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IDENTIFICACAO

NOME: Curso de Graduacio em Secretariado Executivo.

INSTITUICAO: Fundagio Universidade Federal de Sergipe.
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FORMACAOQ: Bacharel em Secretariado Executivo.
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TURNO DE FUNCIONAMENTQO: Noturno.
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ESTAGIO SUPERVISIONADO: 150horas .

CARGA HORARIA TOTAL: 2.760horas.

COORDENADOR DO CURSO: a definir.
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1. INTRODUCAO E JUSTIFICATIVA

O reconhecimento do Curso de Secretariado Executivo data de 1978 através da Lei 6556, e a
regulamentagdo de 1985, através da Lei 7377, alterada em 1996 pela Lei 9261, A profissdo
possui seu Codigo de Etica desde 1973, cuja tltima alterag@o foi publicada no Diério Oficial da
Unido em 1989.

A criagio do Curso de Graduagio em Secretariado para o Estado de Sergipe tera importante
papel na observéancia do conhecimento cientifico da profissdo, resguardando oportunidades aos
profissionais e preservando a imagem, informacdes, objetivos e diretrizes das empresas de
diferentes ramos de atividade, gerando lucros inestimaveis para a sociedade como um todo.
Nio obstante, a historia da profissio em nosso Pais tem mais de cinquenta anos, dos quais 0s
Gltimos trinta serviram para organizar os profissionais, primeiramente em associagdes Civis
estaduais, posteriormente em associagdes profissionais e nos Gltimos 20 anos em sindicatos
estaduais. Na esséncia 0 modelo de unido continuou sendo seguido ao longo dos tempos € a
Associacdo Nacional que congrega as associacbes civis estaduais tornou-se, com a
sindicalizagdo, a Federagdo Nacional que em conjunto com os 23 sindicatos estaduais possuem
um trabalho uniforme em beneficio da categoria profissional dos secretarios de todo o Brasil e
da sociedade como um todo.

Estas organizagdes sempre foram autdonomas, apoliticas, apartidarias e sem vinculagdo a
centrais sindicais. Vale ressaltar que o modelo de trabalho desenvolvido no Brasil tem sido
imitado por diversos paises, entre 0s quais EUA, Canada, Mogambique, Africa do sul, Bolivia,
Uruguai, Paraguai, Argentina, Japao, Franga, Italia e Espanha.

A regulamentagdo da profissao incentivou o ingresso nos cursos de formagao de Nivel Médio e
Superior, existentes desde a década de 1970 e a criagdo de cursos de P&s-Graduagdo em
Secretariado Executivo. O trabalho desenvolvido pelos sindicatos Estaduais e da FENASSEC,
além da regulamentacdo da profissdo, contribuiram ndo so para a formagdo de novos cursos,
em todos 0s niveis, como um maior ingresso de estudantes, a valorizagdo da profissdo e atragao
de um maior numero de profissionais para exercé-la, inclusive do sexo masculino.

Os Sindicatos, em diversos Estados do Pais, ficaram encarregados de formar as turmas,
procurar e indicar professores, facilitando para os estabelecimentos de ensino a abertura dos
cursos Técnico e Superior em Secretariado, tanto no sistema de ensino publico como no
privado, permitindo que a todos os brasileiros, interessados na profissdo, fosse possivel
freqiientar os cursos de formag@o. '

Nesse sentido, A Fenassec — Federagio Nacional das Secretarias(os), para atender um de seus
objetivos — Desenvolvimento do ser humano como um todo: do estudante a0 aposentado, como
também da sua Diretoria, sempre em sintonia com os padrdes internacionais e de vanguarda,
por tratar-se de uma das profissoes que mais cresce no mercado, desde 2002 vem realizando
Féruns Nacional de Debates sobre Competéncias Profissionais.

Na sua primeira edigdo (2002) tratou da “Qualificagdo e Requalificagao dos Profissionais de
Secretariado”; na segunda (2004) o tema foi “Da formagio que temos & atuagdo que o mercado
exige”. O tema foi tratado em Aracaju — Sergipe, quando da realizagio do XIV Congresso
Nacional e IV simposio Internacional, com 1460 participantes de 11 paises.

Esse evento contribuiu de forma decisiva junto ao Conselho Nacional de Educagéo, para o
sucesso da aprovagdo das Diretrizes Curriculares Nacionais para 0 curso de Graduagdo em
Secretariado Executivo.
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Em continuidade a esse trabalho e com o objetivo de garantir a participagio e atuacio dos
estudantes, profissionais de secretariado e docentes da area, nos rumos da profissio, a Fenassec
durante o ano de 2005 realizou junto aos sindicatos Estaduais e Universidades, esse Férum
colhenc}o ir}formac;c")es para subsidiar o IIT Férum Nacional de Debates sobre Competénciaé
Profissionais, que acontecera em Floriandpolis/SC, no periodo de 06 a 09 de setembro de 2006.

Além deste fato, o competitivo mercado de trabalho, onde a profissio se coloca em terceiro
lugar entre as dez profissionais que mais crescem no mundo, exige desses profissionais
diferentes responsabilidades no cargo que ocupam e no trato das informagdes as quais tém
acesso, hoje muito mais complexas em decorréncia da tecnologia da informagdo. N#o obstante
o discernimento no trato com pessoas e informacdes, a capacitagdo cientifica proveniente dos
cursos de formag@o, torna a profissdo mais complexa e estratégica.

A idéia equivocada de que secretario(a) era fungio meramente operacional, servil, feminina,
proveniente da falta de conhecimento e da cultura patriarcal, esta gradualmente desaparecendo

, tamanha a multiplicidade de tarefas, responsabilidades e qualificagio, necessarias a0 bom
exercicio da profissdo.

E ainda, na nova CBO - Classificagdo Brasileira de Ocupagio, a profissdo de secretariado
Executivo estd enquadrada no Grande Grupo 2, com a seguinte defini¢do: “Este grande grupo
compreende as ocupagdes cujas atividades principais requerem para seu desempenho
conhecimentos profissionais de alto nivel e experiéncia em matéria de ciéncias fisicas,
biologicas, sociais € humanas. Também esta incluido neste grande grupo pessoal das artes e
desportos , cujo exercicio profissional requer alto nivel de competéncia como, por exemplo,
maestros, musicos, dentre outros. Suas atividades consistem em ampliar o acervo de
conhecimentos cientificos e intelectuais, por meio de pesquisas; aplicar conceitos e teorias para
solugdo de problemas ou por meio da educagdo, assegurar a difusdo sistematica desses
conhecimentos. A maioria das ocupagdes deste grande grupo requer competéncias nivel quatro
da Classificagdo Internacional Uniforme de Ocupagdes — CIUO 88 (1).”

Pode-se perceber, pela complexidade ndo sé do competitivo mercado de trabalho atual, mas da
profissdo, situada em posicdo estratégica nas diferentes organizagdes onde o profissional
secretario presta seus servigos, aliado ao fato da velocidade e tecnologia da informagio
nacional e internacional, que exige ndo s a experiéncia advinda da pratica, mas a cientifica
advinda da formagdo, bem como o controle do exercicio da profissdo, ndo no.sentido de
privilegiar alguns poucos brasileiros, mas com o fim social de beneficiar toda a sociedade.

Por outro lado, € uma questdo de justiga a criag@o desse Curso, ndo s para impedir 0s excessos
cometidos pelo exercicio irregular da profissdo, como também coibir a¢gdes que prejudicam a
imagem profissional, através de constantes distorgdes.

No estado de Sergipe sdo 16.000 cargos de secretariado em diferentes ramos de atividades
(com diversas nomenclaturas) — levantamento junto a Secretaria de Estado da Fazenda.
Ademais, na gestdo publica sdo 2.800 cargos em atividades de secretariado.

E mister um processo de ordenamento adequado aos novos tempos, que atenda as necessidades
de um mercado de trabalho atual, flexivel, agil, competitivo, qualificado e dirigido para um
mesmo objetivo. Nesse sentido, a criagdo do Curso de Graduag@o em Secretariado € uma das
principais ferramentas que faltava para a organizagdo da profissdo, com o objetivo de ampliar
as oportunidades de trabalho para os profissionais qualificados atendendo a0 mesmo tempo a
realidade de um novo Brasil.

Finalizando, vale observar que as exigéncias econdmicas indicam a necessidade de
profissionais competitivos e Sergipe carece desse Curso, vez que, 0s inter_essados em se
profissionalizar-se nesta érea, hoje, precisam se deslocar para os Estados da Bahia e Alagoas.
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1.1. Bases Fundamentais Legais

O projeto pedagogico foi construido seguindo a legislagdo em vigor, destacando-se:

O artigo 26 da Lei n 5540/68 de 28 de novembro de 1968, que estabelece ser de competéncia

do Conselho Federal de Educagdo - CFE fixar o curriculo minimo e a duragdo minima dos

cursos superiores correspondentes as profissdes reguladas em lei.

Parecer CES/CNE 146/02, que trata das diretrizes curriculares nacionais dos cursos de

graduago, incluindo o curso de Secretariado Executivo.

Parecer CES/CNE 0102/2004, que trata das diretrizes curriculares nacionais para o curso de

graduagdo de Secretariado Executivo.

Parecer CES/CNE 100/2002, que trata da carga horéria dos cursos de graduagdo.

Parecer CES/CNE 329/2004, aprovado em 11/11/2004, que trata da carga horaria minima dos

cursos de graduagdo, Bacharelados, na modalidade presencial que difine uma carga horaria

minima de 2.400 horas.

Resolugio n® 3, CES/CNE, de 23 de junho de 2005, que institui as diretrizes curriculares

nacionais para o curso de graduagdo em Secretariado Executivo e da outras providéncias.

glédigo de ética da profissdo de Secretario, Publicado no Diario Oficial da Unido de 07 de julho
e 1989.

Lei 7.3377 de 30/09/1983, ¢ Lei 9261 de 11/01/1996, que dispde sobre o exercicio da

profissio de Secretario e déa outras providéncias

1.2 Aspectos Institucionais

A Fundacdo Universidade Federal de Sergipe criada atraves Decreto-Lei 269 de 28/02/1967
mantém a Universidade Federal de Sergipe, instalada em 15 de maio de 1968, integrada pela
Faculdade de Ciéncias Econdmicas, Escola de Quimica, Faculdade de Direito, Faculdade
Catélica de Filosofia, Escola de Servico Social e Faculdade de Ciéncias Médicas.
Para atender aos principios da reforma universitaria instituida pela Lei 5.540/68 foram
estruturados quatro Centros Académicos e vinte e seis Departamentos.
A partir de 1980 a Universidade passou a funcionar no Campus Universitario dispondo entdo
de adequadas instalagdes 0 que lhe possibilitou a ampliagdo de suas atividades, inclusive da
oferta de cursos nas diferentes areas do conhecimento.
Quando foi implantada a Universidade funcionavam 18 cursos de graduagdo, sendo atendidos
1.504 alunos. Atualmente, sao ofertados cursos de graduacdo, algum deles, funcionando em
turno diurno e noturno e o namero de alunos elevou-se para mais de 10.000.
O quadro docente sofre uma significativa modificagao. Em 1968, quando foi instituida, a
Universidade contava com pouco mais de 200 docentes e hoje, em decorréncia da sua
expansdo, e de uma politica de incentivo & capacitagdo dos docentes, dispde de 506 docentes
dos quais 222 sdo mestres, € 112 sio doutores, 123 sdo especialistas, e 49 sdo graduados.
A Universidade Federal de Sergipe destinar-se-a a cultivar o saber em suas varias formas de
conhecimento puro e aplicado e objetivara:
e Promover a criacdo e transmissdo do saber € da cultura em todas as suas manifestagdes;
e Promover o desenvolvimento integral da personalidade humana € a sua participagdo na
obra do bem comum;
e Estudar e propor solugdes para 0s problemas relacionados com 0 desenvolvimento do
pais e especialmente da regido e do Estado;
e Formar recursos humanos de nivel superior atendendo as necessidades da regido e do
pais;
e Fortalecer a unidade nacional e solidariedade humana.
Visando atingir seus objetivos, a Universidade Federal de Sergipe devera:
ministrar ensino em nivel de graduacdo € pds-graduagdo;



realizar pesquisa e incentivar atividades criadoras nos campos do conhecimento filosofico,
cientifico, técnico e artistico;
estender 2 comunidade, com a qual deverd manter permanente intercdmbio, o exercicio das

fungdes de ensino e pesquisa, através de cursos ou programas similares e da presta¢do de
servigos especiais.

II OBJETIVOS

2.2. Objetivos do Curso

Objetivo geral

Educar e graduar bacharéis em Secretariado Executivo, com solidos dominios académicos,
cientificos e tecnologicos de seu campo de atuagdo, especialmente preparado-os para o eficaz
desempenho de multiplas relagdes de acordo com as especificidades de cada organizagdo,
mantendo o harmonico funcionamento das interfaces staff/linha, gerenciando o fluxo de
informacdes e desenvolvimento com sensibilidade metodologias capazes de diagnosticar
conflitos, reduzir resisténcias a mudanga, repassar a importancia da concepgio empreendedora
da empresa, portando-se com competéncia e discri¢ao.

Objetivos especificos

Formar Bacharéis com solida formagdo geral e humanistica, com capacidade de analise,
interpretagdo e articulagdo de conceitos e realidades inerentes & administragdo publica e
privada, aptos para o dominio em outros ramos do saber, desenvolver postura reflexiva e critica
que fomente a capacidade de gerir e administrar processo € pessoas, com observancia dos
niveis graduais de tomada de decisdo, capazes para atuar nos niveis de comportamento
microorganizacional, mesoorganizacional e macroorganizacional.

Formar Bacharéis com sélidos dominio académico, cientificos e Tecnologicos de seu campo
de atuacfio, competente parar assessorar a instituicio em suas relagdes nacionais e
internacionais, apto ao eficaz desempenho de miltiplas relacdes de acordo com as
especificidades da organizagao, gerenciando informagoes € comunicagdes internas e externas.
Desenvolver conhecimentos tedricos e praticos que capacitem 0s Secretarios Executivos, a
lidar com as atividades secretariais das administracdes publicas e privadas, suscitando
reflexdes sobre valores e procedimentos de responsabilidade social, justica e ética;

contemplar eixos interligados, através da organizagio curricular, que atendam uma formagao
teorica profissional e a pratica da profissao, ressaltando a importincia humanistica das
pesquisas para o exercicio das atividades em Secretariado Executivo. ’
incentivar no aluno a pratica de avaliagoes criticas e reflexivas sobre fatores interrelacionados
com as atividades secretariais, contidas no exercicio das fungdes de secretario executivo, para
melhor atender as necessidades do perfil profissografico que 0 mercado ou a regido exigirem.

II1 - PERFIL PROFISSIONAL

3.1 Perfil do Egresso

O perfil do profissional do bacharel em Secretariado Executivo sera trabalhado a partir dos
objetivos que o curso adotou para sua formagdo, com a qualificagdo exigida e sempre atenta as
peculiaridades regionais, as mudancas do mercado e ao surgimento de novas tecnologias
aplicadas ao setor. Sob a otica do processo pedagdgico o perfil do egresso € determinado por
sua absorcio do “apreender’, capacidade criativa, facil adaptagdo a contextos novos,
competéncia e habilidade que possam garantir ao graduado auto confianga e determinagdo no
exercicio de sua profissdo.
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O curso de graduacdo em Secretariado Executivo se propde formar bacharéis com solida
formagdo geral e humanistica, com capacidade de andlise, interpretagdo e articulagdo de
conceitos e realidades inerentes a administragdo publica e privada, aptos para o dominio em
outros ramos do saber, desenvolvimento postura reflexiva e critica que fomenta a capacidade
de gerir e administrar processo e pessoas, com observancia dos niveis graduais de tomada de
decisdo, capazes para atuar nos de comportamento microorganizacional.

O curso de graduagdo em Secretariado Executivo deve ensejar a formagdo com solidos
dominios académicos, cientificos e tecnologicos de seu campo de atuag@o, compete para
assessorar as instituicdes em suas relagdes nacionais e internacionais, apto ao eficaz
desempenho de multiplas relagdo de acordo com as especificidades da organizagdes internas e
externas.

A auséncia de dados estatisticos que comprovam o crescimento do niamero de profissionais de
secretariado no mercado de trabalho e nas universidades, ndo impede que essa comprovagao
seja feita por fatos concretos. So na cidade de Sao Paulo ha mais de 15 Cursos de Graduagéo
em Secretariado Executivo, totalizando 35 cursos em todo o Estado. Restante do Brasil estdo
distribuidos cerca de 100 cursos e mais 20 Pds-Graduagdes, numa demonstracdo concreta de
que existe interessados em aprender e assumir a pluralidade dessa profissao.

A FENASSEC Federagio Nacional das Secretarias e Secretarios, o SINDISERGI sindico to
das Secretarias do Estado de Sergipe e demais Sindicatos filiados, os docentes, os profissionais
e os discentes de secretariado, participantes do XIV Congresso Nacional de Secretariado do IV
Simpésio Internacional de Secretariado e do II Férum Nacional de Debates sobre
Competéncias Profissionais, com o tema da Formagdo que Temos para a Atuagdo que o
mercado exige, realizados no periodo de 26 a29 de maio de 2004, em Aracaju/Sergipe,
somando um total de 1310 congressista, consciente que a educagdo, como bem plblico e
direito dos cidaddos, é um grande desafio para a sociedade; que vivemos numa era em que 0
conhecimento se acumula com grande velocidade; que ha necessidades de se transmitir e
difundir esse conhecimento, formando — se profissionais competente para atender as
necessidades e exigéncias do marcado de trabalho; que a formagdo e a atuagéo profissional ¢
responsabilidade conjunta das Instituicdes de Ensino, Entidades Representativas e participa¢ao
de todos os integrantes da categoria profissional, referendam as seguintes deliberagdes:

O curso de Secretariado Executivo esta voltado a formagdo de Bacharéis aptos a atuarem em
um mercado altamente competitivo e em constante transformacéo, cujas atividades possuem
um impacto profundo na vida social, econdmica e organizacional das sociedades modernas que
exigem uma capacidade de planejamento, organiza¢do e diregdo de servigo de secretarias,
destacando —se a assisténcia e o assessoramento direto a executivos da administracdo Publica e
Privada.

A atividade profissional do bacharel em Secretariado Executivo exige uma formag@o a0 mesmo
tempo generalista - no sentido tanto de conhecimentos especificos como de uma ampla visdo
de mundo e conhecimentos de areas afins - e particularizada - especialmente com
conhecimentos especificos. Nesse sentido, cabe destacar que a formacdo do bacharel em
Secretariado Executivo deve contemplar as relagdes entre o conhecimento tedrico e as
exigéncias da pratica cotidiana da profisséo.

Para tanto, curso de Secretariado Executivo devera oferecer aos alunos oportunidades de
exercer e aperfeigoar seus conhecimentos na busca de métodos e técnicas para o melhor
atendimento as a atividades gerenciais, de assessoramento, de empreendedorismo e de
consultoria, relacionados ao exercicio das fungdes de Secretariado Executivo, destacando-se a
gestdo Secretarial do conhecimento e da Tecnologia da Informagdo, e, a gestdo Secretarial em
negdcios internacionais, como estdo propostos no curso de Secretariado Executivo da UFS.

O sucesso profissional do bacharel em Secretariado Executivo sera garantido pela solidez da
formacdo técnica e da ampla formagdo cultural adquiridas durante o curso de graduagdo. Serdo
fatores fundamentais para este sucesso, o desenvolvimento pedagdgico do curso que garantira
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formagdo e informagio, métodos e meios ao aluno, para que possa compreender e aperfeicoar a
capacidade de "aprender a aprender"; que estimulard sua auto confianga, sua sensibilidade,
determinacdo, nivel de organizagdo pessoal e no trabalho; que alicercara sua habilidade de
trabalho em equipe e facilidade de adaptagdo a contextos novos, sua criatividade, espirito
inovador, poder de lideranca e decisdo, confiabilidade e habilidade comunicativa; capacidade
de sintese, de critica e de inovagio; além de sua atualizagdo tecnologica e dominio de idiomas.
Tem como proposta formar profissionais em Secretariado Executivo conscientes de sua
cidadania e calcados em sélidos principios éticos em sua atuagdo no mundo das organizagdes
Publicas e Privadas.

O profissional devera ter uma formagao superior de qualidade, capacitado a atuar de forma
critica, reflexiva, criativa e polivalente, com habilidades em relagdes humanas e em gestao
Secretariai, para isso deve ter solida formagio na area das ciéncias humanas em geral, das
ciéncias administrativas em particular e das técnicas Secretariais.

O bacharel em Secretariado Executivo deve com isso apresentar as seguintes caracteristicas
formadoras de seu perfil:

Capacidade de articulagdo com deferentes niveis de empresas e instituicdes publicas ou
privadas ou deferentes clientes;

Visdo generalista da organizagdo e das peculiares relagdes hierarquicas intersetoriais;
Administragdo eficaz do tempo;

Exercicio de fungdes gerenciais, com dominio sobre planejamento, organizagdo, controle e
direcdo;

Utilizagio do raciocinio logico, critico e analitico, operando com valores e estabelecendo
relagdes formais e causais entre fendmenos e situagdes organizacionais;

Habilidade de lidar com modelos inovadores de gestao;

Valorizagio e dominio dos principios que informam eficaz sistema de comunicagao;
Receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;

Sensibilidade para a adogdo de meios alternativos relacionados com a melhorar da qualidade e
da produtividade dos servigos;

Controle e gerenciamento do fluxo de informagdes, assegurando, imprimindo, seguranca,
credibilidade e fidelidade no fluxo de informagao;

Utilizagio de tecnologia da informagdo com suas permanentes inovacdes.

3.2 Perfil do Curso

O Curso de Bacharelado em Secretariado Executivo da Universidade Federal de Sergipe, de
conformidade com o que esta preconizado no Modelo de Enquadramento das Propostas de
Diretrizes Curriculares devera formar um profissional apto a atuar em um mercado altamente
competitivo e em constante transformacdo, cujas opgdes possuem um impacto profundo na
vida social. econdmica e no meio organizacional, voltada para as administracdes publicas e
privadas do pais e da regido nordeste, além de enfatizar a relevancia da profissdo de Secretario
Executivo no mundo globalizado, que passa a exigir do profissional conhecimento solido de
linguas estrangeiras, capacidade de lidar com modelos inovadores de gestdo e de um amplo
conhecimento cultural.

A multiplicidade e a interdisciplinaridade do curso de Secretariado Executivo, bem como a
realidade da atividade no Estado, faz com que o curso ofereca, na formagdo dos alunos
habilitacdes, nas areas: de Gestao Secretarial do conhecimento e da Tecnologia da Informagao,
de Gestio Secretarial de negocios internacionais; além de contemplar as habilitagoes previstas
nas diretrizes curriculares do curso, a exemplo da gestdo Secretarial da etiqueta no mundo
organizacional, Gestao Secretarial na Administragdo Publica, e, exercicio de fungdes
gerenciais, com solido dominio sobre planejamento, organizagdo, controle, direcdo e
comunicagio organizacional.
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A formagio do Bacharel em Secretariado Executivo da Universidade Federal de Sergipe devera
contemplar as relagdes entre o conhecimento teorico e as exigéncias da pratica cotidiana da
profissdo. Para tanto, o curso devera oferecer aos alunos, laboratérios onde deverdo ser
desenvolvidos os conhecimentos na busca de métodos e técnicas para o melhor atendimento
das técnicas Secretariais.

O Curso de Bacharelado em Secretariado Executivo da Universidade Federal de Sergipe devera
oferecer os seguintes laboratorios de pratica profissional

Empresa Junior;

Laboratério de Idiomas;

Laboratdrio de Informatica.

Laboratério de Técnicas Secretariais.

O sucesso profissional do Bacharel em Secretariado Executivo a ser formado pela
Universidade Federal de Sergipe, dependera da solidez da formagdo técnica e da ampla
formacdo cultural (vertical e horizontal), adquiridas no curso de graduagdo, mas também em
grande medida de sua capacidade de “aprender a aprender”; sua auto confianga, sua
sensibilidade; determinagdo, nivel de organizagdo pessoal e no trabalho; sua habilidade de
trabalho em equipe e facilidade de adaptacdo a contextos novos, sua criatividade, espirito
inovador, poder de lideranca, decisdo, confiabilidade e habilidade comunicativa; capacidade de
sintese, de critica, de inovagdo; além de sua atualizagdo tecnologica e dominio de idiomas e
solidos principios €ticos.

IV- COMPETENCIAS E HABILIDADES

O perfil do Bacharel em Secretariado Executivo, sob a otica do processo pedagdgico devera
garantir a0 graduando no final do Curso, pelo menos, as seguintes competéncias e habilidades:
Capacidade de articulacdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas
organizagoes;

Visdo generalista da organizagao € das peculiares relagdes hierarquicas e inter-setoriais;
Exercicio de fungdes gerenciais, com solido dominio sobre planejamento, organizagao,
controle e dire¢do;

Utilizagdo do raciocinio logico, critico e analitico, operando com valores e estabelecendo
relacdes formais e causais entre fendmenos € situacdes organizacionais;

Habilidade de lidar com modelos inovadores de gestao;

Dominio dos recursos de expressio € de comunicacdo compativeis com 0. exercicio
profissional, inclusive nos processos de negociagdo e nas comunicacdes inter-pessoais ou inter-
grupais;

Receptividade e lideranga para 0 trabalho em equipe, na busca da sinergia;

a adogdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da produtividade
dos servigos, identificando necessidades e equacionando solugdes,

Gerenciamento de informagaes, assegurando uniformidade e referencial para diferentes
usuarios;

Gestio e assessoria administrativa com base em objetivos e metas departamentais €
empresariais;

Capacidade de maximizagao € otimizagdo dos recursos tecnologicos;

Eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo seguranga,
credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes;

Iniciativa, criatividade, determinagio, vontade de aprender, abertura as mudangas, consciéncias
das implicagdes e responsabilidades éticas do seu exercicio profissional.
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V - METODOLOGIA

Na organiza¢do do curso de graduagdo em Secretariado Executivo da UFS, procurou-se
observar as Diretrizes Curriculares Nacionais e os pareceres do CNE desta Camara, indicando
claramente os componentes curriculares, abrangendo o perfil do formando, as competéncias e
habilidades, os contetdos curriculares, a duragdo do curso, 0 regime de oferta, as atividades
complementares, o sistema de avaliagio, o estagio curricular supervisionado e o trabalho de
curso ou de graduagdo, os dois ultimos, componentes essenciais da instituigdo, sem prejuizo de

outros aspectos que tornaram consistentes o projeto pedagdgico.

O projeto pedagogico do curso, além da clara concepgdo do curso de graduagdo em
Secretariado Executivo, com suas peculiaridades, seu curriculo pleno e sua operacionalizag@o,

abrangera, sem prejuizo de outros, 0s seguintes elementos estruturais:

[ — objetivos gerais do curso, contextualizados em relagdo as suas insergoes institucional,

politica, geografica e social;

11 — condigdes objetivas de oferta e a vocagao do curso;

111 — cargas horarias das atividades didaticas e da integralizagdo do curso;

IV — formas de realizagdo da interdisciplinaridade;

V — modos de integragdo entre teoria e pratica;

VI — formas de avaliagdo do ensino e da aprendizagem;

VII — modos da integragdo entre graduagdo e pos-graduagio, quando houver,

VIII — incentivo & pesquisa, cOmo necessario prolongamento da atividade de ensino e como

instrumento para a iniciagao cientifica;

IX - concepgdo e composi¢do das atividades de estagio curricular supervisionado, suas

diferentes formas e condi¢des de realizaciio, observando o respectivo regulamento;

X — concepgao e composicao das atividades complementares.
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VI-AVALIACAO

O Projeto Pedagogico do Curso de Graduagdo em Secretariado Executivo da UFS, procurou se
adequar as formas especificas e alternativas de avalia¢@o, internas e externas, sistematicas,
envolvendo todos quantos se contenham no processo do curso, observados os aspectos

considerados fundamentais para a identificagio do perfil do formando.

VII - CURRICULO PROPOSTO

O curso de graduagdo em secretariado executivo da UFS | procurou seguir na sua formulagao ,
a resolu¢do n.3 do CNE / CES de 23 de junho de 2005, que institui as diretrizes curriculares
nacionais para o curso de graduac@o em secretariado executivo, bacharelado, contemplando ,
em seu projeto pedagogico e em sua organizagdo curricular, os seguintes campos interligados

de formagdo:
CONTEUDOS CURRICULARES CURSO DE GRADUACAO EM SECRETARIADO

EXECUTIVO, de acordo com o CNE (Resolugéo n° 3, de 23 de junho de 2005)

- ! , , 1.
| CONTEUDOS BASICOS | CONTEUDOS ESPECIFICOS | CONTEUDOS TEORICO- |
| PRATICOS |
| |
l . ,
| CIENCIAS SOCIAIS ESTUDOS DAS TECNICAS | ESTAGIO CURRICULAR
}. SECRETARIAIS l SUPERVISIONADO
. , ] 1
| CIENCIAS JURIDICAS GESTAO SECRETARIAL | TRABALHO DE ‘
| } ' CONCLUSAO DE CURSO -
| TCE ,I
| \ | |
| CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACAO, LABORATORIO DE
} PLANEJAMENTO INFORMATICA
ESTRATEGICO NAS
ORGANIZACOES
! ,
{ CIENCIAS DA 1 ORGANIZAGAO E ~ LABORATORIO DE
|  COMUNICACAQEDA | METODOS TECNICAS SECRETARIAIS |
}_ INFORMACAO } ’
| | 'l
} - ;‘ PSICOLOGIA t - |
| EMPRESARIAL |
| 1 i
;( . } LINGUA ESTRANGEIRA - !
'! |
3. - LINGUA PORTUGUESA - i
- |
} B ETICA GERALE «
| PROFISSIONAL
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j( z.l Nicleo dos Contetidos Basicos

O curso de graduagdo em secretariado executivo da UFS contempla os seguintes conteudos
basicos: estudos relacionados com as ciéncias sociais, com as ciéncias juridicas , com as

ciéncias econdmicas e com as ciéncias da comunicagdo e da informag@o, conforme se apresenta

a seguir:

\
A\
A |

" al b (CK
QUADRO 1 - ELENCO DE DISCIPLINAS OBRIGATORIAS - Conluideo Baee )

_CODIGO DISCIPLINA CR CH PEL PRE-REQ
A p\302012) INSTITUICOES DO DIREITO 4 60 4002 i
303012 INTRODUCAO A ECONOMIA I 4 60 4002 .
405041 SOCIOLOGIA I 4 60 4002 -
301011 INTRODUCAO A ADMINISTRACAO 4 60 4002 -
407031 INTRODUCAO A FILOSOFIA 4 60 4002 .
P ORGANIZACAO METODOS E SISTEMAS
301083 7 ADMINISTRATIVOS 4 60 2022 2301012

301145 — COMUNICACAO NAS ORGANIZACOES 4 60 -

7.2 Niicleo dos Contetidos Especificos

O curso de graduagdo em secretariado executivo da UFS contempla os seguintes contetidos
especificos: estudos das técnicas secretariais, da gestdo secretarial, da administragdo €
planejamento estratégico nas organizagdes plblicas e privadas, de organizacdo e métodos, de
psicologia empresarial, de ética geral e profissional, além do dominio de, pelo menos , uma

lingua estrangeira e do aprofundamento da lingua nacional, conforme se apresenta a seguir:
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, N
QUADRO T - ELENCO DE DISCIPLINAS OBRIGATORIAS — Conles Ao Expr oA (57

-
-

CODIGO DISCIPLINA CR CH PEL  PRE-REQ
Y 404302 PORTUGUES INSTRUMENTAL 4 60
301016 DIRECAO ESTRATEGICAS DE 3.01.2 301022
EMPRESAS 4 60 301032
406283 PSICOLOGIA APLICADA A
ADMINISTRACAO 4 60
301092 ADMINISTRACAO PUBLICA 4.002 301012
BRASILEIRA 4 60
301015 ETICA NOS NEGOCIOS 4 60 3.01.2 301114
301055 MATEMATICA FINANCEIRA %022 -
APLICADA A ADMINISTRACAO 4 60
Loynit — PRODUCAO ERECEPCAODE TEXTOS
I 4 60
103202 MICROCOMPUTADORES 4 60
301061 ADMINISTRACAO DE RECURSOS 3012 301012
MATERIAIS E PATRIMONIAIS 4 60
4o INGLES PARA FINS ESPECIFICOS I 4 60
YoY INGLES PARA FINS ESPECIFICOS 1 4 60
oY INGLES PARA FINS ESPECIFICOS ITI 4 60
{ou . INGLES PARA FINS ESPECIFICOS IV
301142 TECNICAS SECRETARIAIS I 4 60
301143 TECNICAS SECRETARIAIS 11 4 60 301142
301084 METODOS E TECNICAS DE ARQUIVOS 4 60 2022 301012
301019 COMPORTAMENTO 2022 301012
ORGANIZACIONAL 4 60
305017 CONTABILIDADE APLICADA A
ADMINISTRACAO [ 4 60

Lou 5
1Y% REDACAO EMPRESARIAL 4 60
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PRE-REQ
301012

301071
301012
301072

301021
301114

301012-
301092

301021

/
QUADRO III - ELENCO DE DISCIPLINAS OPTATIVAS - HABILITACOES
,L
CODQGO DISCIPLINA CH CR PEL
301071 GESTAO DO CONHECIMENTO E DA
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO 4 60
301073 GESTAQ DA INOVACAO
ORGANIZACIONAL 4 60
301074 TOPICOS ESPECIAIS EM INFORMATICA 4.00.2
APLICADA A ADMINISTRACAO 4 60
301122 SISTEMA DE INFORMACOES
GERENCIAIS 4 60
301126 MARKETING DE SERVICOS 4 60
301017 GESTAO DE EMPRESAS
INTERNACIONAIS 4 60
301096 COMERCIO EXTERIOR
4 60
301025 MARKETING INTERNACIONAL 4 60
FRANCES PARA FINS ESPECIFICOS 1 4 60
301141 ETIQUETAS NOS NEGOCIOS 4 60
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QUADRO IV - ELENCO DE DISCIPLINAS OPTATIVAS ESPECIFICAS

301 301012 TEORIA GERAL DA ADMINISTRACAO
301022-
301031-
301 301013 PESQUISA EM ADMINISTRACAO 60 4 301041
301 201014 TOPICOS ESPECIAIS EM ADMINISTRACAO 60 4 301012
301 301021 ADMINISTRACAQ DE MARKETING I Q 60 4 405041
301 301022 ADMINSTRACAO DE MARKETING il O 60 4 301021
301 301161 ADMINISTRACAO DE EMPRESAS DE TURISMO O 60 4 301011
301 301023 PESQUISA DE MARKETING O 60 4 301022
301 301051 ADMINISTRACAQ FINANCEIRA I O 60 4 301055
' 305017 ou
301 301033 ELEMENTOS E ANALISE DE CUSTOS O 60 4 305011
301 301052 ADMINISTRACAO FINANCEIRA II O 60 4 301012
301 301054 MERCADO DE CAPITAIS O 60 4 301012
TOPICOS ESPECIAIS EM ADMINISTRAGAO DE
301 301043 RECURSOS HUMANOS 0O 60 4
301 301082 PROJETOS DE SISTEMAS ADMINISTRATIVO O 60 4
301 301091 ADMINISTRACAO MUNICIPAL O 60 4 402071
301 301111 INICIACAO EMPRESARIAL 0O 60 4
301 301114 SOCIOLOGIA DAS ORGANIZACOES O 60 4
APLICACOES APLICATIVAS EM
301 301121 COMPUTADORES 0O 60 4
301 301031 ADMINISTRACAO DA PRODU(;‘AO I O 60 4
301 301032 ADMINISTRAC AO DA PRODUCAO 11 O o660 4
301 301093 PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL O 60 4 404211
404 404334 TECNICA DE RELACOES PUBLICAS 0O 60 4
404 ESPANHOL PARA FINS ESPECIFICOS I O 60 4
404 ESPANHOL PARA FINS ESPECIFICOS 11 O 60 4
404 ESPANHOL PARA FINS ESPECIFICOS Til O 60 4
404 ESPANHOL PARA FINS ESPECIFICOS IV 0O 60 4
404 FRANCES PARA FINS ESPECIFICOS O 60 4
404 FRANCES PARA FINS ESPECIFICOS I 0O 60 4
404 FRANCES PARA FINS ESPECIFICOS III O 60 4
404 FRANCES PARA FINS ESPECIFICOS IV O 60 4
302 302064 DIREITO E LEGISLACAO SOCIAL 0O 60 4 406211
302 302053 DIREITO DO CONSUMIDOR O 60 4 406211
407 407023 INTRODUCAO A METODOLOGIA CIENTIFICA O 60 4
405 405011 ANTROPOLOGIA L O 60 4
406 406211 PSICOLOGIA GERAL O 60 4
301 301041 ADMINISTRA(,AO DE RECURSOS HUMANOS 1 O 60 4
301 301042 ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS I O 60 4

o &
%W@W
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73 NUCLEO DE CONTEUDOS TEORICO - PRATICOS

O curso de graduagdo em secretariado executivo da UFS completa os seguintes contetdos
tedricos — praticos: Laboratorio de informatica; laboratorio de técnicas secretariais; estagio
curricular supervisionado (que podera ser realizado na propria UFS; trabalho de conclusdo de
curso — TCC (a ser desenvolvido na modalidade de monografia); e atividades complementares,
especialmente as abordagens tedrico - praticos dos sistemas de comunicag¢@o, com énfase em
softwares e aplicativo, conforme se apresenta a seguir:

QUADRO V
CODOGO DISCIPLINA CH CR PEL  PRE-REQ
301101 ESTAGIO EM ADMINISTRACAO 1 - 2.08.5 301014-
SECRETARIADO EXECUTIVO 301032-
301042-
150 10 301052
301102 ESTAGIO EM ADMINISTRAGAO 11 - 2.08.5 301101
SECRETARIADO EXECUTIVO 150 10
7.4 FILOSOFIA DO CURSO

0O curso de graduagio em secretariado executivo da UFS, bacharelado, permite ao aluno uma
solida formagdo geral e humanistica, com capacidade de analise, interpretagdo e articulagdo de
conceitos e realidades inerentes a administragio publica e privada, além de uma postura
reflexiva e critica que fomente a capacidade de gerir e administrar processos € pessoas ,
envolvendo diferentes niveis de tomada de decisdo e de niveis do comportamentos
organizacional. -

Nesse contexto o curso de graduacio em secretariado executivo da UFS, apresenta algumas
caracteristicas inovadoras , a exemplo de possibilitar ao aluno, um variado elenco de
disciplinas optativas, que se subdividem em especificas e gerais. As disciplinas espeqiﬁcas
permitem ao aluno duas opgdes em termos de areas de habilitagdes: 1 ) gestdo secretarial do
conhecimento e da tecnologia da informagdo; 2 ) Gestao secretarial de negdcios internacionais .
As disciplinas optativas gerais fazem parte do elenco de disciplinas dos cursos de letras
(aprofundamento em Linguas estrangeiras ) e de Administrag@o.

7.5 Namero de Vagas e Condicdes de Ingresso
O curso de graduagio em secretariado executivo da UFS ofertara 50 vagas ,por ano ,no
periodo noturno. As condigdes de ingresso estdo definidas nas normas do vestibular 2007.
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7.6 Integralizacio do Curso

Curso; Secretariado Executivo
Turno: NOTURNO

Duragio Minima: 3,5 ANOS
Duracao Maxima: 07 ANOS

Total de Créditos: 103 créditos .\%@' 0

Créditos Obrigatorios: 124 créditos — 1560 hora/aula

Créditos Optativos: 60 créditos — 900 horas/ aula

Créeditos Teorico Praticos: — 300 horas/aula - <20 ¢t

Carga Horaria: 2.760 horas/aulas 3 060
N° Maximo de Créditos por Semestre: 28 créditos
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7.7 FLUXO DO CURSO PE (}RADUACAC EM SECRETARIADO EXECUTIVO
(CREDITOS: 200/ C. H. 3000 hs}

] C R ! 104 ! C H . 1560 horas !
| |
j [ Niicleo dos Conteudos Basicos | }
L Disciplinas Obrigatorias 1 l
| C.R l | C. H [ | Jl
|
, [
|
Nucleo dos Contetidos Especificos {
Disciplinas Obrigatorias |
C.R. "; 1 C.H. L ‘(
L Nucleo dos Contetidos Especificos l
L . Disciplinas Optativas ,
\ l l
i }r Disciplinas Optativas \ r Disciplinas Optativas i
I
| r Habilitagdes j ‘ Espe01ﬁcas }
ﬁ) C.R. 1 20 1 C.H \ 300J 1 C.R. 1 30 1 1 J

|
|
|
B

Nucteo dos Contetdos Teoricos- Praticos

L |
}— Laboratorio | Estagio/ Monitoria | Empresa Junior |
g C.R | 20 | l C.H | 300 |
[ Quadro Resumo [
L Disciplinas } Disciplinas Optativas Disciplinas Tedrico- }
{ Obrigatdnios i ( Praticas |
| | Habilitagdes Especificas | - ;
[CR{104[CH.[1560|CR| 20 [CcRH{300|{CR] 40 fcH{e00|{CR| 20 |CH.{300]
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VII - ESTRUTURA DO CURSO

8/1 Estrutura Curricular Geral do Curso

A estrutura curricular do Curso de Secretariado Executivo € composta de quatro anos letivos,
tendo cada uma carga horaria que integraliza, ao final do Curso, 2.760 horas aulas incluindo
300 horas de atividades praticas a serem realizadas no cumprimento do estagio supervisionado
( 150 horas ) e do trabalho de conclusdo de curso( 150 horas). Vale lembrar que compde
também a estrutura curricular, disciplinas extra- curriculares, essas que ndo estdo sendo
computadas em termos de hora/ aula nesse célculo.

Foram enfocadas matérias de formagao basica, profissional e complementar, com bases

pedagdgicas nas areas técnicas, de pesquisa e de conhecimentos gerais, distribuidas nos quatro
anos do Curso.

8.1.2 DEMONSTRATIVO DE DISCIPLINAS OBRIGATORIAS - NOVAS

ADMINISTRACAO
DIREITO .
ECONOMIA -
PSICOLOGIA -
INFORMATICA i 5
LETRAS — 6 O S
ESTATISTICA .

CIENCIAS SOCIAIS i

CIENCIAS CONTABEIS -

TOTAL e — 1 1

Das 28 disciplinas obrigatorias, 66% ja fazem parte do elenco de disciplinas existentes na UFS.
(referente a um total de 17 disciplinas). Por sua vez, das disciplinas novas necessarias a
criagio do curso de graduagdo em Secretariado Executivo da UFS ., somente sdo exigidas 086>
(oito) disciplinas para atender as habilitagdes propostas pelo curso As demais disciplinas do
curso de graduagdo em secretariado executivo ja faz\?m parte do ementério de disciplinas da

UFS.

/8.2 Estrutura Curricular Padrio do Curso | ' -f;’h
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301

301201711301016 DIRECAO ESTRATEGICA DE EMPRESAS

30170301145 COMUNICAGAQ NAS ORGANIZAGOES
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CURRICULO PADRAO

QUADRO I - (DISCIPLINAS OBRIGATORIAS)

301011 INTRODUCAO A ADMINISTRACAO 60 4
302012 INSTITUIGOES DO DIREITO = - A 60 4
404302 PORTUGUES INSTRUMENTAL A 60 4
405041 SOCIOLOGIAI

407031 INTRODUCAOAFILOSOFIA A 60 4
INGLES PARA FINS ESPECIFICOS 1 A 60 4
404017 PRODUCAO DE TEXTOI - A 60 4
303012 INTRODUGAO A ECONOMIA L A 60 4
301055 MATEMA EIRA APLICADA ADMINISTRACAO A 60 4

..............

