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RESUMO

Este estudo apresenta um quadro geral das disciplinas de linguas estrangeiras ofertadas nas
integralizagdes curriculares dos Cursos de Secretariado nas universidades federais no Brasil.
Para consecucao de tal objetivo, foi realizada inicialmente uma pesquisa bibliogréfica seguida
por pesquisa documental buscando tracar a relevancia do conhecimento em lingua estrangeira
para o profissional de Secretariado, no mercado de trabalho atual, de acordo com os itens 1V,
V e VII das atribuices previstas na Lei n° 7.377/1985 complementada pela Lei n°
9.261/1996, e no atual perfil exigido pelo mercado de trabalho. Através da analise das
integralizagdes curriculares dos cursos de secretariado ofertados pelas universidades federais
em estudo evidenciou que, em termos gerais, as orientacGes de ensino de lingua estrangeira
das universidades enfocam o desenvolvimento sisttmico das quatro habilidades de
comunicacédo (leitura, escrita, compreensdo auditiva e conversacdo) dentro do contexto do
profissional e dos aspectos linglisticos (suporte gramatical), que trata dos elementos da lingua
em si. Constatou-se também a importancia do ensino especifico de lingua estrangeira para
atender as necessidades relacionadas a area de atuacdo do profissional. Inferiu-se, portanto, a
importancia da necessidade de conhecimento de lingua estrangeira pelos profissionais de
secretariado para interacdo com o mundo globalizado, em sentido mais amplo e ndo sé
especifico, requerendo deste profissional o dominio de mais de uma habilidade para o

desempenho de diversas tarefas.

Palavras chaves: Integralizacdo curricular, Secretariado Executivo, Linguas Estrangeiras.



ABSTRACT

This study analyzes the foreign language courses offered in the curriculum of Secretariat in
federal universities in Brazil. To achieve this goal, we initially performed a literature search
followed by documentary research in order to describe the relevance of knowledge in foreign
languages for secretariat professional, in the current labor market, according to items 1V, V
and VII of the duties provided in the Law n ° 7.377/1985 complemented by Law No.
9.261/1996, and current profile required by the labor market. Through the analysis of the
curriculum secretariat courses offered by federal universities in study showed that, in general ,
the guidelines for foreign language teaching universities focus in the systemic development of
the four communication skills (reading, speaking, listening and writing) within the context of
professional and linguistic aspects (grammatical support), which addresses the elements of the
language itself. It was also detected the importance of specific teaching foreign language to
meet the needs related to the area of professional performance. Inferred, therefore, the
importance of the need for knowledge of foreign languages by professional secretariat for
interaction with the globalized world in the broadest sense and not only specific, requiring this

professional the domain of more than one skill for the performance of various tasks.

Key words: Curriculum, Executive Secretary, Foreign Languages.
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1 INTRODUCAO

Nos tempos atuais, devido a globalizacdo, o processo de integracdo econdmica,
cultural, social e politica entre paises, € imprescindivel o conhecimento de linguas
estrangeiras. O desafio da sociedade moderna para a ciéncia e a tecnologia é a difusdo dos
conhecimentos e a relacdo com a sociedade (Pires, 2002, p.29). Diante disso, o conhecimento
em lingua estrangeira virou atributo essencial no mercado de trabalho, especialmente na
lingua inglesa, por ser um dos idiomas mais conhecidos no mundo.

O processo de integracdo global requer dos profissionais a fluéncia em idiomas na
conquista de espaco no mercado de trabalho. Atualmente, este é um requisito fundamental
para o profissional de Secretariado Executivo.

Diante do crescente reconhecimento profissional, o Secretario Executivo vem
ganhando espaco no mercado de trabalho. No entanto, para obter o sucesso profissional
desejado, os secretarios passaram a se dedicar ao aperfeicoamento de suas habilidades e
conhecimentos, especialmente no que diz respeito a linguas estrangeiras, grande diferencial na
area de trabalho deste profissional.

Esta pesquisa ira investigar como estd sendo ofertado o ensino de linguas
estrangeiras para a formacdo do profissional de secretariado executivo nas universidades
brasileiras publicas. A pesquisa tem como foco principal fazer um panorama das disciplinas
de linguas estrangeiras nos cursos de graduacdo em secretariado executivo por meio das
integralizagdes curriculares das Universidades Federais do Brasil.

Inicialmente, uma pesquisa bibliogréfica foi realizada para verificar, atualmente,
quais sdo as necessidades de aprendizagem da lingua estrangeira dos profissionais de
secretariado executivo. Procuramos também descobrir qual a importancia do aprendizado da
lingua estrangeira para o profissional de secretariado e de que forma os cursos de graduagdo
nas universidades federais brasileiras estdo ofertando as disciplinas de lingua estrangeira.

Em seguida, foi realizado um levantamento de todas as integralizagdes
curriculares dos cursos de Secretariado Executivo das Universidades Federais do Brasil. Uma
avaliacdo comparativa das universidades em estudo foi realizada no sentido de verificar
guantas oferecem disciplinas de lingua estrangeira. Também foi possivel investigar se estas
universidades preferem focar apenas em uma lingua ou mais de uma, e como o ensino de
linguas estrangeiras esta sendo abordado (de modo especifico ou mais abrangente) nos cursos

de Secretariado Executivo.
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1.1 JUSTIFICATIVA

A escolha deste tema se deu a partir do interesse em fazer uma andlise do quadro
geral das disciplinas de lingua estrangeira oferecidas pelos Cursos de Graduacdo em
Secretariado Executivo nas Universidades Federais do Brasil.

Devido as rapidas transformacGes decorrentes da globalizagdo, ndo sé no mundo
dos negbcios, mas também no panorama social, cultural e politico, é fundamental o
conhecimento de linguas estrangeiras para que se tenha um bom processo de integracdo entre
as nacoes.

Dentro do novo perfil exigido pelo mercado de trabalho no mundo globalizado o
Profissional de Secretariado Executivo deve estar apto para exercer suas fungdes tanto em sua
lingua vernacula quanto em lingua estrangeira, conforme a Lei N° 7.377, de 30 de setembro
de 1985, complementada pela Lei N° 9.261, de 10 de janeiro de 1996 que dispbe sobre o
exercicio da profissdo de secretario e a Resolugdo CNE N° 3, de 03 de junho de 2005, do
Ministério da Educacdo que institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de
graduacdo em Secretariado Executivo, modalidade bacharelado.

Bruno (2006 apud Santos e Kundman 2012) afirma que:

Com o fator da globalizagdo uma das habilidades mais exigidas desse profissional
[de secretariado] é a fluéncia em idiomas para leitura, versdo, traducdo e

conversacdo, mas focada na linguagem culta, independentemente do idioma em
questdo, bem como conhecimentos protocolares das diferentes culturas.

Em face a necessidade de se adequar as mudancas do cenario empresarial e
atender a demanda do mercado, os cursos de graduacdo em secretariado executivo deverdo
contemplar em sua integralizacdo curricular o ensino da lingua inglesa, exigéncia para

formagé&o deste profissional.
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1.2 OBJETIVO

O objetivo desta pesquisa € apresentar um quadro geral das disciplinas de lingua
estrangeira dos Cursos de Graduacdo em Secretariado Executivo nas Universidades Federais

do Brasil e fazer uma analise geral do ensino das linguas estrangeiras oferecido pelos Cursos.

Objetivos especificos:

1) Fazer um levantamento das integralizacGes curriculares dos Cursos de
Secretariado Executivo existentes nas universidades federais do Brasil;

i) Fazer um levantamento de todas as disciplinas de lingua estrangeira
ofertadas pelos cursos de Secretariado Executivo nas Universidades Federais do Brasil;

1)  Verificar dentre as universidades em estudo, quantas oferecem disciplinas
na lingua estrangeira;

IV)  Investigar se estas universidades ofertam apenas em uma lingua ou mais

de uma.
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2 A RELEVANCIA DO APRENDIZADO DA LINGUA ESTRANGEIRA PARA O
PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO

O processo da globalizacdo ndo significa somente desenvolvimento das relagdes
econémicas entre as nacfes, mas também mudancas sociais, pois aprofunda as relacdes
sociais, culturais e politicas (PILATTI; SANTOS, 2008).

A globalizacao trouxe inumeras consequéncias para a educacao e para o ensino de
linguas estrangeiras, e 0s paises internacionalizados buscam se adequar a economia
internacional para atender a essas exigéncias.

Atualmente, a aprendizagem de linguas estrangeiras surge como necessidade
individual e social do homem contemporaneo, como forma de insercdo no mercado de
trabalho e, como forma de promover a participacédo social, permitindo o acesso a uma extensa
rede de comunicacdo e a uma grande quantidade de informac6es sobre o mundo atual.

A interdependéncia econdmica entre 0s paises SO tende a aumentar, tornando o
conhecimento de linguas estrangeiras imprescindivel para o desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico.

O intercdmbio de economia e cultura entre paises, a rapidez no desenvolvimento
de tecnologias e o crescimento dos meios de comunicacdo e transportes torna 0 mundo mais
integrado.A economia globalizada exige cada vez mais profissionais qualificados e fluentes
em idiomas estrangeiros.

Atualmente, o aprendizado de um idioma estrangeiro alcancou suma importancia,
tornando-se uma necessidade para os profissionais que almejam melhores condicdes de
acompanhar as mudancas que vem ocorrendo no mercado de trabalho.

O avanco tecnoldgico e a globalizacdo vem gerando mudancas no perfil do
profissional de Secretariado. O mercado de trabalho estd cada dia mais exigente e 0s
profissionais precisam se adequar as necessidades das empresas.

De modo geral para Santos (2012, p.102), as empresas:

Na atualidade, estdo em busca de profissionais da area de Secretariado Executivo
que sejam altamente qualificados e dispostos a enfrentar as diversidades e os
desafios da sociedade contemporénea, sendo assim capazes de agregar novos
conhecimentos e trabalhar em equipe visando o éxito da instituicdo/organizacao
empresarial como um todo. Todavia, essa qualificacdo abarca, prioritariamente, o
dominio de linguas estrangeiras no que diz respeito as habilidades comunicacionais.
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Assim, as universidades que oferecem cursos de graduacdo em Secretariado
Executivo ndo podem ter mais como Unico objetivo formar profissionais apenas com
competéncias técnicas, mas empreendedores articulados, dindmicos, criativos e responsaveis,
dotados de espirito de lideranca e conscientes das constantes transformacdes tecnoldgicas e
demandas sociais do mundo globalizado.Aqui entra o dominio das habilidades de
comunicagdo e interacdo em lingua estrangeira por parte dos profissionais de secretariado do
novo milénio, fundamental para a sua insercdo e manutencdo no mercado de trabalho
(SANTOS, 2012).

A Lei N° 7.377, de 30 de setembro de 1985 com alteracGes da Lei 9.261, de 10 de
janeiro de 1996, visaram estabelecer mudancas e adequagfes necessarias no reconhecimento
profissional e nas atribui¢des do profissional de Secretariado Executivo. Neste periodo, o
trabalho de secretariado deixou de ser tomado por “atividade”, ¢ foi elevado a categoria de
“profissao” e suas atribuigdes passaram a ser mais complexas. Foram estabelecidos critérios
para a aquisi¢do do titulo de Bacharel em Secretariado Executivo, de nivel superior, e de
Técnico em Secretariado, de nivel médio.

Atualmente, de acordo com Nonato Junior (2009, p. 168), “o Bacharelado em
Secretariado Executivo € um curso que deve formar profissionais de nivel estratégico, com
ampla capacidade de analise, pesquisa, interpretagdo e articulagdo de conceitos”.

As atribuicdes referentes ao secretario executivo sdo estabelecidas de acordo com
a Lei 7.377/85, complementada pela Lei 9.261/96, por meio do art. 4°:

Séo atribuicBes do Secretario Executivo: 1) planejamento, organizagéo e dire¢do de
servicos de secretaria; 1) assisténcia e assessoramento direto a executivos; Il1)
coleta de informagBes para a consecucdo de objetivos e metas de empresas; 1V)
redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro; V)
interpretacdo e sintetizacéo de textos e documentos;
VI) taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanacdes,
inclusive em idioma estrangeiro; VII) versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para
atender as necessidades de comunicacgdo da empresa; VIII) registro e distribuicdo de
expediente e outras tarefas correlatas; 1X) orientacdo da avaliacdo e selecdo da

correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia; X) conhecimentos
protocolares.

Dentre as atribuicGes do Secretariado Executivo, sera destacada, no presente
trabalho, a importancia do conhecimento em idioma estrangeiro para este profissional,
conforme itens 1V, V, VII, art. 4°, da Lei 7.377/85 complementada pela Lei 9.261/96, sendo
atribuicbes béasicas deste profissional exercer suas fungbes tanto em sua lingua vernacula

guanto em lingua estrangeira.
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Percebe-se que o conhecimento em lingua estrangeira se tornou um grande
diferencial no mercado de trabalho para o profissional de Secretariado Executivo.Assim,
conforme Santos (2012, p. 102),com o advento da globalizacdo, o que antigamente era uma
prioridade relativa, atualmente, € uma questdo de exigéncia absoluta. Isso, todavia, faz com
que os profissionais permanecam em constante processo de atualizacéo e aprendizado.

