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UNIDADE CURRICULAR: TECNICAS SECRETARIAIS: ADMINISTRAGAO DE ESCRITORIOS
MODULO: MODULO INSTRUMENTAL

Carga Hordria: 72 horas

COMPETENCIAS:
Compreender a profissdo de Secretariado.

Identificar e avaliar o perfil secretarial atual.

. Aplicar padrdes de postura, comportamento e ética profissional.

. Compreender a importancia da qualidade nas atividades secretariais.

. Compreender a importancia da imagem na atividade profissional.

. Compreender e aplicar as técnicas secretariais.

. Ser o elo facilitador da comunicagao entre colegas, executivo e a familia do executivo.
. Utilizar a técnica de atendimento telefénico.

Planejar e organizar a agenda e reunides de negocios.
Planejar e organizar viagens de negécios.

Dominar a técnica de atendimento ao cliente.

HABILIDADES:

Identificar a origem, evolugao e o histérico profissional.

Identificar o perfil para o mercado e novos padrdes de competéncias.

Conhecer a regulamentagao profissional.

Identificar a importancia do Cédigo de Etica profissional.
. Identificar a correta apresentagdo pessoal para refletir aimagem do profissional de secretariado atual.
. Conhecer as técnicas do correto Atendimento ao Cliente.

. Perceber e aplicar o correto Atendimento Telefonico.


http://www.grupouninter.com.br/documentosdigitais

Identificar as Técnicas de Comunicagao Interpessoal.
Organizar Viagens de Negécios.
Organizar a Agenda.

Organizar Reunides de Negdcio.

BASES TECNOLOGICAS:

A profissdo de secretariado: Origem e Evolug&o.

0 secretariado frente aos desafios responsabilidade social.
Legislagdo e Cédigo de Etica.

Etica Profissional e o respeito & diversidade.

0 perfil do Profissional.

0 perfil atual do profissional.

Novos Padrdes de competéncia.

Cursos de curta duragéo.

Técnicas de Atendimento ao Cliente (com destaque para o respeito as diferengas).

Técnicas de Atendimento Telefonico.
Técnicas de Comunicagao Interpessoal.
Técnicas de Organizagao de Viagens.
Técnicas de Organizagao de Agenda.

Técnicas de Organizagao de Reunides.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ALENCASTRO, Mario Sérgio Cunha. Etica empresarial na prética: lideranca, gestdo e responsabilidade corporativa. Curitiba: IBPEX, 2010.
BOND, Maria Thereza. OLIVEIRA, M. Manual do Profissional de Secretariado — Vol1 -Conhecendo a Profissdo. Curitiba: IBPEX, 2008.

BOND, Maria Thereza. OLIVEIRA, M. Manual do Profissional de Secretariado — Vol2 -Conhecendo as Técnicas Secretariais. Curitiba:

IBPEX, 2008.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BOND, Maria Thereza. OLIVEIRA, M. Manual do Profissional de Secretariado — Vol3 —Secretario como cogestor. Curitiba: IBPEX, 2011.
NEUBURGER, Rahild. O grande livro das melhores estratégica para sua carreira. Curitiba: IBPEX: 2011.

PERSICO, Neide. Comportamento Humano nas Organizacdes. Curitiba: Intersaberes, 2012.

UNIDADE CURRICULAR: LINGUA PORTUGUESA

MODULO: MODULO INSTRUMENTAL

Carga Horéria: 72 horas

COMPETENCIAS:

Expressar dominio do conhecimento da Lingua Portuguesa.

Adquirir conhecimento sobre o uso da gramatica normativa.

Compreender a lingua portuguesa e suas classificagdes (semanticas, morfologia e sintaxe).

Entender os principios de leitura e produgao de textos técnicos, jornalisticos e académicos.

HABILIDADES:



Escrever, interpretar e sintetizar textos e documentos. Interpretar textos.
Produzir textos orais e escritos de acordo com a gramatica normativa.
Aplicar os conhecimentos adquiridos em leitura e interpretagao de textos técnicos, jornalisticos e académicos.

. Ler, interpretar, reunir textos, artigos e livros.

BASES TECNOLOGICAS:

. Redigir textos utilizando a gramatica normativa em textos organizacionais.
. Expressar-se de acordo com os padroes gramaticais.
. Sintetizar informacgdes.

Analisar e compreender os diversos tipos de narragao, descrigdo e dissertagao.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
BRAGA, Maria Alice da Silva. Redagdo empresarial. Curitiba: IBPEX, 2012.
HARTMANN, Schirley Horacio de Gois. Prética de escrita para o letramento no ensino superior. Curitiba: IBPEX, 2011.

LUIZARI, Kéatia. Comunicagao empresarial eficaz: como falar e escrever bem. Curitiba: IBPEX, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
GOLD, MIRIAM. Redagao Empresarial. 42 ed. Sdo Paulo: Pearson, 2010.
GUIMARAES, Thelma de Carvalho. Comunicac&o e Linguagem. S&o Paulo: Pearson, 2012.

SILVA, Mauricio. O novo acordo ortografico da lingua portuguesa: o que muda, o que ndo muda. 2 ed. Sdo Paulo: Contexto, 2009.

UNIDADE CURRICULAR: INGLES INSTRUMENTAL
MODULO: MODULO INSTRUMENTAL

Carga Hordria: 72 horas

COMPETENCIAS:
Identificar a importancia da Lingua Inglesa no contexto profissional.
Reconhecer e pronunciar corretamente os sons do alfabeto inglés.
Utilizar regras basicas de pontuagdo em textos em lingua inglesa.

. Identificar elementos da lingua inglesa (artigos, adjetivos, substantivos, verbos e advérbios, nimeros, pronomes, comparativos e
superlativos).

Assimilar vocabuldrio basico em termos de rotinas trabalhistas, tais como: vestudrio, refeicdes de negécios, sistemas de
transporte e administragao de tempo.

HABILIDADES:
Conhecer a raiz linguistica da LI e seu papel no contexto mundial.
Identificar as diversas formas verbais da LI.
Identificar as formas basicas de pontuagéo.
Identificar os usos das expressdes ‘how many/much’ para elementos contaveis e incontaveis.
Identificar vocabuldrio basico para vestuario.
Identificar vocabuldrio basico para vocabulario de negécios.
Identificar vocabuldrio basico para sistemas de transporte.

. Identificar vocabulério e procedimentos para uma refeigdo de negécios.



BASES TECNOLOGICAS:

Utilizar elementos bdsicos da escrita: alfabeto, silabas e pontuagéo.
. Identificar os dias da semana, meses e esta¢des do ano.
. Reconhecer expressdes de tempo e o horario do relégio.

. Reconhecer as formas pronominais: pessoais, adjetivas e reflexivas.

. Utilizar as diversas formas verbais: presente passado, futuro e perfeito.
. Realizar a conversdo comparativa e superlativa em adjetivos.
. Identificar os modais May/Might.

Identificar o vocabuldrio apropriado para topicos especificos para a profissdo: vestuario, sistemas de transporte, refeicdo de
negdcios e administragao de tempo, bem como a importancia da autoimagem.

. Identificar as Wh-questions e as preposigdes.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
FERRO, Jeferson. Around The Word: Introducdo a Leitura de Lingua Inglesa. 3 ed. Curitba: IBPEX, 2010.
LAPKOSKI, Graziella Araujo de Oliveira. Do texto ao sentido: teoria e pratica de leitura em lingua inglesa. Curitiba: IBPEX, 2011.

LIMA, Thereza Cristina de Souza. KOPPE, Carmem Terezinha. Inglés: a pratica profissional do idioma. Curitiba: IBPEX, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
FERRO, Jeferson. Introdugao as literaturas de lingua inglesa. Curitiba: IBPEX, 2011.
SILVA, Thais Cristéfaro. Prontncia do inglés: para falantes do portugués brasileiro. 1 ed. Sdo Paulo: Contexto, 2012.