AO EMPRESARIAL
INGLES PARA FINS ESPECIFICOS II

(@)

301142 TECNICAS SECRETARIAIS 1

(o))
o
N

301083 ORG: ‘ ODOS E SISTEMAS ADMINISTRATIVOS.
INGLES PARA FINS ESPECIFICOS III

Py

N
[w]
R

> P g
o)
S

402 406283 PSICOLOGIA APLICADA A ADMINISTRACAO

103 (103011 TECNICAS SECRETARIAIS 2 60
301 301061 ADMINISTRAC 0S MATERIAIS E PATRIMONIAIS 60
301 307084 METODOS E TECNICAS DE ARQUIVO 60
301 60
301 (301019) C AMENTO ¢

301 301092 ADMINISTRACAO PUBLICA BRASILEIRA A 60
3012002301015 ETICAN A 60

301

301

301101

301102

Obs: Em azul — disciplinas novas. ) {g(xf A0
Obs.: LINGUA ESTRANGEIRA PARA FINS ESPECIFICOS - O aluno esta obrigado a curszfr\
ESPANHOL PARA FINS ESPECIFICOS ILe III; INGLES PARA FINS ESPECIFICOS M
LILII e IV. Dentre as disciplinas optativas gerais, o aluno pode aprofundar o conhecimento ‘ {&f;}’y‘”
em lingua estrangeira , O Curso oferece as seguintes disciplinas ESPANHOL 1V ou J
FRANCES PARA FINS ESPECIFICOS LILIII e IV. ,

L a A /‘_\,'quul - IL

)05 013 - ,v::’(},;s‘:!zf. ‘L’[u
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8.3 Estrutura Curricular Complementaf do Curso

231. CURRICULO COMPLEMENTAR DOS CONTEUDOS ESPECIFICOS

——

QUADROII - (ELENCO DE DISCIPLINAS OPTATIVAS- ABILITACGES)\

C()I)d;)LGO DISCIPLINA CH CR PEL  PRE-REQ
30407 GESTAO DO CONHECIMENTO E DA 301011
TECNOLOGIA DA INFORMACAO 4 60
301073 GESTAO DA INOVACAO 301011
ORGANIZACIONAL 4 60
30108, 301074 TOPICOS ESPECIAIS EM INFORMATICA 4002 301011
: APLICADA A ADMINISTRAGCAO 4 60
30\10F 36422 SISTEMA DE INFORMACOES 301071
GERENCIAIS 4 60
30126 MARKETING DE SERVICOS 4 60 "
301017 GESTAO DE EMPRESAS 301011
INTERNACIONAIS 4 60
301096 COMERCIO EXTERIOR 4 60 301011
301025 MARKETING INTERNACIONAL 4 60 301092
FRANCES PARA FINS ESPECIFICOS 1 4 60 ,
301141 ETIQUETA NOS NEGOCIOS 4 60 -
._/ /
yo o0

8.3.2 -( DISCIPLINAS OPTATIVAS ESPECIFICAS )

QUADRO III - CURRICULO COMPLEMENTAR

301 ISTRACAO 0 60
301 301014 PESQUISA EM ADMINISTRACAO ~ 60 4
301 301016 TOPICOS ESPECIAIS EM ADMINISTRAGCAQ 00 45 FU
01 301021 ADMINISTRAGAO DE MARKETING I 0 60 4
301 301022 ADMINSTRACAO DE MARKETING II O 60 4
ADMINISTRACAO DE EMPRESAS DE

301 301018 TURISMO O 60 4
301 301023 PESQUISA DE MARKETING 0O 60 4
301 301051 ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA I O 60 4
201 301053 ELEMENTOS E ANALISE DE CUSTOS O 60 4
301 301052 ADMINISTRAGAO FINANCEIRAIL 0O 60 4
301 301054 MERCADO DE CAPITAIS 0O 60 4
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301
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404
404
404
404
404
404
404
404
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407
405
406

301

301043
301082
301091
301111
301114

301121
301031
301032
301093
404334

302064
302053

407023
405011
406211
301041

301042

TOPICOS ESPECIAIS EM ADMINISTRACAO

DE RECURSOS HUMANOS

PROJETOS DE SISTEMAS ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACAO MUNICIPAL
INICIACAO EMPRESARIAL
SOCIOLOGIA DAS ORGANIZACOES
APLICACOES APLICATIVAS EM
COMPUTADORES

ADMINISTRACAO DA PRODUCAO 1
ADMINISTRACAO DA PRODUCAO II
PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL
TECNICA DE RELACOES PUBLICAS
ESPANHOL PARA FINS ESPECIFICOS I
ESPANHOL PARA FINS ESPECIFICOS 1I
ESPANHOL PARA FINS ESPECIFICOS III
ESPANHOL PARA FINS ESPECIFICOS TV
FRANCES PARA FINS ESPECIFICOS II
FRANCES PARA FINS ESPECIFICOS Tl
FRANCES PARA FINS ESPECIFICOS IV
DIREITO E LEGISLAGCAO SOCIAL
DIREITO DO CONSUMIDOR
INTRODUCAO A METODOLOGIA
CIENTIFICA

ANTROPOLOGIA 1

PSICOLOGIA GERAL

ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

I

ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS
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IX - ATIVIDADES COMPLEMENTARES

9.1 Monitoria

A monitoria representa 2 iniciagdo do aluno nas atividades de Docéncia. A monitoria ¢ uma
atividade regulamentada , visando atender aos cursos de graduagdo da UFS , podendo ser
remunerado ou voluntario. Em ambos os casos, o aluno- candidato @ uma vaga de monitoria
devera ser submetido a um processo seletivo. O curso de secretariado Executivo pretende
estimular essa pratica , considerando a relevancia da monitoria na formag&o discente.

.2 Estagio

O Estagio Supervisionado é obrigatorio, sendo instrumento de iniciagdo profissional, serdo
desenvolvidos mediante convénio, sempre que possivel, firmado entre a UFS e as Organizagdes
publicas e privadas do Estado de Sergipe.

O TCC — Trabalho de Conclusio de Curso, se efetuara mediante a apresentacdo de um relatdrio
sob a forma de monografia, no qual o aluno apresentara um estudo sobre sua area de atuag@o no
mercado de trabalho, ligado 4 sua 4rea de formagdo, unindo seus conhecimentos teoricos e
praticos. A monografia devera ser apresentada e avaliada por banca a ser definida pela
coordenagio do curso.

A atividade de estagio é vista como o elo entre a institui¢io de ensino superior, a comunidade
e o aluno do curso de graduaggo, tendo como objetivos:

a) Complementar a formagéo do estudante visando ao bom desempenho de sua futura atividade
profissional,

b) Aperfeigoar a formagao profissional de acordo com as exigéncias do mercado de trabalho;

"c) Estabelecer conexdes entre a teoria estudada no curso de graduagdo e as agoes praticas
desempenhadas nas diversas areas de atuacio do profissional.

Areas de atuaciio para estagio em Secretariado Executivo:

Administracio Publica : Poder Executivo ( Federal; Estadual; e Municipal ); Poder legislativo;
Poder judiciario; Tribunal de Contas ( Federal, Estadual ), Empresas Estatais ; Agéncias
Reguladoras;

Empresas Nacionais e multinacionais( Pequenas ;médias e grandes empresas ).

Instituicdes de ensino e de pesquisa ( publicas e privadas );

Organizagdes do terceiro setor |

Organizagdes Culturais ( Publicas e privadas )

Parques Tecnologicos ;

Agronegocios;

Empresas de consultoria ;.

Sindicatos;

Empresas transportadoras: companhias aéreas,

Fundagdes publicas e privadas ‘Bibliotecas; Hospitais, entre outras.

9.3 Iniciacdio Cientifica

A UES oferece bolsas de iniciagao cientifica, num processo de selegdo de projetos de pesquisa
. que envolve alunos e docentes, coordenado pela pro-reitoria de pos- graduacdo e pesquisa. O
curso de secretariado Executivo pretende estimular essa pratica académica, buscando temas
relacionados ao desenvolvimento de pesquisas em técnicas secretariais , como também na
analise critica do mundo organizacional, no qual se insere 0 profissional em secretariado
Executivo.
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9.4 Participacdo em Grupos de Estudos

9.5Espaco de Iniciacio a2 Docéncia/Empresa Junior

A coordenacdo do curso de graduagdo em secretariado executivo pretende estimular os alunos a
criar a empresa junior , visando aproximar a teoria da pratica , particularmente em atividades de
consultoria e assessoramento &s organizagdes em técnicas secretariais , acompanhando o
sucesso da empresa junior de administragdo da UFS- EJ AUEFS.

10. EMENTARIO DAS DISCIPLINAS DO CURSO

10.1 Das Disciplinas Obrigatérias

10.1 EMENTARIO DAS DISCIPLINAS OBRIGATORIAS DO CURRICULO PADRAO
DE SECRETARIADO EXECUTIVO

1 PERIODO

DISCIPLINA: INTRODUCAO A ADMINISTRACAO

CODIGO: 301011

CREDITOS: 04

CH: 60

P.E.L 4.002

EMENTA: Importancia do Estudo; Interrelacionamento com outras Ciéncias; A importancia
das organizagdes na sociedade contempordnea; A administragdgo como instrumento de
mudangas sociais; Fungoes administrativas — Planejamento;, Organizagao; Direcdo —_Contrgle;
Nogcdes gerais das areas funcionais das empresas — Recursos humanos — Produg@o Financeira;
Marketing; materiais.

DISCIPLINA: INSTITUICOES DO DIREITO

CODIGO: 302012

CREDITOS 04

CH: 60

P.EL 4.00.2

EMENTA: Estudo enciclopédico que se destina a proporcionar um conhecimento geral do
direito. Direito publico. Direito privado



27
DISCIPLINA: CONTABILIDADE APLICADA A ADMINISTRACAO I
CODIGO 305017

CREDITOS 04
CH: 60

PEL 4002

EMENTA: Escrituragdo de operagdo comerciais: Atos e fatos contabeis. Inventarios. Contas e
planos de contas. Escrituracao. Registro de operagoes. Demonstrativos contabeis.

DISCIPLINA: PORTUGUES INSTRUMENTAL
CODIGO: 404302

CREDITOS: 04

CH: 60

P.E.L 4.00.2

EMENTA: Revisio oral de contextos gramaticais especificos, ortografia, acentuagao,
‘pontuagdo. A estrutura do paragrafo e seus mecanismos de articulagio. Problemas de

=

construgo frasal;, a coordenacdo e subordinacdo. A comunicagdo € a correspondéncia oficial;
técnicas e tipos especificos. Elaboragao de Relatorios.

DISCIPLINA: SOCIOLOGIA I
CODIGO:

CREDITO: 04

CH: 60

PEL

EMENTA: Abordagem da sociologia em suas bases historicas, objeto de estudo e conceitos
fundamentais a partir das concepgoes de Durkheim, Weber e Max.

2 PERIODO

DISCIPLINA: INTRODUCAO A FILOSOFIA
CODIGO 407031

CREDITOS 04

CH: 60

P.EL4.002
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EMENTA O mundo filoséfico de pensar. As caracteristicas que separam a filosofia do mito, da

R_eligiio, da Ciéncia e da Arte. Analise de temas ou problemas filosoficos a luz dos grandes
sistemas.

DISCIPLINA: INGLES PARA FINS ESPECIFICOS 1
CODIGO

CREDITO 048

CH: 60

PEL

EMENTA: Estudo dos principais atos de fala, em nivel basico, em inglés do mundo do turismo
e do secretariado; Estudo das estruturas gramaticais basicas necessarias a realizagao dos atos de
fala; Introdugdo & redagdo em inglés: mails, curriculos, convites, cartdes de visita.
DISCIPLINA: PRODUCAO E RECEPCAO DE TEXTOS 1

CODIGO: 404017

CREDITOS: 04

~CH: 60

PEL

EMENTA: O texto e sua caracterizagdo. Mecanismo de textualidade. A coesdo e a coeréncia
textual. Producio e recepgdo textual.

DISCIPLINA: INTRODUCAO A ECONOMIA |
CODIGO: 303012

CREDITOS: 04

CH: 60

PEL4002

EMENTA: A ciéncias econdmica e seu objetivo de estudo. Doutrinas econdmicas pré-
smithianas. A economia politica classica-Smith. Ricardo, Malthus e Max. O marginalismo
neoclasico: conduta utilitarista dos agentes nas economias de mercado, fundo do sistema de
pregos e equilibrio maximizador de bem-estar.

DISCIPLINA: MATEMATICA FINANCEIRA APLICADA A ADMINISTRACAO
cODIGO: 301055
CREDITOS: 04

CH 60
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P.EL 2.022

EMENTA: Jur'os. e descontos simples; juros e descontos compostos; Equivaléncia de capitais:
Rendas; Empréstimos; Amortizagaes; Engenharia econdmica e depreciago.

3 PERIODO

DISCIPLINA: REDACAO EMPRESARIAL
CODIGO:

CREDITOS: 04

CH: 60

PEL

EMENTA: Estudo e producio dos variados tipos de correspondéncia oficial no mundo dos
negocios: cartas, oficios, relatorios, declaragdes, atestados, memorandos, relatorios, etc.

DISCIPLINA: INGLES PARA FINS ESPECIFICOS I

CODIGO:

CREDITO: 04

CH: 60

PEL

EMENTA: Seqiiéncia do estudo dos principais atos de fala, em nivel pds-basico, em lingua
inglesa do mundo do turismo € do secretariado; Gramatica aplicada a realizagdo dos atos de
fala: Iniciagdo a redagdo comercial em lingua inglesa.

DISCIPLINA: COMUNICACAO NAS ORGNIZACOES

CODIGO: 301145

CREDITOS: 04

CH: 60

PEL

EMENTA: O processo da comunicagdo aprendizagem: a comunicagio no contexto pessoal,
interpessoal, organizacional e interorganizacional. Estudo de caso de comunicagdo nas
organizagdes.
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DISCIPLINA: TECNICAS SECRETARIAIS I
CODIGO; 301142

CREDITOS: 04

CH: 60

PEL

EMENTA: Historia Da Profissdo. Lei de Regulamentacdo. O Profissional de secretariado

executivo e a organizagio. Principais atividades e técnicas do secretariado. Processo de
mudanga versus necessidade de mercado.

DISCIPLINA: MICRO-COMPUTADORES
CODIGO: 103202

CREDITOS: 04

CH: 60

PEL

EMENTA: Introducio & microinformatica; Sistema operacional basico; Processador de textos;
planilha eletronica

4 PERIODO

DISCIPLINA:ORGANIZACAO, METODOS E SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
CODIGO: 301083

CREDITOS: 04

CH: 60

PEL 2.02.2

EMENTA: A teoria e os fundamentos da organizagao, sistemas € métodos; Estruturas
organizacionais e graficos de organizagdes; Estudo da distribui¢io do trabalho; Manuais de
organizagdo; Elabora¢ao de projetos de sistemas administrativos.

DISCIPLINA: INGLES PARA FINS ESPECIFICOS 1

CODIGO:

CREDITOS: 04
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CH: 60

PEL

EMENTA. E‘studo dos atos de fala em lingua inglesa e em nivel intermediério, visando o
mundo do turismo e do secretariado; Gramatica aplicada & realizagdo dos atos de fala; Iniciagdo
a redaciio comercial em lingua inglesa. '
DISCIPLINA: PSICOLOGIA APLICADA A ADMINISTRACAO

CODIGO: 406283

CREDITOS 04

CH: 60

PEL3.012

EMENTA® A organizagdo como sistema social. Evolugio da estrutura das empresas. A relagio
do Homem com seu trabalho, requisitos comportamentais, estudos em ergonomia.
Procedimentos de recrutamento, seleg@o e treinamento. As relacdes humanas nas organizagdes,
lideranca, e fendmenos de grupo. Psicopatologia do trabalho, Sindicatos evolugao histérica.
Papel e ética do psicologo na industria. Psicologia do consumidor

DISCIPLINA: TECNICAS SECRETARIAIS I

CODIGO: 301143

CREDITOS 04

CH: 60

PEL

EMENTA: As organizagdes publicas e privadas. Organizagdo do trabalho secretarial. Recursos

Instrumentais. Tipos de reunides. Organizagdo d eventos cerimonial. Competéncias
profissionais.

5 PERIODO

DISCIPLINA:ADMINISTRACAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
CODIGO: 301061

CREDITOS: 04

CH: 60

PEL3.01.2
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EMENTA: A competéncia do gerente e/ou técnico de material na identificagdc de problemas e
equacionamentos de solugdes alternativas na area de sua situagdo; Diretrizes, fung¢bes e
procedimentos de compras; importancia do planejamento no almoxarifado; A geréncia de
estoques na empresa moderna; Estruturas organizacionais da administra¢gdo de material; O

processamento de dados aplicado a administragio de material, A classificagdio de material;
Estudos de casos.

DISCIPLINA: METODOS E TECNICAS DE ARQUIVO
CODIGO: 301084

CREDITOS: 04

CH: 60

PEL 2022

EMENTA: Evolugdo, conceitos, tipologias e caracteristicas das fontes de informagcéo.
Avaliagio das necessidades de fontes de informagdo. Politicas de acesso e de uso da
informagdo. Recursos  estratégicos, técnicos e operacionais das fontes de
informagdo.Identificagdo do fluxo da informagdo, e analise dos instrumentos de busca e
acesso. Principios de representagdo temética de documentos: introdugdo no estudo de
linguagem natural e controlada. Sistemas pré e pds-coordenados. Elaboragdo de resumos e
indices.

DISCIPLINA: ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS I
CODIGO: 301041

CREDITOS: 04

CH: 60

PEL3.01.2

EMENTA: Introdugo ao estudo da disciplina: o impacto das modernas teorias organizacionais
na concepgdo e pratica da admnistragdo de pessoal; Mercado de trabalho; Recrutamento e
selecdo de pessoal; Capacitagdo e desenvolvimento de pessoal; Avaliagdo e acompanhamento
do desempenho; Tipos de estrutura e organizagdo dos 6rgaos de pessoal: atividades tipicas;
Planejamento e controle de recursos humanos.

DISCIPLINA: DIRECAO ESTRATEGICA DE EMPRESAS
CODIGO: 301016

CREDITOS: 04

CH: 60

PEL3.012
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EMENTA: EMENTA: A natureza da diregdo estratégica da empresa. A missdo e os objetivos

da empresa. Formulagio e analise estratégica. Estratégias em nivel de negdcios. Decisdes
estratégicas.

DISCIPLINA: INGLES PARA FINS ESPECIFICOS 1V

CODIGO:

CREDITOS: 04

CH: 60

PEL

EMENTA: Redagio comercial e oficial em lingua inglesa: estudo, tipos, estrutura e produgdo.

6 PERIODO

DISCIPLINA: ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS II

CODIGO: 30.01.2

CREDITOS: 04

CH: 60

PEL3.012

EMENTA: O fator homem na empresa. Administragdo de cargos e salarios: estruturag@o,
implantagdo e administragdo de plano de cargos, salarios e beneficios. Relagdes trabalhistas e
sindicais. Beneficios sociais. Seguro social, seguranca e medicina do trabalho.

DISCIPLINA: COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL

CODIGO: 301019 (talvez o codigo esteja trocado, o codigo corresponde a disciplina € diregao
estratégica de empresas)

CREDITOS: 04

CH: 60

PEL2022

EMENTA:

DISCIPLINA: ADMINISTRACAO PUBLICA BRASILEIRA
CODIGO: 301092

CREDITOS: 04

CH: 60

P.EL 4.00.2
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EMENTA: Burocracia e Sociedade no Brasil Colonial:: A queda do estatismo; Dimensdo socio-
cultural da Administragio Publica Brasileira; O contexto patrimonial brasileiro; O imaginario
da Republica e a Administragdo Publica Brasileira; Evolucdo da Administragdo Publica
Brasileira; A avaliagdo do desempenho do setor publico; Os problemas de programagido do
setor publico; O emprego piblico como instrumento de politica econdmica;, As empresas do
governo e o papel do Estado na economia brasileira; Aspectos recentes da administragéo
publica brasileira.

DISCIPLINA: ETICA NOS NEGOCIOS

CODIGO: 301015

CREDITOS: 04

CH: 60

PE.L 4.00.2

EMENTA: Conceitos basicos de filosofia que fundamentam o conhecimento de ética nos
negdcios; Por que estudar ética nos negocios?; Relacionamento entre ética e cultura; Estudo
comparado de ética; Responsabilidade social de empresas; Etica aplicada; Codigos de ética.

7 PERIODO

DISCIPLINA: ESTAGIO EM ADMINISTRACAO I-SECRETARIADO EXECUTIVO
CODIGO: 301101

CREDITOS: 10

CH: 150

PEL2085

EMENTA: Metodologia para a realizagdo de estagio; Definigdo da areas de atuac@o; Etapas
fundamentais de um projeto de estagio; Elaboragdo do projeto de estagio.

8 PERIODO

DISCIPLINA: ESTAGIO EM ADMINISTRACAO I - SECRETARIADO
EXECUTIVO

CODIGO: 301102
CREDITOS: 10
CH: 150
PEL2085

EMENTA: Trabalho de campo/pesquisa; Analise de dados; Relatorios parciais; Elementos para
elaboragdo do relatorio final de estagio/monografia; Seminario de apresentagao dos trabalhos.



10.2 EMENTARIO DAS DISCIPLINAS OPTATIVAS DO CURSO DE

GRADUACAO EM SECRETARIADO EXECUTIVO

10.2. 1. DISCIPLINAS OPTATIVAS - HABILITACOES.

GESTAO SECRETARIAL DO CONHECIMENTO E DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO

Disciplina: GESTAO DE CONHECIMENTO E DE TECNOLOGIA DE INFORMACAOQ
Cadigo: 301071

Créditos: 04
C.H: 60
"PEL:

Pré-requisito: 301011

Ementa: Conceito, origens e objetivos da gestdo do conhecimento e da tecnologia da
Informagdo. As relagbes entre a tecnologia da informag@o e as organizagdes. A emergéncia da
economia do conhecimento. A gestdo do conhecimento organizacional. Processos de
aprendizagem organizacional € 2 tecnologia da informag&o. A nova economia de informag@o:
Perspectivas.

Disciplina: GESTAO DA INOVACAO ORGANIZACIONAL

Cadigo: 301073

Créditos: 04

CH: 60

PEL:

Pré-requisito: 301011

Ementa: Conceitos, origens e objetivos da gestdo da inovagio organizacional. A contribui¢do
Schumpeteriana a analise da inovagdo no capitalismo. As contribui¢des neo- Schumpetrianas

na gestio da inovagao organizacional. O processo ¢ aprendizagem organizacional. A
organizagdo em rede: Perspectivas.



Disciplina:.  TOPICOS ~ ESPECIAIS EM INFORMATICA APLICADA A
ADMINISTRACAQ

Codigo: 301074
Créditos: 04
CH.: 60
PEL:

Pré-requisito: 301011

Ementa: Redes: Internet. Intranet e Extranet. Comércio eletrOnico. Avaliagdo do retorno de
investimentos em sites na Internet. Gerenciamento de documentos em meio magnético.
Marketing na Internet. Sistema de informag@o para a garantia da qualidade. Administragdo de
pessoal em sistemas digitais. Gerenciamento de equipes de projetos baseados na Internet

Disciplina: SISTEMA DE INFORMACOES GERENCIAIS
Codigo:301 122

Créditos: 04

C.H: 60

PEL:

Pré-requisito: 301071

Ementa: Sistema: conceito,elementos e classificagdo. Representacao: conceito. Relevancia.
Apurar valor. Custo: fontes e volumes. O projeto geral de sistemas de informagdes gerenciais.
Tecnologia de processamento de dados e aplicacdes. Estrutura de sistemas de informagdes
gerenciais (SIG). A geréncia de sistemas e analise de sistemas. Sistemas comerciais: aplicagdes
técnicas e vantagens.

Disciplina: MARKETING DE SERVICOS
Codigo: 3011265

Créditos: 04

C.H: 60

PEL:

Pré-requisito:
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Ementa: Tipos e caracteristicas dos servigos; Impacto do macroambiente sobre servigos;
Implicagio das caracteristicas dos servigos nos programas de Marketing; Estratégias de
marketing de servigos; Administragio da diferenciagdo, Administracio da qualidade;
Administragio da produtividade; Marketing de relacionamento; Marketing pessoal, Composto
de marketing aplicados a empresa de servigos, Configuracio do servi¢o; Distribuigdo;
produgio; Prego; Qualidade em servigos; Qualidade percebida; Ciclo de clientes; Avaliagdo da
qualidade em servigos; Plano de marketing para empresas de servigos. A

GESTAO SECRETARIAL EM NEGOCIOS INTERNACIONAIS
Disciplina; GESTAO DE EMPRESAS INTERNACIONAIS
Codigo: 301017

Créditos: 04

CH: 60
PEL:

Pré-requisito: 301011

‘Ementa: Teorias de Internacionalizaco. Processos de Exportacdo das Empresas Brasileiras. A
formacdo de Executivos Internacionais. Controle gerencial em empresas brasileiras
internacionalizadas: Perspectivas

Disciplina: COMERCIO EXTERIOR

Cadigo: 301096

Créditos: 04

CH: 60

PEL:

Pré-requisito: 301011

Ementa Economia Internacional: conceito e significado. Teorias classicas do comeércio
internacional. Teorias modernas de comércio internacional. Importagdo. Exportacdo. Servigos.

Barreiras ao Comércio Internacional. Cooperacao Internacional para dirimir conflitos. Balanga
de pagamentos. Controle de Cambio. Mercado cambial. Marcado do euroddlar: Perspectivas.

Disciplina: MARKETING INTERNACIONAL
Cddigo: 301025

Créditos: 04

C.H: 60

PEL:



3R

Pré-requisito: 301092

Ementa: Os conceitos e planos associados ao marketing internacional. Caracteristicas e
diferenciacdes. Comércio Internacional. Os ambientes globais. Estratégias de marketing global.
Formulagio de estratégias de marketing de empresas que atuam ou querem atuar no mercado
externo. As decisdes estratégicas e posicionamento competitivo em mercados externos.
Estratégias de ingresso em mercados-alvo no exterior. Instrumentos especificos de marketing:
analise de variaveis ambientais, o planejamento e controle, sistemas de informagéo e pesquisa
de marketing e o composto de marketing no mercado internacional.

Disciplina: FRANCES PARA FINS ESPECIFICOS I

Caodigo:

Créditos:

CH

P.EL:

Pré-requisito:

Ementa: Estudo dos principais atos de fala, em nivel basico, em francés do mundo do
secretariado executivo. Estudos das estruturas gramaticais basicas necessarias 4 realizagdo dos
atos de fala. Introdugio a redacdo em francés: e-mails, curriculos, convites, cartdes de visita.

Disciplina: ETIQUETA NOS NEGOCIOS
Cadigo: 301141

Créditos: 04

C.H: 60

PEL:

Pré-requisito:

Ementa: Diferencial da etiqueta. Etiqueta no trabalho. Qua..lidade fle vida no trabalho.
Comunicagio interpessoal. Etiqueta no convivio social. Etiqueta internacional.
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10.2..2 DISCIPLINAS OPTATIVAS ESPECIFICAS DO CURSO DE GRADUACAO EM
SECRETARIADQ EXECUTIVO

301012 - TEORIA GERAL DA ADMINISTRACAO

Carga Horaria: 60 hs Créditos: 4 cr.

PRE - REQUISITO -

EMENTA: TGA e as refagdes com as ciéncias sociais. A teoria cldssica e a fungdo gerencialista
na organizacio do trabalho. A escola das relagdes humanas. O estruturalista na administragéo.
A perspectiva comportamentalista e os modelos de administragdo. O desenvolvimento
organizacional. A abordagem sistémica da administragdo. A teoria contingencial.

301014 — PESQUISA EM ADMINISTRACAO

Carga Horaria: 60 hs Créditos: 4 cr.

PRE - REQUISITO —

EMENTA: Tema e problema de pesquisa. O projeto de pesquisa. A dissertagdo. Hipoteses e
perguntas de pesquisa. Variaveis.tipo de investigacdo e delineamento de pesquisa. Utilidades de

diferentes tipos e designs de pesquisa. Pesquisa quantitativa e pesquisa qualitativa. A pratica de
pesquisa em administra¢do

.301016 — TOPICOS ESPECIAIS EM ADMINISTRACAO

Carga Horaria: 45 hs Créditos: 3cr

PRE-REQUISITO:

EMENTA: Tendéncias da Teoria da Administragdo. Novas Tecnologias Administrativas.
" Topicos Especiais em Administracgo.

301021 —- ADMINISTRACAO DE MARKETING I

Carga Horaria: 60 hs Créditos: 4 cr.

PRE - REQUISITO - 405041

EMENTA: Conceito e importdncia de marketing. Sistema de marketing. Segmentos de
mercado. Comportamento do consumidor. Sistema de informagdes em marketing. Produto.
Prego. Distribuigdo e comunicagado em marketing.

301022 — ADMINISTRACAO DE MARKETING II

Carga Horaria: 60 hs Créditos: 4 cr.

PRE - REQUISITO - 301114

EMENTA: Estratégia de marketing. Propaganda. Marketing internacional. Varejo. Diagndstico
em marketing. Topicos recentes em marketing.

301018 — ADMINISTRACAO DE EMPRESAS DE TURISMO

Caraa Horaria: 60 hs Créditos: 4 cr.

PRE - REQUISITO:301118

EMENTA: Fundamentos e dimensdes do turismo. O produto turistico. Sistema de turismo.
Mercado turistico. Administragio de empresas de viagens. Administra¢gio de meios de
hospedagem. Administragdo de restaurantes e similares. Administragdo de empresas
organizadoras de eventos. Administracio de empresas de entretenimento. Administragdo de
empresas ecoturisticas. Servigos auxiliares. Aspectos de competitividade no turismo. Qualidade
em servigos. Marketing turistico.

301023 - PESQUISA DE MARKETING
Carga Horaria: 60 hs Créditos: 4 cr.
PRE — REQUISITO - 301022
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EMENTA: Natureza — Tipos — Sistema de informaqéo de marketing. Aplicacdes. Métodos de
pesquisa. Projetos de pesquisa. Métodos basicos de coleta de dados. Elaboragdo de

?nstrumentos de coletas de dados . amostragem. Trabalho de campo. Tabulacdo, analise e
interpretagdo de dados.

301051 - ADMINISTRACAO FINANCEIRA 1

Carga Horéria: 60 hs Créditos: 4 cr.

PRE'-REQUISITO: 301055

EMENTA: O Capital no Universo do Sistema Econdmico; Conceituagdo de Administragdo
Financeira. A abordagem do Planejamento financeiro e da importdncia fundamental do
Orcamento de capital no setor privado. Desenvolvimento das principais técnicas utilizadas na
atualidade. A conceituacdo da Administragdo do Investimento e do processo de financiamento;,
Desenvoltura de Analise Financeira no tocante ao ponto de vista do fornecedor de capital, A
questdo dos indices no campo da Analise Financeira, e a importancia dos custos na Analise
Financeira.

301053 — ELEMENTOS E ANALISE DE CUSTOS

Carga Horéria: 60 hs Créditos: 4 cr.

PRE-REQUISITO: 305017

EMENTA: Introdugiio - Conceito - Classificagio - Elementos do curso: Custo com Materiais.
Custo com Mio-de-obra, Custo com os Gastos Gerais de Fabricagio, Formulas de Rateio dos
Custos Indiretos, Custo de Produgdo, Determinagdo do CMV, Determinagdo do Ponto de
Equilibrio, Custo por absorcdo (Integral), Sistemas de Custeio, Fatores que dificultam o
‘Calculo dos Custos, Rateio por Implantagdo de Sistema de Custo - controle e analise dos
Custos: Analise do Custo, a Depreciagdo, Fechamento do Custo Industrial, Ponto de Equilibrio
e Problemas relativos a Analise Custo, Lucro, Volume.

301052 — ADMINISTRACAO FINANCEIRA I

Carga Horaria: 60hs Créditos: 4cr

PRE-REQUISITO: 301012

EMENTA: Visdo geral do sistema orcamentario nas empresas privadas. Tipos de orgamento,

sua implementacdo, etapas € preocupagoes. Técnicas de Avaliacdo do Plano Anual de lucros.
Controle Orgamentario.

301054 — MERCADO DE CAPITAIS
Carga Horaria: 60 hs Créditos: 4 cr
PRE-REQUISITO: 301012

EMENTA: O mercado de capitais e o desenvolvimento econdmico. Fungdes das instituigdes
financeiras. O mercado de capitais no Brasil. Evolugao. Conhecimentos tedricos e praticos da
Estrutura e funcionamento do mercado de capitais.

301043 — TOPICOS ESPECIAIS EM ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

Carga Horéria: 60 hs Créditos: 4 cr

PRE-REQUISITO:
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EMENTA: Remuneragdo Variavel. Clima Organizacional e qualidade de Vida no Trabalho.
Planejamento Estratégico de recursos Humanos. Desenvolvimento de recursos Humanos.
Gerenciamento de Desempenho. Empregabilidade.

301082 — PROJETOS DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
Carga Horaria: 60hs Créditos: 4 cr
PRE-REQUISITO:

EMENTA: E_studos das técnicas para diagnosticos de Sistemas administrativos. Elaboracdo de
projetos de Sistemas Administrativos. Instituigdes Publicas e Privadas. Elaboragao de Estudos
Sociais, Normas e procedimentos administrativos.

301091 — ADMINISTRACAO MUNICIPAL
Carga Horaria: 60hs Créditos: 4 cr

PRE-REQUISITO: 402071

EMENTA: O Municipio no Sistema Politico. O Sistema federativo. Organizac@o administrativa
Municipal. A Camara Municipal e o seu papel. Competéncia Constitucional do Municipio.
Administragio Municipal comparada. Dimensao socio-cultural na Administragdo Municipal
Brasileira. Aspectos recentes da Administragdo no Brasil.

- 301111 - INICIACAO EMPRESARIAL

Carga Horaria: 60 hs Créditos: 4 cr.

PRE - REQUISITO -

EMENTA Importancia da criagdo de negdcios para a economia nacional. Identificagdo de
oportunidade de negdcios. A funcdo do empreendedor. Caracteristica do empreendedor.
Preparagio de plano de negécios. Estudos de viabilidade mercadologica. Estudo de viabilidade
financeira. Gerencia financeira — fluxo de caixa. Balango, custos para pequenos negocios.
Sistema nacional de apoio as pequenas e medias empresas. Papel e servigo da agencia
local.crédito e linhas de financiamento. Aspectos legais para formacdo de empresas.

301114 - SOCIOLOGIA DAS ORGANIZACOES

PRE - REQUISITO -

EMENTA: Uma visdo geral da sociologia aplicada as organizagdes. Teorias administrativas no
estudo das organiza¢des. Comportamento organizacional versus unidade de analise: variaveis
essenciais ao estudo das organizagdes e seus relacionamentos como causa dos fendmenos
sociais da administragdo. Ciéncias, comportamento € motivagdo, mobilidade social nas
organizagdes, processos organizacionais e mudanca cultural. Os socidlogos e os fenomenos
sociais da administracdo: Mudangas sociais e socializagao. Eficiéncia e eficacia organizacional.
Sistema de informacdes e tomadas nas organizacdes. Disfungdes organizacionais.

301121 — APLICACOES APLICATIVAS EM COMPUTADORES
Carga Horéria: 60hs Créditos: 4 cr

PRE-REQUISITO:
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EMENTA: Sistemas Administrativos. Sistemas de folhas de pagamento, controle de estoque,
planejamento gie produco, contabilidade, faturamento, contas a pagar/receber. Sistemas
integrados. Ativo fixo, custos, analise de indices financeiros.

301031 —- ADMINISTRACAO DA PRODUCAO I
Carga Horaria: 60hs Créditos: 4 cr
PRE-REQUISITO:

EMENTA: Antecedentes. Administracio da Producio hoje. Estrutura da Tomada de decisdes.
Programa Mestre de produgdo. Ordens de Produgdo. Planejamento de Processo. Planejamento
de Redes. Localizagdo de fabricas e Lay-out.

301032 —- ADMINISTRACAO DA PRODUCAO II
Carga Horaria: 60hs Créditos: 4 cr
PRE-REQUISITO:

EMENTA: Programacdo de Tarefa. Métodos de Trabalho. Administracdo compartilhada na
Produgdo. Padrdes de Produgdo e Medidas do Trabalho. Controles da Produg#o. Previsdo e
Estoque. Controles de qualidade. Tipos. Graficos. Planos de inspecdo de Controle de
Qualidade. Modernos métodos de Produgéo.

'301093 - PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL
Carga Horaria: 60hs Créditos: 4 cr
PRE-REQUISITO:

EMENTA: O conceito de planejamento. Planejamento no contexto das estruturas do poder e da
mudanca social. O processo de planejamento. Técnicas de planejamento e de avaliago.
Aspectos institucionais do planejamento. O planejamento no Brasil. A experiéncia regional de
planejamento. Aspectos politicos de planejamento. Situagao atual do planejamento no Brasil.

404334 - TECNICA DE RELACOES PUBLICAS

Carga Horéria: 60 hs Créditos: 4 cr.

EMENTA: A origem € o desenvolvimento das relagdes publicas { R.P ). O objetivo de R.P.:
uma analise critica. Os grupos de pressao. Democracia € RP . a técnica de informagéo.
Persuasdo. O instrumental do didlogo. Linguagem da comunicagio para os diferentes publicos
— preparagdo de “ press rebases”. Estudo das técnicas de publicagdes internas. Pesquisa de
opinido publica.

404xxx — ESPANHOL PARA FINS ESPECIFICOS I

Carga Horaria: 60 hs Créditos: 4 cr.

EMENTA: Estudos dos principais atos de fala, em nivel basico, em espanhol do mundo do
turismo e do secretariado. Estudos das estruturas gramaticais basicas necessarias a realizagdo
dos atos de fala. Introducdo a redagdo em espanhol: mails, curriculos, convites, cartdes de
visita.
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404xxx — ESPANHOL PARA FINS ESPECIFICOS 1T

Carga Horaria: 60 hs Créditos: 4 cr.

EMENTA: Seqiiéncia do estudo dos principais atos de fala, em nivel pds-basico, em lingua
espanhol do mundo do turismo e do secretariado. Gramatica aplicada a realizag@o dos atos de
fala. Redagdo de relatorios, resumos.

404xxx — ESPANHOL PARA FINS ESPECIFICOS IIT
Carga Horaria: 60 hs Créditos: 4 cr.

EMENTA: Redacdio comercial e oficial em lingua espanhola : estudos, tipos, estrutura e
produgio.

404xxx — FRANCES PARA FINS ESPECIFICOS

Carga Horaria: 60 hs Créditos: 4 cr

EMENTA: Estudos dos principais atos de fala, em nivel basico, em francés do mundo do
turismo e do secretariado. Estudos das estruturas gramaticais basicas necessarias a realizagio
dos atos de fala. Introdugdo a redacdo em francés: mails, curriculos, convites, cartdes de visita.

404xxx — FRANCES PARA FINS ESPECIFICOS II

Carga Horaria: 60 hs Créditos: 4 cr.

EMENTA: Seqiiéncia do estudo dos principais atos de fala, em nivel pos-basico, em lingua
francesa do mundo do turismo e do secretariado. Gramatica aplicada a realizagdo dos atos de
fala. Redacdo de relatorios, resumos.

" 404xxx — ESPANHOL PARA FINS ESPECIFICOS III

Carga Horaria: 60 hs Créditos: 4 cr.

EMENTA: Redaciio comercial e oficial em lingua francesa : estudos, tipos, estrutura e
produg@o.

302064 — DIREITO E LEGISLACAO SOCIAL
Carga Horaria: 60hs Créditos: 4 cr
PRE-REQUISITO: 406211

EMENTA: Direito do trabalho. Fundamentos. Contratos de trabalho. Empregador. Direitos e
obrigacdes das partes. Direito coletivo do trabalho. Previd~encia Social. A previd~encia e a
assisténcia social no Brasil. Segurados e dependentes. Custeio. Beneficios. Acidentes do
trabalho.

302053 — DIREITO DO CONSUMIDOR
Carga Horaria: 60hs Créditos: 4 cr

PRE-REQUISITO: 406211

EMENTA: o direito do Consumidos. Politica nacional de relagdes de consumo:objetivo,
formas, instrumentos. Direitos basicos do consumidor. Protegdo contratual. Crimes contra as
relagdes de consumo. Medidas judiciais. Convengdes coletivas de consumo. Caodigo de Defesa
do Consumidor.
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MINUTA DE RESOLUCAO N° 01 / { CONEP

Aprova o projeto pedagogico do
curso de graduagdo em secretariado
executivo do qual resultara o grau de
secretario executivo

O CONSELHO DE ENSINO E DA PESQUISA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE
SERGIPE, no uso de suas atribuigdes legais, e

CONSIDERANDO a proposta do colegiado do curso de Administragdo;

CONSIDERANDO o Parecer CES/CNE 146/02, que trata das diretrizes curriculares nacionais
dos cursos de graduagio, incluindo o curso de Secretariado Executivo.

CONSIDERANDO o Parecer CES/CNE 0102/2004, que trata das diretrizes curriculares
nacionais para o curso de graduacdo de Secretariado Executivo.

CONSIDERANDO a resolugio CNE/CES n° 03 de 23 de junho de 2005, que institui as
diretrizes curriculares nacionais para o curso de graduagdo em secretariado executivo.
CONSIDERANDO a Lei 7.3377 de 30/09/1985, e Lei 9.261 de 11/01/1996, que dispde sobre
o exercicio da profissdo de Secretario e da outras providéncias

CONSIDERANDO o parecer do relator ao analisar o processo supra
citado

CONSIDERANDO ainda a decisdo unanime deste conselho em reunido ordinaria hoje
realizada

RESOLVE:

ART. 1° — Aprovar o projeto pedagdgico do curso de graduagdo em secretariado executivo do
qual resultara o grau de secretario executivo.

ART. 2°- O curso de graduagdo em secretariado executivo, tem como:

1- OBJETIVO GERAL:

Educar e graduar bacharéis em Secretariado Executivo, com solidos dominios académicos,
cientificos e tecnoldgicos de seu campo de atuacdo, especialmente preparado-os para o eficaz
desempenho de multiplas relacdes de acordo com as especificidades de cada organizagao,
mantendo o harmdnico funcionamento das interfaces staff/linha, gerenciando o fluxo de
informacdes e desenvolvimento com sensibilidade e metodologias capazes de diagnosticar
conflitos, reduzir resisténcias a mudanga, repassar 2 importancia da concepgao empreendedora
da empresa, portando-se com competéncia e discrigdo.

I1 - Objetivos Especificos

1) Formar Bacharéis com sélida formagdo geral e humanistica, com capacidade de anlise,
interpretagdo e articulagdo de conceitos e realidades inerentes a administragdo publica e
privada, aptos para o dominio em outros ramos do saber, desenvolver postura reflexiva e critica
que fomente a capacidade de gerir e administrar processo € pessoas, com observancia dos
niveis graduais de tomada de decisdo, capazes para atuar nos niveis de comportamento
microorganizacional, mesoorganizacional e macroorganizacional.

2) Formar Bacharéis com solidos dominios académicos, cientificos e Tecnologicos de seu
campo de atuagdo, competente parar assessorar a instituicdo em suas relagdes nacionais e
internacionais, apto ao eficaz desempenho de multiplas relacdes de acordo com as
especificidades da organizagao, gerenciando informagdes e comunicag¢des internas e externas.
3) Desenvolver conhecimentos teoricos e praticos que capacitem 0s Secretarios Executivos, a
lidar com as atividades secretariais das administragdes publicas e privadas, suscitando reflexdes
sobre valores e procedimentos de responsabilidade social, justica e ética;
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4) Contemplar eixos interligados, através da organizagdo curricular, que atendam uma
formacdo tedrica profissional e a pratica da profisséo, ressaltando a importancia humanistica
das pesquisas para 0 exercicio das atividades em Secretariado Executivo.

5) Incentivar no aluno a pratica de avaliagdes criticas e reflexivas sobre fatores
interrelacionados com as atividades secretariais, contidas no exercicio das fungdes de
secretario executivo, para melhor atender as necessidades do perfil profissiografico que o
mercado ou a regido exigirem.

ART 3° O bacharel em Secretariado Executivo deve com isso apresentar as seguintes
caracteristicas formadoras de seu perfil:

I)-Capacidade de articulagio com deferentes niveis de empresas e instituicdes publicas ou
privadas ou deferentes clientes;

I1)-Visio generalista da organizagio e das peculiares relacdes hierarquicas intersetoriais;
T11)-Administragao eficaz do tempo;

[V)-Exercicio de fungdes gerenciais, com dominio sobre planejamento, organizagao, controle €
direcdo;,

V)-Utilizagdo do raciocinio légico, critico € analitico, operando com valores € estabelecendo
relagdes formais e causais entre fendmenos e situagdes organizacionais;

VI)-Habilidade de lidar com modelos inovadores de gestao,

VID)-Valorizagdo e dominio dos principios que informam eficaz sistema de comunicagao;
VIID)-Receptividade e lideranca para 0 trabalho em equipe, na busca da sinergia;,
IX)-Sensibilidade para a adogio de meios alternativos relacionados com a melhorar da
qualidade e da produtividade dos Servigos,

X)-Controle ¢ gerenciamento do fluxo de informagdes, assegurando, imprimindo, seguranga,
credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdo;

XI)-Utilizag@o de tecnologia da informagdo com suas permanentes inovagoes.

ART 4° - O Curso de Bacharelado em Secretariado Executivo da Universidade Federal de
Sergipe, de conformidade com o que estd preconizado no Modelo de Enquadramento das
Propostas de Diretrizes Curriculares devera formar um profissional apto a atuar em um
mercado altamente competitivo € em constante transformagdo, cujas opgdes possuem um
impacto profundo na vida social, econdmica e no meio organizacional, voltada para as
administragdes publicas e privadas do pais € da regidio nordeste, além de enfatizar a relevancia
da profissio de Secretario Executivo no mundo globalizado, que passa a exigir do profissional

conhecimento solido de linguas estrangeiras, capacidade de lidar com modelos inovadores de
gestdo e de um amplo conhecimento cultural.

Art 5°-A formagdo do Bacharel em Secretariado Executivo da Universidade Federal de Sergipe
devera contemplar as relagdes entre 0 conhecimento tedrico € as exigéncias da pratica cotidiana
da profissdo. Para tanto, 0 Curso devera oferecer aos alunos, laboratorios onde deverao ser
desenvolvidos os conhecimentos na busca de métodos e técnicas para 0 melhor atendimento das
técnicas Secretariais.

PARAGRAFO UNICO - O Curso de Bacharelado em Secretariado Executivo da
Universidade Federal de Sergipe devera oferecer 0S seguintes laboratorios de pratica
profissional: Empresa Janior: Laboratorio de Idiomas; Laboratorio de Informatica;
Laboratorio de Técnicas Secretariais.

