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CES 841/99 CES 43 /09/99

| - HISTORICO.

0 Diretor do Centro Integrado de Ensino Superior do Amazonas, mantido peIaSociedade
Amazonense de Educac&o e Cultura, solicitou ao MEC o reconhecimento do curso de
Secretariado Executivo, ministrado por aquela Instituicéo.

O curso de Secretariado Executivo foi criado por Decreto Presidencial, de 10 de fevereiro
de 1995, com base no Parecer CFE n°® 866/94, para ser oferecido nos turnos diurno e
noturno, com 120 (cento e vinte) vagas anuais e suas atividades tiveram inicio no primeiro
semestre de 1995.

" A Instituigdo comprovou sua regularidade fiscal e parafiscal, conforme documentos em
anexo ao processo.

Para verificar as condicdes de funcionamento do curso, tendo em vista o seu
reconhecimento, a SESU/MEC, mediante a Portaria n°® 177/99, de 11 de fevereiro de
1999, designou Comisséo Verificadora, constituida pelas professoras Miréia Maria Joau
de Carvalho, da Universidade Federal da Bahia, Marilia Gomes dos Reis Ansarah, da
Universidade Paulista, e pelo TAE, Edivan José da Rocha, do Ministério da Educacdo. A
Comisséo Verificadora visitou a Instituicdo, no periodo de 09 a 12 de abril de 1999, e
apresentou relatério favoravel ao reconhecimento do curso, atribuindo-lhe o conceito
global B.

A Comissdo Verificadora apontou algumas deficiéncias e recomendou a adogdo das
seguintes providéncias para sana-las:

e Grade curricular ndo condizente com os objetivos do curso. A Instituicéo esta distante
de formar profissionais atualizados com o mercado de trabalho. Faz-se mister uma.
reformulagao do curriculo pleno que busque a perfeita identifi icacdo entre ementas e
disciplinas com a realidade do profissional e que esteja voltado para uma formacédo
atualizada do Profissional Secretario.

e  Substituir algumas dlsc1phnas com a finalidade de atmglr 0s padrées de qualidade
estabelecidos pela prépria IES.

e O curriculo pleno, com disciplinas especificadas no modelo antigo para formagéo de
Secretarios, encontra-se ultrapassado, necessnando da inclusdo de algumas.
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g - disciplinas como complementacéo curricular, dentro da concepgéo do curso, que hoje

fazem parte da area de administracéo.

e Faz-se necessaria uma reformulacido das ementas do curso, como forma de buscar
perfeita identificacdo com as novas disciplinas, como também uma atualizagdo das
ementas das disciplinas que forem mantidas.

e O coordenador deve possuir graduacido em Secretariado Executivo para liderar o
processo de reformulacao, trabalhando com os professores o novo perfil da profisséo
e promovendo a revisdo dos ementarios, programas e bibliografia.

A SESU/MEC determina & Universidade que adote as providéncias necessarias para
atender as recomendacdes da Comissdo Verificadora, até a fase de avaliagdo das
condicdes de funcionamento do curso, com vistas a renovagéo do seu reconhecimento.

Acompanham este relatério os anexos:

A — Sintese das informagdes do processo e do relatério da Comisséo Verificadora;
B — Corpo docente;

C — Curriculo pleno do curso.

A SESU/MEC encaminhou, assim, o presente processo a Camara de Educagdo Superior
do Conselho Nacional de Educagéo, acompanhado do relatério da Comisséo Verificadora,
que se manifestou favoravel ao reconhecimento do curso de Secretariado Executivo,
bacharelado, ministrado pelo Centro Integrado de Ensino Superior do Amazonas, mantido
pela Sociedade Amazonense de Educagido e Cultura, ambos com sede na cidade de
Manaus, no Estado do Amazonas, com 120 (cento e vinte) vagas totais anuais, nos turnos
diurno e noturno, pelo prazo de trés anos.

