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ASSUNTO

AUTORIZAGAO PARA FUNCIONAMENTO DO CURSO DE SECRETARIADO
EXECUTIVO BILINGUE, A SER MINISTRADO PELO INSTITUTO DE EDUCA(;AO
SUPERIOR JOAO PESSOA, COM SEDE EM JOAO PESSOA, ESTADO DA PARAIBA.

PROCESSO: 23022.000774/96-11

RELATOR: CONS.: JOSE CARLOS ALMEIDA DA SILVA

PARECER N° CAMARA OU COMISSAO |APROVADO EM:
CES 217/98 CES 08-04-98
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| - RELATORIO

A Sociedade de Ensino Superior da Paraiba Ltda., com sede na Cidade de
Jodo Pessoa, Estado da Paraiba, entidade mantenedora do Instituto de Educagéo
Superior Jodo Pessoa, pelo Processo n® 23022.000774/96-11, solicitou, nos termos da
Portaria MEC n° 181/96, autorizacéo para funcionamento do Curso de Secretariado
Executivo Bilinglie, bacharelado, a ser ministrado no referido Instituto.

O projeto foi analisado pela Comissdo de Especialistas de Ensino de
Administracéo, relatando sob Parecer n° 226/96, e pela Coordenagdo de Andlise
Técnica, sob Relatério n® 230/96, ambos da SESu/MEC, tendo a Camara de Educacgéo
Superior emitido o Parecer n° 43/97, votando favoraveimente ao prosseguimento do
projeto.

Pela Portaria n°® 228/97, de 15/09/97, foi designada pela SESu/MEC a
Comisséo Verificadora que, apés minuciosa inspegdo e andlise das condigbes de
funcionamento do curso e da Instituicdo, emitiu relatério favoravel a autorizacdo do
funcionamento do curso, sugerindo, “a titulo de contribuicio” a adogdo de algumas
medidas elencadas no item IV (CONCLUSOES) do relatério, “para a consolidagdo da
qualidade do curso”

Trata-se de curso de bacharelado em Secretariado ‘Executivo Bilinglie, de
regime semestral, cujo curriculo totaliza 2.835 horas/aula, incluidas 360 horas
obrigatérias para estagio supervisionado, a serem integralizadas em, pelo menos, 08
(oito) semestres, e, no maximo, 10 (dez) semestres, correspondentes, respectivamente
a 4 (quatro) e 5 (cinco) anos, com 100 (cem) vagas totais anuais, para funcionamento
no turmo noturno, distribuidas em duas turmas de 50 (cinqlenta) alunos.

Quanto ao corpo docente, a Comisséo Verificadora comprovou que para o
primeiro ano do curso todos os professores possuem poés-graduagdo, sendo 5
doutores, 2 mestres e 1 especialista, especificamente para a area relacionada com o
curso, uma vez que para outras areas existem 4 doutores e 2 mestres, ficando assim o
quadro da Instituicdo: 9 doutores, 4 mestres e 1 especialista, totalizando 14

professores, destacando-se que o Coordenador do curso é portador de mestrago em

lingua inglesa. ‘\%/
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Em relagdo ao regime de trabalho, os 7 professores do curso se encontram sob
regime de tempo integral.

A infra-estrutura incluindo instalagbes, biblioteca, equipamentos, foi
considerada adequada ao regular funcionamento do curso, recomendando-se apenas
a aquisicdo de mais equipamentos especificos como: retroprojetores, TV a cores,
videocassetes, além dos ja existentes.

O processo assim instruido foi submetido a COTEC/SESU/MEC, que acolheu
integraimente o Relatério da Comissdo Verificadora, inclusive as sugestdes feitas a
titulo de contribuicdo, e emitiu o de n® 526/97 concluindo nos seguintes termos:

“Esta Secretania encaminha o presente processo a Camara de
Educagdo Superior do Conselho Nacional de Educagdo com a
indicagdo expressa no relatério da Comissdo Verificadora,
favordvel a autorizagdo para funcionamento do curso de
Secretariado Executivo Bilingie, a ser ministrado pelo Instituto
de Educagdo Superior, mantido pela Sociedade de Ensino
Superior da Paraiba Ltda., com sede na cidade de Jo&o
Pessoa, Estado da Paraiba, com 100 vagas totais anuais, no
turno noturno”.