ART 6° - O perfil do Bacharel em Secretariado Executivo, sob a otica do processo pedagogico
devera garantir ao graduando no final do Curso, pelo menos, as seguintes competéncias €
habilidades:



T)-Capacidade de articulagdo de acordo com oS niveis de competéncias fixadas pelas
organizagdes;

I1)-Visio generalista da organizagdo e das peculiares relagdes hierarquicas e inter-setoriais;
ITT) -Exercicio de fungdes gerenciais, com solido dominio sobre planejamento, organizagio,
controle e diregdo,

IV)-Utilizagdo do raciocinio légico, critico e analitico, operando com valores e estabelecendo
relacBes formais e causais entre fendmenos e situagdes organizacionais,

V)-Habilidade de lidar com modelos inovadores de gestao;,

VI)-Dominio dos recursos de expressio € de comunicagdo compativeis com o exercicio
profissional, inclusive nos processos de negociagdo e nas comunicagdes inter-pessoais ou
inter-grupais;

VII)-Receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia,

VIID)-Adogio de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da
produtividade dos servigos, identificando necessidades e equacionando solugdes;
IX)-Gerenciamento de informagaoes, assegurando uniformidade e referencial para diferentes
USuarios;

X)-Gestdio e assessoria administrativa com base em objetivos e metas departamentais €
empresariais;

XI)-Capacidade de maximizacao e otimizagio dos recursos tecnol6gicos;

X1I)-Eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo
seguranga, credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes;

XIIT)-Iniciativa, criatividade, determinagdo, vontade de aprender, abertura as mudangas,
consciéncias das implicagdes € responsabilidades éticas do seu exercicio profissional.

ART. 7° — O curso de graduagdo em secretariado executivo — Curso — tera ingresso unico no
primeiro semestre letivo sendo ofertadas 50 (cinquenta) vagas para O periodo diurno atraves
do Processo Seletivo.

Paragrafo Unico — Os pesos estabelecidos para as provas do processo seletivo sdo 0s
seguintes: Portugues, Matematica, Biologia, Fisica, Histéria Lingua Estrangeira [,
Quimica, Geografia L.

ART. 8° — O curso de graduacdo em secretariado executivo sera integralizado com um total
2.760 (dois mil setecentos € sessenta) horas que equivalem a 184(cento e oitenta e quatro)

créditos dos quais 124 (cento e vinte € quatro) sao obrigatorios e 60 (sessenta) sdo optativos.

Paragrafo Unico — O aluno podera cursar um maximo de 28 (vinte e oito) creditos por
semestre.

ART. 9°- O curso de graduag@o em secretariado executivo tera a duragdo minima de 4
(quatro) e padrdo de 3,5 (trés e meio) anos letivos.

ART 10° — A estrutura curricular do Curso de secretariado executivo estd organizado nos
seguintes nicleos, conforme definida no anexo I desta resolugdo.

I — Nucleo dos Conteados Bésico — representa o conjunto de disciplina que envolve
conhecimentos essenciais para formagao basica nas areas de atuagdo profissional.

1I — Nacleo dos Contetidos Especificos Profissional — representa o conjunto de disciplina que
envolve eixos transdisciplinares visando conduzir em niveis de maior profundidade e
constituindo-se em um dos diferenciais do curso.



I — Nucleo dos Contedos Tebricos — Praticos - representa O conjunto de disciplina
pertencentes as area estratégicas do curso necessario para a promogao do diferencial do curso.

ART- 11 — O curriculo pleno do curso de graduacio em secretariado executivo ¢ formado por
um curriculo padrdo, constante do anexo II. que inclui as disciplinas obrigatoria e 0 estagio
curricular supervisionado obrigatério, € por um curriculo complementar, constante do anexo
111 que inclui as disciplinas optativas.

Parégrafo Gnico- O ementario do curso de graduagao em secretariado executivo consta do
Anexo IV da presente Resolugdo e inclui, além das ementas das disciplinas do curso,também
as ementas dos Estagios Curriculares Supervisionados em secretariado executivo.

ART. 12 — Serfio aceitas como atividades complementares, de acordo com a legislagdo
vigente dessa Universidade, até um maximo de 8% do total de créditos do curso de
secretariado executivo as atividades a seguir discriminadas:

1 — participag@o em eventos cientificos, profissionais e culturais;

11 — participagdo em programas de extensdo;

I — desenvolvimento de projetos de iniciagdo cientifica.

Paragrafo Unico — A monitoria ¢ contemplada com créditos optativos pela legislagdo
atualmente em Vigor na UFS, ¢ regida por legislagdo especifica do Programa de Monitoria da

UFS.

ART. 13 — O estagio curricular supervisionado do curso de secretariado executivo, sera regido
por normas especifica, conforme anexo da presente resolu¢ao

ART.14 — A coordenagao didatico- pedagogica bem como 2 avaliacio e o acompanhamento
sistematico do curso de graduagdo em secretariado Executivo que seré ofertada no periodo
noturno, caberd ao Departamento de Administragdo / Colegiado do curso de secretariado
Executivo.

Paragrafo Unico — A Avaliagdo do processo ser4 realizada através do que define o Programa
de Auto — Avaliagao Institacional. :

ART. 15 — Os casos omissos nao previstos nesta resolugao serdo decididos pelo Departamento
de Administragao / Colegiado de secretariado Executivo.

ART.16 — Esta resolu¢ao entra em vigor a partir do primeiro semestre de 2007 e revogam-se
as disposigoes em contrario.

Sala das sessOes , de de 2006,

ANEXOS



ANEXOS

MINUTA DE RESOLUCAO 02/ (CONEP

Aprova as normas especificas do
estagio do curso de graduagdo em
secretariado executivo

CAPITULOI |
DOS OBJETIVOS DO ESTAGIO

Art. 1. No Ambito da Universidade Federal de Sergipe, entende-se como estagio curricular o
conjunto das horas nas quais o estudante executa atividades de aprendizagem profissional e
sociocultural, em situagdes reais de vida e de trabalho, na comunidade em geral ou junto a
pessoas juridicas, de direito publico ou privado, sob responsabilidade e coordenagdo desta
instituicdo.

Art. 2. O estagio curricular tem carater eminentemente pedagogico e deve atender aos
seguintes objetivos:

7. Oferecer ao aluno do curso de bacharelado em Secretariado Executivo 2 oportunidade
de desenvolver atividades tipicas de futura profissdo na realidade social do campo de
trabalho;

8. Contribuir para a formagdo de uma consciéncia critica no aluno em relagéo @ sua
aprendizagem nos aspectos profissional, social e cultural;

0. Representar oportunidade de integragdo de conhecimentos, visando & aquisigdo de
competéncia técnico-cientifica comprometida com a realidade social;

10. Participar, quando possivel ou pertinente, da execucdo de projetos, estudos ou
pesquisas;

11. Permitir a retroalimentacdo das disciplinas e dos cursos, ensejando as mudangas que se
fizerem necessarias na formagao dos profissionais, em consondncia com a realidade
encontrada nos campos de estagio.

12. Contribuir para o desenvolvimento da cidadania, integrando a Universidade com a
comunidade.

CAPITULO I
DA NATUREZA E OBRIGATORIEDADE

Art. 3. O estagio pode ser caracterizado como:

3. Estagio curricular obrigatorio, previsto no curriculo padrdo do Curso de Bacharelado
em Secretariado Executivo, na forma de Estagio Supervisionado em Secretariado
Executivo;

4. Estagio curricular nio-obrigatério, realizado voluntariamente pelo estudante para
complementar a sua formagdo académica profissional.

§1. O aluno soO podera cursar estagio curricular nio-obrigatério apds completar 50% dos
créditos obrigatorios do curso.

§ 2. O estagio curricular ndo-obrigatorio sera aceito como crédito eletivo, desde que o aluno
apresente projeto € Relatério Conclusivo ao Colegiado para sua aprovagdo e tenha no mintmo
uma carga horaria igual ou superior a 120 horas semestrais.



§ 3. Caso o estagio curricular nio-obrigatério seja aprovado pelo Colegiado, a cada 30 horas
de efetivo exercicio da atividade serd computado um crédito eletivo, até o limite maximo
permitido pelas Normas do Sistema Académico.

CAPITULO 1T
DOS CAMPOS DE ESTAGIO

Art. 4. Campo de Estagio é aqui definido como unidade ou contexto espacial, que tenha
condices de proporcionar experiéncias praticas na area de Secretariado Executivo.
§1. Constituem campos de estagio, desde que atendam a0s objetivos listados no artigo 1 desta
Resolugdo:
d) pessoas juridicas de direito publico ou privado;
e) as diversas unidades funcionais da UFS;
f) acomunidade em geral,
§ 2. Sdo condigdes minimas para a caracterizagdo de um campo de estagio definido no
paragrafo anterior:
a) A existéncia de demandas ou necessidades que possam ser atendidas, no todo
ou em parte, pela aplicagdo de métodos e técnicas da area de estatistica;
b) A existéncia de infra-estrutura em termos de recursos humanos € materiais,
definidas e avaliadas pelo Colegiado do Curso de Bacharelado em Secretariado
Executivo.
¢) A possibilidade de supervisio e avaliagdo dos estagios pela Universidade
Federal de Sergipe;
d) onde couber, celebragdo de convénio entre a UFS e a unidade concedente do
estagio, no qual serdo acordadas todas as condigdes para sua realizagao,
inclusive lavratura do Termo de Compromisso do Estagio, com a
interveniéncia da UFS e definindo a relacdo entre a unidade concedente € ©
estagiario.
Art 5. O aluno estagiario que desejar realizar estagio no local de seu trabalho deve atender as
seguintes exigéncias:
a) O contetdo da proposta de estagio deve ser diferente das atividades
rotineiras do trabalho do aluno na empresa,
b) O supervisor técnico necessariamente tem que ser hierarquicamente
superior ao aluno na empresa, ndo podendo ser seu chefe imediato.
Art. 6. A comissdo divulgard os campos para realizagdo do estagio supervisionado antes do
periodo de matricula.
§ 1. O aluno estagiario pode escolher campo nao divulgado pela Comiss@o de Estagio, desde
que a realizagdo seja aprovada pela Comissao de Estagio e ndo transgrida o disposto nestas
normas.
§2. Caso o campo de estagio escolhido pelo aluno ndo seja aceito pala Comissdo de Estagio, o
aluno devera fazer outra escolha.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 7. Sdo considerados elementos fundamentais da dindmica do Estagio Curricular
QObrigatorio:

e) o Colegiado de Curso;

f) a Comissdo de Estagio;

g) o Estagiario:O Supervisor Técnico,

h) o Supervisor Pedagogico.



Paragrafo Unico: Todo aluno cursando estagio curricular obrigatdrio terd necessariamente
um Supervisor Pedagdgico € um Supervisor Técnico.

Art. 8 A Comissio de Estagio é responsavel pela execugdo da politica de estagio definida
pela Colegiado de Curso de Bacharelado de Secretariado Executivo, através do
desenvolvimento dos programas, dos projetos e acompanhamentos dos planos de estagio,
cabendo-lhes também a tarefa de propor mudangas em fungdo dos resultados obtidos.

Art. 9. A Comissio de Estagio ¢ responsavel pela execugdo da politica de estagio definida
pelo Colegiado de Curso de Bacharelado em Estatistica, através do desenvolvimento dos
programas, dos projetos € acompanhamento dos planos de estagios, cabendo-lhe também a
tarefa de propor mudangas em funcio dos resultados obtidos.
Paragrafo Unico Os membros da Comissdo de Estagio terdo mandatos fixos de dois
anos, podendo ser reconduzidos a critério dos segmentos que representam.
Art. 10 A Comissdo de Estagio elegerd um Coordenador entre seus membros docentes.
$ 1. Na carga horéria do docente eleito para coordenar os trabathos serdo alocadas 02 (duas)
horas semanais em decorréncia estritamente desta atividade.
$ 2. Na carga horaria dos supervisores pedagogicos serd acrescida 01 (uma ) hora semanal por
aluno orientado.
Art. 11 A Universidade Federal de Sergipe compete garantir aos alunos estagiérios locais
para realizagdo dos estagios curriculares obrigatérios.
Art. 12. As questdes relativas ao Estagio Curricular Obrigatorio € Nao-Obrigatorio devem ser
discutidas iniciaimente pela Comissdo de Estagio e posteriormente levadas ao Colegiado de
Curso pelo representante do mesmo na Comisséo.
Art. 13. A Comissdo de Estagio compete:

XVIL zelar pelo cumprimento da Resolugdo 08/01/CONEP;

XVII. propor modificagdes da presente norma ao Colegiado do Curso de Secretariado
Executivo e decidir sobre casos Omissos,

XVIIL participar do planejamento € avaliacio das agdes voltadas para ©
aperfeigoamento do estagio;
XIX. participar na sele¢do e credenciamento dos campos de estagio;
XX. fazer o planejamento semestral (ou anual), da disponibilidade dos campos de
estagio e respectivos supervisores pedagbgicos, e encaminha-los @ COGEC;
¥XI informar & COGEC a relagio de supervisores pedagogicos e dos seus
respectivos estagiarios;

XXII encaminhar 3 COGEC o Termo de Compromisso de estagio curricular
obrigatério devidamente preenchido e assinado pela unidade concedente, seja a
UFS ou outra entidade publica ou privada, pelo supervisor pedagogico e pelo
estagiario;,

XXIIL analisar as propostas de programa de estagio;

XXIV. estabelecer cronograma para realizagdo de seminarios sobre 0s estagios;

XXV. promover atividades de integracdo entre os segmentos envolvidos com 08
estagios, como reunides, com 0s estagiarios e visitas as unidades conveniadas,
dentre outras julgadas necessarias;

XXVI. avaliar, em conjunto com O Colegiado de curso, os resultados dos programas
de estagio curricular obrigatério em andamento € propor alteracdes, quando for
0 caso,

XXVII. promover, com O Colegiado de curso, agdes que visem a realimentagdo dos
curriculos, a partir das experiéncuias nos campos de estagio;

XXVIIL encaminhar ao Colegiado de curso os relatorios finais de estégio curricular
obrigatario;



XXIX. analisar os planos de estagio curricular nio-obrigatorio, emitindo parecer no
prazo méximo de 08 (oito) dias uties, a partir da data de seu recebimento,
encaminhando-os ao Colegiado de Curso € & CODEX;

XXX. proceder a captagdo de vagas nos diversos campos de estagio, podendo se
utilizar da intermediagdo dos agentes de integragdo escola-empresa.

Art. 14. Compete ao coordenador da Comissao:
VIL coordenar as atividades da Comiss&o de Estagio:;
VIIL. convocar e coordenar reunides técnicas e administrativas da comissdo e outras
reunides envolvendo representantes dos campos de estagio;
IX articular-se com a COGEC com vistas ao credenciamento e selecdo das
instituicdes que sdo campos de estagio;
X encaminhar os alunos para 0s campos de estagio;,
XI. planejar junto a Comissio de Estagio o processo de acompanhamento e
orientacio de estagiarios;
XTI controlar a documentagdo de estagio através do recebimento das Avaliagdes do
Estagio, bem como do Relatério Final do Estégio.

Art. 15. O Supervisor Pedagogico do Estagio Curricular obrigatorio é o docente do
departamento que fara o acompanhamento pedagogico do estagiario de forma direta,
sistematica, individualizada ou em grupo.

§ 1. Compete a0 Supervisor pedagogico:

m) orientar o estagiario em relacdo as atividades a serem desenvolvidas no campo
de estagio;

n) contribuir para o desenvolvimento, no estagiario, de uma postura ética em
relagdo a pratica profissional;

0) discutir as diretrizes do plano de estagio com 0 Supervisor Técnico;

p) aprovar o plano de estagio curricular obrigatério dos estagiarios sob sua
responsabilidade;

q) assessorar 0 estagiario no desenvolvimento de suas atividades;

r) orientar O estagiario na utilizagao dos instrumentos técnicos NECessarios ao
desenvolvimento de suas fungoes,

s) acompanhar 0 cumprimento do estagio através das fichas de avaliagdes
periodicas e de entrevistas com os alunos estagiarios;

t) caracterizar € discutir com o estagiario € Supervisor Técnico 0s problemas
relacionados ao estagio, buscando estratégias de superagao;

u) comparecer as reunides e demais promogdes relacionadas ao estagio, sempre
que convocado por qualquer das partes envolvidas com o estagio;

v) orientar o aluno na elaboragio do relatério final de estagio;

w) atribuir notas aos estagiarios numa escala de zero a dez, tomando como
referéncia; a avaliagdo de desempenho feita pelo Supervisor Técnico, 0
relatério final e o seminario de estagio;

x) encaminhar 0 resultado da avaliagdo ao coordenador da Comissdo trés dias
{teis apos o final da semana de seminario de estagios.

$ 2. O numero de estagiarios por supervisor pedagogico. ndo deve exceder a 05 (cinco) alunos
por periodo, caso esta regra n3o transgrida o Art. 8.
§ 3. O Supervisor pedagogico s6 devera orientar estagio em areas compativeis com suas
atividades académicas, sua qualificagdo e experiéncia.
Art. 16. O Supervisor técnico ¢ o profissional vinculado ao campo de estagio onde o aluno
este inserido.
Paragrafo Unico. Compete ao Supervisor Técnico:

j) orientar 0 estagiario na elaboragao do plano de estagic;

X) discutir o plano de estagio com O Supervisor Pedagogico,



1) orientar o estagiario em relagdo as atividades a serem desenvolvidas no campo
de estagio.

m) Assistir e/ou treinar o estagiario no uso das técnicas e tecnologias necessarias
ao desempenho das suas fungdes no campo de estagio;

n) Encaminhar mensalmente, ao Supervisor Pedagogico, a freqiiéncia do
estagiario;

0) Participar das reunides promovidas pela Comissdo de Estagio ou pelo
Colegiado de Curso quando solicitado;

p) Avaliar juntamente com 0 Supervisor Pedagogico a aprendizagem do estagiario
tomando por base os indicadores estabelecidos nestas normas e outros
definidos coletivamente;

q) Participar de reunides de supervisio, quando solicitado pelo Supervisor
Pedagogico:

r) Preencher as avaliagdes periddicas e final do estagiario e envia-las ao
Supervisor Pedagégico.

DO ESTAGIARIO
Art. 17. Estagiario é aqui entendido como aluno regularmente matriculado em curso de
Bacharelado em Secretariado Executivo da Universidade Federal de Sergipe que esteja
matriculado em Estagio Curricular Obrigatério ou freqientando Estagio Curricular ndo
Obrigatdrio.
Art. 18. Compete ao Estagiario:

VIIL. assinar Termo de Compromisso com a Universidade Federal de Sergipe e com
a unidade concedente do estagio quando for o caso;
IX elaborar, sob a orientagio do Supervisor Pedagogico e/ou do Supervisor
Técnico o plano de estagio curricular obrigatorio;
% desenvolver as atividades previstas no plano de estagio curricular obrigatdrio
sob orientacdo do Supervisor Técnico e/ou Supervisor Pedagogico:
XI. cumprir as normas disciplinares do campo de estagio e manter sigilo em
relagdo as informagGes as quais tiver acesso;
XII. participar, quando solicitado, das reunides promovidas pelo Supervisor
Pedagogico, pelo Supervisor Técnico e/ou pela Comissdo de Estagio:
XIII. apresentar relatorio final do estagio curricular obrigatorio, seguindo o modelo
definido pelo Colegiado de Curso;
XIV. submeter-se aos processos de avaliagao.

CAPITULOV
DO PROGRAMA
Art. 19 O programa de cada estagiario sera definido de comum acordo pelos responséaveis

pela orientagdo do estagio, tanto a nivel de departamento como a nivel de institui¢do, onde
realizara o estagio.

CAPITULO VI

DA SISTEMATICA DE FUNCIONAMENTO DO ESTAGIO CURRICULAR
OBRIGATORIO



Art. 20 Os estagios curriculares obrigatorios, apesar de ndo serem considerados disciplinas,
sio atividades essencialmente académicas. com objetivos proprios, que tém funcionamento
diferenciado em relacdo as demais atividades de ensino, no que se refere a matricula, inicio,
controle de assiduidade e eficiéncia, término e conseqiiente registro das avaliagGes e
desempenho. ’

Art. 21. A pré-matricula no estdgio ¢ o momento em que os alunos manifestam as suas
intengdes de matricula, a partir das informagdes sobre os campos de estagio disponiveis e
sobre os Supervisores Pedagogicos, programas e projetos, carga horaria, horéario e outras
informagdes relevantes.

Parigrafe Uniee: A pré-matricula é condigdo indispensavel para efetivagdo da matricula no
estagio curricular obrigatorio.

Art. 22. A matricula é o procedimento através do qual o aluno se vincula ao estagio curricular
obrigatorio.

§ 1. A matricula sera responsabilidade do Colegiado de Curso, cabendo a este definir o seu
periodo de realizagdo, de acordo com estas normas.

§ 2. O Colegiado de Curso deve ofertar vagas suficientes para atender a todos os alunos que
realizarem a pré-matricula, dentro das condi¢Ges disponiveis apresentadas previamente.

Art. 23. A duragio do estagio curricular obrigatério supervisionado ¢ de no minimo 13 (treze)
semanas.

Art. 24 O estagio curricular obrigatorio do curso de Bacharelado em Secretariado Executivo
correspondera a 20 (vinte) créditos, cada crédito equivalente a 15 (quinze) horas. Nestas 300
(trezentas) horas estdo incluidas 30 (trinta) horas destinadas as seguintes atividades:
elaboracdo do relatorio final, apresenta¢ao do seminario final e participagdo nas demais
sessdes de seminarios; as demais 270 (duzentas e setenta) horas serdo cumpridas no
estabelecimento onde o estagio curricular supervisionado se realizara.

CAPITULO VII - DA SELECAO
Art. 26 Os alunos se alocarfio nas vagas dos campos de estagio de acordo com a preferéncia
de cada um.
Paragrafo Unico: Sera obedecida a mesma prioridade das Normas Académicas para disputa de
vagas, caso haja necessidade de desempate.

CAPITULO VIII - DA AVALIACAO
Art. 27. Os estagios curriculares obrigatérios de todos os alunos estagiarios serdo alvo da
avaliagio por parte do supervisor pedagogico € do supervisor técnico, dentro do periodo de
realizagao.
Art. 28. A avaliacdo do estagio curricular obrigatorio se dara:
Il através da atuacio e desempenho do estagiario no estabelecimento, realizada pelo
Supervisor Técnico, por meio de fichas de avaliagdo periodicas e final.
IV Através do relatorio final e da apresentacdo do seminario sobre o estagio que serao
avaliadas pelo Supervisor Pedagogico.



Art. 29, O aluno estagiario deve elaborar seu relatorio, sob orientacdo dos Supervisores
Pedagogico e Téenico, durante a realizacio do estagio e entrega-lo ao Supervisor Pedagogico,
pelo menos cinco dias Giteis antes da realizacdo da semana de seminarios.

Art. 30 O relatorio final obedecera ao modelo constante no anexo destas normas.

Art 31 O seminario sobre o estagio curricular sera feito através da apresentagdo das
atividades desenvolvidas pelo estagiario durante a realizagdo do estagio, consistindo de um
resumo do relatério final

Paragrafo Unicos A duragio méaxima devera ser de 50 minutos para apresenta¢da, aos quais
se seguirdo 10 minutos de argligdo aberta a platéia, caso necessario.

Art. 32 A nota final do estagio curricular seré a média ponderada do Relatorio Final {peso 2),
da avaliagao do Supervisor Técnico (peso 2) e do Seminario (pesol), assim:

Média = (Relatorio Final (peso 2) + Avaliagdo do Supervisor Técnico (peso 2) + Seminario
(pesol)) /5

Art. 33. Fica instituida uma semana de seminarios sobre os estagios curriculares a ser
realizada preferencialmente ao final de cada semestre letivo.

Art. 34 Os casos omissos nestas Normas serdo resolvidos pela Comisséo de Estagio. cabendo
recursos ao Colegiado de Curso.

Art 35 Estas normas entram em vigor nesta data, revogadas as disposi¢des em contrario.



MINUTA DE RESOLUCAON® 03 / / CONEP
ANEXO1

ESTRUTURA GERAL DO CURSO DE GRADUACAO EM SECRETARIADO
EXECUTIVQ

O Curso de Graduacdo em Secretariado Executivo contempla trés areas do
conhecimento: a) Ciéncias Sociais Aplicadas; b) Ciéncias Humanas; c¢) Ciéncias Exatas.

Optou-se por uma estrutura curricular disciplinar onde as disciplinas sdo consideradas
como recursos que ganham sentido em relagéo aos ambitos profissionais visados, buscando
uma visdo interdisciplinar. A estrutura curricular esta constituida dos seguintes Nicleos:
Contetdos Basicos; Conteudos Especificos; e Contetdos Tedrico-Praticos.

Para a integralizagdo do Curso de Graduagio em Secretariado Executivo, 0s alunos
deverdo cursar 40 (trinta e quatro) créditos de disciplinas optativas, sendo 20 créditos nas

disciplinas - habilitacdes e 20 créditos nas disciplinas optativas especificas, conforme definido
no Anexo .

1. Contefidos Basicos — estudos relacionados com as ciéncias sociais, com as
ciéncias juridicas, com as ciéncias econdmicas e com as ciéncias da comunicagio e
da informacao;

Quadro 01 — Disciplinas Obrigatdrias

[ ! \ [ ,
CODIGO | DISCIPLINA | cR | CH } PEL PRE- }
| | | | | REQUISITO |
* R —
l .
302012 l\ INSTITUICOES DO DIREITO { 4 l\ 60 % 4.002 \ - Jl
1' . [ f i l I
303012 | INTRODUCAO A ECONOMIAI } 4 } 60 } 4.00.2 } ; J\
| ! } ) | |
1 H 1 R l
} 405041 } SOCIOLOGIA 1 } 4 } 60 } 4.00.2 } ; [
| 1 | ] | | |
! ! ! ! ] !
301011 l\r—N'rRODUQAOAAmvﬁN1STRAcfao{ 4 { 60 l\ 4002 ’\ - ll
1 i i i' i —
407031 } INTRODUCAO A FILOSOFLA } 4 ] 60 } 4022 } i }
1 i, "\ T 1. ﬂ
301045 | COMUNICACAQ NAS 4 | e | | ,
ll } ORGANIZACOES } } l\ } }
l 301146 | | \ \ \ l




2. Contetidos Especificos — estudos das técnicas de secretariais, de gestdo

secretarial, da administragdo e planejamento estratégico nas organizac¢des publicas
e privadas, de organizagdo e métodos, de psicologia empresarial, de ética geral e
profissional, além do dominio de, pelo menos. Uma lingua estrangeira e do

aprofundamento da lingua nacional;

Quadro 02 — Disciplinas Obrigatdrias

| | |

} CODIGO } DISCIPLINA | cR | cH } PEL PRE- |

} } 1} } REQUISITO }

| } l | } l

JlPORTUGUES INSTRUMENTAL 1 4 l\ 60 l‘ | {

[ i . [ I l' [ [

301016 | DIRECAO ESTRATEGICAS DE }4 } 60 }3‘01,2 1301022 |

| EMPRESAS ! | | |

} } | } 301032 l

i ! , |

s |

} PSICOLOGIA APLICADA A | 4 } 60 } } '

\ ADMINISTRACAO } } } J

| ‘ | |

| 301092 } ADMINISTRACAO PUBLICA } 4 60 } 4.002 301012 }

‘\ | BRASILEIRA \ | _ ‘\

| | : f i[ 4!

301015 } ETICA NOS NEGOCIOS } 4 60 } 3.01.2 301114 }

o | o | I

| 301055 | MATEMATICAFINANCEIRA |4 | e | 2e2 \

| APLICADA ADMINISTRACAO | | l' | |

— t I ! ' }

! ll PRODUCAO DE TEXTOS I '\ 4 ‘1 60 'l

! I l !

} MICROCOMPUTADORES l{ 4 } 60 }

[ ! \. \

| 301061 | ADMINISTRACAO DE RECURSOS |4 | 60 | 3012 | 301012 !

} } MATERIAIS E PATRIMONIAIS } } } J

I ‘ \ | | l |

} 1l INGLES PARA FINS ESPECIFICOS I || 4 l‘ 60 || 1‘ J;

| \ | ‘ ‘ |

“ ‘ , :‘ ] | ,l’

{ ll INGLES PARA FINS ESPECIFICOS1I | 4 | 60 | | \,

— | % | %l ! =

;‘ } INGLES PARA FINS ESPECIFICOS Il } 4 } 60 | I J

T F edm |

1\ ’lINGLES PARA FINS ESPECIFICOS IV ‘\ 4| s l 'l

I i i I _i i v |
} TECNICAS SECRETARIAIS } }




[ | | [ | t
l TECNICAS SECRETARIAIS I [l 4 { 60 { }l Il
, e l ! ! l !’
301083 | ORGANIZACAOMETODOSE | 4 | 60 | 2022 } 301012 |
,{ SISTEMAS ADMINISTRATIVOS IL { ’1 | {
[ . . I [ l‘ l |
301084 |  METODOSETECNICASDE | 4 I 60 | 2022 } |
Jl ARQUIVOS | | | | }
N 13 13 l l
! l X 3
\ COMPORTAMENTO | 4 ll 60 | { {
| ORGANIZACIONAL | | ; | l
| | | | |
13 13 1
!\ CONTABILIDADE APLICADA A { 4 { 60 | { {
| ADMINISTRACAO [ | 1 l , }'
i 1 i '& ! —
1 REDACAO EMPRESARIAL { 4 { 60 ll 1 {
Quadro 03 — Curriculo Complementar dos Conteidos Especificos
(Elenco de disciplinas optativas — Habilita¢des)
| | | } : |
CODIGO | DISCIPLINA | CR { CH | PEL PRE-
\ l REQUISITO
e -
301071 | GESTAO DO CONHECIMENTOEDA| 4 | 60 301011 |
TECNOLOGIA DA INFORMACAO } Jl
| | ~ | l l
| 301073 | GESTAO DA INOVACAO | 4 60 | 301011 |
} ORGANIZACIONAL | | }
, ' | l !
| 301070 } TOPICOS ESPECIAIS EM } 4 } 60 | [ 301011 }
' | INFORMATICA APLICADA A } | | } \
} 1 ADMINISTRACAO | I‘ ;‘ ] J!’
‘ l ] 3 N
I f ! i ! ]
!1 301122 | SISTEMADE INFORMACOES | 4 | 60 | 301070 |
| | GERENCIAIS | [ | | |
| | | | | | 1
B a‘ u‘ | z’ | u‘
| 301126 |  MARKETING DE SERVICOS | 4 | 80 | | . |
== i % % t ! —
301017 } GESTAO DE EMPRESAS 4 } 60 } 301011
| INTERNACIONAIS 1 1 | B
- ! ! ! ! !
301096 } COMERCIO ESTERIOR 4 | 60 } 301011
"\ 1 ‘
301025 ll MARKETING INTERNACIONAL Il 4 ll 60 1 l 301092 L
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| J | —
302 Jl } DIREITO AO CONSUMIDOR 0 60} 4 i ’
|
407 f IIINTRODUCAOAMETODOLOGIAI 0 |60 J: 4 i }
] [ I T ]
s | | ANTROPOLOGIA 1 0 fe0| 4
| J | |
1 H ¥ L
406 } } PSICOLOGIA GERAL 0 } 60 } 4
| | |
} i } t
ll 301041 fADMINlSTRACAO DE RECURSOS -'lso |4
| } HUMANOS I | }
i | ! T —
‘\ 301042 {ADMINISTRACAO DE RECURSOS leo | 4 | |
| : HUMANOS I Jl }

Contetdos Teérico-praticos — laboratorios informatizados, com as diversas
interligacdes em rede, estagio curricular supervisionado e atividades
complementares, especialmente abordagens teorico-praticas dos sistemas de
comunicacdo, com énfase em softwares e aplicativos.

Quadro 05 Disciplinas Obrigatérias — Carga Horaria: 300 horas

T l l \
t 01)1(;0{ DISCIPLINA { CH i CR | PEL {PRE-REQ.i
I | | = | |
| 301101 }ESTAGIOEM ADMINISTRACAO I — } 150 } 10 Lzos.s} |
! | SECRETARIADO EXECUTIVO | | Il | ll
— ‘ J — | ;
| 301102 tESTAGIOEMADMINISTRACAO - } 150 } 10 \203.5} 301102 |
i | SECRETARIADO EXECUTIVO | o | {




MINUTA DE RESOLUCAON° 04 / {CONEP

ANEXO I
CURRICULO PADRAO DO CURSO DE GRADUACAQO EM SECRETARIADO

EXECUTIVO CURSO

Integralizacio do Curso

Duracdo: 3.5a 7 anos

Nuamero de Créditos: 184 Obrigatorios: 124 Optativos: 60
Carga Horaria: 2.760h

Créditos por Semestre: Minimo: 22 Médio: 24 Maximo: 28

[ I

CH | PEL } Pré-
|

I
Disciplina } CR
| Requisito

be—s. A
e et e

PRIMEIRO ANO - TOTAL DE CREDITOS

PRIMEIRO SEMESTRE
301011 i INTRODUCAO A ADMINISTRACAO | 4 | 60 | Il
302012 INSTITUICOES DO DIREITO 4 60
404302 PORTUGUES INSTRUMENTAL 4 | 60
| SOCIOLOGIA 1 | 4 | 60 }l
SEGUNDO SEMESTRE
407031 INTRODUCAO A FILOSOFIA | 4 60 } 1{
INGLES PARA FINS ESPECIFICOS 1 | 4 60 & {r
404017 PRODUCAO E RECEPGAO DE TEXTOI 4 | 60 1 }l
303012 INTRODUCAO A ECONOMIA 4 { 60 s ‘\




301055

] |
MATEMATICA FINANCEIRA APLICADA A | i 60 {
1 ADMINISTRACAQ ]l { ‘ }l
SEGUNDO ANO - TOTAL DE CREDITOS ' |
TERCEIRO SEMESTRE
|
| ,f - J‘ [ I
[[ ]1 REDACAO EMPRESARIAL | | 60 |
| | 1 | |
| 1} INGLES PARA FINS ESPECIFICOS II ( f 60 }
* 3 l! ll
| { COMUNICACAO ORGANIZACIONAL '1 | 60 ll ll
| | | |
! 1 1 I
IL TECNICAS SECRETARIAIS 1 } 60 } }
1 f 'i !
102023 Il MICRO-COMPUTADORES ll i 60 ll i
QUARTO SEMESTRE

1‘ i :‘ | |
| 301083 | ORGANIZAGAO METODOS E SISTEMAS | | 60 | |
; ; ADMINISTRATIVOS \ j } |
' !, L k
| '\ INGLES PARA FINS ESPECIFICOS 111 1 '\ 60 ll ]l
| [ | | |
406283 } DIRECAO ESTRATEGICA DE EMPRESAS } } 60 } }
1 1 | 1 (|
T ! [ ! !
| 406283 '\ PSICOLOGIA APLICADA A ll ,l 60 ll 'l
| | ADMINISTRACAO ; | ] ;‘
l 1 1 | | |
% 3 ) l‘ 3 3 y
{ 103011 ’l TECNICAS EMPRESARIAIS 11 ‘1 l\ 60 ’\ ll
| I . | | I |

I TERCEIRO ANO - TOTAL DE CREDITOS

QUINTO SEMESTRE

; | ! ! !
| 301061 | ADMINISTRACAO DE RECURSOS | | 60 | |
ll Il MATERIAIS E PATRIMONIALS ll 1‘ ll ’l
r 1 | ,t I [
!l } METODOS E TECNICAS DE ARQUIVO } } 60 ll Il
[ [ , 0 [ [ !
ll ll INGLES PARA FINS ESPECIFICOS IV Jl | 60 l1 |




} SEXTO SEMESTRE

|
| { COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL i 4 { 60 { ’l
= f i ! ! I
301017 } ADMINISTRACAO PUBLICA BRASILEIRA } 4 } 60 } ,l
! ! ! ! !
| ETICA NOS NEGOCIOS INTRODUCAQ A ll 4 | 60 | |
ESTATISTICA | ,l } t
'QUARTO ANO — TOTAL DE CREDITOS | |
} SETIMO SEMESTRE
[ , . [ J | |
301101 |  ESTAGIO EM ADMINISTRACAOI- | 10 | 150 | l
‘ll SECRETARIADO EXECUTICO ll { ll ll
OITAVO SEMESTRE
[ [
10 |

| ] j
301102 | ESTAGIO EM ADMINISTRACAO IT —
} SECRETARIADO EXECUTIVO

(SSRPNEY NS

i e i ]




UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
Conselho do Ensino e da Pesquisa

RESOLUCAON® 05/  /CONEP

Aprova a Departamentalizagio e o
Ementario do Departamento de
Administragio.

O CONSELHO DO ENSINO E DA PESQUISA da UNIVERSIDADE FEDERAL DE
SERGIPE, no uso de suas atribui¢des legais e,

CONSIDERANDO a Lei 9394/96 que estabelece a necessidade de que as
Universidade Publicas ofertem cursos no periodo noturno.

CONSIDERANDO a politica da Pro-Reitoria de Graduacdo desta Universidade no
sentido de ampliar a oferta de cursos noturnos para a comunidade,

CONSIDERANDO a proposta apresentada pelo

CONSIDERANDO O Parecer do Relator ao apreciar o Processon®

CONSIDERANDO ainda, a decisdo deste Conselho em sua Reunifo Ordinaria hoje
realizada,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a Departamentalizagdo e o Ementario do Departamento de
Administra¢do de acordo, respectivamente, com os Anexos I e II da presente Resolucio.

Art. 2° - Esta Resolugdo entra em vigor a partir desta dataa e ficam revogadas as
disposigdes em contrario.

Sala das Sessoes, / /




301 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ

DEPARTAMENTALIZACAO

.l .l [ I | I [

’l Cédigo Il Matéria de Ensino Il ordem | Cédigo } Disciplinas ll Cr ’ CH li PEL ll Pré-Requisito
ll 30f0t l Teoria da ’l Ul , 301011 } Introdugdo a Administragdo } 04 ll 6U }4‘00.2 l -

l Administragio | ] Il |§ ! \& {

ll ll IL 02 301012 Il Tearia Geral da Administragio ll 04 {60 {4.002 ‘ 301011
| % J , 1 R |

| | | 03 | 301013 |Pesquisa em Administragio o4 |60 2,022 | 301022-301031-
| | | | | | | | | 301041
| — | -

| ,l 04 l 361014 | Topicos Especiais em {04 60 14.00.2 361012
i | Administragio {

| | l, l \ | 'l.

| | 05 | 301015 |Eticanos Negécios ll 04 | 60 |4.002 | 301114
l L — |

!l l ll 06 301010 1 Diregdo Estratégica de Empresas Jl -+ 00 3.01.2 Il 301022-301032
! | ! f 1 1 .i

}. ,l Il 07 301017 | Gestiio de Empresas Internacionais ll } 301011
'l l | l

] | | 08 | 301118 |Sociologia das Organizagdes o4 |60 [2.022 | 301012
| l e ‘ l !

Il 'l Il 09 ll 301019 | Comportamento Organizacional \ 04 l 60 l 2022 301011
| t i' i ! T

Il [ } 10 ]l 301020 | Gestio Ambiental } 04 } 60 Jl 2002 301011
l. | | l . , Lo l

[30102 |  Administragdo | 11 | 301021 | Administragdo de Marketing I [04 [60 [3.012 | 301011
l l Mercadologica I( l\ | l Ir l !

ll ,l ll 12 ll 301022 | Administragdo de Merketing I ll 04 160 ll 3012 Il 301021
! .l 1 T 1 .i~

| | | 13 | 201003 | Pesquisa de Marketing loa leo 12022 | 301022
I | l [ l ll | % %

: l

} } |l 14 | 301024 | Topicos Especiais em |04 }60 [4.020 | 301012
[ 1 ' 1 | Administragao Mercadologica ' [ |

l | L N N N

| .l i ! 1 l

ll } Il 1X } 301025 l Marketing Internacional } 04 Il &0 } } 201021
' | l l . ool } |

jl 1[ | 16 | 301026 | Gestdo do Varejo o4 |60 | | 301011
L — | R

!l Il l 17 & 301027 lMurke\'mg de Servigos k 04 ‘l 60 l l 301021




[

. | |
} 30103 Administragéo da } 18 } 301031 { Administragdo da Produgdo I 04 |60 [3.012 301061
{ Produgdo L | !
| ! /S a X [l
l l l 19 l 301032 Administragao da Produgao 11 k 04 l 60 1 3012 301031
[ |
i 1‘ | ] ] .! i
’ L 20 201033 Elementos e Andlise de Custos } 04 60 2022 ¢ 303011 ou 303017
| l l |
| | { 21 Jl 301034 | Gestdo da Qualidade da Produgdo |04 |60 # 3.01.2 301031
| . T
'l 1 22 l 301035 Gestao de Operagao em Servigos l! 04 t 60 301031
1 !
.t i ! 1
l 30104 l Administraciio de l 23 301041 Administragiio de Recursos l 04 l 60 3012 1 301011
.l Recursos Humanos { Humanos I Jl { l {
,} J | N Lol l’
24 301042 Administragdo de Recursos 04 |60 l 3.01.2 301041
Humanos i1 l t
1 1 i 1 k
{ | { ! !
! l 29 l 301043 Tapicos Especiats em Q4 l 6Q l 4020 3Q1041
l l } Administragdo de Recursos l
| | I | Humanos ‘
| | | I
l l l l
1 30105 Adminiswragdo | 26 301051 | Administragéo Financeira 1 04 |60 1 3.01.2 301055
| Financeira ¢ !
Qrgamentisia ! '
} 27 201032 } Administracfo Financeira II 04 60 3.01.2 201051
| 28 | 301054 |Mercado de Capitais [04 |60 }4.00.2 J 301052
R T |
l l 29 | 301053 Matemética Financeira Aplicada a l 04 { o 12.02.2 l -
Administagdo [
| | I [ S
l | | | l l !
| . | 30 | 301056 | Topicos Especiais em loa |60 |4.020 | 301051
| | | | Administracdo Financeira e | | |
| | | | | Orgamentéria ll I| |- ll
i o | |
'l 30106 Administragdo de ll 31 l 361061 Administragdo de Recursos l 04 l 60 3012 301011
l Recursos Matersass ¢ Materiass ¢ Patrimoniais | }
![ ' Patrimoniais ll l ,l l ll ;
| , | 32 | 301062 |Logisticae Gestdo da Cadeiade |04 |60 | | 301061
) Suprimentos
L L | P
! T T T ' T T T 1
ll‘ 36167 t Gestéda do ’l 33 } 361671 Gestdo do Conhecimento € da } 04 }'6{} ll } 3010t
! ‘ Coghecimentoeda | Tecunologia da Informagdo i :
l i Tecnologtaa da l l l l. l L
| | Informagdo ! I ! ! l | [
| | | 34 | 301072 |Gestdo daCiénciae da Tecnologia |04 |60 | | 301071
| | ] ,t ———
ll l } 33 } 301073 Gestdo da Inovagdo Organizacional l\ U4 | 60 } } 301071
o — ———
ll ,l ’[ 36 ll 301074 | Sistemas de Informagdies Gerenciais '{ 04 11 60 t ll 301072




. ! ] |
i ) l 37 301075 Gestdo em Organizagdes i 04 { 60 {
i ] I ! Informacionais 4 ]
l .
|
P 3
[ [ | et
130108 ‘ Orgmnm\;%"m, l 3% l 301082 l Projetos de Sistemas ‘{ 04 160 { 2022 301012
Sistemnas & Métodos | ! l Administrativos l J
| [ s | oo [0 |2022 |
1 39 ] 301083 l Organizacdo, Métodos e Sistemas i 04 |60 { 2022 i 301012
l
'l 40 301084 Meétodos e Tecnicas de Arquivo 04 160 (2022 30101
,. l |
| — | i
! | = i
0109 Adr]x;ér;)ils'tmgﬁo ’ 41 } 301091 Jl Administragfio Municipal 04 i &0 ‘ 4002 , 301012
! ica
l | l. } |
| | 42 301092 Administragdo Publica Brasileira |04 |60 [4.00.2 { 301011
— : } 1
{ 43 i 3061093 J Adminisiragdo Fublica Comparada 1 04 { 60 { 361011 - 3061052
! I ! I — i
l } } 44 1 301094 1 Gestdo Piablica e Regulagio 04 i 80 301011 - 301092
| i ll | Econdmica ‘ ] {
l f [ ] [
| { 45 | 301095 | Planejamento Urbano e Regional ]{ 04 l 60 ] 301011 - 301092
J F { % L Ca 3'
} } } 46 } 301096 } Comércio Exterior ll 04 I 60 ' 301011 - 301002
! 1 1 T 'l.
{ { | a7 { 301097 | Organizagdes Internacionais I1 04 |60 | 301011 - 301092
' ' | | | |
b l, :
“I I [ 43 I 301098 | Sistema Financeiro Internacional | U4 |60 301011 - 301092
. | # ) | |
| ! I | I ; | i
} l ll 49 } 01099 } Plangjamento Governamental i 04 60 } 4.002 ] 301092
| i l l b |
| | | 50 | 3010100 | Gestdo da Qualidade no Setor I | | | 301092
| . ey .
1 1 1 T 1 ! T
36110 \ Estagio Il 51 ll 301101 } Estagio em Administragdo 1 ll 10 } 156 } 2.08.5 I‘ 301014-301032-
ll Supervisionade l : l 1 ] l l 301042-301052
, Em Administragdo , l [ l l }
| 52 301102 | Estagio em Administragdo IT } 10 |150 |2.085 | 301101
| [ [ | | | J
| 30112 } Informadtica Aplicada ,l 53 } 361121 } Aplicagdes Administrativas em ll Ged } {1V } 4.00.2 } 3G10G22-3G1052-
4 Adudaistracio Caputadores i 1 i 1 301042-3061G632-
} } } Jl } } ll } 301071
| T l
} 54 | 301122 | Topicos Especiais de Informdtica |04 |60 [4.00.2 | 301011
| | | Aplicada & Administragdo | | }
| . L ! o
36113 } Administagdv ll 55 ]l 361131 } AdminisGagdo Hospitdar } O } &0 } 4.60.2 J 301611




| Hospitalar 1 { . I I ]
| 56 301132 | Gestdo e Andlise de Custos loa leo |a002 301123
| ll { Hospitalares 4 |
f r | |
I ) ' 13 13 ]
'l 57 1 301133 ‘l Gesido da Qualidade Hospitalar ll o4 J!b() { 4.00.2 301123
! ] I 1T I
30114 Secretmjado l S8 l 301141 Etigueta nos Negéeios l 04 l 60 ’ =
[ Executivo ,[
% ll 59 301142 Técnicas Secretariais I 04 |60 {l -
| £ } ] ;
i { o0 301143 Téenicas Secretariais 11 ll 04 l o0 J { 301142
| » ———
' }, 61 l 301145 Comunicagao nas OrganizagBes } 04 l 60 } -
| } | | | |
l { | 62 Jl 301146 !'Estégio Supervisionado I [10 [150 [ 301142 -301143
| 1 1 ]
! T ! ¥
] { '1 63 f 301147 { Estégio Supervisionado B l i { 3011420~ 3031143 -
N } } 201144
l[ 1 l ! |
130115 | Gestdo Atuarial | 64 301151 Gestdo Financeira das Reservas | 04 60 } % 301055
Técnicas | | |
! | ! { ' | ! | |
}- } } &5 } 301152 1 Gestao de Empresas Seguradoras } o4 ll &0 } i 301055
| ! T { I Jt
| t ll 66 { 301153 { Gestiio de Instituigdes de Fundos de | 04 { 60 { { 301055
Penstes
L S L
} } } 67 } 301134 Mercado de Capitais Aplicado d Jl U4 } 60 } } 3G1G55
| | l 1" ] 1 1
ll_ } ll 63 Il 301155 ll Gestio de Andlise de Risco } 04 ll 60 ll [ 301055
| l . l l N TR T
| 30116- | Turismo | 69 | 301161 | Administragdo de Empresas de 04 |60 ]4.00.2 301011
0 ' ' | Turismo ] ! ]
| 3017 | ! | | | } |
| | t i ! i i
,l } } 70 } 201162 Gestio de Sistema de Transportes } 04 160 l ]i 201161
| 'l l | | Pl l
| | | 71 | 301163 |Gestdo do Patrimdnio Cultural 04 |60 | | 301161
B e T
Jl l 1 2 l 501164 ) Gestéo e Organizagdo de Eventos ‘l 04 l 60 l | 301161
.! l .i' ! 1! ! { J’ i'
| 1 l 73 l 301168 Gestdo de Agéncias de Viagens e | 04 A0 l l 301141
| | { | Operadoras [ l | |
SR S | A
l I | l |
ll | | 74 } 301166 } Gestao e Planejamento do Eco- } 034 |60 l 301161
J \ , | | tunsmo | l !
l x } l } S— !
JL ll Il 75 0 301167 { Gestdo de Alimentos e Bebidas t04 { 60 { { 301161




I
{ { } 76 301168 | Gestdo de Meios de Hospedagem |04 |60 { 301161
| | i i S ——
{ l 77 { 301169 ?Iaxllejamemo e Organizagdo do Il U4 {IGU ‘{l 301161
l urisimo l
| [ I .' '
} } 7% 3011670 )} Teoria e Técnica de Turismo } 04 60 i 301161
. 4 79 3011671 \ Estagio Supervisionado I 1 10 [150
l J { 80 l 3011872 { Estagio Supervisionado {1 {
‘ _! .i ] l I !
| | 81 | 3011673 | Gesto de Sistemas de Recreagio |04 |60 | 301161
| L | Il ll l l
| 82 } 3011674 { Gestdo da Qualidade em Servigos |04 |60 t J 301161
‘; % | | f
30118 Publicidade 83 I 301181 Gestio de Empresas de Publicidade {04 {608 ¢ 301611
Propaganda | e Propaganda } ,
W \
| 84 301182 | Promogdo de Vendas [o4 |60 z 301171
| | —
1 l \ 85 301185 Comportamento do Consumdor 1 04 |ob { 301171
f ! ! ! !
0119 l Empreendedorisma ll 8a 01191 | Inictagdo Empresarial } 04 tad } 301
| l |
‘ ! 87 301192 { Gestio de Franquias [04 [60 | I 301182
] P
i 1 83 ‘ 301193 Gestdo de Micio e Fequenas 164 l o0 % ‘l
] 'E 25 \ |
] l\ l l ‘ mpresas | | l l
| [ | } ]
| | % 89 301194 | Gestio de ONG’S { 04 | 60 1 1
l — y IS K
| | IV VS A . [
l | | 90 | 301195 l Gestao de Agronegocios | 04 l 60 1 1
L | 1 ) I 1 1 I 1




UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
EMENTARIO DO CURSO DE ADMINISTRACAQG

301 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO.