1 - VOTO DO RELATOR

Do exposto, somos de parecer favoravel ao reconhecimento do curso de Secretariado
Executivo, bacharelado, ministrado pelo Centro Integrado de Ensino Superior do
Amazonas, mantido pela Sociedade Amazonense de Educacdo e Cultura, ambos com
sede na cidade de Manaus, no Estado do Amazonas, com 120 (cento e vinte) vagas totais
anuais, nos turnos diurno e noturno, pelo prazo de 3.(trés) anos, determinando,
entretanto, que a Universidade adote as providéncias necessarias para atender as
recomendacgdes da Comisséo Verificadora, até a fase de avaliagdo das condigbes de
funcionamento do curso, com vistas a renovagdo do seu reconhecimento

Brasilia-DF, / 3 de,setembro de 1999.
Conselheiro Carlos Alb:rfo Serp& de Oliveira - Relator

il - DECISAO DA CAMARA

A Cémara de Educagéo Superior acompanha o voto do Relator.

Sala das Sessdes, 13  de setembro de 1999.

Conselheiros Roberto Claudio Frota Bezerra - Presidente
Arthur oqat:;t'e de Macedo - Vice-Presiden‘e

\
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" Interessada : SOCIEDADE AMAZONENSE DE EDUCACAO E CULTURA

-CGC : 04.278.057/0001-08
Assunto : Reconhecimento do curso de Secretariado Executlvo bacharelado

ministrado pelo Centro Integrado de Ensino Supenor do Amazonas, -
com sede na cidade de Manaus, no Estado do Amazonas. - -

-
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I - HISTORICO

0) D1retor do Centro Integrado de Ensmo Superlor do Amazonas o
mantido pela Sociedade Amazonense de Educagfo e. Cultura, solicitou a este
Ministério o reconhecimento do curso de Secretanado Executlvo mlmstrado por
aquela Instituig¢do.

O curso de Secretariado Executivo foi cnado por Decreto
Presidencial de 10 de fevereiro de 1995, com base no Parecer CFE n° 866/94, para ser
oferecido nos turnos diurno e noturno, com 120 (cento ¢ vmte) vagas anuais e suas
atividades tiveram inicio no primeiro semestre de 1995.

A Instituigdo comprovou sua regularidade ﬁscal e paraﬁscal
conforme documentos em anexo ao processo.

Para verificar as condlgﬁes de funcionamento.do curso, tendo em
vista 0 seu reconhecxmento a SESWMEC, mediante a Portaria n° 177/99, de liif de
fevereiro de 1999; designou Comissdo Verificadora, constituida pelas professoras
Miréia Maria Joau de Carvatho, da Universidade Federal da Bahia, Marilia Gomes dos
Reis Ansarah; da: Universidade Paulista, e pelo TAE Edivan José da Rochd; do
Ministério da Educagdo. A Comissdo Verificadora visitou a Institui¢do, no periodo de
09 a 12 de abril de 1999, e apresentou relatério favorével ao reconhecnmento do curso,
alnbumdo-lhe o conceito global B. :

II - MERITO

A Comissio Verificadora apontou algumas deﬁcnencnas e
recomendou a adocﬁo das segumtes provndenclas para sané-las o [,g '
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¢ Grade curricular ndo condizente com os objetivos do curso. A Instituicdo

esta distante de formar profissionais atualizados com o mercado de trabatho. .
Faz-se mister uma reformulagio do curriculo pleno que busque a perfeitd

identificagdio entre ementas e disciplinas com a realidade do profissional e

que esteja voltado para uma formagéo atualizada do Profissional Secretario. .

¢ Substituir algumas disciplinas, com a finalidade de atingir os padrdes de

qualidade estabelecidos pela propria IES. -

¢ O curriculo pleno, com disciplinas especificadas no modelo antigo para

formagdo de Secretarios, encontra-se ultrapassado, necessitando da inclusdo

de algumas disciplinas como complementagio curricular, dentro da

concepgdo do curso, que hoje fazem parte da drea de administragdo. -

¢ Faz-se necessaria uma reformulagdo das ementas do curso, como forma de

buscar perfeita identificagdo com as novas disciplinas, como também uma
atualiza¢io das ementas das disciplinas que forem mantidas.

+ O coordenador deve possuir graduagdo em Secretariado Executwo para

liderar o processo de reformulagfio, trabalhando com os professores o novo

perfil da profissio e promovendo a revisio dos ementdrios, programas e

bibliografia. '

Esta Secretaria determina a Instituigdo que adote as providéncias
necessdrias para atender as recomendagdes da Comissdo Verificadora, até a fase de-
avaliagdo das condigdes de funcionamento do curso, com vistas & renovagdo do seu
reconhecimento.

