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MINISTERIO DA EDUCAGAO ~
CONSELHO NACIONAL DE EDUCAGAO

MANTENEDORA/INTERESSADO: UF:
Associagdo de Ensino Superior Elite SP
ASSUNTO: '

Autorizagdo do curso de Secretariado Executivo a ser ministrado pela Faculdade de
Secretariado Executivo Elite.

F}ELATOR'(a) CONSELHEIRO(a):
Efrem de Aguiar Maranhéo

PROCESSO N2 23000.000886/98-92

$60/99

PARECER N*: CAMARA OU COMISSAO: | APROVADO EM:
CES 860/99 CES 14-9-99
|- HISTORICO

Trata o presente parécer do processo de autorizagédo para funcionamento do curso de
Secretariado Executivo a ser ministrado pela Faculdade de Secretariado Executivo Elite,
mantida pela Associagdo de Ensino Superior Elite, com sede em Guarulhos, Estado de Séo
Paulo.

O processo foi analisado pelo Relatério SESu/COSUP 234/99 que concluiu pelo
encaminhamento do pedido & Camara de Educagéo Superior - CES, com indicagao favoravel
a autorizagdo do curso.

O processo teve sua tramitagéo sustada em 19/05/99 em razdo de sindicancia e
inquérito determinados pelas Portarias CNE/SE 01/99 e 03/99.

Concluido o inquérito e adotadas as providéncias administrativas correspondentes, o
processo teve sua tramitagéo restabelecida por decisdo da CES, em 07/07/99.

Il - VOTO DO RELATOR

Assim, considerando o exposto, acato o Relatorio COSUP/SESu 234/99 e voto
favoravelmente a autorizagdo do curso de Secretariado Executivo a ser ministrado pela
Faculdade de Secretariado Executivo Elite, mantida pela Associagéo de Ensino Superior Elite,
com sede em Guarulhos, Estado de Sdo Paulo, com 100 (cem) vagas totais anuais,
distribuidas em 02 (duas) turmas de 50 (cinquenta) alunos, no turno noturno, devendo no
mesmo ato ser credenciada a IES.

ia<DF, 14 d@ setembro de 1999.

A‘LN

Congelheiro Efrem de Aguiar MaranhZo - Relator
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It - DECISAO DA CAMARA

A Camara de Educagdo Superior acompanha o voto do Relator.
Sala das Sessdes, 14 de setembro de 1999.

Conselheiros Robefto Claudio Frota Bezerra~ Presidente

Arthur Roquete de Macedo - Vice-Presi

Efrem0886/Setembro/99 - SED



MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO SUPERIOR

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

RELATORIO SESu/COSUP N° 534 /99

Processo  : 23000.000886/98-92

Interessada : ASSOCIACAO DE ENSINO SUPERIOR ELITE

CGC 1 74.503.194/0001-84

Assunto : Autorizagdo para funcionamento do curso de Secretariado
Executivo, a ser ministrado pela Faculdade de Secretariado
Executivo Elite, na cidade de Guarulhos, Estado de S4o Paulo.

I - HISTORICO

A Associagio de Ensino Superior Elite solicitou a este
Ministério, nos termos da Portaria MEC n° 640/97, autorizagdo para
funcionamento do curso de Secretariado Executivo, com 100 (cem) vagas totais
anuais, no periodo noturno, a ser ministrado pelas Faculdades Integradas Elite.

O pedido de credenciamento da Instituicdo foi instruido
conforme a Portaria 640/97 e~ aprovado pela\hlformagao COTEC/SESu n°
303/98, anexada ao Processo n\23000 000798/98-/2]

Portaria MEC ° 640/97, os autos do processo foram venﬁcados pela'

SESu/MEC, que comprovou a sua adequagio técnica nos termos da Informagdo
COTEC/SESu n° 305/98.
A Comissdo de Especmhstas de Ensino de Admmlstragao

avdliou o mérito académico do projeto pedagogico do curso €, pelo Parecer

DEPES/SESu n° 764/98, solicitou a IES a adequagdo do projeto a Portaria

640/97. Apods o exame de documentagdio enviada pela IES, a Comissdo |

manifestou-se favoravelmente ao prosseguimento da tramitagdo do processo,
Parecer DEPES/SESu n°1.461/98. Sugeriu, contudo, a revisdo do projeto
pedagogico durante a fase de verificagdo, bem como a avaliagdo do regime de
trabalho dos docentes. - '

RA0B86



_ Em 28 de setembro de 1998, o Diretor Presidente da
Mantenedora assinou Termo de Compromisso, de acordo com o estabelecido
no Art. 6° da Portaria Ministerial n° 640/97.