Nonato Janior (2009, p. 170), destaca que:

A profissdo de Secretéario (a) Executivo (a) esta também devidamente registrada
na Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO), inclusive quando a atuacdo das assessorias

envolve o exercicio de linguas estrangeiras, conforme quadro abaixo:

Quadro 1 — Registro da profissdo de Secretariado Executivo na Classificacdo Brasileira de
Ocupacdes (CBO)

Secretéria (0) Executiva (0): 2523-05 | Secretaria executiva — Assessor de diretoria,
assessor de presidéncia, Assistente de diretoria,
Assistente de presidéncia, Auxiliar administrativo
de diretoria, Auxiliar administrativo de presidéncia,
Secretario de diretoria, Secretario de gabinete,
Secretario de presidéncia, Secretario pleno,

Secretario sénior.

Secretéria (0) Bilingue: 2523-10 Assessor bilingue, Assistente bilingue, Auxiliar
administrativo bilingue, Secretario bilingue de
diretoria, Secretario bilingue de gabinete, Secretario
bilingue de presidéncia, Secretario pleno bilingue,

Secretario sénior bilingue.

Secretéaria (0) Trilingue: 2523-15 Assessor trilingue, Assistente trilingue, Auxiliar
administrativo trilingue, Secretério trilingue de
diretoria, Secretario trilingue de gabinete, Secretario

trilingue de presidéncia, Secretario pleno trilingue,

Secretario sénior trilingue.

Fonte: Nonato Junior (2009)
De acordo com as classificacbes acima citadas, ainda segundo Nonato Junior
(2009, p. 171):

E importante ressaltar que o reconhecimento oficial necessario para o registro do
bilinguismo ou trilinguismo estd diretamente associado a duas questdes: 1) Plena
fluéncia da lingua estrangeira em suas quatro habilidades (producgdo escrita,
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producdo oral, compreensdo escrita e compreensdo oral) e 2) Certificacdo
internacional nos exames exigidos para cada lingua (TOEFL — Inglés, DALF —
Francés, DELE — Espanhol etc).

Sendo assim “é necessario, no minimo, atender a um dos requisitos acima (e
preferencialmente atender ambos), para se inserir na empregabilidade dos assessores de
linguas estrangeiras”. (NONATO JUNIOR, 2009, p.171).

Desta forma, para se enquadrar como um profissional de Secretariado Executivo
Bilingue ou Trilingue, o formando deve possuir fluéncia ou certificacdo internacional, caso
contrario ndo se configura na pratica como assessor atuante em lingua estrangeira (NONATO
JUNIOR, 2009).

E importante notar que, mesmo n&o se configurando como bilingue ou trilingue, o
profissional de secretariado precisa necessariamente conhecer linguas estrangeiras,

especialmente o inglés devido a sua crescente importancia global.
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3 O ENSINO DE LINGUA ESTRANGEIRA NOS CURSOS DE GRADUACAO EM
SECRETARIADO EXECUTIVO NAS UNIVERSIDADES FEDERAIS BRASILEIRAS

A riqueza de um pais esta no conhecimento e no dominio da tecnologia que
permitam-lhe usar adequadamente seus recursos disponiveis. A valorizacdo do conhecimento
abre portas para a aprendizagem da lingua estrangeira, um veiculo importante para a
divulgagdo do conhecimento em qualquer &rea.

Atualmente, conforme discutido anteriormente, a presenca de um profissional em
secretariado passou a ser indispensavel dentro das organizacdes e suas funcbes tornaram-se
mais complexas.

Das atribuices referidas ao secretario executivo no art. 4° da Lei 7.377/85,estdo a
redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro; a
interpretacao e sintetizacdo de textos e documentos;
e a versao e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de comunicacao da
empresa, itens importantes que ressaltam a importancia do conhecimento em lingua
estrangeira para comunicacdo deste profissional no ambiente de trabalho. Assim, €
incontestavel a relevancia fundamental do conhecimento da lingua estrangeira para o

profissional de secretariado.

3.1 Disciplinas em lingua estrangeira oferecidas pelos cursos de graduacdo em

Secretariado Executivo

Nos primordios da catequizacdo dos indios, quando o préprio portugués era uma
lingua estrangeira, e passando para as primeiras escolas fundadas pelos jesuitas, pode-se dizer
que a tradicdo brasileira € de uma grande énfase no ensino das linguas; inicialmente as linguas
classicas, grego e latim e, posteriormente, as linguas modernas: francés, inglés, aleméo e
italiano, sendo o espanhol incluido no curriculo recentemente, considerando sua importancia
historica. (LEFFA, 1999).

Com a globalizacdo mundial, o conhecimento em lingua estrangeira deixou de ser
simbolo de status social, passando a fazer parte da educacdo bésica em todos os paises que
participam desse processo que envolve questdes politicas, econdémicas, culturais e sociais.

Para se adequar as constantes mudancas do cenario empresarial, 0os cursos de
graduacdo em Secretariado Executivo tiveram que ser reformulados para formar profissionais

capazes de atender as novas exigéncias do mercado.
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A resolugdo N° 3, de 23 de junho de 2005, da Camara de Educacdo Superior do
Conselho Nacional de Educacdo, “institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de
graduacdo em Secretariado Executivo, bacharelado, a serem observadas pelas Instituicdes de
Ensino Superior em sua organizacao curricular”.
De acordo com o Art. 3° da Resolucdo N° 3, de 23 de junho de 2005:
O curso de graduacdo em Secretariado Executivo deve ensejar, como perfil desejado
do formando, capacitacdo e aptiddo para compreender as questfes que envolvam
s6lidos dominios cientificos, académicos, tecnoldgicos e estratégicos, especificos de
seu campo de atuacdo, assegurando eficaz desempenho de multiplas funcBes de

acordo com as especificidades de cada organizacao, gerenciando com sensibilidade,
competéncia e discri¢do o fluxo de informagdes e comunicacdes internas e externas.

Além disso, o paragrafo Unico da Resolucdo N° 3, de 23 de junho de 2005, deixa
claro que:
O bacharel em Secretariado Executivo deve apresentar sélida formacdo geral e
humanistica, com capacidade de analise, interpretacdo e articulagdo de conceitos e
realidades inerentes & administragdo publica e privada, ser apto para 0 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, bem como capaz para atuar nos niveis de
comportamento microorganizacional, mesoorganizacional e macroorganizacional.

Podemos observar que, dentre as competéncias e habilidades que o profissional de
Secretariado Executivo deve ter, esta 0 dominio dos recursos de expressdo e de comunicacdo
compativeis com o exercicio profissional, nos processos de negociacdo e nas comunicacdes
inter-pessoais ou inter-grupais, essenciais tanto em lingua estrangeira como no idioma
nacional.

Os Parametros Curriculares Nacionais (PCNs), criados a partir do que prevé a Lei
de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (1996), abordam os aspectos relevantes para o
ensino da lingua estrangeira. A educacdo deve ser voltada aos interesses dos alunos, com a
expansdo das habilidades comunicativas e a ampliacdo cultural, a compreensédo das diferentes
formas de comunicacéo e da variabilidade dialetal e a adequacéo linguistica de acordo com o
ambiente em que o falante estd inserido. O ensino de lingua estrangeira pode e deve ser
extremamente rico, abrir espaco para que o estudante possa construir/reconstruir sua carga
cultural e linguistica, indo além do ensino de regras gramaticais. (SOUZA; DIAS, 2012).

O profissional de secretariado é um agente facilitador, atuando como um elo de
ligagdo que mantém a comunicagdo entre os clientes internos e externos da organizacéo.

Assim sendo, para Santos (2012, p. 99):
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E consensual a ideia de que o dominio de linguas estrangeiras modernas (inglés,
francés, espanhol, italiano, alemdo entre outros idiomas) representa, na atualidade,
um grande diferencial para os profissionais de Secretariado Executivo que se
encontram atuando em instituicBes/organizacdes empresariais, corporativas ou
governamentais envolvidas com o globalizado mundo dos negécios e das transacdes

comerciais em nivel nacional e internacional.

O dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira e o aprofundamento do
conhecimento do idioma nacional sdo dois contetdos especificos de suma importancia que 0s
cursos de graduacdo em Secretariado Executivo deverdo contemplar em seus projetos
pedagdgicos e em sua organizacgdo curricular (Art. 5° da resolucdo N° 3, de 23 de junho de
2005).

As estruturas curriculares dos cursos de graduacdo em Secretariado Executivo
visam atender as exigéncias estipuladas pelas diretrizes para o funcionamento do curso
superior em nivel de graduacéo.

Conforme o perfil atual do profissional de Secretariado Executivo, o ensino de
linguas estrangeiras como conteudo especifico nos cursos deve ser voltado para leitura,
escrita, conversacdo e pratica oral para os fins especificos da area profissional, ou seja, de
acordo com as necessidades atuais do mundo dos negocios.

Atualmente, no Brasil, percebe-se que a maioria dos cursos de graduacdo em
Secretariado Executivo oferece o ensino da lingua inglesa como primeira opcao de lingua
estrangeira, por ser uma das linguas mais solicitadas pelas empresas e devido a sua
importancia global.

No decorrer da presente pesquisa, € possivel perceber que algumas instituicGes
oferecem cursos de Secretariado Executivo com habilitacdo Bilingue (portugués/inglés ou
espanhol ou francés) ou Trilingue (portugués/inglés/espanhol ou francés), sendo a lingua
espanhola e a lingua francesa ofertadas como a segunda ou terceira op¢do de escolha para a
formacéo do aluno.

Para a inclusdo de linguas estrangeiras no curriculo,pelo menos trés fatores devem
ser considerados (BRASIL, 1998):

e Fatores histdricos, relacionados ao papel que uma lingua especifica
desempenha em certos momentos da histéria da humanidade, fazendo com que sua
aprendizagem adquira maior relevancia.

Este é o caso tipico da lingua inglesa, que cresceu em importancia em funcao do
poder e da influéncia da economia norte-americana, principalmente a partir da Segunda

Guerra Mundial, e atingiu seu apogeu na chamada sociedade globalizada e de alto nivel
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tecnoldgico. O inglés, hoje, é a lingua mais usada no mundo dos negocios, o que justifica o
grande interesse em seu aprendizado (BRASIL, 1998).
Neste sentido, os PCNs de lingua estrangeira enfatizam a amplitude da abordagem
de ensino dos idiomas, observando que:
E esta concepcdo que se deve ter da aprendizagem de uma lingua estrangeira,
notadamente do inglés: usa-lo para se ter acesso ao conhecimento em varios niveis
(nas areas cientificas, nos meios de comunicacdo, nas relagdes internacionais entre
individuos de varias nacionalidades, no usos de tecnologias avancadas etc.). O
acesso a essa lingua, tendo em vista sua posicdo no mercado internacional das
linguas estrangeiras, por assim dizer, representa para o aluno a possibilidade de se
transformar em cidaddo ligado a comunidade global, a0 mesmo tempo que pode

compreender, com mais clareza, seu vinculo como cidaddo em seu espaco social
mais imediato. (BRASIL, 1998, p.49).

Outro caso tipico a ser considerado é o da lingua espanhola, cuja importancia
cresceu em fungdo do aumento das trocas econOmicas entre as nagbes que integram o0
Mercosul.

e Fatores relativos as comunidades locais, que se justificam pelas relagdes
culturais, afetivas, de parentesco e de convivéncia entre comunidades locais e imigrantes ou
indigenas (BRASIL, 1998).

e Fatores relativos a tradicdo: referem-se ao papel que determinadas linguas
estrangeiras tradicionalmente desempenham nas relagdes culturais entre os paises. No caso do
Brasil, a Franca e a lingua francesa desempenharam e ainda desempenham importante papel
do ponto de vista das trocas culturais e como via de acesso ao conhecimento para varias
geracOes de brasileiros (BRASIL, 1998).

Como consequéncia dos processos de colonizacdo, muitas linguas estrangeiras
(Inglés, Espanhol, Francés, etc.), sdo hoje usadas em vérias partes do mundo.

De acordo com Pires (2002, p.24):

Desde os primeiros passos para as invengdes das primeiras maquinas — antecedendo
a Revolucdo Industrial até aos mais sofisticados sistemas de telecomunicagdes de
hoje — a lingua inglesa passou a ser o elo nas informag@es relacionadas com as

constantes descobertas e evolucdo da tecnologia; tanto no campo cientifico como
nos circulos sociais do mundo civilizado.

Enquanto a civilizagdo americana se faz impor pelo poderio econémico e a
chinesa nos assusta pelo acelerado crescimento, a Espanha impressiona por seus
representantes linguisticos espalhados por 22 paises dos cinco continentes, com seus 332
milhGes de falantes nativos. Esses nimeros fazem com que a lingua espanhola ocupe a
segunda posicdo de importancia nas negociagdes internacionais e o terceiro na diplomacia —
atras do inglés e do francés (SEDYCIAS, 2005, apud REATTO et al., 2007). Nesse sentido,
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0 dominio do espanhol vem se tornando pré-requisito para a contratacdo em algumas

empresas.