Os elementos constantes do processo e do relatorio da Comissdo
Venﬁcadora indicam a conformidade da solicitagio com os requisitos exigidos pela
legislagdo, que disciplina o reconhecimento de cursos de graduagdo.

) Acompanham este relatorio os anexos:

A - Sintese das informages do processo e do relatorio da Comissdo

Verificadora, : oo
- Corpo docente; ‘
C - Curriculo pleno do curso.

~ III- CONCLUSAO

Encaminhe-se o presente processo 4 Camara de Educacﬁo Superior
do Conselho Nacional de Educag¢dio, acompanhado do. relatério da Comissdo
Verificadora, que se manifestou favoravel ao reconhecimento do curso de Secretariado
Executivo, bacharelado, ministrado pelo Centro Integrado de Ensino Superior . do
Amazonas, mantido pela Socxedade Amazonense de Educaqﬁo e Cultura, ambos com -
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sede na cidade de Manaus, no Estado do Amazonas, com 120 (cento e vinte) v
totais anuais, nos turnos diurno e noturno, pelo prazo de trés anos.

A consideragdo superior.

Brasilia, 19 de julho de 1999.

SUSANA REGINA SAL GEL

Coordenadora Geral de Supervisdo do Ensino Superior

Diretor do Departamentol de|Politica do Ensino Superior
DEPES/SESu

\"».,. B

agas
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ANEXO A

SINTESE DAS INFORMACOES DO PROCESSO E DO RELATORIO DA COMISSAO DE VERIFICACAO

4 A.-DADOS DE IDENTIFICACAO

N.° do Processo: 23011.001645/98-69
. Instituigdo: CENTRO INTEGRADO DE ENSINO SUPERIOR DO AMAZONAS
Curso Mantenedora Total Tumo(s) de Regime de | Carga Tempo Tempo
Vagas Funcionamento | Matricula | Hordria Minimo Maximo
Anuais Total de IC* de IC*
Secretariado Executivo | Sociedade Amazonense 120 Diurno e Seriado | 3.168 hW/a [ 04 anos 10 anos
de Educagdo e Cultura noturno Anual
* Integralizagdo curricular :
A.2 - CORPO DOCENTE
QUALIFICACAO
i Titulagdo ' Area de conhecimento Totais
ot Doutores Filosofia do Direito 01
Mestres Ciéncias da Engenharia Industrial, Administragdo (2), Lingiiistica Aplicada, Letras, Educagio, 07
Engenharia de Software
Especialistas Marketing Politico, Docéncia do Terceiro Grau, Ciéncias Contdbeis, Ecoturismo, Marketing, 07
Metodologia do Ensino Superior, Matemdtica
Graduados Letras, Secretariado : 02
TOTAL » . 17
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A5 INFRA-ESTRUTURA FiSICA, INSTRUMENTAL TECNOLOGICO E DIDATICO-PEDAGOGICO

INSTALACOES FiSICAS (Condigdes Gerais)

A Instituigdo informou que o local onde funciona o curso possui 38 salas de aulas, laboratérios de informatica, escritorios técnicos,
auditorio, biblioteca, posto bancério, sala de professores e demais dependéncias administrativas. Encontra-se em fase de ampliagdo. A
Comissio Verificadora considerou a infra-estrutura fisica e de materiais em condigdes ideais para o funcionamento pleno do curso de
Secretariado Executivo.

LABORATORIOS

A Instituigio informou que possui dois laboratorios de Informatica de uso dos alunos, equipados com 44 microcomputadores do tipo
Pentium e 05 impressoras matriciais. A Comissdo Verificadora constatou que o nimero de microcomputadores, aliado ao tempo de
funcionamento dos laboratérios, demonstra um tempo médio disponivel de 0,73 h/d, inferior ao padrio de qualidade exigido pelo MEC.
Considerou, porém, bastante satisfatoria a infra-estrutura tecnologica, principalmente porque os equipamentos s3o substituidos a cada
dois anos, por modelos de ultima geragdo.

