem como foi agraciada com o
Selo da Diversidade Etnico Racial concedido pela Prefeitura Municipal, distincdo que
reconhece o comprometimento da instituicdo com a promocao da diversidade no
ambiente em que esta inserida e 0 seu compromisso com o futuro. Ainda em 2017 a
UNIFACS passou pelo segundo Recredenciamento Institucional, confirmando sua
exceléncia e se consolidando como a Unica Universidade do Estado da Bahia, entre
publicas e privadas, a conquistar a nota maxima (5), aléem da concessao da
extensdo da autonomia ao Campus Fora de sede, em Feira de Santana. O
Recredenciamento foi publicado no Diario Oficial da Unido de 17 de agosto de 2018,
secdo 1, pag. 12, por meio da Portaria n° 785, de 16 de agosto de 2018, sendo

valido pelo prazo de 10 (dez) anos.
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Nesse mesmo ano a UNIFACS também finalizou um longo processo de
Recredenciamento Institucional especifico para a modalidade a distancia, cujo éxito
foi confirmado pela publicacéo no Diario Oficial da Unido de 16 de julho de 2019,
secdo 1, pag. 22, da Portaria n® 1.339, de 12 de julho de 2019.

A UNIFACS tinha como sede o Campus COSTA AZUL, R. Dr. José Peroba, 251 -
Stiep, Salvador - BA, 41770-235 e em 2020 passou sua sede para o Campus
TANCREDO NEVES, localizado na Av. Tancredo Neves, 2131 - Caminho das
Arvores, Salvador - BA, CEP: 41820-021.

Atualmente a UNIFACS oferece cursos de graduacédo nas modalidades presencial,
semipresencial e a distancia, e cursos de pés-graduacéo lato sensu (especializacdes
e MBA’s) e stricto sensu (mestrados e doutorados), além do desenvolvimento de
atividades de pesquisa e de extensdo a comunidade. A instituicdo também oferece
cursos de formacgao profissional e de idiomas. A instituicdo ja formou mais de 55 mil
estudantes e conquistou o reconhecimento sdlido que a ratifica como a melhor

universidade privada da Bahia.
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2. IDENTIFICACAO DO CURSO

Curso: Secretariado Executivo

Grau: Bacharelado

Modalidade: Educacéo a Distancia

Numero de vagas: 200 vagas anuais

Ato autorizativo: Resolucdo CONSUNI n°® 63, DE 07/12/2018

Duracéao do curso: 6 semestres

Prazo méximo para integralizagdo do curriculo: 10 semestres

Carga horéria: 2.530 hora-reldgio
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3. PERFIL DO CURSO

3.1. JUSTIFICATIVA DE OFERTA DO CURSO

O curso configura-se como um Bacharelado realizado em seis semestres. A oferta
desta modalidade de formacdo justifica-se diante das continuas e profundas
transformacdes socioecondmicas geradas pela velocidade com que novos
conhecimentos cientificos e tecnologicos séo introduzidos na sociedade. Como

aponta Murad,

A transi¢cdo da economia industrial para a economia da informacao fez
com que a informacdo e seus respectivos sistemas desempenhem
fungbes fundamentais e estratégicas nas organizagbes em sua
totalidade, passando a informagdo a ser um recurso estratégico que
deve ser utilizado como vantagem competitiva (MURAD, 2009, p. 87).

Assim, lidar com as informacdes e com as tecnologias contemporaneas e gerar uma
dindmica de funcionamento empresarial de carater global com robustez para lidar com
as dificuldades importas pelos diferentes mercados representa um dos grandes
desafios enfrentados hoje pelos paises em desenvolvimento para manter sua
independéncia e poder aspirar a uma participacdo mais significativa no mercado

internacional.

Como pode ser observado, ha tempos a legislacdo (BRASIL, 2002) j4 apresentava
esse enfoque, voltado tanto a inovacao quanto as caréncias que a sociedade possui
em relacdo ao conhecimento e compreensao de ferramentas tecnolégicas, sobretudo,

hY

voltadas ao mercado de trabalho e a qualificacdo profissional. A criacdo de
bacharelados e cursos superiores de tecnologia no campo dos negécios foi
considerada uma das principais respostas do setor educacional do pais a essa rapida
difusdo de novos conhecimentos cientificos e tecnoldgicos no setor produtivo e na

prestacao de servicos.

Nesse sentido, o desenvolvimento da formacao tecnologica ou os bacharelados em
areas especificas no pais podera contribuir para que sejam oferecidas condi¢des para
lidar com essas constantes alteragdes, com o consequente avango da qualificagao da
forgca de trabalho para adaptar, organizar e produzir insumos, produtos e servigos de

qualidade (CHRISTOPHE, 2005). Assim, a decisao de desenvolver o Bacharelado em
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Secretariado Executivo Trilingue vem somar-se a esse esfor¢co de formacao especifica

no pais.

Com efeito, o curso online de Graduacéo é direcionado para quem se identifica em
assessorar executivos em diferentes niveis hierarquicos, atuando com organizacao
de eventos, documentos, relatorios e auxiliando no planejamento da rotina, além de

coletar dados e informacdes que contribuam para a tomada de decisdo da empresa.

A partir da articulacdo entre teoria e préatica, busca-se promover a capacidade de
andlise, organizacéo e lideranca, de modo a permitir que se elaborem, executem e
gerenciem acOes estratégias globais, decorrentes da constituicio de uma visao
sistémica da organizacdo. Entende-se que um profissional com competéncias
generalistas e especificas pode auxiliar a Gestao Superior em qualquer organizacao,
a satisfazer as necessidades de um cotidiano social globalizado e a manter uma

imagem organizacional favoravel ao alcance dos melhores resultados.

Tal visdo sistémica caracteriza-se a partir de uma formacéo que permite desenvolver
competéncias de gestdo, comunicacdo e percepcao dos cotidianos internos e
externos das empresas, com atencdo a evolugcdo da economia, aos processos
administrativos, as tendéncias de mercado e as inovacdes tecnolégicas. Além do
mais, a criatividade e a constru¢do de um pensamento estratégico devem permear a
formacéao do aluno, indo ao encontro das exigéncias de um mercado de trabalho cada

dia mais competitivo e global, como citado.

Os indicadores das pesquisas apresentadas mostram que sao muitas as
oportunidades para profissionais de Secretariado Executivo Trilingue, tendo em vista
gue sua funcédo € fundamental no relacionamento interno e externo das empresas,
como também na gestdo da informacdo que podera subsidiar na formulacdo de
estratégias da organizacao onde atuem.

Nesse sentido, independentemente do tipo de negdcio e do tamanho da organizacéo,
a presenca do profissional de Secretariado € fundamental para auxiliar a gestédo
superior no alcance de metas. Seu trabalho ocorre tanto em nivel estratégico
(ajudando seu superior, subsidiando-o com informacdes que servirdo para a
elaboracdo de projetos e acdes estratégicas organizacionais), quanto em nivel

operacional (na comunicagao interna e externa com os colaboradores e parceiros
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comerciais, auxiliar na gestdo e na implementacdo das estratégias propostas pelos
seus superiores). Pode também atuar como um empreendedor, constituindo uma
empresa de assessoria a distancia (home office), que é outra tendéncia profissional
de constituicao recente, derivada das tecnologias de comunicacéo e de informacéo.

Tendo em vista as oportunidades existentes na area do Secretariado Executivo e o
perfil esperado, o curso busca trabalhar aspectos importantes na formacédo do
egresso, que dizem respeito a motivacdo para o aprendizado e para a busca do
conhecimento. Como exemplos, podem-se citar os Laboratérios de Praticas,
atividades a partir das quais se iniciam 0s processos de pesquisa e investigacdo que
capacitam o aluno a encontrar solu¢des e equacionar problemas. Compreende-se,
também, que alunos devam ser entendidos como co-construtores de saberes
diversos, logo, necessitam estar diante de oportunidades dessa ordem pelas quais se

viabilizem essa formacéo.

No curso, contemplam-se, portanto, articulacbes entre dominios cientificos,
académicos, tecnoldgicos e estratégicos pelas quais se alcance uma formacéao que
torne o aluno capaz de apresentar postura reflexiva e critica, sem desconsiderar as
capacidades relacionadas ao ser humano como tal (Humanistico), socialmente
situado, as quais permitem praticas interacionais adequadas e uso estratégico de
conhecimento de diversas areas do saber em contextos corporativos diversos, por

meio de uma visao transdisciplinar.
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4. FORMAS DE ACESSO

O acesso aos cursos superiores podera ocorrer das seguintes formas: alunos calouros
aprovados no vestibular, na selecdo do Prouni ou usando a nota do Enem. Os cursos
superiores sdo destinados aos alunos portadores de diploma de, no minimo, ensino
meédio. A IES publicara o Edital do Vestibular, regulamentando o nimero de vagas
ofertadas para cada um dos cursos, a data e o local das provas, o valor da taxa de
inscricdo, o periodo e o local de divulgacdo dos aprovados, além dos requisitos
necesséarios para efetivacdo da matricula. O edital contemplara também outras
informacdes relevantes sobre os cursos e sobre a propria Instituicdo. Haverd, ainda,
a possibilidade de Vestibular Agendado, processo seletivo em que o candidato podera
concorrer as vagas escolhendo a melhor data entre as vérias oferecidas pela
instituicao.

O processo seletivo sera constituido de uma prova de redacédo e de uma prova objetiva
de conhecimentos gerais, composta por questdes de multipla escolha, nas areas de
Ciéncias da Natureza e Suas Tecnologias; Ciéncias Humanas e Suas Tecnologias;
Matematica e Suas Tecnologias; e Linguagens, Codigos e Suas Tecnologias.

A prova de redacéo ira propor um tema atual a partir do qual serdo verificadas as
habilidades de producao de texto, raciocinio l6gico, coeréncia textual, objetividade,
adequacdo ao tema e aos objetivos da proposta, coeréncia, coesao, pertinéncia
argumentativa, paragrafacéo, estruturacdo de frases, morfossintaxe, adequacéo do
vocabulario, acentuacéo, ortografia e pontuacao.

4.1. OBTENCAO DE NOVO TiTULO

Na hipotese de vagas nao preenchidas pelos processos seletivos, a Instituicao
podera, mediante processo seletivo especifico, aceitar a matricula de portadores de
diploma de curso de graduacdo, para a obtencdo de novo titulo em curso de

graduacdo preferencialmente de area compativel, nos termos da legislacdo em vigor.
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4.2. MATRICULA POR TRANSFERENCIA

A Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional (Lei n. 9394/96), no artigo 49, prevé
as transferéncias de alunos regulares, de uma para outra instituicdo de ensino, para
cursos afins, na hipétese de existéncia de vagas e mediante processo seletivo. De
acordo com as normas internas, a Instituicdo, no limite das vagas existentes e
mediante processo seletivo, pode aceitar transferéncia de alunos, para
prosseguimento dos estudos no mesmo curso ou em curso afim, ou seja, da mesma
area do conhecimento, proveniente de cursos autorizados ou reconhecidos, mantidos
por instituicbes de ensino superior, nacionais ou estrangeiras, com as necessarias

adaptacdes curriculares, em cada caso.

Todas essas diretrizes valem para o curso e seréo objeto de comunicagdo com o

ingressante, pelo site institucional ou por comunicagéo direta.
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5. OBJETIVOS DO CURSO
5.1. OBJETIVO GERAL

O curso de Secretariado Executivo tem por objetivo geral formar profissionais aptos a
desempenhar o0 assessoramento executivo e a consultoria; assimilar novas
informacfes tanto de natureza operacional quanto intelectual para otimizar a
arquitetura de negdécios e melhorar os resultados corporativos, atuando em ambientes
organizacionais cujos objetivos prevejam a atuacdo também em contextos

internacionais.

5.2. OBJETIVO ESPECIFICO

Além do objetivo geral acima descrito, o curso conta ainda com os seguintes objetivos
especificos que compreendem competéncias e especializacdes definidas pelo Nucleo
Docente Estruturante do curso para cada uma das unidades curriculares que
compdem a matriz do curso, em alinhamento as normativas do curso. Esse conjunto

de objetivos envolve:

e Formar profissionais aptos a exercer fungdes gerenciais, com solido dominio
sobre planejamento, organizacdo, controle, direcdo e com foco nas metas
organizacionais;

e Preparar o estudante para gerenciar informacdes, assegurando uniformidade,
sigilo e referencial para diferentes usuarios;

e Desenvolver a capacidade do aluno em utilizar recursos de expresséo e de
comunicacao bilingues compativeis com o exercicio professional.

e Proporcionar uma formacao profissional que permita o estudante adotar meios
inovadores ou alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da
produtividade dos servigos, identificando necessidades e equacionando

solugdes.

Os objetivos supracitados estao diretamente relacionados as competéncias do perfil
do egresso do curso, descrito na se¢ao a seguir, expressas a partir do que € requerido

nas Diretrizes Curriculares Nacionais (DCNS).
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6. PERFIL DO EGRESSO

O perfil profissional do egresso é fruto das competéncias e habilidades expressas nas

Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso Resolucdo 3, DE 23 DE JUNHO DE

2005 e atende as necessidades locais e regionais, considera novas préticas

emergentes no campo do conhecimento do curso e as novas demandas apresentadas

pelo mundo do trabalho. O mapeamento deste perfil foi realizado através de uma

metodologia especifica que envolveu andlise documental e entrevista com experts.

As seguintes fontes foram consideradas no mapeamento do perfil profissional do

€egresso.