II-VOTO

Voto favoravelmente a autorizagdo para funcionamento do Curso de
Secretariado Executivo Bilinglie, bacharelado, com 2.835 horas/aula, incluidas 360
horas obrigatérias para estagio supervisionado, a serem integralizadas em, pelo
menos, 08 (oito) semestres, e, no maximo, 10 (dez) semestres, com 100 (cem) vagas
totais anuais, para funcionamento no turno noturno, distribuidas em duas turmas de 50
(cinqlienta) alunos, a ser ministrado pelo Instituto de Educagao Superior Jodo Pessoa -
IESP, mantido pela Sociedade de Ensino Superior da Paraiba Ltda., ficando
aprovados o curriculo do curso e o quadro docente anexos ao Relatério da Comissao
Verificadora e ao de n° 526/97 da COTEC/SESU/MEC, ambos integrantes deste voto,
com fundamento no art. 9°, § 2°, alinea “d”, da Lei n® 4.024/96, com a redacédo dada
pela Lei n® 9.131/95.

rasilia-DF, e abril de 1998.
Consisévea os Almeida da Silva - Relator
Il - DECISAO DA CAMARA
A Camara de Educacgao Superior acompanha o voto do Relator.
Sala das Sessbes, em 08 de abril de 1998.

WAV
Conselheiros: Hésio de Albuquerque Cordeiro - Presidente

DAOBLEL

Roberto Claudio Frota Bezerra~ Vice-Presidente



INSTITUTO DE EDUCAGAO SUPERIOR JOAO PESSOA
CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO BILINGUE

GRADE CURRICULAR
CARGA
SEMESTRE DISCIPLINA HORARIA
LINGUA PORTUGUESA | 60
LINGUA INGLESA | 60
10 LINGUA ESPANHOLA [ 60
INFORMATICA | 30
TECNICAS SECRETARIAIS | 45
CULTURA E SOCIEDADE 45
TOTAL 300
LINGUA PORTUGUESA Il 60
LINGUA INGLESA II 60
2° LINGUA ESPANHOLA II 60
INFORMATICA Il 30
TECNICAS SECRETARIAIS II 45
DIREITO (NOGOES) 60
TOTAL 315
LINGUA PORTUGUESA Il 60
LINGUA INGLESA Il 60
30 LINGUA ESPANHOLA 11l 60
INFORMATICA It 30
TECNICAS SECRETARIAIS Ili 45
MATEMATICA E ESTATISTICA 60
TOTAL 315
LINGUA PORTUGUESA IV 60
LINGUA INGLESA IV 60
4 LINGUA ESPANHOLA [V 60
INFORMATICA IV 30
ADMINISTRAGAO GERAL 60
PSICOLOGIA E RELAGOES HUMANAS 45
TOTAL 315
LINGUA PORTUGUESA V 60
LINGUA INGLESA V 60
50 LINGUA ESPANHOLA V 60
INFORMATICA V 30
ECONOMIA 60
ADMINISTRAGAO CONTABIL E FINANCEIRA 60
TOTAL 330
LINGUA PORTUGUESA VI 60
LINGUA INGLESA VI 60
6° LINGUA ESPANHOLA VI 60
INFORMATICA VI 30
COMUNICAGAO SOCIAL 45
METODOLOGIA DA PESQUISA (TECNICAS) 45
TOTAL 300
LINGUA PORTUGUESA VII 60
LINGUA INGLESA Vi 60
7° LINGUA ESPANHOLA ViI 60
INFORMATICA VII 30
METODOLOGIA DA PESQUISA (ANTEPROJETO) 60
ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS 60
TOTAL 330
INFORMATICA VIli 30
METODOLOGIA DA PESQUISA Iil (TCC) 60
8° MARKETING 60
DISCIPLINAS OPTATIVAS (*) 120
ESTAGIO SUPERVISIONADO 360
TOTAL 630
TOTAL GERAL 2.835

(*) Durante o curso o aluno deveré cursar 2 (duas) disciplinas em regime opcional equivalente a 8 (oito) créditos.