3.2 O ensino da lingua estrangeira nos cursos de graduacao em Secretariado Executivo

Bianchi et al. (2003, p. 7) afirma que “na atualidade, a tendéncia do mercado de
trabalho é exigir do profissional conhecimentos generalizados e competéncias multiplas que
transcendam as fronteiras do pais no qual vive”. Tal exigéncia se torna ainda maior quando se
fala do profissional de secretariado.

Os Parametros Curriculares Nacionais de Lingua Estrangeira propdem um ensino
que vise ao desenvolvimento e o sucesso do aluno dentro da sua necessidade de atuacdo. O
ensino deve objetivar a formacdo geral do estudante, a fim de que se torne apto a opinar e
participar ativamente da comunidade, no pais de origem e internacionalmente, conforme a
necessidade de comunicagdo (LIMA, 2009).

Sobre esta énfase da amplitude do conhecimento, Lima (2009, p.66):

Os Parametros Curriculares Nacionais incentivam a visdo funcionalista para ensino
de LE. Essa visdo privilegia a comunicacdo, e ndo a forma como alvo de ensino,
embora reconhega o papel das estruturas. A lingua deve ser vista como um
fendmeno essencialmente social e comunicativo, e ndo simplesmente como um
grupo de regras gramaticais, fonéticas e semanticas.

Os projetos pedagdgicos dos cursos de graduacdo em Secretariado Executivo
buscam a criacdo de uma integralizacdo curricular com equilibrio entre as atividades tedricas
e praticas nos niveis de ensino, pesquisa e extensdo, conforme o interesse académico-
profissional dos alunos e do curso.

O dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira € um requisito obrigatério
exigido pelas tanto pela Lei 7.377/85 complementada pela Lei 9.261/96, Art. 4°, itens IV, V,
VI, quanto pela resolugédo N° 3, de 23 de junho de 2005, Art. 5°.

Para melhor atender ao perfil profissiografico exigido pelo mercado, a lingua
inglesa figura como disciplina obrigatoria na maior parte das integralizagdes curriculares dos
cursos de graduacdo em secretariado executivo no Brasil, seguida da lingua espanhola e
francesa, que sdo ofertadas como disciplinas obrigatorias ou optativas, conforme o caso. Essas
disciplinas fazem parte do conteudo especifico que o curso deve oferecer para a formacéo do

profissional de secretariado.
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No que se refere ao curso de graduacdo em Secretariado Executivo, o enfoque do

ensino de linguas estrangeiras tem normalmente estado nas mais diversas habilidades e

contextos atuais que o profissional deve se enquadrar, conforme a Resolugdo N° 3, de 23 de
junho de 2005, § 2°:

Os projetos pedagdgicos do curso de graduacdo em Secretariado Executivo poderdo

admitir linhas de formacdo especificas, nas diversas areas relacionadas com

atividades gerenciais, de assessoramento, de empreendedorismo e de consultoria,

contidas no exercicio das funcdes de Secretario Executivo, para melhor atender as
necessidades do perfil profissiografico que o mercado ou a regido exigirem.

O ensino-aprendizagem de linguas estrangeiras focado em empresas e negécios,
como conteudo especifico exigido para a formacdo dos secretarios executivos, deve
possibilitar aos professores trabalhar com a real necessidade dos alunos e, 0 conhecimento em
lingua estrangeira deve permitir aos formandos em secretariado executivo a produgdo e
compreensdo de informacdo, visando a leitura, a compreensdo de textos verbais, orais e
escritos, voltados a comunicacdo nas diferentes situacdes vividas pelo profissional.

Desta forma, o ensino de lingua tem mudado e evoluido diante do atual perfil do
profissional de Secretariado Executivo. O trabalho de assessoria ao executivo que coloca o
secretario como facilitador de processos, tem ganhado mais espaco. Assim, as necessidades
linguisticas deste profissional também mudaram, conforme a sua evolucéo profissional.

Consequentemente, percebe-se que 0 ensino de lingua estrangeira para fins
especificos (de vocabulario restrito a uma determinada area de conhecimento, com foco
apenas em producdo textual e na leitura de textos técnicos) pode ndo mais contemplar a
realidade vivida pelo secretariado. Diante das significativas mudancas globais e da
necessidade de acompanhar as transformacdes tecnoldgicas e organizacionais, a profissao de
secretariado requer certas exigéncias, dentre elas o dominio de uma ou mais linguas
estrangeiras de forma ampla, contemplando diversas habilidades linguisticas e conhecimento
avancado do léxico geral e especifico, da gramatica, da ortografia e da prondncia mais

consistente com uma abordagem generalista do ensino de linguas.
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4 METODOLOGIA DA PESQUISA

Sendo a pesquisa definida como “o processo formal e sistematico de
desenvolvimento do método cientifico” (Gil, 2008, p. 26), compreende-se que uma pesquisa €
conduzida conforme metodos cientificos com o objetivo de proporcionar respostas aos
problemas que sdo propostos. A seguir, descrevemos 0s passos metodolégicos que seguimos
para realizar o estudo relato neste trabalho monogréfico.

4.1 Delineamento da pesquisa

A metodologia utilizada para o desenvolvimento da pesquisa apresentada ao longo
do presente trabalho quanto a natureza das fontes aplicadas a abordagem dos objetos de
estudo pode ser classificada como: qualitativa (conforme a forma de abordagem do
problema), exploratoria (quanto aos objetivos) e documental (quanto aos procedimentos
técnicos adotados).

A forma de abordagem da pesquisa qualitativa caracteriza-se, principalmente,pela
auséncia de medidas numeéricas e andlises estatisticas, fundamentando-se em
teorias,examinando aspectos mais profundos e subjetivos do tema em estudo.

A presente pesquisa pode ser também considerada explorat6ria, ja que, de acordo
com Severino (2007, p. 123) “busca apenas levantar informagdes sobre um determinado
objeto, delimitando assim um campo de trabalho mapeando as condi¢cBes de manifestacdo
desse objeto”, proporcionando maior familiaridade com o problema e o aprimoramento de
idéias, a fim de facilitar a construgdo de hipoteses.

Quanto ao procedimento técnico adotado na pesquisa, este estudo apresenta
natureza documental, j& que se fundamenta no levantamento da literatura pertinente, na
investigacdo baseada em documentos e na andlise de fontes de dados de conhecimento
publico sobre o objeto em estudo.

Neste sentido, foram realizadas consultas em livros, artigos cientificos e materiais
disponiveis na internet para verificar a importancia do conhecimento de linguas estrangeiras
para o profissional de Secretariado Executivo, além de um levantamento das Universidades
Federais do Brasil que ofertavam os cursos de graduacdo em Secretariado Executivo e das
disciplinas em linguas estrangeiras ofertadas por estes cursos.

A pesquisa documental vale-se de materiais que ndo receberam ainda um

tratamento analitico, ou que ainda podem ser reelaborados de acordo com o0s objetivos da
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pesquisas. As fontes sdo diversificadas e dispersas. Esta modalidade de pesquisa inclui os
documentos de “primeira mao”, que ndo receberam nenhum tratamento analitico e 0S
documentos de “segunda mao”, que de alguma forma ja foram analisados. Na primeira
categoria estdo os documentos conservados em arquivos de 6rgdos publicos e instituicdes
privadas, entre outros. Na segunda categoria estdo os relatorios de pesquisas, relatorios de

empresas, integralizagdes curriculares etc. (GIL, 2002, p. 46).

4.2 Metodologia de coleta de dados da pesquisa

A partir dos levantamentos anteriormente citados, pesquisou-se autores que
abordassem assuntos relacionados ao da pesquisa, tais como, a importancia da lingua
estrangeira, 0 conhecimento da lingua estrangeira e o profissional de secretariado executivo e
0 ensino de linguas estrangeiras na formacdo do secretario executivo, encontrados em livros,
artigos e disponibilizados na internet.

O presente estudo considerou alguns critérios ndo probabilisticos quanto a sele¢do
da amostra. Nakatani (2009 apud VAZ; DURANTE, 2011) descreve a amostra ndo
probabilistica como “o tipo de amostragem em que o pesquisador faz a selecdo dos elementos
a que tem acesso, considerando acessibilidade ou conveniéncia”.

Desta forma, a principio foi feito um levantamento através do site do Ministério
da Educacdo (MEC) das universidades federais do Brasil que oferecem o curso de graduacéo
em Secretariado Executivo. Conforme levantamento feito, a amostra do presente trabalho
constituiu-se de nove universidades federais (Tabela 1). Em seguida, buscou-se coletar através
dos sites das universidades federais em estudo todas as integraliza¢®es curriculares dos cursos
a fim de fazer um levantamento das disciplinas em linguas estrangeiras ofertadas pelos cursos
(Tabela 2). A acessibilidade das integralizagdes curriculares disponiveis nos sites das

universidades em estudo foi fundamental para a realizacdo desta pesquisa.
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5 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

Esta pesquisa visa apresentar um quadro geral das disciplinas de lingua
estrangeira nos cursos de graduacdo em Secretariado Executivo nas universidades federais do
Brasil e, a partir da integralizacdo curricular dos cursos, fazer uma andlise geral do ensino
nessas disciplinas e a importancia dessas disciplinas para a atuacdo do profissional de
Secretariado.

Para a realizacdo desta pesquisa foi feito um levantamento, através do site do
Ministério da Educacdo (MEC), dos cursos de graduacdo com grau bacharelado em
Secretariado Executivo ofertados pelas universidades federais no Brasil, com modalidade de
ensino presencial. De acordo com o levantamento feito, atualmente existem nove
universidades federais que oferecem o curso de nivel superior em Secretariado Executivo no
Brasil, localizadas nas regides Norte, Nordeste, Sudeste e Sul (Tabela 1 e Figura 1).

O grau Bacharelado se configura como cursos superiores generalistas, de
formacdo cientifica e humanistica e confere ao diplomado competéncias em determinado
campo do saber para o exercicio de atividade académica, profissional ou cultural (BRASIL,
2010, p.5).

O Secretariado Executivo é uma profissdo de nivel superior, com modalidade em
Bacharelado, a formagdo média dura quatro anos e o foco de sua atuagdo esta nos trabalhos de
assessoria, podendo também atuar no dominio de pesquisa académica e na formacdo
intelectual da categoria secretarial (NONATO JUNIOR, 2009).

A tabela 1, apresenta as Universidades Federais que oferecem o curso de
graduacdo em Secretariado Executivo no Brasil.Geograficamente, a maior concentragdo
destas universidades esta localizada na regido Nordeste do pais.

E possivel observar, na tabela 1, as diferentes classificacBes dos cursos de
secretariado de nivel superior das universidades em estudo quanto a oferta de linguas
estrangeiras. As Universidades Federais de Roraima e de Vigosa oferecem o Curso de
Secretariado Executivo com classificacdo Trilingue. A Universidade Federal da Paraiba
oferece o Curso de Secretariado com classificagdo Bilingue. A Universidade Federal de Santa
Catarina oferece o Curso de Secretariado Executivo em Inglés, enquanto os cursos ofertados
pelas Universidades Federais do Amapa, do Ceard, da Bahia e de Sergipe possuem
denominagdo simples de Secretariado Executivo e o da Universidade Federal de Pernambuco

é denominado apenas Secretariado.
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Tabela 1 - Universidades Federais do Brasil que oferecem curso de graduagao em
Secretariado

Regibes Instituicdes de Ensino Federais Curso Integralizacdo
padréo (anos)
Norte Universidade Federal do Amapa - UNIFAP  Secretariado Executivo 4 anos (M, V, N)
Universidade Federal de Roraima — UFRR Secretariado Executivo Trilingue 4 anos
Nordeste Universidade Federal do Ceard — UFC Secretariado Executivo 4 anos
Universidade Federal de Pernambuco — Secretariado 4 anos
UFPE
Universidade Federal da Bahia — UFBA Secretariado Executivo 4 anos
Universidade Federal da Paraiba — UFPB Secretariado Executivo Bilingue 4 anos (D)
4,5 anos (N)
Universidade Federal de Sergipe — UFS Secretariado Executivo 4 anos
Sudeste  Universidade Federal de Vigosa — UFV Secretariado Executivo Trilingue 4 anos
Sul Universidade Federal de Santa Catarina — Secretariado Executivo em inglés 4,5 anos

UFSC

Legenda: M= Matutino; V= Vespertino; N=Noturno.

Fonte: Prépria da pesquisa

E importante deixar claro que, para obter o registro profissional como bilingiies ou

trilingues, os profissionais de Secretariado Executivo devem possuir plena fluéncia da lingua

estrangeira nas habilidades de producdo escrita, producdo oral, compreensdo escrita e

compreensdo oral ou certificacdo internacional (nos exames TOEFL — Inglés, DALF —

Francés, DELE — Espanhol etc) exigidos de acordo com a lingua escolhida para a formacao.
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Figura 01: Distribui¢do dos cursos de Secretariado nas IES publicas do Brasil. Fonte: Elaborada pela autora com
base nos dados coletados para a composi¢do deste trabalho.

