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RESUMO

Diante das dificuldades enfrentadas pelo Curso de Secretariado Executivo na busca de
construir uma identidade propria, acredita-se que uma das principais causas € a diversidade
que existe na integralizacdo curricular dos cursos de Secretariado Executivo. Desta forma, a
referida pesquisa teve como objetivo geral analisar o cenario do ensino de Administracdo em
uma amostra de cursos de Secretariado Executivo no Brasil. Trata - se de um estudo de
natureza qualitativa e carater descritivo. Utilizou — se como estratégia de pesquisa o estudo
observacional e para o tratamento dos dados a anélise de contetido. Os dados que subsidiaram
a pesquisa foram coletados na integralizacdo curricular de oito Universidades brasileiras
utilizando - se o0s seguintes critérios: cursos de Secretariado Executivo Presencial,
Bacharelados de Universidades Federais e Estaduais, que ndo sejam do Nordeste e que
possuam o conceito no Exame Nacional de Desempenho de Estudantes a partir da nota trés.
Deste modo, ao analisar o cenario do ensino de Administracdo em uma amostra de cursos de
Secretariado Executivo, foi possivel perceber que ambos possuem uma integralizacdo
curricular bem diversificado, mas no exercicio da profissdo cada curso possui as suas
atividades especificas.

Palavras-chave: Ensino. Administracdo. Secretariado Executivo.



ABSTRACT

Given the difficulties faced by the Course Executive Secretariat in seeking to build its own
identity, it is believed that one of the main causes is the diversity that exists in the payment of
curricula of the Executive Secretariat. Thus, such research aimed at analyzing the scenario of
management education in a sample of courses Executive Secretariat in Brazil. This - is a
qualitative study and descriptive. Used - as a research strategy for the observational study and
treatment of data content analysis. The data that supported the study were collected in the
payment curricular eight Brazilian universities using - the following criteria: Executive
Secretariat Classroom courses, Bachelor of Federal and State Universities, other than the
Northeast and having the concept in the National Performance Students from grade three.
Thus, by analyzing the scenario of management education in a sample of courses Executive
Secretariat, it was revealed that both have a well diversified curriculum payment, but the
profession each course has its specific activities.

Keywords: Education. Administration. Executive Secretariate
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1 INTRODUCAO

Muitas dificuldades enfrentadas para se estabelecer uma identidade propria para
0s cursos de Secretariado Executivo decorrem da diversidade na integralizagéo curricular dos
cursos, pois, em virtude da auséncia de um objeto de estudo, o Secretariado Executivo
necessita de uma interacdo com diferentes areas, o curso tem interacdo com disciplinas que
fazem parte de outros cursos, como o de Administracdo, Letras e Ciéncias Contabeis. Embora,
esteja em processo de evolucao, a area de Secretariado Executivo precisa ter uma postura para
que ocorra a sua consolida¢do como ciéncia.

Diante da justificativa apresentada, a referida pesquisa mostra como a
interdisciplinaridade esta presente nos cursos de Secretariado Executivo, identificando as
disciplinas que sdo estudadas em outros cursos. Dessa forma, serd mais fécil identificar
como as disciplinas de Administragdo estdo relacionadas ao curso de Secretariado
Executivo. Com o proposito de realizar uma pesquisa, para identificar a diversidade nas
integralizaces curriculares dos cursos de Secretariado surge um questionamento que motiva
a construcao desta pesquisa: Qual o cenario do ensino de Administracdo em uma amostra de
cursos de Secretariado no Brasil?

Diante do exposto, o presente estudo tem como objetivo principal analisar o
cendrio do ensino de Administracdo em uma amostra de cursos de Secretariado Executivo

no Brasil. Seguindo dos seguintes objetivos especificos:

l. Identificar a quantidade de disciplinas ministradas na amostra dos cursos de

Secretariado;

. Conhecer as disciplinas de Administracdo comuns a amostra dos cursos de

Secretariado analisada;

II. Analisar como as disciplinas de Administracdo favorecem a formacédo da

identidade dos cursos de Secretariado no Brasil.

Este trabalho é composto por 6 se¢fes. A primeira consiste nesta Introducédo, que
tem o propdsito de mostrar o leitor informacdes gerais sobre a pesquisa.

A segunda secdo aborda a interdisciplinaridade dos cursos de Secretariado
Executivo, expondo 0s conceitos sobre interdisciplinaridade, a importancia da
interdisciplinaridade para o ensino superior, a interdisciplinaridade no ensino de

Secretariado e diretrizes curriculares para os cursos de Secretariado Executivo. Os principais



tedricos que fundamentaram essa secdo foram os autores: Nascimento (2012), Japiassu
(2007), Moita Lopes (1998) e Nonato Janior (2009).

A terceira secdo mostra o ensino de Administracdo e a formacdo dos cursos de
Secretariado, destacando-se a importancia do ensino em Administracdo, diretrizes
curriculares e o ensino de Administracdo nos cursos de Secretariado Executivo no Brasil e a
identidade do ensino em Secretariado. Os principais teéricos que fundamentaram a se¢do
foram os autores: Romualdo (2012), Sabino; Marchelli (2009), Martins (1989) e Nonato
Junior (2009).

A quarta secdo expde a metodologia da pesquisa como classificacdo da pesquisa,
universo e amostra, estratégia de pesquisa e andlise dos dados. A quinta secdo, revela o
resultado baseado na apresentacdo e analise dos dados da pesquisa. A sexta e ultima secéo,
apresenta as consideracdes finais, com a visdo critica sobre os resultados encontrados e as

demais conclusdes da pesquisa.
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2 A INTERDISCIPLINARIDADE DOS CURSOS DE SECRETARIADO EXECUTIVO

Diante das dificuldades enfrentadas pelo curso de Secretariado Executivo na busca
de conseguir uma identidade propria, acredita-se que um das principais causas € a diversidade
que existe na integralizacdo curricular dos cursos de Secretariado Executivo, j& que muitas
dessas integralizacGes sdo compostas por disciplinas de varios cursos. Nesse proposito,
mostra - se que a interdisciplinaridade acontece dentro dos cursos de Secretariado Executivo,
e se existe qual a sua importancia para o crescimento e desenvolvimento dos cursos de

Secretariado Executivo.

2.1 Interdisciplinaridade

O estudo da interdisciplinaridade esta relacionado da interacdo entre as
disciplinas ou das areas do saber. Porém, essa interacdo, as vezes, acontece em niveis de
complexidade diferentes. E justamente para distinguir tais niveis que termos como
multidisciplinaridade, pluridisciplinaridade, interdisciplinaridade e transdiciplinaridade foram
criados (CARLOS, 2007).

A multidisciplinaridade se caracteriza por uma acao simultanea de uma série de
disciplinas em torno de uma tematica comum, os conhecimentos sdo estagnados e todos estéo
no mesmo nivel hierarquico, ndo ha ponte entre tais dominios disciplinares, o que aconselha a
inexisténcia de alguma organizacio entre conhecimentos (JAPIASSU, 1976).

Na pluridisciplinaridade existe algum tipo de interacdo entre os conhecimentos
interdisciplinares, mesmo eles se situando ainda no mesmo nivel hierarquico, ndo havendo
nenhum tipo de coordenacdo procedente de um nivel hierarquicamente superior (CARLOS,
2007).

O dominio de pluridisciplinaridade ou de multidisciplinaridade, adquire-se uma
atitude de aproximacdo de conteldos de disciplinas heterogéneas ou a composicdo de
contetdos numa mesma disciplina. Podem ser consideradas etapas para a interdisciplinaridade
(FAZENDA, 1999).

A interdisciplinaridade possui uma relagdo de proporcdo, de interagdo que
possibilita o dialogo entre os interessados, dependendo de uma mudanca de atitude diante do
problema do conhecimento, da substituicdo de uma concepcdo fragmentada pela unitaria do
ser humano (FAZENDA, 1999).

A transdisciplinaridade se define como sendo uma espécie de coordenacdo de

todas as disciplinas e interdisciplinas do sistema de ensino inovado, sobre a base de uma
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evidente geral (JAPIASSU, 1976). Representa um nivel de integracéo disciplinar que vai além
da interdisciplinaridade.

O termo interdisciplinaridade, no que se refere a conceito, ¢ um termo do qual o
significado ndo possui um sentido Unico e estavel, 0s conceitos variam ndo somente no nome
mais também no significado. A palavra é de origem latim e deriva da primitiva disciplinar
(que diz respeito a disciplina), por prefixagéo (interacdo: reciproca comum) e sufixagdo (dade:
qualidade, estado ou resultado da acao).

A terminologia da interdisciplinaridade ainda ¢ muito discutida, existem varias
definigdes, muitos pesquisadores vém tentando por meio de seus estudos encontrarem uma
definicdo para o que seja interdisciplinaridade, diante disso serdo apresentadas as reflexdes de
alguns estudiosos do que seja a interdisciplinaridade.

De acordo com Japiassu (1992, p.880),

Interdisciplinaridade: interacdo entre duas ou mais disciplinas, podendo ir da
simples comunicacdo das ideias até a interagdo mutua dos conceitos, da
epistemologia, da terminologia, dos procedimentos, dos dados e da organizagéo da
pesquisa. [...] Diriamos que o objeto utdpico do interdisciplinar é a unidade do saber.

Observa-se que € necessario que 0s autores do processo ensino-aprendizagem
busquem a linguagem comum e facam a interdisciplinaridade. E importante que haja um
dialogo. Ferreira (2000) considera que, na educacdo, a parceria € aspecto indispensavel para
que ocorra a interdisciplinaridade A eliminacdo de barreiras entre as disciplinas e as pessoas
inicia-se pela troca de conhecimentos, € preciso possibilitar o verdadeiro movimento da
interacdo é preciso vencer fragmentacGes e obstaculos entre as teorias e as praticas.

