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MINISTERIO DA EDUCAGAO E DO DESPORTO
CONSELHO NACIONAL DE EDUCAGAO

INTERESSADO/MANTENEDORA: ASSOCIACAO EDUCACIONAL DE EN- | UF:
SINO SUPERIOR SP

ASSUNTO: Autorizacdo para funcionamento do curso de Secretariado Executivo

RELATOR: Cons. Yugo Okida

PROCESSO N°: 23000.006076/96-23

PARECER N¢°: CAMARA OU COMISSAO: | APROVADO EM:
CES 448/98 CES 08.07.98
| - RELATORIO . { . Sy

A tramitac&o do presente processo foi aprovada por meio do Parecer CES n° 372/97.

Por intermédio da Portaria n® 639/97, a SESU/MEC designou uma Comisséo Verifica-
dora para visita ao local proposto para oferecimento.do curso.

O relatério conclusivo da referida comisséo foi favoravel & autorizagédo para funcio-
namento do curso proposto, fazendo, a titulo de contribuicdo, algumas sugestées de altera-
¢bes no projeto, que foram acatadas pela diregdo da instituicdo.

- VOTO DO RELATOR

Voto favoravelmente a autorizagdo para funcionamento do curso de Secretariado
Executivo, a ser ministrado pela Unido das Faculdades dos Grandes Lagos, mantida pela
Associacdo Educacional de Ensino Superior,, com sede na cndade de Sdo José do RIO Pre-
to/SP, com 100 (cem) vagas totais anuais, div
noturno.

Ill - DECISAO DA CAMARA

A Camara de Educac¢éo Superior acompanha o Voto do Relator.
Sala das Sessbes, 08 de julho de 1998.

72/ Conselheiros: Hésio dé Albuquerque Cordeiro - Presidente

RobertoClaudio Frota Bez Vice-President«e



MINISTERIO DA EDUCACAO E DO DESPORTO

" SECRETARIA DE EDUCACAO SUPERIOR

COORDENACAO GERAL DE ANALISE TECNICA
RELATORIO SESWCOTECN.°® 139 /98

Processo n.>: 23000.006076/96-23 ‘
Interessado : ASSOCIACAO EDUCACIONAL DE ENSINO SUPERIOR

“Assunto  : Autorizagio para funcionamento do Curso de Secretariado

Executivo, a ser ministrado pela Unido das Faculdades dos Grandes
Lagos, na cidade de Sdo José do Rio Preto, Estado de Sio Paulo.

I- HISTORICO
A Associagio Educacional de Ensino Superior solicitou a este

Ministério, com base na Portaria Ministerial 181/96, autorizagdo para
funcionamento do Curso de Secretariado Executivo, com 200 vagas totais anuais, a

<" ser ministrado pela Unido das Faculdades dos Grandes Lagos.

O projeto do curso solicitado foi analisado pela Comissdo de
Especialistas de Ensino de Administragdo, Parecer DEPES/SESu n.° 499/97, que
recomendou ao CNE a sua aprovagdo, com 100 vagas totais anuais.

A Camara de Educagio Superior do Conselho Nacional de Educagéo,

- pelo Parecer n.° 372/97 de 11/06/97, aprovou o projeto do curso, com 100 vagas
totais anuais.

g Para avaliar a existéncia de condig¢6es para o funcionamento do curso,
a SESu/MEC designou Comiss3o Verificadora, mediante a Portaria n.°639 de 9 de
dezembro de 1997, composta pelos professores Irene Carmen de Almeida Carvalho
e Mauricio Pinheiro, ambos da Universidade Federal do Rio de Janeiro, € a

: Técnica em Assuntos Educacionais, Karin Maria Pflaume Schoen, da Delegacia do
, Ministério da Educagdo e do Desportp do Estado de Sdo Paulo. Os trabalhos de
 verificagdo ocorreram no periodo de 25 a 28 de janeiro de 1998.

