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[INTERESSADO/MANTENEDORA: ASSOCIACAO PENINSULA NORTE DE UF:

EDUCACAO, CIENCIA E CULTURA DF
O ASSUNTO: Autorizagéo para funcionamento do curso de Secretariado Executivo, bacha-
™ relado.
§ RELATOR: Cons. Yugo Okida
O
: PROCESSO N°: 23000.004967/96-72 |
| ;;PARECER N®: CAMARA OU COMISSAO: | APROVADO EM: a
'{ CES 611/99 , ' CES 8-6-99
| -RELATORIO =' R

~ Atramitag&@o do presente processo foi aprovada por meio do Parecer CES no:372/97.

~ Mediante a Portaria n° 686/97, prorrogada pela Portaria 126/98, a SESu/MEC desi-
gnou uma Comiss&o- Verificadora para visita ao local proposto para ofereCImenfo do curso.

O relatério conclusivo da referida comissao foi favoravel & autorizagdo para funcio- -
namento do curso proposto, condicionada a contratagéo de docentes na area de Secretari-
ado, com antecedéncia minima de 60 dias do inicio das atividades do curso, fixando em 80
o] numero de vagas totais anuais, sendo 40 por semestre.

Outras recomendacdes. foram feitas pela comissdo e a instituicdo encaminhou o

o cumprlmento das mesmas a SESU/MEC, que designou uma Técnica em Assuntos:Educaci-
ohais da extinta DEMEC/GO para visita ao local.

Havendo a constatagdo de que nem todas as recomendacgées foram cumprldas a
CEE em Administrac&o reiterou a solicitacdo quanto ao cumprimento das observacdes fei-
tas pela Comiss&o Verificadora. Foi concedido novo prazo para a adogéo das providéncias
necessarias.

Nova avaliac&o in loco foi realizada em margo do corrente ano conforme Portaria n°
345/99 SESU/MEC.

O relatério desta vez foi favoravel ao funcioriamento do curso de Secretariado Exe-
cutivo.

Il - VOTO DO RELATOR -

Voto favoravelmente a autorizagéo para funcionamento do curse de Secrétariado
Executivo, bacharelado, a ser ministrado pela Faculdade CECAP do Lago Norte, mantida
pela Assomagao Peninsula Norte de Educagéo, Ciéncia e Cultura, na Regido Administra .-

iy
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tiva X\)IAII,'"no Distrito Federal, com 80 (oitenta) vagas totais anuais, divididas em duas tur-
mas, em duas entradas semestrais, turno noturno.

Brasilia-DF,

Cons

Il - DECISAO DA CAMARA -

A Camara de Educacéo Superior acompanha o Voto do Relator.

Sala das Sessées, 8 de junho de 1999.

n

Monselheiros: - Robert Cléuaio Frota Bezerra - Presidente

Arthur oquéte é Macedo - Vicgd-Presidente
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MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO SUPERIOR
DEPARTAMENTO DE POLITICA DO ENSINO SUPERIOR
COORDENACAO GERAL DE SUPERVISAO DO ENSINO SUPERIOR

RELATORIO SESw/COSUP N.° 395 /99

Processo n.° : 23000.0004967/96-72

Interessada : ASSOCIACAO PENINSULA NORTE DE EDUCAGAO, CIENCIA E CULTURA
CGC n.° . 00.078.694/0001-80
Assunto :  Autoriza¢do para funcionamento do curso de Secretariado Executivo,

bacharelado, a ser ministrado pela Faculdade CECAP do Lago Norte,
na Regido Administrativa XVIII, no Distrito Federal.