Documentos normativos que regem 0O CUrso;

Documentos normativos de 6rgdos de classe que regem o curso, quando
existente;

Portarias e/ou editais de avaliacdes externas do curso;

Publicacbes que apontam andlise de tendéncias de mercado para 0S
profissionais da &area e/ou curso;

Mapeamento de competéncias internacionalmente aceitas, quando disponivel;

Relatos de experts do curso

Por perfil e competéncia profissional do egresso, entende-se:

Uma competéncia caracteriza-se por selecionar, organizar e mobilizar, na
acdo, diferentes recursos (como conhecimentos, saberes, processos
cognitivos, afetos, habilidades, posturas) para o enfrentamento de uma
situacao-problema especifica. Uma competéncia se desenvolvera na
possibilidade de ampliacdo, integracdo e complementacédo desses recursos,
considerando sua transversalidade em diferentes situacdes (BRASIL Inep,
2011, p. 22).

Sendo assim, as competéncias do perfil profissional do egresso do curso sao

classificadas em:

Competéncias Gerais sao as competéncias a serem desenvolvidas nos
estudantes de todos os cursos, ndo importa a Area de Conhecimento;

Competéncias da Area, sdo as competéncias que Sd0 comuns a serem
desenvolvidas nos discentes da Area do Conhecimento na qual o0 curso esta

inserido;
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e Competéncias especificas do curso, exclusivas do profissional a que se

destina formar.

Portanto, as seguintes competéncias expressam o perfil profissional do egresso do

Curso:
a. Competéncias Gerais:

e Analisar e resolver problemas;

e Trabalhar em equipe;

e Atingir objetivos;

e Adaptar-se a mudancas;

e Aprender e autodesenvolver-se;

e Comunicar-se oralmente e por escrito;

e Cultura digital,

b. Competéncias da Area:

e Raciocinio légico-matematico — Usar raciocinio l6gico-matematico na
resolucao de problemas.

e Lideranca - Liderar pessoas, adotando estratégias adequadas a resolucéo de
problemas e a tomada de decisdes, com foco em resultados.

¢ Negociacao - Conciliar interesses visando estabelecer acordos com pessoas
e grupos internos ou externos, gerindo adequadamente os conflitos a fim de
alcancar os resultados desejados.

e Empreendedorismo - Propor formas criativas e inovadoras para resolver

problemas e/ou criar novos negdécios, produtos ou servicos.

c. Competéncias Especificas do Curso:
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» Funcdes gerenciais - Exercer fungdes gerenciais, com soélido dominio
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sobre planejamento, organizacéo, controle, direcdo e com foco nas metas
organizacionais;

» Gestdo da informacdo - Gerenciar informagfes, assegurando
uniformidade, sigilo e referencial para diferentes usuarios;

= Comunicacdao bilingue - Utilizar recursos de expressao e de comunicacao
bilingues compativeis com o exercicio professional.

» Qualidade dos servicos - Adotar meios inovadores ou alternativos
relacionados com a melhoria da qualidade e da produtividade dos servicos,

identificando necessidades e equacionando solucgdes.

O perfil profissional do egresso pode ser representado visualmente a partir da Figura
1.
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Figura 1 - Representacgéo visual do perfil profissional do egresso do curso
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Objetivos do curso estao, portanto, correlacionados as competéncias do perfil profissional do

egresso e estas com a Diretriz Curricular Nacional que rege o curso, conforme pode ser

observado no Quadro 1, a seguir:

Docuumentos utilizades come flante pars Mapeamenta do Perfil di Egresca:  [Fori LFL) DO ASIOLUCRD N3 3 D8 28 DEuH0 DE X

Quadro 1 - Articulacao entre a Matriz Curricular e a DCN do Curso
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7. METODOLOGIAS DO ENSINO/APRENDIZAGEM

O curriculo do Curso contempla novas ambientacbes e formas pedagdgicas no
processo de ensino-aprendizagem. Em termos didatico-metodologicos de abordagem
do conhecimento, isso significa a adog¢do de metodologias que permitem aos
estudantes o exercicio interdisciplinar permanente do pensamento critico, da
resolucao de problemas, da criatividade e da inovacao, articulado a um itinerario de

formacéo flexivel e personalizado.

No contexto da matriz curricular estdo também previstos projetos ou trabalhos
interdisciplinares, que abrangem atividades de diagnostico e de propostas de
intervencdo que extrapole os limites da escola. As atividades pedagdgicas
proporcionam inclusive o alinhamento as necessidades e aos desejos dos estudantes,
auxiliando-os na definicdo dos objetivos profissionais e pessoais que buscam
alcancar, valorizando suas experiéncias e conhecimentos através de uma
reformulacdo do seu papel como sujeitos da aprendizagem, com foco no

desenvolvimento de sua autonomia.

A metodologia de ensino coloca énfase nas metodologias ativas de aprendizagem?
estimulando a participacdo do estudante nas atividades em grupo ou individuais,
considerando-o como sujeito social, ndo sendo possivel o trabalho sem a analise das
guestdes histéricas, sociais e culturais de sua formacédo. Nesse contexto, em uma
abordagem interacionista, o estudante é visto como um ser ativo para conhecer,

analisar, aprender e, por fim, desenvolver-se como autor de sua aprendizagem.

Didaticamente, com a adocao das metodologias ativas o curso conquista uma maior
eficiéncia na atividade educativa, deslocando-se o papel do educador como um
mediador que favorece, de forma ativa e motivadora, o aprendizado do estudante

critico-reflexivo.

As metodologias ativas contribuem para o desenvolvimento das competéncias e das
habilidades necesséarias ao egresso do curso, estimulando o pensamento critico-
reflexivo, o autoconhecimento e a autoaprendizagem. Para isso, estdo no escopo o

uso de diversas metodologias ativas, como a sala de aula invertida (flipped

1 O papel positivo que exercem nas formas de desenvolver o processo de aprender tem sido o maior impulsionador
de sua proliferacdo nos ambientes educacionais e 0 motivo central que levou a IES a sua incorporacéo.
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classroom), a instrucdo por pares (peer instruction), o PBL (project based learning e
problem based learning), o storytelling, dentre outras de acordo com as
especificidades do curso e das Unidades Curriculares, havendo inclusive
capacitacoes e programas de treinamento para os educadores.

Em suma, a abordagem didatico-metodologica, no conjunto das atividades
académicas do curso, favorece o aprimoramento da capacidade critica dos
estudantes, do pensar e do agir com autonomia, além de estimular o
desenvolvimento de competéncias e habilidades profissionais em um processo
permanente e dinamico, estabelecendo a necessaria conexao reflexiva sobre si e
sobre a realidade circundante, em especifico com temas contemporaneos, como

ética, sustentabilidade e diversidade cultural, étnico-racial e de género.

Estdo inclusas dentro dessas metodologias, o ensino hibrido (blended learning),
abordagem metodoldgica na qual estudantes e educadores desenvolvem interacdes
tanto no ambiente presencial como no ambiente online. Assim, as atividades
presenciais sdo complementadas pelas atividades online e vice-versa, e 0s objetivos
sdo alcancados com a interacdo efetiva entre as duas formas de ensino. Essa
modalidade permite maior flexibilidade, interacéo e colaboracdo entre os estudantes,
maior acessibilidade e interatividade na disponibilizacdo de conteddo. Com a
constante evolucdo das tecnologias digitais, as atividades online envolvem tanto
momentos sincronos - que sao gravados para que o aluno se aproprie das discussdes
quantas vezes quiser e no momento que lhe for mais apropriado - quanto assincronos,

além de utilizarem recursos tecnoldgicos que dado dinamismo as aulas e atividades.

A instituicdo tem a inovacdao como um de seus pilares e a entende como um processo
continuo e de construcao coletiva que se concretiza em um curriculo vivo e em
movimento que, com 0 apoio das tecnologias, busca integrar as experiéncias da

formacao profissional aguelas oriundas da relagdo com o mundo fora da escola.

Sendo assim, no curriculo do curso, a hibridez é entendida como uma forma de
traduzir um importante principio do seu curriculo que é a integracdo. Nos curriculos
integrados as Unidades Curriculares, provocam um movimento de cooperacao
profissional e de integracdo de pessoas e saberes, que refletem nas diferentes

comunidades de aprendizagem, frequentadas pelos estudantes durante o seu
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percurso formativo, aproximando a experiéncia académica da realidade social e

profissional.

Como recursos de ensino-aprendizagem sao utilizadas as salas de aula virtual do
Ulife, um dos muitos ambientes do ciberespacgo e pode ser utilizada como ferramenta
para aulas sincronas e assincronas das Unidades Curriculares Digitais, cursos e
projetos de extenséo, realizacao e eventos, workshops, dentre outras. Nela, os objetos
fisicos d&o lugar aos recursos educacionais digitais. Temos, ainda, a sala de aula
invertida, ou flipped classroom, onde os alunos estudam previamente o material
organizado e indicado pelo educador no ambiente digital virtual para dar continuidade
a aprendizagem em ambiente fisico, onde nesse momento o educador orienta,

esclarece davidas e propde atividades e debates acerca do tema estudado.

Como ferramenta de desenvolvimento da metodologia de ensino hibrido, o Ulife é o
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), ou Learning Manegement System (LMS),
desenvolvido pelo grupo Anima Educacdo, que propicia ao aluno acessibilidade aos
materiais didaticos por todos e a qualquer momento, bem como mobilidade através
de smartphones, computadores, dentre outras formas, possibilitando interacdes e
trocas entre estudantes e educadores, permitindo retorno por meio de ferramentas

textuais e audiovisuais, além do incentivo a pesquisa e producdo de conhecimento.

E premissa do Ulife ser uma ferramenta em constante evolucéo, que ja conta com
varios e importantes recursos para a vida estudantil, como o Portal de Vagas, em que
o0 estudante encontra oportunidades de estagio e emprego em diversas areas. O portal
disponibiliza trilhas de conteudo, artigos e atividades elaboradas especificamente para
o desenvolvimento profissional. Consultores online de carreira auxiliam na preparagao
dos estudantes para o mundo do trabalho, ao passo que uma area para a gestédo de

estagios acelera os processos necessarios para a formalizagdo dos contratos.

O Ulife é uma plataforma de ensino-aprendizagem, de acompanhamento da vida
académica e de planejamento da carreira profissional, que auxilia o estudante no
decorrer de todo o seu percurso formativo, bem como na sua preparacdo para o

mundo do trabalho.
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8. ESTRUTURA CURRICULAR

Para a elaboracédo dos conteudos curriculares foram analisados diversos fundamentos
tedricos, em que se considerou a preparagdo curricular e a andlise da realidade
operada com referenciais especificos. Os curriculos integrados tém a Unidade
Curricular (UC) como componente fundamental, organizadas em 4 eixos: Formacao
Geral, Formac&o na Area, Formagc&o Profissional e Formacéo Especifica, que se
integram e se complementam, criando ambientes de aprendizagem que reiinem 0s

estudantes sob variadas formas, conforme detalhado no percurso formativo do

estudante.
8.1. MATRIZ CURRICULAR
B o o CH [CH Modalidade
\% \g Disciplinas T P CH Total EaD
o
COMUNICACAO 88 Online
FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAGCAO 66 Online
é FUNDAMENTOS DA ECONOMIA 66 Online
(O]
& E'Bﬁﬁéﬁ?ﬁm%ﬁg F(ggCFEANIZACIONAL 66 Online
DIREITO APLICADO A NEGOCIOS 66 Online
Total 0 0 352
EMPREENDEDORISMO 88 Online
. |FUNDAMENTOS DO SECRETARIADO 66 Online
fg’ OPTATIVA 1 — (OPTATIVA) 66 Online
;f LINGUA ESPANHOLA | 66 Online
®  |LINGUA INGLESA | 66 Online
Total 352
DESAFIOS CONTEMPORANEOS 88 Online
GESTAO SECRETARIAL | 66 Online
é LINGUA ESPANHOLA II 66 Online
S [LINGUA INGLESA I 66 Online
®  [ASPECTOS DISCURSIVOS TEXTUAIS o onfine
DA LINGUA PORTUGUESA
Total 352
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DESENVOLVIMENTO HUMANO E 88 Online
SOCIAL

o GESTAO SECRETARIAL Il 66 Online

© .

8 LINGUA ESPANHOLA 111 66 Online

(0]

a LINGUA INGLESA Il 66 Online

o
REDACAO EMPRESARIAL 66 Online
Total 352
LINGUA ESPANHOLA IV 66 Online

. LINGUA INGLESA IV 66 Online

S GESTAO PROFISSIONAL 66 Online

o

a OPTATIVA Il — (OPTATIVA) 66 Online

Lo .

PRATICAS EM SECRETARIADO 66 Online
Total 330

SISTEMAS DE INFORMACOES .
GERENCIAIS 66 Online
PLANEJAMENTO E GESTAO 66 Online
ESTRATEGICA

ANTROOLOGIA E CULTURA 88 Online
BRASILEIRA

S ETICA E LEGISLACAO PROFISSIONAL 66 Online

K] EM SECRETARIADO EXECUTIVO

o CERIMONIAL, PROTOCOLO E .

g ETIQUETA 66 Online
ESTAGIO SUPERVISIONADO 242 Online
ATIVIDADES COMPLEMENTARES 198 Online
Total 792
Total 2530

8.2. ESTAGIO SUPERVISIONADO

O estagio € um ato educativo que oportuniza a preparacéo profissional por meio da
vivéncia na area do curso em consonancia com os conhecimentos adquiridos. E nele
que o estudante podera explorar seu potencial, desenvolver capacidades e
competéncias importantes para sua formacdo profissional e aplicar seus

conhecimentos na pratica.