Segundo Nascimento (2012, p. 104), a interdisciplinaridade “[...] consiste na
tentativa de interagdo entre duas ou mais disciplinas”. Segundo Luck (2001, p.64), a
interdisciplinaridade “[...] é 0 processo que envolve a integracdo e 0 engajamento de
educadores, num trabalho conjunto, de interacdo das disciplinas do curriculo escolar entre si e
com a realidade, de modo a superar a fragmenta¢do do ensino.”

A interdisciplinaridade nasce em decorréncia da diversidade de varias disciplinas,
utilizando sua identidade individual e suas ideias, fazendo com que haja uma aceitagdo como
enriquecimento de aquisicdo e compreensao coletivas. Segundo Fazenda (1994, p.39) “[...]
Ela sé ocorre quando cada um dos envolvidos consegue ser autdbnomo o suficiente para
confiar em si mesmo, para reconhecer 0s erros, e a0 mesmo tempo, apontar solucoes

criativas.”
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O que se planeja com a interdisciplinaridade ndo é a abolicdo de um ensino
baseado em disciplinas, mas, a criacdo de requisitos de ensinar-se em funcdo das relagoes
dindmicas entre as diferentes disciplinas, aliando-se aos problemas da sociedade (FAZENDA,
1996).

Observa-se que a interdisciplinaridade ndo possui uma defini¢do especifica, € um
tema muito amplo que abrange varias areas do conhecimento e vem contribuindo bastante no
processo de ensino- aprendizagem.

Com o intuito de oferecer uma educacdo cada vez mais integradora a
interdisciplinaridade busca novos conhecimentos e novos desafios para que haja uma

interacdo entre as diversas areas.

2.2 A importancia da interdisciplinaridade no ensino superior

A interdisciplinaridade na educagdo € um principio novo de reorganizacdo das
estruturas pedagogicas do ensino das ciéncias, tendo assim uma interacdo nos conceitos e
métodos. Esta reorganizacao no ensino- aprendizagem leva o educando a ter uma viséo global
da realidade (WACHOWICZ et al.,1998,p.88).

Segundo Candau (2001, p. 48),

A dimensdo da interdisciplinaridade, também, muda. O aluno na Educacdo Superior
deve estabelecer seus objetivos, selecionar contelidos de seu interesse, estabelecer
estratégias de aprendizagem e organizar as tecnologias que poderdo otimizar essa
aprendizagem.

A universidade € o lugar por exceléncia para a producdo do conhecimento, mas
este conhecimento deve concordar com a verdade na qual se vive e com as outras categorias
do saber. No processo pedagdgico deve ser construido de uma forma que aconteca a interagdo
do saber, isto €, o professor deve ajudar o aluno a conhecer as ‘partes’ mais sem separa-los do
‘todo’. O didlogo das ‘partes’ com o ‘todo’ ¢ fundamental para o conhecimento que esteja
vinculado e engajado na realidade do aluno (WACHOWICZ et al.,1998,p.93).

A interdisciplinaridade para assumir um papel significativo na formacdo do
educador ndo podera dedicar-se e reduzir-se apenas ao ensino — aprendizado devera ser um
modo critico de desenvolver uma pratica educativa forjadora de um projeto histérico e
participativo, que ndo seja feito somente pelo educador, mas juntamente com ele esteja o

educando.
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A formacdo integral dentro das universidades somente podera ocorrer se 0s
educadores determinarem um dialogo entre suas disciplinas, eliminando as barreias existentes
e relacionando a realidade concreta e as expressdes de vida com todas as areas de
conhecimento (PILETTI, 1986).

Ndo é intencdo da interdisciplinaridade desvalorizar as disciplinas, mas sim
desenvolvé-las o suficiente para articularem-se com as outras, formando um circulo do
conhecimento em busca do conhecimento, pois as disciplinas fornecem informacées,
elementos, ideias para esta construcdo e, sendo o conhecimento um fenémeno
inacabado, impossivel de abranger totalmente, a interdisciplinaridade constitui-se em
um processo continuo e interminavel. Quando o individuo lancar-se ao universo
interdisciplinar, vai enfrentar os obstaculos e os habitos de pensar de modo
fragmentado e simples, durante a busca constante por uma visdo global da realidade
(LUCK, 2001, p. 61)

Observa-se que o professor deixa de ser apenas um transmissor de conhecimento,
e 0 aluno apenas um receptor passivo, ao contrario, o aluno passa a ser um individuo de sua
aprendizagem e o professor podera organizar contetdos, propor desafios, direcionar pesquisas
para esse aluno.

De acordo com o desenvolvimento do aluno, em relacdo ao sucesso de uma
universidade, muitos acreditam que basta ter um grupo produtivo, com boas ideias para que
tudo possa dar certo. Porém, mesmo que esse grupo disponha de uma grande quantidade de
capital intelectual, o segredo para um bom aproveitamento estd na forma de como geri-lo,
utilizando-o de maneira inteligente e aumentando de forma notavel seu poder de

aperfeicoamento e produtividade tudo isso através da interdisciplinaridade.

O caminho interdisciplinar é amplo no seu contexto e nos revela um quadro que
precisa ser redefinido e ampliado. Tal constatagdo induz-nos a refletir sobre a
necessidade de professores e alunos trabalharem unidos, se conhecerem e se
entrosarem para juntos, vivenciarem uma acao educativa mais produtiva. O papel do
professor é fundamental no avanco construtivo do aluno. E ele, o professor, quem
pode captar as necessidades do aluno e o que a educagdo lhe proporcionar. A
interdisciplinaridade do professor pode envolver e modificar o aluno quando ele
assim o permitir (TAVARES, 1999, p. 30).

Nesse contexto, a interdisciplinaridade representa a alternativa de estimular a
superacdo da desagregacdo das experiéncias no ensino superior entre si, resulta da
compreensdo de que o ensino ndo é um problema pedag6gico, mas um problema

epistemoldgico.
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Ferreira (2000) considera que a ideia de construgdo da aprendizagem e o gosto
pela pesquisa sdo fatores imprescindiveis. Porém, € preciso deixar claro que a
interdisciplinaridade ndo € um método de investigacdo e nem uma técnica didatica, e sim um

elemento tedrico — metodoldgico da diversidade e da criatividade.

Acreditando que o conhecimento deve partir do simples para o complexo, do
abstrato para o concreto, do real para o imaginario, ressaltamos que a pratica
interdisciplinar oportuniza tudo isso, através de contelGdos cujos temas
desencadeiam trabalhos com diversos enfoques. Sendo o principio da maxima
exploracdo das potencialidades de cada ciéncia, da compreensdo de seus limites, o
principio da diversidade e da criatividade (FAZENDA, 1994, p. 38).

Assim, faz-se necessario que o curriculo das universidades proporcione a
interdisciplinaridade, com o inicio da priorizacdo dos conteddos elementares e da anulacdo da
repetitividade. Quando o curriculo ndo conceder isso, o educador deve ter atitudes criativas de
exploracdo no planejamento pedagogico.

Considera-se que a interdisciplinaridade vem sendo implantada dentro das
universidades por meio da realizacdo de trabalhos académicos e projetos integrados em
diferentes cursos de graduacdo, passando os contetdos trabalhados pela integralizacédo
curricular em cada ano.

Levando em consideracdo que as disciplinas que integram as integralizacao
curriculares sdo indispensaveis para a formacdo dos bacharéis em suas areas e a composi¢do
entre os conteudos que séo essenciais para a qualidade da educacao que se é oferecida dentro
das universidades. A universidade tem como um dos seus objetivos formar grandes
profissionais que tenham competéncia de alto nivel. Porém a sociedade moderna exige cada
vez mais profissionais capacitados, observa—se que a proposta interdisciplinar torna-se uma
exigéncia para a vida moderna.

Observa-se que ao certificar a importancia da interdisciplinaridade dentro das
universidades, gera-se um fator que se torna como um diferencial necessério, onde esse
diferencial serd conquistado quando os objetivos forem tracados.

Percebe-se que a interdisciplinaridade é algo necessario dentro das universidades,
gue com um tempo sua utilizacdo sera de forma natural e mantera um nivel de exceléncia, que
exige ndo s6 seu maximo, como também de seus colaboradores que sejam sensivel e

perceptivel as mudancas.
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2.3 A interdisciplinaridade no ensino de Secretariado Executivo

De acordo com as definigdes dos autores Japiassu (1992), Nascimento (2012) e
Luck (2001) nota-se que em Secretariado Executivo ocorre o fendmeno da
interdisciplinaridade, ja que existe um dialogo frequente dessa area com as outras areas do
ensino, pois em decorréncia da auséncia de um objeto de estudo o Secretariado Executivo
necessita de uma interagdo com diferentes areas.

Dessa maneira, 0 Secretariado Executivo vem mantendo uma interagdo com
outras disciplinas, tanto das ciéncias sociais aplicadas (como a Administracdo e Economia),
como da area de conhecimentos (como a Sociologia e a Psicologia).

Existem algumas dificuldades que os estudiosos da éarea enfrentam, levando em
consideracao a realidade da linguistica aplicada, como area do conhecimento interdisciplinar
(MOITA, 1998).

A primeira dificuldade ocorre levando em consideracdo a natureza tedrica,
enquanto a sua aceitagdo por parte dos estudiosos, em relacdo as varias areas de campos sendo
compativeis. O autor ainda comenta que esse € um trabalho que requer esforco de abstracao
teorica e de pensamento critico, e que a auséncia de uma percepcao tedrica globalizadora pode
levar disputas improdutivas e reveladoras de um nivel de teorizacdo inadequado (disciplinar)
em uma area que se quer interdisciplinar (MOITA, 1998).

A outra dificuldade estd relacionada a area de investigacdo interdisciplinar
enfrentada, pois estd associada a aceitacdo institucional da area, isso tem ligagdo direta no
desenvolvimento de carreiras universitarias e no funcionamento de pesquisas. (MOITA,1998).

Nas Universidades que prevalecem as areas com disciplinas do mesmo
departamento, possuem margens a incompreensfes do que seja o trabalho interdisciplinar,
pela falta de entendimento do que é esse tipo de conhecimento, muitos afirmam que a
interdisciplinaridade é algo superficial e desprotegido de critérios de qualidade de ciéncia.
(MOITA,1998).