I - HISTORICO

O Diretor Presidente da Associagdo Peninsula Norte de Educagdo,
Ciéncia e Cultura — ASPEN solicitou a este Ministério, nos termos da Portaria n.°
181/96, autorizagio para funcionamento do curso de Secretariado Executivo, bacharelado,
a ser ministrado pela Faculdade CECAP do Lago Norte, na Regido Administrativa
XV, no Distrito Federal, com 240 vagas totais anuais, nos turnos diurno e noturno.
_ O mérito académico do projeto pedagdgico do curso foi avaliado pela
" Comissdo de Especialistas de Ensino de Administragfo, Parecer DEPES/SESu n° 489/97,
que recomendou a observincia do indice de dedicagdo do corpo docente, elaboracdo de
plano de cargos e salarios para o efetivo docente e de projeto de auto-avaliagdo,
aquisi¢do de acervo bibliografico atualizado, demonstragdo de efetivo envolvimento com
a-comunidade e a redugdo, para 100, do nimero de vagas totais anuais do curso.
O processo foi encaminhado & apreciagdo -da Cémara de Educagio
Superior do Conselho Nacional de Educagdio que, pelo Parecer CES n.° 372 de
11/06/97, posicionou-se favoravelmente & continuidade de sua tramitag&o.
. Para averiguar as condigdes existentes para o funcionamento do curso,
a SESWMEC designou Comissdo Verificadora, Portaria n.° 686 de 22 de dezembro de -
1997, prorrogada pela Portaria n.° 126 de 18 de fevereiro de 1998, constituida pelos
professores Denilson Bezerra Marques e Tiziana Jorda Severi Freitas, ambos da
" Universidade Federal de Pernambuco, e pela Técnica em Assuntos Educacionais, Nelice
A.lves Pires, da extinta Delegacia do MEC no Estado de- Goias. :
A Comissdo Verificadora apresentou relatorio, datado de 17 de abril de
1998, favoravel a autorizagdo do curso, condicionada a contratagdo de docentes na érea
de Secretariado, com antecedéncia minima de 60 dias do inicio das atividades do curso,
fixando em 80 o numero de vagas totais anuais, sendo 40 vagas por semestre.
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II - MERITO

A Comissdo Verificadora constatou, a partir da avaliagio das
instalagdes, laboratorios e biblioteca, a existéncia das condigdes necessarias para o inicio
do curso de Secretariado Executivo. No entanto, apresentou recomendagdes para que a
Institui¢do atendesse, conforme Termo de Compromisso firmado:

1. Ampliar a biblioteca, assim. como do laboratério de informética;

2. Criar o laboratorio de linguas;

3. Apresentar projeto de auto-avaliagdo do curso, da Instituigdo e do Corpo
Docente. O processo de avaliagio deve possibilitar a constante melhoria no
sistema de ensino/aprendizagem. O prazo para apresentagio do referido projeto
ndio devera ultrapassar os 60 dias da data deste Parecer;

4. A entrada anual devera ser de 80 alunos em fun¢fo de limitagdes fisicas das
salas de aula.

Esta Secretaria solicitou a Instituigio, no prazo de 60 dias, o
encaminhamento do plano de avaliagdo institucional e de informagGes referentes a
ampliag@io dos espagos fisicos da biblioteca e do laboratério de informética e a criagdo
do laboratério de linguas. A Instituigdo procedeu o encaminhamento do plano de
avaliacdo institucional, anexo ao presente processo.

Pelo Parecer Técnico DEPES/SESU n.° 1.381/98, a CEE de
Administragéo solicitou a visita de um técnico para comprovagéo in loco do atendimento .
as diligéncias estabelecidas pela Comissdo Verificadora. A Técnica em Assuntos
Educacionais Marly Aparecida Gomes Morais, da extinta DEMEC/GO, visitou as
instalagbes da Faculdade CECAP do Lago Norte e apresentou relatdrio, datado de
18/11/98, informando que, a excegdo do plano de avaliagdo institucional, as diligéncias
ainda nfdo haviam sido cumpridas pela Instituicdo. A CEE de Administra¢do, em

“consondncia com o relatorio, reiterou solicitagdo ‘quanto ao cumprimento das
recomendagdes da Comissdo Verificadora. Em decorréncia, esta Secretaria concedeu a
Institui¢do novo prazo de 60 dias, para a adog@io das providéncias necessarias.

Em expediente datado de 21 de dezembro de 1998, a Mantenedora
relatou as medidas adotadas e solicitou esclarecimentos sobre os padrdes de qualidade
referentes ao espago fisico da biblioteca e do laboratério de informatica, bem como sobre
o0s equipamentos para o laboratério de linguas. A CEE de Administragfo, instada a se
posicionar sobre o assunto, considerou ser necessaria nova avalia¢do, a ser procedida por
especialista da area ou Técnico da Secretaria de Educagdo Superior.