MATERIA DE ENSINO: TEORIA DA ADMINISTRACAO
01 - DISCIPLINA: INTRODUCAO A ADMINISTRACAOQ
CODIGO  : 301011
CREDITOS : 04
CH 60
PEL . 4002

PRE-REQUISITO : -



EMENTA:  Importincia do Estudo; Inter-relacionamento com outras Ciéncias; A importincia das
organizagGes na sociedade contemporénea; A administracio como instrumento de mudancas; sociais;
Func_f)es 'admmxstratlvas - Planejamento; Organizagdo; Direcdo — Controle. Nogdes gerais das areas
funcionais das empresas — Recursos humanos — Produgdo; Financeira. Marketing; Materiais.

02 - DISCIPLINA: TEORIA GERAL DA ADMINISTRACAO
CODIGO: 301012
CREDITOS: 04
CH: 60
PEL: 4.00.2
PRE-REQUISITO : 301011

EMENTA: TGA e as relagles com as ciéncias sociais; A teoria classica e a fung@o
gerencialista na organizagio do trabalho: A escola das relagdes humanas; O estruturalismo na
administragdo; A perspectiva comportamentalista e os modelos de administracdo; O
desenvolvimento organizacional; A abordagem sistémica da administragio; A teoria
contingencial. Novas Tendéncias.

03 -DISCIPLINA: PESQUISA EM ADMINISTRACAO
CODIGO: 301013
CREDITOS : 04
C.H: 60

P.EL: 2.02.2

PRE-REQUISITO: 301012-301031-301041
EMENTA.: Tema e problema de pesquisa. O projeto de pesquisa. A dissertacdo. Hipoteses e
perguntas de pesquisa. Varaveis. Tipo de investigacdo e delineamento de pesquisa. Utilidade

de diferentes tipos e designs de pesquisa. Pesquisa quantitativa e qualitativa. A pratica de
pesquisa em administragio.

04 - DISCIPLINA: TOPICOS ESPECIAIS EM ADMINISTRACAO.
CcODIGO  : 301014

CREDITOS - 04



CH 60
PEL 14.02.2
PRE-REQUISITO : 301012

EMENTA: Tendéncia da teoria da administracio. Novas tecnologias administrativas. Topicos
especiais em administragdo.

05 -DISCIPLINA: ETICA NOS NEGOCIOS.
CODIGO 301015
CREDITOS * 04
CH . 60

PEL - 4.002
PRE-REQUISITO : 301114
EMENTA: Conceitos basicos de filosofia que fundamentam o conhecimento de ética nos

negécios. Por que estudar ética nos negocios? Relacionamento entre ética e cultura. Estudo
comparado de ética. Responsabilidade social de empresas. Etica aplicada. Codigos de ética.

06 - DISCIPLINA: DIRECAO ESTRATEGICA DE EMPRESAS.
CODIGO  : 301016
CREDITOS - 04
CH : 60
PEL © 3012
PRE-REQUISITO : 301022-301032
EMENTA: A natureza da direcdio estratégica da empresa. A missdo e os objetivos da

empresa. Formulagdo e analise estratégica. Estratégias em nivel de negdcios. Decisdes
estratégicas.

07 — DISCIPLINA: GESTAO DE EMPRESAS INTERNACIONAIS
CcODIGO: 301017
CREDITOS: 04

C H.:60



PEL.:

PRE-REQIUIISITO: 301011

EMENTA: Teoria de Internacionalizagdo. Processos de Exportagio das Empresas Brasileiras.

A Formagio de Executivos Internacionais. Controle Gerencial em Empresas Brasileiras
Internacionalizadas.

08 -DISCIPLINA: SOCIOLOGIA DAS ORGANIZACOES.
CODIGO  :301118
CREDITOS - 04
CH - 60

PEL . 20292
PRE-REQUISITO : 301012

EMENTA: Uma visdo geral da Sociologia aplicada as organizagdes. O conhecimento
organizacional pos-setenta. A relevancia dos estudos organizacionais. Os eixos
epistemoldgicos na producdo do conhecimento organizacional. As novas teorias sociologicas
das organizagdes: a teoria da dependéncia de recursos. A ecologia organizacional. A
sociologia neo-institucionalista. As rela¢des interorganizacionais. As novas formas de
configuragdo organizacional: O hibridismo. A questdo do género do mundo organizacional.
Perspectivas.

09- DISCIPLINA: COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL

CODIGO  : 301019

CREDITOS : 04 | wy

CH © 60

PEL » 2022

PRE-REQUISITO : 301012
EMENTA: O campo do comportamento organizacional. Influéncia da ciéncia do
comportamento. Orientaco situarial do comportamento organizacional. Analise dos niveis do
comportamento organizacional. O individuo na organizagdo: habilidades, aprendizagem,
pessonalidade, emogdes. percepcdes, atitudes, valores, ética, criatividade, tomada de deciséo,

motivacdo, conflito e estresse e bem-estar. Grupos e relag3es interpessoais: comunicagio,
lideranca, poder, politica, negocia¢do e influéncia.



10- DISCIPLINA: GESTAO AMBIENTAL |
CODIGO 301020
CREDITOS - 04
CH - 60
PEL - 2022

PRE-REQUISITO : 301012

EMENTA: Politicas de Desenvolvimento Integrado e suas caracteristicas. Instrumentos de
Gestdo e suas Implementacdes: conceitos e praticas — nog¢des sobre legislagio ambiental e
institucional para gestdo ambiental. Legislacdo Ambiental. Auditoria Ambiental. Controle de
Qualidade Ambiental. Critérios Ambientais na definicdo do planejamento. Utilizacdo de
Modelos e de Instrumentos e Planejamento. Instrumentos de Implantacio e Execucio.

Insercdo do planejamento no sistema ambiental. Analise de Risco. Aspectos e Impactos
Ambientais.

MATERIA DE ENSINO: ADMINISTRACAO MERCADOLOGICA
11 -DISCIPLINA: ADMINISTRACAO DE MARKETING I
CODIGO 301021
CREDITOS - 04
CH . 60

PEL ; 3012

PRE-REQUISITO : 301012
EMENTA: Conceito e importincia de marketing. Sistema de marketing. Segmentos de
mercado. Comportamento do consumidor. Sistema de informagdes em marketing. Produto.
Preco. Distribuicdo e comunicagio em marketing.
12-DISCIPLINA: ADMINISTRACAO DE MARKETING 11

CODIGO  : 301022

CREDITOS : 04

CH © 60

PEL - 3012
PRE-REQUISITO : 301021

EMENTA: Estratégia de marketing. Propaganda. Marketing internacional. Varejo.
Diagnéstico em marketing. Topicos recentes em marketing.



13 - DISCIPLINA: PESQUISA DE MARKE;I‘ING.

CODIGO  : 301023

CREDITOS : 04

CH . 60

PEL : 2022

PRE-REQUISITO : 301022
EMENTA: Natureza — Tipos — Sistema de informacdo de marketing. Aplicacdes. Métodos
de pesquisa. Projeto de pesquisa. Métodos basicos de coleta de dados. Elaboragio de

@nstrumentos de coleta de dados. Amostragem. Trabalho de campo. Tabulacdo, analise e
interpretacdo de dados.

14-DISCIPLINA: TOPICOS ESPECIAIS EM ADMINISTRACAO
MERCADQLOGICA

CODIGO - 301024
CREDITOS : 04
CH - 60

PEL - 4020
PRE-REQUISITO : 301012

EMENTA: Conceito e evolucdo do marketing. Marketing turistico. Eco-marketing. Marketing
de pequenas empresas. Marketing digital. Marketing politico.

15-DISCIPLINA: GESTAO DO VAREJO
CODIGO 301025
CREDITOS 04
CH - 60

PEL - 4020
PRE-REQUISITO : 301011

EMENTA: Introducio ao varejo. Estratégia varejista. Variaveis Ambientais. Comportamento
do consumidor. Sistema de informacdo de marketing e pesquisa de mercado. Pregos. Mix de
produtos. Gestdo de estoques, compras e abastecimento. Propaganda e promogéo.
Atendimento e Servico ao consumidor. Apresentagdo, lay-out e exposi¢do de produtos.
Localizacdo varejista. Gestdo financeira no varejo. Capital humano e gestdo varejista.
Melhoria continua e eliminacio de desperdicios.



16-DISCIPLINA: MARKETING INTERNACIONAL
CODIGO - 301026
CREDITOS - 04
CH . 60

P.EL : 4.02.0

PRE-REQUISITO : 301012
EMENTA: Os conceitos e planos associados ao marketing internacional. Caracteristicas e
diferenciagdes. Comércio Internacional. Os ambientes globais. Estratégias de Marketing
global. Formulaco de estratégia de marketing de empresas que atuam ou querem atuar no
mercado externo. As decisdes estratégicas e posicionamento competitivo em mercados
externos. Estratégias de ingresso em mercados alvo no exterior. Instrumentos especificos de

marketing: analise de variaveis ambientais, planejamento e controle, sistemas de informagdo e
pesquisa de marketing. Composto de marketing no mercado internacional.

17-DISCIPLINA: MARKETING DE SERVICOS
CODIGO 301026
CREDITQS - 04
CH . 60

PEL © 4020
PRE-REQUISITO : 301021

EMENTA: Tipos e Caracteristicas dos Servicos. Impactos do Macroambiente sobre servigos.
Implicagdo das Caracteristicas dos Servi¢os nos Programas de Marketing. Estratégias de
Marketing de Servigos. Administracdo da Diferenciacdo. Administracdo da Qualidade.
Administracio da Produtividade. Marketing de Relacionamento. Marketing Pessoal.
Composto de marketing aplicado a Empresas de Servicos. Configuracdo do Servico.
Distribuicdo. Producgdo. Prego. Qualidade em Servigos. Qualidade Percebida. Ciclo de
Clientes. Avaliacdo da Qualidade em Servigos. Plano de Marketing para Empresas de Servigo.

MATERIA DE ENSINO: ADMINISTRACAO DA PRODUCAO
18 - DISCIPLINA: ADMINISTRACAO DA PRODUCAO 1
CODIGO

(S}

01031
CREDITOS : 04
CH : 60
PEL . 3012

PRE-REQUISITO : 301061



EMENTA: Antecedentes. A:dministrac_;éo da produgido hoje. Estrutura da tomada de decises.
programa mestre de produgdo, a fungdo da produgfo, sistema de produgdo, programacio da

proc!ug:?o, ordens de producdo. Planejamento de processo, planejamento de redes, localizacio
de fabricas e Layout. ' '

19 -DISCIPLINA: ADMINISTRACAO DA PRODUCAO I
CODIGO ;301032
CREDITOS - 04
CH © 60
PEL 3012
PRE-REQUISITO : 301031

EMENTA: Programac@o de tarefa, métodos de trabalho, administragdo compartilhada na
producdo, padrdes de produgdo e medidas de trabalho, controle da producdo. previsio

estoques, controles de qualidade. tipos, graficos, plano de inspecdo de controle de qualidade,
modernos métodos de produg@o.

20 -DISCIPLINA: ELEMENTOS DE ANALISE DE CUSTOS
CODIGO  :301033
CREDITOS : 04
CH : 60

PEL 2022
PRE-REQUISITO : 305011/305017

EMENTA: Introducdo . conceito, classificagdo, elementos do custo: custo com materiais.
Custo com mio-de-obra. custo com os gastos gerais de fabricacdo, formulas de rateio dos
custos indiretos, custo de produgdo, determinacdo do CMV, determinac¢do do ponto de
equilibrio, custo por absor¢do (integral), sistemas de custeio, fatores que dificultam o calculo
dos custos, rateio por implanta¢do de sistema de custo, controle e analise dos custos: analise
do custo, a depreciacdo, fechamento do custo industrial, ponto de equilibrio e problemas
relativos a analise custo, lucro, volume.

21 -DISCIPLINA: GESTAO DA QUALIDADE E PRODUTIVIDADE
CODIGO - 301034
CREDITOS : 04
CH : 60

PEL - 2,022
PRE-REQUISITO : 301031



EMENTA: Qualidade. TQM. As sete ferramentas basicas da qualidade. Custos da qualidade e

0s e-feitos do ger_enciamento da qualidade sobre a produtividade. Circulos de controle da
qualidade. Gerenciamento da melhoria continua (Kaisen).

22 -DISCIPLINA: GESTAO DE OPERACAO EM SERVICOS
CODIGO - 201035

CREDITOS : 04
CH - 60
PEL 2022

PRE-REQUISITO :

EMENTA: A Importancia dos servi¢os na economia brasileira. Conceitos importantes sobre
os servigos. Caracteristicas e elementos dos servigos. A gestdo da qualidade das atividades de
linha de frente — modelo de qualidade em servicos “ dos cinco gaps”. Controle estatistico do
processo aplicado a servicos. Os custos da ndo qualidade em servicos e aplicacdo de
ferramentas da qualidade em servigos. Eficiéncia em servicos. Previsdo, projeto e gestdio nas
instalagbes em servigos. Administracio das filas de clientes em servigos. Estratégias de
operacdes em Servigos.

MATERIA DE ENSINO: ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS
23 - DISCIPLINA: ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS I

CODIGO  : 301041

CREDITOS : 04

CH - 60

PEL - 382

PRE-REQUISITO : 301012
EMENTA.: Introdugcdo ao estudo da disciplina: o impacto das modernas teorias
organizacionais na concep¢do e pratica da administragdo de pessoal. Mercado de trabalho.
Recrutamento e selecdo de pessoal. Capacitagdo e desenvolvimento de pessoal. Avaliagio e
acompanhamento do desempenho. Tipos de estrutura e organizagdo dos 6rgdos de pessoal:
atividades tipicas. Planejamento e controle de recursos humanos.
24 -DISCIPLINA: ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS I1I

CODIGO 301042

CREDITOS : 04

CH : 60

PEL r 3012



PRE-REQUISITO : 301041

E.MENTA;. 0 fatgr.homem na empresa. Administragdo de cargos e salarios: estruturacio,
1r.npl.ant_ac;ao e adr{umstrggao de plano de cargos, salarios e beneficios. Relagdes trabalhistas e
sindicais. Beneficios sociais. Seguro social, seguranca e medicina do trabalho.

25- DISCIPLINA: TOPICOS ESPECIAIS EM ADMINISTRACAO DE RECURSOS
HUMANOS

CODIGO  : 301043

CREDITOS : 04

CH . 60

PEL : 4020

PRE-REQUISITO ; 301012
EMENTA: Remuneragdo variavel. Clima organizacional e qualidade de vida no trabalho.
Planejamento estratégico de recursos humanos. Desenvolvimento de recursos humanos.
Gerenciamento de desempenho. Empregabilidade.

MATERIA DE ENSINO: ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA.
26 -DISCIPLINA: ADMINISTRACAO FINANCEIRA 1

CODIGO  : 301051

CREDITOS : 04

CH 60

PEL ©3.01.2
PRE-REQUISITO : 301055

EMENTA: O capital no universo do sistema econdmico; conceituagdo de administracao
financeira. A abordagem do planejamento financeiro e da importdncia fundamental do
orcamento de capital no setor privado, desenvolvimento das principais técnicas utilizadas na
atualidade. A conceituagio da administragdo do investimento e do processo de financiamento;
desenvoltura da analise financeira no tocante ao ponto de vista do fornecedor de capital; a
questdo dos indices no campo da analise financeira e a importancia dos custos na analise
financeira.

27 - DISCIPLINA: ADMINISTRACAO FINANCEIRA 11
CODIGO : 301052
CREDITOS - 04

CH . 60



PEL . 3.01.2
PRE-REQUISITO : 301051

EI\/[ENTA: Visdo geral do sistema orgamentario nas empresas privadas. Tipos de orgamentos,
sua implementacdo, etapas e precaugdes. Técnicas de avaliagdo do plano anual de lucros.
Controle orgamentario.
28 -DISCIPLINA: MERCADO DE CAPITAIS

CODIGO  : 301053

CREDITOS : 04

CH - 60

PEL ;4,002
PRE-REQUISITO : 301052
EMENTA: O mercado de capitais e o desenvolvimento econdmico. Fungdes das instituicdes

financeiras. O mercado de capitais no Brasil. Conhecimentos tedricos e praticos da estrutura e
funcionamento do mercado de capitais.

20.DISCIPLINA: MATEMATICA FINANCEIRA APLICADA A ADMINISTRACAO
CODIGO  :301054

CREDITOS : 04
CH - 60
PEL 2022

PRE-REQUISITO : -

EMENTA: Juros e descontos simples. Juros e descontos compostos. Equivaléncia de capitais.
Rendas. Empréstimos. Amortizagdes. Engenharia econdmica e depreciaggo.

30-DISCIPLINA: TOPICOS ESPECIAIS EM ADMINISTRACAO FINANCEIRA E
ORCMENTARIA

CODIGO 301055
CREDITQS - 04
CH o 60

PEL © 4020
PRE-REQUISITO : 301051

EMENTA: Administracio financeira em situagdo de risco e incerteza. Controle de fluxo de
caixa. Fontes de financiamento. Fusdes e incorporagdes. Custo e estrutura de capital.



MATERIA DE ENSINO: ADMINISTRACAO DE RECURSOS MATERIAIS E
PATRIMONIAIS

31-DISCIPLINA:  ADMINISTRACAO DE RECURSOS MATERIAIS E
PATRIMONIAIS

CODIGO - 301061
CREDITOS : 04
CH - 60

PEL . 3012
PRE-REQUISITO :301012

EMENTA: A competéncia do gerente e/ou técnico de material na identificacio de problemas
e equacionamentos de solugdes alternativas na area de sua situagdo. Diretrizes, funcdes e
procedimentos de compras; importdncia do planejamento no almoxarifado. A gerencia de
estoques na empresa moderna. Estruturas organizacionais da administracio de material. O

processamento de dados aplicado a administragdo de material. A classificagio de material.
Estudos de casos.

32-DISCIPLINA: LOGISTICA E GESTAO DA CADEIA DE SUPRIMENTOS
CODIGO  : 301062
CREDITOS : 04
CH . 60

PEL © 3012
PRE-REQUISITO :30106]

EMENTA: Evolucdo do conceito de logistica. Conceitos fundamentais da funcio logistica.
Interfaces com fungdes da organizag@o. Projeto da rede logistica. A gestdo dos fluxos internos
e externos. A gestdo dos processos continuos e descontinuos. A gestdo da funcdo de compras.
Os sistemas de distribuigdo. Otimizagdo da planta industrial. Estratégias de Logistica e a
exceléncia produtiva. Tecnologia da informacdo na logistica. Sistemas de medig¢io de
desempenho e custos logisticos.

MATERIA DE ENSINO: GESTAO DO CONHECIMENTO E DA TECNOLOGIA
DA INFORMACAO

33-DISCIPLINA: GESTAO DO CONHECIMENTO E DA TECNOLOGIA DA
INFORMACAO



CODIGO  : 301071
CREDITOS : 04
CH : 60

PEL . 3012
PRE-REQUISITO :301012

EMENTA: Conceito, origens e objetivos da gestdo do conhecimento e da tecnologia da
informacdo. As relagdes e as organizagdes. A emergéncia da economia do conhecimento. A
gestdo do conhecimento organizacional. Processo de aprendizagem organizacional e a
tecnologia da informago. A nova economia de informacdo: perspectivas.

34-DISCIPLINA: GESTAO DA CIENCIA E DA TECNOLOGIA
CODIGO  : 301072
CREDITOS : 04
CH © 60

PEL : 3012
PRE-REQUISITO :301071

EMENTA: Evolugdo da ciéncia e da tecnologia. O Impacto da ciéncia e da tecnologia na
sociedade. Politicas Publicas em ciéncia e tecnologias do Brasil. Gestdo de institui¢des do
sistema de ciéncia e tecnologia. Administragao de recursos humanos pra organizacdes de
pesquisa € desenvolvimento. Estrutura organizacional para pesquisa e desenvolvimento.
Relagio Universidade — Empresa e a pesquisa tecnologica. O sistema de propriedade
industrial.

35.DISCIPLINA: GESTAO DA INOVACAO ORGANIZACIONAL
CODIGO  : 301073
CREDITOS : 04
CH - 60

PEL © 3012
PRE-REQUISITO 301071

EMENTA: Conceito, origens € objetivos da gestdo da inovagdo organizacional. A
contribui¢io Schumpeteriana a analise da inovagdo no capitalismo. As contribuigSes neo-
Schumperiana na gestao da inovagdo organizacional. A organizagdo em rede: Perspectivas.

36-DISCIPLINA: SISTEMAS DE INFORMACOES GERENCIAIS

cODIGO  : 301074



CREDITOS : 04

CH . 60

PEL © 3012
PRE-REQUISITO : 301072

EMENTA: Sistemas: conceito — elementos — classificagdo. Representacdo: conceito.
Relevancia. Acura. Valor. Custo — fontes e volume. O projeto geral de sistema de
informagdes. Tecnologia de processamento de dados e aplicagdes. Estrutura de sistemas de
informacdo gerencial (SIG). A geréncia de sistemas e analise de sistemas. Sistemas
comerciais: aplicacdes técnicas e vantagens.

37-DISCIPLINA: GESTAO EM ORGANIZACOES INFORMACIONAIS
CODIGO 301075
CREDITOS : 04
CH : 60

PEL - 3012
PRE-REQUISITO -

EMENTA: A Comunicacio Técnica na administragdo de pesquisa e desenvolvimento. Redes
organizacionais de pesquisa e desenvolvimento. Redes de sistemas informacionais.

MATERIA DE ENSINO: ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS

38 -DISCIPLINA: PROJETOS DE SISTEMAS ADMINSTRATIVOS
CODIGO  : 301082
CREDITOS : 04
CH - 60

PEL ¢ 2.022
PRE-REQUISITO : 301012
EMENTA: Estudo das técnicas para diagnosticos de sistemas administrativos; elaboracio de

projetos de sistemas administrativos: instituicdes publicas e privadas: elaboragio dos estudos
sociais, normas e procedimentos administrativos



39-DISCIPLINA: ORGANIZACAO, M\ETODOS E SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
CODIGO 301083

CREDITOS : 04
CH © 60

PEL £ 2022
PRE-REQUISITO : 301012

EMENTA: A teoria e os fundamentos da organizacdo, sistemas e métodos. Estruturas
organizacionais e graficos de organizagGes. Estudo da distribui¢do do trabalho. Manuais de
organiza¢do. Elaborac@o de projetos de sistemas administrativos.

40-DISCIPLINA; METODOS E TECNICAS DE ARQUIVOS
CODIGO  :301083
CREDITOS : 04
CH - 60

PEL + 2.02.2
PRE-REQUISITO : 301012

EMENTA: Evolucio, conceitos, tipologias e caracteristicas das fontes de informacdo.
Avaliacdo das necessidades de fontes de informagdo. Politicas de acesso e de uso da
informacdo. Recursos  estratégicos, técnicos e operacionais das fontes de
informacdo.Identificagio do fluxo da informacéo. e anélise dos instrumentos de busca e
acesso. Principios de representacdo tematica de documentos: introdugdio no estudo de
linguagem natural e controlada. Sistemas pré e pos-coordenados. Elaboragdo de resumos e
indices. :

MATERIA DE ENSINO: ADMINISTRACAO PUBLICA

41 -DISCIPLINA: ADMINISTRACAO MUNICIPAL.
CODIGO  : 301091
CREDITOS : 04
CH - 60

PEL . 4002
PRE-REQUISITO : 301012



EMENTA: O municipio no sistema politico. O sistema federativo. Organizagio
admmxstratlva municipal. Disfungdes do regime municipal brasileiro. A lei org;‘{nica dos
municipios. A autonomia do municipio e organizagdo municipal. A cdmara municipal e seu
papel. Competéncia constitucional do municipio. Administragdo municipal comparada.

Dimensdes socio-cultural na administragdo municipal brasileira. Aspectos recentes da
Administragdo municipal no Brasil.

42-DISCIPLINA: ADMINISTRACAO PUBLICA BRASILEIRA
CODIGO 301092
CREDITOS : 04
CH ;60
PEL L4002

PRE-REQUISITO : 301012

EMENTA: Burocracia e Sociedade no Brasil Colonial. A queda do estatismo. Dimensdo
sociocultural da Administragio Publica Brasileira. O contexto patrimonial brasileiro. O
imaginario da Republica e a Administragdo publica brasileira.Evolugcdo da administracdo
publica brasileira. A avaliagdo do desempenho do setor publico. Os problemas de
programagio do setor publico. O emprego publico como instrumento de politica econdmica.
As empresas do governo e o papel do Estado na economia brasileira. Aspectos recentes da
administra¢do publica brasileira.

43-DISCIPLINA: ADMINISTRACAO PUBLICA COMPARADA
CODIGO 301093
CREDITOS : 04
C.H o 60

PEL - 4.002
PRE-REQUISITO : 301012/ 301092

EMENTA: Natureza e escopo da ciéncia da administragdo publica. Conceitos basicos em
Administracio  Publica.  Administragdo  Publica: crescimento e  desenvolvimento.
Administracio Publica Comparada. Construgdo de Estados: governo e organiza¢@o no século
XXI. Regulagio econdmica e globalizagdo. A modernizacdo da gestdo publica. A
administracdo Publica democratica: 0s mecanismos de contrale. As fronteiras da
administragio publica: o valor do amanha.

44.DISCIPLINA: GESTAO PUBLICA E REGULACAO ECONOMICA
CODIGO  : 301094
CREDITOS : 04
CH L 60



PEL © 4.00.2
PRE-REQUISITO : 301012/ 301092

EMENTA: Conceito, origens e objetivos da regulacdo do conceito de interesse publico. A
gestdo de servigos publicos. Problemas e tendéncias na criagdo de agéncia reguladora. A
regulacdo dos servicos publicos no Brasil. A regulacdo e o direito da concorréncia.

45-DISCIPLINA: PLANEJAMENTO URBANO E REGIONAL

CODIGO 301005
CREDITOS : 04
C.H - 60

PEL £ 4002
PRE-REQUISITO : 301012/ 301092

EMENTA: Os conceitos de planejamento urbano e gestdo urbana. Tecnologia das abordagens
de planejamento e gestdo urbanas. Investimentos. Participagdo popular no planejamento e na
gestdo das cidades. Meios e sistemas de planejamento e gestdo: formas.

46-DISCIPLINA: COMERCIO EXTERIOR

CODIGO 301006

CREDITOS : 04
CH - 60
PEL © 4.00.2

PRE-REQUISITO : 301012/301092

EMENTA: Economia internacional: conceito e significado. Teorias classicas do comércio
internacional. Teoria moderna do comércio internacional. Importagdo. Exportagao. Servigos.
Barreiras ao comércio internacional. Cooperagdo internacional para dirimir conflitos. Balanga
de pagamentos. Controle de Cambio. Mercado Cambial. Mercado do eurodolar: perspectivas.

47-DISCIPLINA: ORGANIZACOES INTERNACIONAIS
CODIGO 301097
CREDITOS : 04
CH © 60

P.E.L ©4.00.2



PRE-REQUISITO : 301012/ 301092

EMENTA: Conceitos gerais.Blocos econdmicos e organismos regionais. Mercosul, ALCA,

Mercado Comum Europeu. Organizagdes mundiais. Organiza¢des ndo-governamentais no
contexto mundial.

48-DISCIPLINA: SISTEMA FINANCEIRO INTERNACIONAL
CODIGO - 301008

CREDITQS : 04
CH . 60

PEL - 4.00.2
PRE-REQUISITO : 301012/ 301092

EMENTA: Evolucio da Economia internacional: da 2* Guerra ao sistema instituido em
Bretton Woods. Crise do Petroleo. Principios politicos econdmicos. Liberalismo moderno.
Sistema Financeiro Internacional. Pagamentos Internacionais: modernidade.

49-DISCIPLINA: PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL
CODIGO 301099
CREDITOS : 04
CH © 60
PEL © 4.00.2

PRE-REQUISITO : 301012

EMENTA: O conceito de planejamento. Planejamento no contexto das estruturas do poder e
da mudanca social. O processo de planejamento. Técnicas de planejamento e de avaliagdo.
Aspectos institucionais do planejamento. O planejamento no Brasil. A experiéncia regional de
planejamento. Aspectos politicos de planejamento. Situagdo atual do planejamento no Brasil.

50-DISCIPLINA: GESTAO DA QUALIDADE DO SETOR PUBLICO
CODIGO 3010100
CREDITOS : 04

C.H . 60



PRE-REQUISITO :

E,MI.ZNTA:. Conceitos Gerais. Qualidade no setor publico: histéria e evolucio, modelos e
técnicas aplicadas no setor piblico. Estudo de caso em gestdo de qualidade no setor publico.

MATERIA DE ENSINO: ESTAGIO SUPERVISIONADO

51-DISCIPLINA: ESTAGIO EM ADMINISTRACAO 1
CODIGO  : 301101
CREDITOS : 10
CH © 150

PEL . 2.08.5
PRE-REQUISITO : 301014 /301032/301042 /301052

EMENTA: Metodologia para a realizacdo de estagio. Definic@o das areas de atuac@o. Etapas
fundamentais de um projeto de estagio. Elaboragio do projeto de estagio.

52-DISCIPLINA: ESTAGIO EM ADMINISTRACAO 11
CODIGO  : 301102
CREDITOS : 10
CH - 150

PEL . 2085
PRE-REQUISITO : 301101
EMENTA: Trabalho de campo/pesquisa. Analise de dados. Relatérios parciais. Elementos

para elaboragdo do relatério final de estigio/monografia. Seminario de apresentagdo dos
trabalhos.

MATERIA DE ENSINO: INFORMATICA APLICADA A ADMINISTRACAO
53.DISCIPLINA: APLICACOS ADMINISTRATIVAS EM COMPUTADORES.
CODIGO 301121
CREDITOS - 04

CH - 60



PEL - 4.00.2
PRE-REQUISITO :301022 /301032 / 301042 / 301052 /301071
EMENTA: Sistemas administrativos. Sistemas de folhas de pagamento, controle de estoque,

planejamento de produgdo, contabilidade, faturamento, contas a pagar/receber. Sistemas
integrados. Ativo fixo, custos, analise de indices financeiros.

54-DISCIPLINA: TOPICOS ESPECIAIS DE INFORMATICA APLICADA A
ADMINISTRACAO

CODIGO 301122
CREDITOS : 04
CH )

PEL - 4,002
PRE-REQUISITO : 301012

EMENTA: Redes: Internet, Intranet e Extranet. Comercio eletrénico. Avaliacio do retorno de

investimentos em sites na Internet. Gerenciamento de documentos em meio magnético.
Marketing na Internet. Sistema de informacio para a garantia da qualidade. Administragdo de
pessoal em sistemas digitais. Gerenciamento de equipes de projetos baseados na Internet.

MATERIA DE ENSINO: ADMINISTRACAO HOSPITALAR
55-DISCIPLINA: ADMINISTRACAO HOSPITALAR
CODIGO  : 301113
CREDITOS : 04
CH . 60

PEL 4020
PRE-REQUISITO : 301012

EMENTA: Conceitos, origens € importancia da Administracao Hospitalar. A empresa de
sande: necessidade e desenvolvimento. Tendéncia e paradigmas da Administra¢ao Hospitalar.

56.DISCIPLINA: GESTAO E ANALISE DE CUSTOS HOSPITALARES
CODIGO  : 301132
CREDITOS : 04
CH : 60

PEL - 4020



PRE-REQUISITO : 301123

EMENTA: Conceitos, classificagdo e nomenclaturas. Métodos e custeamento.
Departamentalizagdo e centro de custos. Critério de rateio e metodologia de custos indiretos.
Custos de materiais e mao-de-obra. Producdo por ordem, produgdo continua e produgdo
conjunta. Custeio baseado em atividade. Margem de contribui¢do. Ponto de equilibrio e
formag@o de pregos.

57.DISCIPLINA: GESTAO DA QUALIDADE HOSPITALAR
CODIGO  : 301133
CREDITOS : 04
CH . 60

PEL - 4.020
PRE-REQUISITO : 301123

EMENTA: Gestio da qualidade total. Normas Internacionais de qualidade. Normas

internacionais e |nacionais de qualidade em servigos de saude. Servicos de qualidade como
diferencial competitivo das organizagdes € como instrumento de servigo a sociedade.

MATERIA DE ENSINO: SECRETARIADO EXECUTIVO
58.DISCIPLINA: ETIQUETA NOS NEGOCIOS
CODIGO 301141
CREDITOS : 04
CH . 60

PEL . 4020

PRE-REQUISITO

EMENTA: Diferencial da etiqueta. Etiqueta no trabalho. Qualidade de vida no trabalho.
Comunicacdo interpessoal. Etiqueta no convivio social. Etiqueta internacional.

50-DISCIPLINA: TECNICAS SECRETARIAIS 1
CODIGO 301142
CREDITOS : 04
CH ;60

PEL . 4,020



PRE-REQUISITO :
EMENTA: Histéria Da Profissio. Lei de Regulamentagdo. O Profissional de secretariado

executivo e a organizagdo. Principais atividades e técnicas do secretariado. Processo de
mudanca versus necessidade de mercado.

60-DISCIPLINA: TECNICAS SECRETARIAIS I
CODIGO  :301143
CREDITOS : 04
CH © 60

PEL 4.02.0
PRE-REQUISITO : 30

=

142

EMENTA: As organizagdes publicas e privadas. Organizagao do trabalho secretarial.
Recursos Instrumentais. Tipos de reunides. Organizagdo d eventos cerimonial. Competéncias
profissionais.

61.DISCIPLINA: COMUNICACOES NAS ORGANIZACOES
CODIGO 301144
CREDITOS : 04
CH © 60
PEL . 4020

PRE-REQUISITO :

EMENTA: O processo da comunicacio aprendizagem: a comunica¢ao no contexto pessoal,
interpessoal, organizacional e interorganizacional. Estudo de caso de comunicagdo nas
organizagdes. O conceito de comunica¢do humana. A linguagem na comunicacao humana.
Obstaculos 2 Comunicagdo humana. Os sentidos e a comunicagdo humana. Teoria e politica
da audicdo. Teoria e pratica da leitura. A arte de escrever. Elementos da oratoria.

62-DISCIPLINA: ESTAGIO SUPERVISIONADO I

CODIGO 1301146

CREDITOS : 04
CH - 60
PEL - 4.02.0



PRE-REQUISITO :

EMENTA: Metodologia para a realizaco de estagio. Defini¢do das areas de atuagio. Etapas
fundamentais de um projeto de estagio. Elaboragdo do projeto de estagio.

63-DISCIPLINA: ESTAGIO SUPERVISIONADO T
CODIGO  :301147
CREDITOS : 04
CH © 60

PEL - 4.02.0
PRE-REQUISITO

EMENTA: Trabalho de campo/pesquisa. Analise de dados. Relatorios parciais. Elementos para
elaboragdo do relatério final de estagio/monografia. Seminario de apresentagio dos trabalhos.

MATERIA DE ENSINO: GESTAO ATUARIAL
64-DISCIPLINA: GESTAO FINANCEIRA DAS RESERVAS TECNICAS
CODIGO 301151
CREDITOS : 04
CH 60
PEL . 4020
PRE-REQUISITO : 301055
EMENTA: Mercados e Titulos. Selecdo de carteiras e teorias de Marcowitz. 4Modelos de

precificagdo e desempenho de carteiras. Gestdo de carteiras de renda fixa. Op¢des.Contratos
futuros e a termo. Analise de risco.

65-DISCIPLINA: GESTAO DE EMPRESAS SEGURADORAS

’

CODIGO  : 3011582

CREDITOS : 04
CH - 60
PEL - 4.02.0

PRE-REQUISITO : 301055



EMENTA: Conceitos gerais. Visdo geral do mercado de seguros. Processo de gestio de
empresas seguradoras. Perspectivas

66-DISCIPLINA: GESTAO DE INSTITUICOES DE FUNDOS DE PENSAQ
CODIGO 301153
CREDITOS : 04
CH - 60

PEL - 4020
PRE-REQUISITO : 301055
EMENTA: Conceitos gerais. Historico. Objetivos das Instituicdes de fundos de pensdes.

Gerenciamento das institui¢cdes de fundos de pensdes. Fundos de pensdes e empresas estatais.
Fundos de pensdes e marcado de capitais. Perspectivas

67-DISCIPLINA: MERCADO DE CAPITAIS APLICADOS A GESTAO ATUARIAL

CODIGO  :301154
CREDITQS - 04
CH - 60

PEL © 4.02.0
PRE-REQUISITO : 301033

EMENTA: Sistema financeiro nacional. Taxas de juros e politicas econdmicas no Brasil.
Gestio de fundo de investimentos. Gestdo de previdéncia complementar. Perspectivas

63-DISCIPLINA: GESTAO DE ANALISE DE RISCO
cODIGO  : 301155
CREDITOS : 04
CH : 60

PEL - 4,020
PRE-REQUISITO : 301035



EMENTA: Prémio de risco e prémio puro. Modelo de risco individual. Modelo de risco
coletivo. Aspectos probabilistico do risco do niimero de sinistro. Aspecto probabilistico dos
valores do sinistros individuais e agregados. Processo de ruina.

MATERIA DE ENSINO: TURISMO

69-DISCIPLINA: ADMINISTRACAO DE EMPRESAS DE TURISMO
CODIGO  :301161
CREDITOS : 04
C.H : 60

PEL - 4.02.0
PRE-REQUISITO : 301011

EMENTA: Fundamentos e dimensdes do turismo. O produto turistico. Sistema de turismo.
Mercado turistico. Administragdo de empresas de viagem. Administracio de meios de
hospedagem. Administragio de restaurantes e similares. Administragio de empresas
organizadoras de eventos. Administragdo de empresas de entretenimento. Administragio
ecoturisticas. Servigos auxiliares. Aspectos de competitividade no turismo. Qualidade em

servigos. Marketing turistico.
70-DISCIPLINA: GESTAO DE SISTEMAS DE TRANSPORTE

CODIGO - 301162

CREDITOS - 04
CH © 60
PEL - 4.02.0

PRE-REQUISITO : 301161

EMENTA: Relac@o transporte e turismo. Modalidades de transporte: rodoviario, ferroviario,
aquaviario e aéreo. Utilizac8o dos meios de transporte e sua integragdo na viagem turistica.
Problemas tipicos. Calculos. Construc@o de rotas de viagem. Analise de manuais técnicos e
mapas. Estudos de caso.

71-DISCIPLINA: GESTAO DO PATRIMONIO CULTURAL
CODIGO  : 301163
CREDITOS - 04

CH : 60



PEL - 4.02.0
PRE-REQUISITOQ : 301161

EMENTA: Conceito, origens e objetivos da gestio de patriménio cultural. Formas de
confirmagdo organizacional. A Administragdo de recursos humanos na gestio de patriménio
cultural. As parcerias publico-privado na gestio de patrimdnio cultural. A realidade.
Avaliagdo, Critica, falta de investimentos: problemas cronicos do setor. Perspectivas

72-DISCIPLINA: GESTAO E ORGANIZACAO DE EVENTOS
CODIGO 301164
CREDITOS : 04
CH : 60

PEL » 4020

PRE-REQUISITOQ : 301161

EMENTA: Bases conceituais. Tipos e finalidades de eventos. Etapas de eventos. Cerimonial
e protocolo. Relag@o entre turismo e as transportadoras. O profissional na area de eventos.
Planejamento de um evento. Plano: elaboracdo e modelos. Projeto: pesquisa, relatorio e
desenvolvimento. Relatorio: estratégia, desenvolvimento e avaliagdo. Organizag¢do funcional

do evento. Treinamento: trabalho em equipe. Convencion Bureau. Execugdo de um evento —
caso pratico.

73-DISCIPLINA: GESTAO DE AGENCIAS DE VIAGEM E OPERADORAS
CODIGO 301165
CREDITOS : 04
C.H . 60

PEL © 4020
PRE-REQUISITO : 301161

EMENTA: Elementos historicos. Antecedentes das agéncias de viagens e a importancia para
o desenvolvimento do turismo. Lei das agéncias de viagens. Agéncias de viagens no Brasil.
Parceiras das agéncias de viagem. Os varios setores de uma agéncia de viagens.
Caracteristicas operacionais. Caracteristicas organizacionais. Defini¢do do campo de negdcio
da agéncia de viagens, programacdo e desenvolvimento da linha de produto. RelagGes entre
agéncias de viagens e clientes. Orgcamento e venda: aspectos financeiros da operagdo.
I\Tegociac;ﬁo e contratacdo de servicos. Promocio e venda dos servigos. Sistemas informativos
de reserva. Agenciamento como processo de intermedia¢do, producdo e assessoramento ao
turista. Atuacdo e tipologia no Brasil. Estrutura, organizagdo, caractrizagdo de serdvigos e
produtos em niicleos emissor e receptor. Operagdo de pacotes e forfaits. Perspectivas e
tendéncias do setor.