O estagio supervisionado foi instituido pela Lei N° 6.494/1977, atualmente é
regulamentado pela Lei N° 11.788, de 25 de setembro de 2008, respeitadas as normas
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editadas pelo Conselho Nacional de Educacdo e Conselhos de Profissdo e, ainda,

atendendo as Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso.

Conforme legislagdo supra, o estagio poderd ocorrer em duas modalidades:
obrigatorio ou ndo-obrigatorio, conforme determinacéo dos documentos normativos

gue regem o curso, cuja distingcdo € apresentada a seguir:

e Estagio supervisionado obrigatdrio € aquele presente como componente
curricular obrigatério na matriz curricular do curso e cuja carga horaria é

requisito para aprovacgao e obtencéo do diploma; e

e Estigio supervisionado ndao-obrigatério é aquele desenvolvido como
atividade opcional e, por isso, ndo esta presente na matriz curricular, ndo sendo
um requisito para aprovacgao e obtencao do diploma. Deve, obrigatoriamente,
compatibilizar-se com o horario escolar, ndo prejudicando as atividades
académicas do estudante conforme determina a Lei de Estagio.

As atividades do estagio supervisionado — obrigatério e ndo-obrigatério — devem estar

necessariamente ligadas as competéncias do perfil do egresso do curso.

A matriz curricular do curso contempla o estagio supervisionado como
atividade obrigatéria a ser cumprida, em funcdo das exigéncias decorrentes da
propria natureza da habilitacdo ou qualificacao profissional O deferimento da matricula
na UC de Estagio Supervisionado sera formalizado por meio da assinatura do Termo
de Compromisso de Estagio e do Termo de Convénio pelos representantes legais da

Instituicdo de Ensino.

O Estagio é um componente académico determinante da formac&o profissional, uma
vez que representa a principal oportunidade para o discente ampliar, na pratica, o que
foi estudado, permitindo a integracdo das unidades curriculares que compdem o
curriculo académico, dando-lhes unidade estrutural e testando-lhes o nivel de
consisténcia e grau de entrosamento. Propicia o desenvolvimento da postura
profissional e preparar os futuros egressos para novos desafios, facilitando a
compreensao da profissao e aprimorando habilidades atitudinais relativas aos valores

morais e éticos.
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Compete ao professor supervisor de estagio acompanhar o cumprimento minimo das
horas de atividades relacionadas ao curriculo, bem como avaliar todo o seu
desenvolvimento, realizando a supervisdo da producgédo de registros reflexivos e de
outras avaliagbes periddicas das etapas, que culminam na apresentacdo de um

relatorio final de estagio.

O acompanhamento as unidades concedentes sera organizado pelo responsavel
pelos estigios da IES. A unidade concedente sera responsavel em indicar um
supervisor de estagio, sendo ele um funcionario de seu quadro de pessoal, com
formacéo ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso
do estagiario. O aluno deverd realizar a apresentacdo periddica de relatério de
atividades, em prazo ndo superior a seis meses. O relatério devera ser entregue na
instituicdo de ensino ao responsavel pelo estagio, assinado pelo supervisor da

unidade concedente e pelo aluno.

A avaliacdo do estagio sera realizada pelo orientador, levando em consideracao:

avaliacdo do Supervisor de Estagio; orientacdes realizadas; nota do Relatério Final.

8.3. TRABALHO DE CONCLUSAO DO CURSO

O curso de Secretariado Executivo ndo contempla Trabalho de Conclusdo de Curso,

pois este componente ndo € exigido pelas Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso.

8.4. ATIVIDADES COMPLEMENTARES DA GRADUACAO (ACGS)

As atividades complementares sdo praticas académicas obrigatérias de multiplos
formatos, com o objetivo de complementar a formagéo do aluno, ampliar o seu
conhecimento tedrico-pratico com atividades extraclasse, fomentar a pratica de
trabalho entre grupos e a interdisciplinaridade, estimular as atividades de carater
solidario e incentivar a tomada de iniciativa e o espirito empreendedor dos alunos.
Essas atividades poderdo ser realizadas dentro ou fora da Instituicdo, desde que

reconhecidas e aprovadas pela IES como uteis a formacéo do aluno. Essas praticas
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se distinguem das unidades curriculares que compdem o curriculo pleno de cada
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Curso.

O aluno do Secretariado Executivo devera contabilizar 198 horas de atividades
complementares. O modelo pedagodgico Institucional prevé a categorizacdo das
atividades complementares, levando-se em consideracdo agrupamentos de acbes
similares que promovam a experiéncia a ser reconhecida, a titulo norteador, quais
sejam: experiéncias de ensino e aprendizagem; experiéncias de pesquisa e producéo
cientifica; experiéncias culturais e desportivas; experiéncias administrativas e de
representacdo estudantil; experiéncias de inovacdo tecnoldgica; experiéncias

internacionais e experiéncias no mundo do trabalho.

As atividades complementares seréo ofertadas de acordo com as diretrizes para esse
curso, e algumas atividades serdo oferecidas pela instituicdo para a formacao
complementar do aluno, com o objetivo de ampliar seu conhecimento tedrico-pratico,
relacionadas ao desenvolvimento de determinadas competéncias aliadas ao curriculo

do curso.

8.5. EMENTARIO

1° SEMESTRE

DIREITO APLICADO A NEGOCIOS C. H. 66h

EMENTA

Versa sobre os reflexos juridicos das relacbes negociais, 0s aspectos relativos a
personalidade e a capacidade civil, as sociedades empresariais, suas espécies e
formas de constituicdo, com foco nas implicacfes trabalhistas e tributarias e na
responsabilidade dos s6cios e gestores.

BIBLIOGRAFIA BASICA

NEGRAO, Ricardo. Manual de direito comercial e de empresa, volume 1: teoria
geral da empresa e direito societario, 122 edicdo. Saraiva, 12/2014. (Obra virtual)
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BARBIERI, José Carlos, CAJAZEIRA, Jorge Reis.Responsabilidade social
empresarial e empresa sustentavel. Saraiva, 11/2008. (Obra virtual)

CORDOVIL, Leonor; EBERLIN, Fernando Buscher von Teschenhausen (Coord.).
Direito, gestao e pratica: direito do consumidor: a visdo da empresa e da
jurisprudéncia. Sao Paulo: Saraiva, 2014. (Obra virtual)

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

SIMAO FILHO, Adalberto (Bianchini, Luiz Flavio Gomes). Col. Saberes do Direito 28,
Direito Empresarial Il, 12 edicdo. Saraiva, 2008. (Obra virtual)

SANCHEZ, Alessandro. Colecdo saberes do direito; vol. 27 - Direito empresarial I:
teoria geral do direito empresarial, concorréncia e propriedade intelectual, 12 Ed.
Saraiva, 2012. (Obra virtual)

MAMEDE, Gladston. Direito empresarial brasileiro: titulos de crédito. v. 3. S&o
Paulo: Atlas, 2016. (Obra virtual)

ALMEIDA, Joao Batista de. Manual de direito do consumidor. Sao Paulo: Saraiva,
2015. (Obra virtual)

SANTOS, Manoel J. Pereira dos. Direito autoral. Sdo Paulo : Saraiva, 2014. (Obra
virtual)

FUNDAMENTOS DE ECONOMIA C. H. 66h

EMENTA

Enfoca os fundamentos da teoria econdmica, envolvendo a micro e a macroeconomia.
Discute o0s principais problemas econdmicos que afetam a sociedade e as
organizacdes, além de tratar das intervencdes governamentais que levam ao
crescimento e desenvolvimento econdémico.

BIBLIOGRAFIA BASICA

MANKIW, N. Gregory. Introducéo a economia. 62 ed. Sdo Paulo: Cengage Learning,
2013. 792p. (Obra virtual)

PARKIN, Michael. Economia. 82 ed. [S.l]: Pearson Educacién, 2010. 1 v. (Obra virtual)

VASCONCELLOS, Marco Antonio Sandoval de; GARCIA, Manuel Enriquez.
Fundamentos de Economia. 42 edicdo. S&o Paulo: Saraiva, 2008. 307p. (Obra
virtual)

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

SILVA, César Roberto Leite da; LUIZ, Sinclayr. Economia e mercados: introducédo a
economia. 192 ed. S&o Paulo: Saraiva, 2010. 248p. [minha biblioteca] (Obra virtual)

ROSSETTI, José Paschoal. Introducédo a Economia. 212 ed. S&o Paulo: Atlas, 2016.
992p. (Obra virtual)
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GREMAUD, Amaury Patrick. Introducdo a economia. Sdo Paulo: Atlas, 2007. 1
recurso online. ISBN 9788522465217. (Obra virtual)

CASTRO, Antonio; LESSA, Carlos. Introducdo a economia: uma abordagem
estruturalista. 372 ed. Rio de Janeiro: Forense, 2008. 151p. 1 reimp. 2008. (Obra
virtual)

VICECONTI, Paulo; NEVES, Silvério das. Introducdo a economia. 122 ed. Séo
Paulo: Saraiva, 2014. 565p. (Obra virtual)

COMUNICACAO C.H. 88

EMENTA

Estuda o processo comunicativo em diferentes contextos sociais. Discute o uso de
elementos linguisticos adequados as peculiaridades de cada tipo de texto e situacao
comunicativa. Identifica e reflete sobre as estratégias linguistico-textuais em géneros
diversificados da oralidade e da escrita.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CAVALCANTE, M. M. Os Sentidos do Texto. Sdo Paulo: Contexto, 2002. (Obra
virtual)

GUIMARAES, T. Comunicacdo e linguagem. Sdo Paulo: Pearson, 2012. (Obra
virtual)

TERRA, Ernani. Linguagem, Lingua e Fala. Sdo Paulo: Scipione, 2008. (Obra virtual)

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BLIKSTEIN, I. Falar em Publico e Convencer: Técnicas e Habilidades. Sédo Paulo:
Contexto, 2016. Disponivel em Biblioteca Pearson.

FIORIN, J. L. Introducéo ao Pensamento de Bakhtin. S&do Paulo: Contexto, 2016.
Disponivel em Biblioteca Pearson

KOCH, I. G. V.; TRAVAGLIA, L. C. A Coeréncia Textual. Sdo Paulo: Contexto, 2010.
(Obra virtual)

KOCH, I. G. V. A Coeséao Textual. Sdo Paulo: Contexto, 2010. (Obra virtual)
KUNSCH, M. M. K. (org.). Comunicagédo organizacional: linguagem, gestédo e

perspectivas. Sao Paulo: Saraiva, 2009. (Obra virtual)
FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO C.H. 66 h

EMENTA

Examina o processo de gestdo das organizagfes, apresentando as areas funcionais
da administracdo, os niveis de uma estrutura organizacional e a relacdo dos

Av. Tancredo Neves, 2131 - Caminho das Arvores, Salvador



nl\““ w\‘“

UNIFACS

ambientes interno e externo, enfatizando as competéncias necessarias para o gestor
exercer o seu papel.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CHIAVENATO, I. Administracao: teoria, processo e pratica. 5. ed. Barueri: Manole,
2014. (Obra virtual)

DAFT, R. L. Administracdo. 2. ed. Sado Paulo: Cengage Learning, 2010. (Obra virtual)

KWASNICKA, E. L. Introducdo a administracdo. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.
(Obra virtual)

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

JONES, G. R.; GEORGE, J. .M. Administragdo contemporanea. 4. ed. Porto Alegre:
AMGH, 2011. (Obra virtual)

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Fundamentos de administracéo: introducéo a
teoria geral e aos processos da administracéo. 3. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2014. ISBN
978-85-216-2751-7. (Obra virtual)

MINTZBERG, Henry; AHLSTRAND, Bruce; LAMPEL, Joseph. Safari da estratégia:
um roteiro pela selva do planejamento estratégico. Porto Alegre: Bookman, 2010.
(Obra virtual)

SCHERMERHORN JR, John R. Administracdo em médulos interativos. Rio de
Janeiro: LTC, 2008. (Obra virtual)

MANKIW, N. Gregory. Introducéo a economia. 62 ed. Sado Paulo: Cengage Learning,
2013. 792p. (Obra virtual)

LIDERANCA, CULTURA E COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL

EMENTA

Discute o comportamento humano nas organizacbes sob trés perspectivas: do
individuo, do grupo e do sistema organizacional. Introduz elementos do
comportamento humano, como aptidées, caracteristicas pessoais e personalidade,
além de abranger conceitos sobre motivacdo, grupos e equipes, comunicacao,
lideranca, poder e politica, conflitos e negociacéo, cultura, mudanca e ética.

BIBLIOGRAFIA BASICA

DIAS, Reinaldo. Cultura organizacional: construcdo, consolidacdo e mudanca. Atlas,
2013. [Obra virtual].

PINEDA, Eduardo S., José MARROQUIN, Antonio C. Etica nas Empresas. AMGH,
2009. [Obra virtual] Disponivel em: Minha Biblioteca. Acesso em: 18 set. 2019.
ROBBINS, Stephen. Fundamentos do Comportamento Organizacional. 12 ed. Séo
Paulo: Pearson Education do Brasil, 2014. [Obra virtual] Disponivel em: Minha
Biblioteca. Acesso em: 18 set. 2019.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

SCHEIN, Edgar H. Cultural organizacional e lideranca. Sdo Paulo: Atlas, 2017.
Disponivel em: Minha Biblioteca. Acesso em: 18 set. 2019.

KUNSCH, Margarida Krohling. Comunicac¢ao Organizacional. v.2. Saraiva, 06/2009.
[Obra virtual] Disponivel em: Minha Biblioteca. Acesso em: 18 set. 2019.

MUNHOZ, Antonio Siemsen. Responsabilidade e autoridade social das empresas.
Curitiba. InterSaberes, 2015. [Obra virtual] Disponivel em: Minha Biblioteca. Acesso
em: 18 set. 2019.