BIBLIOTECA

A biblioteca ocupa uma area de 436 m”, e o acervo de livros dispde de 15.307 titulos e 22.417 exemplares, além de jornais ¢ periodicos.
A Comissdo Verificadora constatou a existéncia de um nimero razoavel de periodicos e livros na area, ao lado de um plano de expansdo
da biblioteca. -

MC1645
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PROCESSO N. 23011.001645/98-69

ANEXO B - CORPO DOCENTE

Recursos Humanos. Mestra em
Letras

Cursos de Pés-graduaglo (Latu
Sensu) i .

i ;i
< riado Executivo - : . . _
[—_Disciplina___] Professor | TRulagao Académica MAxima_|____ Experiincia Acsdémica _Experifncin Nao AcadBmic _
1° ANO ' - -
" | Lingua Portuguesa | Hydelvidea Cavalcar ! de Olivelra | Graduada em Letras, Diretora pedagégica, Prof®
Corréa especlalista em PDM de Universitarla da UA, Prof* de Sempre atuou na drea cadén

Supervisora de Estédgio do Curso

Advogada militante no Férum de M:

Teorla Geral da Ezelaide Viegas de Costa Almeida | Bacharel em Administrago, vaus desde
Administrago : Bacharel em Direito, Mestra em | de Direlto, prof® visitante do Dept®. | 1991, Diretora 'do Departamento ¢ : Recursos
- Administragfo: Area de de Direlto Aplicado, reponsével | Humanos, Diretora da Divisdo Téenic: do Hospital
concentragio ~ Organizagbes e { pela coordenagio do Nucleo de | Universitério Gétullo Vargas, .Respo sdvel pelas
Recursos Humanos Prética Jiridica, colaboragio em | atividades administrativas do ambulat -Io, Diretora
frabalhos 'publicados, pesquisa | Administrativa do Sesc, Auxillar Técnico e
sobre  orcamentes  famlliares, | Assistente do Sesc, Pesquisadora da  omissio de
Despendios e hébitos de consumo, | Desenvolvimento do Estado do Am: onhas, Vice-
apresentou trabalho na reunific | Presidente da” OAB-AM e Conselh ira Federal
, : - anual da ANPAD. OAB-AM. "
Soclologia Geral e Eliana Santos Silva Bachare! Comunicagfo Social, |Prof. Universitiria desde 1995, | Editora de Jornal de Turismo, Cotunis 1 Soclal do
Aplicada Habilitagdo em Jornalismo, Orientadora Educacional Jornal do Comércio, Repérier do Jorn. Amazonas
Graduada em Psicologia, em Tempo, Assessora de Ag!néla d Viagens,
Especlalizagdo em Teoria do Consultara de Marketing do Governo ¢ : Amazonas
Jornalismo e Comunicagio de '
Massa, Especiafizago em
. i Marketing Politico .
Introduglo a Ronaldo Co-: - Corréa Bacharel em Clénclas Monitor do Departamento de
Contabllidade Contabeis, Engenheiro Matemética, Prof. de Matemética,
Clvil, Licenciatura em Flsica e Estatistica 1* e 2* graus, Sempre atuou na drea de Edu: 1¢do
Matemitica, Especializagfio em | Prof. de Célculo da UTAM - :
Ciénclas Contédbeis instituto de Tecnologla do
B Amazonas.
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Introducas & Clatdio Lucle Qurhoz Nogueira | Bacharel em Clanclas Prof. de Matemética desde 1980, | Funciondrio Publico Federal, Auditt Fiscal da
Economia Economicas, Engenharla Prof. de Fisica a nivel Secretaria de- Economia e Finangas fe Manaus,
Elétrica e Mestre em Ciéncias Univeraitério, Curso de Extensfio, exercendo atualmente esta profissio.
da Engenharia Industrial Curso de Japonés, Inglés e :
Francés., Mestre em Engenharla
Industrial )
~N . i
2° ANO
Inglés | Fablola Makl Sur~-»ma Owada | Licenciada em Letras, Mestra | Prof. de Lingua Inglesa desde
‘ . em Lingulstica Aplicada. 1995, Prof. de Inglés para Sempre atuou na drea adén :a -
. - Estrangelros desde 1990 . o . ‘