74-DISCIPLINA: GESTAO E PLANEJAMENTO DE ECOTURISMO
CODIGO 301166
CREDITOS : 04
CH - 60

PEL © 4020
PRE-REQUISITO : 301161

EMENTA: Aspectos introdutérios — conceitos. Historico do ecoturismo. Identificacio e
delimitagdo dos bens naturais propicios ao turismo ecologico. Gestdo e planejamento
ambientais na pratica do ecoturismo. Envolvimento da populagio humana local no
ecoturismo. Técnicas para o desenvolvimento de programas e roteiros para o ecoturismo. O
perfil do ecoturista. Importancia da manuten¢do da qualidade de vida ambiental no
ecoturismo. Reservas ecologicas, areas de protegdo ambiental, areas de protegio permanente.
Atividade turistica em defesa dos bens naturais. Politicas de uso e ocupacio do solo do meio
rural. O produto turtistico fora do ambiente urbano. Ecologia e Turismo. Os impactos
ambientais, culturais e socio-econdmicos do ecoturismo. Os projetos ecoturisticos e seus
papeia no desenvolvimento do meio rural. O ecodesenvolvimento: uma opgldo para o turismo.
O planejamento turpistico e o ecodesenvolvimento. Diretrizes para o diagndstico e
planejamnto do ecoturismo. Diretrizes modelos para turistas. Questdes econdmicas para
gestdo do ecoturismo. Producdo no meio rural para o turismo. O agroturismo e o turismo de
habitacdo rural. A participacdo da comunidade residente no ecoturismo.

75-DISCIPLINA: GESTAO DE ALIMENTOS E BEBIDAS
CODIGO  :301167
CREDITOS : 04
CH . 60

PEL - 4020
PRE-REQUISITO : 301161

EMENTA: A historia da alimentacdo. Indistria de catering. Tipos catering nos hotéis,
restaurantes, bares, fast-food, restauragio coletiva, Catering aéreo, outros tipos de catering.
Legislagdo de manuseamento e transporte de alimentos e bebidas. Organograma das areas de
produgldo e consumo de bebidas e comidas em hotéis, bares, restaurantes, cozinhas, etc.
Plantas e funcionalidade de restaurantes, bares, cozinhas e sec¢des abastecedoras ( armazém).
Equipamentos, material, utensilios e mobilidrios necesséarios para as cozinhas, restaurantes,
bares e outras. Tipos de servigos ( francesa, inglesa, direta e indireta, americana e rodizio).
Planejamento e elaboracdo de café da manha, almogo, jantar, grill, room servige, coffe shop.
Tipos e familias e alimentos. Tipos de bebidas. Controle de comidas e bebidas no circuito:
encomendas, recepgio, armazenamento, utilizagdo e consumo. Conservacio, refrigeragdo e
congelamento. Calculo de porcentagem de food cost e bevegage cost. Planejamento e
organizagio d eventos gastrondmicos ( festivais, semanas tematicas). O profissional do setor.



76-DISCIPLINA: GESTAO DE MEIOS DE ﬁOSPEDAGEM
CODIGO  :301168
CREDITOS : 04
CH L 60

PEL © 4.02.0
PRE-REQUISITO : 301161

EMENTA: Panorama. Historico da hotelaria. Trade turistico. Classificacio dos
empreendimentos hoteleiros. Estrutura organizacional dos empreendimentos hoteleiros.
Estudo e analise administrativas das empresas que compdem o sistema turistico. Secretarias
estaduais. Empresas oficiais de turismo. Gerenciamento d empresas hoteleiras. Legislagdes.
Cadeias hoteleiras nacionais e internacionais. Centrais de reserva. Legislagio hoteleira. Infra-
estrutura de unidades hoteleiras. Departamentos e se¢des de hotel. Organograma de unidades
hoteleiras de pequena, média e grande dimens3o. Terminologia hoteleira internacional. Hotéis
de negodcios e hotéis resort. Calculo de taxas de ocupacdo, de receita e de produtividade
hoteleira. Organizacdo dos meios de hospedagem. Geréncia de habitacdes de esportes e lazer,
de controladoria. Front Office. Atribuicdes da se¢les de tarefas. Back Office. Auditor da
noite. Departamentos, se¢les e areas funcionais. Departamentos,. Seges e areas comerciais.
Relagdes publicas.

77-DISCIPLINA: PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DO TURISMO
CODIGO 301169

CREDITOS - 04
CH © 60

PEL - 4.02.0
PRE-REQUISITO : 301161

EMENTA: Turismo como bem publico. Turismo como fator de desenvolvimento socio-
econdmico auto-sustentaveis. Ameacas do desenvolvimento turistico ao meio ambiente e a
populagiio local. Necessidades da preservagdo ambiental e participagdo da populagéo local noi
turismo da terra. Implantacdo do projeto turistico. Aspectos gerais e especificos. Plano
turistico municipal e estadual adequado 4s condigdes socio-ambientais locais. Pratica:
elaboracdo, execugdo, controle e avaliagdo de projeto turistico. Fontes de financimento. Plano
de desenvolvimento de um municipio turistico.



78-DISCIPLINA: TEORIAS E TECNICAS DE TURISMO
CODIGO  :3011610
CREDITOS : 04
CH : 60

PEL © 4020
PRE-REQUISITO : 301161

EMENTA: O universo turistico. As diversas fun¢des do turismo. As modalidades do turismo.
Classificagdo, tipologia, formas e tipos de turismo. Turismo e mercado. Métodos e técnicas
fundamentais para atividade turistica. Elementos de administracio do turismo. Turismo e
futuro: analise da evolugdo social e suas implicagdes no processo turistico. Fatores
econdmicos, sociais e institucionais que atua, no turismo. Classificagdo do turismo. Orgéos
oficiais do turismo. A industria do turismo. A liberagdo do tempo. Tempo de trabalho, tempo
disponivel, tempo de lazer e tempo de férias. As bases da reflexdo. Fatores de movimentagio
¢ atividades turisticas. O produto turistico. A demanda turistica. A oferta turistica. Perfil do
turista. Objetivos e atividades de viagens e turismo. O plano de municipalizacio do turismo.
Tendéncias e perspectivas do turismo no mundo e no Brasil.

79-DISCIPLINA: ESTAGIO SUPERVISIONADO I
CODIGO 3011611
CREDITOS : 04
CH © 60

PEL - 4.02.0
RE-REQUISITO ; 301161

EMENTA: Metodologia para realiza¢@o de estagio. Defini¢do das areas de atuac;ao Etapas
fundamentais de um projeto de estagio. Elaboracao do projeto de estagio.

20-DISCIPLINA: ESTAGIO SUPERVISIONADO 11
CODIGO  : 3011612
CREDITOS : 04
CH - 60

PEL - 4.02.0
PRE-REQUISITO : 301161

EMENTA: Trabalho de campo/ pesquisa. Analise de dos. Relatorios parciais. Elementos para
elaboracdo do relatorio final de estagio/monografia. Seminario de apresentacdo dos trabalhos



81-DISCIPLINA: GESTAO DE SISTEMAS DE RECREACAQ
CODIGO 3011613
CREDITOS : 04
CcCH ;60
PEL . 4.020

PRE-REQUISITO : 301161

EMENTA: Conceito de lazer, animagdo, métodos e técnicas de animagdo utilizados no
turismo. Caracteristica, fungdes e perfil do animador. Atividades de Animac&o aplicaveis em
hotéis de lazer, Gnibus, parques, clubes, acampamentos, grupos de viagens e cruzeiros nas
mais diversas faixas etarias. O funcionamento, organizagio e planejamento de uma empresa

de recreacdo. Identifica¢do e implementac@o de projetos. Estrutura fisica dos centros de lazer.
Nogdes de primeiros socorros.

82-DISCIPLINA: GESTAO DE QUALIDADE EM SERVICO
CODIGO 3011614
CREDITOS : 04
CH : 60
PEL . 4.02.0
PRE-REQUISITO © 301161

EMENTA: Conceitos de qualidade. Dimensdes da qualidade. Qualidade no atendimento.
Abordagens de autores internacionais. Gestdo da qualidade total. Metodologia de analise,
solugio de problemas e as sete ferramentas da qualidade. Ferramentas gerenciais de
qualidade. O gerenciamento do servico. Controle estatistico de processos. Normas
internacionais. Padronizagiio. Qualidade técnica no servigo. Custos da qualidade. House
keeping/5$

83-DISCIPLINA: GESTAO DE EMPRESAS DE PUBLICIDADE E PROPAGANDA

CODIGO 301171

CREDITOS - 04
CH - 60
PEL - 4.02.0

PRE-REQUISITO : 301110

EMENTA: Definicdo e conceitos. Nogdes gerais sobre a estrutura de uma agéncia de
publicidade. Tipos de agéncia. Estrutura organizacional. As fungdes administrativas —
planejar, organizar, dirigir e controlar. Analisando as subareas da gestdo — custos, financas,
marketing, e gestdo de pessoas. Novas tendéncias no gerenciamento de agéncias.



84-DISCIPLINA: PROMOCAO DE VENDAS

CODIGO  : 301172
CREDITOS : 04
CH © 60
PEL . 4.02.0

PRE-REQUISITO - 301171

EMENTA: Conceitos e aplicabilidade da promogio e do merchandising. Tipos de promogio e
seu planejamento. Conceitos e caracteristicas do mercahandising. o cross-mercahandising em
pontos de vendas. A importancia do lay-out do PDV. Conceito e utilizagdo da exibitécnica. O
calendario promocional. Competéncias da geréncia de promog¢ao de vendas e merchandising

85-DISCIPLINA: COMPORTAMENTO DO CONSUMIDOR
CODIGO  :301173
CREDITOS : 04
CH © 60
PEL © 4.02.0
PRE-REQUISITO - 301171

EMENTA: Comportamento do consumidor. O consumidor no processo de compra e
comportamento, processo decisorio. O consumidor: percepgdo, motivagdo, necessidade,
personalidade, atitudes. Influéncias ambientais na compra e no consumo. Mercados
Consumidores: segmentacdo e analise. Modelos de comportamento de compra.

86-DISCIPLINA: INICIACAO EMPRESARIAL
CODIGO 301111
CREDITOS : 04
CH : 60

PEL 2,022
PRE-REQUISITO :301033

EMENTA: Importincia da criacdo de negdcios para a economia nacional. Identificacdo de
oportunidades de negécios. A fun¢do do empreendedor. Caracteristicas do empreendedor.
Preparagio de plano de negdcios. Estudos de viabilidade mercadologica. Estudo de
viabilidade financeira. Gerencia financeira — fluxo de caixa. Balango. Custos para pequenos
negocios. Sistema Nacional de Apoio as Pequenas e Médias Empresas. Papel e servigo da
agencia local. Créditos e linhas de financiamento. Aspectos legais para formagdo de empresas.



87-DISCIPLINA: GESTAQ DE FRANQULAS
CODIGO 301182
CREDITOS - 04
CH © 60
PEL L 4.02.0

PRE-REQITISITO - 301182

EMENTA: Historico. Modelos. Franquias e estruturas em rede. Relagdes Franqueador —
Franqueado. Relagdes Franqueador — Fornecedor. Aspectos funcionais da franguia: roteiro.
Estudos de caso de franquias brasileiras. Analise Comparativa Internacional.
88-DISCIPLINA: GESTAQ DE MICRO E PEQUENAS EMPRESAS

CODIGO  : 301183

CREDITOS - 04

CH ;60

PEL 1 4020

PRE-REQUISITO :

EMENTA: Conceito de micro, média e pequena empresa. As caracteristicas das pequenas
empresas. Os problemas tipicos de gestdo de micro e pequenas empresas nascentes. A
competitividade da pequena empresa. As peculiaridades da gestio das micro, pequenas e
médias empresas. As entidades de apoio. A profissionalizagdo da gestdo das pequenas e
médias empresas. Formacgio do empreendedor. Legislac@o.

89-DISCIPLINA: GESTAO DE ONG'S

CODIGO  :301184

CREDITOS : 04

CH 60

PEL ;4020

PRE-REQUISITO :
EMENTA: Conceitos e historia das organizac¢des publicas ndo-estatais. A emergéncia do
Terceiro Setor no cenario mundial e no contexto brasileiro. Politicas publicas e gestdo
intersetorial. Elos com a comunidade. ONG’s — conceitos, caracteristicas e desafios. O novo
Cdédigo Civil e as Organizacdes Sem Fins Econdmicos. Pessoas Fisicas e Juridicas.

Associacdo e Fundagio. Diferentes qualificagdes das ONG’s ou Organiza¢des da Sociedade
Civil que atuam com Interesse Publico: OSCIP e CEBAS.



ON-DISCIPLINA: GESTAD DE AGRONEGHCINS
CODIGO - 301185
CREDITOS - 04

CH © 60

PFEI - 4020
PRE-REQIUISITO:

EMENTA: desenvolvimento da agricultura brasileira: concepgdes classicas e recentes.
Agronegocios: concettos e dimensdes. Competitividade e Globalizacdo nos negdcios
agroalimentares. Organizacdes e Instituicdes. Qualidade e Seguranca de Alimentos. Gestdo da
gualidade no agribusiness. Gestio Ambiental no sistema agroindustrial. Administracdo
estratégica de cadeias de suprimento no agribusiness. Comercializagio de produtos
agroindustriais. Nog¢des de Finangas e Marketing nos negdcios agroalimentares. Gestdo
estratégica de comercio varejista de alimentos. Rastreabilidade. Barreiras a entradas. Projeto
de produtos agroindustriais. Gestdo da produc@o rural no agronegocio. Desenvolvimento
agricola sustentavel. Agronegdceio cooperativo.



ANEXQS



MINISTERIO DA EDUCACAO
CONSELHO NACIONAL DE EDUCACAO

CAMARA DE EDUCACAO SUPERIOR
RESOLUCAO N° 3, DE 23 DE JUNHO DE 2005

Institui as Diretrizes Curriculares
Nacionais para o curso de graduagéo
em Secretariado Executivo e da outras
providéncias

O Presidente da Camara de Educagdo Superior do Conselho Nacional de
Educacdo, no uso de suas atribuigdes legais, com fundamento no art. 9°, § 2°, alinea "c", da
Lei n°® 4.024, de 20 de dezembro de 1961, com a redagio dada pela Lei n° 9.131, de 25 de
novembro de 1995, tendo em vista as diretrizes e 08 principios fixados pelos Pareceres
CES/CNE 776/97 e 583/2001 e considerando o que consta dos Pareceres CES/CNE
67/2003 e 102/2004, homologados pelo Senhor Ministro de Estado da Educagio,
respectivamente, em 2/6/2003 e 12/4/2004, resolve:

Art. 1° A presente resolugdo institui as Diretrizes Curriculares Nacionais
para o curso de graduagdo em Secretariado Executivo, bacharelado, a serem observadas
pelas Institui¢des de Ensino Superior em sua organizagao curricular.

Art. 2° A organizagdo do curso de graduagdo em Secretariado Executivo,
observadas as Diretrizes Curriculares Nacionais e os pareceres desta Camara, indicara
claramente os componentes curriculares, abrangendo o perfil do formando, as competéncias
e habilidades, os conteidos curriculares e a duragio do curso, o regime de oferta, as
atividades complementares, o sistema de avaliagio, o estagio curricular supervisionado € 0
trabalho de curso ou de graduag@o, ambos como componentes opcionais da institui¢@o, sem
prejuizo de outros aspectos que tornem consistente o projeto pedagdgico.

§ 1° O projeto pedagdgico do curso, além da clara concepgdo do curso de
graduagio em Secretariado Executivo, com suas peculiaridades, seu curriculo pleno e sua
operacionalizagdo, abrangera, sem prejuizo de outros, os seguintes elementos estruturais:

[ - objetivos gerais do curso, contextualizados em relagdo as suas
insergdes institucional, politica, geografica e social;

II - condigdes objetivas de oferta e a vocagao do curso;

[Tl cargas horarias das atividades didaticas e da integralizagdo do curso;

IV - formas de realizagio da interdisciplinaridade;

V - modos de integragio entre teoria e pratica;

VI - formas de avaliagdo do ensino e da aprendizagem;

VII - modos da integragio entre graduagdo e pds-graduagio, quando
houver;

VIII - incentivo & pesquisa, COMO necessario prolongamento da atividade
de ensino e como instrumento para a iniciagdo cientifica;

IX - concep¢do e composi¢do das atividades de estagio curricular
supervisionado, suas diferentes formas e condigdes de realizagdo, observado o respectivo
regulamento;

X - concepgdo e composigdo das atividades complementares.



§ 2° Os projetos pedagdgicos do curso de graduagdo em Secretariado
Executivo poderdo admitir linhas de formagio especificas, nas diversas areas relacionadas
com atividades gerenciais, de sessoramento, de empreendedorismo e de consultoria,
contidas no exercicio das fungdes de Secretario Executivo, para melhor atender as
necessidades do perfil profissiografico que o mercado ou a regido exigirem.

Art. 3° O curso de graduagdo em Secretariado Executivo deve ensejar,
como perfil desejado do formando, capacitagdo e aptiddo para compreender as questdes que
envolvam sélidos dominios cientificos, académicos, tecnologicos e estratégicos, especificos
de seu campo de atuagdo, assegurando eficaz desempenho de multiplas fungdes de acordo
com as especificidades de cada organizagdo, gerenciando com sensibilidade, competéncia e
discrigdo o fluxo de informagdes e comunicagdes internas e externas.

Paragrafo unico. O bacharel em Secretariado Executivo deve apresentar
solida formagdo geral e humanistica, com capacidade de analise, interpretagao e articulagao
de conceitos e realidades inerentes & administragdo publica e privada, ser apto para 0o
dominio em outros ramos do saber, desenvolvendo postura reflexiva e critica que fomente a
capacidade de gerir e administrar processos e pessoas, com observancia dos niveis graduais
de tomada de decisio, bem como capaz para atuar nos niveis de comportamento
microorganizacional, mesoorganizacional e macroorganizacional.

Art. 4° O curso de graduagdo em Secretariado Executivo deve possibilitar
a formagao profissional que revele, pelo menos, as seguintes competéncias e habilidades:

I capacidade de articulagdo de acordo com os niveis de competéncias
fixadas pelas organizagdes;

II - visio generalista da organizagao e das peculiares relagdes hierarquicas
e inter-setoriais;

IO - exercicio de fungdes gerenciais, com solido dominio sobre
planejamento, organizagao, controle e diregdo;

IV - utilizagio do raciocinio 1dgico, critico e analitico, operando com
valores e estabelecendo relagdes formais e causais entre fendmenos e situagdes
organizacionais;

V - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestdo;

VI - dominio dos recursos de expressao € de comunicagio compativeis
com o exercicio profissional, inclusive nos processos de negociagdo e nas comunicagoes
inter-pessoais ou inter-grupais;

VII - receptividade e lideranga para o trabalho em equipe, na busca da
sinergia;

VII - adogdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da
qualidade e da produtividade dos servigos, identificando necessidades e equacionando
solugdes;

IX - gerenciamento de informagdes, assegurando uniformidade e
referencial para diferentes USUArios;

X - gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas
departamentais e empresariais;

X1 - capacidade de maximizagdo e otimizagdo dos recursos tecnologicos;
X1 - eficaz utilizagio de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias,

imprimindo seguranga, credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes;



XIII - iniciativa, criatividade, determinagio, vontade de aprender,
abertura as mudangas, consciéncia das implicagdes e responsabilidades éticas do seu
exercicio profissional.

Art. 5° Os cursos de graduagio em Secretaniado Executivo deverdo
contemplar, em seus projetos pedagdgicos e em sua or ganizagio curricular, 0s seguintes
campos interligados de formag@o: .

I Contetidos basicos: estudos relacionados com as ciéncias sociais, com as
ciéncias juridicas, com as ciéncias econdmicas e com as ciéncias da comunicagdo e da
informacg&o;

II - Contetdos especificos: estudos das técnicas secretariais, da gestio
secretarial, da administracdo e planejamento estratégico nas organizagGes publicas e
privadas, de organizagio e métodos, de psicologia empresanal, de ética geral e profissional,
além do dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira e do aprofundamento da lingua
nacional;

II - Contetdos teérico-praticos: laboratérios informatizados, com as
diversas interligagdes em rede, estdgio curricular supervisionado e atividades

complementares, especialmente a abordagem teérico-préatica dos sistemas de comunicagio,
com énfase em softwares e aplicativos.

Art. 6° A organizagio curricular do curso de graduagdo em Secretariado
Executivo estabelecera expressamente as condigbes para a sua efetiva conclusio e
integralizagio curmicular, de acordo com os seguintes regimes académicos que as
instituigdes de ensino superior adotarem: regime seriado anual; regime seriado semestral;
sistema de créditos com matricula por disciplina ou por médulos académicos, observada a
pré-requisitagdo, que vier a ser estabelecida no curriculo, atendido o disposto nesta
resolugdo.

Art. 7° O estagio supervisionado € um componente curricular obrigatorio,
indispensavel a consolidagdo dos desempenhos profissionais desejados inerentes ao perfil
do formando, devendo cada instituig@o, por seu colegiado superior académico, aprovar o
correspondente regulamento, com suas diferentes modalidades de operacionalizagéo.

§ 1° O estagio de que trata este artigo podera ser realizado na prdpria
instituigio, mediante laboratorios que congreguem as diversas ordens praticas
correspondentes as diferentes concepgdes das fungdes e técnicas secretariais.

§ 2° As atividades de estagio poderdo ser reprogramadas e reorientadas de
acordo com os resultados tedrico-praticos gradualmente revelados pelo aluno, até que os
responsaveis pelo acompanhamento, supervisdo e avaliagdo do estagio curricular possam
considera-lo concluido, resguardando, como padrio de qualidade, os dominios
indispensaveis ao exercicio da profissao.

§ 3° O regulamento do estigio de que trata este artigo, aprovada pelo seu
colegiado superior académico, conterd, obrigatoriamente, critérios, procedimentos e
mecanismos de avaliagdo, observado o disposto no paragrafo precedente.

Art. 8° As atividades complementares sio componentes curriculares que
possibilitam o reconhecimento, por avaliagdo, de habilidades, conhecimentos e
competéncias do aluno, inclusive ridas fora do ambiente escolar, abrangendo a pratica de
estudos e atividades independentes, transversais, opcionais, de interdisciplinaridade,
especialmente nas relagdes com o mundo do trabalho, com as peculiaridades das
organizagdes e com as agdes de extensdo junto a comunidade.



Parigrafo Gnico. As atividades complementares se constituem
componentes curriculares enriquecedores e implementadores do proprio perfil do
formando, sem que se confundam com estagio curricular supervisionado.

Art. 9° As instituigdes de ensino superior deverdo adotar formas
especificas e alternativas de avaliagdo, internas e externas, sistematicas, envolvendo todos
quantos se contenham no processo do curso, observados os aspectos considerados
fundamentais para a identificagdo do perfil do formando.

Paragrafo Gnico. Os planos de ensino, a serem fornecidos aos alunos antes
do inicio do periodo letivo, deverdo conter, além dos conteudos e das atividades, a
metodologia do processo de ensinoaprendizagem, 0s critérios de avaliagdo a que serdo
submetidos e a bibliografia basica.

Art. 10. O Trabalho de Conclusio de Curso TCC € um componente
curricular opcional da instituigdo que, se for adotado, podera ser desenvolvido nas
modalidades de monografia, projeto de iniciagio cientifica ou projetos de atividades
centrados em areas tedrico-praticas e de formagdo profissional relacionadas com o curso, na
forma disposta em regulamento proprio.

Paragrafo tnico. Optando a instituigdo por incluir no curriculo do curso
de graduagio em Secretariado Executivo Trabalho de Conclusio de Curso - TCC, nas
modalidades referidas no caput deste artigo, devera emitir regulamentagdo propria,
aprovada pelo seu Conselho Superior Académico, contendo, obrigatoriamente, critérios,
procedimentos e mecanismos de avaliagdo, além das diretrizes técnicas relacionadas com a
sua elaboragio.

Art. 11. A duragio do curso de graduagdo em Secretariado Executivo sera
estabelecida em Resolugio especifica da Camara de Educagao Superior.

Art. 12. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposigdes em contrario.

EDSON DE OLIVEIRA NUNES

(Publica¢do no DOU n° 121, de 27/06/2005, Secio 1, pagina 79/80)
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INTERESSADO: Conselho Nacional de Educagdo/Camara de|UF:DF -
Educacao Superior

ASSUNTO: Carga Horaria dos Cursos de Graduagéo
RELATOR(A): Silke Weber e Efrem de Aguiar Maranhao

PROCESSO N°.: :

PARECER N°.: COLEGIADO: APROVADO EM:
CNE/CES 100/2002 CES 13/03/2002

| - RELATORIO

O debate sobre o estabelecimento da carga horaria dos diferentes
cursos de graduagéo tem se pautado, no Brasil, ora pela tradigéo, ora pelo que a
comunidade académica tem considerado como parametros para assegurar a
qualidade da formagdo em nivel superior pretendida. O confronto entre estas
posicdes tem se apoiado em argumentos que destacam a experiéncias acumulada,
mas também as novas formas de aprender proporcionadas tanto pela constante
inovacdo tecnolégica, especialmente, no campo da informatica e dos meios
eletrdnicos, como a ampliagdo das oportunidades de intercambio propiciadas pela
propria expanséo e diversificagéo do sistema de ensino superior, inclusive da poés-
graduagéo. Além disso, a tonica avaliativa das politicas de ensino superior, que vem
se consolidando nos ultimos anos no pais, tem promovido junto as Instituicées
formadoras de nivel superior a preocupagdo em elevar gradativamente o padrao de
qualidade dos seus cursos.

Nesse contexto, em que a formagdo € percebida como processo
permanente e autdbnomo, caracterizado pela definigdo de patamares progressivos de
qualidade, o estabelecimento de um padrdo Unico de carga horario, mesmo se
especifico por érea de conhecimento, dificilmente obtera adesé&o.

De todo modo, a carga horaria de um curso, seja ele diurno ou
noturno, constitui um elemento fundamental para o desenvolvimento das
competéncias e habilidades previstas pelos diferentes formatos de preparag&o de
pessoal de nivel super, motivo por que a Camara de Educagéo Superior propde o
estabelecimento de alguns pardmetros a serem considerados na formulagédo do
projeto pedagdgico de cada curso, que devera primar pela consisténcia cientifico
profissional, qualidade e atualidade.

Tais parametros, a serem respeitados nos desenhos curriculares
definidos pelos Colegiados dos diferentes cursos das diversas areas de
conhecimento, distinguindo-se cursos diurnos e noturnos, e considerando-se
padrdes nacionais e internacionais consolidados, bem como a legislagéo brasileira
incidente no ensino e os acordos internacionais de equivaléncia de curso, sdo os
seguintes:

a) tempo minimo de formag&o em trés anos letivos;

b) percentual maximo de 15% de atividade préatica, sob a forma

pesquisa, de estagio ou intervencao supervisionada;

c) percentual maximo de 15% de atividades académico-culturais.

Deape-MEC-Pareceres-Parecer CNE-CES 100-2002



Il - VOTO DO RELATOR

o designada para estudar a questéo da

Diante do exposto, a Comissa
omenda a sua regulamentagdo nos

carga horéria dos Cursos de graduagdo rec
termos da Resolugéo que integra este Parecer.

Brasilia, margo de 2002
Silke Weber — Relatora

Efrem de Aguiar Maranhao

Il — DECISAO DA CAMARA

A Camara de Educagao Superior aprova por unanimidade o voto do

(a) relator (a).

Sala das Sessoes, em de margo de 2002

Conselheiro Arthur Roquete de Macedo — Presidente

Conselheiro José Carlos Almeida da Silva — Vice-Presidente

Deape-MEC-Pareceres-Parecer CNE-CES 100-2002



PROJETO DE RESOLUGAO CNE / CES N.° DE DE MARCO DE
2002

Institui  parémetros para a
definicdo da carga horaria dos
cursos de graduag&o.

O Presidente do CNE, conforme o disposto no art. 7° §1°, alinea “f’
da Lei em 9.131/95, e com fundamento do Parecer CNE/CES 100/02.

RESOLVE

Art. 1° Na definicdo da carga horaria dos cursos de graduagéo
devem ser considerados padroes nacionais e internacionais consolidados para cada
curso ,a legislagdo brasileira incidente no ensino e acordos internacionais de
equivaléncia de curso.

Art. 2° A carga horéaria dos cursos de graduacao sera efetivada, no
minimo, em 3 (trés) anos letivos, distinguindo-se curso diurnos e noturnos,
respeitadas as condicdes explicitadas no Art. 1°.

Art. 3° A articulagdo teoria-pratica realizada mediante pesquisa,
estagio ou intervengao supervisionada abrangera o percentual maximo de 15% da
carga horaria estabelecida para O CUrso, ressalvando-se as determinagdes legais
especificas.

Art. 4° O projeto pedagdgico de cada curso devera prever O
percentual maximo de 15% da carga horaria estabelecida em atividades
complementares de natureza académico-culturais extra-classe.

Art. 5° Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Brasilia-DF, de marco de 2002

Presidente

Deape-MEC-Pareceres-Parecer CNE-CES 100-2002
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MINISTERIO DA EDUCACAO
CONSELHO NACIONAL DE EDUCACAO

INTERESSADO: Conselho Nacional de Educagdo / Camara de Educagdo | UF: DF
Superior
ASSUNTO: Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de Graduag@o em Secretariado
Executivo '

RELATORES: José Carlos Almeida da Silva e Lauro Ribas Zimmer

PROCESSOS N°S: 23001.000074/2002-10, 23001 .000303/2001-15e
23001.000150/2003-60

PARECER N’ COLEGIADO: APROVADO EM:
CES/CNE 0102/2004 CES 11/3/2004

I- RELATORIO

A Lei 9.131, sancionada em 24/11/95, deu nova redagdo ao Art. 9°, § 2°, alinea “c”, da
entio LDB 4.024/61, conferindo & Camara de Educagdo Superior do Conselho Nacional de
Educacio a competéncia para “a elaboracio do projeto de Diretrizes Curriculares Nacionais —
DCN, que orientardo os cursos de graduagdo, a partir das propostas a serem enviadas pela
Secretaria de Educagdo Superior do Ministério da Educagdo ao Conselho Nacional de
Educagdo”, tal como viria a estabelecer o inciso VII do Art. 9° da nova LDB, Lei 9.394/96, de
20/12/96.

Para orientar a elaboragdo das propostas de Diretrizes Curriculares Nacionais, a
Camara de Educagdo Superior do Conselho Nacional de Educagdo ja havia editado os
Pareceres CNE/CES 776/97 e 583/2001, tendo a SESWMEC publicado o Edital 4, de 4/12/97,
convocando as instituigdes de ensino superior para que realizassem ampla discussd@o com a
sociedade cientifica, ordens e associagdes profissionais, associagdes de classe, setor produtivo
e outros envolvidos do que resultassem propostas e sugestdes para a elabora¢do das Diretrizes
Curriculares Nacionais dos Cursos de Graduagio, contribuigdes essas, significativas, a serem
sistematizadas pelas Comissdes de Especialistas de Ensino de cada area.

A Camara de Educagio Superior do Conselho Nacional de Educagéo aprovou também,
em 11/3/2003, o Parecer CNE/CES 067/2003, contendo todo um referencial para as Diretrizes
Curriculares Nacionais dos Cursos de Graduagio, inclusive para o efetivo entendimento da
transicdo entre o regime anterior € O instituido pela nova Lei 9.394/96, como preceitua o seu
Art. 90, tendo, por razdes de ordem metodologica, estabelecido um paralelo entre Curriculos
Minimos Nacionais, Profissionalizantes e Diretrizes Curriculares Nacionais.

Constata-se que, quanto aos Curriculos Minimos, o referencial enfocou a concepgao, a
abrangéncia e os objetivos dos referidos curriculos, fixados por curso de graduag@o, ensejando
as respectivas formulagdes de grades curriculares, cujo atendimento implicava fornecer
diplomas profissionais, assegurado o exercicio das prerrogativas e o direito de cada profissdo.

Jose Carlos 6074,0303.0130:S0S



No entanto, quanto as Diretrizes Curriculares Nacionais, o parecer elencou os principios que
lhes embasam a frmulaggo, disto resultando o nitido referencial entre o regime anterior e 0
proposto para nova ordem juridica.

Ainda sobre o referencial esbogado no Parecer CNE/CES 067/2003, verifica-se que
existem mesmo determinadas diretrizes que poderiam ser consideradas comuns aos cursos de
graduagdo, enquanto outras atenderiam 2 natureza e as peculiaridades de cada curso, desde

[ 4]

que fossem contempladas as alineas “a" a “g” do item II do Parecer CNE/CES 583/2001,
“litteris™:

“q- Perfil do fomzando/'egresso/proﬁssional - conforme o curso, o
projeto pedagogico devera  orientar o curriculo para um perfil
profissional desejado;

“b- Competénciaf’habilidadesf'atitudes.

“c- Habilitagdes e énfase.

“d- Conteudo curriculares.

“e- Organizagdo do curso.

“f- Estagios e atividades complementares

“g- Acompanhamento e Avaliagdo™.

E evidente que as Diretrizes Curriculares Nacionais, longe de serem consideradas
como um corpo normativo, rigido e engessado, a se confundirem com 0s antigos Curriculos
Minimos Profissionalizantes, objetivam, 20 contrario, “servir de referéncia para as institui¢oes
na organizagdo de seus programas de formacdo, permitindo flexibilidade e priorizagdo de
4reas de conhecimento na construgdo dos curriculos plenos. Devem induzir a criagdo de
diferentes formagdes e habilitagdes para cada area do conhecimento, possibilitando ainda
definirem multiplos perfis profissionais, garantindo uma maior diversidade de carreiras,
promovendo a integragao do ensino de graduag@o com a pés-graduagdo, privilegiando, no
perfil de seus formandos, as competéncias intelectuais que reflitam a heterogeneidade das
demandas sociais”.

Assim, as Diretrizes Curriculares Nacionais para 0 Curso de Graduagdo em
Secretariado Executivo devem refletir uma dindmica que atenda aos diferentes perfis de
desempenho a cada momento exigidos pela sociedade, nessa “heterogeneidade das mudangas
sociais” sempre acompanhadas de novas e mais sofisticadas tecnologias, a exigir continuas
revisdes do projeto pedagdgico de um curso para que ele se constitua a caixa de ressonancia
dessas efetivas demandas, atraves de um profissional adaptavel e com a suficiente autonomia
intelectual e de conhecimento para que s€ ajuste sempre as necessidades emergentes.

Sem divida este € um novo tempo, em que as instituicdes de ensino superior
responderdo pelo padréo de qualidade do curso de graduagéo em Secretariado Executivo de
forma a atender, dentre outros, 0 Art. 43, incisos Il e 1T, da Lei 9.394/96, comprometendo-se
por preparar profissionais aptos para a sua inser¢do no campo do cesenvolvimento social,
segundo as peculiaridades da graduagao, resultando, ndo propriamente um profissional

“preparado”, mas profissional apto as mudangas e, portanto, adaptavel.

Sendo o Conselho Nacional de Educacio uma instituigdo de Estado e ndo de Governo,
constitui-se ele um espago democratico por exceléncia, onde se discutem e se refletem sobre
todas as contribuigdes que possam, de algum modo, ennquecer as diretrizes curriculares de
um determinado curso, para que, sendo nacionais, se adeqiiem aquelas expectativas de mator
amplitude, naquilo que & geral e comum a todos e, a0 mesmo tempo, ensejem a flexibilizagao

Jose Carlos 0074,0303.0150:508
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necessaria para o atendlmen’fo reglqnal, comunitario, local, “segundo as exigéncias do meio” e
de cada época, como preconiza a lei.

Por esta razdo, foi acolhida parte significativa das novas contribui¢des encaminhadas
pelos participantes do Forum de Profissionais, Estudantes e Docentes de Secretariado
realizado no periodo de 25 a 27/4/2002, em Foz do Iguagu, Estado do Parana, endossadas pel;
Federagdo Nacional das Secretarias e Secretarios — FENASSEC, acrescentando-lhes ainda as
remetidas pela mesma entidade através do Oficio — PRE 55/2003, de 20/11/2003, contendo

uma “Proposta para Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de Secretariado Executivo”
aprovada em 15/11/2003, em Aracaju/SE. :

Por fim, vale salientar que as Diretrizes Curriculares Nacionais para o Curso de
Graduagdo em Secretariado Executivo estdo analisadas e definidas por topico especifico, a
seguir destacado, em cada situagdo concreta.

72 Organizagio do Curso

A organizagio do curso de graduagdio em Secretariado Executivo, observadas as
Diretrizes Curriculares Nacionais € 0s pareceres desta Camara, indicara claramente o regime
de oferta, os componentes curriculares, o estigio curricular supervisionado, as atividades
complementares, a monografia como componente opcional da instituigdo, o sistema de
avaliagdo, o perfil do formando, as competéncias e habilidades, os contetudos curriculares e a
duragdo do curso, sem prejuizo de outros aspectos que tornem consistente o referido projeto
pedagogico.

99 Projeto Pedagobgico

As institui¢des de ensino superior deverdo, na elaboragdo do projeto pedagégico de
cada curso de graduagdo ora relatado, definir, com clareza, os elementos que lastreiam a
propria concepgdo do curso, com Suas peculiaridades e contextualizagdo, o seu curriculo
pleno e sua adequada operacionalizag@o e coerente sistematica de avaliagdo, destacando-se 0s
seguintes elementos estruturais, sem prejuizo de outros:

I - objetivos gerais do curso, contextualizados em relagdo as suas insergoes
institucional, politica, geografica e social; :

11 - condicdes objetivas de oferta e a vocagdo do curso;

III - cargas horarias das atividades didaticas e da integralizagao do curso;

IV - formas de realizago da interdisciplinaridade;

V - modos de integragdo entre teoria e pratica;

VI - formas de avaliagio do ensino e da aprendizagem;

VII - modos da integragdo entre graduagdo e pos-graduagdo, quando houver;

VIII - cursos de pos-graduagdo lato sensu, nas modalidades especializago integrada
e/ou subseqiiente a graduagdo, de acordo com o surgimento das diferentes manifestagdes
tedrico-praticas e tecnologicas aplicadas a area da graduagdo, e de aperfeigoamento, de acordo
com as efetivas demandas do desempenho profissional.

IX - incentivo a pesquisa, cOmMO necessario prolongamento da atividade de ensino e
como instrumento para a iniciagao cientifica;

X - concepgio e composigdo das atividades de estagio curricular supervisionado, suas
diferentes formas e condigdes de realizagdo, observado o respectivo regulamento;

XI - concepgdo e composi¢ao das atividades complementares.
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O projeto pedagogico de cada curso de graduagio em Secretariado Executivo, por seu
turno, podera admitir linhas de formagdo especificas, nas diversas areas que ensejem O
exercicio das fungdes como Assessor Executivo, abrangendo encargos relacionados com
situagdes gerenciais de empreendedorismo ou de consultoria, correlacionadas ou contidas nas
atribui¢des do Secretario Executivo, para melhor atender as mudangas culturais, econdmicas,
politicas, sociais, empresariais e profissionais, em Ambito nacional e intemnacional.

99 Perfil Desejado do Formando

O curso de graduagdo em Secretariado Executivo se propde formar bacharéis com
sélida formagdo geral e humanistica, com capacidade de analise, interpretagdo e articulagdo
de conceitos e realidades inerentes a administragdo publica e privada, aptos para o dominio
em outros ramos do saber, desenvolvendo postura reflexiva e critica que fomente a
capacidade de gerir e administrar processos e pessoas, com observancia dos niveis graduais de
tomada de decisdo, capazes para atuar nos niveis de comportamento microorganizacional,
mesoorganizacional e macroorganizacional.

O curso de graduagdo em Secretariado Executivo deve ensejar a formagao com solidos
dominios académicos, cientificos e tecnologicos de seu campo de atuagdo, competente para
assessorar a instituigdes em suas relagdes nacionais e internacionais, apto ao eficaz
desempenho de miltiplas relagdes de acordo com as especificidades da organizagio,
gerenciando informagdes e comunicagdes internas e extemas.

99 Competéncias e Habilidades

O curso de graduagdo em Secretariado Executivo deve possibilitar a formagdo
profissional que revele, pelo menos, as seguintes competéncias e habilidades:

1 — capacidade de articulagdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas
organizagoes;

Il — visio generalista da organizagdo e das peculiares relagdes hierarquicas e
intersetoriais;

[I — exercicio de fungdes gerenciais, com solido dominio sobre planejamento,
organizagdo, controle e diregéo;

IV - utilizagio do raciocinio logico, critico e analitico, operando com valores e
estabelecendo relagdes formais e causais entre fendmenos e situagdes organizacionais;

V — habilidade de lidar com modelos inovadores de gestdo;

VI — dominio dos recursos de expressdo e de comunica¢do compativeis com o
exercicio profissional, inclusive nos processos de negociagio e nas comunicagdes
interpessoais ou inter-grupais,

VII — receptividade e lideranga para o trabalho em equipe, na busca da sinergia,

VIII — adogdio de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da
produtividade dos servicos, identificando necessidades e equacionando solugdes;

[X — gerenciamento de informagdes, assegurando uniformidade e referencial para
diferentes usuarios;

X — gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas departamentais
e empresariais,

X1 - capacidade de maximizacdo e otimizagao dos recursos tecnoldgicos;

XII — eficaz utilizagio de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias,
imprimindo seguranga, credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes; €
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XTI - iniciativa, criatividade, determinagdo, vontade de aprender, abertura as

mudangas, consciéncia das implicagdes € responsabilidades éticas do seu exercicio
profissional.

99 Contetidos Curriculares

Os cursos de graduagdo em Secretariado Executivo deverdo contemplar, em seus
projetos pedagogicos e em sua organizagdo curricular, 0s seguintes conteudos interligados:

I — Contetdos Basicos: estudos relacionados com as ciéncias sociais, com as ciéncias
juridicas, com as ciéncias econdmicas e com as ciéncias da comunicagdo e da informagao;

II — Conteudos Especificos: estudos das técnicas secretariais, da gestdo secretarial, da
administragdo e planejamento estratégico nas organizagdes piblicas e privadas, de
organizagdo e métodos, de psicologia empresarial, de ética geral e profissional, além do
dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira e do aprofundamento da lingua nacional,

II - Contetdos Tedrico-Praticos; laboratorios informatizados, com as diversas
interligagdes em rede, estagio curricular supervisionado e atividades complementares,

especialmente a abordagem tedrico-pratica dos sistemas de comunicagdo, com énfase em
softwares e aplicativos.

7? Organizagdo Curricular

O projeto pedagogico do curso de graduagdo em Secretariado Executivo se reflete,
indubitavelmente em sua organizagao curricular, para a qual a institui¢do de ensino superior
exercitara seu potencial inovador e criativo, com liberdade e flexibilidade e estabelecera
gxpressamente as condigdes para a efetiva conclusio do curso e subseqiiente colagdo de grau,
desde que comprovadas a indispensavel integralizagdo curricular e o tempo til fixado para o
curso, de acordo com 0s seguintes regimes académicos que as instituigdes de ensino superior
adotarem: regime seriado anual: regime seriado semestral; sistema de créditos com matricula
por disciplina ou por médulos académicos, com a adogdo de pré-requisitos, ou outros modelos
operacionais que atendam, pelo menos, aos minimos de dias letivos, ou aos créditos/carga
horéaria atribuidos ao curso.

29 Estagio Curricular Supervisionado

O projeto pedagbgico do curso de graduagdo em Secretariado Executivo deve
contemplar objetivamente 2 realizacdio de estagios curriculares supervisionados, tdo
importantes para a dinimica do curriculo com vistas a implementagdo do perfil desejado para
o formando, ndo os confundindo com determinadas praticas realizadas em instituigdes e
empresas, a titulo de “estagio profissional”, que mais se assemelha a uma prestagdo de
servigo, distanciando-se das caracteristicas e finalidades especificas dos estagios curriculares
supervisionados.

Voltado para desempenhos profissionais, antes mesmo de se considerar concluido o
curso, & necessario que, a proporgdo que os resultados do estagio forem sendo verificados,
interpretados e avaliados, 0 estagiario esteja consciente do seu atual perfil, naquela fase, para
que ele proprio reconheca a necessidade da retificagdo da aprendizagem, nos contetdos ¢
praticas em que revelara equivocos ou inseguranga de dominio, importando em
reprogramagdo da propria pratica supervisionada, assegurando-se-lhe reorientagao tedrico-
pratica para a melhoria do exercicio profissional.
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Dir-se-4, entdo, que estagio supervisionado € componente curricular obrigatorio,
indispensavel a consolidag@o dos desempenhos profissionais desejados inerentes ao perfil do
formando, devendo cada institui¢do, por seus colegiados superiores académicos, aprovar o

correspondente  regulamento de estagio, com suas diferentes modalidades de
operacionalizagdo.