SCHERMERHORN, John R., Jr., HUNT, James G., OSBORN, Richard N.
Fundamentos de Comportamento Organizacional. 22 ed. Bookman, 01/2007. [Obra
virtual]. Disponivel em: Minha Biblioteca. Acesso em: 18 set. 2019.

PESSOA, Carlos. Negociacéo aplicada: como utilizar as taticas e estratégias para
transformar conflitos interpessoais em relacionamentos cooperativos. Atlas, 12/2008.
[Obra virtual] Disponivel em: Minha Biblioteca. Acesso em: 18 set. 2019.

2° SEMESTRE

EMPREENDEDORISMO C.H.88h

EMENTA

Apresenta a importancia do empreendedorismo para o desenvolvimento, bem como
0S seus conceitos de e evolugdo histérica. Descreve o empreendedorismo como
competéncia sécio emocional e as caracteristicas do Comportamento Empreendedor
como criatividade, empreendedorismo e inovacdo. Demonstra a agdo empreendedora
nos ambitos corporativo, social e na criacdo de Novos Negocios.

BIBLIOGRAFIA BASICA

HISRICH, Robert D [et al.]. Empreendedorismo. Porto Alegre, RS: AMGH, 2014,
(Obra virtual)

BORGES, Candido (Org.). Empreendedorismo Sustentavel. Sdo Paulo: Saraiva,
2014. (Obra virtual)

MORAIS. Roberto Souza de. O profissional do futuro: uma visdo empreendedora.
Barueri, SP: Minha Editora, 2013. (Obra virtual)

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BRUNING, Camila. Comportamento Organizacional e Intraempreendedorismo.
Curitiba: InterSaberes, 2015. (Obra virtual)

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo Corporativo: como ser
empreendedor, inovar e se diferenciar na sua empresa, 3 ed, Rio de Janeiro: LTC,
2017. (Obra virtual)
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. Empreendedorismo: transformando ideias em negaocios.
Sé&o Paulo: Empreende/Atlas, 2016. (Obra virtual)

. Empreendedorismo para Visionarios: desenvolvendo
negécios inovadores para um mundo em transformacdo. Rio de Janeiro:
Empreende/LTC, 2014. (Obra virtual)

MENDES, Jerénimo. Empreendedorismo 360: a pratica na pratica (3a ed.). S&o
Paulo: Atlas, 2017. (Obra virtual)

FUNDAMENTOS DO SECRETARIADO C.H. 66
EMENTA

Aborda os diferentes aspectos da profissdo de assessor executivo propiciando uma
visdo ampla, contextualizada e critica da area profissional de acordo com as
necessidades atuais do mercado de trabalho e com base nas técnicas secretariais.

BIBLIOGRAFIA BASICA

MEDEIROS, Jo&o Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da Secretéria. 12 ed. S&o
Paulo: Atlas, 2010. “Disponivel em Minha Biblioteca”

SILVA, Cleide Cristina da. Técnicas de Secretariado: comunicacao verbal e escrita,
nogdes operacionais e comportamento organizacional. Sdo Paulo: Erica, 2015.
“Disponivel em Minha Biblioteca”

VEIGA, Rachel Veiga. Guia de secretariado: técnicas e comportamento. 3 ed. Séo
Paulo: Erica, 2010. “Disponivel em Minha Biblioteca”

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do profissional do
secretariado: conhecendo a profissdo. v.1. Curitiba: Intersaberes, 2013. “Disponivel
na Biblioteca Virtual Pearson”.

D’ELIA, Maria Elizabete Silva; NEIVA, Edméa Garcia. As novas competéncias do
profissional de secretariado. 2 ed. Sdo Paulo: 10B, 2009. (Obra virtual)

MAZULO, Roseli; SILVA, Sandra Cristina Liendo da. Secretaria: rotina gerencial,
habilidades comportamentais e plano de carreira. Sdo Paulo: Senac, 2010. (Obra
virtual)

SINSESP - Sindicato das Secretarias e Secretarios do Estado de Sao Paulo. Histérico
da Profissédo. Disponivel em: www.sinsesp.com.br.

FENASEC - Federacdo Nacional das Secretarias e Secretarios. Disponivel em:
<www.fenassec.com.br>.

LINGUA ESPANHOLA | C.H. 66
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EMENTA

Dedica-se aos estudos introdutérios da lingua espanhola enfatizando as quatro
habilidades (ler, escrever, ouvir, falar) com foco na compreensao leitora e auditiva,
expressdo oral e escrita voltadas a situacdes do cotidiano e a pratica do assessor
executivo; contempla as variantes diatopicas e, também, 0s aspectos socioculturais
dos paises hispanofonos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

FANJUL. Adrian Pablo. Gramética de espafiol paso a paso. Sdo Paulo: Santillana-
Moderna, 2006 (Obra virtual)

SILES ARTES, José. Historias para conversar (umbral, basico,
médio). Madrid: SGEL, 1995. (Obra virtual)

SASTRE RUANO, Maria Angeles. Espafiol profesional. S&o Paulo: Eduel,
2008. (Obra virtual)

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

GONZALEZ HERMOSO, Alfredo. Gramatica de espafiol lengua extranjera.
Madrid: Edelsa, 1995. (Obra virtual)

FREIRE, Maria Teodora Monzl. Sintesis gramatical de la lengua espafola. Sdo
Paulo: Entreprise idiomas, 1999. (Obra virtual)

ERES FERNANDEZ, Gretel. Minidiccionario espafiol-portugués. S&o Paulo: Atica,
2000. (Obra virtual)

LINGUA INGLESA | C.H. 66

EMENTA

Apresentacdo dos elementos estruturais e linguisticos da Lingua Inglesa,
relacionando-os com aspectos semanticos e pragmaticos necessarios para atingir o
nivel iniciante (Quadro Europeu Comum de Referéncia para Linguas) no contexto de
“Business English”.

BIBLIOGRAFIA BASICA

DAVIES, B.P. Inglés em 50 aulas: o guia definitivo para vocé aprender inglés. 2.ed.
Rio de Janeiro: LTC, 2017. Disponivel em Minha Biblioteca.

LIMA, T. C. S.; KOPPE, C. T. Inglés béasico nas organiza¢cdes. Curitiba:
InterSaberes, 2013. Disponivel em Biblioteca Pearson.

WITTE, R. E. Business English: a practical approach. 2.ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2006. Disponivel em minha Biblioteca.

Av. Tancredo Neves, 2131 - Caminho das Arvores, Salvador



UNIFACS

1\\“ ;\N“

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

LIMA. D. Gramatica de uso da lingua inglesa: a graméatica do inglés na ponta da
lingua. 1.ed. Rio de Janeiro: EPU, 2017. Disponivel em Minha Biblioteca.

LIMA, T. C. S. Lingua estrangeira moderna: inglés. Curitiba: InterSaberes, 2016.
Disponivel em Biblioteca Pearson.

REJANI, M. Inglés Instrumental: comunicacdo e processos para hospedagem. 1.ed.
S&o Paulo: Erica, 2014. Disponivel em Minha Biblioteca.

SCHUMACHER, C. A. Gramatica de inglés para brasileiros. 1. ed. - Rio de Janeiro:
EPU, 2015. Disponivel em Minha Blibioteca.

MARTINEZ, R. Como dizer tudo em inglés em viagens: fale a coisa certa em qualquer
situacao de viagem. 1.ed. Rio de Janeiro: EPU, 2017. Disponivel em minha Biblioteca.

OPTATIVA |

LIBRAS

Ementa: Estuda conceitos fundamentais da pesquisa de mercado na metodologia
qualitativa e quantitativa. Introduz, enfoca e aprofunda o planejamento de pesquisa, a
definicdo dos objetivos, elaboracéo de instrumentos de coleta de dados, aplicacéo,

tratamento dos dados e elaboracao do relatério final da pesquisa.

Bibliografia Basica
MALHOTRA, N. K. Pesquisa de marketing: uma orientagcdo aplicada. 6. ed. Dados
eletrénicos. Porto Alegre: Bookman, 2012. (Obra virtual)

NIQUE, W.; LADEIRA, W. Pesquisa de marketing: uma orienta¢cao para o mercado
brasileiro. Sdo Paulo: Atlas, 2014. (Obra virtual)

ZIKMUND, William G. Principios da pesquisa de marketing. 2. Sdo Paulo Cengage
Learning 2012. (Obra virtual)

Bibliografia Complementar

CAMARA, R. H. Analise de contelGdo: da teoria & pratica em pesquisas sociais
aplicadas as organizacfes. Gerais: Revista Interinstitucional de Psicologia, v. 6, n.
2, p. 179-191, 2013. (Obra virtual)

CAMPOS, C. J. G. Método de Andlise de Conteudo : ferramenta para a analise de
dados qualitativos no campo da saude. Rev. Bras. Enfermagem, v. 57, n. 5, p. 611-
614, 2004. (Obra virtual)
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COMO ELABORAR UMA PESQUISA DE MERCADO. 2013 — SEBRAE MINAS
disponivel em http://wp.ufpel.edu.br/mlaura/files/2014/04/Como-elaborar-uma-
pesquisa-de-mercado.pdf

MARQUES, Samuel et al. A pesquisa de mercado como ferramenta no processo

decisorio. ETIC - ENCONTRO DE INICIACAO CIENTIFICA - Vol. 13, nr 13:2017.
(Obra virtual)

MATEUS, Samuel. Publicidade e Consumacéao nas Sociedades Contemporéaneas.
Covilha, UBI, LabCom, Livros LabCom 2011. (Obra virtual)

3° SEMESTRE

DESAFIOS CONTEMPORANEOS C.H.: 88

EMENTA

Estuda temas relevantes da contemporaneidade como o processo de construgao da
cidadania e suas respectivas interfaces com os direitos humanos, ética e diversidade.
Analisa as interferéncias antrépicas no meio ambiente e discute o desenvolvimento
sustentavel e o impacto das inovacfes tecnoldgicas. Aborda ainda tendéncias e
diretrizes sociopoliticas, e questdes de responsabilidade social e justica.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CARVALHO, Ana Paula Comin de et al. Desigualdades de género, raca e etnia.
Curitiba: Intersaberes, 2012. (OBRA VIRTUAL)

CORTESE, Tatiana Tucunduva Philippi (Orgs.) Cidades inteligentes e sustentaveis.
Barueri,SP: Manole, 2017. (OBRA VIRTUAL)

PEREIRA, Adriana C.; SILVA, Gibson Z. E CARBONARI, Maria Elisa
E. Sustentabilidade, responsabilidade social e meio ambiente. Sado Paulo:
Saraiva, 2011. (OBRA VIRTUAL)

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BAUMAN, Zygmunt. Globalizagdo: as consequéncias humanas. Tradugdo: Marcus
Penchel. Rio de Janeiro: Zahar, 2012. (OBRA VIRTUAL)

. Vida para consumo: a transformacdo das pessoas em
mercadoria. Traducdo: Carlos Alberto Medeiros. Rio de Janeiro: Zahar, 2012. (OBRA
VIRTUAL)

CASTILHO, Ricardo. Direitos humanos. Sdo Paulo: Saraiva, 2013. Disponivel em:
(OBRA VIRTUAL)

Av. Tancredo Neves, 2131 - Caminho das Arvores, Salvador



nl\““ w\‘“

UNIFACS

COMPARATO, Fabio Konder. A afirmacéao historica dos Direitos Humanos. 10. Ed.
S&o Paulo: Saraiva, 2015. (OBRA VIRTUAL)

MARTINS-COSTA, Judith e MOLLER, Leticia L. (orgs). Bioética e responsabilidade.
Rio de Janeiro: Forense, 2009. (OBRA VIRTUAL)

GESTAO SECRETARIAL |

EMENTA

Discute o0s conceitos relacionados ao mundo corporativo como: lideranca,
comunicacao, planejamento e gestdo estratégica de pessoas, instrumentalizando os
alunos para controlar e coordenar seus espacos de atuacao gerenciando processos e
pessoas com base em informacdes.