Pela Portaria SESWMEC n° 345 de 25 de margo de 1999, foi
designado o professor Denilson Bezerra Marques, da Universidade Federal de
Pernambuco para proceder a avaliag@o. O referido professor apresentou relatorio, datado
de 16 de abril de 1999, com a seguinte conclusio:
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Diante das verificagdes realizadas através de analise documental e in loco, das
exigéncias acima destacadas, eu prof. Denilson Bezerra Marques (UFPE)
entendo atendidas todas as exigéncias feitas, para funcionamento do curso de
Secretariado Executivo, com 80 vagas anuais, da Faculdade CECAP do Lago
Norte em Brasilia-DF.

Acompanham este relatdrio os anexos:

A - Sintese das informagdes do processo e do relatorio da Comisséo
Verificadora;

B - Corpo docente;

C - Curriculo pleno do curso.

III - CONCLUSAO

Encaminhe-se o presente processo & Cadmara de Educagfo Superior do

Conselho Nacional de Educag¢fio, acompanhado do relatério da Comissdo Verificadora
e do relatdrio técnico de avaliagdo dos especialistas, que se manifestaram favoraveis a
autorizagdo para funcionamento do curso de Secretariado Executivo, bacharelado, a ser
ministrado pela Faculdade CECAP do Lago Norte, mantida pela Associagdo Peninsula
Norte de Educag@o, Ciéncia e Cultura, na Regido Administrativa XVII, no Distrito
Federal, com oitenta vagas totais anuais, distribuidas em duas turmas, em duas entradas
semestrais, no turno noturno.

A consideragdio superior.

Brasilia, 06 de maio de 1999.

SUSANA REGINA SALUM RANGEL
Coordenadora Geral de Supervisdo do Ensino Superior

Diretor do Departamento'de Yolitica do Ensino Superior
DEPES/SESu
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ANEXO A
SINTESE DAS INFORMACOES DO PROCESSO E DO RELATORIO DA COMISSAO DE VERIFICACAO
A .1 DADOS DE IDENTIFICACAO

N.° do Processo : 23000.004967/96-72

Instituigdo: FACULDADE CECAP DO LAGO NORTE
Curso Mantenedora Total Turno(s) Regime de Carga Tempo Tempo
vagas funcionamento matricula horaria minimo de | maximo de
Anuais ‘total IC* IC*
Secretariado Associagdo Peninsula Noturno Seriado 2.370 h/a 07 11
Executivo Norte de Educagio, 80 ‘ semestral semestres semestres
Ciéncia ¢ Cultura
*Integralizagdo curricular
A.2 CORPO DOCENTE
QUALIFICACAO
Titulag@io Area do conhecimento Total
Mestres Administragio 01
Especialistas Anélise de Sistemas/Formagdo Sécio-Econdmica do Brasil, Produgdo de Materiais Modulares/Tecnologia
Educacional, Auditoria Interna e Externa/Planejamento ¢ Administracio de Recursos Humanos 03
TOTAL 04
Regime de trabalho: Todos os professores sdo horistas. A Comissio Verificadora informou que existe adequagfio entre formagio
docente/disciplina a ser ministrada.




A3 - INFRA-ESTRUTURA FiSICA, INSTRUMENTAL TECNOLOGICO E DIDATICO-PEDAGOGICO

INSTALAGOES FISICAS

O curso funcionara em prédio locado, cedido pelo Colégio CECAP. Dispde de 10 salas de aula, uma sala para professores, uma sala para
laboratoério de informatica, biblioteca, auditério com capacidade de 500 lugares, 05 salas para administragdo e 17 sanitarios. Estas
instalagdes estdo em uma area de 30.000 m2 e as edificagSes somam 2.500 m2. De acordo com a Comxssﬁo Verificadora, a infra-estrutura
fisica atende as necessidades iniciais do curso.

LABORATORIOS (instalagdes e equipamentos)

A Faculdade dispde de laboratério de Informatica com um servidor Pentium 166 e 15 microcomputadores Pentium 100. Houve ampliagio
do espago fisico e o acesso & INTERNET foi providenciado. O laboratério de linguas foi transferido para espago adequado e a Instituigdo
firmou parceria com a rede de franquia Wisdow Franchising e Idiomas S/C Ltda.. A Comiss3o considerou que os laboratérios atendem
as necessidades do curso.