WALESCO, Angela Maria Hoffmann. Compreens&o oral em lingua inglesa. Curitiba: IBPEX, 2012.

UNIDADE CURRICULAR: MATEMATICA FINANCEIRA APLICADA
MODULO: MODULO INSTRUMENTAL

Carga Hordria: 72 horas

COMPETENCIAS:
Descrever fluxo de caixa.
Identificar as principais caracteristicas do fluxo de caixa.
Distinguir e conhecer o desenvolvimento de juros simples.
Distinguir e conhecer o desenvolvimento de juros compostos.
Distinguir e conhecer o desenvolvimento de descontos simples.
Distinguir e conhecer o desenvolvimento de descontos compostos.
Distinguir e conhecer Rendas ou Séries Uniformes.
Distinguir e calcular taxa nominal, efetiva, real, aparente.

Descrever e realizar célculos com leasing.

HABILIDADES:

. Aplicar os fundamentos da matematica financeira.

. Aplicar as operagoes financeiras na empresa de maneira a auxiliar na gestao.
. Executar, de forma correta, taxas e operagdes bancdrias.

Avaliar operagoes financeiras.



Manusear uma calculadora financeira.
Aplicar corretamente juros simples.

Aplicar corretamente juros compostos.

. Interpretar as formas de pagamento de uma Renda ou Série Uniforme.
. Aplicar corretamente taxa nominal e taxa efetiva.

. Aplicar corretamente taxa real e taxa aparente.

. Aplicar corretamente célculos de leasing.

BASES TECNOLOGICAS:
Juros Simples.
Taxas Proporcionais.
Descontos Simples (Racional e Comercial).
Andlise da Taxa de Juros Simples numa Operagdo de Desconto Bancario.
Juros Compostos.
Descontos Compostos.
Taxas.
Rendas ou Séries de Pagamentos (Capitalizagdo e Amortizag&o).
. Taxas (nominal, efetiva, real, aparente).

. Leasing.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
CASTANHEIRA, Nelson Pereira. Matematica financeira aplicada. 3 ed. Curitiba: IBPEX, 2010.
CASTANHEIRA, Nelson Pereira. Nogoes basicas de matematica comercial e financeira. Curitiba: IBPEX, 2008.

MACEDO, Luiz Roberto Dias de; CASTANHEIRA, Nelson Pereira; ROCHA, Alex. Tépicos de matematica aplicada. Curitiba: IBPEX, 2006.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
BONAFINI, Fernanda Cesar. Matematica. Sdo Paulo. Pearson Prentice Hall: 2012.
GIMENES, Christiano Marchi. Matematica financeira com HP-12c e Excel. Porto Alegre: Pearson, 2006.

SAMANEZ, Carlos Patricio. Matematica financeira. 4 ed. Porto Alegre: Pearson, 2009.

UNIDADE CURRICULAR: TECNICAS SECRETARIAIS: RELAGOES INTERPESSOAIS
MODULO: MODULO ADMINISTRAGAO DE ESCRITORIOS

Carga Hordria: 72 horas

COMPETENCIAS:

. Relacionar a visao sistémica da organizagédo para melhor adaptar as técnicas secretariais.
Demonstrar conhecimentos de gerenciamento basico de uma empresa com visdo humanistica e conhecimentos técnicos.
Desenvolver Habilidades e Competéncias para o mercado de trabalho.

Distinguir a profissdo das fungdes secretariais, utilizando o bom senso e recursos técnicos e humanistico na tomada de
decisdes.

. Preocupar-se com o desenvolvimento da gestao do conhecimento com a participagdo em grupos de discussoes e féruns.
. Participar e gerir equipes de trabalhos.

Desenvolver relagdes de parceria com o executivo que assessora, sendo o elo entre empresa, colegas e clientes.



Gerenciar o fluxo de informagdes.

HABILIDADES:

. Facilidade de Relacionamento Interpessoal.

. Compreender as técnicas de assessoramento e Trabalhar em equipe.
. Administrar o Tempo.

. Manter o fluxo de informagdes por meio de feedback.

. Compreender a importancia da Gestao do conhecimento.

. Administrar a carreira e a profissao.

BASES TECNOLOGICAS:
Técnica de Relacionamento Interpessoal.
Técnica de Gestdo de equipes.
Técnica de Gestao do Tempo.
Técnica de feedback.
Técnica de Gestédo do conhecimento.

Técnica de Gestao profissional.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
ALENCASTRO, Mério Sérgio Cunha. Etica empresarial na pratica: lideranga, gestdo e responsabilidade corporativa. Curitiba: IBPEX, 2010.

BOND, Maria Thereza. OLIVEIRA, M. Manual do Profissional de Secretariado — Vol. 2 -Conhecendo as Técnicas Secretariais. IBPEX,
2008.

BOND, Maria Thereza. OLIVEIRA. M. Manual do Profissional de Secretariado — Vol. 3 —Secretério como gestor. IBPEX, 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
MACHADO, Regina Maria. Relacionamento Interpessoal. Curitiba, IBPEX: 2007.
PERSICO, Neide. Comportamento Humano nas Organizagdes. Curitiba: Intersaberes, 2012.

VILAS-BOAS, Mara Christina. Pratica Secretarial. Vol. 2. Curitiba: IBPEX, 2009.

UNIDADE CURRICULAR: INGLES NAS ORGANIZAGOES
MODULO: MODULO ADMINISTRAGAQ DE ESCRITORIOS

Carga Hordria: 72 horas

COMPETENCIAS:
Conhecer os vérios objetos que compdem um escritdrio.
Saber fazer uma compra de materiais de escritério.

Saber falar ao telefone.

. Saber organizar a agenda diaria e de viagens do chefe.
. Saber fazer uma reserva de hotel e de carros.

. Saber como redigir uma ata.

HABILIDADES:

Descrever o escritorio.



Fazer uma encomenda de artigos para o escritério.
Utilizar corretamente as profissdes e ocupagdes em uma empresa.

Receber polidamente um visitante.

. Comentar sobre qualidades pessoais.

. Descrever um dia tipico na rotina de um profissional de secretariado.

. Organizar a agenda didria do chefe.

. Atender ao telefone, transferir uma ligagé@o ou anotar um recado.

. Organizar a agenda de viagens do chefe.

. Escrever e-mails e como fazer uma reserva de hotel pessoalmente, por telefone ou por e-mail.

Alugar um carro.

BASES TECNOLOGICAS:
Simple Present Tense.
Simple Past Tense.
Verb To Be.

Verb There To Be.

Present Continuous Tense.

. Gerund.

. Office equipment vocabulary.

. Prepositions of location.

. Jobs and occupations vocabulary.
. Numbers.

. Time expressions.

Telephone vocabulary.
Comparatives.
Adverbs of frequency.

Alphabet.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
FERRO, Jeferson. Around The Word: Introdugéo a Leitura de Lingua Inglesa. 3 ed. Curitba: IBPEX, 2010.
LAPKOSKI, Graziella Araujo de Oliveira. Do texto ao sentido: teoria e pratica de leitura em lingua inglesa. Curitiba: IBPEX, 2011.

LIMA, Thereza Cristina de Souza. KOPPE, Carmem Terezinha. Inglés: a pratica profissional do idioma. Curitiba: IBPEX, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
FERRQO, Jeferson. Introdugdo as literaturas de lingua inglesa. Curitiba: IBPEX, 2011.
SILVA, Thais Crist6faro. Pronincia do inglés: para falantes do portugués brasileiro. 1 ed. Sdo Paulo: Contexto, 2012.

WALESCO, Angela Maria Hoffmann. Compreensao oral em lingua inglesa. Curitiba: IBPEX, 2012.

UNIDADE CURRICULAR: ESPANHOL INSTRUMENTAL
MODULO: MODULO ADMINISTRAGAO DE ESCRITORIOS

Carga Hordria: 72 horas

COMPETENCIAS:



Compreender as fungdes comunicativas de ler, ouvir, falar, entender e escrever.