BIBLIOGRAFIA BASICA

MATIAS, Marlene. A arte de receber em eventos. Sdo Paulo: Manole, 2014.
“Disponivel em Minha Biblioteca”

MENDONCA, Maria José Alves; PEROZIN, Juliana Gutierres Penna Almendros.
Planejamento e organizacdo de eventos. Sao Paulo: Erica, 2014. “Disponivel em
Minha Biblioteca”

ROBBINS, Stephen P.; JUDGE. Timothy A.; SOBRAL, Filipe. Comportamento
organizacional. 14 ed. Sdo Paulo: Pearson, 2010. “Disponivel na Biblioteca Virtual
Pearson”

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

MEDEIROS, Jodo Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da Secretaria. 12 ed. Sao
Paulo: Atlas, 2010. (Obra virtual)

SILVA, Cleide Cristina da. Técnicas de Secretariado: comunicagéo verbal e escrita,
nocdes operacionais e comportamento organizacional. Sdo Paulo: Erica, 2015. (Obra
virtual)

D’ELIA, Maria Elizabete Silva; NEIVA, Edméa Garcia. As nhovas competéncias do
profissional de secretariado. 2 ed. S&o Paulo: 0B, 2009. (Obra virtual)

MAZULO, Roseli; SILVA, Sandra Cristina Liendo da. Secretaria: rotina gerencial,
habilidades comportamentais e plano de carreira. S&o Paulo: Senac, 2010. ((Obra
virtual)

MAERKER. Stefi. Secretaria — Uma parceria de Sucesso. 6 ed. Sdo Paulo: Gente,
2007. (Obra virtual)

LINGUA ESPANHOLA I C.H. 66

EMENTA
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Aprofunda os estudos da lingua espanhola, ainda focada no desenvolvimento das
habilidades bésicas de compreensédo leitora e auditiva, expressdo oral e escrita
voltadas ao cotidiano e a pratica do assessor executivo.
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BIBLIOGRAFIA BASICA

FANJUL. Adrian Pablo. Gramatica de espafiol paso a paso. Sdo Paulo: Santillana-
Moderna, 2006 (OBRA VIRTUAL)

SILES ARTES, José. Histérias para conversar (umbral, basico, médio). Madrid:
SGEL, 1995. (OBRA VIRTUAL)

SASTRE RUANO, Maria Angeles. Espafiol profesional. Sdo Paulo: Eduel, 2008.
(OBRA VIRTUAL)

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

GONZALEZ HERMOSO, Alfredo. Gramética de espafiol lengua extranjera. Madrid:
Edelsa, 1995. (OBRA VIRTUAL)

FREIRE, Maria Teodora Monzl. Sintesis gramatical de la lengua espafiola. Sdo
Paulo: Entreprise idiomas, 1999. (OBRA VIRTUAL)

ERES FERNANDEZ, Gretel. Minidiccionario espariol-portugués. Sao Paulo: Atica,
2000. (OBRA VIRTUAL)

ASPECTOS DISCURSIVOS TEXTUAIS DA LINGUA PORTUGUESA C.H.
66

EMENTA

Aborda os aspectos discursivos, semanticos, sintaticos e estruturais da lingua
portuguesa fundamentais para atuacdo do assessor executivo, com vistas a uma

melhor competéncia linguistica, compreensao leitora e expresséo oral e escrita com
base na reflexdo sobre o uso da lingua materna e suas variantes.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ALMEIDA, A. F.; ALMEIDA, V. S. R. Portugués basico: gramaética, redacgéao, texto. 5.
Ed. Séo Paulo: Atlas, 2008. Disponivel em Minha Biblioteca.

ANDRADE. M. M.; HENRIQUES, A. Lingua portuguesa: noc¢des basicas para cursos
superiores. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010. Disponivel em Minha Biblioteca.
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GUIMARAES, T. C. Lingua portuguesa. S&o Paulo: Pearson Education do Brasil,
2014. Disponivel em Biblioteca Pearson.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BEZERRA, R. Nova gramatica da lingua portuguesa para concursos. 8.ed. Rio de
janeiro: Forense; Sao Paulo: Método, 2017. Disponivel em Minha Biblioteca.
HENRIQUES, T. D. Portugués contemporaneo. Petropolis: Editora Vozes, 2014.
Disponivel em Biblioteca Pearson.

LORENZO, V. Gramética inteligente do portugués do Brasil. Sdo Paulo: Contexto,
2017. Disponivel em Biblioteca Pearson.

NADOLSKIS, H. Normas de comunicacdo em lingua portuguesa. 27 ed. Séo
Paulo: Saraiva, 2013. Disponivel em Minha Biblioteca.

SILVA, S. C. P. Redigindo textos empresariais na era digital. Curitiba:
InterSaberes, 2012. Disponivel em Biblioteca Pearson.

TERCIOTTI, S. H. Portugués na prética: para cursos de graduacdo e concursos
publicos. Sdo Paulo: Saraiva, 2011. Disponivel em Minha Biblioteca.

LINGUA INGLESA Il C.H. 66

EMENTA:

Apresentacao dos elementos estruturais e linguisticos da lingua inglesa, relacionando-
0S com aspectos semanticos e pragmaticos necessarios para atingir o nivel basico
(Quadro Europeu Comum de Referéncia para Linguas) no contexto de “Business
English”.

BIBLIOGRAFIA BASICA

DAVIES, B.P. Inglés em 50 aulas: o guia definitivo para vocé aprender inglés. 2.ed.
Rio de Janeiro: LTC, 2017. Disponivel em Minha Biblioteca.

LIMA. D. Gramatica de uso da lingua inglesa: a gramética do inglés na ponta da
lingua. 1.ed. Rio de Janeiro: EPU, 2017. Disponivel em Minha Biblioteca.

LIMA, T. C. S.; KOPPE, C. T. Inglés basico nas organizacdes. Curitiba:
InterSaberes, 2013. Disponivel em Biblioteca Pearson.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DREY, R. F.; SELISTRE, I.C.T.; AIUB, T. Inglés: praticas de leitura e escrita [recurso
eletrnico]. Porto Alegre: Penso, 2015. Disponivel em Minha Biblioteca.

LAPKOSKI, G. A. O. Do texto ao sentido: teoria e pratica de leitura em lingua
inglesa. Curitiba: InterSaberes, 2012. Disponivel em Biblioteca Pearson.

LIMA, T. C. S. Lingua estrangeira moderna: inglés. Curitiba: InterSaberes, 2016.
Disponivel em Biblioteca Pearson.
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MARTINEZ, R. Como dizer tudo em inglés em viagens: fale a coisa certa em
qualquer situacdo de viagem. 1.ed. Rio de Janeiro: EPU, 2017. Disponivel em minha
Biblioteca.

SCHUMACHER, C. A. Gramética de inglés para brasileiros. 1. ed. - Rio de Janeiro:
EPU, 2015. Disponivel em Minha Biblioteca.

4° SEMESTRE

DESENVOLVIMENTO HUMANO E SOCIAL C.H. 88h

EMENTA

Analisa as representacfes sociais e construcdes de identidade nos diferentes
ambientes e suas inter-relacdes e influéncias no desenvolvimento humano. Discute
desafios e avancos na sociedade brasileira dos grupos sociais tradicionalmente
excluidos. Explora processos e praticas por meio dos quais 0s sujeitos constroem e
reconstroem conhecimentos nos diferentes contextos formativos de seu cotidiano.

BIBLIOGRAFIA BASICA

NIZET, Jean. A sociologia de Anthony Giddens. Petropolis, R.J. : Vozes, 2016.
(OBRA VIRTUAL)

BAUMAN, Zygmunt; MAY, Tim. Aprendendo a pensar com a sociologia. Rio de
Janeiro: Zahar, 2010. (OBRA VIRTUAL)

PETRONIO DOMINGUES, Flavio Gomes. Politicas da raca: experiéncias e legados
da abolicdo e da pds-emancipacao no Brasil. Sdo Paulo: Selo Negro Edi¢bes, 2014.
(OBRA VIRTUAL)

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BAUMAN, Zygmunt. Danos colaterais — desigualdades sociais numa era global. Rio
de Janeiro, 2011. (OBRA VIRTUAL)

CHAUI, Marilena. Manifestacdes Ideologicas do Autoritarismo Brasileiro. S&o
Paulo: Auténtica, 2013. (OBRA VIRTUAL)

GOMES, Mércio P. Os indios e o Brasil — passado, presente e futuro. Sdo Paulo:
Contexto, 2012. (OBRA VIRTUAL)

SEVCENKO, Nicolau. A corrida para o século XXI: no loop da montanha-russa. S&o
Paulo: Companhia das Letras, 2001. (OBRA VIRTUAL)

SINGER, Paul. Uma outra economia € possivel — a economia solidaria. Sdo Paulo:
Contexto, 2003 (OBRA VIRTUAL)

GESTAO SECRETARIAL II C.H.66

EMENTA
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Explora o universo do gerenciamento da informac&o com foco na tomada de decisdes
por meio do armazenamento, tratamento, acesso e utilizacdo oportuna dos
documentos e registros concernentes ao assessoramento executivo.
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BIBLIOGRAFIA BASICA

BALTAZAN, Paige; PHILLIPS, Amy. Sistemas de Informacé&o — gestao do
conhecimento. Porto Alegre: AMGH, 2012. “Disponivel na Biblioteca Virtual
Pearson”.

MORAES, Paulo Eduardo Sobreira; OLIVEIRA. Gestdo da informacéao e
arquivistica no contexto secretarial. Curitiba: Intersaberes, 2015. “Disponivel na
Biblioteca Virtual Pearson”.

ROBBINS, Stephen P.; JUDGE. Timothy A.; SOBRAL, Filipe. Comportamento
organizacional. 14 ed. Sao Paulo: Pearson, 2010. “Disponivel na Biblioteca Virtual
Pearson”.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CHAUI, Marilena. Convite a filosofia. Sdo Paulo: Atica, 2000. “Disponivel na
Biblioteca Virtual Pearson”.

D’ELIA, Maria Elizabete Silva; NEIVA, Edméa Garcia. As novas competéncias do
profissional de secretariado. 2 ed. S&o Paulo: 10B, 2009. (OBRA VIRTUAL)

MEDEIROS, Joao Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da Secretaria. 12 ed. Sao
Paulo: Atlas, 2010. (OBRA VIRTUAL)

PAES, Marilena Leite. Arquivo Teoria e Prética. Rio de Janeiro: FGV, 2009. (OBRA
VIRTUAL)

BEUREN, llse Maria. Gerenciamento da Informacao. Sao Paulo: Atlas, 2000. (OBRA
VIRTUAL)

LINGUA ESPANHOLA I C.H. 66
EMENTA

Explora a competéncia comunicativa (compreenséao e produ¢édo) em lingua espanhola,
voltada a pratica do assessor executivo, contemplando as quatro habilidades (ler, ouVI
r, falar e escrever). Essa etapa enfatiza o uso dos passados e do futuro e condicional
em comunicacfes empresariais e situacbes cotidianas por meio de referéncias
anaforicas.
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BIBLIOGRAFIA BASICA

FANJUL. Adrian Pablo. Gramética de espafol paso a paso. Sdo Paulo: Santillana-
Moderna, 2006 (OBRA VIRTUAL)

SILES ARTES, José. Historias para conversar (umbral, basico, médio). Madrid:
SGEL, 1995. (OBRA VIRTUAL)

SASTRE RUANO, Maria Angeles. Espafol profesional. Sdo Paulo: Eduel, 2008.
(OBRA VIRTUAL)

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

GONZALEZ HERMOSO, Alfredo. Gramética de espafiol lengua extranjera.Madrid:
Edelsa, 1995. (OBRA VIRTUAL)

FREIRE, Maria Teodora Monzl. Sintesis gramatical de la lengua espafiola. Sdo
Paulo:Entreprise idiomas, 1999. (OBRA VIRTUAL)

ERES FERNANDEZ, Gretel. Minidiccionario espafiol-portugués. Sao Paulo: Atica,
2000. (OBRA VIRTUAL)

REDACAO EMPRESARIAL C.H. 66

EMENTA

Aborda o uso da linguagem no contexto corporativo, destacando caracteristicas
especificas da redacdo empresarial e seus principais géneros. Trata também de
aspectos como impessoalidade e formalidade nas comunicacdes oficiais.

BIBLIOGRAFIA BASICA

GOLD, M. Redacdo empresarial: escrevendo com sucesso na era da
globalizacéo. 4. ed. Sdo Paulo: Pearson, 2010 -Disponivel na Biblioteca Virtual
Pearson.

SALVADOR. Arlete. Para escrever bem no trabalho do Whatsapp ao relatorio. Sdo
Paulo: Contexto, 2015. Disponivel na Biblioteca Virtual Pearson

SILVA, Saulo César Paulino. Redigindo textos empresariais na era digital.
Curitiba: Editora Intersaberes, 2012. Disponivel na Biblioteca Virtual Pearson.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

KOCH, I. G. V.; TRAVAGLIA, L. C. A Coeréncia Textual. Sao Paulo: Contexto, 2010.
(Obra virtual)

KOCH, I. G. V. A Coeséo Textual. Sado Paulo: Contexto, 2010. (Obra virtual)

Av. Tancredo Neves, 2131 - Caminho das Arvores, Salvador



UNIFACS

SQUARISI, David; SALVADOR, Arlete. Escrever melhor. Guia para passar os textos
a limpo. Sao Paulo: Contexto, 2008. Disponivel na Biblioteca Virtual Pearson.
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VALLE. Maria Lucia Elias. Ndo erre mais, lingua portuguesa nas empresas (livro
eletronico /Maria Elias Valle) Curitiba: Intersaberes. 2013 (OBRA VIRTUAL)

VITRAL. Lorenzo. Gramatica inteligente do portugués do Brasil. Sdo Paulo:
Contexto, 2017. Disponivel na Biblioteca Virtual Pearson.

LINGUA INGLESA IlI - C.H. 66h

EMENTA:

Revisdo e ampliacdo do estudo dos elementos estruturais e linguisticos da lingua
inglesa, relacionando-os com aspectos semanticos e pragmaticos necessarios para
atingir o nivel intermediario (Quadro Europeu Comum de Referéncia para Linguas) no
contexto de “Business English”.

BIBLIOGRAFIA BASICA

LIMA, T. C. S.; KOPPE, C. T. Inglés basico nas organizacdes. Curitiba:
InterSaberes, 2013.Disponivel em Biblioteca Pearson.

SCHUMACHER, C. A. Gramatica de inglés para brasileiros. 1. ed. - Rio de Janeiro:
EPU, 2015. Disponivel em Minha Blibioteca.

WITTE, R. E. Business English: a practical approach. 2.ed.Sédo Paulo: Saraiva,
2006. Disponivel em Minha Biblioteca.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DAVIES, B.P. Inglés em 50 aulas: o guia definitivo para vocé aprender inglés. 2.ed.
Rio de Janeiro: LTC, 2017. Disponivel em Minha Biblioteca.

FERRO, J. Around the world: introducéo a leitura em lingua inglesa [livro eletrénico].
Curitiba: InterSaberes, 2012. Disponivel em Biblioteca Pearson.