Assim sendo, o estagio podera ser realizado na propria instituigdo de ensino, mediante
laboratorios que congreguem as diversas ordens praticas, correspondentes as diferentes
concepgdes das praticas secretariais e desde que seja estruturado e operacionalizado de acordo

com regulamentagdo propna, aprovada pelo colegiado superior académico competente, na
institui¢do.

Convém enfatizar que as atividades de estagio deverdo ser reprogramadas e
reorientadas de acordo com 0s resultados tedrico-praticos gradualmente revelados pelo aluno,
até que os responsaveis pelo estagio curricular possam considera-lo concluido, resguardando,
como padrio de qualidade, os dominios indispensaveis ao exercicio da profissao.

Portanto, o estagio curricular supervisionado deve ser concebido como contedo
curricular implementador do perfil do formando, consistindo numa atividade obrigatoria da
institui¢do, no momento da defini¢io do projeto pedagogico do curso, tendo em vista a
consolidagio prévia dos desempenhos profissionais desejados.

99 Atividades Complementares

As atividades complementares, por seu tumo, devem possibilitar o reconhecimento,
por avaliagdo, de habilidades e competéncias do aluno, inc lusive adquiridas fora do ambiente
escolar, hipoteses em que O aluno alargara o seu curriculo com experimentos e vivéncias
académicos, internos ou extermos ao Ccurso, nio se confundindo estagio curricular,
supervisionado, com a amplitude e a rica dindmica das atividades complementares.

Orentamrse, desta maneira, a estimular a pratica de estudos independentes,
transversais, opcionais, de interdisciplinaridade, de permanente e contextualizada atualizagdo
profissional especifica, sobretudo nas relagdes com O mundo do trabalho, estabelecidas ao
longo do curso, notadamente integrando-as as diversas peculiaridades regionais e culturais.

Nesse sentido, as atividades complementares podem incluir projetos de pesquisa,
monitoria, iniciagdo cientifica, projetos de extensdo, modulos tematicos, Seminarios,
simpOsi0s, congressos, conferéncias, além de disciplinas oferecidas por outras instituigdes de
ensino ou de regulamentagdo e supervisdo do exercicio profissional, ainda que esses
contetdos ndo estejam previstos no curriculo pleno de uma determinada instituigdo, mas nele
podem ser aproveitados porque circulam em um mesmo curriculo, de forma interdisciplinar e

se integram com os demais conteudos realizados.

Em resumo, as atividades complementares sio componentes curriculares que
possibilitam o reconhecimento, por avaliagdo, de habilidades, conhecimentos e competéncias
do aluno, inclusive adquiridas fora do ambiente escolar, incluindo a pratica de estudos e

atividades independentes, transversais, opcionais, de interdisciplinaridade, especialmente nas
relagdes com o mundo do trabalho e com as agdes de extensao junto a comunidade.
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Trata-se, portanto, de componentes curriculares enriquecedores e implementadores do
proprio perfil do formando, sem que se confundam com estagio curricular supervisionado.

Nesse mesmo contexto, estdo as atividades de extensdo, que podem e devem ser
concebidas no projeto pedagogico do curso, atentando-se para a importante integragdo das
atividades do curso de Secretariado Executivo com as experiéncias da vida cotidiana da
comunidade e das suas organizagoes, até mesmo nos mercados informais ou emergentes,
alguns dos quais estimulados até por programas de govemo. Com efeito, fica estabelecida a
coeréneia com o disposto no Art. 44, inciso IV, da Let 9.394/96, cuja finalidade basica, dentre
outras, consiste em propiciar comunidade o estabelecimento de uma relagdo de
reciprocidade com a instituigdo, podendo ser integradas nas atividades complementares,

enriquecedoras e implementadoras do proprio perfil do formando, sem que se confundam com
estagio curricular supervisionado.

99 Acompanhamento € Avaliagdo

As IES deverdo adotar formas especificas e alternativas de avaliagdo, internas e
externas, sistematicas, envolvendo todos quantos se contenham no processo do curso,
centradas em aspectos considerados fundamentais para a identificacdo do perfil do formando,
estando presentes O desempenho da relagdo professor/aluno, a parceria do aluno para com a
instituigdo e o professor.

Importante fator para a avaliagio das instituigdes é a produgdo que elas podem colocar
4 disposi¢do da sociedade e de todos quantos s€ empenhem no Crescimento & no avango da
ciéncia e da tecnologia. Com efeito, a produgdo que uma instituigdo divulga, publica,
socializa, certamente sera um forte e ponderavel indicador para O acompanhamento €
avaliagdo sobre a instituigdo, sobre o curso € para 0S alunos em particular que, durante o
proprio curso, Jja produzem, cOmoO reflexo da consciéncia que possuem quanto 20

desenvolvimento de suas potencialidades.

Em sintese, as instituigdes de ensino superior deverdo adotar formas especificas e
alternativas de avaliagdo, internas e externas, sistematicas, envolvendo todos quantos se
contenham no processo do curso, centradas em aspectos considerados fundamerntais para a
identificacdo do perfil do formando, destacando-se, de logo, 2 exigéncia legal no sentido de
que os planos de ensino, a serem fornecidos aos alunos antes do inicio do periodo letivo,
deverdo conter, além dos conteudos e das atividades, a metodologia do processo de ensino-
aprendizagem, 0S critérios de avaliagdo a que serdo submetidos e a bibliografia basica.

99 Trabalho de Conclusio de Curso

Ainda como componente curricular e mecanismo de avaliagdo, é necessario que O
projeto pedagogico do curso de Secretariado Executivo contenha a clara opgdo de cada
instituicio de ensino superior sobre a inclusio de Trabalho de Conclusio de Curso, sob a
modalidade de monografia ou de projetos, para efeito de avaliagdo final e definitiva do aluno.

Desta maneira, 0 Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC deve ser entendido como um
componente curricular opcional da institui¢do que, se O adotar, podera ser desenvolvido nas
modalidades de monografia, projeto de iniciagdo cientifica ou projetos de atividades centrados

em determinada area tedrico-pratica ou de formagao proﬁssional do curso, na forma disposta
em regulamento proprio.
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Optando a instituigdo por incluir, no curriculo do curso de graduag@o em Secretariado
Executivo, Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC, nas modalidades referidas, devera emitir

regulamentagdo propria, aprovada pelo seu conselho superior académico, contendo,
obrigatoriamente, critérios, procedimentos e mecanismos de avaliagdo, além das diretrizes
técnicas relacionadas com a sua elaborag@o.

II- VOTO DO RELATOR

Voto favoravelmente a aprovagiio das Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso
de Graduagdo em Secretariado Executivo, na forma deste Parecer e do Projeto de Resolugao
em anexo, do qual é parte integrante.

Brasilia-DF, 11 de margo de 2004.
Conselheiro José Carlos Almeida da Silva - Relator

Conselheiro Lauro Ribas Zimmer - Relator
111 - DECISAO DA CAMARA
A Camara de Educagio Superior aprova por unanimidade o voto dos Relatores.

Sala das Sessdes, 11 de marco de 2004.
Conselheiro Efrem de Aguiar Maranh@o - Presidente

Conselheiro Edson de Oliveira Nunes - Vice-Presidente
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO DO ENSINO E DA PESQUISA

RESOLUGAO N° 08/01/CONEP

Aprova as Normas Gerais de Estagio
Curricular dos Cursos de Graduag&o da UFS
e da outras providéncias.

O CONSELHO DO ENSINO E DA PESQUISA da Universidade Federal de
Sergipe, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n°® 6.494 de 07/12/77 (com as
alteracdes da Lei n° 8.859 de 23/03/94), no Decreto n° 87.497 de 18/08/82 (com as

alteracdes dos Decretos n° 89 467 de 21/03/84 e n° 2.080 de 26/11/96) e na Lei n°
9.394/96;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagéo e adequado controle
sobre o que dispde o artigo 43 do Regimento Geral da UFS;

CONSIDERANDO o Processo n°® 3699/94-41;

CONSIDERANDO a necessidade de se aperfeicoar o sistema de gestdo dos
estagios curriculares na UFS;

CONSIDERANDO o parecer dos Relatores Conselheiros José Carlos
Tourinho e Silva, Sonia Rosalia Golob Machado ao analisarem O processo supra
mencionado;

CONSIDERANDO ainda, a decisdo unanime deste Conselho em sua
Reunido Ordinaria hoje realizada, '

RESOLVE:

SEGAO |

Das Disposigdes Preliminares

Art. 1° No ambito da Universidade Federal de Sergipe, entende-se como
estagio curricular o conjunto de horas nas quais o estudante executa atividades de
aprendizagem profissional e sociocultural, em situacdes reais de vida e de trabalho, na
comunidade em geral ou junto a pessoas juridicas de direito publico ou privado, sob
responsabilidade e coordenacdo desta instituicao.

§ 1° Todas as atividades que se enquadram nas caracteristicas definidas no
caput deste artigo seréo consideradas estagio, independentemente da denominagéo



que consta nos projetos dos respectivos cursos.

§ 2° Todos Os CUrsos de graduagdo da UFS devem oferecer estagio
curricular.

Art. 2° O estagio curricular tem carater eminentemente pedagdgico e deve
atender aos seguintes objetivos:

| — oferecer ao aluno a oportunidade de desenvolver atividades tipicas de
sua futura profissao na realidade social do campo de trabalho;

Il — contribuir para a formagéo de uma consciéncia critica no aluno em
relacdo a sua aprendizagem nos aspectos profissional, social e cultural;

11l — representar oportunidade de integragéo de conhecimentos, visando a
aquisigdo de competéncia técnico-cientifica comprometida com a
realidade social;

IV — participar, quando possivel ou pertinente, da execugdo de projetos,
estudos ou pesquisas;

V — permitir a retroalimentacgéo das disciplinas e dos cursos, ensejando as
mudancas que se fizerem necessarias na formagéo dos profissionais,
em consonancia com a realidade encontrada nos campos de estagio,
€,

VI — contribuir para 0 desenvolvimento da cidadania, integrando a
Universidade com a comunidade.

Art. 3° O estagio pode ser caracterizado como:

| — estagio curricular obrigatério — previsto pelo CFE/CNE ou CONEP e
constante no curriculo padréao ou no curriculo complementar do curso;
ou

Il — estagio curricular ndo-obrigatério — realizado voluntariamente pelo
estudante para complementar a sua formacgédo académica profissional,
podendo ou nao gerar créditos para a integralizag&o do curriculo pleno.

Art. 4° Campo de estagio é aqui definido como a unidade ou contexto
espacial, dentro ou fora do pais, que tenha condigdes de proporcionar experiéncias
praticas na area de formacéo do estagiario.

§ 1° Constituem campos de estagio, desde que atendam aos objetivos
listados no artigo 2° desta resolucao:

a) pessoas juridicas de direito publico ou privado;
b) as diversas unidades funcionais da UFS, ou;
c) acomunidade em geral.

§ 2° Sao condicdes minimas para a caracterizacdo de um campo de estagio
definido no paragrafo anterior:

a) a existéncia de demandas ou necessidades que possam ser atendidas, no
todo ou em parte, pela aplicagdo de métodos e técnicas da area de formacgao
profissional do estagio.

b)a existéncia de infra-estrutura em termos de recursos humanos €

materiais, definidas e avaliadas pelo Colegiado do Curso.
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c) a possibilidade de supervis&o e avaliagdo dos estagios pela Universidade
Federal de Sergipe;

d) a observancia dos preceitos desta Resolugao, bem como das Normas
Especificas definidas pela comissao de estagio do curso ao qual esta vinculado o
estagio, ou;

e) onde couber, celebragao de convénio entre a UFS e a unidade
concedente do estagio, no qual serao acordadas todas as condigdes para sua
realizacdo, inclusive lavratura do Termo de Compromisso do Estagio, com a
interveniéncia da UFS e definindo a relagéo entre a unidade concedente e o estagiario.

SEGAO I
Da Administragao do Estagio

Art. 5° A Comissdo Geral de Estagio Curricular/fCOGEC é a unidade
responsavel pelo gerenciamento do estagio na UFS.

Paragrafo Unico: A COGEC é composta pelos seguintes membros e
presidida pelo primeiro:

| — diretor do DEAPE/PROGRAD;
Il —um representante da DIMET/PROGRAD, e€;
Il — um representante da Coordenagdo de Extensdo (CODEX)PROEX.

Art. 6° Compete a COGEC:

|- zelar pelo cumprimento desta resolucdo, prestando orientagdo, aos
6rgdos envolvidos, sobre 0S procedimentos adequados nas diversas
situagdes referentes aos estagios;

ll- quando necessario, propor a atualizacdo destas normas gerais de
estagio;

lll— avaliar os Termos de Compromisso encaminhados pelas comissdes de
estagio dos diversos cursos da UFS, com base nas normas em vigor,
apontando as inconsisténcias; _

IV— providenciar, junto a Pré-Reitoria de Graduagdo ou de Extensao, a
assinatura do termo de compromisso do estagiario;

V- acompanhar e avaliar a sistematica de funcionamento dos estagios nos
termos da legislagdo pertinente;

VI- providenciar a celebragéo de convénios entre a UFS e as unidades que
oferecem campos de estagio;

VIl— promover debates e palestras sobre 0 mercado de trabalho e demais
questdes de interesse dos estagios;

VIll- quando pertinente, realizar reuniées com os segmentos responsaveis
pelos estagios;

IX— manter cadastro atualizado de todas as unidades conveniadas e das
demandas e ofertas de estagio;

X— avaliar as normas de estagio especificas de cada curso, apontando as
inconsisténcias, €;

Xl- preparar e encaminhar as comissdes de estagio de cada curso um
modelo de Termo de Compromisso a ser utilizado sempre que as
unidades concedentes de estagio nao dispuserem de modelo proprio.
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Art. 7° As comissoes de estagio sdo responsaveis pela execugao da politica
de estagio definida pelos colegiados de curso, através do desenvolvimento dos
programas, dos projetos e acompanhamento dos planos de estagios, cabendo-lhes
também a tarefa de propor mudangas em fungao dos resultados obtidos.

Art. 8° A comissdo de estagio, designada pelo presidente do colegiado de
curso, é composta pelos seguintes membros e sera renovada a cada dois anos:

I um membro docente do colegiado de curso;

Il- supervisores pedagdgicos do curso, até o maximo de cinco, eleitos pelo
Conselho Departamental, e,

lll—- um representante discente, indicado pelo Centro Académico.

Paragrafo Unico: A comissdo de estagio elegera um coordenador entre
seus membros docentes.

Art. 9° Compete & comisséo de estagio de cada curso:

|- zelar pelo cumprimento desta Resolucdo e das Normas de Estagio
especificas do curso;

ll— definir as Normas de Estagio especificas do curso, a serem aprovadas
pelo colegiado de curso;

lll— estabelecer contato com campos de estagio em potencial para abrir
novas oportunidades de estagio;

IV— encaminhar @ COGEC o Termo de Compromisso do estagio curricular
obrigatério devidamente preenchido e assinado pela unidade
concedente, seja a UFS ou outra entidade publica ou privada, pelo
supervisor pedagégico e pelo estagiario;

V- fazer o planejamento semestral (ou anual), da disponibilidade dos
campos de estagio e respectivos supervisores pedagogicos, €
encaminha-lo a COGEC;

V|- elaborar, em conjunto com as unidades que oferecem campos de
estagio, programas de atividades profissionais para serem
desenvolvidas durante o estagio;

VIl informar A COGEC a relagao dos supervi
respectivos estagiarios;

VIll— promover atividades de integragdo entre os segmentos envolvidos com
os estagios, como reunioes com 0s estagiarios e visitas as unidades
conveniadas, dentre outras julgadas necessarias,

IX— avaliar, em conjunto com 0s colegiados de curso, 0s resultados dos
programas de estagio curricular obrigatério em andamento e propor
alteracdes, quando for o caso;

X— realizar treinamento e/ou orientag@o dos estagiarios para a sua
insergao no campo de estagio;

X|- quando possivel, reunir todos os estagiérios do curso, de modo a
integrar as suas experiéncias vivenciadas nos campos de estagio,
enfatizando o desenvolvimento de uma postura ética em relagdo a
pratica profissional;

Xll- quando disposto na norma de estagio do curso, promover a
apresentacdo publica dos relatérios finais e/ou monografias relativos
aos estagios;

XIll— promover, com o colegiado de curso, acdes que visem a realimentagao

sores pedagodgicos e dos seus



dos curriculos, a partir das experiéncias nos campos de estagio;,

XIV— propor ao colegiado de curso modelos de plano e de relatério final de
estagio curricular obrigatorio;

XV- encaminhar ao colegiado de curso os relatorios finais de estagio
curricular obrigatorio;

XVI— elaborar os modelos de relatdrios bimensais do estagio curricular nao-
obrigatdrio;

XVIl- analisar os planos de estagio curricular nao-obrigatério, emitindo
parecer no prazo maximo de oito (08) dias Uteis, a partir da data do
seu recebimento, encaminhando-o a0 Colegiado de Curso e a
CODEX, e,

XVIIl- proceder & captag@o de vagas nos diversos campos de estagio,

podendo se utilizar da intermediacdo dos agentes de integragéo
empresa-escola.

SECAO Il
Da Supervisao do Estagio

Art.10. Supervisdo do estagio é aqui definida como o acompanhamento e
avaliagdo, realizados por profissionais, do estagiario e das atividades por ele
desenvolvidas no campo do estagio.

§ 1° O profissional professor vinculado a Universidade Federal de Sergipe €
que supervisiona o estagio & chamado de Supervisor Pedagadgico.

§ 2° O profissional vinculado ao campo de estagio e que supervisiona €
orienta, no local, as atividades do estagiario &€ chamado de Supervisor Técnico.

§ 3° Quando, no campo de estagio, ndo houver um profissional para
desempenhar a fungéo de supervisor técnico, o estagio podera ser realizado, cabendo
ao colegiado de curso definir, nas suas normas especificas de estagio, como sera
suprida a sua auséncia.

Art.11. S&o atribuigdes do supervisor pedagdgico:

- orientar o estagiario em relacdo as atividades a serem desenvolvidas
no campo de estagio;

|I-  contribuir para o desenvolvimento, no estagiario, de uma postura ética
em relacgdo a préatica profissional;

ll- discutir as diretrizes do plano de estagio com o supervisor técnico;

IV- aprovar o plano de estagio curricular obrigatério dos estagiarios sob
sua responsabilidade;

V- assessorar o estagiario no desempenho de suas atividades;

V|- orientar o estagiario na utilizaggdo dos instrumentos técnicos
necessarios ao desempenho de suas fungdes;

VIl- acompanhar o cumprimento do plano de estagio;

VIill- acompanhar a freqiiéncia do estagiario através dos procedimentos
definidos nas normas especificas de estagio do curso;

IX- manter o contato regular com O campo de estagio na forma prevista
nas normas especificas de estagio do curso;

X- comparecer as reunides e demais promogoes relacionadas ao estagio,

n



sempre que convocado por qualquer das partes envolvidas com O
estagio;

XlI- orientar o aluno na elaboragao do relatério final e/ou monografia do
estagio;

Xll- responsabilizar-se pela avaliagao final do estagiario, encaminhando os
resultados ao colegiado de curso, &,

Xlll- encaminhar os relatorios finais elou monografias elaborados pelos
estagiarios, para arquivamento pela comissdo de estagio do curso.

Art.12. Sao atribuigées do Supervisor Técnico:

|- orientar o estagiario na elaboracéo do plano de estagio;

ll- discutir o plano de estagio com O supervisor pedagdgico;

lIl- orientar o estagiario em relagdo as atividades a serem desenvolvidas
no campo de estagio;

V- assistir elou treinar O estagiario no uso das técnicas e tecnologias
necessarias ao desempenho das suas fungdes no campo de estagio;

V- auxiliar o estagiario no desenvolvimento do seu plano de estagio;

V|- encaminhar mensalmente, a0 supervisor pedagogico, a freqiéncia do
estagiario, €,

VIl- participar da avaliagéo do estagiario, sempre que solicitado.

Art.13. A supervisdo do estagio, exercida pelo docente da UFS é
considerada atividade de ensino, devendo constar dos planos departamentais e
compor a carga horaria dos professores, de acordo com oOs critérios definidos pelo
Conselho Departamental.

§1° O numero de estagiarios por supervisor pedagdgico, bem como O
numero de horas destinadas a supervisdo serao definidos pelos respectivos colegiados
de curso, de acordo com as especificidades de cada curso e aprovados pelo Conselho
Departamental.

§2° O supervisor pedagogico s devera orientar estagios em areas
compativeis com as suas atividades académicas, sua qualificagédo e experiéncia.

SEGAO IV
Da Sistematica de Funcionamento do Estagio Curricular Obrigatério

Art.14. Os estagios curriculares obrigatorios, apesar de nao serem
considerados disciplinas, sao atividades essencialmente académicas, com objetivos
proprios, que tém funcionamento diferenciado em relacdo as demais atividades de
ensino, no que se refere 4 matricula, inicio, controle de assiduidade e eficiéncia,
término e consequente registro das avaliagbes € desempenho.

Art. 15. A pré-matricula no estagio € o momento em que os alunos
manifestam as suas intengdes de matricula, a partir das informagdes sobre 0s campos
de estagio disponiveis € sobre 0s supervisores pedagogicos, programas € projetos,
carga horaria, horario e outras informagoes proprias de cada curso.

§1° A pré-matricula € condicdo indispensavel para a efetivacdo da matricula
no estagio curricular obrigatorio;



§2° O aluno podera optar, na pré-matricula, por realizar estagio em um
campo diferente daqueles oferecidos, deste que este atenda aos requisitos do artigo 4°
desta Resolucdo e seja aprovado pelo colegiado de curso.

Art.16. A matricula é o procedimento através do qual o aluno se vincula ao
estagio curricular obrigatorio.

§1° A matricula sera da responsabilidade do colegiado de curso, cabendo a

este definir o seu periodo de realizagdo, de acordo com as normas de estagio
especificas do curso;

§2° O Colegiado de Curso deve ofertar vagas suficientes para atender a

todos os alunos que realizaram a pré-matricula, dentro das condigdes disponiveis
apresentada previamente. :

Art.17. No que se refere ao estégio curricular obrigatério, compete ao DAA:

I-  definir, no Calendario Académico da UFS, o periodo para a pré-
matricula do estagio;

- encaminhar, aos colegiados de curso, a relagdo dos alunos que
possuam o pré-requisito para o estagio;

lll- proceder a matricula do aluno no Estagio Curricular Obrigatdrio, e,

IV- registrar, no histérico escolar do aluno, os créditos obtidos no estéagio.

Art.18. Em se tratando de estégio curricular obrigatdrio, € da competéncia
do colegiado do curso:

|- divulgar a relagéo dos supervisores pedagdgicos com as respectivas
areas de atuacdo e opgdes de campo de estagio, antes do periodo da
pré-matricula;

ll- efetuar a pré-matricula  dos estagiarios, encaminhando-a,
posteriormente, & comissao de estagio do curso;

Ill- encaminhar o resultado da pré-matricula ao departamento, para a
definicao da oferta de estagio; .

IV- receber as solicitagdes de matricula dos alunos de Estagio Curricular
obrigatério;

V- encaminhar ao DAA a relagdo de alunos inscritos no estagio para
efetivacdo da matricula;

VI- encaminhar & comiss&o de estagio do curso a relacdo dos alunos que
solicitaram matricula no estagio;

VIl- encaminhar, simultaneamente, ao DAA e a COGEC, o resultado da
avaliagéo final do aluno;

VIll-manter um cadastro atualizado nas vagas de estagio;

IX- emitir certificado de supervisdo do Estagio Curricular Obrigatério;

X- homologar os programas de atividades profissionais, preparados pela
comissao de estagio, a serem desenvolvidos durante o estagio.

X|- aprovar os modelos de planos de relatdrio final de estagio curricular
obrigatério, e,

Xll- aprovar o modelo de relatério bimensal do estagio curricular nao-
obrigatdrio.



SEGCAOV

Do Estagiario

Art.19. Estagiario & aqui entendido como o aluno regularmente matriculado
em curso de graduagao da Universidade Federal de Sergipe que esteja matriculado em
Estagio Curricular Obrigatorio ou frequientando Estagio Curricular n&o obrigatdrio.

Art.20. Compete ao estagiario:

VI-

VIil-

assinar Termo de Compromisso com a Universidade Federal de Sergipe
e com a unidade concedente do estagio quando for o caso;

elaborar, sob a orientagdo do Supervisor Pedagdgico e/ou do Supervisor
Técnico, o plano de estagio curricular obrigatério;

desenvolver as atividades previstas no plano de estagio curricular
obrigatdrio sob a orientagdo do supervisor técnico efou do supervisor
pedagdgico;

cumprir as normas disciplinares do campo de estagio e manter sigilo
com relagao as informagdes as quais tiver acesso,

participar, quando solicitado, das reunides promovidas pelo supervisor
pedagdgico, pelo supervisor técnico e/ou pela comisséo de estagio;
apresentar relatério final do estagio curricular obrigatério, seguindo o
modelo definido pelo Colegiado de Curso;

submeter-se aos processos de avaliagao, e,

Vlll-apresentar conduta ética.

SEGAO VI

Da Avaliagdo do Estagio Curricular Obrigatério

Art.21. A avaliacdo dos estagiérios devera ser feita de forma sistematica e
continua e contara com a participagéo do supervisor pedagogico, do supervisor técnico,
quando houver, e do préprio estagiario, através da auto-avaliacdo, quando estabelecida
nas normas especificas de estagio do curso. _

Paragrafo Unico: A avaliagdo final do estagiario seréd realizada pelo
supervisor pedagogico.

Art.22. Poderdo ser utilizados como instrumentos de avaliagédo, de acordo
com as normas especificas de estagio de cada curso:

plano de estagio;
ficha de avaliacdo do supervisor técnico;
relatério final do estagio curricular obrigatério e/ou monografia;

I\V- apresentag&o oral do relatorio final do estagio curricular obrigatdrio e/ou

V-

monografia;
ficha de auto-avaliagdo do estagiario;

VI- frequéncia do estagiario;

VIl-

ficha de avaliacdo do supervisor pedagdgico, ou,

VIlIl-atividades propostas pelo supervisor pedagdgico para o estagiario.



Paragrafo Unico: As normas do estagio curricular especificas de cada curso
estabelecerdo os pesos dos diversos instrumentos utilizados na avaliagdo do
estagiario.

SEGAO VII

Do Estagio Curricular ndo-Obrigatorio

Art.23. O estagio curricular ndo-obrigatdrio visa ampliar a experiéncia
académica-profissional do estudante, por meio do desenvolvimento de atividades
compativeis com a profisséo na qual esta sendo formado.

§ 1° O estagio curricular ndo-obrigatorio podera ser realizado por alunos
regularmente matriculados nos cursos de graduagdo da UFS, desde que nao
prejudique a integralizagéo de seus curriculos plenos dentro dos prazos legais.

§ 2° O estéagio curricular ndo-obrigatorio nao substitui o estagio curricular
obrigatdrio.

§ 3° O estagio curricular nao-obrigatdrio podera ser transformado em
créditos e aproveitado como disciplina eletiva, a critério do colegiado de curso.

Art. 24. S&o condicdes para a realizagéo do estagio curricular ngo-
obrigatério:

| — existéncia de um instrumento juridico, de direito publico ou privado, entre
a unidade concedente e a UFS, no qual estardo acordadas as condigoes
para a realizagé@o do estagio;

Il — entrega, pelo estagiario, a CODEX, de um plano de estagio aprovado
pela comisséo de estagio do curso no qual esta matriculado, assim como
pela unidade concedente;

lll= Termo de Compromisso, do qual devem constar as condig¢des do
estagio, assinado pelo aluno, pela unidade concedente e pela PROEX;

IV— garantia de seguro contra acidentes pessoais, a favor do estagiario, pela
unidade concedente do estagio; _

V — orientagéo do estagiario por um supervisor técnico da comunidade
concedente, e,

V|- entrega ao Colegiado de Curso & a CODEX, pelo estagiario, de
relatérios bimensais sobre as atividades desenvolvidas no estagio.

Art. 25. Compete a CODEX:

|I— manter cadastro atualizado dos campos de estagio para realizagéo de
estagio curricular ndo-obrigatdrio,

Il manter contato com os agentes de integracdo empresa-escola, visando
a ampliaga@o das vagas para estagio curricular ndo-obrigatdrio;

lll- providenciar a assinatura de convénios entre a UFS e as unidades
concedentes de estagio;

IV— preparar e encaminhar a COGEC o Termo de Compromisso do estagio
curricular ndo-obrigatério devidamente assinado pela unidade
concedente, pela PROEX e pelo estagiario;

V— emitir certificado de conclus@o do estagio curricular nao-obrigatorio;

VI avaliar os relatorios apresentados pelo estagiario, e,



Vll-compete 8 CODEX desenvolver agdes de orientagdo, quanto ao
funcionamento administrativo do Estagio.

SEGAO VIII
Das Disposig¢oes Gerais
Art. 26. As comissdes de estagio terdo o prazo de 90 (noventa) dias para
submeter a aprovagao do colegiado de curso e da coordenacgao de cursos de cada

centro a adaptacao, a esta Resolugéo, das suas Normas Especificas de Estagio.

Art. 27. A COGEC sera implantada pela PROGRAD imediatamente apés a
aprovacao destas Normas Gerais de Estagio Curricular;

Art. 28. Os casos omissos de natureza formal ou administrativa, serao
resolvidas pela COGEC, aos demais aplicar-se-do, supletivamente, o disposto nas

Normas do Sistema Académico, Regimento Geral e demais normas internas da
instituicdo.

Art. 29. Esta Resolugéo entra em vigor na data da sua aprovagao e ficam
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Sala das Sessdes, 26 de abril de 2001.

REITOR Prof. Dr. Josué Modesto dos Passos Subrinho
PRESIDENTE em exercicio



e UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO

Ala da Reunido Ordinaria do Conselho Departamental do Curso de Administracio,
realizada no dia 12 de abril de 20086.

Aos doze dias do més de abril de dois mil & seis, 4s onze horas, reuniu-se
ordinariamente, o Conselho Departamental do Curso de Administracdo, sob a
Presidéncia do Prof. Eduardo Alberto da Silva Farias, Chefe do DAD & com as
presencas dos seguintes conselheiros: Ernani Oliveira Lima, Jairo de Jesus, Jenny
Dantas Barbosa, Maria Teresa Gomes Lins, Napoledo dos Santos Queiroz, Vera
Licia Novaes Provinciali, Kleverion Mesle de Carvalhe, Veruschka Franca de
Figueiredo e s represeniantes discentes: Caio Marcelo de Albuquerque e Lucas
Silveira Arem. Excelo o professor: Joede da Siiva Pimentel gue se encontra, no
momento, em licenca médica. Havendo nimero legal para formac8o de quorum, o
senhor presidente deu inicio a reunido, fazendo a leitura da ata anterior, que em
sequida, posta em votacio, fol aprovada. Passou-se em seguida ao primeiro item da
pauta que foi a constituigho da Comissdo das Bancas para Seleclo para
Professsr Substituio das maiérias de ensino: Teoria Geral da Adminisiragas ¢
Administracac de PecurSﬁs Humaneos. No segundo ponto em votagdo foram
também propostos pelo Prof™ Napoledo que fossem criados 0s cursos de graduacao
&M,  TUurismo, Séx‘:ﬁ’: aria Executiva, Publicagdo € FPropaganda e
Biblioteconomista. Para | mplantac8o foi sugerido que se criassem comissbes de
professores para 2 mmanta"éo dos respectives cursos. O senhor presidente
informoi aos presenties gueg os cUmfath gos fnm&iSo SUD:thtos nda;'ﬁeﬁ‘j de

aque fol solicitada a ?RH ar;erura de cuas yagas Dara swsmu Ios |amb°m
. ) i

soliciiou aos mesmos gue Tosse jeila a volatcdo para a escolna dos componenies
que viriam compor ambas as bancas examinadoras para tal. Finalmente foram
escoihidos os professores: Para a matéria de ensino Teorla da Administragdo: Prof,

Eduardo Alberio da Silva Farias {presidente), Professores: Jairo de Jesus e
Mapoledo dos Santos Queiroz { membros). Para Administracdo de Recursos
Humanes, os professores: Maria Tereza Gomes Lins {presidente)}, Klevarion Mels
de iawmi‘u £ a Franca de Figusiredo mﬁﬁ:,ngﬂ g Prof®
Eduarde Alberio da Siiva Farias (Suplente). Ficaram tambem acertados os dias
da realizagdc das provas de selegdo que seriam dias quinze (Teoria da
Administracdo) e {Administrac8o de Recursos Humanos), dezesssete do maio,
respectivarﬁente. Depois de posto em votacdo, foi aprovado. Nada mais havendo a
iratar, 7ol lavrada £35la atg, gue, :xﬁa'r‘c‘:vaaa por unanimidade, $&ra assinada por todos.
Cidade Universiiana, 12 de abriide 2

T
Tis



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAQO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Cidade Universitaria Prof. Jose Aloisio de Campos, 12 de junho de 2006

Oficio n° /2006/DAD

Senhor Chefe,

Em reunido conjunta do Conselho Departamental e do Colegiado de Curso do
Departamento de Administragdo, foram apreciadas as propostas de criagdo dos
seguintes cursos: Turismo e Secretariado Executivo, de acordo com o projeto
de expansio da UFS. '

Nesse sentido, estamos solicitando a Vossa Senhoria que se digne analisar a
possibilidade do Departamento de Economia atender as demandas de
disciplinas que os novos cursos irdo exigir, conforme as disciplinas em anexo.

Certos de contar com a Vossa atengdo na andlise do pedido em pauta,
agradecemos antecipadamente.

Atenciosamente,
Ao, y/ A f
'\/
Prei M Euadlr wliomse de By Fivka
:‘Tv-;f; f& rrx:g\yﬁ:.marm de AannurdlFocse
[lm° Sr.

Prof® Ant6nio José do Nascimento
Chefe do Departamento de Economia/CCSA



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Cidade Universitaria Prof. Jose Aloisio de Campos, 12 de junho de 2006.

Oficio n° /2006/DAD

Senhor Chefe,

Em reunifo conjunta do Consetho Departamental e do Colegiado de Curso do
Departamento de Administragdo, foram apreciadas as propostas de criagdo dos

seguintes cursos: Turismo e Secretariado Executivo, de acordo com o projeto
de expansdo da UFS.

Nesse sentido, estamos solicitando a Vossa Senhoria que se digne analisar a
possibilidade do Departamento de Ciéncias Contédbeis atender as demandas de
disciplinas que os novos cursos irdo exigir, conforme as disciplinas em anexo.

Certos de contar com a Vossa atengdo na analise do pedido em pauta,
agradecemos antecipadamente.

Atenciosamente,
i /J/” se [)Cf
prof Mo Rty Albersc & 8, 1k
St Wha Bruitlo ABBeris du $i6m Furue
m‘:gxﬂrigz‘ada—\\am de pamTHe Y
IIm°® Sr.

Prof® Nevilton Barreto Socorro
Chefe do Departamento de Ciéncias Contabeis/CCSA



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Cidade Universitaria Prof. Jose Aloisio de Campos, 12 de junho de 2006.

Oficio n° /2006/DAD

Senhor Chefe,

Em reunido conjunta do Conselho Departamental e do Colegiado de Curso do
Departamento de Administragdo, foram apreciadas as propostas de cria¢do dos
seguintes cursos: Turismo e Secretariado Executivo, de acordo com o projeto
de expansdo da UFS.

Nesse sentido, estamos solicitando a Vossa Senhoria que se digne analisar a
possibilidade do Departamento de Direito atender as demandas de disciplinas
que 0s novos cursos irdo exigir, conforme as disciplinas em anexo.

Certos de contar com a Vossa atengdo na analise do pedido em pauta,
agradecemos antecipadamente.

Atenciosamente,
My f‘ #q :. *7 A}"‘g ::L g'“ f“(&
;A= Tesatzmano e Anmiedey AT
IIm® Sr.

Prof® José Anderson Nascimento
Chefe do Departamento de Direito/CCSA



UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CENTRO DE EDUCACAO E CIENCIAS HUMANAS

DEPARTAMENTO DE LETRAS

Oficio N° 65/DLE/CECH/UFS.

Prezado Senhor,

Em resposta ao oficio n° 029/2006/CCSA, comunicamos a
V. S® que o Conselho Departamental de Letras, em reunido do
dia 08 de maio de 2006, concordou em ofertar disciplinas
para os cursos de Turismo e Secretariado Executivo, dentro
do plano de expansao desta IFES, desde que haja a ampliacao
do quadro de professores do DLE para atender o que nos e
solicitado.

Quanto as disciplinas selecionadas, sugerimos que a
substituicdo de Lingua Portuguesa I e II para Portugués
para Turismo e Secretariado I e II, de Inglés Instrumental
I, II, III e IV, para a Lingua Inglesa para Turismo I, IT,
IIT e IV, de Espanhol I, II, III e IV para Lingua Espanhola
para Turismo e Secretariado I, II, III e IV.

Na oportunidade, renovamos protestos de elevada
estima e consideracao.

Atenciosamente,

222

Prof. Esp, @en{s Crez Menezes
Clsfe 45 Doplo. de Lawas/CECH

Ilm°. Sr.

Prof. Dr. Napoleio dos Santos Queiros

M.D. Diretor de Ciéncias Sociais e Aplicadas
Nesta

Cidade Universitaria “Prof. José¢ Aloisio de Campos”, 11 de maio de 2006.



UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CENTRO DE EDUCAGCAO E CIENCIAS HUMANAS

DEPARTAMENTO DE LETRAS

Oficio N° 74/2006/DLE/CECH/UFS.

Senhor Diretor,

Conforme solicitado por Vossa Senhoria, estamos enviando, em
anexo, as ementas das disciplinas que fazem parte do Curso de Letras,
nas habilitacgdes Portugués-Inglés, Portugués-Francés e Lingua

Espanhola.

Atenciosamente,

?

Prof. Eap, Dofis Ceuz Henezes
Chsts do Dspto. do Letras/GeCH

Ilmo. Sr.

Prof. Dr. Napoledo dos Santos Queiroz

D.D. Diretor do Centro de Ciéncias Sociais e Aplicadas da UFS
Nesta.

Cidade Universitaria “Prof. José Aloisio de Campos”, 05 de junho de 2006.



UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CENTRO DE EDUCACAO E CIENCIAS HUMANAS
DEPARTAMENTO DE LETRAS

COLEGIADO DE CURSO

Proposta de disciplinas e ementario, do Departamento de Letras, para os cursos de
Turismo e Secretariado do CCSA.

Espanhol

Espanhol para Fins Especificos I. Estudo dos principais atos de fala, em nivel basico, em
espanhol do mundo do turismo e do secretanado. Estudos das estruturas gramaticais basicas
necessarias a realizagdo dos atos de fala. Introdugdo a redagdo em espanhol: mails,
curriculos, convites, cartdes de visita.

Espanhol para Fins Especificos II. Seqiiéncia do estudo dos principais atos de fala, em
nivel pds-basico, em lingua espanhol do mundo do turismo e do secretariado. Estudo da
gramatica aplicada a realizag@o dos atos de fala. Redagdo de relatérios, resumos.

Espanhol para Fins Especificos III. Estudo dos atos de fala em lingua espanhola em nivel
intermediario, visando o mundo do turismo e do secretariado. Gramatica aplicada a
realizagdo dos atos de fala. Iniciagdo a redagdo comercial em lingua espanhola.

Espanhol Para Fins Especificos IV. Redagdo comercial e oficial em lingua Espanhola:
estudo, tipos, estrutura e produgao.

Francés

Francés para Fins Especificos I. Estudo dos principais atos de fala, em nivel basico, em
francés do mundo do turismo e do secretariado. Estudos das estruturas gramaticais basicas
necessarias a realizagdo dos atos de fala. Introdugdo a redagdo em francés: mails,
curriculos, convites, cartdes de visita.

Francés para Fins Especificos II. Seqiéncia do estudo dos principais atos de fala, em
nivel pés-basico, em lingua francesa do mundo do turismo e do secretariado. Estudo da
gramatica aplicada a realizagd@o dos atos de fala. Redagdo de relatérios, resumos.

Francés para Fins Especificos IIL. Estudo dos atos de fala em lingua espanhola em nivel
intermediario, visando o mundo do turismo e do secretariado. Gramatica aplicada a
realizacdo dos atos de fala. Iniciagdo a redag@o comercial em lingua francesa.

Francés Para Fins Especificos IV. Redagdo comercial e oficial em lingua francesa:
estudo, tipos, estrutura e produgao.



Inglés para Fins Especificos I. Estudo dos principais atos de fala, em nivel basico, em
inglés do mundo do turismo e do secretariado. Estudos das estruturas gramaticais basicas
necessarias a realizagdo dos atos de fala. Introdugdo a redagdo em inglés: mails, curriculos,
convites, cartdes de visita.

Inglés para Fins Especificos II. Seqiiéncia do estudo dos principais atos de fala, em nivel
pds-basico, em lingua inglesa do mundo do turismo e do secretariado. Estudo da gramatica
aplicada a realizagdo dos atos de fala. Redagdo de relatorios, resumos.

Inglés para Fins Especificos III. Estudo dos atos de fala em lingua inglesa e em nivel
intermediario, visando o mundo do turismo e do secretanado. Gramatica aplicada a
realizagdo dos atos de fala. Iniciagdo a redagdo comercial em lingua inglesa

Espanhol Para Fins Especificos IV. Redagdo comercial e oficial em lingua inglesa:
estudo, tipos, estrutura e produgao.

Producio de texto
Producio e Recep¢io de texto I. O texto e sua caracterizagdo. Mecanismo de

textualidade. A coes&o e a coeréncia textual. Produgdo e recepgéo textual.
Redacao
Redagiio Empresarial Estudo e produgdo dos variados tipos de correspondéncia oficial no

mundo dos negodcios: cartas, oficios, relatorios, declaragdes, atestados, memorandos,
relatonos, etc.



UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

CENTRO DE EDUCACAO E CIENCIAS HUMANAS
DEPARTAMENTO DE LETRAS
Colegiado dos Cursos de Letras ‘ :

(.

Cidade Universitaria, 16 de maio de 2006

Oficio n° 12/06/CCLET

-

Scnhor Diretor,

Pelo presente, ¢ para oficializar a conversa informal que tivemos segunda-feira dia 135
de maio de 2006 na passarela do Campus, vimos sugerir a inclusdo na proposta curricular do
curso de Turismo e Seccretariado Executivo Bilingiie as disciplinas de Lingua Francesa
seguindo a mesma nomenclatura das disciplinas de Inglés ¢ Espanhol:

Francés Para Fins Especificos |

Francés Para Fins Especificos 11

Francés Para Fins Especificos Tl

Francés para Fins Especificos IV

Agradecemos todo empenho deste centro na preservagdo ¢ divulgagdo da cultura

através da promocio das linguas estrangeiras bem como de  mais abertura de campo de
trabalho. '

Atenciosamente,

o T i ]
. ) ;
« l"ﬁv% } lo A t/ A\
Prot. Dr. Givaldo Mclo co Santanad
Coordenador do CCLET

Prof Ut oo Melg 3¢ dantang
Ao Professor Coordgpadag 4o CCLET
Di »

vapoledo dos Saatos Queirez
Dirctor do CCSA

Cidade Universitaria "Prof. José Aloisio de Campos”
Caixa Postal 353 Fones: 212 - 6730 (Secretaria) e 212 - 6731 (Chefia) — Fax: 212-6755 (CECH)
CEP 49.100-000 Sdo Cristovao-SE
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Aracaju, SE, 10 de junho de 2006

Ao Senhor
Napoledo dos Santos Queiroz
Diretor do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas - UFS

Senhor Diretor,

Inicialmente, desejamos parabenizar O Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas dessa
Universidade Federal de Sergipe, quanto a incluir na sua grade de Cursos, o de
Graduagdo em Secretariado.

A profissdo de secretaria(o) regulamentada em 30 de setembro de 1985, ha 21 anos carece
desse curso para o Estado de Sergipe, vez que, os interessados nessa graduagdo, hoje
precisam se deslocar para os Estados da Bahia ou Alagoas.

Este SINDISERGI apbéia e coloca-se a disposi¢do dessa Universidade para desenvolver
estudos, pesquisas, buscar profissionais para as 4reas especificas, formatar convénios etc,
visando o melhor para o Curso em epigrafe.

Cordialmente,

_UCYA DE SOUZA
PRESIDENTE DO SINDISERGI )
VICE-PRESIDENTE FENASSEC — REGIAO NORDESTE

RUA SAO CRISTOVAOQ, 212 EDF. JANGADA APT. 208 — CENTRO
CGC: 327160290001-60
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Aracaju, SE, 10 de junho de 2006

Ao Senhor
Napoledo dos Santos Queiroz
Diretor do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas - UFS

Senhor Diretor,

Passamos a fazer as nossas consideragdes com relagdo ao Curso de Graduagio de

Secretariado, o qual, devemos dizer que a estrutura apresentada por esse Centro esta
muito boa.

Pelo que entendi sdo 35 disciplinas obrigatorias com carga-horaria de 60 horas/aula cada,
perfazendo um total de 2.100 horas/aula + 150 horas de estagio supervisionado = 2.250
horas, faltam 150 horas para a carga-horaria minima do curso que é de 2.400 horas.
Importante salientar que a oferta de disciplinas optativas, ndo s6 complementam, até
excedem a carga-hordria minima.

Quanto aos contetidos temos a observar:

1) A carga-horaria destinada ao idioma portugués € pouca, devido a caréncia do
alunado em ler, escrever e interpretar corretamente. O profissional de secretariado
deve ter sélidos conhecimentos nessa area.