Entender a competéncia linguistica na lingua Espanhola.

Conhecer o dominio formal, informal e significativo da linguagem hispanica em vérios contextos.
. Entendimento e uso da estrutura basica da lingua espanhola.

. Desenvolvimento das habilidades linguisticas, em nivel basico, do idioma espanhol, por meio de tarefas que abordem temas,
tépicos e fungdes do léxico gramatical da lingua espanhola.

Dominio bdsico do Iéxico gramatical do idioma espanhol e seu emprego na comunicagao.

Elaboracdo, em nivel basico, de correspondéncia de natureza comercial, escrita em lingua espanhola.

HABILIDADES:
. Utilizar as bases linguisticas do idioma espanhol para a comunicagao: oral e escrita, em nivel basico.
. Aplicar os conhecimentos da lingua espanhola para comunicar-se, em nivel basico, com desenvoltura sobre assuntos diversos,

inclusive técnicos.

Utilizar vocabulario técnico em lingua espanhola, que facilite a comunicagéo oral e escrita.

BASES TECNOLOGICAS:

. Gramética e leitura de textos.
. Redacéao técnica e Comercial.
. Comunicagao escrita.

. Comunicagao Oral.

Vocabulério Técnico.
Leitura e Digitagao de Contratos.

Versdo e tradugéo de Textos em nivel basico.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
FERRARI, Ana Josefina. MUSSINI, Ester Petra Sara Moreno de. La escritura en lengua espafiola. Curitiba: IBPEX, 2012.
SIERRA, Tereza Vargas. Espanhol para negdcios. Curitiba: IBPEX, 2012.

SIERRA, Tereza Vargas. Espanhol: a prética profissional do idioma. Curitiba: IBPEX, 2008.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
DIAS, Luzia Schalkoski. Gramatica y vocabulario: desde la teoria hacia la practica en el aula de ELE. Curitiba: IBPEX, 2012.
FERRARI, Ana Josefina. La lectura en lengua espafiola. Curitiba: IBPEX, 2012.

GODOQY, Elena. Para entender e a versificagdo espanhola...e gostar dela. Curitiba: IBPEX, 2007.

UNIDADE CURRICULAR: SISTEMAS DE INFORMAGAO GERENCIAL
MODULO: MODULO ADMINISTRAGAO DE ESCRITORIOS

Carga Hordria 72 horas

COMPETENCIAS:
Conceituar Sistemas de Informagé&o Gerencial.
Identificar componentes de um Sistema de Informacéo.
Identificar abordagem da sociedade da informag&o e conhecimento.

0 Conceito sistémico para Sistemas de informagao.



Reconhecer as fungdes bésicas de um Sl.
Avaliar a abordagem sociotécnica para Sl.

Reconhecer a arquitetura de informagdes na empresa.

. Conhecer sistemas de informagao industriais.

. Identificar problemas e solugdes de Sl.

. Compreender a inteligéncia organizacional.
HABILIDADES:

. Desenvolver modelos de sistemas de Informagdes.

Aplicar modelos de Sl.

Desenvolver o programa para implementacao de Sl.
Caracterizar o desenvolvimento de Sl.

Elaborar diretrizes para inteligéncia Organizacional.

Estrutura de dados X informagéo e SI.

BASES TECNOLOGICAS:

Tecnologia da Informacéo.

Hardware/Software.
. Softwares de Otimizacéo da Produgéo.
. Programas aucxiliares.
. Arquitetura de Tecnologia de Informacgéo.
. Planejamento de Sistemas Informacionais.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
CAIGARA JUNIOR, Cicero. Sistemas integrados de gestao — ERP: uma abordagem gerencial. 3 ed. Curitiba: IBPEX, 2008.
COSTA, Gilberto Cézar Gutierrez. Negdcios eletronicos. Curitiba: IBPEX, 2008.

LAUDON, Kenneth. Sistemas de informagdes gerencias. 9 ed. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
DEITEL, R. et al. Sistemas de informagdes gerenciais. Porto Alegre: Pearson, 2009.
KENNETH C. Laudon, LANDON, Jane P. Sistemas de informagdes gerenciais. Porto Alegre: Pearson, 2007.

LLATAS, Maria Verginia. Org. OSM: organizagao, sistemas e métodos. 1 ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2012.

UNIDADE CURRICULAR: COMUNICAGAO NAS ORGANIZAGOES
MODULO: MODULO GESTAO SECRETARIAL

Carga Hordria: 72 horas

COMPETENCIAS:
Demonstrar dominio do conhecimento da Lingua Portuguesa.
Dominar e estabelecer a comunicagao oral.
Conhecer o programa visual da correspondéncia.
Redigir correspondéncias.

Conhecer os requisitos para uma boa apresentagdo (como falar em publico).



HABILIDADES:

Empregar a express&o escrita.

. Falar em publico.

. Demonstrar técnicas de redagao.

. Tragar conceitos basicos de gramatica da lingua portuguesa.

. Identificar a importancia da redagao empresarial.

. Conhecer e reconhecer os diversos tipos de correspondéncias.

BASES TECNOLOGICAS:
Leitura contextualizada.
Elaboragdo de documentos empresariais.

Aplicacdo da gramatica nos textos organizacionais.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
LUIZARI, Kétia Regina. Comunicagdo empresarial eficaz: como falar e escrever bem. IBPEX: 2010.
TERCIOTT, Sandra. Comunicagao empresarial pratica. SARAIVA: 2009.

VALLE, Maria Lucia Elias. Nao erre mais: lingua portuguesa nas empresas. Curitiba: Intersaberes, 2013.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

MATOS, Gustavo Gomes de. Comunicagdo Empresarial sem complicagdo: como facilitar a comunicagdo na empresa, pela via da cultura
e do didlogo. 2 ed. Barueri: Manole, 2009.

MONIR, Rodermel, Pedro, SCHMIDT, Maria do Carmo, STADLER, Adriano (org). Desenvolvimento Gerencial, estratégia e competitividade.
Curitiba: IBPEX, 2011.

PASETTO, Neusa Vitola; MESADRI, Fernando Eduardo. Comportamento organizacional: integrando conceitos da administragédo e da
psicologia. Curitiba: IBPEX, 2010.

UNIDADE CURRICULAR: EMPREENDEDORISMO
MODULO: MODULO GESTAO SECRETARIAL

Carga Hordria: 72 horas

COMPETENCIAS:
Fazer a relagdo entre o processo de globalizagao e a realidade empresarial local.

Aplicar a¢des de identificagédo de oportunidades.

. Monitorar a influéncia dos diversos fatores na escolha de um negécio.

HABILIDADES:

. Apresentar argumentagao sustentada para se desenvolver um negdcio.

. Elaborar agbes para superar os fatores inibidores e agbes para estimular os fatores potencializadores.
. Descrever as principais estratégias para uma abordagem vinculada a qualidade total.

BASES TECNOLOGICAS:
Compreender as bases da atividade empreendedora.

Identificar fatores inibidores e potencializadores do potencial empreendedor.



Constatar os elementos para a identificagdo de oportunidades.
Relacionar os diversos fatores para escolha de negécios.

Avaliar o potencial de lucro e crescimento.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
FILHO, Edelvino R. Empreendedorismo: dicas e planos de negdcios para o século XXI. Curitiba: IBPEX, 2009.
SERTEK, Paulo. Empreendedorismo. Curitiba: IBPEX, 2004.

STADLER, Adriano (org). Empreendedorismo e Responsabilidade. Curitiba: IBPEX, 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
DEGEN, Ronald Jean. O empreendedor. Porto Alegre: Pearson, 2009.

LENZI, Fernando Cezar et al. Talentos Inovadores na Empresa: Como Identificar e Desenvolver Empreendedores Corporativos. Curitiba:
IBPEX,2011.

MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Administragao para empreendedores. Porto Alegre: Pearson, 2009.

UNIDADE CURRICULAR: GESTAO DE PROJETOS
MODULO: MODULO GESTAO SECRETARIAL

Carga Hordria: 72 HORAS

COMPETENCIAS:
Compreender a importancia de se realizar um projeto, do ponto de vista social e privado.

Saber identificar os tipos de projetos e as aplicagdes mais adequadas.

. Descrever as etapas de elaboragao de um projeto.

. Compreender os diversos aspectos que compdem um projeto.
. Analisar os aspectos administrativos e legais.

. Avaliar os aspectos mercadolégicos.

. Estabelecer os aspectos técnicos para execugéo do projeto.

. Estabelecer os aspectos econdmico-financeiros.

Compor uma analise quantitativa dos resultados do projeto.

Compor uma analise qualitativa dos resultados do projeto.

HABILIDADES:
Apresentar tipos de projetos mais adequados a necessidade organizacional.
Preparar uma descrigdo das etapas a serem desenvolvidas na elaboragéo de um projeto.
Monitorar o cumprimento dos aspectos administrativos e legais necessérios.
Realizar um acompanhamento do desenvolvimento dos aspectos mercadoldgicos.

Realizar um acompanhamento do desenvolvimento dos aspectos técnicos para execugao do projeto.

. Calcular os aspectos econémico-financeiros necessdrios para a avaliagédo de projetos.
. Efetuar andlise dos critérios quantitativos (pto. de equilibrio, rentabilidade, lucratividade, tx. de retorno).
. Efetuar andlise qualitativa do projeto (impacto ambiental, impacto social, viabilidade).

BASES TECNOLOGICAS:

Conceito de projetos.



Tipos de projetos.
Etapas de elaboragao de um projeto.

Pré-estudos e projeto de viabilidade.

. Execucao e controle do projeto.

. Aspectos que compdem um projeto.

. Elementos de natureza juridica.

. Elementos de natureza administrativo-organizacional.
. Definicdo de mercados.

. Programa mercadoldgico (4 Ps).

Tamanho do projeto.

Tamanho x custo unitario x economias tecnoldgicas e pecuniarias.
Andlise do produto e do processo de produgao.

Andlise das inversdes do projeto.

Dimensionamento e apropriagdo de custos e receitas.

Célculo do prego de venda.

Aspectos econdmico-financeiros.

Cronograma financeiro.

Fontes de recursos e capacidade de pagamento.

. Capital de giro.

. Andlise quantitativa.

. Andlise do ponto de equilibrio.

. Andlise de rentabilidade e de lucratividade do projeto.
. Taxa interna de retorno.

Andlise qualitativa.
Andlise do impacto ambiental.
Analise do impacto social.

Andlise de risco e viabilidade.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
CARVALHO JUNIOR, Moacir Ribeiro. Gestdo de Projetos: da academia a sociedade. Curitiba: IBPEX, 2011.
CONSALTER, Maria Alice Soares. Elaboragao de projetos: da introdugao a concluséo. 2 ed. Curitiba: IBPEX, 2007.

STADLER, Adriano; MAIOLI, Marcos Rogério. Organizagdes e desenvolvimento sustentavel. Curitiba: IBPEX, 2012.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
CARVALHO, Fabio Camara Araujo de. Gestao de Projetos. Sdo Paulo: Pearson Education do Brasil, 2012.
OLIVEIRA, Guilherme B. Ms Project & gestdo de projetos. Porto Alegre: Pearson, 2005.

VALERIANO, Dalton. Moderno gerenciamento de projetos. Porto Alegre: Pearson, 2009.

UNIDADE CURRICULAR: GESTAO EMPRESARIAL
MODULO: MODULO GESTAO SECRETARIAL

Carga Hordria: 72 horas

COMPETENCIAS:



Demonstrar o conhecimento de gerenciamento bdsico de uma empresa com visdo humanistica e conhecimentos técnicos.
Identificar os tipos de organizagdes.

Diferenciar as diretrizes administrativas.

. Conhecer os aspectos éticos e humanisticos da administragéo.

HABILIDADES:

. Identificar a visé@o sistémica da organizagao para melhor adaptar as técnicas secretariais.
. Reconhecer os ramos de atividades organizacionais.

. Interpretar os aspectos éticos da administragdo para com a humanidade.

Compartilhar com uma sintonia humanistica da administragao.

BASES TECNOLOGICAS:
Histéria do desenvolvimento da Teoria Administrativa.
Antecedentes histéricos da administragéo.
Administracdo Cientifica.
Teoria Cléssica.
A Teoria das Relagdes Humanas.

A organizag@o como um sistema sociotécnico.

. A Teoria Neoclassica.

. A Teoria da Burocracia.

. A Teoria Estruturalista.

. A Teoria Comportamental.

. Teoria do Desenvolvimento Organizacional.

Teoria dos Sistemas.
Empreendedorismo.

Sustentabilidade, progresso econémico, preservagdo do meio ambiente e responsabilidade social.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
ALENCASTRO, Mério Sérgio Cunha. Etica empresarial na pratica: lideranca, gestéo e responsabilidade corporativa. Curitiba: IBPEX, 2010.
SCATENA, Maria Inés C. Ferramentas para a moderna gestao empresarial: teoria, implementagéo e pratica. Curitiba: IBPEX, 2010.

SERTEK, Paulo; GUINDANI, Roberto Ari; MARTINS, Tomas Sparano. Administragao e Planejamento Estratégico. Curitiba: IBPEX, 2009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
BARNEY, J. B.; HESTERLY, W.S. Administragdo Estratégica e Vantagem Competitiva. Sdo Paulo: PEARSON, 2009.
MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Administragao para empreendedores. Porto Alegre: Pearson, 2009.

ORLICKAS, Elizenda. Modelos de Gestao: das teorias da administragéo a gestéo estratégica. Curitiba: IBPEX, 2009.

UNIDADE CURRICULAR: MARKETING PESSOAL E ORGANIZACIONAL
MODULO: MODULO ASSESSORIA E COMUNICAGAO

Carga Hordria: 72 horas

COMPETENCIAS:

Reconhecer a importancia do marketing pessoal e sua diferenga com o Organizacional.



Desenvolver a capacidade analitica para diagnosticar problemas de marketing pessoal e problemas que sdo causados pela falta
de planejamento.

Possuir nogdes de “branding” para carreira e utilizagdo de estratégias na construgado da Marca pessoal.

Conhecer os aspectos éticos que envolvem a construgao da Imagem.

HABILIDADES:
Identificar a visdo sistémica da organizagao para melhor utilizar as ferramentas de marketing pessoal e organizacional.
Construir uma Marca.
Reconhecer os diversos componentes, pontos fortes e fracos das Marcas.

. Utilizar a visdo humanistica e holistica da Imagem na organizagao.

BASES TECNOLOGICAS:

. O Marketing histéria: papel, importancia e conceitos basicos.
. Imagem: Imagem Corporativa e Imagem Pessoal.
. As ferramentas de Marketing.

Segmentacao.

As Técnicas de Marketing Pessoal.

Planejamento da Carreira.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
ANDRADE, Carlos Frederico. Marketing, o que é? Quem faz? Quais as tendéncias? CURITIBA: IBPEX, 2009.
RITOSSA, Claudia Ménica. Marketing pessoal: quando o produto é vocé. Curitiba: IBPEX, 2009.

VIEIRA, Maria Christina de Andrade. Marketing Pessoal: Das Ideias Aos Projetos Curitiba: IBPEX, 2009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
ARANTES, Elaine Cristina. Marketing de Servigos. Curitiba: IBPEX, 2011.
NEUBURGER, Rahild. O grande livro das melhores estratégica para sua carreira. Curitiba, IBPEX: 2011.

RITOSSA, Claudia Ménica. Tépicos especiais em Marketing. Curitiba: IBPEX, 2011.