LIMA. D. Gramatica de uso da lingua inglesa: a gramatica do inglés na ponta da
lingua. 1.ed. Rio de Janeiro: EPU, 2017. Disponivel em Minha Biblioteca.

SILVA, T. C. Pronlncia do inglés: para falantes do portugués brasileiro. 1.ed. Sao
Paulo: Contexto, 2012. Disponivel em Biblioteca Pearson.

WITTE, R. E. Presentations and meetings in English: a practical approach.Sao
Paulo: Saraiva, 2005. Disponivel em Minha Biblioteca.

5° SEMESTRE

LINGUA ESPANHOLA IV C.H 66

EMENTA
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Constitui o apice do ciclo de aprendizado do idioma espanhol enfatizando a
compreensao leitora e a expressdo escrita voltadas ao cotidiano e a pratica do
assessor executivo. Promove o estudo da lingua contemplando as variantes
diatépicas; estudo dos aspectos socioculturais relacionados aos negocios dos paises
hispanéfonos por meio de material auténtico.

BIBLIOGRAFIA BASICA

FANJUL. Adrian Pablo. Gramética de espafol paso a paso. Sao Paulo: Santillana-
Moderna, 2006 (OBRA VIRTUAL)

SILES ARTES, José. Historias para conversar (umbral, basico, médio). Madrid:
SGEL, 1995. (OBRA VIRTUAL)

SASTRE RUANO, Maria Angeles. Esparfiol profesional. Sdo Paulo: Eduel, 2008.
(OBRA VIRTUAL)

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

GONZALEZ HERMOSO, Alfredo. Gramatica de espafiol lengua extranjera.Madrid:
Edelsa, 1995. (OBRA VIRTUAL)

FREIRE, Maria Teodora Monzu. Sintesis gramatical de la lengua espafiola. Sao
Paulo:Entreprise idiomas, 1999. (OBRA VIRTUAL)

ERES FERNANDEZ, Gretel. Minidicionario espafiol-portugués. Sdo Paulo: Atica,
2000. (OBRA VIRTUAL)

GESTAO PROFISSIONAL C.H.

EMENTA

Estuda os modelos de gestdo de projetos. Analisa as questdes de maturidade e
fatores criticos de gestdo. Especifica os quesitos de estratégia, criatividade,
integracdo, escopo, tempo, comunicacdo, custo, qualidade, risco e equipe para
melhoria da competitividade. Utiliza como referéncia o Project Management Body of
Knowledge — PMBOK.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do profissional do
secretariado: conhecendo a profissao. v.1. Curitiba: Intersaberes, 2013. “Disponivel
na Biblioteca Virtual Pearson”.

DUTRA, JOEL. S. Gestédo de Carreiras na Empresa Contemporanea. Sao Paulo:
Atlas, 2010. “Disponivel em Minha Biblioteca”

VEIGA, Rachel Veiga. Guia de secretariado: técnicas e comportamento. 3 ed. Séo
Paulo: Erica, 2010. “Disponivel em Minha Biblioteca”
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BIANCHI, Anna Cecilia de Moraes; ALVARENGA, Marina; BIANCHI, Roberto.
Orientacéo para estdgio em secretariado: trabalhos, projetos e monografias. Sao
Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2003. (OBRA VIRTUAL)

MEDEIROS, Jo&o Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da Secretéaria. 12 ed. Séo
Paulo: Atlas, 2010. “Disponivel em Minha Biblioteca”

SILVA, Cleide Cristina da. Técnicas de Secretariado: comunicacao verbal e escrita,
nogdes operacionais e comportamento organizacional. Sdo Paulo: Erica, 2015.
“Disponivel em Minha Biblioteca”

D’ELIA, Maria Elizabete Silva; NEIVA, Edméa Garcia. As novas competéncias do
profissional de secretariado. 2 ed. Sao Paulo: 10B, 2009. (OBRA VIRTUAL)
MAZULO, Roseli; SILVA, Sandra Cristina Liendo da. Secretaria: rotina gerencial,
habilidades comportamentais e plano de carreira. Sdo Paulo: Senac, 2010. (OBRA
VIRTUAL)

LINGUA INGLESA IV - C.H. 66h

EMENTA:

Estudo e reflexdo da pratica discursiva, a fim de que as escolhas sociolinguisticas
conduzam a producdo de um enunciado claro e objetivo requisitado no contexto de
“Business English”; possibilitando o aluno atingir o nivel de usuario independente
(Quadro Europeu Comum de Referéncia para Linguas). Enfase na habilidade escrita.

BIBLIOGRAFIA BASICA

LIMA, T. C. S.; KOPPE, C. T. Inglés basico nas organizacdes. Curitiba:
InterSaberes, 2013.Disponivel em Biblioteca Pearson.

SIQUEIRA, V. L. O verbo inglés: teoria e pratica. 5.ed. Sdo Paulo: Atica,
2006.Disponivel em Biblioteca Pearson.

WITTE, R. E. Business English: a practical approach. 2.ed.S&o Paulo: Saraiva, 2006.
Disponivel em minha Biblioteca.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DAVIES, B.P. Inglés em 50 aulas: o guia definitivo para vocé aprender inglés. 2.ed.
Rio de Janeiro: LTC, 2017. Disponivel em Minha Biblioteca.

LAPKOSKI, G. A. O. Do texto ao sentido: teoria e pratica de leitura em lingua
inglesa.Curitiba: InterSaberes, 2012. Disponivel em Biblioteca Pearson.

LIMA. D. Gramatica de uso da lingua inglesa: a gramatica do inglés na ponta da
lingua. 1.ed. Rio de Janeiro: EPU, 2017. Disponivel em Minha Biblioteca.
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SCHUMACHER, C. A. Gramatica de inglés para brasileiros. 1. ed. - Rio de Janeiro:
EPU, 2015. Disponivel em Minha Blibioteca.

WITTE, R. E. Presentations and meetings in English: a practical approach.Séo
Paulo: Saraiva, 2005. Disponivel em minha Biblioteca.

PRATICAS EM SECRETARIADO C.H. 66

EMENTA:

A disciplina aborda as praticas das atividades cotidianas das funcdes secretariais e
de comunicacao, por meio de simulagdes, estudos de casos e exemplos do exercicio
das atividades do assessor executivo.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BOND, Maria Thereza. Secretario como cogestor. [Livro Eletrénico. Maria Thereza
Bond, Marilene de Oliveira] Curitiba: Intersaberes, 2013. . Disponivel na Biblioteca
Virtual Pearson

D’ELIA, Maria Elizabete Silva; NEIVA, Edméa Garcia. As novas competéncias do
profissional de secretariado. 22 ed. Sdo Paulo: 0B, 2009. Disponivel em Minha
Biblioteca.

VEIGA. Denize Rachel. Guia de Secretariado. Técnicas e comportamento 3. Ed. ver
e atual. S8o Paulo: Erica, 2010. Disponivel na Biblioteca Virtual Pearson.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ARAUJO, U.F.& SASTRE, G (2009). Aprendizagem Baseada em Problemas no
ensino superior. Sdo Paulo: Summus, 2014. Disponivel na Biblioteca Virtual Pearson

PRADA, Marisa de. Hablando de negocios. Madrid, 1993. (OBRA VIRTUAL)

KOCHE. José Carlos. Fundamentos de metodologia cientifica. Petrépolis: Editora
Vozes Ltda 2002. Disponivel na Biblioteca Virtual Pearson

YSMAR, M; ADLER. K.I. Lucena, B; RUSSO, B. Design Thinking: Inovacdo em
Negocios. Disponivel em <http://livrodesignthinking.com.br/livro_dt_MJV.pdf>
(OBRA VIRTUAL)

WEMER, Adriane. Secretariando executivo relagcdes publicas. Curitiba:
Intrasaberes. 2014. . Disponivel na Biblioteca Virtual Pearson.

OPTATIVA Il
A definir
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6° SEMESTRE

ANTROPOLOGIA E CULTURA BRASILEIRA C.H. 88

EMENTA

Trata da construgdo do conhecimento antropolégico e o objeto da antropologia.
Analisa a constituicdo da sociedade brasileira em suas dimensfes historica,
politica e sociocultural; a diversidade da cultura brasileira e o papel dos grupos
indigena, africano e europeu na formacdo do Brasil. Enfatiza o papel dos Direitos
Humanos

BIBLIOGRAFIA BASICA

GEERTZ, Clifford. A interpretacéo das culturas. Rio de Janeiro: LTC, 2014. (OBRA
VIRTUAL)

GOMES, Flavio e DOMENGUES, Petronio (orgs). Politicas de raca: experiéncias e
legados da abolicdo e da pos-emancipacdo. Sdo Paulo: Selo Negro, 2014. (Obra
virtual)

LARAIA, Roque de Barros. Cultura: um conceito antropolégico. Rio de Janeiro: Zahar,
2000. (OBRA VIRTUAL)

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

GEERTZ, Clifford. Nova luz sobre a antropologia. Tradugéo: Vera Ribeiro. Rio de
Janeiro: Zahar, 2001. (OBRA VIRTUAL)

GOMES, Mércio Pereira. Os indios e o Brasil — passado, presente e futuro. Sao
Paulo: Contexto, 2012. (Obra virtual)

LARA, Glaucia Muniz P. e LIMBERTI, Rita de Céssia P. (Orgs.). Representacdes do
outro: discurso, (des) igualdade e exclusdo. Belo Horizonte: Auténtica, 2016. (OBRA
VIRTUAL)

MATTOS, Regiane. Histéria e cultura afro-brasileira. Sdo Paulo: Contexto, 2007.
(OBRA VIRTUAL)

MONDAINI, Marco. Direitos Humanos no Brasil. Sdo Paulo: Contexto, 2009. (Obra
virtual)

ETICA E LEGISLACAO PROFISSIONAL EM SECRETARIADO EXECUTIVO
TRILINGUE

EMENTA

Trata do perfil dos profissionais de secretariado, explorando aspectos relevantes para
seu novo papel dentro das organizacfes, assentando-se sobre apresentacdes e
discussdes sobre assuntos envolvidos pela profissédo, desde o perfil das pessoas que
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a exercem, sua postura, o ambiente em que atuam, a politica que permeiam tal
ambiente e as técnicas necessarias ao desempenho da funcgéo.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ALENCASTRO, Mario Sérgio Cunha. Etica empresarial na pratica: lideranca,
gestdo e responsabilidade corporativa 22 edigao. Curitiba: InterSaberes, 2016.
(OBRA VIRTUAL)

BOND Maria Thereza; Oliveira, Marlene de. Conhecendo a profissdo Curitiba:
InterSaberes, 2013. (OBRA VIRTUAL)

MAIA, Fernanda Landolfi; Oliveira, Vanderleia Stece de. Secretariado em pauta:
técnicas de assessoria e métodos de organizacao [livro eletrénico]. Curitiba:
InterSaberes, 2015. (OBRA VIRTUAL)

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

MEDEIROS, Joédo Bosco; Hernandes, Sonia. Manual da Secretéria. 112 edicdo. Sao
Paulo: Editora Atlas, 2007. (OBRA VIRTUAL)

VEIGA, Denize Rachel. Guia de Secretariado - técnicas e comportamento. 32
edicdo. Erica, 2010. (OBRA VIRTUAL)

CHIAVENATO, Idalberto. Comportamento Organizacional: adinadmica do sucesso
das organizagcdes. 3* edicdo. Barueri, SP: Manole, 2014. Disponivel em:
http://fmu.bv3.digitalpages.com.br/users/publications/9788520437605/pages/-
4(OBRA VIRTUAL)

ROBBINS, Stephen P. Comportamento organizacional. 112 edicdo. Sdo Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2005. (OBRA VIRTUAL)

WILLIAMS, Chuck. ADM: Principios de Administracdo. Traducéo: Cristina Bacellar.
22 edigdo. Sao Paulo: Cengage. 2017. (OBRA VIRTUAL)

PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA C.H. 66h

Ementa

Analisa a construcao da estratégia de uma organizacdo, metodologias e teorias atuais
e 0S passos necessarios para a concepcao do Planejamento Estratégico: analise do
ambiente externo, tendéncias e descontinuidades, analise do ambiente interno,
representacdo do portfélio, estratégia de balanceamento do portfélio.

BIBLIOGRAFIA BASICA

GAMBLE, John E.; THOMPSON JR., Arthur A. Fundamentos da administracao
estratégica: A busca pela vantagem competitiva [recurso eletrbnico, Minha
Biblioteca]. Grupo A, 2013. (OBRA VIRTUAL)
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OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Administracdo estratégica na pratica: a
competitividade para administrar o futuro das empresas, 82 edicdo [recurso
eletrbnico, Minha Biblioteca]. Sado Paulo: Atlas, 2013. (OBRA VIRTUAL)

THOMPSON JR., Arthur A.; STRICKLAND I, A. J.; GAMBLE, John E. Administracao
estratégica. 15.ed. [recurso eletronico, Minha Biblioteca]. Porto Alegre: Mc Graw Hill,
2013. (OBRA VIRTUAL)

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BERNARDI, L. A. Manual de plano de negoécios: fundamentos, processos e
estruturagdo. 2.ed. Sao Paulo: Atlas, 2014. (OBRA VIRTUAL)

CHURCHILL JR., G. A.; PETER, J. P. Marketing: criando valor para os clientes. 3.ed..
Séo Paulo: Saraiva, 2012. (OBRA VIRTUAL)

COSTA, E. A. da. Gestéo Estratégica: da empresa que temos para a empresa que
queremos. 2.ed. S&o Paulo: Saraiva, 2007. (OBRA VIRTUAL)

KUAZAQUI, E. Planejamento estratégico. Sao Paulo: Cengage Learning, 2016.
(OBRA VIRTUAL)

READE, D.; MOLA, J.; ROCHA, M.; IGNACIO, S. Marketing Estratégico. S&o Paulo:
Saraiva, 2015. (OBRA VIRTUAL)

SISTEMAS DE INFORMACOES GERENCIAIS - C.H. 66h

EMENTA:

Trata do uso da tecnologia da informacdo como forma de subsidiar a gestédo
organizacional. Aborda a utilizacdo de sistemas de informacdes gerenciais atuais,
suas possibilidades, uso e ganhos para o resultado das organizacoes.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CRUZ, Tadeu . Sistemas de Informagbes Gerenciais, 42 edi¢ao. Atlas, 05/2014.
[Minha Biblioteca]. (OBRA VIRTUAL)

GORDON, S.R; Gordon, J.R. Sistemas de Informag&o: uma abordagem gerencial. -
3 ed..-Rio de Janeiro: LTC, 2013.[Minha Biblioteca] (OBRA VIRTUAL)

LAUDON, K.C.; LAUDON, J.P. Sistemas de Informac¢des Gerenciais. 11°Ed. Séao
Paulo,Pearson Education do Brasil, 2014. [Biblioteca Virtual Universitaria

BIBLIOTECA COMPLENTAR

AUDY, Jorge Nicolas, ANDRADE, Gilberto de, CIDRAL, Alexandre. Fundamentos de
Sistemas de Informacao. Bookman, 04/2011. [Minha Biblioteca].