Fundamenta-se que teoricamente as atividades do Secretariado sdo utilizadas em
diversas ciéncias interdisciplinares, fazendo com que os estudiosos mantenham uma relagéo
de dependéncia com outras areas do conhecimento, é preciso que os pesquisadores da area de
secretariado tenham a iniciativa para a delimitagdo dos estudos na area, aprofundando-se na

consolidacdo das pesquisas na area Secretarial.
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As universidades, sindicatos e as organizacgdes profissionais tém colaborado para
que as pesquisas realizadas no campo das assessorias se tornem cada vez mais embasadas,
demandando a elaboracdo de uma demarcacdo cientifica para os estudos em Secretariado
Executivo (NONATO JUNIOR, 2009).

Segundo Nonato Janior (2012, p. 121), por tais motivos, é possivel afirma que
“[...] Sim, estamos em um momento histérico em que ha demanda por parte da profissdo
secretarial para elaboragdo de uma teoria sobre seu conjunto de conhecimentos”.

Nonato Junior (2009) propde a delimitacéo cientifica do Secretariado Executivo e
a definicdo de seu objeto de estudo: as Ciéncias da Assessoria. Em resposta a demanda dos
profissionais e académicos da area “de ir além dos estudos aplicados, possuindo macroteorias
gue agrupem as abordagens de caso [...] que tenha seu foco nas relagdes, teorias e praticas das
assessorias” (Nonato 2009, p. 42), o autor defende a criagdo da area do conhecimento em
Secretariado Executivo.

Sempre em evidéncia em todas as discussdes que se fazem no meio académico que
é justamente a formacdo multipla do secretario executivo que lhe confere o status de gestor e
detentor de todas as informagfes da empresa, capaz ainda de atuar como gestor, assessor,
consultor. Sendo assim, negar o aspecto positivo de uma formacdo interdisciplinar € negar
também a esséncia da constituicdo do profissional de Secretariado Executivo.

O Secretariado Executivo precisa ter uma postura para que haja uma consolidagédo
enguanto ciéncia, onde essa postura significard uma nova ligacdo entre o Secretariado e as
outras areas do conhecimento. Quando conseguirmos atingir essa tarefa passara a ocupar o

nosso proprio ambiente no mundo académico (NASCIMENTO, 2012).

2.4 Diretrizes curriculares para os cursos de Secretariado Executivo

As Diretrizes Curriculares Nacionais como todas as outras conquistas na area de
Secretariado foram responsaveis por preencher a distancia entre a formacgdo académica e as
exigéncias do mercado de trabalho globalizado, uma vez que determinaram e estruturaram a
adequada da formacdo profissional que atendesse e representasse cada area de atuagdo de
forma efetiva.

Os cursos de Secretariado Executivo chegaram & universidade para enfrentar
exigéncias de uma profissdo que se tornou indispensavel nas organizacdes e cuja
amplitude de acdo vai muito além da esperada anteriormente. A participagdo desse

profissional € nos dias de hoje, muito mais intensificada pela grande
responsabilidade que deles se exige (BIANCHI; ALVARENGA, 2003, p. 4).
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A criagdo dos cursos superiores em Secretariado Executivo teve uma fundamental
importancia para a evolucdo da profissdo, concedendo maiores responsabilidades para o
Secretario Executivo. A selecdo da integralizacdo curricular passou a ser feita de acordo com

as areas de atuacdo e as competéncias desejadas.

O objetivo das diretrizes curriculares criadas pelo Conselho Nacional de educacgédo

Servir de referéncia para as instituicbes na organizacdo de seus programas de
formacdo, permitindo flexibilidade e priorizacdo de areas de conhecimento na
construcdo dos curriculos plenos. Devem induzir a criacdo de diferentes formacdes e
habilitacbes para cada area do conhecimento, possibilitando ainda definirem
multiplos perfis profissionais, garantindo uma maior diversidade de carreiras,
promovendo a integracdo do ensino de graduagdo com a pés-graduacdo,
privilegiando, no perfil de seus formandos, as competéncias intelectuais que reflitam
a heterogeneidade das demandas sociais (BRASIL, 2004, p. 3).

As Leis de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional n°. 4.024/61 e de Reforma
Universitéaria n°. 5.540/68 estabeleciam ao Conselho Federal de Educacdo a responsabilidade
pela colocacdo de curriculos minimos dos cursos de graduacdo. Os curriculos sdo usados para
determinar normas gerais validas nacionalmente, mantendo padrbes uniformes nas ofertas

curriculares.

De acordo com o Parecer CES/CNE 776/9:

As diretrizes curriculares constituem no entender do CNE/CES, orientagdes para a
elaboragdo dos curriculos que devem ser necessariamente respeitadas por todas as
instituigdes de ensino superior. Visando assegurar a flexibilidade e a qualidade da
formacéo oferecida aos estudantes (BRASIL, 1997, p.7).

As Diretrizes Curriculares Nacionais do curso de Secretariado Executivo
procuram a formacdo de profissionais que atendam a diversidade das mudancas sociais,
tecnoldgicas e as demandas do mercado adaptando-se a situages procedentes.

A elaboragéo das Diretrizes do curso Secretariado Executivo teve a contribui¢do
dos participantes dos Docentes de Secretariado, Férum de Profissionais e Estudantes,
realizado pela Federacdo Nacional de Secretarias e Secretarios (FENASSEC). Os contetidos
curriculares da Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo (LDB) deveram contemplar em seus

projetos pedagdgicos e em sua organizagdo curricular os seguintes conteudos interligados:

| - Contetdos Bésicos: estudos relacionados com as ciéncias sociais, com as ciéncias
juridicas, com as ciéncias econdmicas e com as ciéncias da comunicacdo e da
informagdo; Il - Contelidos Especificos: estudos das técnicas secretariais, da gestao
secretarial, da administragdo e planejamento estratégico nas organizagdes publicas e
privadas, de organizacdo e métodos, de psicologia empresarial, de ética geral e
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profissional, além do dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira e do
aprofundamento da lingua nacional; Il - Conteidos Teérico-Praticos: laboratérios
informatizados, com as diversas interligacdes em rede, estagio curricular
supervisionado e atividades complementares, especialmente a abordagem tedrico-
pratica dos sistemas de comunicacdo, com énfase em softwares e aplicativos
(BRASIL, 2004, p. 2)

Observa-se que a integralizacdo curricular do curso de Secretariado Executivo é
diversificada, o profissional estudara toda a matéria especifica da sua area de atuacdo, e ainda
terd a oportunidade que colocar em pratica todos os conhecimentos adquiridos com as

matérias especificas ja que a graduacdo exige que seja feito o estagio supervisionado.

Quando se analisa a integralizacdo curricular observa-se o quanto a integralizacéo
curricular é ampla e abrange varias areas de diversos cursos, com isso podemos identificar
a presenca da interdisciplinaridade que existe dentro da grande curricular do curso de
Secretariado Executivo. A formacdo de bacharéis em Secretariado Executivo de acordo

com as diretrizes curriculares:

Com solida formacédo geral e humanistica, com capacidade de analise, interpretacdo
e articulacdo de conceitos e realidades inerentes a administracdo publica e privada,
aptos para o dominio em outros ramos do saber, desenvolvendo postura reflexiva e
critica que fomente a capacidade de gerir e administrar processos e pessoas, com
observancia dos niveis graduais de tomada de decisdo, capazes para atuar nos niveis
de comportamento micro organizacional, meso organizacional e macro
organizacional. O curso de graduacdo em Secretariado Executivo deve ensejar a
formacdo com solidos dominios académicos, cientificos e tecnoldgicos de seu
campo de atuacdo, competente para assessorar a instituices em suas relagdes
nacionais e internacionais, apto ao eficaz desempenho de mudltiplas relacdes de
acordo com as especificidades da organizacdo, gerenciando informacbes e
comunicagdes internas e externas (BRASIL, 2004, p.9)

Percebe-se que a profissdo de Secretariado Executivo estd em constante
desenvolvendo, isso resulta da qualificacdo com que esse profissional vem se destacando no

mercado de trabalho.

O secretério passou a ter uma visao holistica da organizacéao, passou a desenvolver
trabalhos em equipes, passou a ter comprometimento com os resultados da empresa e passou a
ter necessidades de aprimoramento dentro da organizacdo. O profissional pode agir sempre

como facilitador empresarial buscando resultados, mesmo em constantes mudancas.
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3. O ENSINO DE ADMINISTRACAO E A FORMACAO DA IDENTIDADE DOS
CURSOS DE SECRETARIADO

Com a criacdo da Lei de Diretrizes Curriculares Nacionais 0s cursos passaram a
seguir um padrdo para tentar formar profissionais qualificados no mesmo nivel de
qualificacdo. Nesta secdo serd analisada a importancia das diretrizes curriculares focando o
curso de administracdo. Em seguida, serd abordado sobre a identidade dos cursos de
Secretariado Executivo, mostrando os caminhos que estdo sendo criado para que O Curso

possa criar a sua propria ciéncia.

3.1 A Importancia do ensino em Administragio

No final do século XIX, ocorreu o inicio da escolarizacdo em Administracdo nas
Universidades dos Estados Unidos e na Franca, jA que ambas reivindicam a iniciacdo das
escolas de Administragio no mesmo periodo. Na Franca é a Ecole dés Hautes Etudes
Comerciales (HEC) e nos Estados Unidos é a Warton School. Entretanto, foram nos Estados
Unidos que as escolas de Administracéo se instalaram nas Universidades, pois a educacdo em
Administracdo diminuiu apds o final da segunda guerra mundial devido a resisténcia das
seculares Universidades Europeias.