A SESwMEC designou Comissdo Verificadora, pela Portaria n°
de 1.703 de 06 de novembro 1998, constituida pelos professores Miréia Maria
Joau de Carvalho da Universidade Federal da Bahia, Jodo Rocco Junior da
Pontificia Universidade Catolica do Parana, e pela Técnica em Assuntos
" Educacionais, Karin Maria Pflaune Schoen, da extinta Delegacia do Ministério
da Educagéo e do Desporto no Estado de Sdo Paulo.

Os trabathos de verificagdo foram realizados no periodo de 07 a
09 de dezembro de 1998. A Comissdo apresentou relatorio favoravel a
autorizagdo para funcionamento do curso, com 100 (cem) vagas totais anuais,
distribuidas em turmas de 50 alunos, no periodo noturno.

H - MERITO

O projeto pedagogico do curso foi alterado pela Comissdo
Verificadora, em concorddncia com 0s dirigentes da IES. Com o escopo de
atender ao novo perfil profissiografico, a grade curricular foi alterada, ficando a
revisdo das ementas das disciplinas incluidas a partir do terceiro ano do curso
sob a responsabilidade dos dirigentes da Instituigdo. Os verificadores
ressaltaram que as ementas deverdo ser atualizadas e condizentes com o perfil
dos egressos pretendido. Até a fase de reconhecimento do curso, a Comissdo
determinou que a Instituig@o aperfeigoe seu projeto pedagogico. '

: Esta Secretaria determina que a Instituigdo adote as
providéncias necessarias ao atendimento das recomendagdes da Comissdo
Verificadora, até a fase de avaliagdo das condi¢es de funcionamento do curso,
com vistas ao seu reconhecimento.

Ressalte-se que, em 17 de fevereiro de 1999, com o objetivo
de atender ao disposto no Decreto 2.306 de 19 de agosto de 1997, a Instituigdo
solicitou a esta Secretaria mudanga da denominagdo da mantida, de Faculdades
Integradas Elite, para Faculdade de Secretariado Executivo Elite.

Acompanham este relatério os anexos:

" A - Sintese das informagdes do processo € do relatorio da

Comissdo Verificadora; : ——

B - Corpo docente;
C - Organizagdo curricular.



111 - CONCLUSAQO

Encaminhe-se o presente processo a Camara de Educagio
Superior do Conselho Nacional de Educagdo, acompanhado do relatério da
Comissdo Verificadora, que se manifestou favoravel a autorizagdo para
funcionamento do curso de Secretariado Executivo, a ser ministrado pela
Faculdade de Secretariado Executivo Elite, mantida pela Associagdo de Ensino
Superior Elite, na cidade de Guarulhos, Estado de Sdo Paulo, com 100 (cem)
vagas totais anuais, distribuidas em duas turmas, no turno noturno.

A consideragdo superior

Brasilia, 10 de marg¢o de 1999.

A

Cuc,

Coordenador Gera}/ e Avaliag@o do Ensino Superior
EPES/SESu

S pusctectC
L%BERTO LIZA CURI
/ /iretor do 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: 23000.00886/98-92
Instituigdo: Faculdade de Secretariado Executivo Elite

Mantenedora

'Turﬁo(s)

Carga horaria

Curso Total Regime de Tempo minimo | Tempo maximo
vagas/ funcionamento matricula total de IC* de IC*
. anuais
Secretariado Associagdo de 100 Noturno Seriado 3.036 h/a 04 anos 06 anos
Executivo Ensino Superior Anual
Elite
*Integralizagio Curricular.
A.2 - CORPO DOCENTE
: QUALIFICACAO
. Titulagdo Area do conhecimento Totais
Doutores Comunicag@o e Semidtica, Histdoria Social 02
Mestres Psicologia Clinica 01
[Especialistas | Literatura Brasileira, Tradugdo, Lingua Espanhola, Sociologia, Educagdo Matematica, Economia 06
[TOTAL 09
| REGIME DE TRABALHO
Os professores serdo contratados em TI (40 h) TP (20 e 30 h) ou Regime Especial (menos de 20 h).
O corpo docente do 1° ano do curso apresenta adequagdo entre a qualificagdo do professor e a disciplina para qual foi indicado.