UNIDADE CURRICULAR: RELAGOES PUBLICAS
MODULO: MODULO ASSESSORIA E COMUNICAGAOQ

Carga Hordria: 72 horas

COMPETENCIAS:
Possuir visdo geral dos processos comunicacionais internos e externos as organizagdes.
Ter nogdes de relacionamento com imprensa.

Identificar o papel do profissional de Secretariado na assessoria e comunicagao.

. Ser capaz de gerenciar crises ou situagdes de negatividade para a imagem da empresa.

HABILIDADES:

. Compreender o processo de comunicagéo de cada organizagao.

. Utilizar as ferramentas e os canais de comunicagéo de forma adequada a cada situagéao, respeitando os limites de atuagao de

cada area.



Desenvolver textos de divulgagéao.
Ter nogdes de midia.
Utilizar eficazmente as ferramentas de Relagdes Publicas na organizagao.

. Gerenciar crises de imagem.

BASES TECNOLOGICAS:

. Visdo sistémica de Relagdes Publicas. Secretariado Executivo.
. 0 relacionamento entre os diversos publicos e as empresas.
. Conceitos e Fungdes das Relagdes Publicas.

Secretario Executivo na intermediagao da Al.
Os desafios da comunicagao.

Veiculos de Comunicagéo.

Relagdo com a Imprensa.

Oratéria.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
MAFEI, Maristela. Assessoria de Imprensa: como se relacionar com a midia. 4ed. Sdo Paulo: Contexto, 2012.
MARTINS, Ana Luiza. LUCA, Tania Regina de. (org) Histdria da Imprensa no Brasil. Sdo Paulo: Contexto, 2008.

WERNER, Adriane. Oratdria descomplicada: dicas para quem quer se comunicar melhor. Curitiba: IBPEX, 2012.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
BOND, Maria Thereza. OLIVEIRA, Marlene. Manual do Profissional de Secretariado — Vol1 -Conhecendo a Profissao. IBPEX, 2006.
CHISTOFOLETTI, Rogério. Etica no jornalismo. Sao Paulo: Contexto, 2008.

MATOS, Gustavo Gomes de. Comunicag@o Empresarial sem complicagédo: como facilitar a comunicag¢éo na empresa, pela via da cultura
e do didlogo. 2 ed. Barueri: Manole, 2009.

UNIDADE CURRICULAR: CONTABILIDADE GERENCIAL APLICADA
MODULO: MODULO ASSESSORIA E COMUNICAGAO

Carga Hordria: 72 horas

COMPETENCIAS:
Demonstrar conhecimento sobre a ciéncia da contabilidade, suas aplicagdes, importancia e implicagdes.
Analisar contas contébeis.
Compreender as agdes contébeis.

Entender atos de consultorias.

HABILIDADES:

. Relatar sobre a area contabil para o grupo de pessoas envolvidas no processo da empresa.
. Identificar as atividades contabeis de uma organizagao.

. Interpretar agdes contabeis.

. Elaborar controles de pequeno caixa.

. Efetuar controle de contas relacionadas as fungdes secretariais.



BASES TECNOLOGICAS:
Estruturagéo contabil de organizagdes.

Informagdes contdbeis para as rotinas secretariais.

. Tributagao federal, estadual e municipal.

. Titulos de crédito.

. Relatérios contabeis e balangos patrimoniais.

. Auditoria e Certificagdes.

. Estudo da Viabilidade econémica nas agdes ambientais.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
AVILA, Carlos Alberto. Gest&do Contdbil Para Contadores e No Contadores. Curitiba: IBPEX, 2006.
MULLER, Aderbal Nicolas. Contabilidade basica: fundamentos essenciais. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2007.

PEREIRA, Elias et al. Fundamentos da Contabilidade. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2005.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
ASSUMPGAO, Marcio José. Contabilidade aplicada ao setor publico. Curitiba: IBPEX, 2011.
ATHAR, Raimundo Aben. Introdugdo a contabilidade. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2005.

HORNGREN, Charles T. et al. Contabilidade Gerencial. Sao Paulo: Pearson Prentice Hall , 2005.

UNIDADE CURRICULAR: GESTAO DE TALENTOS
MODULO: MODULO ASSESSORIA E COMUNICAGAO

Carga Hordria: 72 horas

COMPETENCIAS:
Saber diferenciar Treinamento e Desenvolvimento.
Compreender os principais processos que fazem parte do Treinamento e do Desenvolvimento.
Analisar a importancia do subsistema de Desenvolvimento para as organizagdes.
Identificar os processos que integram o subsistema de Controle.
Avaliar a importancia e os principais fatores que interferem no subsistema de Controle.
Detalhar como avaliar o desempenho de pessoas.

Administragao de conflitos.

. Relacionamento interpessoal.

HABILIDADES:

. Preparar e monitorar os processos que fazem parte do Treinamento e do Desenvolvimento.
. Monitorar os principais fatores que interferem no subsistema de Controle.

Avaliar desempenho.
Administrar conflitos.

Promover relacionamento interpessoal.

BASES TECNOLOGICAS:
Treinamento e desenvolvimento.

Subsistema de controle.



Avaliagdo de desempenho.
Administracdo de conflitos.

Relacionamento interpessoal e valorizagdo das diferengas e das diversidades.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
KNAPIK, Janete. Gestao de pessoas e talentos. Curitiba: IBPEX, 2006.
LOTZ, Erika; GRAMMS, Lorena Carmem. Gestao de talentos. Curitiba: IBPEX, 2011.

NEUBURGER, Rahild. O grande livro das melhores estratégias para a sua carreira. Tradugdo Claudia Beck Abeling Szabo. Curitiba:
IBPEX, 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
GARY, Dessler. Administragao de recursos humanos. 2 ed. Porto Alegre: Pearson, 2009.
GRAMIGNA, Maria Rita. Modelo de competéncias e gestao de talentos. Porto Alegre: Pearson, 2007.

XAVIER, Ricardo de Almeida Prado. Sua Carreira: planejamento e gestdo: como desenvolver melhor seus talentos e competéncias. Sao
Paulo: Financial Time — Prentice Hall, 2006.

UNIDADE CURRICULAR: TECNICAS SECRETARIAIS: CERIMONIAL E PROTOCOLO
MODULO: MODULO GESTAO DE EVENTOS

Carga Hordria: 72 horas

COMPETENCIAS:
Demonstrar conhecimento de planejamento e organizagao de eventos.
Aplicar normas protocolares.

Aplicar padrdes de boas maneiras.

HABILIDADES:
Técnicas de etiqueta.
Técnicas de cerimonial.

. Técnicas de organizagao e eventos.

BASES TECNOLOGICAS:

. Origem e histéria, divisdes do cerimonial, composi¢cao da mesa.
. Precedéncia entre chefes de Estado e chefes de Governo.
. Precedéncia no ambito das institui¢des.

Simbolos nacionais e sua adequada utilizagéo.

Técnicas de organizagéo de eventos.

Planejamento global.

Check-list para eventos: layout do local, condigdes fisicas e infraestruturais.Pré-evento, trans-evento, pés-evento.

Logistica de eventos e encontros: recursos humanos, fisicos e materiais e ambientais. Projeto, implantagéo, execugédo e
avaliagdo.

Tipos de encontros: debate, mesa-redonda, férum, simpdsio, seminario, painel, brainstorming, congresso, convengao, palestra,
jornada, oficina e outros.

. Etiqueta protocolar, profissional, social, ética: comportamento na drea laboral.

. Cartdes de visita, presentes, brindes, decoragao.



Assessoria interna e externa.
Mestre de cerimonia

0 cerimonial escrito: formas de tratamento protocolar.