Admite-se que a resisténcia das conceituadas Universidades europeias e de
algumas Universidades norte-americanas, ocorre pelo motivo da Administracdo ndo ser
considerada uma ciéncia, como conceito basico de “[...] ciéncia que trata de desenvolvimento
de conhecimento sistematico por meio de pesquisa”, segundo Mintzberg (2006, p.21).
Considera-se que Administragdo aplica ciéncia, como Ciéncias Humanas, Economia,
Psicologia, Ciéncias Politicas e outras.

Como os Estados Unidos vinham de destacando como poténcia mundial, o ensino
de Administracdo se expandiu ja no século XX. Esse foi um dos motivos para que os Estados
Unidos fossem consolidados como o ber¢o da Administracdo. Comprova-se isso através dos
dados onde pelo menos dois tercos da producéo cientifica séo de autores norte — americanos
(ROMUALDO, 2012).

O ensino de Administracdo no Brasil teve sua origem com a criagdo do DASP —
Departamento de Administragcdo do Servico Publico, em 1938, no governo de Getulio Vargas.
A criacdo do DASP foi para estabelecer um padréo de eficiéncia no servico publico federal, e
assim passou a criar canais mais democraticos para o recrutamento e selecdo de pessoas para a
administragdo publica (ROMUALDO, 2012).
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Depois da criacdo do DASP, o governo permitiu criar uma outra instituicdo,
denominada Fundagdo Getllio Vagas (FGV), a fundacdo foi criada em 1944 através do
Decreto 6.933 de 14 de julho de 1944 e ficou localizada proxima aos circulos dominantes do
poder, a época, no Distrito Federal (Rio de Janeiro) e teve como suas atribuicfes
fundamentais: o estudo das organizacgdes e da racionalizacdo do trabalho e a preparacdo de
quadros profissionais em nivel superior.

No ano de 1948 alguns representantes da FGV realizaram visitas a inUmeros
cursos de Administracdo publica nos Estados Unidos, para conhecer o funcionamento desses
cursos, pois 0 Brasil ndo possuia experiéncia na organizacdo e funcionamento de cursos
superiores. De acordo com Bertero,

Curiosamente, o Brasil é dos primeiros paises, além dos Estados Unidos, a
escolarizar a administracdo, criando relativamente cedo escolas, cursos,
departamentos e faculdades de administragdo. O movimento pioneiro comega em

S0 Paulo, para a administracdo de negécios, e no Rio de Janeiro, para a
administracéo publica (BERTERO, 2006, p. 4).

Em 1951 teve a criacdo da Escola Brasileira de Administracdo Publica (EBAP). A
criagdo dessa escola surgiu pelo fato da FGV ter uma aproximagao com escolas e professores
americanos. De acordo com Martins (1989, p. 663):

O ensino da administracdo no Brasil, desde o seu inicio, estabeleceu fortes vinculos
com o sistema de ensino americano, inclusive com a utilizagdo de bibliografia,
modelos curriculares e mesmo com a participacdo de professores americanos como
docentes nos primeiros cursos aqui realizados

Como o objetivo da FGV era formar profissionais para atender o setor da
produtividade, em 1954 foi criada a Escola de Administracdo de Empresas de Sdo Paulo —
EAESP ja que a cidade de S&o Paulo era considerada o centro das atividades econdmicas e
produtivas do Brasil.

O ensino de Administragdo passou por trés fases distintas, marcadas pelos
seguintes aspectos: o primeiro foi pela caracterizacdo e elaboragdo dos curriculos minimos
necessarios para a formacao basica de um profissional, para que este viesse e a desempenhar
seu papel nas organizagdes; o segundo pelo reconhecimento da profissdo de administrador
deve-se a relevéancia dada as praticas administrativas no processo de expansédo vivido e, por
ultimo, é e pela implementagdo das Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN), concedendo

liberdade e autonomia as IES para a determinacéo de suas integralizacao curriculares.
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No decorrer historico da criagdo de Administracdo no Brasil e com o
desenvolvimento do pais, a demanda dos administradores aumentou cada vez mais, as
empresas passaram a requisitar profissionais qualificados.

A profissdao comecou a ser destacada no &mbito nacional e o ensino cada vez mais
destacado dentro das universidades, esse € um dos motivos que destaca 0 quando o ensino de
administracdo é importante, pois € atraves desses profissionais bem qualificados que o pais
passou a atender as necessidades do mercado de trabalho, passou a mudar o enfoque para
solucionar os problemas, passou a ser o reprodutor das forcas produtivas e das relacdes sociais
com isso passou a se expandir em seus negdcios no ambiente nacional.

A formagéo do profissional de Administragdo deve buscar a construgdo de uma
base técnico-cientifica que permita aos alunos desenvolverem um processo de auto-
guestionamento e aprendizado, de modo a torna-los capazes de absorver, processar e se
adequar, por si mesmos, as necessidades e aos requerimentos das organizagdes do mundo
moderno.

Cada area de conhecimento possui o desafio de definir que préaticas pedagdgicas
deveram utilizar no processo do ensino — aprendizado. As préaticas pedagogicas adotadas nos
cursos de Administracdo devem estar de acordo com o Projeto Pedagdgico do Curso e com 0
perfil dos alunos, para assim, obter melhores resultados (ANDRADE; AMBONI, 2006).

Compreende-se da importancia das praticas pedagogicas para cada curso, € 0
quanto essas praticas ajudardo na formacdo dos profissionais, com essas praticas e com as
Diretrizes Curriculares do curso de administracdo o profissional possuird um perfil pleno e
com a capacidade de enfrentar as relacdes das organizagdes, as mudancas ocorridas no ambito

empresarial e nacional.

3.2 Diretrizes curriculares e o ensino de Administracdo nos cursos de Secretariado
Executivo no Brasil

Antes da implantacdo das Diretrizes Curriculares, os curriculos para as graduagcoes
no Brasil eram todos regidos pelos Curriculos Minimos, modelos estes que foram
estabelecidos com a primeira LDB, n° 4.024, publicada em 20 de dezembro de 1961. Os
Curriculos Minimos tinham como objetivos iniciais, além de facilitar as transferéncias entre
instituicGes, garantir qualidade e uniformidade minimas aos cursos que conduziam a um

diploma profissional. Caracterizavam-se por excessiva rigidez que adivinham, em grande
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parte, da fixacdo detalhada de minimos curriculos (KUENZER, 2004). Segundo Cury (2002,
p. 193),

Diretrizes sdo linhas gerais que, assumidas como dimensdes normativas, tornam-se
reguladoras de um caminho consensual, conquanto ndo fechado a que
historicamente possa vir a ter um outro percurso alternativo, para se atingir uma
finalidade maior. Nascidas do dissenso, unificadas pelo didlogo, elas ndo sao
uniformes, ndo sdo toda a verdade, podem ser traduzidas em diferentes programas de
ensino e, como toda e qualquer realidade, ndo sdo uma forma acabada de ser. O
termo diretriz significa caminhos propostos para e, contrariamente a imposicao de
caminhos, ele denota um conjunto de indica¢des pelo qual os conflitos se resolvem
pelo dialogo e pelo convencimento. A diretriz supbe, no caso, uma concep¢do de
sociedade e uma interlocucdo madura e responsavel entre varios sujeitos, sejam eles
parceiros, sejam eles, no campo politico e dirigentes.

As Diretrizes Curriculares para os cursos de graduagdo surgiram pela primeira vez
em um ato normativo em 1995, na Lei n° 9.131. Esta Lei altera os dispositivos da Lei de
Diretrizes e Bases n° 4.024, de 1961, e d& outras providéncias. Destaca-se na referida Lei, a
atribuicdo de deliberacdo das Diretrizes Curriculares para os cursos de graduacdo designada
ao Ministério da Educacdo e do Desporto juntamente com Conselho Nacional de Educacao
(CNE) e das Camaras que o compdem (BRASIL, 1995).

Foi publicada a nova Lei de Diretrizes e Bases da Educac&o Nacional, de n° 9.394
do ano de 1996, que é responsabilidade da Unido baixar normas gerais sobre o curso de
graduacdo, haverd um CNE que serdo responsaveis pelas fun¢ées normativas e de supervisao
e ainda de atividades permanentes.

De acordo com o Concelho Nacional de Educagdo/Comissdo de Educacgéo
Superior, em seu Parecer 766/1997 as Diretrizes Curriculares para a Educacdo Superior
apontam no sentido de assegurar maior flexibilidade na organizacdo dos cursos e carreiras,
atendendo a crescente heterogeneidade, tanto da formacdo prévia, como das expectativas e
dos interesses dos estudantes. Observar-se essas Diretrizes nos seguintes principios:
a) Assegurar as instituicfes de ensino superior ampla liberdade na composi¢do da
carga horéria a ser cumprida para a integralizagdo dos curriculos, assim como na
especificacdo das unidades de estudos a serem ministradas; b) Indicar os topicos ou
campos de estudo e demais experiéncias de ensino-aprendizagem que comporao 0s
curriculos, evitando ao maximo a fixacdo de contetdos especificos com cargas
horérias predeterminadas, as quais ndo poderdo exceder 50% da carga horaria total
dos cursos; c¢) Evitar o prolongamento desnecessario da duragdo dos cursos de
graduacdo; d) Incentivar uma solida formacéo geral, necessaria para que o futuro
graduado possa vir a superar os desafios de renovadas condi¢des de exercicio
profissional e de producdo do conhecimento, permitindo variados tipos de formagéo
e habilitagBes diferenciadas em um mesmo programa; e) Estimular praticas de
estudo independente, visando uma progressiva autonomia profissional e intelectual
do aluno;

f) Encorajar o reconhecimento de conhecimentos, habilidades e competéncias
adquiridas fora do ambiente escolar, inclusive as que se referiram a experiéncia
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profissional julgada relevante para a area de formacdo considerada; g) Fortalecer a
articulagdo da teoria com a prética, valorizando a pesquisa individual e coletiva,
assim como 0s estagios e a participacdo em atividades de extensdo; h) Incluir
orientacdes para a conducdo de avaliagcdes periddicas que utilizem instrumentos
variados e sirvam para informar a docentes e a discentes acerca do desenvolvimento
das atividades didaticas.