Ap6s proceder o exame in loco, a Comissdo de Verificagdo apresentou

relatério; conclusivo favoravel a autorizagdo para: funcionamento do curso
+" Secretariado Executivo, com 120 vagas totais anuais, distribuidas eqiiitativamente

nos turnos diurno e noturno, com 02 turmas de 30 alunos em cada turno.

- MERITO

Ao analisar a grade curricular do curso  solicitado, a Comisséo
Verificadora esclareceu que “N#o existe definigdo de um curriculo minimo para o
curso de Secretariado Executivo. Na auséncia de definigdo sobre as diretrizes
curriculares previstas na LDB, a Comissdo norteou-se. pela Resolugéo n.°2 de
04/10/93 do CFE, que fixa o curriculo minimo do curso de Administragdo.” A

RAG076




Comissdo Verificadora informou, também, que as sugestdes € alteragdes propostas
a diregdo da Instituigdo foram imediatamente acatadas.

Acompanham este relatorio os anexos:

I - Sintese das informag¢des do processo € do relatério da
Comissdo Verificadora;

II - Corpo docente;

III - Grade curricular.

III. CONCLUSAO

Encaminha-se o presente processo & Cmara de Educagdo Superior do
Conselho Nacional de Educagio com a indicagdo, expressa no relatério da
Comissdo Verificadora, favoravel a autorizagdo para funcionamento do curso de
Secretariado Executivo, a ser ministrado pela Unifo das Faculdades dos Grandes
Lagos, UNILAGO, mantida pela Associagdo Educacional de Ensino Superior, com
sede em Sio José do Rio Preto, no Estado de Sdo Paulo, com 100 vagas totais
anuais, distribuidas equltatlvamente nos turnos diurno € noturno.

; A consideragio supérior.
; Brasilia , 05 de margo de 1998.

O, 4

Prof. Cid Gesteira
Gerente de Projetos
' DEPES/SESu
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. ANEXO1I

SINTESE DAS INFORMACOES DO PROCESSO E DO RELATORIO DA COMISSAO VERIFICADORA

I- DADOS DE IDENTIFICACAO - .. . oo .

N.° do Progesso; 23000,006076/96-23 .
Instituigdo: Umao das Faculdades dos Grandes Lagos

Curso Mantenedora Total de | Tumo(s) de | Regime de Carga Tempo | Tempo
vagas | funcionament matricula horaria | minimo | méximo
.| anuais | ) ' total de IC* de IC*
Secretariado Executivo Associagao Educacionalde~ | ~ 100 | Diumoe ~ | Seriado 3.108h/a | 04 anos | 07 anos °
Ensino Superior Noturno Anual

* Integralizagdo curricular. _—

il - CORPO DOCENTE

QUALIFICACAO
Titulagdo Rt e e -Area do-Conliecimento - [ Totais
Doutores Letras (2). 02
Mestres . | Ciéncia da Computag&o Educagdo, Letras (2, um é doutorando em Letras) 04
'Especialistas ... .| Gestdo Avangada d¢ Becursos Humanos, Fungdes ou Transformagdes no Plano Ciéncias 05
1 T Sociais, Direito Administrativo, Informética.
Graduados Educago Fisica. 01
TOTAL - : 12
. S e REGIME DE TRABALHO
TI= 08 professores
TP = 02 professores
| Horistas (20h) = 02 professores




" III - INFRA-ESTRUTURA FiSICA, INSTRUMENTAL TECNOLOGICO E DIDATICO-PEDAGOGICO

- - c— . — e, v

INSTALAGOES FISICAS

-~ [ A A e ot

As salas de aula, amplas, claras e arejadas, atendem adequadamente ds necessidades do curso solicitado. O prédio é dividido em 04
| pavimentos (subsolo, térreo, 1°andar e 2°andar), que abrigam 15 salas para fins diversos. A Comissdo de Verificagdo constatou que as
condigBes estruturajs Lg@q-;‘s_;_ltislﬁa’;gg;igg Jpara os cursos em funcionamento e para abrigar o curso proposto.