. Convites, cartas, agradecimento e outros.
. Modelos de formuldrios-controles: cronograma geral do evento, divulgagéo do evento.
. Coordenacgao dos projetos, programagao geral do evento, controle dos eventos emitidos, avaliagao do evento e outros.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
ANDRADE, Renato Brenol. Manual de Eventos. 3 ed. Caxias do Sul: Educs, 2007.
BOND, M.T. OLIVEIRA, M. Manual do Profissional de Secretariado .— Organizando eventos. Vol. 4. Curitiba: IBPEX, 2009.

MATIAS, Marlene. Organizagao de Eventos: procedimentos e técnicas: procedimentos e técnicas. 5 ed. Barueri: Manole, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

MATOS, Gustavo Gomes de. Comunicagdo Empresarial sem complicagdo: como facilitar a comunicagdo na empresa, pela via da cultura
e do didlogo. 2 ed. Barueri: Manole, 2009.

MELO NETO, Francisco Paulo de. Criatividade em Eventos. 5 ed. Sdo Paulo: Contexto, 2012.

PINSKY, Jaime (org). Cultura e elegancia. 4 ed. Sdo Paulo: Contexto, 2012.

UNIDADE CURRICULAR: ETIQUETA SOCIAL E EMPRESARIAL
MODULO: MODULO GESTAO DE EVENTOS

Carga Horéria: 72 horas

COMPETENCIAS:

. Possuir visdo geral sobre boas maneiras de se relacionar em ambientes sociais e profissionais.

. Ter nogdes de Etiqueta Social.

. Ter nogdes de Etiqueta Corporativa.

. Identificar a importancia das novas tecnologias e redes sociais na vida profissional e suas regras de conduta.
. Ser capaz se comunicar bem oralmente e por escrito.

HABILIDADES:

Utilizar eficazmente as regras tacitas de boas maneiras na organizagao.

Comunicar-se bem oralmente e por escrito.

Ter nogdes de utilizagéo correta das novas tecnologias e redes sociais.

Refletir sobre civilidade, gerenciamento de conflitos, dress code, comportamento profissional.

Refletir sobre comportamento profissional em viagens, confraternizagdes, reunides, refeigdes, etc.

BASES TECNOLOGICAS:

. 0 ambiente organizacional.

. Etiqueta Social e Empresarial: regras para aproximar pessoas.
. Conceitos e Fungdes de Etiqueta Social e Empresarial.

. Aplicagdes das regras de Etiqueta Social e Empresarial.

BIBLIOGRAFIA BASICA:



BOND, Maria Thereza. OLIVEIRA, Marlene. Manual do Profissional de Secretariado — Vol. 2 -Conhecendo as Técnicas Secretariais.
Curitiba: IBPEX, 2006.

RITOSSA, Claudia Ménica. Marketing pessoal: quando o produto é vocé. Curitiba: IBPEX, 2009.

WERNER, Adriane. Oratdria descomplicada: dicas para quem quer se comunicar melhor. Curitiba: IBPEX, 2012.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BOND, Maria Thereza. OLIVEIRA, Marlene. Manual do Profissional de Secretariado — Vol. 1 -Conhecendo a Profissdo. Curitiba: IBPEX,
2006.

MATOS, Gustavo Gomes de. Comunicagdo Empresarial sem complicagdo: como facilitar a comunicagdo na empresa, pela via da cultura
e do didlogo. 2 ed. Barueri, SP: Manole, 2009.

PINSKY, Jaime (org). Cultura e elegéncia. 4 ed. Sdo Paulo: Contexto, 2012.

UNIDADE CURRICULAR: DIREITO APLICADO
MODULO: MODULO GESTAO DE EVENTOS

Carga Hordria: 72 horas

COMPETENCIAS:
Compreender e interpretar as normas juridicas vigentes na sociedade brasileira.
Analisar as diferentes normas juridicas de acordo com cada fato ocorrido.

Conhecer os diversos ramos da Ciéncia do Direito.

. Desenvolver o senso critico legal diante dos fatos ocorridos na sociedade
HABILIDADES:

. Aplicar os conhecimentos juridicos na vida pessoal.

. Aucxiliar na elaboragao de documentos com respaldo legal.

Debater temas com amparo legal.

BASES TECNOLOGICAS:
Nogdes de Direito.
Direito Administrativo.
Direitos Humanos.
Direito Constitucional.
Direito Tributario.

Direito Previdencidrio.

. Direito do Consumidor.
. Direito Ambiental.
. Direito Empresarial.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
BRANCHIER, Alex Sander; TESOLIN, Juliana D. Delfino. Direito e Legislagdo Aplicada. Curitiba: IBPEX, 2004.
HACK, Erico. Nogdes Preliminares de Direito Administrativo e Direito Tributario. Curitiba: IBPEX, 2007.

PEIXOTO, André. Introdugéo ao Direito Publico. Curitiba: IBPEX, 2006.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:



BRANCHIER, Alex Sander Hostyn; MOTTA, Fernando Previdi. Direito Empresarial. Curitiba: IBPEX, 2011.

MEZZOMO. Clarice. Introdugéo ao Direito. Caxias do Sul: Educs, 2011.

NIARADI, George. Direito Empresarial. Sdo Paulo: Pearson Education do Brasil, 2012.

UNIDADE CURRICULAR: GESTAO AMBIENTAL

MODULO: MODULO GESTAO DE EVENTOS

Carga Hordria: 72 horas

COMPETENCIAS:

Conhecer os fundamentos e conceitos de Gestao Ambiental Empresarial.

Conhecer e caracterizar as atividades econdmicas e as questdes ambientais.

Conhecer Modelo de Sistema de Gestdo Ambiental.

Conhecer a filosofia empresarial, responsabilidades, sociais e ambientais.

Conhecer metodologias de diagndstico e planejamento sobre o processo produtivo e o ambiente.
Conhecer os elementos que compdem as normas ambientais.

Conhecer e caracterizar a configuragao dos departamentos da empresa e os impactos ambientais.
Conhecer e compreender os processo de produgao e seus impactos ambientais.

Conhecer os estagios de implantagéo e analise da Gestao Ambiental Empresarial.

Conhecer e planejar estratégias diferenciadas para a Gestdo Ambiental.

Conhecer e desenvolver plano de gerenciamento de sistema de gestdo ambiental.

Conhecer técnicas para a implantagéo da certificagéo.

Identificar os principais elementos do meio ambiente e a legislagdo ambiental.

Identificar e avaliar o impacto ambiental bem como entender o processo de formulagdo de estratégias que minimizem as

ameagas e maximizem as oportunidades da empresa.

Conhecer as ferramentas de solugdo de problemas, por meio de simulagdes do processo produtivo e o equilibrio ambiental da

empresa.

Reconhecer oportunidades de negdcio utilizando trocas compensatdrias de recursos naturais.

HABILIDADES:

Gerenciar um sistema de gestao ambiental.

Executar projetos de Implantagédo de Sistema de Gestao Ambiental.

Analisar e diagnosticar o ambiente empresarial para o gerenciamento de Sistema Ambiental.
Aplicar ferramentas e metodologias para certificagdo da ISO 14001.

Construir uma visdo global e local do ambiente através de estratégias planejadas e desenvolvidas para atender um programa

interpretativo de andlise do ambiente natural e construido.

Identificar as oportunidades de negdcio utilizando trocas compensatérias de recursos naturais.

BASES TECNOLOGICAS:

Empresas e os impactos ambientais.

Sistema de Gestdao Ambiental Empresarial.
Anadlise e Diagndsticos Ambientais.

Processo Produtivo e as Questdes Ambientais.
Setores econdmicos e as questdes ambientais.

Certificagdo Ambiental.



Aplicagdes das estratégias internas e externas no processo produtivo e a gestdo ambiental.
Estdgios de implantagédo e andlise de resultados.

Agenda 21 (protocolo de Kioto, Crédito de Carbono).

Mananciais hidricos.

Recursos florestais.

Biodiversidade.

Recursos naturais findaveis.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BERTE, Rodrigo. Gest&do socioambiental no Brasil. Curitiba: IBPEX, 2009.