A.3 - INFRA-ESTRUTURA FIiSICA, INSTRUMENTAL TECNOLOGICO E DIDATICO-PEDAGOGICO

INSTALACOES FISICAS

O prédio que sera inicialmente utilizado para o curso possui uma sala para diregdo, uma sala para coordenagdo, uma sala para
professores, dez salas de aula, quatro sanitérios, um laboratério multidisciplinar, um laboratério de informatica, entre outras
dependéncias. A Instituigdo devera zelar pela manutengdo de banheiros, ampliar a cantina e a area de lazer, a fim de oferecer bons
servigos aos alunos. '

LABORATORIOS (instalagdes e equipamentos)

A IES dispde de 07 laboratérios, equipados com 27 microcomputadores, que atendem a diversos outros cursos. Devera haver um
planejamento para utilizagdo dos laboratorios quando da implantagdo do curso de Secretariado Executivo.

BIBLIOTECA
| (acervo disponivel, modernizagdo operacional, instalagdes e gestdo administrativa)

[}

A‘biblioteca conta com 401 titulos em 900 volumes, e 11 assinaturas de periédicos diversos. E coordenada por uma bibliotecaria. O
horario de funcionamento é das 08:00 as 12:00 horas e das 13:30 as 22:00 horas, de segunda a sexta-feira. Aos sabados, funciona
da% 8:00 as 14:00 horas.; Esta equipada com cinco microcomputadores para atendimento ao aluno, com acesso a INTERNET.
Necessitara de aten¢dio especial para compra de livros especificos por area de conhecimentd, O espago fisico foi considerado
pequeno, mas para o primeiro ano do curso ¢ satisfatorio. A biblioteca esta passando por um pfocesso de informatizagdo, devendo
esté{ concluido até o inicié) do ano letivo de 1999.

\ ) ”)

-
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(3.3 Quadro com nova grade curricular por semestre/série

DISCIPLINAS “CARGA PRE-REQUISITO
HORARIA

1° PERIODO — ANO
Lingua Portuguesa I 108
Lingua Inglesa I 108
Administragdo I 72
Lingua Espanhola I 108
Transformagoes Sécio- 72
Politicas no Mundo
Psicologia I 72
Sociologia 72
Matematica Financeira 72
Desenvolvimento 72
Econdmico
SUB-TOTAL: 756
2° PERIODO - ANO
Lingua Portuguesa II 72 Lingua Portuguesa [
Lingua [nglesa II 72 Lingua Inglesa I
Lingua Espanhola II 72 Lingua Espanhola I
Psicologia II 72 Psicologia I
Estatistica - 72
Informatica I 108
Transformagdes Socio- 72 Transformagdes Socio-
Politicas no Brasil Econdmicas no Mundo
Geograria Econdmica 72
Administragdo II 72 Administraggo [
SUB-TOTAL 684
3° PERIODO - ANO
Lingua Portuguesa II1 72 Lingua Portuguesa II B
Linguz Inglesa III 72 Lingua Inglesa II '
Informatica I1 72 Informatica I
Técniczs Secretariais 1 108 Administrag¢do II !
Rela¢ées Humanas 72 Psicologia %
Marke:ing 72 Administragdo I1 3
Contatilidade Geral 72 Matematica Financeira !
Inst.de Dir. Publ/Priv. 72 ?
Metodelogia da Pesquisa 72 5
SUB-TOTAL GERAL 684 ;
4° PERIODO - ANO
Relacézs [nternacionais 72
Informarica I1I 72 Informatica II
Adm ¢2 Rec.Humanos 72
Histor'z de Idéias 72
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1 Comunicagdes