T .

LABORATORIOS (instalagdes e equipamentos)

J—— ' . \ - v ynsherd wnt Pv—

A UNILAGO possui dois laboratérios de Informatica, com capacidade para 60 alunos cada um, e a Central de Informaética, onde fica o
| servidor, estando-todo.Sistema ligado‘em‘réde (INTERNET). Funcionam em tempo integral, das 8:00h as 23:00h, de segunda-feira a sexta-
| feira e aos sabados das 8:00 s 17:00 horas. Cada laboratério possui 80m2 e a Central de Informatica, 52m2. Os microcomputadores,
| adquiridos em 1997, sdo desta forma quantificados e denominados : 05 Pentium 120, 09 Pentium 133 e 30 Pentium 166, todos ligados em
‘rede. Mediante uma “declaragdo de compromisso” foi assegurada nova aquisi¢do de equipamentos para atender as necessidades do curso de
- Secretariado Executivo:— e -
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- BIBLIOTECA
(acervo disponivel, modernizag#io operacional, instalagdes e gestdo administrativa)

A biblioteca ocupa uma area de 180m2, sendo 55m2 destinados ao acervo, atendimento, sala de estudos e leitura. Funciona de segunda-feira
a sexta-feira das 8:00 as 11:00 horas, das 13:00 as 17:00 horas e das 19:00as 22:30horas; e aos sibados das 8:00 as 11:00. Hé terminais de
. ,qqn;jpi{;tﬁgg?res para consulta do acervo e para fins de empréstimo. A catalogagio dos livros ¢ feita através do sistema CEU e estd toda
. .| informatizada.-©.quadro-de fun¢ionarios ¢ composto por uma bibliotecaria e um assistente. Relacionados a 4rea de Secretariado Executivo,
existem 235 titulos em 776 exemplares e 11 periodicos em 209 exemplares. Estiio sendo construidas as novas instalagdes da biblioteca, com
previso de conclusgo para fevereiro de 1998, com total de 360m2.

ol w1 .- e iy e e s : o R : . . RA6076
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- T CORPO DOCENTE
INDICADO PARA O PRIMEIRO ANO DO CURSO

Mestre.em Letras -
eratura”JNESP:

Doutorando.em|

Ses de-um Conjunto A"
:TransformagGes no.Plana):
NAERP/SP.= 19777 <75
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DISCIPLINA::
Introdugdo a Administragdo

Anexo IT1
(P‘(‘oaesso o3 cco.00813 ,3(,, 19 2%

2.3 Curriculo pleno proposto

1° SEMESTRE

Sociologia

Geografia Geral I

Elementos de Matematica e
Estatistica I

Portugués I

60

Ingiés I

60

% DISCIPLIN; XE-REQU
Sociologia do Lazer : Sociologia
Historia Contemporanea 60
‘Geografia Geral I1 60. Geografia Geral I
Elementos de Matematica e Elementos de Matematica e
Estatistica IT 60 Estatistica I '
Portugués II 60 Portugués I
Inglés I 60 Inglés I
Teoria e Técnica de Turismo I

Eopang

Teoria e Técnica de Turismo II

NG e AN,

DISCIPLINA
Meétodos e Técnicas de Pesquisa
Historia do Brasil
Geografia do Brasil 60 Geografia Geral I
Psicologia I 60
Teoria e Técnica de Turismo I 60 Teoria e Técnica de Turismo II
Espanhol 1 40 :
Informatica

ArEATKURARE 4 o
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4° SEMESTRE 24
7 EDISCIPLINA ARGAHORARIA
Mercadologia 60
Fundamentos Cientificos da
Comunicag¢io 60
Historia da Cultura I 60
Espanhol II . 40 Espanhol I N
Transportes 60
Psicologia I 60 Psicologia I
Teoria e Técnica de Turismo IV 60 Teoria e Técnica de Turismo III

urismo I

Introdugdo a Administragdo
Métodos ,
Animagdo Sécio-Cultural 40
Contabilidade 60
Economia I — (Microeconomia) 60
Historia da Cultura I1 60 Historia da Cultura I
Teoria e Técnica de Turismo V 60 Teoria e Técnica de Turismo IV
Planejamento e Organizagéo de 60