5.1. Andlise das integralizagdes curriculares dos cursos de graduacdo em Secretariado

Executivo nas Universidades Federais no Brasil

A segunda parte da presente pesquisa constituiu em um levantamento das
disciplinas obrigatérias de lingua estrangeira ofertadas nas grades curriculares dos cursos de
graduacdo em Secretariado Executivo das Universidades Federais em estudo. Através do site
de cada uma das universidades, foi possivel ter acesso a integralizagdo curricular de cada
curso. Foi possivel também ter acesso ao projeto politico-pedagdgico e as ementas das
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disciplinas de algumas das universidades em estudo, permitindo uma melhor andlise dos
dados anteriormente coletados.

Os cursos de Secretariado tém wuma integralizagdo curricular bastante
diversificada, abrangendo diversas areas relacionadas com atividades gerenciais, de
assessoramento, de empreendedorismo e de consultoria, conforme exigéncia da Resolucéo
CNE N° 3, de 03 de junho de 2005, pois estes profissionais atuam em diferentes tipos de
organizagdes exercendo atividades inter-setoriais e interdisciplinares. As disciplinas focalizam
em todos os ambitos da organizacdo, pois as assessorias estdo presentes em toda parte,
estando constantemente se relacionando com outras areas, seja hos dominios técnicos, taticos,
executivos ou estratégicos (NONATO JUNIOR, 2009).

Todas as universidades em estudo oferecem disciplinas de linguas estrangeiras,
foco do presente trabalho. Tal oferta atende ao Art. 5° da Resolugdo CNE N° 3, de 03 de
junho de 2005, o qual dispde sobre o dominio que o secretario executivo deve ter de, pelo
menos, uma lingua estrangeira.

A lingua estrangeira é um dos principais campos interligados a formacao do atual
perfil do profissional de secretariado executivo, conforme itens IV, V e VII, art. 4° da Lei
7.377/85, complementada pela Lei 9.261/96, que determina como atribui¢bes basicas do
profissional secretario exercer suas fungdes tanto em sua lingua vernacula quanto em lingua
estrangeira.

Dada sua importancia global, advinda de fatores historicos em funcéo do poder e
influencia norte-americana, principalmente a partir da segunda Guerra Mundial, e atingindo
seu apogeu junto a globalizacdo (BRASIL, 1998), e ainda por ser um diferencial bastante
competitivo no mercado de trabalho, percebe-se que a lingua inglesa € mantida como a
primeira op¢do de lingua estrangeira em todos os cursos de Secretariado das Universidades
em estudo, enquanto a lingua espanhola e a lingua francesa sdo ofertadas como segunda ou
terceira op¢éo (Tabela 2).

Apenas as disciplinas obrigatorias de linguas estrangeiras foram consideradas
durante a analise de dados apresentadas nesta se¢do, mas é importante ressaltar que algumas
das universidades em estudo oferecem outras op¢des de lingua estrangeira como disciplinas
optativas, como também disciplinas optativas adicionais na lingua estrangeira focalizada em
cada curso para atender os alunos que tenham interesse em aprofundar seu conhecimento

sobre a lingua escolhida para a sua formagéo.
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5.2 Disciplinas de lingua estrangeira nas Universidades Federais

Na tabela 2 constam todas as disciplinas obrigatorias de lingua estrangeira
ofertadas pelas Universidades Federais em estudo. Com base nesta tabela, € possivel observar
a presenca da lingua inglesa em todas as integralizagdes curriculares das universidades
estudadas, dada a sua importancia global, conforme mencionado anteriormente.

Algumas universidades ofertam as disciplinas de linguas estrangeiras como
eletivas, permitindo ao aluno escolher qual idioma estrangeiro deseja para a sua vida
profissional.

E possivel perceber na tabela 2, que a principio, a maioria das universidades em
estudo oferecem pelo menos uma disciplina de lingua estrangeira para fins especificos, no que
se refere a redacdo de textos profissionais especializados, interpretacdo e sintetizacdo de
textos e documentos, versdo e traducdo em lingua estrangeira. Essa formacédo especifica ira
contribuir para que o profissional possa atender da melhor forma as necessidades do perfil
profissiografico exigido pelo mercado em que esteja atuando. Percebe-se porém, a auséncia
de preparo do aluno para a apresentacGes em conferéncias e palestras com explanacdes em
idioma estrangeiro, conforme as necessidades do futuro profissional.

Com a globalizacéo e todo o processo de integragcdo econdmica, cultural, social e
politica entre os paises € imprescindivel que os profissionais estejam conscientes das
consequentes mudancas em seu modo atuacdo. Essas mudancas incluem o dominio da
comunicacdo que o profissional de secretariado deve ter, especialmente no que se refere ao
dominio das habilidades linguisticas (leitura, escrita, compreensdo auditiva e conversagao) em
lingua estrangeira em um contexto generalista. Assim, percebe-se que o objetivo das
universidades, atualmente, é formar profissionais capazes de assimilar as constantes

transformacoes tecnoldgicas e demandas sociais do mundo globalizado.
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Semestre  UNIFAP UFRR-T UFC UFPE UFBA UFPB -B UFS UFV-T UFSC —em inglés
1 Lingua inglesa I Lingua espanhola Lingua inglesa I; Compreensdo e Producéo Escrita
bésico; Lingua francesa | em Lingua Inglesa I;
Lingua inglesa Expressdo Oral e Gramatica em
basico Lingua Inglesa |
2 Lingua estrangeira-  Lingua inglesa Il Linguainglesa |  Lingua inglesa | Lingua espanhola Lingua inglesa I; Inglés para fins Lingua inglesa I1; Compreenséo e Produgdo Escrita
Eletiva | (Inglesa ou (Eletiva_NO); intermediério; Lingua espanhola  especificos | Lingua francesa Il em Lingua Inglesa II;
Francesa) Lingua espanhola | Lingua inglesa | Expresséo Oral e Gramética em
(Eletiva_ Ndo Obr.) intermediario Lingua Inglesa Il
3 Linguaestrangeira-  Linguainglesa Ill  Lingua inglesa Lingua inglesa I Lingua espanhola Lingua inglesa I; Inglés para fins Lingua inglesa IlI; Compreensdo e Produgdo Escrita
Eletiva Il (Inglesa 1 (Eletiva_ NO); avancado; Lingua espanhola  especificos I; Lingua francesa Il em Lingua Inglesa IlI;
ou Francesa) Lingua espanhola Il Lingua inglesa 1l Espanhol para Expressdo Oral e Gramética em
(Eletiva_ NO) avancado fins especificos | Lingua Inglesa IIl
4 Linguaestrangeira-  Redacgdo Lingua inglesa Inglés comercial 111 Redacdo empresarial ~ Lingua inglesa Ill;  Inglés para fins Lingua inglesa 1V; Inglés para Negdcios I;
Eletiva 11l (Inglesa empresarial em 1] (Eletiva_ NO) em espanhol; Lingua espanhola  especificos IlI; Lingua francesa IV Escrita Comercial em Inglés |
ou Francesa) lingua inglesa Redacdo empresarial 111 Espanhol para
em inglés fins especificos
1
5 Lingua estrangeira-  Linguaespanhola  Lingua inglesa Inglés comercial Lingua inglesa IV;  Inglés para fins Lingua espanhola Inglés para Negdcios II;
Eletiva IV (Inglesa | IV(Eletiva_ NO) Lingua espanhola  especificos IV l; Escrita Comercial em Inglés |1
ou Francesa) \Y Inglés empresarial
I;
Francés
empresarial
6 Linguaestrangeira-  Linguaespanhola  Lingua inglesa Inglés instrumental | Redagio Lingua espanhola Inglés para Negdcios Il;
Eletiva V (Técnica 1l \Y (Eletiva_NO) Comercial em Il Introducéo a Traducéo do Inglés
em verséo e Inglés; Inglés empresarial
traducéo em lingua Lingua espanhola 1
inglesa ou francesa)
7 Lingua espanhola  Lingua inglesa Técnicas de Lingua espanhola Redacdo Académica em Lingua
11 VI Traducéo em 1l; Inglesa V;
Inglés; Producéo escrita Inglés para Negocios 1V;
Redacéo em lingua inglesa Traducéo e Versdo do Inglés |
Comercial em
espanhol
8 Redacéo Técnicas de Comunicagdo oral Literatura de Expressdo Inglesa
empresarial em Traducéo em em lingua inglesa;
lingua espanhola espanhol Espanhol
empresarial

Fonte: Elaborado pelo autor com base nas integralizagdes curriculares das universidades em estudo
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A seguir serdo apresentados alguns dados referentes ao ensino de lingua

estrangeira nas universidades em estudo.

5.2.1 Universidade Federal do Amapa

Localizada na regido norte do pais, a Universidade Federal do Amapa -
UNIFAP oferece o Curso de Graduagdo em Secretariado Executivo. O curso tem duracéo
minima de 06 (seis) e maxima de 14 (catorze) periodos letivos, sendo integralizado com carga
horéria total de 2.970 (duas mil novecentas e setenta) horas/aula. Possui modalidade de ensino
presencial, com turnos de funcionamento matutino, vespertino e noturno e oferta 0 maximo de
80 vagas anuais (UNIFAP, 2013).

As disciplinas obrigatdrias de lingua estrangeira (Tabela 3) sdo ofertadas como
disciplinas eletivas a partir do segundo semestre, permitindo ao aluno escolher qual idioma
deverd nortear sua formacéo profissional.

A carga horéria das disciplinas eletivas I, 11, 11l e IV de lingua inglesa ou francesa
é de 75h/a e da eletiva V (técnica em versdo e traducdo em lingua inglesa ou francesa) € de
90h/a, enquanto as outras disciplinas obrigatorias do curso possuem carga horaria de 60h/a.
Ou seja: ao final do curso, o aluno deve possuir 390 horas/aula de lingua estrangeira em seu
histérico, o que permiti perceber o reconhecimento da relevancia deste conhecimento para a
formacédo do aluno.

O ensino em lingua estrangeira ocupa cerca de 13,13% da integralizacao

curricular do curso.

Tabela 3 - Disciplinas obrigatdrias eletivas em lingua estrangeira ofertadas pela UNIFAP

Matérias Disciplinas obrigatorias eletivas Carga horéria | CR
Teorica | Prética
Lingua Lingua Inglesa | 60 15 05
Inglesa Lingua Inglesa Il 35 40 05
Lingua Inglesa 11 35 40 05
Lingua Inglesa IV 35 40 05
Técnica em versdo e traducdo em lingua inglesa 45 45 06
Lingua Lingua Francesa | 60 15 05
Francesa Lingua Francesa Il 35 40 05
Lingua Francesa Il 35 40 05
Lingua Francesa IV 35 40 05
Técnica em versdo e traducdo em lingua francesa 45 45 06

Legenda: CR= Créditos.

Fonte: Elaborado pelo autor com base na integralizagdo curricular da UNIFAP
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Conforme o projeto pedagdgico do Curso de Secretariado Executivo da UNIFAP
(2008), o inglés é mantido pela sua importancia global e o francés é oferecido por considerar a
realidade local, ja que 0 Amap4, € ligado geograficamente & Franca através do Departamento
da Guiana Francesa.

De acordo com o projeto pedagdgico do curso da UNIFAP (2008), em ambas as
linguas, a UNIFAP oferece atividades praticas voltadas para o desenvolvimento da oralidade e
da redagdo, especificamente a comercial. Para um melhor desempenho do processo de ensino-
aprendizagem, a UNIFAP conta com um laboratério de linguas, compartilhado com o Curso
de Letras da mesma universidade, onde os alunos tem a oportunidade de simular situacdes
reais de emprego da lingua estrangeira, viabilizando a integracéo teoria-prética.

Nos primeiros niveis de lingua estrangeira sdo trabalhadas a estrutura da lingua,
oferecendo-se solida base gramatical, com metodologia voltada para a aplicacdo da gramatica

no contexto organizacional. No ultimo nivel é priorizada a oralidade e a redacéo.

5.2.2 Universidade Federal de Roraima

A Universidade Federal de Roraima — UFRR, localizada também na regido
norte do pais, oferece o curso de graduacdo em Secretariado Executivo com habilitacdo
trilingue (portugués, inglés e espanhol). O curso tem duracdo minima de 08 (oito) e maxima
de 16 (dezesseis) periodos letivos, sendo integralizado com carga horéria de 3.210 (trés mil
duzentas e dez) horas/aula. O curso é presencial, com turno de funcionamento noturno, e
oferece 38 vagas anuais (UFRR, 2013).

Conforme o projeto pedagdgico do Curso de Secretariado Executivo da UFRR
(2008), sob o ponto de vista educacional e de interesse do perfil profissiografico do egresso,
devido a complexidade dos temas tratados nas relacdes secretariais, que requer profissionais
com competéncias e habilidades com uma visdo voltada para as questdes administrativas, o
curso Bacharelado em Secretariado Executivo Trilingue esta vinculado ao Departamento de
Secretariado Executivo, unidade didatica pertencente ao Centro de Ciéncias Administrativas e
Econdmicas da UFRR.