BERTE, Rodrigo. O Reverso da Logistica. Curitiba: IBPEX, 2008.

CURI, Denise (orgs). Gestdo Ambiental. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2012.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BRAGA, Benedito et al. Introdugé@o a engenharia ambiental. Sdo Paulo: Pearson, 2005.

LEITE, Paulo Roberto. Logistica reversa. Porto Alegre: Pearson, 2009.

SERTEK, Paulo. Responsabilidade social e competéncia interpessoal. Curitiba: IBPEX, 2006.

UNIDADE CURRICULAR: ECONOMIA E MERCADO

MODULO: MODULO GESTAO DA QUALIDADE

Carga Hordria: 72 horas

COMPETENCIAS

Dominar os conceitos bésicos da Micro e Macroeconomia.
Interpretar as diferentes estruturas e mecanismos do Mercado.
Apontar as diferencas entre os diferentes tipos de aplicagdes financeiras.

Dominar as diferentes modalidades de opera¢des no mercado internacional.

HABILIDADES

Reconhecer as diferengas entre o sistema financeiro nacional e o mercado internacional.
Identificar os diferentes tipos de mercados.
Identificar as diferengas entre os diversos tipos de taxas de cambio.

Analisar as diversas modalidades de aplicagdes financeiras.

BASES TECNOLOGICAS

Teoria Econdmica.

Modalidades de Transferéncias Financeiras Internacionais.
Tipos de Taxas de Cambio (fixas e varidveis, prontas e futuras).
Modalidades de Pagamentos Internacionais.

Integragdo Econdmica Internacional.

Mecanismos e estruturas de Mercado.

Nogdes basicas de Investimentos no Mercado Financeiro.



BIBLIOGRAFIA BASICA:
LIMA, Gerson. Economia, Dinheiro e Poder Politico. Curitiba: IBPEX, 2008.
MACHADO, José Luiz. Blocos Econdmicos no Panorama Mundial: Anélise Geogréfica e Econdémica. Curitiba: IBPEX, 2011.

TEBCHIRANI, Flavio. Principios de Economia: micro e macro. Curitiba: IBPEX, 2008.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
OLIVEIRA, Dennison de. Histéria do Brasil: Politica e Economia. Curitiba: IBPEX, 2011.
PARKIN, Michael. Economia. 8 ed. Sdo Paulo: Pearson, 2007.

SINGER, Paul. O que é Economia. 7 ed. Sdo Paulo: Contexto, 2011.

UNIDADE CURRICULAR: TECNICAS SECRETARIAIS GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVISTICA
MODULO: MODULO GESTAO DA QUALIDADE

Carga Hordria: 72 horas

COMPETENCIAS:

Dominar os conceitos de arquivistica e gestao de documentos.

. Conhecer os tipos de arquivo.

. Compreender a rotina de arquivamento.
. Gerenciar arquivos fisicos e digitais.
HABILIDADES:

. Organizar arquivos e documentos.

Gerenciar e armazenar informagdes com seguranga.
Identificar os tipos de documentos.

Planejar a organizagdo dos documentos de acordo com a sua especificidade.

BASES TECNOLOGICAS:
Introdugéo a arquivistica: conceito de arquivistica.
Arquivo: conceito, objetivos, fungdes, classificagéo.
Tipos de documentos.

Terminologia arquivistica.

. Pessoal: preparo e aptiddes.

. Equipamentos, sistemas e métodos de arquivamento.
. Selegéo, empréstimos e reprodugéo de documentos.
. Rotina de arquivamento.

. Planejamento de um arquivo.

O GED e o meio ambiente.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
BOND, M.T. OLIVEIRA, M. Manual do Profissional de Secretariado: conhecendo as técnicas secretariais Vol. 2. Curitiba: IBPEX, 2009.

BOND, Maria Thereza. OLIVEIRA, M. Manual do Profissional de Secretariado — Vol. 2 -Conhecendo as Técnicas Secretariais. Curitiba:
IBPEX, 2008.

STADLER, Humberto; SELEME, Robson. Controle de Qualidade: As Ferramentas Essenciais. Curitiba: IBPEX: 2007.



BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
GOLD, MIRIAM. Redagéo Empresarial. 42 ed. S&o Paulo: Pearson, 2010.
GUIMARAES, Thelma de Carvalho. Comunicacg&o e Linguagem. S&o Paulo: Pearson, 2012.

SILVA, Mauricio. O novo acordo ortografico da lingua portuguesa: o que muda, o que ndo muda. 2 ed. Sdo Paulo: Contexto, 2009.

UNIDADE CURRICULAR: FERRAMENTAS DA QUALIDADE
CARGA HORARIA: 72 HORAS
PERIODO LETIVO: MODULO GESTAO DA QUALIDADE

COMPETENCIAS:
Analisar aspectos humanos envolvidos na gestdo de qualidade.
Analisar aspectos técnicos envolvidos na gestao de qualidade.

Identificar as principais estratégias para uma abordagem vinculada a qualidade total, com vistas a sua aplicabilidade ao
cotidiano da empresa.

Conceituar qualidade, produtividade e competitividade.
Descrever a evolugdo do conceito de qualidade no tempo.
Conceituar processo.

Conceituar controle.

Conceituar controle do processo.

Relacionar os itens de controle e de verificagéo.

Conceituar mudanga de paradigmas.

. Conceituar modelo.

. Definir gerenciamento pelas diretrizes.

. Constituir de um modelo de gerenciamento pelas diretrizes.
HABILIDADES:

. Descrever os aspectos humanos envolvidos na gestédo de qualidade.

Descrever os aspectos técnicos envolvidos na gestao de qualidade.

Descrever as principais estratégias para uma abordagem vinculada a qualidade total, com vistas a sua aplicabilidade ao
cotidiano da empresa.

. Conceituar qualidade, produtividade e competitividade.
. Descrever a evolugao do conceito de qualidade no tempo.
. Conceituar processo.

Conceituar controle.

Conceituar controle do processo.

Relacionar os itens de controle e de verificagéo.

Construir de um modelo de gerenciamento pelas diretrizes.

Implantar gerenciamento pelas diretrizes.

BASES TECNOLOGICAS:
Principios da QT.

Gurus e seus Principios.



Conceitos.
Dimensao.
Processos.
. Itens de Controle e de Verificagao.
. Ciclo PDCA.
. Gerenciamento da Rotina.
. Padronizagao.

. Kaizen, CCQ, 5W1H, 5S, Benchmarking.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
LELIS, Elyaci Cavalcante. Gestdo da Qualidade. 1 ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2012.
PARANHOS, Moacyr. Gestao da produgéo industrial. Curitiba: IBPEX, 2007.

SELEME, Robson; STADLER, Humberto. Controle da qualidade: ferramentas essenciais. Curitiba: IBPEX, 2008.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
BERTE, Rodrigo. Gest&o socioambiental no Brasil. Curitiba: IBPEX, 2009.
ORLICKAS, Elizenda. Modelos de Gestéo: das teorias da administragé@o a gestao estratégica. Curitiba: IBPEX, 2009.

VALERIANO, Dalton. Moderno Gerenciamento de projetos. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2005.

UNIDADE CURRICULAR: TOPICOS EMERGENTES
MODULO: MODULO GESTAO DA QUALIDADE

Carga Hordria: 72 horas

COMPETENCIAS:
Dominar os conceitos fundamentais relacionados coaching e mentoring e outras estratégias de intervengdes.
Compreender a finalidade e o funcionamento do processo de coaching e mentoring.
Conhecer a origem histérica do coaching.
Conhecer as diferentes modalidades de coaching.
Reconhecer a diferenga entre as modalidades de intervengdo como coaching, mentoring, aconselhamento, consultoria e terapia.
Identificar a demanda pelo coaching executivo.

Reconhecer coaching interno e coaching externo, bem como as vantagens e desvantagens de cada um deles.