Organizagio e | Ezelaide Viegas da Costa Almelda Bacharel em Administragso, Supervisora de Estigio do Curso Advogada militante no Férum de M naus desde
Métodos : Bacharel em Direito, Mestra em | de Direito, proP visitante do Dept°. | 1991, Diretora do Departamento ' * Recursos
Administraglo: Area de de Direito Aplicado, reponsavel | Humanos, Diretora da Divis3o Técnic do Hospltal
concentragdo — Organizagdes e pela coordenagio do Nicleo de Universitirio Gétulio Vargas, Respc savel pelas
Recursos Humanos Prética Juridica, colaboragio em | atividades administrativas do ambulat rio, Diretora
trabalhos  publicados, pesquisa | Administrativa do Sesc, Auxiliar Téenico e
.|sobre  orgamentos famillares, | Assistente do Sesc, Pesquisadora da :omissdo de
Despendios e hdbitos de consumo, | Desenvolvimento do Estado do Am: ‘onas, Vice-
apresentou frabalho na reunifo | Presidente da OAB-AM e Consell ira Federal
o anual da ANPAD. 1 0AB-AM.
Psicologia Leda Duwe | - 3o Brasit Licenclatura em Pedagogia, Professora Primdria, ProP em .
Geral e ‘ Especializagio em Sociologla | Curso de Especlalizagio Sempre atuou na drea da educ ©30.
Aplicada da Educagfo, Filosofia da Educagdo, Orientadora Psico- o
: Educag3o, Histéria da pedagdgica, ProP. da Faculdade de
Educagdo, Pscicologia da Educagio da UA, Coordenadora do
Educaglo, Ensino- Ensino Supletivo
Aprendizagem, Mestrado em
. Educag8o.
Francés Oscarito Al . F'reitas Licenciatura em Letras, Prof. de Redagfo/ Literatura Infanti] .
Especializag&o em Docéncia do | — IEA, Profl. de Portuguds da Sempre atuou na &rea da educac o
3° grau Escola Municipal S3o Pedro, Prof.
. de Francés do CIESA
Técnica de Redaglo Eliza Maria Luc! i de Oliveira Licenclatura em Letras - Prof*. de 1° e 2° graus e Prof. do Sempre atuou na é{ea da educ: 3o
! Portugués e Alem3o CIESA
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Matemética Sérgio Femando “715i6 Mestrinho | Bacharel em Matemdtica, Pés- | Coordenador , Pedagégico ‘dos
a ) graduacdo em Matemética pels | cursos  realizades no CIESA, )
Uniiversidade Federal Elaboragio e Planejamento de Sempre atuou na drea da educ wlo
e Fluminese Curso Extra-curmriculares, .
“’ ) ‘ ® Elaboraglo de Apostilas para o8
. cursos de Graduaglio, Pods-
o § Graduaglio e treinamento
c: profissional  desenvolvido  pelo
o CIESA
3°ANO A
Inglés Técnlco Fabfola Ma: - ~1guyama Owada Licenclada em Letras, Mestra Prof. de Lingua Inglesa desde .
. em Lingulstica Aplicada. 1905, Prof*. de Inglés para S mpre atuou
' Estrangeiros desde 1990 na drea
. adémica
Arquivo e Ednilce I' »vias Lucena Graduada em Administrago, Especialista em Métodologia de | ProP*. Universitéria desde 1991 € cretdria de
Documentag3o AvallagSo de Impactos Amblentais, Mestra em Administragdo ‘mpresas
Pr adas, Caixa
t -ecutiva de
Bancos,
P squisadora,
€ cretaria de
Sabinete,
Cl fe de Setor
' 2 Pessoal,
C ordenadora
d: Unidade de
o A ministrago
Relagdes Publicas e[ Virginiada+.  -ig3o Pinto Brand3o | Bacharel em Comunicagio Social — Relagdes Publicas, Prof*. Universitaria desde 1980, R cepcionista
Humanas ' ’ Especialista em Ecoturismo Especlalista em Formag3o de L =criturarié.
Professora para o Magistério p >motora de
Fundamental e da Educagao ve das, préstéo
Profissional em nivel médio, ¢ servigos e
possul cursos de extensdo de . isessorlas
secretariado pelo SENAC, cursos rembro do
de informética, Integrante do grupo de
grupo de poelas da Bibfioteca Relagbes
Municipa! de Campinas Ublicas de
>amplnas.
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Eliza Matin ' ':hini de Oliveira