Roraima possui espago apropriado para aprimorar e desenvolver o perfil
profissiografico do egresso do Curso Secretariado Executivo Trilingue, uma vez que tem uma
posicdo privilegiada na triplice fronteira Brasil-Venezuela-Guyana, sendo possivel a este

profissional abranger questdes importantes como cidadania e direitos humanos,
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desenvolvendo habilidades técnicas e de gestdo, de relacionamento humano e empresarial
nesse contexto fronteirico.

De acordo com a tabela 4, na integralizacdo curricular do Curso de Secretariado
Executivo da UFRR séo ofertadas08 (oito) disciplinas obrigatorias em lingua estrangeira.O
ensino de lingua estrangeira é ofertado a partir do primeiro semestre, com carga horaria de
60h/a e, ao final do curso o aluno, deve ter cursado 480 horas/aula de lingua estrangeira. Em
termos percentuais, pode-se dizer que o ensino em lingua estrangeira ocupa 14,95% da

integralizacdo curricular do curso.

Tabela 4 - Disciplinas obrigatorias em lingua estrangeira ofertadas pela UFRR

Matérias Disciplinas Carga horéria CR
Teorica | Prética

Lingua Inglesa Lingua Inglesa | 60 04
Lingua Inglesa Il 60 04
Lingua Inglesa Il 60 04
Redacdo empresarial em lingua 60 04
inglesa

Lingua Lingua Espanhola | 60 04

Espanhola Lingua Espanhola Il 60 04
Lingua Espanhola Il1 60 04
Redacdo empresarial em lingua 60 04
inglesa

Total 480 32

Legenda: CR= Créditos.

Fonte: Elaborado pelo autor com base na integralizagdo curricular da UFRR

5.2.3 Universidade Federal do Ceara

Localizada na regido Nordeste do pais, a Universidade Federal do Ceara - UFC,
criada pela Lei n°2.373, de 16 de dezembro de 1954, e instalada em 25 de junho do ano
seguinte, € uma autarquia vinculada ao Ministério da Educacéo.

A UFC oferece o curso de Bacharelado em Secretariado Executivo, que foi
implantado conforme a Resolugdo N° 3 do Conselho Universitario (CONSUNI), de 02 de
mar¢o de 1995, e reconhecido conforme Portaria de Reconhecimento do MEC N°2749,del2
dezembro de 2001. O curso de Secretariado Executivo esta vinculado ao Departamento de
Administracdo, unidade didatica pertencente a Faculdade de Economia, Administracéo,

Atuéria e Contabilidade da UFC, na qual estdo alocados outros 5 (cinco) cursos de graduagéo.
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O Curso em Secretariado Executivo da UFC tem duracdo minima de 08 (oito) e
méaxima de 12 (doze) periodos letivos, sendo integralizado com carga horéria total de 2.560
(duas mil quinhentas e sessenta) horas/aula. Possui modalidade de ensino presencial, com
turno de funcionamento noturno, e oferece 50 vagas anuais (UFC, 2013).

De acordo com a tabela 5, na integralizacdo curricular do curso de Secretariado
Executivo da UFC sdo ofertadas 06(seis) disciplinas obrigatdrias em lingua estrangeira, as
quais estdo discriminadas como Lingua Inglesa I, 11, I1I, 1V, V e VI. O ensino de linguas
estrangeiras neste curso é ofertado a partir do segundo semestre, com carga horaria de 64h/a, e
ao final do curso o aluno deve ter cursado 384 horas/aula de lingua estrangeira. Em termos
percentuais, pode-se dizer que o ensino em lingua estrangeira ocupa 15% da integralizacéo

curricular do curso.

Tabela 5 - Disciplinas obrigatdrias em lingua estrangeira ofertadas pela UFC

Disciplinas Carga horéria CR
Teorica | Pratica
Lingua Inglesa | 64 04
Lingua Inglesa Il 64 04
Lingua Inglesa 111 64 04
Lingua Inglesa IV 64 04
Lingua Inglesa V 64 04
Lingua Inglesa VI 64 04
Total 384 24

Legenda: CR= Créditos.

Fonte: Elaborado pelo autor com base na integralizagdo curricular da UFC

Conforme o projeto politico pedagogico do curso (2006), visando uma formacao
solida do aluno quanto ao dominio de um idioma estrangeiro e por ser reconhecido
internacionalmente como idioma universal no mundo dos negdécios, a lingua inglesa ganhou

privilégio na grade curricular deste curso.

5.2.4 Universidade Federal de Pernambuco

Localizada na regido Nordeste do pais, a Universidade Federal de Pernambuco
— UFPE oferece o curso de graduagdo em Secretariado. O curso Bacharelado em Secretariado
estéd vinculado ao Departamento de Ciéncias Administrativas, unidade didatica pertencente ao
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas. O curso tem duracdo minima de 08 (oito) e maxima de

14 (catorze) periodos letivos, sendo integralizado com carga horéria de 2.040 (duas mil e
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quarentas) horas/aula. Possui modalidade de ensino presencial, com turno de funcionamento
noturno, e oferece 120 vagas anuais, distribuidas em 60 vagas para ingresso no primeiro
semestre e 60 no segundo semestre (UFPE, 2013).

Na integralizacdo curricular do curso de Secretariado estdo ofertadas 07 (sete)
disciplinas optativas em lingua estrangeira (tabela 6) como componentes eletivos, entre outras
disciplinas de outras areas. Neste curso, as disciplinas de lingua estrangeira ndo sdo
obrigatorias.

A carga horaria plena do curso é de 2.040 horas/aula, sendo que o aluno devera
cursar 480 horas em componentes eletivos, ou seja, 0 aluno tem a opc¢do de incluir ou nédo
disciplinas em linguas estrangeiras em seus estudos. Por ser de carater optativo, ha a
possibilidade do aluno concluir o curso sem entrar em contato com as disciplinas de lingua
estrangeira.

Estdo elencadas abaixo (tabela 6) as disciplinas de lingua estrangeira ofertadas

pelo curso:

Tabela 6 - Disciplinas optativas eletivas em lingua estrangeira ofertadas pela UFPE

Matérias Disciplinas Carga horéria CR
Teérica | Préatica
Lingua Inglesa Lingua Inglesa | 60 04
Lingua Inglesa Il 60 04
Inglés Comercial 111 60 04
Inglés Comercial 1V 60 04
Inglés Instrumental | 60 04
Lingua Espanhola Lingua Espanhola | 60 04
Lingua Espanhola Il 60 04

Legenda: CR= Créditos.

Fonte: Elaborado pelo autor com base na integralizagdo curricular da UFPE

5.2.5 Universidade Federal da Bahia

Localizada na regido Nordeste do pais, a Universidade Federal da Bahia —
UFBA foi a primeira universidade a criar o curso de Secretariado Executivo no Brasil, que
funciona em uma unidade de ensino considerada de exceléncia, a Escola de Administracao da
UFBA. O curso tem duragdo minima de 08 (oito) e m&xima de 12 (doze) periodos letivos,
sendo integralizado com carga horéria total de 2.640 (duas mil seiscentas e quarenta)
horas/aula. Possui modalidade de ensino presencial, com turnos de funcionamento diurno e

noturno, oferece 80vagas anuais (UFBA, 2013).
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As 08 (oito) disciplinas obrigatdrias em linguas estrangeiras presentes na
integralizag&o curricular do curso de Secretariado Executivo sdo ofertadas a partir do primeiro
semestre.

A carga horaria das disciplinas de lingua inglesa e lingua espanhola nos niveis
basico, intermediario, avancado é maior (102h/a) do que a das outras disciplinas que fazem
parte da integralizacdo curricular do curso. A carga horéaria total de disciplinas em lingua
estrangeira que o aluno deve cursar é de 748 horas/aula, e essas disciplinas ocupam 28,33%

da integralizacdo curricular do curso (tabela 7).

Tabela 7 - Disciplinas obrigatorias em lingua estrangeira ofertadas pela UFBA

Matérias Disciplinas Carga horaria
Teorica | Prética
Lingua Inglesa Lingua Inglesa Basico 102
Lingua Inglesa Intermediario 102
Lingua Inglesa Avangado 102
Redacao Empresarial em Inglés 68
Lingua Espanhola Lingua Espanhola Bésico 102
Lingua Espanhola Intermediario 102
Lingua Inglesa Avangado 102
Redacdo Empresarial em Espanhol 68
Total 748

Legenda: CR= Créditos.

Fonte: Elaborado pelo autor com base na integralizagdo curricular da UFBA

5.2.6 Universidade Federal da Paraiba

Localizada na regido Nordeste do pais, a Universidade Federal da Paraiba —
UFPBoferece o curso de graduacdo em Secretariado Executivo com habilitacdo bilingle.O
curso esta vinculado ao Departamento de Ciéncias Sociais, unidade didatica pertencente ao
Centro de Ciéncias Aplicadas e Educagdo.O Curso € oferecido em dois turnos,tem duragéo
minima de 08 (oito) e méxima de 12 (doze) periodos letivos para o turno diurno, e duracdo
minima de 09 (nove) e maxima de 14 (quatorze) periodos letivos para o turno noturno, sendo
integralizado com 2.670 (duas mil seiscentas e setenta) horas/aula. 100 vagas sdo oferecidas
anualmente (UFPB, 2013).

Na integralizacdo curricular do curso,as 13 (treze) disciplinas obrigatdrias em
lingua estrangeira sdo ofertadas a partir do segundo semestre. A carga horaria das disciplinas

de Lingua Inglesa I, 11, Il e IV é de 60h/a, enquanto as outras nove disciplinas obrigatorias
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em lingua estrangeira possuem carga horaria de 45h/a, totalizando assim 645 horas de ensino

de lingua estrangeira, ocupando 24,16% da integralizacdo curricular do curso (tabela 8).

Tabela 8 - Disciplinas obrigatdrias em lingua estrangeira ofertadas pela UFPB

Matérias Disciplinas Carga horéria CR
Tedrica | Prética
Lingua Inglesa Lingua Inglesa | 60 04
Lingua Inglesa Il 60 04
Lingua Inglesa 111 60 04
Lingua Inglesa IV 60 04
Redacao Comercial em Inglés 45 03
Técnicas de Traducdo em Inglés 45 03
Lingua Espanhola Lingua Espanhola | 45 03
Lingua Espanhola Il 45 03
Lingua Espanhola Il1 45 03
Lingua Espanhola IV 45 03
Lingua Espanhola V 45 03
Redagdo Comercial em Espanhol 45 03
Técnicas de Tradugdo em Espanhol 45 03
Total 645 43

Legenda: CR= Créditos.

Fonte: Elaborado pelo autor com base na integralizagdo curricular da UFPB

5.2.7 Universidade Federal de Sergipe

Localizada na regido Nordeste do pais, a Universidade Federal de Sergipe —
UFS oferece o curso de graduacdo em Secretariado Executivo. O Curso tem duracdo minima
de 06 (seis) e maxima de 12 (doze) periodos letivos para o turno noturno, sendo integralizado
com carga horaria de 2.400 (duas mil e quatrocentas) horas/aula. 50 vagas sdo oferecidas
anualmente (UFS, 2013).

Na integralizacdo curricular do curso de Secretariado Executivo as disciplinas
obrigatérias em linguas estrangeiras sdo ofertadas a partir do segundo semestre. A carga
horéria das disciplinas de lingua estrangeira é de 60h/a, totalizando ao final do curso 360
horas de ensino em lingua estrangeira, ocupando 15% da integralizacdo curricular do curso
(tabela 9).
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Tabela 9 - Disciplinas obrigatdrias em lingua estrangeira ofertadas pela UFS

Matérias Disciplinas Carga horéria CR
Teorica | Prética
Lingua Inglesa Inglés para fins especificos | 60 04
Inglés para fins especificos |1 60 04
Inglés para fins especificos Il 60 04
Inglés para fins especificos IV 60 04
Lingua Espanhola Espanhol para fins especificos I 60 04
Espanhol para fins especificos |1 60 04
Total 360 24

Legenda: CR= Créditos.

Fonte: Elaborado pelo autor com base na integralizagdo curricular da UFS

5.2.8 Universidade Federal de Vicosa

Localizada na regido Sudeste do pais, a Universidade Federal de Vigcosa — UFV
oferece o curso de graduagdo em Secretariado Executivo com habilitacdo trilingue (portugués,
francés e inglés). O curso em Bacharelado esté vinculado ao Departamento de Letras, unidade
didatica pertencente ao Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes. O curso tem duragédo
minima de 07 (sete) e maximo de 14 (catorze) periodos letivos, sendo integralizado com carga
horéria total de 2.985 (duas mil novecentas e oitenta e cinco) horas/aula. Possui modalidade
de ensino presencial, com turno de funcionamento noturno, e oferece 25 vagas anuais (UFV,
2013).