Compreende-se que os principios das Diretrizes Curriculares para a educagédo
superior servem para que 0S cursos de graduagdo sigam um parametro para que possam ter
uma base de como essas diretrizes sao importantes para os cursos de graduacdo. Em seguida,
mostra - se a importancia dessas Diretrizes nos cursos de graduagdo em Administragéo.

As Diretrizes Curriculares Nacionais do curso de Administragcdo procura garantir
uma organizacdo curricular que seja ligada com o projeto politico- pedagdgico, com o
objetivo que mantenha a flexibilidade para formar profissionais que sejam qualificados para
atuarem no mercado de trabalho.

As diretrizes servem para que haja uma melhora nos cursos em termo da
qualidade. Segundo Parecer 776/97 de 03 de dezembro de 1997, da Camara de Educacéo

Superior do Conselho Nacional de Educacéo:

As novas diretrizes curriculares devem contemplar elementos de fundamentacéo
essencial em cada éarea do conhecimento, campo do saber ou profissdo, visando
promover no estudante a capacidade de desenvolvimento intelectual e profissional
autdbnomo e permanente. Devem também pautar-se pela tendéncia de redugdo da
duracdo da formacdo no nivel de graduacdo. Devem ainda promover formas de
aprendizagem que contribuam para reduzir a evasdo, como a organizagao dos cursos
em sistemas de mddulos. Devem induzir a implementacdo de programas de iniciacao
cientifica nos quais o aluno desenvolva a sua criatividade e andlise critica.
Finalmente, devem incluir dimensdes éticas e humanisticas, desenvolvendo no aluno
atitudes e valores orientados para a cidadania (BRASIL, 1997, p.2).

Os cursos de graduacdo em Administracdo deverdo atendam aos seguintes campos

interligados de formacgéo:

I - Conteldos de Formacdo Baésica: relacionados com estudos antropoldgicos,
sociolégicos, filosoficos, psicoldgicos, ético-profissionais, politicos,
comportamentais, econdmicos e contdbeis, bem como os relacionados com as
tecnologias da comunicacdo e da informacéo e das ciéncias juridicas; Il — Contetdos
de Formacdo Profissional: relacionados com as areas especificas, envolvendo teorias
da administracdo e das organizacBes e a administracdo de recursos humanos,
mercado e marketing, materiais, producdo e logistica, financeira e orcamentaria,
sistemas de informacdes, planejamento estratégico e servicos; Il1 — Contetdos de
Estudos Quantitativos e suas Tecnologias: abrangendo pesquisa operacional, teoria
dos jogos, modelos matematicos e estatisticos e aplicagdo de tecnologias que
contribuam para a definicdo e utilizacdo de estratégias e procedimentos inerentes a
administracdo: e IV — Contetidos de Formacdo Complementar: estudos opcionais de
carater transversal e interdisciplinar para o enriquecimento do perfil do formando
(BRASIL, 2005, P. 6).
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Analisa-se que como o curso de Secretariado Executivo o curso de Administragéo
também possui uma integralizagdo curricular bem diversificada, mais isso ndo significa que os
dois cursos sejam necessariamente parecidos, existem sim matérias similares, mas na hora de
exercer a profissdo cada curso tem as sua formacéo especifica, ou seja, cada um tem as suas
competéncias e habilidades diante do mercado de trabalho.

Em Seguida, ressalvam-se as competéncias e habilidades que os profissionais de

Administracdo devem possibilitar para exercer sua formacéo profissional:

I — reconhecer e definir problemas, equacionar soluc¢des, pensar estrategicamente,
introduzir modificagBes no processo produtivo, atuar preventivamente, transferir e
generalizar conhecimentos e exercer, em diferentes graus de complexidade, o
processo da tomada de decisdo; Il — desenvolver expressdo e comunicacdo
compativeis com o exercicio profissional, inclusive nos processos de negociagdo e
nas comunicagOes interpessoais ou intergrupais; 111 — refletir e atuar criticamente
sobre a esfera da produgdo, compreendendo sua posi¢cdo e fungdo na estrutura
produtiva sob seu controle e gerenciamento; IV — desenvolver raciocinio logico,
critico e analitico para operar com valores e formulagdes matematicas presentes nas
relagbes formais e causais entre fendmenos produtivos, administrativos e de
controle, bem assim expressando-se de modo critico e criativo diante dos diferentes
contextos organizacionais e sociais; V — ter iniciativa, criatividade, determinacéo,
vontade politica e administrativa, vontade de aprender, abertura as mudancas e
consciéncia da qualidade e das implicacOes éticas do seu exercicio profissional; VI —
desenvolver capacidade de transferir conhecimentos da vida e da experiéncia
cotidianas para o ambiente de trabalho e do seu campo de atuacéo profissional, em
diferentes modelos organizacionais, revelando-se profissional adaptavel; VII —
desenvolver capacidade para elaborar, implementar e consolidar projetos em
organizacgoes; e VIII — desenvolver capacidade para realizar consultoria em gestéo e
administracdo, pareceres e pericias administrativas, gerenciais, organizacionais,
estratégicos e operacionais (BRASIL, 2005, p. 5).

Vé-se que as competéncias e habilidades do curso de Administracdo sdo bem
diversificadas, os profissionais precisam estar sempre se atualizando para ser sempre um
profissional bem qualificado e possa sempre buscar novos desafios diante do mercado de
trabalho.

Vale ressaltar que a maioria dos egressos dos cursos de Administracdo nao exerce
a funcdo de Administrador muitos deles exercem outras funcbes dentro das organizacGes
como: assistentes administrativos, vendedores, assistentes financeiros e gestéo de pessoas.

Em seguida, mostra - se um quadro identificando os contetdos de formacdo e as

competéncias similares entre o curso de Administragdo e o curso de Secretariado.
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Quadro 01 — Comparacédo dos conteddos e competéncias similares dos cursos de Administracdo e

Secretariado

Contelido de Formacao

Competéncias

Administracdo

| - Contetidos Baésicos: Sociologia,
filosofia e ciéncias juridicas.

Il — Conteldos Especificos:
Planejamento estratégico e servicos.

—  Transferir e  generalizar
conhecimentos e exercer, em diferentes

graus de complexidade, o processo de

tomada de decisao.

Il — Desenvolver expressdo e

comunicagdo compativeis como

exercicio profissional.

Secretariado Executivo

I - Conteldos Basicos: Ciéncias || — Capacidade de gerir e administrar
Sociais, Ciéncias Juridicas. A

. . | processos e pessoas, com observancia
Il — Contetdos  Especificos:

Planejamento estratégico
organizacOes publicas e privadas.

nas | dos niveis graduais de tomada de
deciséo.

Il — Apto ao eficaz desempenho de
maltiplas relagBes de acordo com as

especificidades da organizagao.

Fonte: elaborado pela autora/2013

3.3 A ldentidade do ensino em Secretariado Executivo

Estudos recentes tém desenvolvido curiosos debates sobre a natureza do

conhecimento no campo de Secretariado Executivo e motivando a possibilidade da construcao

de uma ciéncia centralizada para a area (SABINO ; MARCHELLI, 2009). Os mesmos autores

comentam:

A complexidade dos conhecimentos necessarios ao secretario executivo caracteriza
o desempenho profissional no qual a aplicacdo de varias teorias simultaneas,
reunidas em um Unico sistema, aproxima-se muito mais de uma composicdo
interdisciplinar do que de uma unica ciéncia independente. (SABINO;
MARCHELLLI, 2009, p. 608).

Como no primeiro capitulo esse grande questionamento surge pelo fato do curso

de Secretariado ser um curso interdisciplinar. Quanto a concep¢do de que o curso de

Secretariado Executivo ndo pode ser apontado como uma ciéncia, Hoeller (2006, 144)

considera que:

O curso estd na area da ciéncia factual, utiliza-se do método indutivo, no campo
social - area de humanas, proveniente de varias ciéncias puras como: direito,
economia, politica, sociologia, linguistica e outras. O Secretariado Executivo € uma
pratica e ndo uma ciéncia.
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Nonato Junior (2009) ndo concorda com essa ideia e destaca que desde o comego
de suas pesquisas sobre a area secretarial apontou que “a afirmagdo do conhecimento em
Secretariado era um dos maiores desafios desta area” e salienta que as suas pesquisas “sempre
apontaram para a necessidade de instaurar uma teorizagcdo para o conhecimento secretarial
que ¢ praticado no meio académico, despertando nesta area sua identidade intelectual.”
(NONATO JUNIOR, 2009, p. 13).

Mesmao estando no inicio, Nonato Junior (2008; 2009, p. 37) afirma que o primeiro
passo ja foi dado: “sim, estamos em um momento historico em que ha uma demanda por parte

da profissdo secretarial para elaboracdo de uma teoria sobre seu conjunto de conhecimentos.”

Historica e academicamente, os estudos atuais em Secretariado passam por um
momento de demanda epistemoldgica. Isto fica evidente em todas as pesquisas
realizadas, principalmente no acompanhamento continuado dos estudantes. Neste,
96% dos académicos demonstram necessidades de um aparato teérico amplo que
justifiqgue e articule suas microdreas de pesquisa com o Secretariado em geral.
(NONATO JUNIOR, 2009, p. 37).

O Curso de Secretariado Executivo pertence area de Ciéncias Sociais Aplicadas.
Deste modo, é considerado positivo e em termos de expectativas e projecdo que o profissional
de Secretariado Executivo deve aprofundar-se mais no mundo cientifico, pois as publicaces
podem ser um diferencial na sua vida profissional como também para a instituicdo em que o

profissional esta inserido. De acordo com Nonato Janior (2009, p. 157):

O trabalho empirico do profissional secretario é marcado pelo ato de assessorar, seja
no &mbito operacional, tético, executivo, intelectual ou interdisciplinar. [...] 0
profissional secretario se destaca como assessor — interligando realidades,
conhecimentos, pessoas, niveis hierarquicos ou inter-relacionais. Logo, os estudos
académicos em Secretariado Executivo devem refletir conhecimentos que estejam
associados as praticas, teorias e relagdes de Assessoria.