2) Sugestdo: incluir mais horas para revisao gramatical e produgdo de texto (60 horas
para produgdo de texto 1 e 60 horas para redagdo empresarial € pouquissimo),
além da comunicagdo nas organizagdes 60 horas.

3) Aumentar a carga-horaria de técnicas secretariais, 120 horas € pouco - pelo menos
mais 60 horas.

4) Unir as disciplinas de documentagdo e técnicas e métodos de arquivos, em
gerenciamento da informag&o (60 horas € adequado).

5) Incluir a disciplina de matematica financeira.

6) Ministrar as disciplinas de organizagao, sistemas e métodos e comunicagdo
organizacional no terceiro e quarto semestres, respectivamente.

7) Incluir a disciplina de administragdo publica brasileira como obrigatoria, visto que
muitos profissionais atuam nessa area e/ou tém relacionamento estreito com a
gestdo publica.

8) A disciplina de microcomputadores substituiria por tecnologia da
informagdo ou recursos tecnologicos secretariais. Esse profissional precisa
praticar muito (aplicativos).

9) Sugestio: deixar o idioma francés todo como optativo.

RUA SAO CRISTOVAO, 212 EDF. JANGADA APT. 208 —- CENTRO
CGC:327160290001-60
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10) As areas de gestdo secretarial do conhecimento e da tecnologia da informagdo e
gestio secretarial em negdcios internacionais, sdo extremamente importantes para o
profissional de secretariado. Nio sei se entendi bem, mas nao deveriam ser
oferecidas como optativas, mas sim como obrigatérias (ndo todas disciplinas,
mas a de comportamento organizacional - sim).

Ademais, Aracaju (Sergipe) carece desse curso a muito e nos que representamos a

Categoria, enaltecemos e colocamo-nos a disposi¢do dessa universidade para o apoio que
for necessario.

Cordialmente,

PRESIDENTE DO SINDISERGI
VICE-PRESIDENTE FENASSEC REGIAO NORDESTE

RUA SAO CRISTOVAO, 212 EDF. JANGADA APT. 208 — CENTRO
CGC: 327160290001-60
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Aracaju, SE, 10 de junho de 2006
JUSTIFICATIVA

Profiss&o de Secretéario(a) fugiu a regra geral. De fato seu reconhecimento data
de 1978 através da Lei 6556, e a regulamentacao de 1985, através da Lei 7377,
alterada em 1996 pela Lei 9261, possue seu Codigo de Etica desde 1973, cuja
ultima alteracdo foi publicada no Diario Oficial de Unido em 1989. Hoje,
- defendendo a criagdo dos Conselhos Estaduais e Federal por n3do ter definido
orgéo disciplinador ou penalidade para seus infratores.

A criagdo do Curso de Graduacdo em Secretariado para o Estado de Sergipe
tera importante papel na observancia do conhecimento cientifico da profissao,
resguardando oportunidades aos profissionais e preservando a imagem,
informagdes, objetivos e diretrizes das empresas de diferentes ramos de
atividade, gerando lucros inestimaveis para a sociedade como um todo.

Nao obstante, a historia da profissdo em nosso Pais tem mais de cinquenta
anos, dos quais os Ultimos trinta serviram para organizar os profissionais,
primeiramente em associagdes civis estaduais, posteriormente em associacoes
profissionais e nos Ultimos 20 anos em sindicatos estaduais. Na esséncia o
modelo de unido continuou sendo seguido ao longo dos tempos e a Associacdo
Nacional que congregava as associagdes civis estaduais tornou-se, com a
sindicalizag@o, a Federagdo Nacional que em conjunto com aos 23 sindicatos
estaduais possuem um trabalho uniforme em beneficio da categoria profissional
dos secretarios de todo o Brasil e da sociedade como um todo.

Estas organizagdes sempre foram autdnomas, apoliticas, apartidarias e sem
vinculagao a centrais sindicais € 0 modelo de trabalho desenvolvido no Brasil
tem sido imitado por diversos paises, entre os quais EUA, Canada, Mogambique,
Africa do Sul, Bolivia, Uruguai, Paraguai, Argentina, Japdo, Franca, Itdlia e
Espanha.

A regulamentacé@o da profissdo incentivou o ingresso nos cursos de formagao
de Nivel Médio e Superior, existentes desde a década de 1970 e a criacao de
cursos de Pds-Graduagdo em Secretariado. O trabalho dos Sindicatos
Estaduais e da FENASSEC e regulamentagéo da profiss&o, contribuiram nao sé
para a formac&o de novos cursos, em todos os niveis, como um maior ingresso
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de estudantes, além de valorizar a profissdo e atrair um maior numero de
profissionais para exercé-la, inclusive os do sexo masculino.

Os Sindicatos, em diversos Estados do Pais, ficaram encarregados de formar as
turmas, procurar e indicar professores, facilitando para os estabelecimentos de
ensino a abertura dos cursos Técnico e Superior em Secretariado, tanto no
sistema de ensino publico como no privado, permitindo que a todos os
brasileiros, interessados na profisséo, fosse possivel freqlentar os cursos de
formacao.

Nesse sentido, A Fenassec- Federacido Nacional das Secretarias(os), para
atender um de seus objetivos - Desenvolvimento do ser humano como um todo:
do estudante ao aposentado, como também da sua Diretoria, sempre em sintonia
com os padrdes internacionais e de vanguarda, por tratar-se de uma das
profissdes que mais cresce no mercado, desde 2002 vem realizando Féruns
Nacional de Debates sobre Competéncias Profissionais.

Na sua primeira edi¢do (2002) tratou da "Qualificagdo e Requalificagdo dos
Profissionais de Secretariado"; na segunda (2004) o tema foi "Da formacéao
que temos a atuaga@o que o mercado exige". Realizado em Aracaju — Sergipe,
quando da realizagdo do XIV Congresso Nacional e IV Simpésio Internacional,
com 1460 participantes de 11 paises.

Esse trabalho nos deu a honra (FENASSEC) de contribuir de forma decisiva
junto ao Conselho Nacional de Educagéo, para com a aprovacdo das Diretrizes
Curriculares Nacionais para o curso de Graduacio em Secretariado Executivo

Em continuidade a esse trabalho e com o objetivo de garantir a participacao e
atuacao dos estudantes, profissionais de secretariado e docentes da area, nos
rumos da profissao, a Fenassec durante o ano de 2005 realizou junto aos
sindicatos Estaduais e Universidades, esse Férum, colhendo informagdes para
subsidiar o Il Férum Nacional de Debates sobre Competéncias Profissionais, que
acontecera em Floriandpolis/SC, no periodo de 06 a 09 de setembro de 2006.

Além deste fato, o competitivo mercado de trabalho, onde a profissao se coloca
em terceiro lugar entre as dez profissdes que mais crescem no mundo, exige
desses profissionais diferentes responsabilidades no cargo que ocupam e no
trato das informacbes as quais tém acesso, hoje muito mais complexas em
decorréncia da tecnologia da informagéo. Nao obstante o discernimento no trato
com pessoas e informagdes, a capacitagao cientifica proveniente dos cursos
de formagé&o, torna a profissdo mais complexa e estratégica.
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A idéia equivocada de que secretario(a) era funcdo meramente operacional,
servil, feminina, proveniente da falta de conhecimento e da cultura patriarcal, cai
de vez por terra, tamanha a multiplicidade de tarefas, responsabilidades e
qualificagéo, necessarias ao bom exercicio da profissao.

E ainda, na nova CBO-Classificacdo Brasileira de Ocupagado, onde fomos
enquadrados no Grande Grupo 2, com a seguinte definicdo: “Este grande grupo
compreende as ocupagbes cujas atividades principais requerem para seu
desempenho conhecimentos profissionais de alto nivel e experiéncia em matéria
de ciéncias fisicas, bioldgicas, sociais e humanas. Também esta incluido neste
grande grupo pessoal das artes e desportos, cujo exercicio profissional requer
alto nivel de competéncia como, por exemplo, maestros, musicos, dentre outros.
Suas atividades consistem em ampliar o acervo de conhecimentos cientificos e
intelectuais, por meio de pesquisas; aplicar conceitos e teorias para solugcdo de
problemas ou por meio da educagéo, assegurar a difusdo sistematica desses
conhecimentos. A maioria das ocupacdes deste grande grupo requer
competéncias nivel quatro da Classificacdo Internacional Uniforme de
Ocupacdes - CIUO 88 (1).”

Pode-se perceber, pela complexidade ndo sb do competitivo mercado de
trabalho atual, mas da profisséo, situada em posicao estratégica nas diferentes
organizagOes onde o profissional secretario presta seus servigos, aliado ao fato
da velocidade e tecnologia da informagé&o nacional e internacional, que exige nio
s6 a experiéncia advinda da pratica, mas a cientifica advinda da formago,
bem como o controle do exercicio da profissdo, ndo no sentido de privilegiar
alguns poucos brasileiros, mas com o fim social de beneficiar toda a sociedade.

Finalizando, queremos observar que as exigéncias econdmicas indicam a
necessidade de profissionais competitivos e Sergipe carece desse Curso, vez
que, os interessados em se profissionalizar e especializar-se nesta area, hoje,
precisam se deslocar para os Estados da Bahia e Alagoas.

Ndo poderemos atingir tais objetivos dependendo de esforgos que
ultrapassem nossas condigdes materiais e humanas.

Por outro lado, € uma questdo de justica a criagcdo desse Curso, ndo s para
impedir os excessos cometidos com os profissionais de secretariado, no
exercicio da profissdo como também coibir agdes que prejudicam a imagem
profissional, através de constantes distorcdes.
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e Considerando que em Sergipe sdo 16.000 cargos de secretariado em
diferentes ramos de atividades (com diversas nomenclaturas) -
levantamento junto a Secretaria de Estado da Fazenda;

e Considerando ainda, que s6 na gestéo publica sdo 2.800 cargos em funcao
(atividades de secretariado),

E mister um processo de ordenamento adequado aos novos tempos, que atenda
as necessidades de um mercado de trabalho atual, flexivel, agil, competitivo,
qualificado e dirigido para um mesmo objetivo. Em nosso entender a criagéo do
Curso de Graduagdo em Secretariado € uma das principais ferramentas que
faltava para o disciplinamento da profissdo, com o objetivo de ampliar as
oportunidades de trabalho para os profissionais qualificados atendendo ao
mesmo tempo a realidade de um novo Brasil.

Cordialmente,

MARIA LUCIA DE SOUZA
PRESIDENTE DO SINDISERGI )
VICE PRESIDENTE FENASSEC — REGIAO NORDESTE



MINISTERIO DA EDUCACAO
CONSELHO NACIONAL DE EDUCACAO

INTERESSADO: Conselho Nacional de Educacdo/Camara de Educacgdo Superior | UF: DF

ASSUNTO: Carga horaria minima dos cursos de graduagdo, bacharelados, na modalidade
presencial.

RELATORES: Edson de Oliveira Nunes e Antdnio Carlos Caruso Ronca

PROCESSO N°:

PARECER CNE/CES N° 329/2004 | COLEGIADO:CES I APROVADO EM:11/11/2004

ANEXO |

CARGAS HORARIAS MINIMAS PARA OS CURSOS DE GRADUACAO - BACHARELADOS,
NA MODALIDADE PRESENCIAL

Curso Carga Horaria Minima
Administracdo 3.000
Agronomia 3.600
Arquitetura e Urbanismo 3.600
Arquivologia 2.400
Artes Cénicas 2.400
Artes Visuais 2.400
Biblioteconomia 2.400
Biomedicina 3.200
Ciéncias Bioldgicas 2.400
Ciéncias Contébeis 3.000
Ciéncias da Informacéo 2.400
Ciéncias Econdmicas 3.000
Ciéncias Sociais 2.400
Computacdo e Informatica 3.000
Comunicacgéo Social 2.700
Danca 2.400
Design 2.400
Direito 3.700
Economia Doméstica 2.400
Educacéo Fisica 3.200
Enfermagem 3.200
Engenharia Agricola 3.600
Engenharia Florestal 3.600
Engenharia de Pesca 3.600
Engenharias 3.600
Estatistica 3.000
Farmacia 3.200
Filosofia 2.400
Fisica 2.400
Fisioterapia 3.200
Fonoaudiologia 3.200
Geografia 2.400
Geologia 3.600
Historia 2.400
Hotelaria - bacharelado 2.400
Letras 2.400
Matematica 2.400
Medicina 7.200
Medicina Veterinaria 4.000 |
Meteorologia 3.000
Museologia 2.400
Musica 2.400
Nutrigdo 3.200
Oceanografia 3.000
Odontologia 4.000

Pedagogia 2.400




Psicologia 4.000
Quimica 2.400
Secretariado Executivo 2.400
Servigo Social 3.000
Sistema de Informagéo 3.000
Terapia Ocupacional 3.200
Turismo 2.400

Zootecnia

3.600

(39
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Lei 7377, de 30/09/85 e Lei 9261, de 11/01/96

Dispde sobre o exercicio da profiss&o de secretario e d4 outras providéncias

O Presidente da Republica.

Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:
Art.1°. O exercicio da profissdo de secretario é regulado pela presente Lei.
Art.2°. Para os efeitos desta Lei, & considerado:

| - Secretario Executivo

a) o profissional diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado, reconhecido na
forma de Lei, ou diplomado no exterior por curso de Secretariado, cujo diploma seja
revalidado no Brasil, na forma de Lei.

b) o portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de vigéncia desta Lei,
houver comprovado, através de declaragdes de empregadores, 0 exercicio efetivo, durante
pelo menos trinta e seis meses, das atribuigdes mencionados no Art.4°. desta Lei.

Il - Técnico em Secretariado

a) o profissional portador de certificado de conclusdo de curso de Secretariado em nivel de
2°. grau

b) portador de certificado de conclusdo do 2°. grau que, na data de inicio da vigéncia desta
Lei, houver comprovado, através de declaragdes de empregadores, 0 exercicio efetivo,
durante pelo menos trinta e seis meses, das atribuigdes mencionados no Art.5°. desta Lei.

Art. 3°. E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aocs que, embora néo habilitados
nos termos do artigo anterior, contém pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez anos
intercalados de exercicio de atividades proprias de secretaria na data de vigéncia desta
Lei.

Art.4°. Sao atribuigdes do Secretario Executivo:

| - planejamento, organizagdo e dire¢ao de servigos de secretaria;
Il - assisténcia e assessoramento direto a executivos;
Il - coleta de informagdes para a consecugao de objetivos e metas de empresas,

[V - redacao de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;
V -interpretagao e sintetizagéo de textos e documentos;

V! - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagdes, inclusive em
idioma estrangeiro;

VI - versio e tradugdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicagao da empresa;

VIil - registro e distribuigdo de expediente e outras tarefas correlatas;

IX - orientagdo da avaliagcdo e selegdoda correspondéncia para fins de encaminhamentoa

RUA SAO CRISTOVAO, 212 EDF. JANGADA APT. 208 — CENTRO
CGC: 327160290001-60
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chefia;
X - conhecimentos protocolares.

Art.5°. Sao atribuiges do Técnico em Secretariado:

| - organizagdo e manutencéo dos arquivos da secretaria;

II - classificagdo, registro e distribuicdo de correspondéncia;

Iil - redagao e datilografia de comrespondéncia ou documentos de rotina, inclusive em
idioma estrangeiro;

IV - execugdo de servigos tipicos de escritorio, tais como recepgao, registro de
compromissos, informagdes e atendimento telefonico.

Art.6°. O exercicio da profissao de Secretario requer prévio registro na Delegacia Regional
do Trabalho do Ministério do Trabalho e far-se-a mediante a apresentagé@o de documento
comprobatério de conclus@o dos cursos previstos nos incisos le Il do Art.2°. desta Lei e da
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS.

Paragrafo Unico - No caso dos profissionais incluidos no Art.3°., a prova da atuagéo sera
feita por meio de anotagdes na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e através de
declaragdes das empresas nas quais os profissionais tenham desenvolvido suas
respectivas atividades, discriminando as afribuicdes a serem confrontadas com os elencos
especificados nos Arts.4°. e 5°.

Art.7°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag@o.

Art.8°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

José Samey Almir Pazzianotto

Fernando Henrique Cardoso Paulo Paiva

RUA SAO CRISTOVAO, 212 EDF. JANGADA APT. 208 - CENTRO
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Codigo de Etica
Publicado no Diario Oficial da Uni&o de 7 de julho de 1989.
Capitulo! Dos Principios Fundamentais

Art.1°. - Considera-se Secretario ou Secretaria, com direito ao exercicio da profissdo, a pessoa
legalmente credenciada nos termos da lei em vigor.

Art.2°. - O presente Codigo de Etica Profissional tem por objetivo fixar normas de procedimentos
dos Profissionais quando no exercicio de sua profissao, regulando-lhes as relagdes com a
prépria categoria, com 0S poderes publicos € com @ sociedade.

Art.3°. - Cabe ao profissional zelar pelo prestigio e responsabilidade de sua profissdo, tratando-a
sempre como um dos bens mais nobres, contribuindo, através do exemplo de seus atos, para
elevar a categoria, obedecendo aos preceitos morais e legais.

Art.4°. - Constituem-se direitos dos Secretarios e Secretarias: a) garantir e defender as
atribuigcdes estabelecidas na Leide Regulamentagao, b) participar de entidades representativas
da categoria; ) participar de atividades publicas ou n@o, que visem defender os direitos da
categoria; d) defender a integridade moral e social da profiss@o, denunciando as entidades da
categoria qualquer tipo de alusao desmoralizadora; ) receber remuneragéo equiparada a dos
profissionais de seu nivel de escolaridade; f) ter acesso a cursos de treinamento e a outros
Eventos/Cursos cuja finalidade seja o aprimoramento profissional; g) jornada de trabalho
compativel com a legislag@o trabalhista em vigor.
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Art.5°. - Constituem-se deveres fundamentais das Secretarias e Secretarios: a) considerar a
profissdo como um fim para a realizagao profissional; b) direcionar seu comportamento
profissional, sempre a bem da verdade, da moral e da ética; c) respeitar sua profissao e exercer
suas atividades, sempre procurando aperfeicoamento; d) operacionalizar e canalizar
adequadamente 0 processo de comunicagao com o publico; e) ser positivo em seus
pronunciamentos € tomadas de decisdes, sabendo colocar e expressar suas atividades; f)
procurar informar-se de todos os assuntos a respeito de sua profissdo e dos avangos
tecnolégicos, que poderao facilitar o desempenho de suas atividades; g) lutar pelo progresso da
profissao; h) combater o exercicio ilegal da profiss@o; i) colaborar com as instituicdes que
ministram cursos especificos, oferecendo-lhes subsidios e orientagdes.

Capitulo IV Do Sigilo Profissional

Art.6°. - A Secretaria e o Secretario, no exercicio de sua profissdo, deve guardar absoluto sigilo
sobre assuntos € documentos que lhe sao confiados.

Art.7°. - E vedado ao Profissional assinar documentos que possam resultar no comprometimento
da dignidade profissional da categoria.
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Art.8°. - Compete as Secretarias e Secretarios: @) manter entre si a solidariedade € 0
intercambio, como forma de fortalecimento da categoria; b) estabelecer e manter um clima
profissional cortés, no ambiente de trabalho, n@o alimentando discérdia e desentendimento
profissionais; ) respeitar a capacidade e as limitagdes individuais, sem preconceito de cor,
religiao, cunho politico ou posicao social; d) estabelecer um clima de respeito a hierarquia com

RUA SAO CRISTOVAO, 212 EDF. JANGADA APT. 208 — CENTRO
CGC: 327160290001-60
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Art.9°. - E vedado aos profissionais: a) usar de amizades, posigao e influéncias obtidas no
exercicio de sua fung@o, para conseguir qualquer tipo de favoritismo pessoal ou facilidades, em
detrimento de outros profissionais; b) prejudicar deliberadamente a reputacéo profissional de
outro secretario; ) ser, €ém fungao de seu espirito de solidariedade, conivente com erro,
contravengao penal ou infragéo a este Cédigo de Etica.

Capitulo Vi
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Art.10°. - Compete ao Profissional, no pleno exercicio de suas atividades: a) identificar-se com a
filosofia empresarial, sendo um agente facilitador e colaborador na implantagao de mudangas
administrativas e politicas; b) agir como elemento facilitador das relagdes interpessoais na sua
area de atuagao; c) atuar como figura-chave no fluxo de informagdes desenvolvendo e
mantendo de forma dinamica e continua 0S sistemas de comunicagao.

Art.11°. - E vedado aos Profissionais: a) utilizar-se da proximidade com 0 superior imediato para
obter favores pessoais ou estabelecer uma rofina de trabalho diferenciada em relagdo aos
demais; b) prejudicar deliberadamente outros profissionais, no ambiente de trabatho.
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Art.12°. - A Secretaria e 0 Secretario devem participar ativamente de suas entidades
representativas, colaborando e apoiando 0s movimentos que tenham por finalidade defender os
direitos profissionais.

Art.13°. - Acatar as resolugdes aprovadas pelas entidades de classe.

Art.14°. - Quando no desempenho de qualquer cargo diretivo, em entidades da categoria, n&o se
utilizar dessa posi¢ao em proveito proprio.

Art.15°. - Participar dos movimentos sociais e/ou estudos que se relacionem com o seu campo
de atividade profissional.

Art.16°. - As Secretarias € Secretarios deverao cumprir suas obrigagdes, tais como

mensalidades e taxas, legalmente estabelecidas, junto as entidades de classes a que
pertencem.
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Art.17°. - Cumprir e fazer cumprir este Codigo & dever de todo Secretario.

Art.18°. - Cabe aos Secretarios docentes informar, esclarecer e orientar 0 estudantes, quanto
aos principios e normas contidas neste Codigo.

Art.19°. - As infragdes deste Cadigo de Etica Profissional acarretarao penalidades, desde a
adverténcia a cassagao do Registro Profissional na forma dos dispositivos legais e/ou
regimentais, através da Federagéo Nacional das Secretarias e Secretarios.

Art.20°. - Constituem infragdes: a) transgredir preceitos deste Cadigo; b) exercera profissédo sem
que esteja devidamente habilitado nos termos da legisla¢ao especifica; c) utilizar 0 nome da
Categoria Profissional das Secretarias e/ou Secretarios para quaisquer fins, sem o endosso dos

Sindicatos de Classe, em nivel Estadual e da Federagao Nacional nas localidades inorganizadas
em Sindicatos e/ou em nivel Nacional.

RUA SAO CRISTOVAO, 212 EDFE. JANGADA APT. 208 - CENTRO
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10. Curso de nivel superior em Secretariado no Brasil:
Universidade Federal da Bahia. Criado em 1969 e reconhecido em
1998, através do Parecer 331/98 - DOU 24/8/98

{10. Curso de nivel superior em Secretariado reconhecido no
Brasil: Universidade Federal de Pernambuco. Criado em 1970 e
reconhecido em 1978, através do Decreto no. 82.166, publicado no
Diario Oficial da Unido do dia 25/8/78.

Conhega as Diretrizes Curriculares Nacionais para o Curso de

Graduagdo de Secretariado - recente conquista da categoria:
. Parecer no. CES/CNE 102/2004 (Word)

esolucio 3, de 23 de junno de 2005
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conforto, seguranga e economia. Se vocé
foi um dos nossos primeiros assinantes,
renove agora sua assinatura, se ainda néo
&, APROVEITE e faga agora por apenas
R$ 17,00. Mais informagdes basta ligar ou
enviar um fax para (0xx81) 3224.5833,
(0xx11) 3822.0255. Faga sua assinatura
também via e-mail através do enderego
fenassec@fenassec.com.br.
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Diretrizes
Curriculares

Nacionais
A Luz que faltava

Capa: Sérgio Barbosa
Parecer CES/CNE 0102/2004
Diretrizes Curriculares Nacionals para o Curso de Secretariado

EDITORIAL

Fenassec investe em educagao
para aprimorar conhecimentos

Uma atividade constante e incansavel da Diretoria da Fenassec e seus Sindicatos

filiados é a busca pela valorizagdo dos Cursos de Secretariado e da Categoria
Secretarial.

Muito ja foi conquistado - a regulamentagao da profissdo, o Codigo de Etica -, mas
muito ainda esta por vir, como a criagdo dos Conselhos Nacional e Regionais da
profissdo, cujo projeto foi apresentado ao Ministério do Trabalho e esta aguardando
a iniciativa do Executivo.

Mas, uma importante ligdo foi tirada recentemente, durante o XIV Congresso
Nacional e [V Simposio Internacional de Secretariado, realizados no més de maio
em Aracajw/Sergipe, com mais de 1.300 profissionais de secretariado do Brasil e do
mundo: nada disso podera se sedimentar ou avanear se ndo houver uma plena
consciéncia da Categoria, a qual sera garantida, principalmente, por meio do
conhecimento e da troca de experiéncias. E que instrumento utilizar para disseminar
essas duas vertentes? A educagdo é o tnico caminho, porque traz como beneficio
imediato o conhecimento e a informagdo, uma espécie de catapulta que impulsiona o
homem a questionar, absorver novas idéias ¢ defender, com mais veeméncia e
consisténcia, seus interesses.

Diante dessa constatago, os participantes do XIV Consec deliberaram, como uma
das suas principais propostas, 0 investimento na educagdo, como meio para se
chegar ao produto final. A educagao sera o suporte para o crescimento e
aprimoramento dos cursos de secretariado no Brasil e do profissional secretério.

Para agilizar esta proposta, a Fenassec implementaré um Departamento especifico, 0
qual passard a tratar desta questdo, interagindo com o meio académico, discutindo
alternativas e atribuicdes com instituigdes educacionais e preparando eventos,
buscando cada vez mais socializar informagdes e vivéncias.

A deliberagio de apontar a educagdo como uma das principais areas de atuagdo da
Fenassec, a partir desse novo cenario, nada mais ¢ do que trabalhar mecanismos que
possibilitem ao profissional secretario a garantia de um perfil inovador, com
adequagio as constantes transformagdes do mercado de trabalho.

Este sera o novo desafio da Fenassec a ser conquistado por todos nos.
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cartas e
e-mails

Sou graduada em Secretariado Executivo
Bilingiie, e acessei pela primeira vez o site da
Fenassec. Estou maravilhada com as
informagdes esclarecidas neste site sobre a
profissdo da Secretaria,

Para tanto, aproveito este momento em elogiar
este grande trabalho agradecendo a
oportunidade para nés. profissionais em
Secretariado usufruir diariamente do site ¢ nos
manter atualizadas. Basta apenas saber
consultar!

scarlet@hsc.com.br

BOCY

Sou estudante de Secretariado Executivo na
Universidade do Extremo Sul Catarinense
(UNESC) e estou na 3* fase. Estava navegando
na Internet, quando resolvi procurar sobre o
assunto Secretaria. Encontrei varios sites, mas
esse € o melhor deles. Entrej em vérias partes
do site, o site é muito interessante, melhor
dizendo ¢ excelente. E muito importante saber
que existe alguém lutando pelos direitos da
secretaria. Parabéns e continuem assim.
Juliana

-3l 4

Sou estudante do 2° Semestre de Secretariado
Executivo da FIB (Salvador). Fiquei muito
emocionado e feliz em saber que existe um
site tdo organizado e empenhado em estar
valorizando a imagem do nosso curso e
também da profissio. Sou Supervisor de
Marketing da Contax (empresa do grupo
Telemar) e dos 67 Supervisores que o setor
possui. sou o0 unico com a formagdo em

CURTAS E RAPIDAS

ACORDO FECHADO

A FENASSEC fechou mais um Acordo
Coletivo de Trabalho, em nivel nacional,
com o Grupo Sulamérica. Dentre outras
garantias, ficou acordado para a partir de
1° de janeiro/2004, os seguintes pisos
salariais: para os profissionais técnicos:
R$ 637,20 e os de nivel superior: R$ 945,00.

DELEGADA DA CNTC

No dltimo dia 30 de abril os profissionais de
secretariado conquistaram mais um
importante espago. A Presidente da
Fenassec, Maria Bernadete Lieuthier, foi
designada ao cargo de DELEGADA da
Confederagao Nacional dos Trabalhadores
no Comércio.

Com uma gestéo iniciada no dia 1° de maio
ditimo, a fungao tem por objetivo
representar a CNTC e dar permanente
Cobertura e orientagao as reivindicagdes
dos Sindicatos filiados a Federagdo das
Secretérias e Secretarios, tentando
solucionar os impasses antes que eles
sejam encaminhados ao 4mbito da
Confederagdo.

Secretariado Executivo. Amo o que fago e
defendo minha graduagdo com unhas e dentes
e acredito que devemos investir mais em
congressos. eventos. midia, etc para valorizar
nossos profissionais.

Um grande abrago a todos,

Marcos Reis - Contact Center
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Eu sou a Adriana Lima dos Santos (a pessoa que
deu o nome & Revista Exceléncia).Quero
primeiramente parabenizar o SINDISERGI, pelo
brilhante evento realizado em Aracaju-SE, fiquei
maravilhada com a grandiosidade do encontro,
envolvendo pessoas de todos os Estados e
principalmente pela participagdo de meus irmios
da Angola, Mogambique e outros.

"Exceléncia”, ¢ assim que posso descrever este
encontro.

Adriana Lima

Ty

Dia Internacional do

Profissional Secretario

A diretoria da Fenassec divulgou em seu site e
enviou mensagem aos profissionais de
secretariado parabenizando-os pela passagem
do Dia Internacional do Profissional
Secretdrio. comemorado este ano no dia 21 de
abril passado. Virias foram as manifestagdes
da categoria agradecendo essa iniciativa e
retribuindo votos de congratulag¢ées, confiram:

Nés ¢ que queremos parabeniza-los, pelo Dia
e pelo excelente trabalho que desempenham!

REPRESENTAGAO NA ESURP

RECONHECIMENTO DO MEC
O Curso de Secretariado Executivo da Faculdade de

Grande abrago do Curso de Secretariado
Executivo UNIRONDON-Cuijab4 /MT.
Profa. Marilise Doege Esteves

Obrigada pela mensagem! Gostaria muito que
as empresas soubessem deste preparo que
temos!

Luciana F, Rangel

Muito obrigada pelo e-mail.

Informo que transmit a todas as alunas do
Curso de Secretariado Executivo do UNIFIEQ.
Secretary & Executive - Prof* Solange
Ferrari de Lima

Prezada Bernadete, companheiras da Diretoria
da Fenassec e dos Sindicatos Filiados.Gostaria
de aproveitar a oportunidade para parabeniza-
las pelo Dia Internacional da Secretaria (o)
neste dia 21 de abril de 2004,

Quando o tabléide inglés The Guardian
declara que vocés brasileiras 30 as mais bem
preparadas do mundo, ficamos emocionados
por esta caracterizagdo, merecedora de
respeito e consideragdo de todos nos. Para nos
da Federagdo Nacional dos Técnicos de
Seguranga do Trabalho e da Confederagio
Nacional dos Trabalhadores no Comeéreio é
uma satisfagdo enorme té-las ao nosso lado,
sempre lutando, participando. colaborando e
prestigiando nas diversas lutas, eventos e
Sémpre presentes nos acontecimentos
nacionais em defesa da classe trabalhadora...
José Augusto da Silva Filho - Diretor
Segundo Secretirio CNTC e da
FENATEST

Alagoas - FAL foi reconhecido pelo MEC. E o mais

gratificante é constatar que para esse reconhecimento, a aluagao da nossa colega Maria L{icia Souza, de
Sergipe, foi determinante. Professora do Curso de Secretariado da FAL-Alagoas, no dia da visita do

INEP/MEC, Licia prestou um depoimento muitissimo

importante, que surtiu frutos positivos. Parabéns pela
sua atuagao!

ESPECIALIZAGAO EM SECRETARIADO
EXECUTIVO
A Escola Superior de Relagdes Publicas de

Pemambuco - ESURP esta com as inscrigoes abertas

para Curso de gspecializagéo em Secretariado

Executivo com Enfase em Sistemas de Informag&o. O
curso de pés-graduagao terd inicio em 07/08/04, com

duragéo de doze meses e intervalo de um més. A
carga hordria ser4 de 360 horas/aula, com aulas
semanais de 50 minutos s quartas- e sextas-feiras,
nos tumos notumo e diumo. Garanta sua vaga!

Publique seu artigo

@ Os textos deverao ser escritos na fonte times new
foman, em corpo 12, com no méaximo 40 linhas, ou
€om 2.542 caracteres (sem €spaco). com o mesmo
corpo e fonte;

® Serdo publicados os artigos de acordo com a
disponibilidade de €Spaco na publicagao, levando-
Seé em consideracao a regida da pessoa que enviou
0 material. A idéia é fazer um rodizio para que todas
os Estados e regices venham a ser contemplados:

® Os temas abordados deverao ser deinteresse direto
da categoria, sem denegrir imagens de pessoas ou
que firam diretamente o perfilda Federacao

Exceléncia
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L uta pelo respeito a profissao
alcanca vitoria

“Eu, secretaria executiva, agradego pela
dedicagdo e interesse de zelar a nossa

profissao, demonstrando que como as
demais profissaes, & louvavel e de cardter”.
Josins@hotmail.com

a edi¢do de n° 2 da Revista Exceléncia a matéria
principal e que ilustrou a capa da publicagdo, teve
como titulo “Respeito € bom € eu gosto ” emalusdoa
forma muitas vezes preconceituosa como sdo tratadas as
profissionais de secretariado. Dentre os varios exemplos
citados apontamos a atitude absurda e repudiada por
profissionais de todo o pais, quando um Motel do Rio de

Janeiro publicou anuncio agressivo no Jornal O Globo e com ‘“Parabéns! Com atitudes

duplo sentido, em 25 de setembro de 2003, proximo do Dia da como esta é que poderemos

Secretaria, afirmando a seguinte pérola: Nossas camas sdo realmente mostrar com

bem mais confortaveis que amesado escritorio. dignidade a que viemos e
Essa midia nada sutil e extremamente preconceituosa gerou para onde vamos”

uma acdo do Sindicato das Secretarias € Secretarios do Rio de Gisele Bezerra.
Janeiro - SINSERJ, cobrando a retratagdo e uma indenizagao do B
Motel e hoje ja trouxe resultados concretos. No dia 18 de margo
altimo, a Juiza de Direito, Dra. Daniela Ferro Affonso Rodrigues,
deu ganho de causa ao Sindicato e determinou publicagdo de
anuncio no Jormal o Globo nas mesmas medidas da midia
publicada pelo Motel, sob pena de uma multa diaria de RS 1 mil
reais. Em fungdo da decisdo, o Hotel Cambuquira, publicou no
dia 20 de abril Gltimo o seguinte anuncio: O Hotel Cambuquira
Ltda (Elegance Hotel), vem desculpar-se perante a classe das
secretarias pelo anuncio veiculado no dia 25/09/2003, reiterando
que em momento algum houve intencdo de causar qualquer
espécie de constrangimento.

O SINSERJ considerando incompleto o teor do anuncio, ja
entrou com pedido nos autos solicitando uma nova publicagdo.
Mas o fato & que a Fenassec € seus sindicatos filiados ganharam
essa batalha e continuam atentos na defesa dos profissionais de
secretariado, zelando por sua imagem € defendendo a sua
dignidade. A vitéria do Rio ndo pertence apenas aquele Estado.
mas a todos os profissionais de secretariado do Brasil que lutam
por ver derrotada qualquer tipo de discriminagdo.

“Parabéns para todas nos!
Nés, Secretirias, merecemos
respeita. Como todas as
classes profissionais, “parabéns pela iniciativa, parabéns pelos
resultados colhidos, parabéns, parabéns,
parabéns, pela coragem de defender a

estudamos e batalhamos
muito
Sénia - Secretaria Superinténdéncia

reputagdo dessa classe sempre alvode
comentirios e atitudes tacanhas”.
Waldeiza Del Cistia

4  Exceléncia



'Dia Nacional
da Secretéria

Dia 30 de setembro estara sendo
comemorado mais um Diq
Nacional do Profissional de
Secretariado. Parg lembrar a data
os Sindicatos estio programando
para oferecer g categoria além de
opgoes de lazer, atividades que
garantam o aprimoramento
profissional. C onfira a
programagao de algumas
entidades:

Pernambuco

Com o0 apoio do Sinsepe - Sindicato das
Secretérias do Estado de Pernambuco, a
EQUIPE Consultoria e Servigos em RH,
comemorara o dia realizando em 18 de
setembro de 2004, no Mar Hotel/Recife, o
Semindrio Sectembro, Serd uma oportunidade
impar para os profissionais trocarem
informagées e experiéncias, buscando o
aperfeicoamento profissional e lazer.
Participe! [nformagges: (81) 3224.0682 ou
através do e-mail: equiperh@terra.com.br
E do site: Www.sectembro.com.br

Rio de Janeiro

No Rio de Janeiro estio programados diversos
eventos. No dia 17 de setembro acontece o [
Semindrio Integrado de Estudantes e
Profissionais de Secretariado, realizado pelo
Sindicato das Secretarias do Estado do Rio de
Janeiro. No dia 29, as comemoragdes serio
organizadas pela Unigranrio.

Sergipe

Nos dias 30.09e 01 10 acontece, em Aracaju,
o II Semindrio Interativo de Secretariado que
serd realizado no Hotel Quality, pelo Sindicato
das Secretdrias do Estado de Sergipe

Distrito Federal

Nos dias 15 e 16 de outubro acontece o [[[
Encontro de Secretariado do Distrito Federal.
Arealizacdo ¢ do Sindicato das Secretarias do
Distritoy Foderal.

Sio Paulo

Os profissionais de secretariado de Sdo Paulo
contardo com uma extensa programagdo para
lembrar seu dia: 28 9 - Palestra: Novos
Cendrios ¢ Tendéncias da Protissio.
29/9a309 04 - Palestra Show
"Reconhecendo Talentos e Fazendo a
Diferenga”. A realizagdo do Sindicato das
Secretarias do Estado de Sdo Paulo.

Mato Grosso do Sul

O Sindicato das Secretdrias(os) do Estado de
Mato Grosso do Sul realizard, no dia 13 de
agosto. o Il Forum Estadual dos Profissionais
em Secretariado de MS. Agende-se!

Fenassec e Fecap firmam

Parceria que garante
certiicagao internaciong|

realidade do mercado de trabalho

atual requer dos profissionais cada

Vez mais diferenciais para torna-
los competitivos e atualizados quanto as
constantes competéncias exigidas pelas
empresas. Para Secretarias e Secretarios
Executivos a busca dessa singularidade é
hoje uma obrigacio.

Pensango nisso, a Fundagdo Escola de
Comércio Alvares Penteado - FECAPea
Federagdo Nacional das Secretarias e
Secretérios - Fenassec firmaram uma
sélida parceria para representar, em nivel
nacional, a Certificagdo Profissional da
International Association of
Administrative Professionals - IAAP.

S&o dois exames de certificagdo: o
Certified Professional Secretary (CPS) e o
Certified Administrative Professional (CAP).
Ambos ocorrem duas vezes por ano e
avaliam conhecimentos em assuntos como
finangas, contabilidade, economia,
planejamento estratégico, entre outros.

Para obter a certificagio da IAAP, o
candidato precisa estar bem preparado.
De acordo com Cynthia Regina Fischer,
coordenadora do curso preparatdrio da
Fecap, os critérios de avaliagdo sdo
bastante exigentes. “Falar inglés e
conhecer informatica nio sio mais
diferenciais para quem pretende exercer
a profissdo de secretaria. O profissional
deve ter também uma visdo global do
negoécio”, afirma. Ao longo do curso,
complementa, os candidatos poderio
testar seus conhecimentos em simulados
do exame.

O curso preparatério para a
certificagdo da [AAP tem duragdo de dez
S€manas, com previsdo para inicio em 21
de agosto. As aulas serdio ministradas duas
Vezes por semana (segundas e quartas-
feiras) ou, para quem preferir, uma vez aos
sabados, no campus Largo Sdo Francisco,
19, Sdo Paulo/SP. Os préximos exames
deverdo ocorrer no més de novembro. Na
inscrigdo, os candidatos devem apresentar
o diploma de graduagdo ou pos-graduacio
em Secretariado, curriculo € uma carta do
empregador, comprovando pelo menos
dois meses de trabalho,

O CPS ¢ um exame de um dia, composto de
trés partes. Os contetidos sdo:
® Parte 1 Office Systems and Technology
® Parte 2 Office Administration
@ Parte 3 Management
OCAPéumexamedeumdiaemeio, que
avaliaumaquartapartcalémdasu'ésdoCPS. (8]
contetido avaliado &:
® Parte 4 Advanced Organizational
Management
Para a Presidente da Fenassec, Maria
Bemadete Lieuthier, “as Certificagdes da
IAAP, além de promover o desenvolvimento
de habilidades e competéncias do profissional
de Secretariado Executivo, vio capaciti-lo
para atuar tanto no mercado nacional como
internacional, sendo um grande referencial
nos curriculos”,

Instituicao credenciada
AFECAP ¢ pioneira no ensino comercial do
Pais. Fundada em 1902, possui hoje um dos
grandes centros de referéncia em educagio do

mercado de trabalho. Tal exceléncia &
comprovada no Centro Universitirio UniF. ecap,
seja pelas avaliagdes peri6dicas feitas pelo MEC
ou pelos sucessivos “A” obtidos hi vérios anos
por seus alunos no Provio

Para obter maiores informagdes sobre os
Cursos Preparatérios e Exame das Certificagdes é.
$0 ligar para (11) 3105.9440 / 3107.5067 /
0800.171757 ou acessar o site www.fecap.br. As

inscrigdes vio até 10 de agosto.
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Profissionals de secretarnado
gaﬁﬂnewwespagarw>ﬂwycado

de trabalno

m dos maiores problemas sociais

verificados, hoje, no Brasil sdo

os altos indices de desemprego.
Grande parte da populagdo brasileira esta
fora do mercado formal, independente de
formagao académica, atingindo inclusive
profissdes antes classificadas como de
status social, a exemplo de engenheiros,
advogados ¢ médicos. Mas, contrariando
um pouco essa realidade, o mercado de
trabalho ainda é promissor para algumas
categorias profissionais, muitas delas em
ascensio. Os profissionais de secretariado
sio um exemplo concreto dessa
afirmagdo. A categoria € um dos poucos
segmentos que ainda tém, a sua
disposig@o, um mercado mais atrativo, 0
que se verifica ainda na Universidade
quando as oportunidades de estagio sdo
bem mais freqiientes de que para boa
parte das profissdes.

U dos fatores que contribui para isso -
pode ser a caracteristica heterogénea da
categoria. Conhecidos por mais de 500
nomenclaturas e com um piso salarial
diferenciado em cada Estado, 0s
profissionais de secretariado sdo distribuidos
de forma pulverizada em seus diversos
locais de trabalho. Essa realidade dificulta o
trabalho sindical feito pela Fenassec € seus
Sindicatos. mas, por outro lado, cria uma
teia de oportunidades que ndo se resume
apenas ao Secretario Executivo, com
formagio superior em secretariado, mas
também ao técnico em secretariado com
formagdo especifica em nivel de ensino
médio. que. segundo prevé a Lei 737785 ¢
a Lei 9261/96, podem exercer efetivamente
a profissdo, ainda que as atribuigdes sejam
distintas.

Apesar desse pertil heterogéneo, 0
profissionais de secretariado seguem
diretrizes cuidadosamente inseridas no seu
Cédigo de Etica que fixa normas de
procedimentos quando no exercicio da
profissdo, regulando as relagoes com 03

Excelencia

colegas de trabalho e com 0 s€u executivo,
com a propria categoria, COm 0s poderes
publicos € com 2 sociedade. Diz o Codigo
que cabe a0 profissional zelar pelo prestigio
e responsabilidade de sua profissao,
tratando-a sempre como um dos bens mais
nobres, contribuindo, através do exemplo de
seus atos, para elevar a categoria,
obedecendo aos preceitos morais e legais.

Sio diversas as atribuigdes do Secretario
Executivo, passando desde o
assessoramento, planejamento, organizagao
e diregdo de servigos, a interpretagao €
sintetizagdo de textos € versdo € tradugdo
em idioma estrangeiro.

Depois de garantir a regulamentagdo da
profissdo e definir normas para 2 sua
atuagdo, os profissionais de secretariado
buscam agora a criagdo dos Conselhos
Nacional e Regionais de Secretariado, 0 que
representa mais um passo concreto rurmo a
consolidagio e organizagdo da categoria.




Fatos comprovam
crescimento

A auséncia de dados estatisticos que
¢omprovem o crescimento do nimero de
profissionais de secretariado no mercado de
trabalho e nas universidades, nio impede que
€5sa comprovagdo seja feita por fatos
concretos. S6 na cidade de Sio Paulo ha mais
de 15 Cursos de Graduagio em Secretariado
Executivo, totalizando 35 cursos em todo o
Estado. No restante do Brasil estio
distribuidos cerca de 100 cursos e mais 20
Pos-Graduagdes, numa demonstragio concreta
de que existem interessados em aprender e
assumir a pluralidade dessa profissao.

Para a Coordenadora do Curso de
Secretariado da Universidade Federal de
Pernambuco - UFPE, Simone Dias, apesar da
auséncia de uma Pesquisa cientifica que
comprove essa afirmagio, percebe-se, a cada
dia, um crescimento do niimero de solicitagdo
de estagiérios pelas empresas.
“Constantemente venho recebendo fax’s e e-
mails de empresas ofertando vagas de estigio.
Outro dado concreto que demonstra o
crescimento da categoria ¢ o aumento da
procura pelo curso de secretariado, que no ano
de 2003 superou o niimero de inscrigdes de
anos anteriores, segundo afericdo feita pela
UFPE desde 1999”, acrescentou a
Coordenadora.