De acordo com a integralizacdo curricular, o curso oferece 17 (dezessete)
disciplinas obrigatorias em lingua estrangeira,que sao ofertadas a partir do primeiro semestre.
A carga horéria das disciplinas € de 60h/a, totalizando ao final do curso 1020 horas de ensino
de lingua estrangeira, ocupando 34,17% da integralizacdo curricular do curso (tabela 10). O

curso de Secretariado executivo na UFV tem o ensino de linguas como seu ponto forte.
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Matérias Disciplinas Carga horéria CR
Teorica | Prética
Lingua Inglesa Lingua Inglesa | 60 04
Lingua Inglesa Il 60 04
Lingua Inglesa IlI 60 04
Lingua Inglesa IV 60 04
Inglés Empresarial | 60 04
Inglés Empresarial 11 60 04
Producéo escrita em lingua inglesa 60 04
Comunicacdo oral em lingua inglesa 60 04
Lingua Francesa Lingua Francesa | 60 04
Lingua Francesa Il 60 04
Lingua Francesa IlI 60 04
Lingua Francesa IV 60 04
Francés Empresarial 60 04
Lingua Espanhola Lingua Espanhola | 60 04
Lingua Espanhola Il 60 04
Lingua Espanhola I11 60 04
Espanhol Empresarial 60 04
Total 1020 68

Legenda: CR= Créditos.

Fonte: Elaborado pelo autor com base na integralizagdo curricular da UFV

5.2.9 Universidade Federal de Santa Catarina

Localizada na regido Sul do pais, a Universidade Federal de Santa Catarina —

UFSC oferece o curso de graduagdo em Secretariado Executivo com habilitagdo em Inglés. O

curso esta vinculado ao Departamento de Lingua e Literatura Estrangeira, tem duracdo

minima de 06 (seis) e maxima de 14 (catorze) periodos letivos, sendo integralizado com carga

horaria de 2.952 (duas mil novecentas e cinquenta e duas) horas/aula. 40 vagas sao oferecidas
anualmente (UFSC, 2013).

De acordo com a integralizagcdo curricular, o curso oferece 17 (dezesseis)

disciplinas obrigatdrias de linguas estrangeiras, que sdo ofertadas a partir do primeiro

semestre. Conforme a tabela 11, podemos observar que as disciplinas possuem cargas horarias

diferenciadas, totalizando ao final do curso 1.086 horas de ensino em lingua estrangeira,

ocupando 37,24% da integralizac&o curricular do curso.
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Tabela 11 - Disciplinas obrigatorias em lingua estrangeira ofertadas pela UFSC

Matérias Disciplinas Carga horéria | CR
Teorica | Prética

Lingua Compreensdo e producéo escrita em lingua inglesal 60 04

Inglesa Compreensdo e producdo escrita em lingua inglesa 60 04
]

Compreensédo e producdo escrita em lingua inglesa 60 04
i

Expressdo oral e gramética em lingua inglesa | 90 06

Expressdo oral e gramatica em lingua inglesa Il 90 06

Expressdo oral e gramética em lingua inglesa 11l 90 06

Inglés para negécios | 60 04

Inglés para negacios Il 60 04

Inglés para negécio 11 60 04

Inglés para negocio IV 60 04

Escrita comercial em inglés I: 60 04

Escrita comercial em inglés I1: 60 04

Introducdo a traducdo do inglés 72 04

Traducdo e versao do inglés | 72 04

Literatura de expressao inglesa 72 04

Redacdo académica em lingua inglesa V 60 04

Total 1.086 70

Legenda: CR= Créditos.

Fonte: Elaborado pelo autor com base na integralizagéo curricular da UFSC

5.3 Estudo comparativo das integralizagdes curriculares

Nesta secdo apresentamos o estudo comparativo dos dados obtidos na pesquisa,
conforme relatados nas sec¢des anteriores.

A UFC esta entre as 09 (nove) Universidades Federais que oferecem o curso de
graduacdo em Secretariado Executivo no Brasil. O curso da UFC tem duracdo padréo de 4
anos, com um tempo minimo e m&ximo para integraliza¢do do curso, assim como as demais
universidades em estudo (tabela 12).

Todas as universidades em estudo possuem modalidade de ensino presencial.
Com excecdo da UNIFAP, UFBA e UFPB, que oferecem turnos de funcionamento diurno e
noturno, todas as demais universidades possuem funcionamento apenas noturno.

De acordo com a integralizacdo curricular total de cada curso, é possivel observar
gue a UFPE ¢é a que possui menor carga horaria (2.040 h/a), enquanto a UFRR é a que possuli
maior carga horaria, superior a 3.000 (trés mil) horas/aula. A UNIFAP, UFC, UFBA, UFPB,
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UFS, UFV e UFSC possuem carga horaria igual ou superior a 2.400 (duas mil e quatrocentas)
horas (tabela 12).

Tabela 12 — Informagdes gerais dos Cursos de Secretariado Executivo das Universidades
Federais do Brasil

Universidades Curso Carga Duragéo Duragéo Turno Vagas
horéaria Minima Méaxima (anual)
(horas)  (semestre)  (semestre)
UNIFAP Secretariado 2.970 06 14 Matutino 80
Executivo Vespertino
Noturno
UFRR Secretariado 3.210 08 16 Noturno 38
Executivo
Trilingue
UFC Secretariado 2.560 08 12 Noturno 40
Executivo
UFPE Secretariado 2.040 08 14 Noturno 120
UFBA Secretariado 2.640 08 12 Diurno 80
Executivo
UFPB Secretariado 2.670 08 12 Diurno 100
Executivo 09 14 Noturno
Bilingue
UFS Secretariado 2.400 06 12 Noturno 50
Executivo
UFV Secretariado 2.985 07 14 Noturno 25
Executivo
Trilingue
UFSC Secretariado 2.952 06 14 Noturno 40
Executivo em
inglés

Fonte: Elaborado pelo autor com base nas integralizacdes curriculares das Universidades Federais em estudo

Entre as universidades federais focalizadas pela presente pesquisa, conforme é

possivel observar na tabela 13, a UFPE € a unica universidade que ndo possui disciplina

'0s Referenciais Curriculares Nacionais dos Cursos de Bacharelado e Licenciatura (2010) foram criados a parti
da necessidade de compor agdes de sintonia entre a educacdo superior e as demandas sociais e econémicas do
pais, sistematizando denominag®es e descritivos, identificando as efetivas formagdes de nivel superior no Brasil,
firmando uma identidade para cada curso. Conforme estes Referenciais, o curso de Bacharelado em Secretariado
Executivo deve possuir carga horaria minima de 2.400 (duas mil e quatrocentas) horas e integralizagdo minima

de 03 (trés) anos.
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obrigatdria de lingua estrangeira em sua integralizacéo curricular. No entanto, para atender a
Resolucdo N° 3, de 23/06/2005, que institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para o0 curso
de graduacdo em Secretariado Executivo, as disciplinas sdo contempladas na integralizagéo
curricular como optativas eletivas. Vale ressaltar que, por ser de carater optativo, as
disciplinas podem ou ndo ser cursadas pelos alunos. Vale ressaltar ainda que, caso o aluno
conclua o curso sem entrar em contato com as disciplinas de lingua estrangeira, dificilmente
este aluno podera exercer as atribuicdes do Art. 4°, itens 1V, V e VII da Lei 7.377/85,
complementada pela Lei 9.261/96, que dispbe sobre o exercicio da profissdo de secretario, a
ndo ser que procure obter essa qualificagdo em algum curso de lingua estrangeira.

De acordo com a pesquisa aqui apresentada (tabela 13), a UNIFAP, a UFC e a
UFS séo as institui¢ces que oferecem o menor nimero de disciplinas em lingua estrangeira.
As Universidades Federais de Vicosa e de Santa Catarina sdo as que oferecem o maior
namero de disciplinas em lingua estrangeira. Pode ser que isto se deva ao fato de uma
oferecer o curso com habilitacdo trilingue e de a outra oferecer o curso com habilitacdo em
inglés, ou, ainda, pelo fato de o curso da UFV estar vinculado ao Departamento de Letras e 0
curso da UFSC esta vinculado ao Departamento Lingua e Literatura Estrangeira. Percebe-se
que o ponto forte destas universidades € o ensino de lingua estrangeira.

De acordo com a presente pesquisa, € possivel perceber na tabela 13 a diferenca,
bem significativa, no nimero de disciplinas obrigatorias em lingua estrangeira ofertadas pelas
duas universidades que oferecem o curso de Secretariado Executivo com habilitacéo trilingue.
Enquanto a UFV oferece 17 (dezessete) disciplinas, a UFRR oferece apenas 8 (oito). Ja a
UFPB, que oferece o curso com habilitacdo bilinglie, oferece 13 (treze) disciplinas
obrigatorias em lingua estrangeira.

A maioria das universidades em estudo oferece disciplinas obrigatérias em duas
linguas estrangeiras. Ao contrario da UFC e UFSC, que oferecem apenas disciplinas
obrigatdrias em lingua inglesa. Percebe-se tambem a preferéncia no ensino da lingua inglesa,
além da lingua francesa e espanhola (tabela 13). A incluséo dessas linguas estrangeiras na
integralizacdo curricular se d& por fatores histéricos, relativos as comunidades locais e a
tradicdo, devido ao processo de colonizacdo do Brasil. Hoje a lingua inglesa é a mais usada no
mundo dos negdcios e solicitada pelas empresas. A lingua espanhola cresce também em

funcdo do aumento das trocas econdmicas entre as nagcdes que integram o Mercosul.



Tabela 13 - Informacg@es gerais sobre as disciplinas obrigatorias em lingua estrangeira
ofertadas pelos Cursos de Secretariado Executivo das universidades em estudo

Universidades Curso Departamento N° Disc. Inglés Francés Espanhol
Obrig.
LE
UNIFAP Secretariado 5 5
Executivo
UFRR Secretariado Secretariado 8 4
Executivo Executivo
Trilingue
UFC Secretariado Administragéo 6 6
Executivo
UFPE Secretariado Ciéncias 0 0
Administrativas
UFBA Secretariado Escola de 8 4
Executivo Administracédo
UFPB Secretariado Ciéncias Sociais 13 6
Executivo
Bilingue
UFS Secretariado 6 4 0 2
Executivo
UFV Secretariado Letras 17 8 5 0
Trilingue
Executivo
UFSC Secretariado Lingua e 17 17 0 0

Executivo em Literatura
Inglés Estrangeira

Fonte: Elaborado pelo autor com base na integralizagdo curricular das universidades em estudo

Para melhor visualizacdo, os dados da tabela 13 foram dispostos no grafico 1.
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Gréfico 1 - Informag@es gerais sobre as disciplinas obrigatérias em lingua estrangeira ofertadas pelos Cursos de
Secretariado Executivo das universidades em estudo
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Observamos ainda que a carga horaria de ensino obrigatério em lingua estrangeira
nos cursos de Secretariado Executivo da UNIFAP, da UFRR, da UFC e da UFS representam
menos de 20% em relacdo a carga horéria total para integralizacdo dos cursos (tabela 14).

A carga horéria total de integralizacdo do curso de Secretariado Executivo da
UFSC ¢ de 2.952 h/a, sendo 36,78% desta carga horaria de ensino obrigatério em lingua
estrangeira. Ja a UFV oferece 34,17% de ensino em lingua estrangeira em relacéo a sua carga
horaria total de integralizacdo do curso, que € de 2.985 h/a. Essas duas universidades s&o as
que oferecem as maiores cargas horarias de ensino obrigatorio de lingua estrangeira em suas

integralizaces curriculares.

Tabela 14 - Informaces gerais sobre a carga horaria das disciplinas obrigatorias em
lingua estrangeira

Universidades Curso CH - CH - LE % CH - LE
Integralizacéo Obrig. Obrig.

UNIFAP Secretariado Executivo  2.970 390 13,13%

UFRR Secretariado Executivo  3.210 480 14,95%
Trilingue

UFC Secretariado Executivo  2.560 384 15%

UFPE Secretariado 2.040 0 0%

UFBA Secretariado Executivo  2.640 748 28,33%

UFPB Secretariado Executivo  2.670 645 24,16%
Bilingue

UFS Secretariado Executivo  2.400 360 15%

UFV Secretariado Executivo  2.985 1020 34,17%
Trilingue

UFSC Secretariado Executivo  2.952 1086 36,78%
em Inglés

Fonte: Elaborado pelo autor com base na integralizagdo curricular das universidades em estudo

Para melhor visualizagdo, os dados da tabela 12 foram dispostos nos graficos 2 e

3, a sequir.
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Graéfico 2 - Informac0es gerais sobre a carga horaria das disciplinas obrigatérias em lingua estrangeira
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Gréfico 3 - Porcentagens gerais sobre a carga horaria das disciplinas obrigatdrias em lingua estrangeira
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O Secretariado Executivo é uma profissdo extremamente complexa e

interdisciplinar, de cujos profissionais é exigido amplo conhecimento. Essa é uma profissdo

também multidisciplinar, pois a assessoria, objeto de estudo da Ciéncia da Assessoria, esta

constantemente se relacionando com outras areas. A demarcacdo desta Ciéncia, que vem

crescendo e ganhando forga, ocorre em torno do objeto assessoria e suas multiplas relaces

interdisciplinares (NONATO JUNIOR, 2009).