Av. Tancredo Neves, 2131 - Caminho das Arvores, Salvador



nl\““ w\‘“

UNIFACS

AUDY, Jorge Nicolas, BRODBECK, Freitag. Sistemas de Informacéao: Planejamento
e Alinhamento Estratégico nas Organizagfdes. Bookman, 04/2011. [Minha Bibliotecal].

ELMASRI, R. Sistemas de Banco de Dados. 6.Ed. Sdo Paulo: Pearson Addison
Wesley, 2011. Disponivel em Biblioteca Virtual Universitaria [Biblioteca Virtual
Universitaria]

GIL, Antonio Loureiro. Sistemas de Informacdes Contdbeis: Uma abordagem
gerencial. Saraiva, 12/2010. [Minha Biblioteca].

MATTOS, Antonio M. Sistemas de Informacao. 22 edicdo. Saraiva, 06/2010. [Minha
Biblioteca].

CERIMONIAL, PROTOCOLO E ETIQUETA - C.H. 66h

EMENTA:

Aborda situacdes do convivio socioprofissional num contexto global e multicultural,
enfatizando a construcdo de uma imagem pessoal coerente. Trata ainda das normas
e das leis de cerimonial e protocolo, etiqueta pessoal e corporativa, como ferramentas
gue auxiliam o profissional na sua atuacao no mercado.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CAMARGO, Luiz Octavio de Lima. Hospitalidade. Colecdo ABC. Sdo Paulo: Editora
Aleph, 2004 [E-book] (OBRA VIRTUAL)

LUKOWER, Ana. Cerimonial e Protocolo. Sdo Paulo: Contexto, 2015 — 42 edicao,
2%reimpressao. [Biblioteca Virtual Universitaria (Pearson) ]

YANES, Adriana Figueiredo. Cerimonial, protocolo e etiqueta em Eventos. S&o
Paulo: Erica, 2014 [recurso eletrbnico — Minha biblioteca] (OBRA VIRTUAL)

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

LUZ, Olenka Ramalho. Cerimonial empresarial. 12 Edicdo. S&o Paulo: Editora
Saraiva, 2008. [Recurso eletrénico, Minha Biblioteca] (OBRA VIRTUAL)

MATIAS, Marlene. A arte de receber em eventos. Sdo Paulo: Manole, 2014.
[Recurso eletrénico, Minha Biblioteca]. (OBRA VIRTUAL)

NAKAGAWA, Andréia Dias da Silva. A etiqueta corporativa e o jogo das relacdes.
Séo Paulo, 2011. Dissertacéo — Periddico [Biblioteca Virtual].

PERSICO, Neide; BAGATINI, Sonia Beatriz. Comportamento humano nas
organizacgdes. 12 Edicdo. Curitiba: Intersaberes, 201. [E-book].

WERNER, Adriane. Etiqueta Social e Empresarial. 22 edicéo revisada e atualizada.
Curitiba: Intersaberes, 2014. [E-book].
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9. CRITERIOS DE AVALIACAO DISCENTE
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As préticas avaliativas sédo orientadas pela compreensdo da avaliacdo como uma
experiéncia de aprendizagem, o que significa utilizd-la para oferecer feedback
construtivo tanto para estudantes, quanto para educadores, motivando os estudantes
a aprender e a diagnosticar seus pontos fortes e indicar caminho para as melhorias.
Sendo importante entender que a avaliacdo € pensada e organizada para ser uma
justa medida do seu desenvolvimento no percurso da educagéo, considerando o

complexo e amplo processo de ensino e aprendizagem.

A proposta de avaliacdo estd organizada considerando o conceito de avaliacéo
continua, ou seja, avaliacdes e feedbacks mais frequentes, para que seja possivel
acompanhar o desenvolvimento dos estudantes e intervir com mais assertividade.
Além disso, as avaliacGes propostas tém diferentes objetivos, todos alinhados com as
competéncias que os estudantes devem desenvolver neste nivel de ensino. Para isso,

as avaliacOes estdo planejadas da seguinte forma:

A primeira etapa é composta por quatro atividades: Al, A2, A3 e A4 - com atividades
objetivas e dissertativas - desenvolvidas ao longo da disciplina, que permitem avaliar
o Estudante continuamente. As 4 atividades compdem a primeira etapa que Sao
avaliadas com notas de 0 a 10, cada uma. Logo, estas atividades podem totalizar até
40,00 pontos e seu envio corresponde ao registro de presenca do Estudante. A nota
total das atividades corresponde a 40% da Nota Final (NF) e é obtida pela média
aritmética das atividades Al, A2, A3 e A4 ((A1+A2+A3+A4)/4).

A segunda etapa é composta por uma prova presencial denomina A5, formada por
guestdes objetivas, individual e sem consulta, e corresponde a 60% da Nota Final
(NF).

As disciplinas praticas podem estabelecer instrumentos especificos de avaliacdo na
composicdo das notas com trabalhos em grupo e/ou desenvolvimento de portfélios e
projetos, em substituicdo as atividades de mudltipla escolha e dissertativas que
predominam em disciplinas tedricas. Quando houver a atividade pratica para a A5,

esta devera ser obrigatoriamente presencial.
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Mantendo os critérios previstos no Regimento Geral, esta estabelecido que a

nl\““\s\“‘“

avaliacao presencial deve ter um peso maior na média final. Assim, a nota final do
Estudante (NF) é obtida a partir da férmula: (A1+A2+A3+A4)/4) x 0,4) + (A5 x 0,6) =
NF.

Séo considerados aprovados os Estudantes que atingirem média igual ou superior a
6,0 (seis) e 75% de frequéncia, registrada por meio do envio das atividades da primeira
etapa (Al, A2, A3 e A4).

Os Estudantes poderao realizar a prova de segunda chamada (A6), caso tenham

perdido a oportunidade de cumprir a prova na data estipulada.

Na hipétese de o Estudante estar reprovado em uma ou mais disciplinas, ele devera
cumpri-las novamente em regime de dependéncia, de modo a integralizar a matriz

curricular do curso.

Nas disciplinas e cursos a distancia a frequéncia é apurada a partir da realizacdo das
atividades propostas no ambiente de aprendizagem e segue 0 mesmo critério para

aprovacao.

9.1. AVALIACAO DO ESTAGIO

Na hipotese do estagio se constituir como competente curricular previsto no projeto
pedagogico do curso de graduacao, em conformidade com a legislacéo e as diretrizes
curriculares pertinentes aquele curso, serd ofertado e avaliado com os conceitos
aprovado (A) ou reprovado (R). A carga horéaria correspondente ao estagio, designada
na matriz curricular do curso, sera cumprida nos termos do projeto pedagogico do
curso e do regulamento de estagio, quando existente. Referidas atividades seréo
supervisionadas por um professor orientador a quem cumprira propor, acompanhar e
avaliar o desempenho dos alunos. Na hipotese de reprovacdo o aluno devera,
observada a oferta e disponibilidade de horario, efetuar nova matricula nesse

componente.
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9.2. CUMPRIMENTO DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES E EXTENSAO

Nas atividades complementares e nas atividades de extensao o aluno que comprovar,
durante a integralizacdo, o cumprimento integral da carga horaria definida na matriz

curricular, observado no Projeto Pedagodgico do Curso, obtera o conceito “cumpriu”. G
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10.AVALIACAO DO DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL E DO CURSO

Em atendimento as diretrizes do Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacédo
Superior (SINAES) e as Orientacbes da Comissdo Nacional da Avaliacdo da
Educacdo Superior (CONAES), a instituicdo conta uma Comissdo Prépria de
Avaliacdo (CPA) que atua junto aos setores da Instituicdo promovendo medidas de

avaliacao interna e de acompanhamento e analise das avaliacdes externas.

O processo de avaliagéo institucional compreendera dois momentos: o da avaliagéo
interna e o da avaliacdo externa. No primeiro, ou seja, ha autoavaliacdo, a instituicao
reunird percepcoes e indicadores sobre si mesma, para entdo construir um plano de
acao gue defina os aspectos que poderdo ser melhorados a fim de aumentar o grau
de realizagdo da sua missao, objetivos e diretrizes institucionais, e/ou o aumento de

sua eficiéncia organizacional.

Essa autoavaliacéo, realizada em todos os cursos da IES, a cada semestre, de forma
guantitativa e qualitativa, atendera a Lei do Sistema Nacional de Avaliacdo da
Educacdo Superior (SINAES), n°® 10.8601, de 14 de abril de 2004. A legislacdo ira
prever a avaliacao de dez dimensdes, agrupadas em 5 eixos, conforme ilustra a figura

a sequir.

Figura 2 — Eixos e dimensfes do SINAES

= Eixo Il Eixo Il Eixo IV Eixo V
Planejamento e . -, -
AvJaIiagéo Desenvolvimento Politicas Politicas de Infraestrutura
Institucional Institucional Académicas Gestdo Fisica

Dimensao | Dimensdo Il Dimens&o V

Missdo & PDI Ensino, Pesquisa e Paliticas de
Extensdo Pessoal

Dimensao VIl Dimensio IV Dimensdo VI . =
Dimensado VIl

Planejamento e

Comunicagao com Organizacdo e

. i Infraestrutura
a Scciedade Gestdao

Avaliacdo

Institucional Dimensio Ill

Respensabilidade
Social

Dimensado IX Dimensdo X

Atendimento ac Sustentabilidade
Discente Financeira

Fonte: SINAES / elaborado pela CPA.
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O processo de autoavaliacdo da IES sera composto por seis etapas que, de forma

T
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encadeada, promoverao o continuo pensar sobre a qualidade da instituicéo.

Figura 3 — Etapas do processo avaliativo

* Pesquisa dos universos avaliados (discentes, docentes,
coordenadores e corpo técnicos-administrativos)

* Revisao dos formularios de avaliagao

+ Aplicacao e leitura dos dados

+ Validacao estatistica dos instrumentos

+» Apresentacao e discussao dos resultados

+ Elaboracao dos planos de agao

€EC€ECEL:

Fonte: elaborado pela CPA.

Os objetivos tracados para a avaliacéo institucional sdo atingidos com a participacao
efetiva da comunidade académica, em data definida no calendario escolar para
aplicacéo dos instrumentos e envolve, primeiramente, os diretores e coordenadores
de cursos, em seguida os docentes e funcionarios técnico-administrativos e, por fim,
a comunidade discente. A versdo dos modelos especificos € amplamente divulgada e

apresentada aos respectivos coordenadores para deliberacéo.

As iniciativas descritas compdem recursos de avaliacdo interna. Contudo, destaque
deve ser feito para a avaliacdo externa, que consideram: Avaliacdo do curso por
comissodes de verificacdo in loco designadas pelo INEP/MEC; Exame Nacional de
Avaliacdo de Desempenho do Estudante (ENADE); Conceito Preliminar do Curso
(CPC) que € gerado a partir da nota do ENADE combinado com outros insumos, como
o delta de conhecimento agregado ao estudante (IDD), corpo docente, infraestrutura

e organizacéo didatico-pedagdgica

O ENADE fornece informacdes que podem auxiliar a IES e o curso na andlise do perfil

de seus estudantes e, consequentemente, da propria instituicdo e o curso. Apos a
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divulgacao dos resultados do ENADE, realiza-se uma analise do relatorio de avaliacao
do curso, a fim de verificar se todas as competéncias abordadas no Exame estao
sendo contempladas pelos componentes curriculares do curso. Apds a analise,
elabora-se um relatério com as acdes previstas para a melhoria do desempenho do
curso. Ao integrar os resultados do ENADE aos da autoavaliacdo, a IES inicia um
processo de reflexdo sobre seus compromissos e praticas, a fim de desenvolver uma
gestdo institucional preocupada com a formacdo de profissionais competentes
tecnicamente e, ao mesmo tempo, éticos, criticos, responsaveis socialmente e

participantes das mudancas necessarias a sociedade.

Dessa forma, a gestdo do curso é realizada considerando a autoavaliacdo e 0s
resultados das avaliagbes externas, por meio de estudos e planos de acédo que

embasam as decisdes institucionais com foco no aprimoramento continuo.
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11.DOCENTES

O corpo docente do curso € composto por educadores com soélida formacao
académica e relevante qualificacdo profissional, além da experiéncia na docéncia
superior (presencial e a distancia), aptos a atuarem nos diversos ambientes de
aprendizagem utilizados pelo curso. Em sua maioria, sdo docentes com titulo de
mestre ou doutor, oriundos de reconhecidos programas de pdés-graduacdo stricto

sensu.