INSTITUTO DE EDUCAGAO SUPERIOR JOAO PESSOA
CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO BILINGUE

CORPO DOCENTE
NOME DISCIPLINA TITULACAO
Amélia Augusta Machado de Brito Lingua Inglesa Mestre
Jardemil Melo da Silva Informética Mestre
Maria do Socorro Silva Aragio Lingua Portuguesa Doutor
Maria Elinete Taurino Guedes Coordenadora do Curso Mestre
Marinalva Freire da Silva Lingua Espanhola Doutor
Simone Carneiro Maldonado Técnicas Secretariais Doutor
William Pinheiro Vasconcelos Cultura e Sociedade Doutor




. 17
MINISTERIO DA EDUCACAO E DO DESPORTO /PM 2 /
SECRETARIA DE EDUCACAO SUPERIOR

COORDENACAO GERAL DE ANALISE TECNICA

RELATORIO SESWMECN° 52 4 /97

Processon® : 23022.000774/96-11

Interessada : SOCIEDADE DE ENSINO SUPERIOR DA PARAIBA, LTDA.

Assunto  : Autorizagdo para funcionamento do curso de Secretariado
Executivo Bilingiie, a ser ministrado pelo Instituto de Educagéo
Superior, com sede na cidade de Jodo Pessoa, Estado da Paraiba.

I - HISTORICO

O Diretor-Presidente da Sociedade de Ensino Superior da
Paraiba, Ltda. solicitou a este Ministério autorizagdo para funcionamento do curso
de Secretariado Executivo Bilingiie, a ser ministrado pelo Instituto de Educagéo
Superior, mantido por aquela Entidade.

O processo foi analisado pela Comissdo de Especialistas
de Ensino de Administragdo, que, med1ante o Parecer n° 226/96, recomendou a
execucdo do projeto.

Posteriormente, a Camara de Educagdo Superior do
Conselho Nacional de Educaggo, pelo Parecer n° 43/97, aprovou o pI‘O_]etO do
curso, com 100 vagas totais anuais.

Esta Secretaria designou, pela Portaria n° 228/97, as
- professoras Mirian Rejowski, da Universidade de Sdo Paulo, S6nia Marly de
"Arruda e Miranda, da Universidade Paulista, ¢ Maria do Rosario Batista de
Carvalho, TAE/DEMEC/PB, para constituirem Comissdo Verificadora, responsavel
por verificar as condigdes de funcionamento do curso, a qual apresentou relatdrio
conclusivo, favoravel & autorizago.

L

II - MERITO

Os Vertficadores apresentaram a Instituigdo, em seu
relatorio, como contribuigdo para a boa qualidade do curso, as seguintes sugestdes:
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e Estimular a produgdo cientifica, a participagdo em eventos e a publicagdes dos
trabalhos dos professores;

e Ampliar o acervo de titulos e principalmente de periddicos na érea;

Que as disciplinas ndo especificas tenham seu conteido programatico relacionado ao
Curso;

¢ Incentivar a criagdo de um Centro Académico e de uma Empresa Janior, bem como de
escritério modelo para a area,

* A realizagdo dos seminérios de integragdo de contetidos programaticos das disciplinas
antes do inicio do ano letivo;

e A realizagio de um curso de extensdo que enfoque aspectos fundamentais da
conceituagdo, terminologia, planejamento e marketing, a ser ministrado aos docentes,
antes do inicio do funcionamento do Curso;

e Viabilizar aos professores € alunos, tanto em termo logisticos quanto financeiros,
viagens de estudos, visitas técnicas, participagdo em eventos e atividades extra classe;

® Estimular a realizacio de pos-graduagiio “stricto sensu” junto a professores
especialistas.

As informagdes contidas no processo em andlise € o
relatério da Comisséo Verificadora indicam que a proposta da Institui¢fio atende ao
disposto na Portaria Ministerial n° 181/96.