Dentro do ambito da area cientifica sdo muitas as dificuldades para a evolucdo do
profissional de Secretariado Executivo, destaca-se a auséncia do Secretariado como area de
conhecimento no Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico (CNPQ),
mais os cursos de Secretariado vém participando de alguns eventos da area secretarial no
Brasil. Esses eventos proporcionam o envolvimento e a proximidade com a pesquisa cientifica
por meio das apresentagdes de trabalhos entre os estudantes e profissionais da area.

Destacam- se alguns eventos:

a) CONSEC - Congresso Nacional de Secretariado
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b) SEMISEC - Seminario Multiprofissional Integrado de Secretariado da Regido

Nordeste

¢) ENSEC - Encontro de Secretariado

d) ENASEC - Encontro Nacional Académico de Secretariado Executivo

Uma grande oportunidade de obter conhecimento cientifico é através da busca da

constante leitura, dentro da area de secretariado executivo citam-se alguns periodicos:

Quadro 02 — Periddicos com linhas de pesquisa em Secretariado constantes na Qualis/Capes

Periodico Instituicédo Periodicidade Ano da Classificagdo Qualis/Capes
Vinculada primeira (ISSN / Classificagdo / Area)
Edicéo
Expectativa UNIOESTE Anual 2001 1676-045x / B5 / Interdisciplinar
Fazu em Revista FAZU Anual 2004 1806-1699 / B5 / Ciéncias agrarias
Secretariado UPF Anual 2005 1809-2802 / B5 / Interdisciplinar
Executivo em
Revist@
Revista Gestéo e SINSESP Semestral 2010 2178-9010 / B3 / Administragéo,
Secretariado Ciéncias Contébeis e Turismo
Capital Cientifico UNICENTRO Semestral 2003 2177-4153 |/ B3 / Arquitetura e

Urbanismo

Fonte: elaborado pela autora/2013

Os eventos ainda sao poucos mais é preciso que 0s grupos de pesquisas na area de

Secretariado Executivo proporcionem um envolvimento dos professores e académicos em

grupos e projetos de pesquisa, devem também promover eventos e parcerias entre as

instituices e cursos e investir na publicacdo académica. Em seguida, destacam- se 0S grupos

de pesquisa em Secretariado Executivo existentes no Brasil que sdo cadastrados no CNPq,

totalizando seis grupos de pesquisa.




Quadro 03 - Grupos de pesquisa em Secretariado cadastrados no CNPq
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Grupo IES Ano de | Participantes Linhas de Area Predominante Titulacéo
Criacéo pesquisa do lider
Gestdo do | UNICENTRO | 2009 10 Gestdo e teoria Ciéncias Sociais Mestrado
Conhecimento pesquisadores | do Aplicadas/ Ciéncia da
nas Ciéncias 6 alunos conhecimento Informacéo
Sociais nas Ciéncias
Aplicadas da Assessoria;
Relacdes
internacionais
— Brasil,
Franca e
Canada.
Grupo de | UNIOESTE 2002 15 Administracéo Ciéncias Sociais Doutorado
pesquisa em pesquisadores | da producdo; | Aplicadas/Administracdo
Secretariado 5 alunos Administracéo
Executivo 1 técnico publica;
Bilingue - Gestéo
GPSEB secretarial;
Gestédo
socioambiental
nas
organizacgoes;
Lingua
estrangeira
moderna;
Lingua
portuguesa
Grupo de UPF 2007 4 Formacdo e Ciéncias Sociais Mestrado
estudos em pesquisadores | atuacdo Aplicadas/
Secretariado 1 aluno profissional Administracéo
Executivo -
GESEB
Grupo de UFS 2009 3 Educagéo; Ciéncias Sociais Mestrado
pesquisas pesquisadores | Gestdo e Aplicadas/
interdisciplinares 8 alunos organizacgoes; Administracao
em secretariado 1 técnico Linguagem;
— GPISEC Sociologia;
Tecnologias
Linguistica UFPE 2007 11 48 linhas de Linguistica, Letras e Doutorado
Dinamica pesquisadores | pesquisa  na Artes; Linguistica
17 alunos area da
4 técnicos Linguistica.
Secretério IFMT 2011 02 Secretariado Ciéncias Sociais Mestrado
Executivo — que pesquisadores Aplicadas/
profissdo € essa? 02 alunos Administracéo

Fonte: elaborado pela autora/2013

Percebe - se um crescimento no intervalo do tempo de criacdo de um grupo de

pesquisa para 0 outro, 0 primeiro grupo teve sua criacdo no ano de 2002 e somente em 2007

que teve a cria¢do do segundo grupo, ou seja, apds cinto anos. A Gltima criacdo de um grupo

foi em 2011, mostrando que as pesquisas cientificas na area de Secretariado precisam ser mais

desenvolvidas e os grupos de pesquisas precisam ser motivados para a criagdo de novas

pesquisas na area do Secretariado.
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Os desafios de tornar o curso de Secretariado como uma ciéncia vém ganhando
destaque, apontando que a area secretarial estd se desenvolvendo ao ponto de surgirem
tedricos que defendam essa possibilidade e assim podemos estabelecer ainda mais a area de

Secretariado Executivo.
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4 METODOLOGIA DA PESQUISA

O progresso cientifico e social é resultante do desenvolvimento de Pesquisas
cientificas. Andrade (2009, p.111) define que “[...] pesquisa é o conjunto de procedimentos
sistematicos, baseado no raciocinio l6gico que tem por objetivo encontrar solucdes para
problemas propostos, mediante a utilizagdo de métodos cientificos.” Segundo Gil (1996,
p.19), pesquisa é o “[...] procedimento racional e sistematico que tem como objetivo
proporcionar respostas aos problemas que sdo propostos.” Percebe-se, dessa forma, que
pesquisa é a construcdo de conhecimento original de acordo com certas exigéncias cientificas.
Goldemberg (1999, p.106) determina algumas necessidades para que haja a realizacdo de uma

pesquisa cientifica, nas quais sdo:

a) a existéncia de uma pergunta que se deseja responder;

b) a elaboracdo de um conjunto de passos que permitam chegar a resposta.

A pesquisa cientifica também se distingue de outros tipos de pesquisa “pelo
método, pelas técnicas, por estar voltada para a realidade empirica e pela forma de comunicar
o conhecimento obtido” (RUDIO, 2007, p. 2). Verifica-se que a pesquisa visa conseguir a
solugdo de um determinado tipo de problema, em que precisa — se realizar uma pesquisa

quando se tem um problema e ndo se tem informacgéo para soluciona-lo.

4.1 Classificagdo da Pesquisa

O presente estudo caracteriza-se como descritivo, pois buscou analisar o cenario
do ensino de Administracdo em uma amostra de cursos de Secretariado Executivo no Brasil.

A pesquisa descritiva segundo Polak, Diniz e Santana (2011, p. 75)

[...] visa dar uma explicacdo sistematica de um ou mais fendmenos ou aprofundar
um tema. [...] O procedimento visa medir ou situar um grupo de pessoas, objetos,
situagles, contextos, fendmenos, em uma ou mais variavel ou conceito e
possibilitar a descri¢cdo dos mesmaos.

Nesse ambito, Polak, Diniz e Santana (2011, p. 71) destacam que a pesquisa

qualitativa é [...] “uma pesquisa descritiva e dirigida a compreensdo e descricdo dos
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fendmenos globalmente considerados, bem como a dinamica existente entre a realidade e os
sujeitos pesquisados”.

Rudio (2007, p. 71) destaca que:

Os dados obtidos devem ser analisados e interpretados e podem ser qualitativos,
utilizando-se palavras para descrever o fendmeno (como, por exemplo, num estudo
de caso) ou quantitativos, expressos mediante simbolos numéricos (como, por
exemplo, o total de individuos numa determinada posicdo da escala, na pesquisa de
opinido).
Baseando- se em Rudio (2007), quanto a forma de abordagem, o presente estudo
classifica- se como qualitativo, pois 0 seu proposito é analisar o cenario do ensino de
Administracdo em uma amostra de cursos de Secretariado Executivo no Brasil sem

intervencg&o no objeto de estudo.

4.2 Universo e amostra

Para Barbosa (2001, p.345), “Pode-se, entdo definir amostra como parte da
populacdo que foi devidamente selecionada para apresentar o universo”. O universo do estudo
foi constituido dos cursos de Secretariado em atividade no Brasil. Segundo dados do MEC
atualmente somam-se 134 cursos.

A amostra foi constituida por cursos de Bacharelados em Secretariado Executivo
na modalidade presencial ofertados em universidades federais ou estaduais que possuam 0
conceito no ENADE, a partir da nota trés e que ndo sejam situados na regido Nordeste. Em
funcdo dos critérios supracitados foram identificados os cursos de Secretariado Executivo
ofertados nas seguintes IES.

a) Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC);

b) Universidade Federal de Vicosa (UFV);

¢) Universidade Federal de Roraima (UFRR);

d) Universidade Federal de Amapa (UNIFAP);

e) Universidade Estadual de Maringa (UEM));

f) Universidade do Estado do Para (EUPA);

g) Universidade Estadual do Oeste do Parana (UNIOESTE) e

h)Universidade Estadual do Centro — Oeste (UNICENTRO).

Optou-se em ndo englobar as IES do Nordeste em funcdo de ja terem sido
englobados em uma pesquisa anterior (e.g. BARROS; LOPES, 2013).
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4.3 Estratégias de pesquisa e coleta de dados

Segundo Lakatos e Marconi (2001, p.166), “sdao varios os procedimentos para a
realizacdo da coleta de dados, que variam de acordo com as circunstancias ou com o tipo de
investigagdo”. A estratégia de coleta de dados utilizada na pesquisa foi o estudo observacional
ndo participante.