- SCIPLINA .
Administragio de Material

Estudos Turisticos Brasileiros

Economia II- (Macroeconomia) . 60 Economia I

Nocdes de Direito ‘ = 60

Redagdo , 60

Planejamento e Organizagio de Planejamento e Organizag¢do de

T;_n‘ismo I

8

Tunsmol

iEstégio Supervisionado I

R
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Proeime n- 23000006076/ -23

Ao 7]
CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO - CURRICULO PLENO 14
PROPOSTA
SITUAGAO ATUAL C.H. |ExcLuR|PERMA- [suBsTI- [incLUI SITUAGAO PROPOSTA C.H.
PR ' NECER |TUIR Rl RS =
12 SERIE
- Lingua Portuguesa | 144 - X - - | - Lingua Portuguesa | 144
- Psicologia 72 - X - -_| - Psicologia___ 72
- Sociologia 72 X - - | - Sociologia 72
- Metodologia Cientifica 72 - X - - | - Metodologia Cientifica 72
- Instituicoes de Direito 72 - - X - | -Direito 72
- Matematica 72 - X - - | - Matematica 72
- Filosofia 72 . - - X - | - Filosofia e Etica 72
- informatica | 144 - X - - | - Informatica | 144
- Educacao Fisica 72 X - - - - -
72 - - - X | - Técnicas Corporais 72
- Sub-Total- 792 L Ee 792
22 SERIE N _
- Lingua Portuguesa i 72 - X - - | - Lingua Portuguesa i 72
- Estatistica 72 - X - - |- Estatistica 72
- Matematica Financeira 72 - - X - | - Financas de Empresas 72
- Introdugdo & Administracdo] 108 - - X - | - Fundamentos de Administracdo | 72
- Lingua Inglesa | 108 - X - - | -Lingua Inglesa | 144
- Contabilidade Geral 108 - X - - | - Contabilidade Geral 72
- Informatica || 144 - X’ - - | - Informatica Il 144
- - - - - X _| - Comportamento Organizacional | 72
- - - - - X |- Postura e Ethueta 72
> gz Sub-Total . 684 S AR L 792
32 SERIE
- ingua Portuguesa || 72 - X - - |- ngua Portuguesa llI 72
- Lingua Inglesa Il 72 - X - - |- ngua Inglesa Il 72
- nggEspanhola I 72- - X - -_|- Lingua Espanhola | 72
- Economia 72 - X - - | - Economia 72
- Marketing 108 - - X - _| - Administragdo Mercadologica 72
- Técnicas Comerciais 144 - - X - | - Técnicas Secretariais 144
- Informatica 11l 72 - 4 X - - | - Informatica lil 72
- Organizagao e Métodos 72 - - X - | - Organizagdo, Sistemas e
-~ Métodos 72
- - - - - X | - Relacionamento Interpessoal 72
- - - - - X | - Criatividade 72
Sub-Total 684 - ' 792
42 SERIE
- Lingua Portuguesa IV 72 - X - - | - Lingua Portuguesa IV 72
- Administracao acao de Pessoal 108 - X - Administracdo de Rec. Humanog 72
- Escritorio, Administragéo Py - Administragio de Servigos
e Funcionamento 144 - - X - Gerais 72
- Teoria Econémica - 72 X - - - -
- Planejamento e Organizagéo de
. - - - - X Eventos 72
- Lingua Espanhola Il 72 - X - - | - Lingua Espanhola Il 72
- Direito Comercial 72 X - - - - -
- Informatica IV 72 X - - | - Informatica IV 72 .:
Sub-Total 612 ‘ : 432 ¢
- Estaglo Supervnsnonado 324 - | X | - | - I-Estagio Supervisionado 300 i
TOTAL GERAL 3.096 e .