Acompanham este Relatorio os seguintes documentos:
Anexo I (Sintese das informag¢des do processo € do relatério da Comissdo
Verificadora); Anexo II (Grade curricular); Anexo III ( Corpo docente).

III - CONCLUSAO

Esta Secretaria encaminha o presente processo 4 Camara
de Educagdo Superior do Conselho Nacional de Educagdo, com a indicagfio
expressa no relatorio da Comissdo Verificadora, favoravel a autorizagdo para
funcionamento do curso de Secretariado Executivo Bilingiie, a ser ministrado pelo
Instituto de Educagdo Superior, mantido pela Sociedade de Ensino Superior da
Paraiba, Ltda., com sede na cidade de Jodo Pessoa, Estado da Paraiba, com 100

-~vagas totais anuais, no turno noturno.
‘ A consideragdo superior.
Brasilia, de dezembro de 1997.

DEPES/SESu

Diretor do De ento de Politica
do Ensino{Buperior
DEPES/SESu
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ANEXO1

SINTESE DAS INFORMACOES DO PROCESSO E DO RELATORIO DA COMISSAO VERIFICADORA

-

I - DADOS DE IDENTIFICACAO

N° do Processo: 23022.000774/96-11
Institui¢do: Instituto de Educagio Superior

Integralizag@o
Total de | Turno(s) de Regime de Carga curricular
Curso Mantenedora vagas | funcionamento | matricula horéria Tempo | Tempo
anuais total minimo | maximo
Secretariado Executivo Sociedade de Ensino Superior | 100 Noturno Semestral 2.834h 8 10
Bilingiie da Paraiba, Ltda. semestres | semestres

I1 - CORPO DOCENTE

QUALIFICACAQ
Titulagdo Area do Conhecimento Totais
Doutores Antropologia, Sociologia, Psicologia, Doutor em Lingiiistica e Linguas (Mestre na mesma 4rea) 5
Mestres Letras e Computacg@o 2
TOTAL 7

A Institui¢@o apresenta plano de carreira docente, aprovado por Resolugdo de seu Conselho Deliberativo.
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III - INFRA-ESTRUTURA FISICA; INSTRUMENTAL TECNOLOGICO E DIDATICO-PEDAGOGICO

-

. INSTALACOES FISICAS
A infra-estrutura fisica oferecida pela Instituigdio foi considerada satisfatoria para o funcionamento do curso em anélise.

LABORATORIOS (Instalagdes e equipamentos)
Serdo utilizados dois laboratorios: o de Informatica, adequado as necessidades do curso quanto a espago fisico, equipamentos €
recursos humanos, e o de Idiomas, a ser implantado no inicio do proximo ano.

BIBLIOTECA
(Acervo disponivel, modernizagdo operacional, instalagdes e gestdo administrativa)
Informam os Verificadores que o projeto da biblioteca esta bem estruturado no que se refere a espago fisico, recursos humanos e
politica de atualizag@o, e foi comprovada a existéncia de livros da bibliografia basica das disciplinas do primeiro e do segundo
semestres do curso.
Esclarecem, ainda, que a atualizagdo do acervo bibliografico esta sendo providenciada, e sera feita de acordo com os titulos indicados
pela Comissdo de Especialistas de Ensino de Administragio.
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SECRETARIADO EXECUTIVO BILINGUE

0
GRADE CURRICULAR £
SEMESTRE DISCIPLINAS CARGA HORARIA - CREDITOS \
-
. ®
1° Lingua Portuguesa | (gramatica e pratica escrita) .. 60 04 -
- Lingua Inglesa | (gramatica e prética escrita) . 60 04 =
Lingua Espanhola ( graméatica e pratica escrita) _ 6C 04 o
Informatica | _. 30 02 ~
Técnicas Secretariais | 45 03 =
Cultura e Sociedade . . 45 03 =
Sub-total 300 20 <
2° Lingua Portuguesa Il (gramatica e préatica escrita ) 60 04 r
Lingua Inglesa Il (gramatica e pratica escrita) 60 04 >
Lingua Espanhola |l (gramética e pratica escrita) 60 04 Vv
Informatica Il 30 02 <)
: Técnicas Secretariais 1 45 : 03
Direito (nogdes ) 60 04