Foi realizada uma analise de observacdo, que na visdo de Flick (2009, p.203) ¢é
[...] “outra habilidade cotidiana metodologicamente sistematizada e aplicada na pesquisa
qualitativa. As observagdes envolvem praticamente todos os sentidos — visdo, audicéo,
percepcao, olfato. A observacdo permite o pesquisador descobrir como algo efetivamente
funciona ou ocorre.”

O processo de coleta dos dados foi dividido em duas etapas: primeiramente foram
definidos os critérios utilizados para o desenvolvimento da pesquisa, conforme explicitados
anteriormente. Em seguida, foi realizada uma busca no site do e Cursos Cadastrados (E-mec),
acessou-se no http://emec.mec.gov.br/, depois clicou-se na opg¢do consulta textual
selecionando a op¢do nome do curso, digitou-se a palavra Secretariado e depois clicou-se na
palavra pesquisa, onde em seguida apareceu a relacdo dos cursos de Secretariado. A Pesquisa
foi realizada no dia 17 de maio de 2013. Com base nos critérios ja citados foram selecionados
oito cursos.

Na segunda etapa da pesquisa foi realizada uma analise das grades curriculares
das Universidades selecionadas, onde clicou- se no site de cada universidade, selecionou- se a
opcdo Grade curricular de cada universidade, obtendo-se todas essas integralizacdes
curriculares para coleta de informacdes necessarias para o cumprimento dos objetivos

propostos.

4.4 Analise de dados

A analise dos dados foi feita por meio de andlise de contetdo que segundo Bardin

(1979, p. 42) anélise de conteudo é:

Um conjunto de técnicas de analise das comunicacBes visando obter, por
procedimentos, sistematicos e objetivos de descricdo do contelido das mensagens,
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indicadores (quantitativos ou ndo) que permitam a inferéncia de conhecimentos
relativos &s condigdes de produgao/recepgdo (variaveis inferidas) destas mensagens.

A analise de contetdo foi realizada visando Identificar a quantidade de disciplinas
ministradas em cada curso de Secretariado; ldentificar as disciplinas de Administracdo
comuns a amostra dos cursos de Secretariado analisados e como as disciplinas de
Administracdo favorecem a formacéo da identidade dos cursos de Secretariado no Brasil. A
analise de contetdo como método qualitativo prevé a interpretacdo do pesquisador e as

inferéncias sujeitas a compreensdo do mesmo acerca da realidade social em questéo.
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5 ANALISE DOS DADOS DA PESQUISA

A Anélise dos dados buscou alcangar os objetivos da pesquisa por meios de
inferéncias relacionadas aos objetivos propostos. Foram analisados cursos de Secretariado
Executivo Presenciais, Bacharelados de Universidades Federais ou Estaduais, que ndo sejam
do Nordeste e que possuam o conceito ENADE a partir da nota 03. Baseando - se nesses

critérios foram selecionadas as seguintes Universidades:

a) Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC);

b) Universidade Federal de Vicosa (UFV);

¢) Universidade Federal de Roraima (UFRR);

d) Universidade Federal de Amapa (UNIFAP);

e) Universidade Estadual de Maringa (UEM);

f) Universidade do Estado do Para (EUPA);

g) Universidade Estadual do Oeste do Parana (UNIOESTE) e
h) Universidade Estadual do Centro — Oeste (UNICENTRO).

5.1 Disciplinas ministradas na amostra dos cursos de Secretariado

Quadro 04 — Quantidade de disciplinas de Administracdo contidas nos curso de Secretariado Executivo

Curso Instituicéo Carga | Quantidade | Quantidade de

horéaria de disciplinas de

disciplinas | Administragéo
Secretariado Executivo UFSC 2.916h/a 38 3
Secretariado Executivo Trilingue UFV 2.985h/a 40 6
Secretariado Executivo UFRR 3.210h/a 48 6
Secretariado Executivo UNIFAP 2.970h/a 43 4
Secretariado Executivo Trilingue UEM 3.034h/a 32 3
Secretariado Executivo Trilingue UEPA 3.200h/a 33 3
Secretariado Executivo UNICENTRO | 3.230h/a 32 5
Secretariado Executivo UNIOESTE | 3.149h/a 29 2

Fonte: Elaborado pela autora/2013
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Nota-se, que existe uma variacdo na carga horaria dos cursos de Secretariado
Executivo, de 2.916h/a no minimo e no maximo 3.230h/a. O que se observa também no
quadro 04 é que a maioria dos cursos que possuem a formacéo Trilingue ndo possuem uma
carga horaria diferenciada, ou seja, mesmo com uma formacdo linguistica superior ndo ha
acréscimo de horas a mais o que pode implicar numa reducdo de outras disciplinas.

Em relagéo, a quantidade de disciplinas de Administragdo existentes nos cursos de
Secretariado observa-se uma variacdo que vai do minimo de 02 ao maximo de 06 disciplinas
de Administracdo nos cursos analisados. Levando em consideracdo as atribuicbes e as
atividades desenvolvidas pelo profissional de Secretariado Executivo, essa quantidade podera
ser satisfatoria, dependendo obviamente das particularidades de cada regido.

E licito destacar que embora as Diretrizes Curriculares Nacionais para 0s Cursos
de Secretariado prevejam o ensino de Administracdo como parte dos contetdos especificos
ministrados nos cursos em questdo ndo ha uma limitagdo maxima ou minima (BRASIL,
2005). Tal flexibilidade favorece o cenario encontrado nos dados analisados. O secretario
executivo, embora necessite dos conhecimentos de Administracdo, ndo pode ser confundido
com o Administrador em si, pois possui atribuicdes préprias e distintas, portanto a limitacédo é
necessaria.

Além do exposto, o ensino de Administracdo possui eixos diferentes. Nestas
condicdes é importante que se verifique quais destes eixos estdo sendo adotados na amostra

de cursos de Secretariado analisada.



5.2 Disciplinas de Administracdo presentes na amostra de cursos de Secretariado Executivo analisada

Quadro 05: Disciplinas de Administracao das Universidades analisadas
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UFSC UFV UFRR UNIFAP UEM UEPA UNIOESTE UNICENTRO
Administracéo | Teoria Geral da Introducdo a Teoria Geral da Administracdo e | Gestdo de Administracdo | Fundamentos da
Administracéo | Administracao Administracdo OrganizacGes Recursos I (Opcional) Administracdo
Humanos

Gestdo de Recursos

Humanos

Organizacéo, Sistemas
e Métodos.

Introducdo a Teoria
Geral da
Administracéo

Gestdo de Pessoas

Processos e
Técnicas
Administrativas

Administracao
e Marketing

Administracao
I (Opcional)

Administracdo
de Recursos
Humanos

Introducédo ao

Comércio Exterior

Teoria Geral da
Administragdo Il

Administracao de
Recursos Humanos |

Organizacéo,
Sistemas e Métodos

Recursos
Humanos

Organizaces e
Métodos

Administracdo
de Comércio
Exterior

Administragdo de
Recursos Humanos |

Administracéo
Mercadoldgica |

Gestdo de Negocios
e Empreendedorismo

Administracdo
Fnanceira

Administragdo de
Recursos Humanos 11

Organizacéo, Sistemas
e Métodos

Administracdo
de Micro,
Pequenas e
Médias
Empresas

Psicologia e
Administracdo

Administracéo Publica

Fonte: Elaborado pela autora/2013
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Observa- se que os cursos de Secretariado da Universidade Federal de Vigosa e da
Universidade Federal de Roraima sdo 0s Unicos que possuem o nimero maior de disciplinas
de Administracdo em relacdo aos mesmos cursos das demais Universidades analisadas,
totalizando em seis disciplinas da area de Administracdo. Percebe - se ainda que 0s cursos sdo
favorecidos pela caracteristica da interdisciplinaridade, pois nas Universidades analisadas
mostra-se que existe uma quantidade favoravel de disciplinas dos cursos de Administracdo no
curso de Secretariado Executivo.

De acordo com Japiassu (1992, p.880), “Interdisciplinaridade: interacdo entre
duas ou mais disciplinas, podendo ir da simples comunicacao das ideias até a interagdo mutua
dos conceitos, da epistemologia, da terminologia, dos procedimentos, dos dados e da
organizacdo da pesquisa. [...] Diriamos que o0 objeto utdpico do interdisciplinar é a unidade do
saber”.

A quantidade de disciplinas de Administragdo presente nos cursos de Secretariado
Executivo é favoravel, pois o profissional de Secretariado precisa ter conhecimentos nas areas
Administrativas. Tanto o curso de Secretariado Executivo como o curso de Administracdo
possui integralizacdo curricular diversificada, mas na hora de exercer a profissdo cada curso
tem a sua formacdo especifica, ou seja, mesmo que existam disciplinas similares as

competéncias e habilidades especificas pelo mercado de trabalho cada curso tera as suas.

Das Universidades analisadas a Unica Universidade que possui 0 nUmero menor
de disciplinas de Administracdo é a Universidade Estadual do Oeste do Parand, possui duas
disciplinas de Administracdo e essas disciplinas ndo estdo na integralizacdo curricular da
Universidade como uma disciplina obrigatéria, mas inseridas como disciplinas optativas. Um
ponto desfavoravel para o curso, pois como um profissional de Secretariado Executivo ndo
possui na sua integralizacdo curricular uma disciplina de Administracdo como obrigatoria, ja

que esse profissional podera assessorar executivos Administrativos.