Mas o que tem motivado pessoas a
optarem por essa profissio? Para a estudante
Claudia Eleutério dos Santos, 34 anos, aluna
da Fundagio Escola de Comércio Alvares
Penteado - FECAP, em Sio Paulo, cursar
secretariado ¢ desempenhar uma tarefa com
muito trabalho, empenho e dedicagdo. mas que
ainda é vista no imaginario popular como uma
atividade menos importante na qual ndo ha
necessidade de qualificacio. “Espero que o
mercado de trabalho se desenvolva e as velhas
posturas sejam abandonadas, crescendo o
respeito  imagem da secretria e a importancia
deste profissional seja reconhecida.™ destacou.

Mesmo sem dados estatisticos que
cOmprovem o vasto campo profissional que
aguarda o profissional de secretariado. hoje é
CEro que por sua caracteristica plural e o
esforco empregado pelas Institui¢des de
Ensino ¢ a Federagdo Nacional das Secretarias
¢ Secretdrios - Fenassec. o mercado de
trabalho recebera cada vez mais profissionais
qualificados e aptos a exercer na plenitude sua
profissdo.

Exceléncia - Em suq experiéncia como
reitor o senhor verifica um aumento do
nimero de cursos de Secretariado no seu
Estado?

Professor Manuel - Ainda que ndo
possuimos dados estatisticos, mas temog
noticias do crescimento da procura por este
tipo de cursos, mormente os de Secretariado
Executivos Trilingiies;

Exceléncia - Houve crescimento na procura
pelo curso da FEC4pP?

Professor Manuel - Sempre houve boa
procura pelo Curso na FECAP. Muito acima
das nossas expectativas iniciais. Além disso,
quer nos parecer que a demanda esti
represada devido a fatores econémicos,
Muitos profissionais gostariam de fazer o
Curso, mas ndo tém recursos devido aos
baixos salarios Pagos inicialmente, Como
decorre, alias, com a maioria das profissdes;

Exceléncia - O senkor acredita que esses
profissionais hoje séo mais valorizados?
Professor Manuel - Sem divida. Trata-se
de um profissional altamente valorizado,
mormente se considerarmos que a
denominagdo dada, "secretrio”, nio traduz
adequadamente com as atividades
desempenhadas por estes profissionais. Ndo
Se tratam mais de "recepcionistas-
atendentes-servidoras de cafezinho-sorriso
introdutério”. Hoje, trata-se de profissionais
de elevado porte intelectual, enorme
bagagem técnica e grande competéncia. Sem
contar o para-choque emocional que
desempenham. Sob a denominagio de
"Secretdria" ha um assessor de alto nivel, a
quem sdo confladas fungdes que requerem
extrema proficiéncia profissional e muita
habilidade;

Exceléncia - Em tempos de desemprego,
como o senhor vé o mercado de trabalho
para o profissional de secretariado?
Professor Manuel - E um mercado que
estd em renovagio acelerada, sendo muito
promissor o aumento da demanda, Com o
crescimento da economia, as perspectivas
sdo de haver falta de bons profissionais no
+ mercado e, consequentemente, vir a
Proporcionar 6timas carreiras com

remuneraces elevadas em futurg proximo.
Ainda que tal ja seja comum com Secretirias
altamente capacitadas;

Exceléncia - £ no campo académico. Cresceu o
niimero de interessados da dreq em aprofundar
Seus conhecimentos fazendo POs-graduacées?
Professor Manue] - Sem duvida. Temos alguns
indicadores internos neste sentido. Nossos
Cursos de Pés-Graduagio tém boa procura por
este tipo de profissionais, Secretarias que
precisam especializar seus conhecimentos. Além
disso, pelos mesmos motivos, nota-se uma
tendéncia de procura acentuada pelos cursos de
Mestrado, especialmente em Linguas e
Administragio, com énfase em Finangas e
Marketing, por exemplo. A propésito, estamos
propondo um Curso de Pés-Graduagio Lato
Sensu para o profissional de Secretariado; -

Exceléncia - Com relagdo ao mestradp e
doutorado, existe previsgo de oferta para os
profissionais de secretariado?

Professor Manuel - Desconhecemos as
inteng3es da CAPES no longo prazo. No
presente, a visdo da CAPES ¢ a de que os
Mestrados e Doutorados em Administracio e
Linguas atendem perfeitamente 4 continuidade da
carreira académica para os graduados em
Secretariado. Porém, as coisas estdo mudando, e,
€0m 0 aumento da importincia deste profissional
pelo mercado, face & necessidade de
especializagio, acreditamos que em breve havers,
pelo menos, a oferta de cursos de Mestrado
Profissionalizante, para atender especificamente &
area. Ainda que, ¢ claro, a previsio baseje-se
apenas no nosso "feeling”, uma vez que ndo
dispomos de dados comprobatdrios.

Exceléncia
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“ventos rednem em Aracajl
1.3710 profissionais, doCentes
- estudantes de secretariado

m publico de 1.3 10

congressistas, entre

delegagdes de todo 0
Brasil e do exterior esteve
reunido dos dias 26 a 29 de
maio, em Aracajw/Sergipe,
participando dos maiores
eventos realizados para a
categoria secretarial. Nestes
quatro dias de importantes
discussdes aconteceram O X1V
Congresso Nacional de
Secretariado, 0 IV Simposio
[nternacional de Secretariado €
o 11 Férum Nacional de
Debates sobre Competéncias
Profissionais. A realizagdo dos
eventos foi do Sindicato das
Secretarias do Estado de
Sergipe - SINDISERGI, com a
coordenagdo da sua Presidente Maria
Lucia Souza. Os debates € discussoes
realizadas nesses trés momentos
resultaram na elaboragdo da Carta de
Aracaju (publicada na integra nas paginas
10 e 11), um documento com Deliberagoes
que devera nortear o trabalho da Fenassec
e Sindicatos, e conseqlientemente, a
atuagdo dos profissionais de secretariado
tanto no Ambito profissional. quanto na
sua atuagdo politico sindical, rumo a uma
melhor organizagdo da categoria.

O investimento em uma maior
qualificagdo dos profissionais de
secretariado. mantendo um intercdmbio
constante com instituigdes de ensino € a
criagdo de um departamento especitico da
Fenassec para acompanhar esse trabalho. toi
uma das mais importantes deliberagoes do
X1V CONSEC, que teve como pano de
fundo a valorizagdo dos profissionais de
secretariado. garantindo uma atuagdo mais
competente em beneficio € desenvolvimento
da sociedade, levando em consideragdo suas
especificidades, como seu perfil flexivel,
inovador, heterogéneo e dindmico.

Exceléncia

Trabalhos cientificos
classificados

Durante a realizagéo do XIV CONSEC
foram apresentados os trés trabalhos
técnico-cientificos escolhidos pela
comissao de avaliagéo. Os
vencedores receberam mencao
honrosa.

12 lugar - A Secretaria Executiva
como Gestora nas Secretarias dos
Cursos de Pos-Graduagéo Stricto
Sensu. .
Autora: Loinir Teresinha Nicolay/RS

XTIV CONSEC, um dos maiores
eventos realizados para a
categoria secretarial, com um
piblico de 1.310 congressistas,
entre delegagdes de todo o
Brasil e do exterior

29 Jugar - O Marketing de
Relacionamento e sua Influéncia para
o Profissional do

Secretariado Executivo.

Autora: Prof2 Kénia Gubert e Ruth
Silva/DF

32 Jugar- Influéncias do Clima e da
Cultura Organizacional na Satisfagao
do Consumidor.

Autora: Carina de Oliveira
(UNISINOS)




Férum divulga
diretrizes aprovadas
pelo MEC

Mas foi no Férum Nacional de Debates
sobre Competéncias Profissionais que os
profissionais de secretariado tomaram
conhecimento de mais uma conquista da
categoria que ird valorizar a profissdo. A
Cémara de Educagao Superior do Conselho
Nacional de Educagao, aprovou, em
11/03/2004, o Parecer n° 102/2004 e
respectiva Resolugio que institui as
Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso
de Graduagio em Secretariado Executivo. E
0 mais importante foi constatar que a
Fenassec e Sindicatos filiados contribuiram,
efetivamente, para a consolidagio dessa
nova conquista, ao apresentar na CES
Proposta nacional para as diretrizes, cujo
conteudo foi resultado de varios momentos
de debates, dentre eles o Férum de
Profissionais, Estudantes e Docentes de
Secretariado, realizado de 25 a 27/ 04/ 2002,
em Foz do Iguacu (Parana), com o apoio da
Federagio e outra proposta aprovada em
15/11/2003, em reuniio de Diretoria, na
cidade de AracajwSergipe e encaminhada
em 20/11/2003, conforme registrado no
texto do Parecer 102/2004, do CNE.

Com as novas Diretrizes. ficou definido
um novo perfil do profissional de
secretariado, que contara, a partir de agora,
com regime Unico no Brasil, unificando a
formagdo e nivelando o grau de
conhecimento repassado aos profissionais
da categoria, independente de regido. “Até a
aprovagdo pelo MEC do Parecer 102/2004.

Representacao
Internacional

Atroca de experidncias entre protissionais

brasileiros com delegagdes de outros paises foi

outro momento marcante no [V Simpésio
[nternacional de Secretariado.Estiveram
presentes representantes da Alemanha.
Portugal e Coréia do Sul. estes responsdveis
por abordar, no Painel Internacional do dia
28 05, 0 tema A Diversidade da Atuagdo do

Profissional de Secretariado no Mundo - A¢oes

¢ Reflexos da Globalizagio™, além de
expressivas delegagdes de Angola (38).
Mogambique (78). Cabo Verde o Venezuela.
Os painelistas eSIrangeiros repassaram aos
profissionais do Brasil a realidade profissional
nos seus paises e levaram na bagagem de volta

ndo seguiamos
parametros
proprios.
tomando como
base,
normalmente,
as diretrizes de
outros cursos,
a exemplo de
Administragio.
Com essa
Resolugdo poderemos formar profissionais
com um nivel de qualificagdo semelhante
em todo o Pais e com pardmetros
curriculares bem definidos”, comemorou a
Presidente da Fenassec, Maria Bernadete
Lira Lieuthier.

O Férum Nacional de Debates sobre
Competéncias Profissionais como atividade
paralela do XTIV CONSEC, contou com a
presenca de aproximadamente 360
participantes. dentre eles docentes,
coordenadores de cursos, estudantes e
profissionais de secretariado de todos os
Estados brasileiros, além de representantes de
Mogambique. Angola ¢ Portugal. As
discussdes sobre as questdes da profissio
foram pautadas nas excelentes e valiosas
contribuigdes dos seguintes Palestrantes:
Professor Efrem de Aguiar Maranhio, ex-
Presidente do Conselho Nacional de Educacio
¢ da Camara de Educacio Superior.
atualmente Especialista do MEC; Marcia
Siqueira. Assessora de Assuntos Técnicos

Telma Delmondes, Consultora e
Professora da Faculdade Sao Luiz
(Sergipe), Maria Liicia Presidente dp
SINDISERGI; Mércia Siqueira,
Assessora de Assuntos T écnicos
Profissionais da F enassec; Professor
Efrem de Aguiar Maranhio
Representante do MECe Maria
Bernadete Lirg Lieuthier, Presidente da
FENASSEC.

Profissionais da Fenassec; e Telma Delmondes,
Consultora e Professora da Faculdade Sio Lujz
(Sergipe). A Equipe Técnica foj composta por
Maria Bernadete Lira Lieuthier, Presidente
Fenassec; Maria Antonieta F. Mariano, Vice-
Presidente; Rita Moreira, Presidente do
SINDSEB; Maria Lcia Souza, Presidente do
SINDISERGI; Mircia Siqueira, Consultora:
Karine Freitas, FIB/BA; Maria Heloisa M. de
Moraes, FAL/AL: Jorge Tavares da Fonseca,
UFSE e Maircio Cardoso Lima, Faculdade
Sédo Luis/SE.

informagdes sobre o avango dos protissionais de secretariado brasileiros pela conquista de sua

Expressiva Delegagio de Angola
participou com 58 representantes e
levou, na bagagem de volta, informagées
sobre o avango dos profissionais de

secretariado brasileiros.

Exceléncia



Deliberagoes d
e || Forum Naci

Competéncias Profissionais
Carta de Aracaju/SE - Brasil

A FENASSEC Federagao
Nacional das Secretarias e
Secretarios, 0 SINDISERGI
Sindicato das Secretarias do
Estado de Sergipe € demais
Sindicatos filiados, 05

docentes, 0s profissionais € 05

discentes de secretariado,
participantes do XIV
Congresso Nacional de
Secretariado, do IV Simposio

Internacional de Secretariado

e do Il Forum Nacional de
Debates sobre Competéncias

Profissionais, com O tema Da

Formagdo que Temos para a
Atuagdo que 0 Mercado

Exige, realizados no periodo
de 26 a 29 de maio de 2004,

em Aracaju/Sergipe, somando

um total de 1310
congressistas, conscientes de
que a educagdo, como bem

publico e direito dos cidadaos,

¢é um grande desafio para a

sociedade; que vivemos numa
era em que O conhecimento S€

acumula com grande
velocidade; que ha

necessidade de se transmitir e

difundir esse conhecimento,
formando-se profissionais
competentes para atender as
necessidades e exigéncias do
mercado de trabalho; que a
formagao e a atuagdo
profissional é

responsabilidade conjunta das

Instituicdes de Ensino,
Entidades Representativas €
participagdo de todos 0s
integrantes da categoria
profissional, referendam as
seguintes deliberagdes:

10 Exceléncia

Recomendagoes
Apresentadas Pelos
Coordenadores € Docentes
dos Cursos de Graduacao em
secretariado Executivo de
todo Pais:

1. Carga Hordria - Que haja maior
proximidade entre as cargas horarias das
disciplinas similares dos cursos de
Secretariado no Pais, com 0 objetivo de
facilitar as transferéncias entre Instituigdes €
entre cursos. Sugestdo: contar com 2
colaboragdo das entidades representativas da
categoria para fornecer informagdo sobre
cargas hordrias praticadas nas disciplinas.

2. Ementas - Que a estrutura da ementa seja
abrangente, permitindo 2 flexibilidade para
novos conteddos programéticos. Sugestoes:
que a entidade representativa da categoria
promova eventos em parceria com instituigdes
educacionais, com 0 objetivo de viabilizar
treinamentos técnico-pedagogicos para
docentes, bem como intensificar a
interdisciplinaridade entre as areas de
conhecimento.

3. Corpo Docente - Que seja ampliada a
atuagio do docente secretario, em disciplinas
especificas, inclusive em outros cursos, visto
que sua formagdo é eclética € generalista.
Sugestdes: Que as instituigoes educacionais
oportunizem a especializagao de docentes,
bem como incentivem a pesquisa desde a
graduagdo. Que 2 adequagdo de conteados
basicos e especificos, pelos docentes, em
relagdo a sua aplicabilidade, seja feita com
profissionais que tenham vivéncia de cinco
anos, preferencialmente.

4. Critérios para cargo de Coordenacio -
Queo Coordenador do Curso de Secretariado
Executivo associe a experiéncia profissional,
no minimo de dois anos, com a experiéncia ¢
titulagdo académica, requerida pelo MEC.

5. Atividade complementar - Por ser uma das
exigéncias do MEC para qualquer curso de
formagdo proﬁssional, apresentam, dentre as
atividades, as seguintes sugestdes:

5.1 - Projeto de Pesquisa Queas [nstituigdes
Educacionais fomentem 2 criacdo de linhas de
pesquisa na area secretarial e a Fenassec atu¢
como responsavel pela divulgagdo de

~trabalhos cientificos.

5.2 - Iniciag@o Cientifica Com 0 apoio da
Fenassec, incentivar a criagdo de eventos
cientificos, nos quais serdo selecionados

trabalhos a serem apresentados em seus

- X1V CONSEC, IV SIMISEC
onal de Debates sobre

congressos nacionais, promovendo, também,
incentivo aos alunos para 0 desenvolvimento
desses trabalhos.

5.3 - Visita técnica Possibilitar a participagao
das entidades de classe representativa, nas
atividades desenvolvidas pelos docentes,
discentes e Centros Académicos.

6. Estagio - Que 0 supervisor de estagio seja
docente com formagao especifica na area,
preferencialmente. Modalidades de estagio
voltadas para a operaciona\izac;éo. Criagdo de
manual.

7. Carga Hordria do Curso de Graduagio -
Manter o estabelecido pelo MEC.

8. Cursos de Pés-Graduagao - Criar
diretrizes para curso de mestrado na area.

Recomendagoes apresentadas
pelos Profissionais de
Secretariado Executivo de todo
Pais:

1 - Graduagio - Buscar maior velocidade de
resposta das Instituigdes Educacionais para
atender as exigéncias de mercado.

2 - Pés-Graduagio e Extensdo - Buscar
incentivos do Governo para area (bolsas). E
que os Sindicatos sensibilizem as Instituigde
Educacionais para conceder descontos nas
mensalidades.

3 - Competéncia Técnica do Profissional
Secretariado - Foi identificado que as
expectativas do Executivo em relagdo a
atuagdo do profissional de secretariado
referem-se a capacidade em administrar as
rotinas gerenciais com gtica, promovendo
resultados eficazes. Em relagdo as -
expectativas da equipe identificou-s¢ a
necessidade de intensificar o apoio técnico
interagdo humana com foco no resultado.
Importante também que 0 profissional
desenvolva 0 s€u empreendedorismo, a g€
do conhecimento, inteligéncia emocional,
relagdes humanas € comunicagao.

4 - Conhecimento do Negocio/Area
Secretarial - Diminuir as distdncias entr
teoria e a pratica, ampliando 0 conhecime
sobre 0s contextos interno € extemo
organizacionais (ampliar visdo sistémica
holistica).

5 - Técnicas Secretariais - Que haja ma
valorizagdo das técnicas secretariais atra
participagdo do Secretario nos niveis
estratégico, ttico € operacional, para
consecugdo dos objetivos organizaciona



6 - Inser¢do no Mercado de Trabalho -
Sensibilizar as organizagdes para realizarem
recrutamento e selegdo de profissionais, com
exigéncias pertinentes e perfis adequados,
quando dos seus processos seletivos. Manter a
luta para criagdo do Conselho de Classe.

Recomendagoes apresentadas
pelos Discentes dos Cursos de
Secretariado Executivo de todo
Pais:

1. Contetidos curriculares - Sugerido o
aumento da carga horaria do curso; uso de
novas metodologias; laboratérios de idiomas
com estagios técnicos.

2. Das politicas das Instituigdes
Educacionais - Diminuir a disparidade nos
cursos entre a formagdo e o exercicio
profissional.

3. TCC - Priorizar os temas abordados nos
TCC'’s em fungdo da sua aplicabilidade no
exercicio profissional.

4. Corpo Docente - Exigir sélidos
conhecimentos sobre a profissdo de
secretariado. )

5. Acesso ao mercado - Africa, Maranhdo,
Piaui e Paraiba sinalizaram amplas
dificuldades. Sugestio: politicas pablicas para
ingresso no mercado.

Das expectativas em relacao a
Fenassec-Federacao Nacional das
Secretarias e Secretarios:

1. Intensificar a atuagdo junto as organizagdes
e instituigdes educacionais, com o objetivo de
divulgar as atuais atribuigdes do profissional
de secretariado.

2. Criagdo do Conselho de Classe.

3. Criagdo do Curso de Graduagdo em
Secretariado Executivo no Estado de Sergipe.

4. Buscar maior reconhecimento e valorizagdo
dos cursos e da profissdo de secretariado junto
a sociedade.

5. Promover agdes que visem a
conscientizagdo dos empregadores sobre a
necessidade de cumprimento da Lei de
Regulamentagdo.

6. Atuar junto as Comissdes Organizadoras de
Concursos Publicos, com o intuito de exigir o
cumprimento da Lei de Regulamentagéo da
profissao.

7. Encaminhar e promover intensa divulgagio
destas DeliberagGes em todas as instincias e
4rgdos envolvidos com o profissional e a
profissdo de secretariado, empregadores,
imprensa e sociedade em geral, por todos os
meios ao seu alcance.

Recomendagoes da
Equipe Técnica:

1. Que a Fenassec crie um departamento
especifico para atuar junto as Instituigoes
Educacionais e as Organizagdes Publicas e
Privadas, em nivel nacional.

1.1 - Que a composigdo da equipe desse
departamento seja formada por representantes
das trés areas (docentes, profissionais e
discentes de secretariado).

1.2 - Que a Fenassec busque recursos €
parcerias para viabilizar os trabalhos e criagdo
do departamento.

2. Que a Fenassec organize eventos especificos
para as organizagdes de recrutamento e selegdo ¢
profissionais e estagiarios; profissionais da area
de Recursos Humanos, para divulgar
apropriadamente as atuais atribuigdes do
profissional de secretariado, bem como o
potencial deste profissional, visto a formagdo
eclética que possui.

3. Que a Fenassec crie eventos de cunho
cientifico em nivel nacional, com a abertura
para a participagdo internacional.

4. Que a Fenassec promova intercambios
cultural e académico.

5. Que o III Férum Nacional de Debates sobre
Competéncias Profissionais, a ser realizado em
2006 tenha como tema NIVEIS DE
ATUACAO DO PROFISSIONAL DE
SECRETARIADO.

Aracajuw/SE - Brasil, 29 de maio de 2004.

fariafBernadete Lira Lieuthier
Presidente da Federagdo Nacional das
Secretarias e Secretarios - FENASSEC.

Maria Lhcia Souza
Presidente do Sindicato das Secretarias do
Estado de Sergipe - SINDISERGI.

Representantes da Fenassec,
Sindicatos e Equipe Técnica do
X1V CONSEC.

Exceléncia
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Trabalhar ¢ cont%ggo deum
determinado curso de graduagao,
de forma unificada em todo o
Pais, pode ser comparado a tocar
instrumentos em uma orquestra
de forma harménica e afinada.
Nos dois casos, mesmo que em
situagdes distintas, o resultado
final é um trabalho bem mais
elaborado e integrado. E é essa
harmonia de conhecimentos e
abordagens que a Fenassec e
seus sindicatos filiados buscaram
conquistar ao discutir
ostensivamente e apresentar ao
MEC propostas para as
Diretrizes Curriculares
Nacionais para o Curso de
Graduagdo em Secretariado
Executivo. Destacamos nessa
edi¢do de Exceléncia alguns
topicos importantes do Parecer
102/2004, apresentados durante
o Férum Nacional de Debates
sobre Competéncias
Profissionais realizado no dia 26
de maio em Aracaju/Sergipe e
que servirdo de base para a
defini¢do dos conteudos
curriculares abordados nos
Cursos de Graduac¢do em
Secretariado Executivo
distribuidos no Pais. Sua edi¢do
na integra pode ser encontrada
no site da Fenassec ou do MEC.

Exceléncia

Projeto Pedagodgico

As institui¢des de ensino superior
deverio, na elaboragio do projeto
pedagdgico de cada curso de graduagdo
ora relatado, definir, com clareza, os
elementos que lastreiam a propria
concepgado do curso, com suas
peculiaridades e contextualizagdo, o seu
curriculo pleno e sua adequada
operacionalizagdo e coerente sistematica
de avaliagdo, destacando-se os seguintes
elementos estruturais, sem prejuizo de
outros:

I - objetivos gerais do curso,
contextualizados em relagdo as suas
insergdes institucional, politica, geografica e
social;

II - condigdes objetivas de oferta e a
vocagdo do curso;

IIT - cargas horarias das atividades didaticas
e da integralizagao do curso;

IV - formas de realizagdo da
interdisciplinaridade;

V - modos de integragdo entre teoria e
pratica;

VI - formas de avaliagdo do ensino e da
aprendizagem,;

VII - modos da integragdo entre graduagdo
e pos-graduagdo, quando houver;

VIII - cursos de pés-graduagao lato sensu,
nas modalidades especializagdo integrada
e/ou subseqiiente a graduagdo, de acordo
com o surgimento das diferentes
manifestagdes tedrico-praticas e
tecnolégicas aplicadas a drea da graduagio,
e de aperfeicoamento, de acordo com as
efetivas demandas do desempenho
profissional.

IX - incentivo & pesquisa, como necessario
prolongamento da atividade de ensino e
Como instrumento para a inicia¢do
cientifica;

X - concepgdo e composigdo das atividades
de estagio curricular supervisionado, suas
diferentes formas e condigdes de realizagio,
observado o respectivo regulamento;

XI - concepgdo & composigdo das atividades
complementares.

O projeto pedagdgico de cada curso de
graduagdo em Secretariado Executivo, por seu
turno, podera admitir linhas de formagio
especificas, nas diversas areas que ensejem o
exercicio das fungGes como Assessor
Executivo, abrangendo encargos relacionados
com situagdes gerenciais de
empreendedorismo ou de consultoria,
correlacionadas ou contidas nas atribuigdes do
Secretdrio Executivo, para melhor atender as
mudangas culturais, econdmicas, politicas,
sociais, empresariais e profissionais, em
ambito nacional e internacional.

Perfil Desejado do Formando

O curso de graduagdo em Secretariado
Executivo se propde formar bacharéis com
sélida formagado geral e humanistica, com
capacidade de anilise, interpretagio e
articulagdo de conceitos e realidades
inerentes a administragdo ptblica e privada,
aptos para o dominio em outros ramos do
saber, desenvolvendo postura reflexiva e
critica que fomente a capacidade de gerir e
administrar processos e pessoas, com
observancia dos niveis graduais de tomada
de decisdo, capazes para atuar nos niveis de
comportamento microorganizacional,
mesoorganizacional e macroorganizacional.

O curso de graduagdo em Secretariado
Executivo deve ensejar a formagio com
solidos dominios académicos, cientificos e
tecnoldgicos de seu campo de atuagio,
competente para assessorar as instituigdes
em suas relagdes nacionais e internacionais.
apto ao eficaz desempenho de multiplas
relagdes de acordo com as especificidades
da organizagio. gerenciando informagdes e
comunicagdes internas e externas.

Competéncias e Habilidades
O curso de graduagdo em Secretariado
Executivo deve possibilitar a formagio
profissional que revele, pelo menos, as
seguintes competéncias e habilidades:



I - capacidade de articulagdo de acordo com
os niveis de competéncias fixadas pelas
organizagoes;

II - visio generalista da organizagdo e das
peculiares relagdes hierdrquicas e
intersetoriais;

III - exercicio de fungdes gerenciais, com
solido dominio sobre planejamento,
organizagdo. controle e dire¢o;

IV - utilizagdo do raciocinio logico, critico e
analitico, operando com valores e
estabelecendo relagdes formais e causais entre
fendmenos e situagdes organizacionais;

V - habilidade de lidar com modelos
inovadores de gestdo;

V1 - dominio dos recursos de expressdo e de
comunicagio compativeis com o exercicio
profissional, inclusive nos processos de
negociagdo e nas comunicagdes interpessoais
ou inter-grupais;

V1I - receptividade e lideranga para o trabalho
em equipe, na busca da sinergia;

VIII - adogo de meios alternativos
relacionados com a melhoria da qualidade e
da produtividade dos servigos, identificando
necessidades e equacionando solugdes;

IX - gerenciamento de informagdes,
assegurando uniformidade e referencial para
diferentes usuarios;

X - gestio e assessoria administrativa com
base em objetivos e metas departamentais e
empresariais;

XI - capacidade de maximizagdo e otimizagao
dos recursos tecnologicos;

XI1I - eficaz utilizagdo de técnicas secretariais,
com renovadas tecnologias, imprimindo
seguranga. credibilidade e fidelidade no fluxo
de informagoes: €

X111 - iniciativa. criatividade, determinagdo.
vontade de aprender. abertura as mudangas,
consciéncia das implicagdes e
responsabilidades éticas do seu exercicio
profissional.

Organizagao Curricular

O projeto pedagégico do curso de graduagao
em Secretariado Executivo se reflete,
indubitavelmente em sua organizagao
curricular. para a qual a instituido de ensino
superior exercitard seu potencial inovador e
criativo. com liberdade e tlexibilidade e
estabelecerd expressamente as condigdes
para a efetiva conclusdo do curso ¢
subseqiente colagdo de grau. desde que
comprovadas a indispensavel integralizagdo
curricular e o tempo util tixado para o curso.
de acordo com os seguintes regimes
académicos que as instituigoes de ensino
superior adotarem: regime seriado anual:
regime seriado semestral: sistema de
créditos com matricula por disciplina ou por
modulos académicos. com a adogdo de pré-
requisitos. ou outros modelos operacionais
que atendam, pelo menos, aos minimos de
dias letivos, ou aos créditos/carga hordria
atriburdos ao curso. o

O Sol nasceu

para todos

4

poético e verdadeiro dizer que o

Sol nasce para todos, mas ndo

devemos nos esquecer que so se
bronzeia quem se expde ao Sol! Em geral
utilizamos mal as nossas esperangas,
tornando-as esperas cronicas. Esperanca é
uma certeza de que algo se realizara, desde
que fagamos a nossa parte.

Dizer que temos esperanga e esperar
sem nada fazer é, em verdade, comodismo
disfargado de fé. As pessoas de maior fé
que eu conhego sdo justamente as que
mais trabalham porque compreendem que
uma fé sem obras (atitudes) é morta, como
ja dizia o gigante Paulo de Tarso (ap6stolo
de Jesus).

Todos os profissionais de uma
determinada categoria “gritam” por dias
melhores, melhores condigdes e maior
justiga, mas seja sincero - quantos
efetivamente trabalham para ajudar a
construir estes novos tempos?
Reclamamos do terrorismo no oriente, mas
0 que fazemos para eliminar o terrorismo
do transito, do nosso ambiente de trabalho
ou de nossa propria casa?

Falamos muito, pedimos muito, mas
agimos pouco e em nossas horas de
frustragdo e decepgdo declaramos: - Niao
ha de ser nada, o sol nasce pra todos...

Sim, o sol nasce para todos, mas,
aqueles que ndo se expdem 2o Sol
permanecem na sombra!

Vivemos um tempo onde temos que,
necessariamente, vencer o individualismo
e estabelecer um clima de solidariedade,
onde todos compartilhamos nossas forgas,
nosso conhecimento, e, sobretudo, nossa
atitude para construir este mundo melhor
que todos ansiamos.

Como ¢ possivel querermos nos valer
de frutos profissionais que ndo ajudamos a
semear e colher? Faremos sempre deste
pais o pais do discurso? Nio € & toa que
encontramos tanta pedofilia, assédio moral
e sexual, promogdes injustificaveis, apenas
para citar uns poucos itens que nos
enxovalham o cotidiano.

Tudo isso acontece por falta de
mobilizagdo social, por falta de
representatividade. E o que fazemos?
Reclamamos da sociedade e da
representatividade esquecendo que somos

parte da sociedade e de que somos nds que
decidimos quem ira nos representar e por quais
ideais lutardo estes representantes.

Somos conddminos de um enorme edificio e
malhamos todos os dias o sindico, sem nunca
ter aparecido em uma reunido do condominio.

Representatividade legitima. Exposi¢do.
Solidariedade. Sem estes conceitos ndo
triunfaremos sobre os males que assolam
nossas vidas. Humildade. Participagdo.
Voluntariado. Estas s3o outras palavras, sem as
quais ndo venceremos nosso préprio egoismo,
vaidade e descaso quanto ao muito que nos
cabe fazer.

Nio podemos nos contentar em sermos
6timos profissionais, reconhecidos em nossas
empresas porque quando uma categoria de
profissionais sofre, todos sofremos, se ela
agonizar, todos agonizaremos. Somos parte de
um todo inseparavel.

Profissionais de varios paises se
encontraram no XIV CONSEC/TV SIMISEC
em Aracaju, em um evento recorde de publico,
para juntos, refletirem sobre como o
secretariado pode progredir no Brasil e no
mundo.

Ainda assim, sentimos uma falta muito
grande, a sua falta! Afinal o Sol nasceu pra
todos. Nio fique & sombra destes
acontecimentos porque o mundo que estamos
trabalhando para construir serd o jardim onde
brincardo seus filhos e netos, onde o Sol
poderé continuar brilhando para todos nos.

Se nio fizermos nossa parte hoje, amanha
nio havera jardins, criangas ou o proprio Sol
porque existem por ai “lideres” brincando de
Deus, enquanto nds brincamos de faz de conta

Exceléncic
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Critérios para a nao
discriminacao da mulher

1. Aspectos gerais sobre a
protecao ao contrato de trabalho
das mulheres.

As primeiras normas de tutela a relagdo de
emprego, adotadas pelos diversos sistemas
juridicos, apos a criagdo da Organizagido
Internacional do Trabalho, dizem respeito ao
trabalho das mulheres. Em 1919 surgiu a
Convengdo n. 3, sobre o trabalho das
mulheres antes e depois do parto. E, no
mesmo ano, ainda, foi editada a Convengdo
n. 4, regulando o trabalho noturno da mulher
na industria.

As normas de protegdo as mulheres, que
se inserem nos contratos individuais de
trabalho, atendem as diretrizes do Direito
Internacional do Trabalho e do Direito
Internacional Publico. Nessas orbitas
juridicas, o principio da igualdade tem em
consideragdo as diferengas que ndo sdo
discriminatorias, arbitrarias, desprovidas de
razoabilidade, cuidando de conferir especial
regulamentagdo as classes de pessoas ou
grupos que se revelem mais necessitados de
tutela. Uma legislagdo, dotada de carga
maior de tutela para as mulheres, nio deve
ser interpretada como correspondendo &
retirada de direitos dos trabalhadores em
geral. Inversamente, no plano da igualdade
de direitos, somente ao ser destinada uma
maior carga de protegdo a quem dela
necessita é que se torna possivel a efetivacio
do principio da igualdade.

As mulheres detém uma condigido
peculiar. porque sdo portadoras do direito de
procriagdo. trazendo dentro de seus corpos a
maternidade. Esse aspecto é um dado
relevante e suficiente para que se justitique
um tratamento diferenciado. protetor. que,
a0 invés de diminuir o direito do homem.,
amplia o da mulher. para. entdo. alcangar um
patamar de efetiva igualdade.

- Os contratos de trabalho firmados com as
mulheres ndo sdo. portanto. contratos
-especiais ou diferentes. Sdo relagdes
Juridicas da mesma natureza que aquelas
celebradas com os trabalhadores do sexo
masculino. O que lhes confere uma luz
propria é a tutela diferenciada que sobre elas
recai. Trata-se de uma ordem de protegdo
mais incisiva, para poder ser atingida a
igualdade e realizar-se o respeito ao.
.interesse publico.

Exceléncia

2. Protecao do direito
internacional ao trabalho das
mulheres

A pretensdo a uma tutela distinta para o contrato
de trabalho da mulher configura-se em um
projeto que tem suas raizes na luta pela
igualdade. E que somente se pode considerar a
existéncia de uma igualdade real entre os seres
humanos, na medida em que se conceda a
algumas pessoas ou grupos de pessoas um
tratamento mais favoravel. Esses segmentos sio,
precisamente, os integrados por aquelas pessoas
que, em alguns periodos de suas vidas,
necessitam, efetivamente, de uma maior tutela,
como as mulheres gestantes.

Todos os paises que integram a Organizagio
Internacional do Trabalho dispdem de legislagdes
com essa caracteristica tutelar. E, no tocante a
prote¢do a mulher, as normas objetivavam
atender a condigao diferenciada do sexo
feminino, expressa por suas caracteristicas
biolégicas, quanto aos riscos advindos de
trabalhos em condigdes de periculosidade ou
insalubridade, em hordrios noturnos ou
extraordindrios, entre outras consideragdes.

A protegdo mais expressiva que é destinada
ao trabalho da mulher. agasalhada em diversos
ordenamentos de Estados que subscreveram os
documentos elaborados pela Organizagio
[ntemacional do Trabalho, diz respeito a
maternidade e ao descanso antes e apés o parto;
ao direito de amamentagdo; oportunidades de
admissdo ¢ permanéncia no emprego, somente
reputando legitimo o afastamento por motivo
Justificavel, a par do direito de perceber o mesmo
saldrio que o homem pela execugio de trabalho
de igual valor e de ter respeitado algumas
caracteristicas especiais relativas a sua condicdo
fisica (excesso de forga muscular).

A Convengio da OIT, n® 103. datada de 1932
¢ aprovada na 35 reunido da Conferéncia
Intemacional do Trabalho. em vigor no plano
internacional desde 7.6.1938. contém uma série
de normas alusivas ao amparo 4 maternidade.
destinadas a todas as mulheres empregadas.
Mediante essa Convengdo. os paises membros
ficaram obrigados a conceder licenca
maternidade. que inclui licenga pré-natal
suplementar, em caso de doenga resultante da
gravidez, prorrogagdo da licenca maternidade
ap0s o parto, assisténcia médica, que inclui a
livre escolha de médico e de estabelecimento
publico ou privado e o direito. ao retorar ao

emprego, apds 0 gozo da licenga de usufruir a
interrupgdo do seu trabalho com a finalidade de
amamentar seu filho durante um ou varios
periodos de acordo com a legislagio nacional.
Essa norma juridica também veda a despedida da
empregada durante o gozo da licenga
matemnidade.

A Convengdo n°. 100, que se acha em vigor
no plano internacional desde 23 de maio de 1953,
dedica-se a isonomia salarial entre 0 homem e a
mulher para trabalho de igual valor. Observe-se
que, ao cuidar da igualdade salarial, o legislador
internacional estabeleceu que, para os fins de
saldrio igual previsto naquela Convengao, o ter-
mo “‘remuneragdo” compreenderia o salario ou o
tratamento ordindrio, de base, ou minimo, e todas
as outras vantagens, pagas direta ou indireta-
mente, em espécie ou in natura pelo empregador
ao trabalhador em razio do emprego deste
ultimo. Fez apenas ressalvar que a igualdade de
remuneragdo para a mao-de-obra masculina e a
mao-de-obra feminina por um trabalho de igual
valor dizia respeito s taxas de remuneracio fixas
sem discriminagdo fundada no sexo.

As regras internacionais de protegio da
trabalhadora ndo se referem 4 condigdo feminina
especificamente. Elas apontam para momentos
ou situagdes especiais da existéncia da mulher,
em que o cuidado a sua pessoa se traduz em
tutela & humanidade, como é o caso da
maternidade.

Na préxima edigdo, acompanhe a conclusio desta
matéria, com o topico 3, que se refere ao sistema
Juridico brasileiro e a protegao aos contratos de trabalho
das mulheres.

Eneida Melo Correia de Aratijo

Juiza do Tribunal Regional do Trabalho da 6
Regiao - Professora Adjunta da Faculdade de
Direito do Recife e da UFPE - Mestra em Direito
do Trabalho e Doutora em Direito do Trabalho
Membro do Instituto Pemambucano de Direito
do Trabalho e do Instituto italo-Brasileiro de
Direito do Trabalho e Seguridade Sacial
Conferencista e Palestante em congressos,
seminarios nacionais e internacionais.




Afetividade: elemento facilitador
dO Processo ensino-aprendizagem

homem, por sua natureza, é

considerado um ser social. Nao

consegue desenvolver-se isolada-
mente, pois suas agdes, pensamentos e
atividades estdo sempre voltadas para a
integragdo com os outros, buscando a
socializagdo, interagindo com o meio
ambiente, transformando e sendo
transformado por ele.

O contato com outras pessoas define
nossos limites ¢ as possibilidades de nosso
desenvolvimento. E no contexto das relagdes
que iniciamos nossa participagao no mundo.
Aprendemos a acenar, gesticular, balbuciar,
falar, nos movimentar, andar, estudar,
rrabalhar, relaxar... Enfim, desenvolvemos
formas de viver, pensar e de agir, de sentir,
proprias do grupo social a que pertencemos.

[sso significa que cada um a partir do seu
potencial, ou seja, do seu legado genético,
desenvolve caracteristicas proprias que
formam a personalidade, o que nos torna
diferentes e especiais.

Por isso, 0 homem, durante as fases do seu
desenvolvimento, apresenta caracteristicas
fisicas. emocionais e intelectuais condizentes
com cada etapa, o que nos leva a considerar e
refletir sobre as nossas diferengas e o que isso
implica no universo de nossas relagdes.

Quando fazemos essas consideragoes
queremos oportunizar uma reflexdo acerca das
relagGes que se estabelecem no processo
ensino-aprendizagem, ou seja, do desempenho
profissional de cada um e do seu efeito.
especificamente na pratica educativa. Por isso.
dentre os componentes que caracterizam o
nosso EU, destacar-se-a neste artigo o papel e
a importancia da afetividade como uma
ferramenta essencial na pratica pedagogica.

Ao abordarmos este tema. partiu-se do
pressuposto que a relagdo aluno versus profes-
sor se da em um processo continuo. abrangen-
te e. sobretudo. deve ocorrer de modo
prazeroso para ambas as partes. No processo
ensino-aprendizagem ¢ importante oportunizar
20s educandos. momentos de participagdo ete-
tiva. interagdo e responsabilidade pelas agdes
desenvolvidas em sala de aula e fora dela.

O docente consciente de suas
responsabilidades e, comprometido com sua
performance profissional precisa procurar
desenvolver competéncias e habilidades para
conduzir, de modo equilibrado e significativo.
o processo de ensinar e aprender, procurando
ver, em cada aluno ndo simplesmente alguém

que recebe informagdes, mas principalmente
ver em cada um, uma pessoa que pensa, sente
e percebe. Levando em conta esse sentir,
considerando-se a necessidade que seja
cultivada, e sobretudo, demonstrada a
capacidade afetiva do professor para lidar com
seus alunos, familiares e comunidade
académica.

A afetividade €, entdo, um dos valores
humanos mais importantes para facilitar o
relacionamento interpessoal, servindo como
base do crescimento pessoal e comunitario.
Quando essa afetividade caracteriza o
processo educativo, ai entdo seu significado
assume uma relevancia maior.

ANTUNES (2002, p. 39), em um exercicio
de reflexdo sobre os prazeres e dificuldades da
sala de aula, declara: “Descobri que o grande
professor ndo € quem mata a curiosidade,
sufoca a duvida, mas quem com ternura e
paciéncia mostra caminhos e ensina a pescar.”

O primeiro passo, portanto deve partir do
professor, estimulando e demonstrando
afetividade em todos os momentos de sua
praxis pedagodgica, sem medo de perder o
controle da classe ou sentir-se um fraco, pois
segundo Sai Baba (apud PLUEBA, 1997,
p.21): "A verdadeira educagdo consiste no
cultivo do coragdo™. E assim o processo
educativo leva a refletir sobre as contradigdes
existenciais e a buscar abordagens para
supera-las, podendo assim conscientizar,
estimular e praticar uma concepgdo harmonica
de vida. ndo no que eu professor quero que
vocé seja, mas no que voce €.

Ao demonstrar afetividade nas interagdes
com seus alunos. o professor desenvolve e
impregna o individuo que aprende da
capacidade eSCUtar e Crer em sua voz interior.
Esse escutar ¢ a chave para o desenvolvimento
pessoal e social. Assim. no processo de
aprender necessario se faz que o aluno e o
professor utilizem ferramentas que os levem a
quebrar as barreiras que dificultam a
aprendizagem. A afetividade, quando bem
trabalhada. é capaz de gerar, um clima
emocional favoravel ao processo ensino-
aprendizagem, estimulando a gerar novas ¢
criativas solugdes que, baseadas na confianga
no respeito e no conhecimento, com certeza
conduzirdo ao éxito.

Demonstrando afetividade, o professor
possibilita a si mesmo e aos seus alunos a
evolugdo da quahdade das interagoes humana,
ao mesmo que cria condigdes favordveis ao

respeito e a0 amor que deve caracterizar a arte
de educar. Fazer educagdo ou outra ciéncia nio
significa ter que ficar ou ser alheio a0 mundo
dos sentimentos e da afetividade. A afetividade
tem sido vista por estudiosos da Pedagogia e
da Psicologia como ferramenta capaz de
aumentar o indice de aprendizagem,
considerando que, se o aluno gosta do
professor, melhor ele se dedica aquela
disciplina, tornando-se assiduo e pontual pois,
gosta da disciplina e do professor também.

Ao fazer-se uma abordagem com enfoque
critico-social, encontrar-se-a na afetividade um
meio capaz de coibir a violéncia familiar,
escolar e urbana. Pois, ao demonstrar
afetividade o ser humano cria lagos que,
quando positivos, podem favorecer um clima
de amizade, respeito e confianga. E, quando se
trata de aprender e ensinar esse processo deve-
se efetuar de forma responsavel e coerente,
devendo os alunos receber dos seus mestres
ndo apenas meios para aquisigao de
conhecimentos cientificos e técnicos mas,
também, indicagdes claras de que a educagio
forma cidaddos que por sentirem-se amados e
respeitados, com certeza contribuirdo para a
formagdo de uma sociedade mais justa, mais
humana e igualitdria, onde cada um possa
desfrutar do direito de ser pessoa, e
profissional. Portanto, cabe ao professor
demonstrar, sempre respeito a experiéncia e
historia de vida de cada aluno. oportunizando,
a partir do contexto de sala de aula e nas
atividades extra-curriculares chance de intervir
e transformar a sociedade. Isto é confirmado
na sabia assertiva de Paulo Freire (1996, p.
98): “Ensinar exige compreender que educagdo
¢ uma forma de interveng¢do no mundo.”

Exceléncia

|

|
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