. Reconhecer a fungdo de cada programa de intervengéao.

. Distinguir com clareza o papel do coach e o papel do coachee no processo de coaching.

. Ter critérios para a escolha e contratagdo de um programa de intervengao.

. Relacionar a lideranga e a cultura coach.

. Conhecer a ferramenta de Coaching e mentoring para aplicagcao no processo de gestédo e desenvolvimento de pessoas.
HABILIDADES:

Compreender a estrutura e o funcionamento de um programa de coaching.
Explicar a estrutura e o funcionamento de um programa de mentoring.

Identificar a necessidade de programas de interveng&o na organizagao.

Aplicar os principios bdsicos do coaching e mentoring no contexto organizacional.

Dominar os critérios basicos para definir entre qual programa de coaching contratar, tendo em vista custo-beneficio.



Empregar a estrutura bdsica da conversa coach.
Reconhecer os principios éticos que regem a relagdo coach- coachee.

Aplicar a cultura coach para o autodesenvolvimento e implementagéo da performance profissional.

. Fomentar os principios basicos no coach na cultura organizacional.

. Desenvolver habilidades de acuidade sensorial a partir da leitura da comunicagao nao verbal.
. Desenvolver estilos de lideranca construtivos e integradores.

. Discutir e avaliar os resultados do coaching.

BASES TECNOLOGICAS:
Coaching: conceitos.
A origem do coaching.
0 papel do coaching executivo empresarial.
As areas do coaching.
0 coaching e outras modalidades de intervengdo: aconselhamento; mentoring, terapia e treinamento.
Modelos de coaching: O modelo GROW; Coaching Transformacional; O Modelo Achieve; O Processo de Coaching Goldshmith.
Principios bdsicos e fases do coaching executivo empresarial.
A relag@o contratual.

Fases do processo de coaching.

. A relagao coach - coachee.

. Critérios para a escolha coaching de um programa de na organizagao.
. A cultura coach.

. A liderancga coach.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
CHIAVENATO, I. Administragéo de recursos humanos: fundamentos basicos. Barueri: Manole, 2010.
GRAMMS, E. G.; LOTZ, L. C. Gestéao de talentos. Curitiba: IBPEX, 2012.

KNAPIK, Janete. Gestao de pessoas e talentos. Curitiba: IBPEX, 2006.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
CHIAVENATO, I. Iniciagdo a Administragdo de Recursos Humanos. Barueri: Manole, 2010.
CHOWDHURY, S. A era do talento: obtendo o retorno sobre o talento. Sdo Paulo: Pearson Education do Brasil, 2003.

DESPAIN, J., CONVERSE, J. Dignidade para todos: alto desempenho com lideranga baseada em valores. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2004.

UNIDADE CURRICULAR: FORMAGAO INICIAL EM EDUCAGAO A DISTANCIA
MODULO INTRODUTORIO

Carga Hordria: 20 horas

COMPETENCIAS:
Descrever a Educagéo a Distancia.
Identificar possibilidades para novos ambientes de aprendizagem.

Descrever as contribuicdes da EaD para a redugdo das desigualdades educacionais, relacionadas ao acesso entre as diversas
esferas educativas.

Compreender a constituigcdo do discente na EaD.



HABILIDADES:

Detalhar a metodologia utilizada para a EaD.

. Descrever os diferentes ambientes para realizagdo da EaD.
. Relacionar as vantagens e as contribuigdes que a EaD oferece para a sociedade.
. Orientar o discente para estudar a distancia.

BASES TECNOLOGICAS:

. A EaD na atualidade: desafios e perspectivas.
Caracteristicas e exigéncias para o aluno da EaD.
Ambiente Virtual de Aprendizagem.

Processos institucionais de aprendizagem em EaD.
Elementos de comunicagao e interagdo: tutoria.
Procedimentos avaliativos em EaD.

Terminalidade/Certificagéao.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
CORTELAZZO, I. B. C. Pratica Pedagdgica, Aprendizagem e Avaliagao em EAD. Curitiba: IBPEX, 2009.
GUAREZI, R. C. M. e MATOS. M. M. EAD sem segredos. Curitiba: IBPEX, 2009.

ROCHA, Carlos. Mediagdes tecnoldgicas da educacgao superior. Curitiba: IBPEX, 2009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
GRUPO UNINTER. Manual do aluno. Curitiba: Editora IBPEX, 2008.
KENSKI, V. M. Educacéo e Tecnologias: o novo ritmo da informagao. Campinas: Papirus, 2007.

GUAREZI, Rita De Cassia Menegaz; MATOS, Marcia Maria de. Educagéo a distancia sem segredos. Curitiba: Editora IBPEX, 2009.

UNIDADE CURRICULAR: EDUCAGAO DAS RELAGOES ETNICO-RACIAIS E PARA O ENSINO DE HISTORIA E CULTURA AFRO-BRASILEIRA E
AFRICANA

MODULO INTRODUTORIO

Carga Hordria: 72 horas

COMPETENCIAS:
Descrever Etnia.
Descrever Racismo. O Racismo no Brasil.
Descrever Discriminagdo. A Discriminagdo Racial no Brasil.
Descrever Preconceito.
Compreender o negro na sociedade brasileira.
. Detalhar a Cultura afro-brasileira. Detalhar a Cultura africana.
. Identificar as politicas afirmativas: reconhecimento de direitos.
. Conhecer a Lei 10.639/2003.

. Conhecer o parecer 003/2004 do Conselho Nacional de Educagéo-CNE/CP.

HABILIDADES:



Demonstrar conhecimentos sobre Etnia, Racismo, Discriminagao e Preconceito.
Avaliar a importancia do negro na sociedade brasileira.
Avaliar a importancia da cultura afro-brasileira na sociedade brasileira.

. Relacionar a legislagao vigente sobre relagdes étnico-raciais e para o ensino de histéria e cultura afro-brasileira e africana.

BASES TECNOLOGICAS:

. Etnia.
. Racismo.
. Discriminacgao.

Preconceito.

0 negro na sociedade brasileira.

Cultura afro-brasileira.

Cultura africana.

Politicas afirmativas: reconhecimento de direitos.

A Lei 10.639/2003.

Parecer 003/2004 do Conselho Nacional de Educagéo-CNE/CP.

Raga como forma de classificagéo social.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
BENTO, Maria Aparecida Silva. Cidadania em preto e branco: discutindo as relagdes étnico-raciais. Sdo Paulo: Editora Atica, 2005.

GOMES, Nilma Lino. Alguns termos e conceitos presentes no debate sobre relagdes raciais no Brasil: uma breve discussao. Educagao
antirracista: caminhos abertos pela Lei Federal n® 10.639/03. Brasilia: MEC/SECAD, 2005.

GUIMARAES, Anténio Sérgio Alfredo. Racismo e antirracismo no Brasil. Sdo Paulo: Editora 34, 1999.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BENTO, Maria Aparecida da Silva. Racialidade e produgao do conhecimento. In: SEYFERTH et al. Racismo no Brasil. Sdo Paulo: ABONG,
Acédo Educativa, ANPED, 2002.

BRASIL. Resolugdo CNE/CP 1/2004. Diretrizes curriculares nacionais para a educacéo das relagdes étnico-raciais e para o ensino de
histéria e cultura afro-brasileira e africana. Brasilia, 2004b. <www.mec.gov.br/cne>.

HENRIQUES, R. Desigualdade racial no Brasil: evolugao das condigdes de vida na década de 90. Rio de Janeiro: IPEA, 2001.

Curitiba/PR, 10 de julho de 2020.

SIMONE RAMOS DE OLIVEIRA
Secretdria Geral de Gestdo Académica

Unidade Campo Largo: Rodovia BR-277 Curitiba Ponta Grossa - km 103,7, s/n | Vila Guarani - Campo Largo/PR
| CEP 83608-900
Contatos: 41 3593 2900 | secretariageral@uninter.com
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