Licenclatura em Letras — Portugués e Alemao

Técnica de Redaglo If ProP. de 1° & 2° graus e Prof*. do Sempre
CIESA atv u nadrea
da -ducaglio
Estatlstica JoSio Alves de Souza Filho Bacharel em Estatisticas, Licenclatura em Ciénclas e Pés- Prof. de 1° e 2° graus, Prof. de | Co rdenador
: Graduagdo em Marketing Ciéncla no SESI — AM, Professor | de ‘esquisa do
de Estatlstica do CIESA, Professor | Ins' tuto Data
de Estatistica na Faculdade | Fol ae
Objetivo, Coordenador de | Co rdenador
Pesquisa do Instituto de Pesquisa | de 'esquisa da
. de Pemambuco ) Co ipanhia
; Br: sileira e
. b W . An lise
¢ g e aquigrafia Marla Aparec.it!a do Nascimento Bacharel em Secretariado e Pés-Graduagio em Metodogia do | ProP.  de Lingua  Inglesa | Se: ‘etdria de
T Ensino Superior ' ' (Secretaria de Educago e Cultura | Em resa
- Manaus, AM) Pri 1das,
Au liar de
-Ge incla

4° ANO
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Francisco Anlétio de Araujo Souza

Bacharel em Cinclas Econdmicas, Especialista em-
Engenharia de Software, MBA

Consultor para assuntos de
Plansjamento Teonolégicos em -
Informética. Prof. de Proc. de
Dados (ETEP), Prof. de Curso de
Pés-Graduagiio, Orientedor de
Monografias especiaiizagso,
trabalhes acaddmioos publicadds:
Metodologia de Andlise de Projeto
baseado em Sistemas
‘especialistas, metasoft- Gerador
de transagdes para
processamentos de dados,
Sistema de Informaqais"Execmlva
como suporte 2o processo
decisério @ empresarial

Té: rico em
Infc matica,
Téc rico em
des nvolviment

‘'|od: Sistemas, .

An: lista de
Sist xmas,

An: ‘ista de

8uf orte da
divi 30

opt agBes e
red s,

As: sgor de
tec ologla da
Suy »ritendénc!
ad Parj,

Ch ‘eds

divi 3o de

red sde

telc rrocessame
nte

Re' -esentante
tén iodo

SE RO,

Co denador
da ecretarla
de ‘stado de
Ad . do Par4,
As 1ssor da .
Se elaria de
Es! dode

Ind stria

Co rcloe
Mi» ragdo do
Pa i

Direito,

Manoel Bessa | itho

Bacharel em Direlto, Licenciatura em Filosofia ~ Teologla;
Especializagdo em Extensdo Rural, Mestrado em Direito

Publico, Doutorado em Filosofia do Direlro
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Introdugfo 4 Tradugdo e

Fablota Maki Si'guyama Owada

Licenclada em Letras, Mestra

Prof®. de Lingua iInglesa desde

Interpretagdo em Lingulstica Aplicada. 1995, Prof*. de inglés para S npre atuou
Estrangelros desde 1990 na 4rea
. démica
Elementos da Franclsco Anliihin de Araﬁ]-o Souza Bacharel em Ciéncias Econémicas, Especialista em Consuitor para assuntos de Té icoem
Computagio Engenharia de Software, MBA : Planejamento Tecnolégicos em Infc mética,
Informética. Prof. de Proc. de Té« 1ico em
\ Dados (ETEP), Prof. de Cursode | de: ‘nvolviment
\ $% Pés-Graduagio, Orientador de oc Sistemas,
v Monografias especializagao, An istade
trabalhos académicos publicadds: | Sk :mas,
Metodologia de Andlise de Projeto | An ista de
baseado em Sistemas Su' srte da
especialistes, metasoft- Gerador | div do
de transag8es para op agles e
processamentos de dados, rec s,
Sistema de Informag3o Executiva | A= 'ssor de
como suporte ao processo tec >logla da
declsério e empresarial’ Su ritendénci
ac Pard,
Cr eda
div io de.
rec s'de
tel: rocessame
ntc
Re ‘esentante
tér 'odo
4 SE RO,
Cc denador
da ecretaria
de .stadode
Ad 1. do Para,
As ssor da
Se -elaria de
Es dode -
{Int stria
Cc érclo e
Mi 2ragdo do
P2 i
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Fun Cy e

Fungfio de Secretarlado | Marla Aparéilila it Nascimento ) Bacharel em Secretarlado e Pés-Graduagao em Metodogla Pro. " de Lingua Inglesa|Se etériade
Executivo e Etica . do Ensino Superior (Sectetaria de Educagfio e Cultura | Em resa
- Manaus, AM) Pri 1das,
| Au diar de
Ge incia