BIBLIOTECA
(acervo disponivel, modernizagdo operacional, instalacdes ¢ gestdo administrativa)

As instalages fisicas da biblioteca foram ampliadas e separadas fisicamente dos cursos de educagfo basica. Existem pontos de
INTERNET, bem como espago reservado para a instalagio de videoteca e de salas de estudos. Ha previsdo de aquisi¢do de livros para
o acervo. De acordo com a Comissfo, a Instituigdo cumpriu todas as exigéncias apontadas no relatorio.
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| ASSQUACAD PENIESULA RORIE '
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Anilise de Sistemas Economia 3° 210180901-00
Geraldo Andrade da Silva Ciéncias - UCB/1994 ' QR 412 Conj. 9 Casa 15
Econdmicas Formagdo Sécio - Samambaia, Brasilia —
UCG/1998 Econémica do Brasil DF
' - UNIVERSO - 1996
Alcione Tomé Letras/Portugués e -Produgdo de - Lingua Portuguesa | 1° 147126 SSP-DF

Literaturas de materiais SHIN QL 11, Conj. 3,

Lingua Portuguesa modulares/Chile — Casa 6, Brasilia - DF

1978 ' '

Tecnologia
Educacional
/Venezuela — 1976
Emindzon Sousa Martins Ciéncias Auditoria Interna e Contabilidade 7° 287208221 — 20
' Contabeis/CEUB — | Externa/ICAT/AEU Quadra 10. Conj. D.
1987 DF - 1988 Casa 35, Sobradinho,
Planejamento e Brasilia-DF _ . -]
Administrago de . ' P '«\
Recursos Humanos / f ' EERR
FGV/EBAP — 1989 : { & %ﬁk !
José Luiz Niederauer Administragéo — Mestre em Administragdo Geral 1° 23684798@)‘% 53 xl :
Pantoja PUC — Rio Grande Administragdo SQS 204 Bloco'B Apto. T
do Sul, 19 ' 601 - Brasilia, 3
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ANEXO - C

CURRICULO DO CURSO
(processo 23000.004967/96-72)

2.2 Estrutura curricular

Proposta da grade curricular do Curso de bacharelado em Secretariado Executivo da
CECAP, elaborada pela comissfio verificadora e acatada pela Institui¢io:

DISCIPLINAS N.*DE CARGA::,
CREDITOS | HORARER-

1° PERIODO
Introdu¢io a Secretariado 04 60
Administracdo Geral 04 60
Lingua Portuguesa 1 04 60
Lingua Inglesa 1 04 120

2° PERIODO
Redag¢do Empresarial 04 60
Informadtica Aplicada em Secretariado 04 60
Lingua Inglesa 2 04 120 ——
Técnicas de Secretariado 04 60\, smg &

3° PERIODO ~
Economia 04 60
Lingua Espanhola 1 04 120
Organizacdo de Eventos 04 60
Comunica¢do Empresarial 04 60

4° PERIODO
Lingua Espanhola 2 04 120
Arquivistica 04 60
Comportamento Organizacional 04 60
Relagges Publicas 04 60

5° PERIODO .
Sistemas e Métodos em Secretariado 04 60
Relagdes Internacionais em Secretariado 04 60
Ciéncia Politica 02 30
Processo Decisorio 04 60
Direito Publico e Privado 04 60
Metodologia Cientifica em Secretariado 02 30

6° PERIODO
Cerimonial e Etiqueta 04 60
Marketing em Secretariado 04 60
Legislagdo Social 04 60
Eletiva 1 04 60
Eletiva 2 04 60

7° PERIODO
Etica Profissional 04 60
Técnicas Comerciais e Financeiras 04 60
Contabilidade Aplicada em Secretariado 04 . 60
Eletiva 3 04 60
Eletiva 4 04 60
DISCIPLINAS ELETIVAS:
1. Ambiente Empresarial
2. Qualidade de Servigos em Secretariado
3. Gestdo de Recursos Humanos
4. Administragdo do Tempo em Secretariado
5. Sociologia
6. Administragdo da Informagdo
7. Estudos do Terceiro Setor