O Secretariado, enquanto profissdo de ampla e variada atuacéo, se relaciona com

varias areas, entre as quais esta a Linguistica e a Comunicacdo, nos estudos de linguas
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estrangeiras aplicadas aos negocios, comunicacao gerencial e redacdo de lingua materna,
conforme a necessidade da assessoria (NONATO JUNIOR, 2009).

A Resolugdo CNE N° 3, de 03 de junho de 2005, Art. 5° coloca a lingua
estrangeira como conhecimento especifico interligado aos campos de formacdo do
Secretariado, pois o dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira ¢ fundamental para a
formacéo do profissional secretario.

Atualmente, a importancia do dominio da lingua estrangeira para o Secretariado
vai além das especificidades exigidas para atender as atribuicGes basicas dos itens IV, V e
VII, do art. 4°, da Lei 7.377/85, complementada pela Lei 9.261/96.

De acordo com a Tabela 2, todas as universidades em estudo nesta pesquisa
oferecem o aprendizado em lingua estrangeira, foco do presente trabalho. Entre essas
universidades, apenas a UFPE oferece a lingua estrangeira como disciplina optativa, ficando a
cargo do aluno a busca por tal conhecimento.

Verifica-se também que a maioria das universidades em estudo oferece o ensino
da lingua estrangeira voltada para fins especificos, baseado nas necessidades do profissional
de secretariado executivo. O ensino em lingua estrangeira para fins especificos varia de
acordo com a necessidade de cada area de conhecimento. No caso do Secretariado, a
referéncia é o meio gerencial, comercial, empresarial e de neg6cio. A UFC é a Unica que ndo
oferece disciplinas de lingua estrangeira com fins especificos, enquanto a UFS e UFSC déo
preferéncia pelo ensino especifico da lingua estrangeira (Tabela 2).

O desenvolvimento da expressdo e comunicacdo relacionados ao dominio da
lingua estrangeira, compativeis com o atual perfil do exercicio profissional, ajudard o
secretario executivo em todo e qualquer processo relacionado a informac6es e comunicactes
inter-pessoais ou inter-grupais, seja qual for o ambito da sua atuacdo (operacional, tatico,
executivo, intelectual ou interdisciplinar).

As integracOes curriculares dos cursos de graduacdo em Secretariado Executivo
visam atender as exigéncias estipuladas pelas diretrizes para o funcionamento do curso
superior em nivel de graduacdo, bem como para a formacdo do aluno. O ensino de linguas
estrangeiras como conteldo especifico nesses cursos deve proporcionar ao aluno o
desenvolvimento de habilidades para lidar com situacBes préticas, tendo em vista sua
competéncia comunicativa na modalidade oral e escrita, consideradas as necessidades

especificas da area profissional.
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Analisando a tabela 2 e as ementas (ver apéndices) da maioria das disciplinas, €
possivel observar a oferta de disciplinas em lingua estrangeira em niveis (I, Il, I, IV, V e
V1), que equivalem aos niveis basico, intermediério e avangado.

O enfoque dado ao ensino da lingua estrangeira na maioria dos cursos esta no
desenvolvimento das quatro habilidades linguisticas comunicativas (leitura, escrita,
compreensdo auditiva e conversacdo), envolvendo o dominio de competéncias gramaticais,
linguistica, discursivas e estratégicas, ou seja, voltado para o ensino generalista do idioma,
mais abrangente e incluindo o estudo da gramatica, pronincia e vocabulario. A intencdo é
tornar os discentes comunicativamente competentes para aplicar essas habilidades a situacdes
relacionadas ao cotidiano do secretario executivo.

O ensino generalista de lingua estrangeira possibilita ao aluno a atingir
competéncia linguistica capaz de permitir-lhe acesso a varios tipos de informacéo,
contribuindo para a sua formacdo geral. E necesséario que esse aprendizado seja aplicado a
area estudada dentro do contexto do aluno, onde ele possa colocar em pratica as competéncias
desenvolvidas.

Atualmente, os cursos de graduacdo em Secretariado Executivo devem apresentar
em suas grades curriculares aspectos basicos, especificos e tedrico-praticos voltados para a
gestdo, assessoria, consultoria, empreendedorismo e especialmente ao dominio de linguas
estrangeiras, pois esses profissionais, apds formados, devem estar aptos a atuar de forma
eficiente em organizagdes publicas ou privadas, ou ainda, de agir autonomamente e com
sucesso em um cenario de mudancas constantes.

O processo de comunicacdo dos profissionais de Secretariado Executivo deve ser
0 mais claro e objetivo possivel, para isso é importante que este profissional tenha um
excelente conhecimento gramatical da lingua vernacula e estrangeira, além do dominio de
expressdes, jargdes e termos especificos relacionados a sua area.

O dominio de lingua estrangeira ndo representa apenas um grande diferencial, mas
uma obrigacéo para os profissionais de secretariado, conforme Resolugéo n°3, de 23/06/2005
e a lei de regulamentacdo desta &rea profissional. Esse dominio ird favorecer todos 0s

processos de comunicacdo relativos a atividade secretarial.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Com o advento da globalizacdo, do crescimento econdmico e do crescente
desenvolvimento tecnologico, o perfil do profissional de Secretariado Executivo se modificou
ao longo tempo e continua em constante e acelerado processo de mudancga para acompanhar
as exigéncias do mercado de trabalho. Esse profissional precisa estar sempre informado e
atualizado, buscando entender as tendéncias do mundo globalizado.

O espaco ocupado pelos profissionais de secretariado dentro das organizagdes se
expandiu e o seu grau de importancia foi crescendo. Diante de tantas mudancas e para atender
as exigéncias do atual mercado de trabalho, é muito importante que este profissional busque o
a qualificacdo através do aperfeicoamento continuo, especialmente no que se refere ao
dominio de lingua estrangeira.

Este trabalho prop6s mostrar um quadro geral do ensino de lingua estrangeira nos
Cursos de Graduacao em Secretariado das Universidades Federais do Brasil.

De acordo com as exigéncias do mercado de trabalho, percebe-se que as
universidades estdo optando por preparar profissionais possuidores ndo apenas de
competéncia especificas em lingua estrangeira, mas conscientes das constantes
transformacoes tecnoldgicas e demandas sociais do mundo globalizado.

Verificou-se que as Diretrizes Curriculares Nacionais (Resolugdo n° 3, de 23 de
junho de 2005) determinam que os cursos de graduacdo garantam uma formacdo adequada
guanto ao dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira aos profissionais de Secretariado,
de forma a atender ndo s6 as atribuicdes previstas na lei de regulamentacdo do profissional,
mas também as necessidades do perfil profissiografico que o mercado ou a regido exigirem.

Através da anélise das integralizacdes curriculares dos cursos, percebe-se que as
orientacOes de ensino de lingua estrangeira das universidades englobam o desenvolvimento
sistémico das quatro habilidades de comunicacdo (leitura, oralidade, compreensao auditiva e
conversacdo) dentro do contexto do profissional e dos aspectos linguisticos (suporte
gramatical), que trata dos elementos da lingua em si. Constatou-se também a importancia do
ensino especifico de lingua estrangeira para atender as necessidades relacionadas a area de
atuacdo do profissional. Verificou-se que ambos 0s conhecimentos séo essenciais de acordo
com o atual perfil do profissional de Secretariado.

Esperamos que este trabalho possa contribuir para gerar interesse em outros
estudos referentes ao ensino de lingua inglesa no secretariado executivo, especialmente no

ambito das universidades estaduais e particulares, além de motivar um estudo mais
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aprofundado das maneiras como o trabalho pedagdgico tem sido realizado nas disciplinas

abordadas.
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APENDICE A — Ementa das disciplinas de lingua estrangeira do curso de Secretariado Executivo da UNIFAP

Universidade Federal do Amapa — UNIFAP / Secretariado Executivo

Semestre Disciplinas Ementa
1
2 Lingua Inglesa I - Eletiva | Introducéo ao estudo, recepcéo e produgdo do texto oral e escrito em Lingua Inglesa envolvendo todas as habilidades comunicativas.
Lingua Francesa | - Eletiva I Introducéo ao estudo, recepcéo e produgéo do texto oral e escrito em Lingua Francesa envolvendo todas as habilidades comunicativas.
3 Lingua Inglesa Il - Eletiva Il Desenvolvimento das habilidades de recepcéo, produgdo, do texto oral e escrito em Lingua Inglesa.
Lingua Francesa Il - Eletiva Il Desenvolvimento das habilidades de recepcéo, produgdo, do texto oral e escrito em Lingua Francesa.
4 Lingua Inglesa Il - Eletiva Il Aperfeicoamento do estudo da Lingua Inglesa com propositos especificos, observando as necessidades do Curso. Recepgao e produgdo do texto oral e
escrito.
Lingua Francesa Ill - Eletiva 111 Aperfeicoamento do estudo da Lingua Francesa com propésitos especificos, observando as necessidades do Curso. Recepgéo e produgdo do texto oral e
escrito.
5 Lingua Inglesa IV - Eletiva IV Aperfeicoamento das habilidades de leitura e de producdo de textos técnico-administrativos. Elementos da lingua padrdo culta: revisdo, bem como a
introducdo a verséo e traducéo.
Lingua Francesa IV - Eletiva IV Aperfeicoamento das habilidades de leitura e de produgdo de textos técnico-administrativos. Elementos da lingua padrdo culta: revisdo, bem como a
introduc&o a verséo e traducéo.
6 Lingua Inglesa V: Técnica em versdo e As estratégias de leitura. Leitura e compreenséo de Textos Técnicos e de Linguagem Académica voltada para Secretariado Executivo. Inicio da leitura e
traducéo em lingua inglesa - Eletiva VV atividades escritas sobre a compreenséo de textos relacionados ao curso de Secretario Executivo Desenvolvimento da leitura critica e de aplicacdo. Reviséo
das estruturas gramaticais necessérias @ compreensdo de textos. Resumos. Desenvolvimento das habilidades basicas de comunicagéo: ler, falar, ouvir e
escrever. Dominio dos aspectos morfoldgico e lingiistico essenciais a comunicagao oral e escrita.
Lingua Francesa V: Técnica em versdo e  As estratégias de leitura. Leitura e compreensdo de Textos Técnicos e de Linguagem Académica voltada para Secretariado Executivo. Inicio da leitura e
traducéo em lingua francesa - Eletiva V atividades escritas sobre a compreenséo de textos relacionados ao curso de Secretario Executivo Desenvolvimento da leitura critica e de aplicagdo. Revisdo
das estruturas gramaticais necessérias & compreensdo de textos. Resumos. Desenvolvimento das habilidades basicas de comunicagéo: ler, falar, ouvir e
escrever. Dominio dos aspectos morfoldgico e lingiistico essenciais a comunicagao oral e escrita.
7
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APENDICE B - Ementa das disciplinas de lingua estrangeira do curso de Secretariado Executivo da UFRR

Universidade Federal de Roraima — UFRR / Secretariado Executivo Trilingue

Semestre

Disciplinas

Ementa

Lingua inglesa I

Lingua inglesa Il

Lingua inglesa Il

Redacdo empresarial

em lingua inglesa

Lingua espanhola |

Lingua espanhola Il

Lingua espanhola Il

Redacdo empresarial
em lingua espanhola

Frases afirmativas, negativas e casos especiais com “to be”; Morfologia dos verbos no presente e futuro; Uso das estruturas gramaticais especificas da lingua inglesa; Classes
de palavras e fungdo morfoldgicas a nivel basico; Leitura, interpretagdo e traducéo de textos nivel elementar; Producéo textual: descritivo e narrativo de discurso direto em
nivel bésico; Estruturas para comunicacéo social e empresarial; Aspectos da cultura inglesa

Estrutura gramatical e sintaxes do paragrafo; Palavras cognatas; Morfologia dos verbos no passado; Uso das estruturas gramaticais especificas da lingua inglesa; Leitura,
interpretacéo e traducéo de diferentes tipos de textos de nivel basico; Produgdo de textos narrativos e bibliografia; Estruturas para comunicacéo social e empresarial; Lingua
inglesa e 0 mundo profissional e a globalizagao.

A estrutura gramatical do texto: paragrafo, periodo e oragéo; Conceito e fungéo das oragdes simples e compostas; Morfologia dos tempos do subjuntivo e imperativo;
Elementos de coesdo por coordenagdo e subordinacéo; Casos especiais da Lingua Inglesa; Leitura, interpretacdo e tradugao de textos especificos ao mundo dos negoécios;
Redagdo de cartas sociais; Vocabularios para a comunicacéo de rotina do secretario; Estratégias de comunicacéo oral ao telefone; Variantes e modismo.

A estrutura do texto do ponto de vista semantico, morfolégico e da sintaxe; A voz passiva e o discurso direto e indireto; Expressdes de tratamentos e termos conectores;
Leitura, interpretacéo e traducdo de textos mais complexos no ambito empresarial; Redagdo da correspondéncia comercial: tipos e estrutura; Estratégias de comunicacéo para
realizar uma entrevista; Documentagdo peculiar aos negdcios; Atos e informes de preparagao de reunides.