Cerimonial & Etiqueta Lucla Maris Raires Guimaraes - Bacharel em Secretarlado ) . Instrutora no SENAC/AC, | 8e’ retaria  de

‘ Professora de Cerimonial e]Ga' inete . da
Etiqueta [} Estagio e | Su' -Secretaria
Coordenadora do Curso de|de Agricultura

Qz" Secretariado Executivo. do . Acre -
',_. : Me 1bro da
iy ) . Co iissfio de
o : ‘ o . ‘ ‘ : "|Uc 8o  da
P T . : © o IsE A -
%y - 4 ’ . ) ' . : Su ervisora do
¥ : ) N leo de
I‘;‘ ) Pe s3o0al
f\a’ {*) Curso de especlalizagdo em andamento ) (**) Créditos do mestrado concluido
A
s; .
.4
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PROCESSO 'N. 23011.001645/98-69
ANEXO C - GRADE CURRICULAR

informag&o, arquivistica e documentag:éo, ética, comunicacgéo e redacdo empresari
QM — desenvolver fungbes gerenciais com Qualidade preocupados com a
produtividade; Empreendedor — buscar idéias e praticas inovadoras. Conhecer de gestdo .
estratégica, transformando ameacas em oportunidades; Consultor — trabalhar com a
Cultura de organizag&o, realizando mudangas em grupo com a finalidade de atingir os
objetivos da organizacdo e dos executivos.

O mercado de trabalho é extremamente amplo, tendo em visfa que esta profissao,

BN al - . e o
v PRONL. s Cue

(M
w

dpesar GS reguL.aimeniada Nd POUCCs =iivs, j. Se &::3CATa enre
mais crescem em nivel mundial. |

O Secretario Executivo esta habilitado a desempenhar suas fungées com alto
padréo de qualidade e maior produtividade nas organizagges.

O papel atual destes profissionais se destaca numa atuacdo impregnada com
iniciativa, criatividade, agSes pro-ativas. Ele deve ser um programador de solugdes,
polivalente, negociador, participativo, discreto, ter bom senso e conhecimentos gerais,
abrindo, assim, as portas de qualquer organizagéo que deseja acompanhar o mercado
globalizado, com profissionais preparados para acompanhar o futuro, que enfrenta -
desafios pessoais e organizacionais.

——

Grade curri-cular sugeﬁda pela comissdo de especialistas

rve———

, 1° Ano
Lingua Portuguesa i 144
dministracdo | 144
ociclogia Geral e Aplicada _ : 144
Lingua Espanhola | 144
Desenvolvimento Econdmico . : i 072
R ctmmlmmia A eeal o Aniiamda 144
ntrodugdo Direito Publico e Privado ) 072
Total ' ) 864




|ingua Portuguesa i 144
Administragdo !l 072
Lingua Espanhola Il 144
Mateméti Financeira 144
nformatica | 144
Tlrnnag Senraranai [sxaal
L egislacéo Social e Direito do Trabalho 072 B
Total 792

3°Ano

Lingua Portuguesa il! .072
Lingua Espanhota |ll 072
nformatica |l 072
Contabilidade e Custo 072
Técnicas Secretariais | 144
Estatistica 144
Filosofia 072

otal 648

4° Ano
Relacdes Publicas e Comunicac@o 072
Gestdo Secretarial 072
Transformacdes Socio-Politica no Brasil e Mundo 144
Consultoria Oréanizacional 072
Marketing 072
Metodologia da Pesquisa 144
Estagio 288
Total 576
TOTAL GERAL 3168
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Fusédo de algumas disciplinas — Unicidade Lingiistica

(e) Técnicas Secretariais (I, I, IIl e IV)'— Histérico, Definigdo, Postura e Perfil
Profissional, Ferramentas Secretariais, Etica Profissional e Empresarial, Protocolo,
Cerimonial e Organizacdo de Eventos, Telefone, Recepgdo, Agenda, Reunides, Follow-'
up, Viagens, Arquivistica, Documentagdo e Controle de Arquivo, Relacionamento
Empresarial, Relagbes Interpessoais, Redacdo Emprasarial, Programacdo Visual de

A Soar 1o Somemi e ame .- Nty esene Ve Y e ' S
2X00, wwd! 132 il MeNAaIMENIS 4d Cuedtie. . langjuimamic o JigE(’.iLa‘;:'J e

(.Q) Gestao Secretarial (I e ll) - Planejar, Organizar, Controlar e Dirigir como Assessor
Executivo, A Estrutura Organizacional, Desenvalvimento Organizacional, Gerenciamento
da Rotina, Administragdo do Tempo, Lideranga, Grupo de Trabailho, Convivio'Social,
Imagem, Paradigmas da Profiss&o.