Subtotal 315 - 21

-
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3° Lingua Portuguesa Il (pratica escrita e oral) 60 04 -
Lingua Inglesa Il (prética escrita e oral) 60 04
Lingua Espanhola Ill (pratica escrita e oral) 60 04
Informatica 1! 30 02
Técnicas Secretariais Il 45 03
Matematica e Estatistica 60 04
Subtotal 315 21

4° Lingua Portuguesa IV (pratica escrita e orai) 60 04
Lingua Inglesa IV (pratica escrita e oral) 60 04
Lingua Espanhola IV (pratica escrita e oral) 80 04
Informaética IV G . 03
Administragao Geral 60 04
Psicologia E Relagbes Hurmanas 45 03

Subtotal 315 21

38 ]
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50 Lingua Portuguesa V (pratica escrita e oral) -’60
: Lingua Inglesa V (pratica escrita e oral) 60
Lingua Espanhola V (pratica escrita e oral) 60

Informatica V 30

Economia 60
Administragdo Contabil e Financeira 60

Subtotal 330

6° Lingua Portuguesa VI (pratica escrita e oral) 60
Lingua Inglesa VI (pratica escrita e oral) 60

Lingua Espanhola VI (pratica escrita & oral) €0

Informatica VI : 30
Comunicagae social 5

Metodolcgia da Pesquisa | (técnicas) 45

Subtotal 300
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7° Lingua Portuguesa VI (pratica escrita e oral) 60 04
Lingua Inglesa VIl (pratica escrita e oral) 60 04
Lingua Espanhola VII (pratica escrita e oral) . 60 04 . X
Informatica VII : 30 02
Metodologia da Pesquisa Il (anteprojeto) 60 04
Administragao de Recursos Humanos 60 04
Subtotal 330 22

8° Informética VIl 30 02
Metodologia da Pesquisa 1lI (TCC) 60 04
Marketing 60 04
Disciplinas Optativas * 120 08
Estagio Supervisionado 360 24
Subtotal £30 42
TOTAL GERAL 2.835 163

* Durante o curso o aluno devera cursar 2 (duas) disciplinas em regime opcional equivalente a 8 (oito) créditos.
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Relagdo do Corpo Docente de 1° ¢ 2° Semestres

- Lingua Portuguesa o
. Lingua Inglesa .
.Lingua Espanhola ¢
. Informatica «

A bWl —

[,

. Cultura e Sociedade -

Coordenadora:

. Técnicas Secretariais -

‘Maria do Socorro Silva Arario

‘Ameélia Augusta Machado de Brito
- Marinalva Freire da Silva

Jardemil Melo da Silva

+Simone Camnciro Maldonado

*Willian Pinheiro Vasconcelos

*Maria Elinete Taurino Guedes

Doutor
Mestre
Doutor
Mestre
Doutor
Doutor

— Yokl b
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Ti
Ti
Ti
Ti
Ti

T
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.S
IESP — INSTITUTO DE ENSINO SUPERIOR ‘

Av. Jodio Mauricio, 1801 — Manaira — Fone: (083) 246.7200 CGC 01.500.293/0001-39 - C 1. 58.037-010 - Jodo Pessoa - PB

TERMO DE DECLARACAQ

) ey 4 -
@- TAQUEMIL MHELO DA Siuva _Drasileiro(a), Professor(a),
Graduado(a) em MATEMATICA | Clilucing B t e ey com
MESTILADD vem por meio desta, declarar para fins de

contratagdo pela Sociedade de Ensino Superior da Paraiba Lida., com sede a Av.
Jodio Mauricio n° 1801, em Jodo Pessoa, I"araiba, que aceita ser contratado(a)

pela referida Instituigéo na qualidade de professor(a) |

modalidade T! ministrando as disciplinas _ wreemna rr¢ 4

no Curso de

SECLE TALIZDC  BiivGiin dispondo-me a iniciar as atividades logo que

haja necessidade da instituigdo.
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Jodo Pessoa, 23 de jutho de 1997.
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