Técnicas Secretariais I1 72 Técnicas Secretariais [
Legislacdo Social e Direito 72 | Instituigdes de Direito
do Trabalho Piblico ¢ Privado
Elaboracdo e Andlise do 108 Metodologia da Pesquisa
Projeto
SUB-TOTAL 612
SUB-TOTAL GERAL 2.736

‘Estagio Supervisionado 300
TOTAL GERAL 3.036
EMENTAS ANEXO |

OBSERVACAO

As ementas das disciplinas que foram incluidas a partir do terceiro € quarto ano do
‘Curso de Secretariado Executivo, a [ES ficara responsével pela elabora¢@o das mesmas.
juntamente com os professores das disciplinas: GEOGRAFIA ECONOMICA, LINGUA
PORTUGUESA III. MARKETING, METODOLOGIA DA PESQUISA, RELACOES
INTERN ACIONAIS. ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS, HISTORIA
DAS IDEIAS, INSTITUICAO DE DIREITO PUBLICO E PRIVADO, TECNICAS
SECRETARIAS I e II, LEGISLACAO SOCIAL E DIREITO DO TRABALHO,
ELABORACAO E AN ALISE DE PROJETOS. E importante ressaltar que o professores
que ficario responsaveis em ministrar estas disciplinas, terdo que seguir o perfil
profissiografico do Curso de Secretariado Executivo, contido neste relatorio.

As ementas do curso deverdo estar atualizadas e condizentes com o perfil de egressos
que a Instituigio deseja alcangar. Com a aprovacdo das Novas Diretrizes Curriculares.
faz-se necassério uma verificagéio aprimorada de todas as ementas do Curso de
Secretariado Executivo desta. IES.

.L'/\\/



Anexo B

[4- CORPO DOCENTE INDICADO

41 QUADRO DO

CORPO DOCENTE PO

TITULACAO, SITUACAO E ENDERECO

R DISCIPLINA, PROFESSOR, -

DISCIPLINA PROFESSOR TITULACAO SITUAGAO ENDERECO
POSTERIOR
ANALISE
PERMANECE/
EXCLUIDO/
SUBSTITUIDO
1°- ANO :
Lingua Maridngela Dassi Especialista Permanece Av. Monteiro Lobato. 874 apt.
Portuguesa 1 S#o Jodo Literatura 124 B — Guarulhos:SP
- Brasileira
Lingua Débora Cristina Especialista Permanece Rua Manoel Luzio. 63
" ! Inglesa l Buoro Tradugdo S3o Paulo/SP \
Administragdo [ Tibor Simesik Doutor em Incluido Alameda Santos. 663 apt. 204
' Comunica¢do S3o Paulo/SP
e Semi-otica
"Linguz Adriana Lilian Especialista (*) Permanece Rua Padre Jos¢ Vieira. 296 apt
Esparnola 1 Garcia 51C — Sdo Paulo

ﬁans formagdes Maria Cristina Doutora Incluida Rua Peixoto Gomite. 1956
Séeia-Politicas ng Martinez Souto Historia Social Sio Paulo/SP
Mundo
Psicoiogia | Lucy Campos Mestre em Permanece Rua Dom Silveiro Pimenta. 55
. Piccinin Psicologia Santo André/SP
. Clinica
Socicingia Danilo Guerreirﬁ Especialista Permanece Rua Jodo  Zacarias  —
L em Sociologia Guarulhos
Matzmatica Wilson Francisco Especialista Incluido Rua Hugo Ziller, 147
Financeira Julio em Educagéo Guarulhos/SP
Matematica
Desenvolvimento “Jorge Reixachi Especialista Incluido Rua Platina, 308 apt.
Ecornimico Blanes 154
| Sao Paulo/SP
4.2 QUADRO RESUMO DA QUALIFICACAO DOCENTE
TITULACAO QUANTIDADE %
Zraduagdo 01 11,11%
\ Es-ecializagdo 05 55,56%
\festrado 01 11,11%
Doutorado 02 :22.22%
P -:-Doutorado - -
TOTAL 09 100%