Os educadores sao selecionados de acordo com as Unidades Curriculares a serem
ofertadas, considerando as demandas formativas do curso, 0s objetivos de

aprendizagem esperados e o fomento ao raciocinio critico e reflexivo dos estudantes.

Os docentes do curso que conduzem 0s encontros presenciais e a tutoria das
atividades realizadas no AVA. Para isso, sdo incentivados e orientados a participarem
da capacitacao docente, visando ao constante aperfeicoamento na sua atuacdo como
profissionais, assim como na preparacao de atividades, objetivando a verticalizacao
dos conhecimentos nas diversas areas de atuacao do profissional a ser formado. Os
docentes do curso participam também de programas e projetos de extensdo mediante

editais internos e externos.

Todos os educadores/tutores que atuam nas unidades curriculares do curso possuem
ampla experiéncia na docéncia do ensino superior. Para o atendimento relativo as
demandas do ambiente virtual de aprendizagem, a IES conta com professores do seu
corpo docente ja capacitados a realizar tal demanda. S&o professores que recebem
semestralmente orienta¢cdo e capacitacdo da equipe de Gestdo Docente da IES para
atuar e conduzir com exceléncia o ensino hibrido, identificar possiveis dificuldades de

aprendizagem dos alunos e propor estratégias para sana-las.
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12.INFRAESTRUTURA

A Instituicdo possui uma infraestrutura moderna, que combina tecnologia, conforto e
funcionalidade para atender as necessidades dos seus estudantes e educadores. Os
multiplos espagos possibilitam a realizacdo de diversos formatos de atividades e
eventos como atividades extensionistas, seminarios, congressos, cursos, reunides,

palestras, entre outros.

Todos o0s espacos da Instituicdo contam com cobertura wi-fi. As dependéncias estéao
dentro do padrao de qualidade exigido pela Lei de Acessibilidade n. 13.146/2015, e o
acesso as salas de aula e a circulacéo pelo campus séo sinalizados por pisos tateis e
orientacdo em braile. Contamos, também, rampas ou elevadores em espacgos que

necessitam de deslocamento vertical.
12.1. ESPACO FiSICO DO CURSO

Os espacos fisicos utilizados pelo curso serdo constituidos por infraestrutura
adequada que atendera as necessidades exigidas pelas normas institucionais, pelas

diretrizes do curso e pelos 6rgéaos oficiais de fiscalizacao publica.
12.1.1. Salas de aula

As salas de aula do curso estardo equipadas segundo a finalidade e atenderéo
plenamente aos requisitos de dimensao, limpeza, iluminacado, acustica, ventilacéo,
acessibilidade, conservacéo e comodidade necessarios a atividade proposta. As salas
possuirdo computador com projetor multimidia e, sempre que necessario, 0s espacos

contardo com manutenc¢do periddica.

Ademais, serdo acessiveis, ndo somente em relacdo a questdo arquitetbnica, mas
também, quando necessario, a outros ambitos da acessibilidade, como o instrumental,
por exemplo, que se materializard na existéncia de recursos necessarios a plena

participacéo e aprendizagem de todos os estudantes.

Outro recurso importante serd a presenca do intérprete de Libras na sala de aula caso
também seja necessario e solicitado. A presenca do intérprete contribuird para superar
a barreira linguistica e, consequentemente, as dificuldades dos estudantes surdos no

processo de aprendizagem.
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12.1.2. Instalac6es administrativas

As instalagdes administrativas serdo adequadas para 0s usuarios e para as atividades
exercidas, com o material indicado para cada funcdo. Além disso, irdo possuir
iluminacgéo e ventilagao artificial e natural. Todos os mobiliarios serdo adequados para
as atividades, e as salas serdo limpas diariamente, além de dispor de lixeiras em seu

interior e nos corredores.
12.2. INSTALAC}C)ES PARA OS DOCENTES
12.2.1. Sala dos professores

A instituicdo tera a disposicdo dos docentes uma sala coletiva, equipada com recursos
de informéatica e comunicacdo. O espaco contara com iluminacdo, acustica,
ventilacdo, acessibilidade, conservacdo, comodidade e limpeza apropriados ao
namero de professores, além de espaco destinado para guardar materiais e
equipamentos didaticos. O local sera dimensionado de modo a considerar tanto o

descanso, quanto a integracao dos educadores.
12.2.2. Espaco para professores em tempo integral

O curso ira oferecer gabinete de trabalho plenamente adequado e equipado para 0s
professores de tempo integral, atendendo de forma excelente aos aspectos de
disponibilidade de equipamentos de informatica em fun¢éo do nimero de professores,
dimensao, limpeza, iluminacdo, acustica, ventilacdo, acessibilidade, conservacao e

comodidade apropriados para a realizagéo dos trabalhos académicos.

Com relacdo aos equipamentos e aos recursos de informatica, a facilitagcdo do acesso
por parte de professores com deficiéncia ou mobilidade reduzida podera se dar por
meio da adequacdo dos programas e da adaptacdo dos equipamentos para as
necessidades advindas da situacdo de deficiéncia (deficiéncias fisicas, auditivas,
visuais e cognitivas) a partir do uso de softwares especiais, ponteiras, adaptacées em
teclados e mouses, etc. A tecnologia assistiva adequada serd aquela que ira
considerar as necessidades advindas da especificidade de cada pessoa e contexto e

favorecera a autonomia na execucao das atividades inerentes a docéncia.
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12.2.3. Instalacfes para a coordenacao do curso

A coordenacéo do curso ira dispor de gabinete de trabalho que atendera plenamente
aos requisitos de dimensao, limpeza, iluminacado, acustica, ventilacdo, conservacao e
comodidade necesséarios a atividade proposta, além de equipamentos adequados,
conforme podera ser visto na visita in loco. A coordenacao do curso contara com uma
equipe de apoio, uma central de atendimento ao aluno a fim de auxiliar e orientar os

discentes em questdes financeiras e em relacdo a secretaria, a estagio e a ouvidoria.
12.3. LABORATORIOS DO CURSO
12.3.1. Laboratdrios de informatica

A instituicdo providenciara recursos de informética aos seus discentes (recursos de
hardware e software), a serem implantados de acordo com as necessidades do curso.
Serdo disponibilizados laboratdrios especificos e compartilhados de informatica entre
0S varios cursos, todos atendendo as aulas e as monitorias. Os alunos terdo acesso
aos laboratorios também fora dos horérios de aulas, com acompanhamento de

monitores e uso de diferentes softwares e internet.

Os laboratérios de informética irdo auxiliar tecnicamente no apoio as atividades de
ensino e pesquisa, da administracdo e da prestacao de servicos a comunidade. Os
laboratorios de informatica, a serem amplamente utilizados pelos docentes e
discentes, irdo garantir as condicbes necessarias para atender as demandas de
trabalhos e pesquisas académicas, promovendo, também, o desenvolvimento de
habilidades referentes ao levantamento bibliografico e a utilizacdo de bases de dados.
O espaco ira dispor de equipamentos para propiciar conforto e agilidade aos seus
usuarios, que poderado contar com auxilio da equipe de Tecnologia da Informacéo (TI),
nos horarios de aulas e em momentos extraclasse, para esclarecer duvidas e resolver

problemas.

Existirdo servicos de manutencdo preventiva e corretiva na area de informatica. O
mecanismo helpdesk permitira pronto atendimento pelos técnicos da prépria IES, que
também ira firmar contratos com empresas de manutencao técnica. A instituicao ira
dispor de plano de expanséao, proporcional ao crescimento anual do corpo social. Sera

atribuicdo da érea de Tl a definicAo das caracteristicas necessarias para 0sS
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equipamentos, servidores da rede de computadores, base de dados,

telecomunicacdes, internet e intranet.

12.4. BIBLIOTECA

A biblioteca é gerenciada em suas rotinas pelo software Pergamum, programa
desenvolvido pela Pontificia Universidade Catélica do Parana em conjunto com a
Pontificia Universidade Catdlica do Rio de Janeiro. Em seu acervo, constam nao
apenas livros da bibliografia basica das UCs ofertadas, mas também da bibliografia
complementar, além de livros para consulta interna, dicionarios, e-books,
enciclopédias, periddicos, jornais e materiais audiovisuais especializados nas areas
de atuacdo das unidades, e esta totalmente inserido no Sistema Pergamum, com
possibilidade de acesso ao catalogo on-line para consulta (autor, titulo, assunto e

booleana), reserva e renovacao.

A composicdo do acervo esta diretamente relacionada aos novos meios de publicacéo
de materiais bibliogréaficos, constituindo uma variedade de recursos que atende as

indicacdes bibliograficas dos cursos e da comunidade em geral.

A instituicdo mantém assinaturas das bases de dados multidisciplinares da EBSCO e

Vlex, conforme quadro abaixo:

Quadro 2 — Bases de Dados disponiveis
Bases de Dados Contelido

Viex Revistas especializadas e atualizadas, cole¢des de doutrinas
essenciais, legislacdo comentada e pareceres da area juridica.

Ciéncias biologicas, sociais, humanas e aplicadas; educacao,
engenharias, idiomas e linguistica, arte e literatura; tecnologia da
informacéao, negécios, medicina, direito, arquitetura, design,
comunicacao.

Odontologia geral e estética, anestesia dental, satude publica,
ortodontia, odontologia forense, odontologia geriatrica e pediatrica,
cirurgia.

Negdcios, incluindo contabilidade e impostos, financas e seguros,
marketing e vendas, ciéncias da computacao, economia, recursos
humanos, industria e manufatura, direito, psicologia para negdcios,
administracdo publica, transporte e distribuicéo.

Academic Search Premier

Dentistry & Oral Sciences
Source

Business Source Premier

SPORTDiscus With Full Medicina esportiva, fisiologia do esporte e psicologia do esporte a
Text educacéo fisica e recreacéo.
World Politics Review Analise das tendéncias globais.
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Conteudo sobre nutricdo, desde dietas especificas a condicbes até
Nutrition Reference Center | habilidades e praticas dietéticas, elaboradas por uma equipe de
nutricionistas e nutricionistas de classe mundial.

MEDLINE Complete Revistas biomédicas e de salde.
Agricultura, ciéncias bioldgicas, ciéncias econémicas, historia,
Fonte Académica direito, literatura, medicina, filosofia, psicologia, administracdo
publica, religido e sociologia
Engineering Source Engenharia Civil, Elétrica, Computacédo, Mecanica, entre outras.

Esta base de dados fornece cobertura abrangente de texto
completo de publicacdes regionais da area de negoécios. O
Regional Business News Regional Business News incorpora mais de 80 publica¢ces de
negocios regionais cobrindo todas as areas urbanas e rurais nos
EUA.

O AgelLine é a fonte premier da literatura de gerontologia social e
inclui contetido relacionado a envelhecimento das ciéncias
biologicas, psicologia, sociologia, assisténcia social, economia e
politicas publicas.

Essa base de dados contém o texto completo de mais de 250 das
mais respeitadas revistas académicas de direito do mundo.

Legal Collection O Legal Collection é uma fonte reconhecida de informag6es sobre
atualidades, estudos atuais, pensamentos e tendéncias do mundo
juridico.

Ageline

O acesso ao acervo € aberto ao publico interno da IES e a comunidade externa. Além
disso, é destinado espaco especifico para leitura, estudo individual e em grupos. O
empréstimo é facultado a alunos, professores e colaboradores administrativos e

podera ser prorrogado desde que a obra néo esteja reservada ou em atraso.

Além do acervo fisico, a IES oferece também a toda comunidade académica 0 acesso
a milhares de titulos em todas as areas do conhecimento por meio de cinco
plataformas digitais. A Biblioteca Virtual Pearson, a Minha Biblioteca, Biblioteca Digital
Senac e Biblioteca Digital ProView, que irdo contribuir para o aprimoramento e
aprendizado do aluno. Elas possuem diversos recursos interativos e dinamicos que
contribuirdo para a disponibilizacdo e o acesso a informacdo de forma pratica,
acessivel e eficaz. A plataforma da Biblioteca Virtual Pearson é disponibilizada pela
editora Pearson e seus selos editoriais. O aluno tera a sua disponibilidade o acesso a
aproximadamente 10.000 titulos. Na plataforma Minha Biblioteca, uma parceria dos
Grupos A e Gen e seus selos editoriais. Com estas editoras o aluno tera acesso a
aproximadamente 11.000 titulos, além de poder interagir em grupo e propor
discussdes no ambiente virtual da plataforma. Na plataforma Biblioteca Digital Senac
nossa comunidade académica tera acesso a aproximadamente 1200 titulos
publicados pela Editora Senac S&o Paulo. Na plataforma Biblioteca Digital ProView

sao disponibilizados aproximadamente 1.200 titulos especificos para a area juridica.
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E disponibilizado ainda, o acesso a plataforma de Colecdo da ABNT, servico de
gerenciamento que proporciona a visualizacdo das Normas Técnicas Brasileiras
(NBR). As plataformas estardo disponiveis gratuitamente com acesso ilimitado para

todos alunos e professores. O acesso sera disponibilizado pelo sistema Ulife.

As bibliotecas virtuais ttm como missao disponibilizar ao aluno mais uma opcéo de
acesso aos contetdos necessarios para uma formacéo académica de exceléncia com
um meio eficiente, acompanhando as novas tendéncias tecnolégicas. A IES, dessa
forma, estard comprometida com a formacdo e o desenvolvimento de um cidadao

mais critico e consciente.
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