Uso das estruturas gramaticais especificas da Lingua Espanhola; Classes de palavras e fungdo morfolégicas a nivel bésico; O sistema fonolégico do espanhol; Leitura,
interpretacéo e traducéo de textos de nivel basico; Producdo textual: descritivo e narrativo de discurso direto em nivel bésico; Estruturas para comunicacéo social e
empresarial; Breve histérico da origem e expansao da Lingua Espanhola; Aspectos da cultura espanhola.

Estrutura gramatical y sintaxes do paragrafo; Casos especiais da Lingua Espanhola: heterosemanticos; Uso das estruturas gramaticais especiais da Lingua Espanhola;
Acentuacéo: prosodica e diacritica; Sistema fonoldgico do espanhol; Leitura, interpretacdo e traducédo de diferentes tipos de textos de nivel intermédio; Producéo de textos
narrativos e bibliografia; Estruturas para comunicagao social e empresarial; O mundo profissional, a globalizacéo e a lingua espanhola nas Américas.

A estrutura gramatical do texto: paragrafo, periodo e oragdo; Conceito e funcdo das oracdes simples e compostas; Morfologia dos tempos do subjuntivo e imperativo;
Elementos de coeséo por coordenacéo e subordinagdo; Casos especiais da Lingua Espanhola; Palavras parénimas, sinonimia e antonimia; Leitura, interpretacéo e traducéo de
textos especificos ao mundo dos negécios; Redacéo de cartas sociais; Vocabularios para a comunicacao de rotina do secretario; Estratégias de comunicacéo oral ao telefone;
Variantes e modismo.

A estrutura do texto do ponto de vista semantico, morfologico e da sintaxe; A voz passiva e o discurso direto e indireto; A ortografia, Homonimia, expressdes de tratamentos e
termos conectores; Leitura, interpretacéo e traducéo de textos mais complexos no &mbito empresarial; Redacéo da correspondéncia comercial: tipos e estrutura; Estratégias de
comunicagao para realizar uma entrevista; Documentacdo peculiar aos negécios; Atos e informes de preparagao de reunies.




APENDICE C - Ementa das disciplinas de lingua estrangeira do curso de Secretariado Executivo da UFC

Universidade Federal do Ceara — UFC / Secretariado Executivo

Semestre

Disciplinas

Ementa

Lingua inglesa |

Lingua inglesa I

Lingua inglesa 111

Lingua inglesa IV

Lingua inglesa V

Lingua inglesa VI

Introducéo da lingua inglesa aplicada em situacGes praticas didrias, utilizando as estruturas gramaticais simples para se constituir a comunicagao dentro
das quatro habilidades: oral, escrita, leitura e entendimento auditivo.

Prética da lingua inglesa aplicada em situaces diérias e referentes ao uso da lingua, utilizando as estruturas gramaticais abordadas pelo material didatico
para se constituir a comunicagdo dentro das quatro habilidades: oral, escrita, leitura e entendimento auditivo.

Prética de estruturas bésicas da lingua inglesa em nivel pré-intermedidrio, através do desenvolvimento sistémico das quatro habilidades (ouvir, falar, ler e
escrever), com énfase no suporte gramatical e na aquisicdo de vocabulario.

Prética de estruturas bésicas da lingua inglesa em nivel pré-intermediario através do desenvolvimento sistémico das quatro habilidades: ler, falar, ouvir e
escrever, com énfase no suporte gramatical e na aquisigao de vocabulario.

Revisdo de estruturas gramaticais aplicadas a contextos mais complexos que os vistos anteriormente. Introducéo de novos tépicos gramaticais de nivel
intermediario e avangado.Desenvolvimento de comunicacéo oral e escrita através de técnicas de conversagéo e aquisi¢do de vocabulario de forma
comunicativa.

Revisdo de estruturas gramaticais aplicadas a contextos mais complexos que os vistos anteriormente. Introducédo de novos topicos gramaticais de nivel
intermediario e avangado. Desenvolvimento de comunicacdo oral e escrita através de técnicas de conversagao e aquisi¢do de vocabulario de forma
comunicativa.
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APENDICE D - Ementa das disciplinas de lingua estrangeira do curso de Secretariado da UFPE

Universidade Federal de Pernambuco — UFPE / Secretariado

Semestre Disciplinas Ementa
1
2 Lingua inglesa | (Eletiva_NO); Estrutura gramatical bésica para inglés comercial. Producdo e compreensdo oral das estruturas morfo-sintaticas. Treinamento intensificado
dos aspectos morfol6gicos da lingua. Dialogos basicos direcionados as diversas areas do hotel. Dialogos basicos entre funcionarios e
hospedes.
Lingua espanhola | (Eletiva_ N&do Estrutura simples. Estudo prético da lingua. Fonética corretiva.
Obr.)
3 Lingua inglesa Il (Eletiva_ NO);
Lingua espanhola Il (Eletiva_ NO) Estudo de idioma espanhol como realidade essencialmente unida a vida social do aluno.
4 Inglés comercial Il (Eletiva_ NO)
5 Inglés comercial IV(Eletiva_ NO)
6 Inglés instrumental | (Eletiva_NO)
7

57



58

APENDICE E - Ementa das disciplinas de lingua estrangeira do curso de Secretariado Executivo da UFS

Universidade Federal de Sergipe — UFS / Secretariado Executivo

Semestres

Disciplinas

Ementa

Inglés para fins especificos |

Inglés para fins especificos Il

Espanhol para fins especificos |

Inglés para fins especificos Il

Espanhol para fins especificos Il

Inglés para fins especificos IV

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

Sequéncia do estudo dos principais atos de fala, em nivel pds-basico, em lingua inglesa do mundo do turismo e do secretariado; Gramatica aplicada a
realizac8o dos atos de fala; Iniciagéo a redagdo comercial em lingua inglesa.

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 realizacao dos atos de fala. Introducéo a redagdo em espanhol: mails, curriculos, convites, cartdes de visita.

Estudo dos atos de fala em lingua inglesa e em nivel intermediério, visando o mundo do turismo e do secretariado; Gramatica aplicada a realizagéo dos
atos de fala; Iniciagéo a redagdo comercial em lingua inglesa.

Sequéncia do estudo dos principais atos de fala, em nivel pds-basico, em lingua espanhola do mundo do turismo e do secretariado. Gramatica aplicada a
realizacdo dos atos de fala. Redagao de relatdrios, resumos.

Redacédo comercial e oficial em lingua inglesa: estudo, tipos, estrutura e produgao.




59

APENDICE F - Ementa das disciplinas de lingua estrangeira do curso de Secretariado Executivo da UFV

Universidade Federal de Vigosa — UFV / Secretariado Executivo Trilingue

Semestres

Disciplina

Ementa

Lingua inglesa |
Lingua francesa |
Lingua inglesa Il

Lingua francesa Il

Lingua inglesa 111
Lingua francesa Il
Lingua inglesa IV

Lingua francesa IV

Inglés empresarial |
Francés empresarial
Lingua espanhola |

Inglés empresarial 1

Lingua espanhola I1

Lingua espanhola Il

Producdo escrita em lingua inglesa

Comunicagéo oral em lingua

inglesa

Espanhol empresarial

Tépicos gramaticais béasicos. Compreenséo oral. Expressédo oral. Leitura. Escrita.
Pronuncia e ortografia. Os diferentes tipos de frases. O nome e os determinantes do nome. O grupo verbal. Preposicdes e conectivos. Objetivos comunicativos. Cultura e civilizagao.
Aprofundamento de tépicos gramaticais basicos. Leitura de textos. Producéo escrita. Compreenséo e produgdo oral

Vocabuldrio e estruturas fundamentais da lingua francesa. Palavras de substitui¢do. Maneiras de intensificar e apreciar: os adjetivos. Os tempos verbais. Objetivos comunicativos. Cultura
e civilizagéo.

Topicos gramaticais em nivel pré-intermediério. Compreenséo e produgdo oral. Leitura e Escrita
O grupo verbal: as marcas temporais e as marcas modais. O grupo nominal: pronomes e adjetivos. O grupo adverbial. A frase complexa. Objetivos comunicativos. Cultura e civilizagéo.
Topicos gramaticais em nivel intermediério. Leitura de textos. Producdo textual. Compreensdo e expressao oral.

O grupo verbal (sequéncia). O grupo funcional na frase. A frase negativa. A frase do discurso. O grupo nominal. A frase complexa (sequéncia). Objetivos comunicativos. Cultura e
civilizagéo.

Estruturas bésicas para redacdo empresarial. Técnicas para correspondéncia empresarial. Técnicas de comunicacéo. Técnicas de anotacdes de resumos e de relatérios.

As relages internas na empresa. Comunicagdo e correspondéncia no trabalho. Rotinas secretariais. Discusséo e analise de textos empresariais. Negociagéo no trabalho.

Contetidos comunicativos (nivel inicial). Contetidos gramaticais (nivel inicial). Contetdos Iéxicos (nivel inicial). Contetidos fonéticos (nivel inicial). Contetidos ortograficos (nivel inicial)
Estruturas basicas para redagdo empresarial. Linguagem para reunides e apresentagdes. Preparagéo do curriculo. Entrevistas para emprego.

Contetdos comunicativos (nivel intermediario). Contetidos gramaticais (nivel intermediario). Contetdos Iéxicos (nivel intermediario). Contetidos fonéticos (nivel intermediario).
Contetdos ortograficos (nivel intermediario).

Contetdos comunicativos (nivel intermediario-avangado). Contetidos gramaticais (nivel intermediéario-avancado). Contetdos léxicos (nivel intermediario-avancado). Contetdos fonéticos
(nivel intermediario-avancado). Contetdos ortograficos (nivel intermediario-avancado).

Exploring the writing process. The process of writing paragraphs. Achieving coherence. Achieving consistency and parallelism. Sentence variety an language awareness.
Paragraph writing.

Comunication competence. Nonverbal communication. Public communication. Informative speaking. Persuasive speaking.

Situagdes comunicativas no mundo empresarial. Conteddos gramaticais do mundo empresarial. Contetidos Iéxicos do mundo empresarial. Contetidos fonéticos. Conteldos ortograficos.
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APENDICE G - Ementa das disciplinas de lingua estrangeira do curso de Secretariado Executivo da UFSC

Universidade Federal de Santa Catarina — UFSC / Secretariado Executivo em Inglés

Semestres

Disciplinas

Ementa

Compreensao e Produgdo Escrita em Lingua
Inglesa |

Expresséo Oral e Gramatica em Lingua Inglesa |

Compreensao e Produgdo Escrita em Lingua
Inglesa Il

Expresséo Oral e Gramatica em Lingua Inglesa Il

Compreensao e Produgdo Escrita em Lingua
Inglesa Il

Expressdo Oral e Gramatica em Lingua Inglesa
11

Inglés para Negdcios |

Escrita Comercial em Inglés |
Inglés para Negdcios Il
Escrita Comercial em Inglés |1
Inglés para Negdcios Il

Introducéo a Traducéo do Inglés

Redagdo Académica em Lingua Inglesa V
Inglés para Negdcios IV

Tradugéo e Verséo do Inglés |

Literatura de Expresséo Inglesa

Introducéo a compreensao e a producéo escrita, na lingua inglesa, a nivel basico.

Prética de compreenséo e expressdo oral em lingua inglesa e fundamentos da gramatica e prondncia a nivel basico.

Desenvolvimento da compreenséo e a produgdo escrita, na lingua inglesa, a nivel pré-intermediario.

Prética de compreenséo e expressdo oral em lingua inglesa e fundamentos da gramatica e prondncia a nivel pré-intermediario.

Desenvolvimento da compreensdo e a produgdo escrita, na lingua inglesa, a nivel intermediario.

Préatica de compreenséo e expressao oral em lingua inglesa e fundamentos da gramatica e prondncia a nivel intermediario.

Leitura de textos comerciais auténticos e introducéo a producéo destes géneros textuais em lingua inglesa.

Continuacéo da leitura de textos comerciais auténticos e desenvolvimento de pratica de produgdo destes géneros textuais em lingua inglesa.
Prética de compreens&o e expressdo oral em lingua inglesa em contextos comerciais e estudo da gramatica a nivel pré-avangado.

Introducéo aos contextos basicos relativos a teoria e a pratica da traducéo, com énfase na nocéo de fungéo/objetivos da traducdo como
principio organizador do texto traduzido.

Introducéo a compreensao e producéo escrita de textos académicos em lingua inglesa, em nivel avangado.
Pratica de compreenséo e expressao oral em lingua inglesa em contextos comerciais e estudo da gramatica a nivel avancado.

Prética de traducdo de textos auténticos de diferentes géneros/registros/tipos textuais informada por conceitos tedricos relevantes. Exploracéo
da nocéo de género no treinamento de tradutores, visando uma consciéncia retdrica ligada a cada tipo textual.

Introducéo ao estudo da literatura em lingua inglesa, focalizando os varios géneros — ficcdo, poesia e drama — e desenvolvendo a leitura critica
e analitica dos aspectos formais e tematicos de textos selecionados.