(voe) ' Administragéo (I, I, Il e IV) - Teoria das Organizages, Dindmica das
Organizagées, Administracdo de Recursos Humanos, Organizagdo Sistemas e Métodos,
Chefia e Lideranca, Administragdo Publica, Gestdo Contemporanea.

(eeee) Semindrios Avangados — disciplina que colocara o alunado em constante
reflexdo sobre a situagdo do mundo contemporaneo. Enfocara os temas n&o
contemplados nas demais disciplinas, e outros que possam vir contribuir para ratificar o
novo papel deste profissional no mercado de trabalho. Propiciaré todo um instrumental

para elaboragéo do Projeto de Peéquisa e do préprio trabalho de concluséo.

Em alguns Estados, faz-se necessario constar na grade curricular a disciplina
“Educacdo Ambiental”. Fica a critério da IES incluir no seu curriculo, ou inclui-lo
na disciplina Seminarios Avangados. '

I
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Compete as IES a escolha estratégica da Grade Curricular que devera ser mo /
o intuito de consolidar o perfil profissiografico a ser alcangado. A formagéo do Cﬁrriculo
depende‘ da realidade regionalw em que se encontra localizado o curso. A escolha das
disciplinas pode ser a resultante do perfil da vocacgéo regional e, ainda da organizacdo
diferenciada do curriculo do curso que engloba o projeto pedagégico.

Na construgdo do curriculo as IES devem respeitar os principios pedagégicos da
IDENTIDADE, DIVERSIDADE E AUTONOMIA, DA lNTERDISClPLINALIDADE, DA
LCONTEXTUALIDADE E DA FLEMIBILIZADL.

Grade Curricular em vigor na IES

Lingua Portuguesa 1051 144 - 04
Teoria Geral da Administragcdo 1052 144 - 04
Sociologia Geral e Aplicada 1053 144 - 04
ntroduc&o a Contabilidade 1054 144 - 04
ntrodugdo a Economia: 1055 144 - 04
Educacdo Fisica 1017 - 072 02

Total 720 072 22

Inglés i 2051 144 - 04
Organizagdo e Métodos 2052 144 - 04
Psicologia Geral e Aplicada 2053 072 - 02
| Francés 2054 144 - 04
Técnica de Redagdo | 2055 144 - 04
Matemitica _ 2056 072 - 02
Total 720 - 20

inglés Técnico
Arquivo e Documentagao 3052 144 - 04
Relagées Pablicas e Humanas 053 144 - 04
18
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Técnica de Redac3o i 054 144

Estatistica 055 072
Taquigrafia 3056 144
Total 720
Processos Mecanograficos 4051 144 04
Direito 4052 072 073
_Introducao & Tradugdo e Interpretagdo 4053 Q72 02
Elementos de Computagdo 4054 072 074
Cerimonial e Etiqueta i 4055 072 02 -
Fungdes do Secretirio Exec. e Etica 4056 072 - 02
Estagio Supervisionado 457 - - 216 06
Total 504 216 20

6.5 Quadro resumo com o total de horas das disciplinas de Formagéb Basica,
Instrumental, Profissional e Complementar

DISCIPEINAS L
FORMACAQ BASICA 720
INSTRUMENTAL 288
PROFISSIONAL 1512

COMPLEMENTAR 648

Teceremos algumas consideragdes sobre o curriculo pleno do curso apresentado
pelo IES. ' ' ;

A grade curricular ndo estava condizente com os objetivos do curso. A
Instituicdo esta distante de formar profissionais atualizados. com o mercado de
trabalho. Desta forma sua analise ha de ser ampla, com as devidas concessbes.

Esclarecemos aue o Curso de Secretariado Executivo. regulamentado pelé

Le. 7.377 ae 30/0U9/83, apresenta grade cuiricular Que NEd poG: S&r analisada

literaimente pelos indicadores de qualidade, nem pelo disposto da Resolugdo CFE
n® 2, de 04 de outubro de 1983, que fixa os minimos de conteudo curricular e
duragéo do curso de graduacgéo.
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