5.3 Disciplinas de Administracdo que favorecem a formacéo da identidade dos cursos de Secretariado no Brasil

Quadro 06: Disciplinas de Administracdo comuns a amostra de cursos de Secretariado analisada

UFSC UFV UFRR UNIFAP UEM UEPA UNIOESTE UNICENTRO
Administracdo | | Teoria Geral da | Introducéo a| Teoria Geral da Administracdo | | Fundamentos  da

Administracdo | | Administracdo | Administracdo (optativa) Administracao

Teoria Geral da| Introdugdo a Administracdo I

Administracdo Il | Teoria Geral da (optativa)

Administracéo

Gestdo de Administracdo de | Administracdo Gestdo de Recursos Gestédo de Administracao de
Recursos Recursos de Recursos Pessoas Humanos Recursos Recursos Humanos
Humanos Humanos | Humanos | Humanos

Administragdo de

Recursos

Humanos 11

Introducéo ao
Comércio
Exterior

Administracdo de
Comércio Exterior

Organizacéo,
Sistemas e
Métodos

Organizagles e
Métodos

Administracéo
Mercadoldgica |

Administraco e
Marketing

Fonte: Elaborado pela autora/2013
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Com base no quadro 06 notamos que das Universidades analisadas entre as oito
Universidades trés ndo possuem a disciplina introdutéria sobre Administracdo que s&o
Universidade Estadual de Maringa, Universidade do Estado do Para e Universidade Estadual
do Oeste do Parana. Isso € um ponto desfavoravel para o curso e para os profissionais que
serdo formados nessas Universidades, pois essa disciplina ajudaria os profissionais nas areas
Administrativas das organizagdes.

Na formacdo em Secretariado Executivo, de acordo com as diretrizes curriculares,
exige-se que o profissional tenha capacidade de andlise, interpretacdo e articulacdo de
conceitos e realidades inerentes a Administracdo publica e privada (BRASIL, 2004, p.9). Com
essa caracteristica observa-se 0 quanto a disciplina de introducdo a Administracdo é
importante para a formacéo do profissional de Secretariado Executivo ja que sera utilizada na
pratica do seu desenvolvimento profissional. Vale ressaltar que na Universidade Estadual do
Oeste do Parané existe essa disciplina, todavia é uma disciplina opcional.

A disciplina de Recursos Humanos, das oito Universidades analisadas, uma néo
possui essa disciplina que é a Universidade Estadual do Oeste do Parana. Esse ponto é
favoravel, pois as Universidades que possuem sdo a maioria.

A disciplina de Comeércio Exterior, das oito Universidades analisadas, sO esta
presente em duas, que sdo Universidade Federal de Santa Catarina e Universidade Estadual do
Centro — Oeste, o fato de duas Universidades possuirem essa disciplina se torna desfavoravel,
pois esta disciplina é bastante importante para a formacdo do Profissional de Secretariado
Executivo e uma das suas caracteristicas presente na formacdo em Secretariado Executivo de
acordo com as diretrizes curriculares é que o profissional precisa ter competéncia para
assessorar a instituigdes em suas relagdes nacionais e internacionais, ou seja, o profissional
precisa ter habilidades também sobre o comércio exterior para assessorar seu Executivo.

A disciplina de Organizacdo, Sistema e Métodos e a de Administracdo
Mercadol6gica das oito Universidades analisadas duas possuem essas disciplinas que séo
Universidade Federal de Roraima e a Universidade do Estado do Para, tornando assim um
ponto desfavoravel, ja que de oito e Universidades apenas duas possuem essas disciplinas.

Os dados citados anteriormente mostram como 0 curso de Secretariado Executivo
é considerado um curso interdisciplinar as disciplinas de Administracdo favorecem sim na
formacéo da identidade dos cursos de Secretariado Executivo, por ser uma area que possui
didlogos frequentes com outras areas de ensino, mantendo uma interacdo com diversas
disciplinas. 1sso é preciso, pois o profissional de Secretariado Executivo possui uma profissdo

bastante diversificada e precisa sempre buscar conhecimentos em varias areas.
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Os desafios de tornar o curso de Secretariado Executivo como uma ciéncia vém
ganhando destaque é preciso que os pesquisadores da area de secretariado tenham a iniciativa
para a delimitacdo dos estudos na area, aprofundando-se na consolidacdo das pesquisas na
area Secretarial. Os eventos sdo poucos, contudo & preciso que 0S grupos na area de
Secretariado Executivo proporcionem cada vez mais trabalhos académicos, com isso Nonato
Junior (2008; 2009, p. 37) afirma “sim, estamos em um momento histérico em que ha uma
demanda por parte da profissdo secretarial para elaboracdo de uma teoria sobre seu conjunto

de conhecimentos.”
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6 CONSIDERACOES FINAIS

A interdisciplinaridade esta presente nos cursos de Secretariado Executivo, que
teoricamente as atividades do Secretariado sdo utilizadas em diversas ciéncias
interdisciplinares, fazendo com que os estudiosos mantenham uma relacdo de dependéncia
com outras areas do conhecimento. Os pesquisadores da area de Secretariado Executivo
precisam ter a iniciativa de aprofundar - se na consolidacdo das pesquisas na area Secretarial.

Assim, a pesquisa de carater descritivo por meio da analise de contetdo alcancou
seus objetivos. Pois identificou-se a quantidade de disciplinas ministradas na amostra dos
cursos de Secretariado Executivo, mostrando que em relacdo a quantidade de disciplinas de
Secretariado quantas dessas disciplinas sdo do curso de Administracdo e o resultado foi
satisfatorio, pois existem Universidades com seis disciplinas de Administracao.

Depois foram identificadas as disciplinas de Administragdo comuns a amostra dos
cursos de Secretariado analisado. Embora nem todas as Universidades possuam as disciplinas
introdutérias de Administracdo como obrigatdrias o resultado das que possuem sdo
satisfatorios, pois é a maioria.

Foi analisado como as disciplinas de Administracdo favorecem a formacdo da
identidade dos cursos de Secretariado no Brasil. O resultado é favoravel, pois como o curso de
Secretariado Executivo € um curso interdisciplinar e as disciplinas de Administracdo séo
necessarias para a formacdo do profissional, as atividades que sdo desenvolvidas dentro das
organizacOes pelos profissionais de Secretariado Executivo exigem conhecimento da area
Administrativa.

Ao analisar o cenario do ensino de Administracdo em uma amostra de cursos de
Secretariado Executivo, foi possivel perceber que ambos possuem uma integralizacdo
curricular bem diversificada, mais no exercicio da profissdo. Cada curso possui as suas
atividades especificas.

Portanto, acredita - se ter conseguido identificar de forma objetiva o cenario do
ensino de Administragdo em uma amostra de cursos de Secretariado Executivo, resultado este
favoravel que vem confirmar a importancia de se estudar o ensino de Administragdo nos
cursos de Secretariado Executivo.

Como qualquer outro trabalho, este teve suas limitacdes no que diz respeito a
busca de material de pesquisa, como em artigos, livros e revistas que abordassem sobre o
assunto. Espera-se que seja fonte de pesquisa para estudantes, professores e pesquisadores

que se interessem pelo assunto e que possibilite uma continuidade para criacdo de pesquisas
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em torno desse assunto, pesquisa essa que poderia ser feita analisando uma amostra com todas

as Universidades Federais do Brasil.
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ANEXO A - Integralizacdo Curricular da Universidade Estadual do Centro - Oeste

CURRICULO PLENO

ANEXOS

CURSO: SECRETARIADO EXECUTIVO (380 - Noite - Cur. 2009)
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SERIES
cOD. DEPTOS. DISCIPLINAS 18 CH
DIS.
1899 DESEC/G |Espanhol Aplicado ao Secretariado | 3 102
1409 | DEMAT/G |Estatistica Aplicada ao Secretariado 2 68
1900 | DEADM/G |Fundamentos da Administracdo 3 102
1901 DESEC/G |Fundamentos de Responsabilidade Social e 3 102
Profissional em Secretariado Executivo
1411 | DECOMP/G |Informatica Instrumental 2 68
1902 DESEC/G |Redacdo Técnica e Comunicacgdo Secretarial | 4 136
I
1903 DESEC/G |Técnicas Secretariais | 4 136
1904 DESEC/G |Teoria Geral do Conhecimento em 3 102
Secretariado
1424 | DEADM/G |Administracdo de Recursos Humanos 3 102
2178 DESEC/G |Espanhol Aplicado ao Secretariado Il 3 102
1417 DECIC/G [Fundamentos de Direito 2 68
2179 DELET/G [Lingua Inglesa | 3 102
2180 DESEC/G [Métodos e Técnicas de Pesquisa em 3 102
Secretariado
2181 DEPED/G |Psicologia Organizacional 2 68
2182 DESEC/G [Redacdo Técnica e Comunicacao Secretarial 4 136
1
2183 DESEC/G |Técnicas Secretariais Il 4 136
1370 DECIC/G |Contabilidade Geral 2 68
2184 DECON/G |Economia Aplicada as Empresas 2 68
2185 DESEC/G |Espanhol Aplicado ao Secretariado 111 3 102
2186 DESEC/G |Gestdo de Eventos, Cerimonial e Protocolo | 3 102
2187 DESEC/G |Gestéo Secretarial | 4 136
2188 DELET/G |Lingua Inglesa Il 3 102
1404 | DEADM/G |Marketing 2 68
2189 DESEC/G |Orientacdo para Projetos de Estagio 3 102
Supervisionado
2190 DESEC/G |Secretariado em Setores Publicos 2 68
1432 | DEADM/G |Administragdo de Comércio Exterior 2 68
1425 | DEADM/G |Administracdo Financeira 2 68
2191 DESEC/G |Estagio Supervisionado em Secretariado 3 102
2192 DESEC/G |Gestdo de Eventos, Cerimonial e Protocolo 3 102
1
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2193 DESEC/G |Gestéo Secretarial 11 4 136
2194 DELET/G [Lingua Inglesa Ill 3 102
B Optativa 3 102
2195 DESEC/G |Trabalho de Conclusdo de Curso 3 102
SUBTOTAL (horas-aula) 24|24 | 242 3230
SUBTOTAL (horas) 2691
Atividades Complementares (horas) 100
Estagio Supervisionado (horas) 272
Trabalho de Conclusao de Curso (horas) 100
TOTAL (horas) 3163
DISCIPLINAS OPTATIVAS
COD. |DEPTOS. DISCIPLINAS C/H
DIS.
2196 |DEADM/ |Administracdo de Micro, Pequenas e Médias Empresas 102
G
2197 |DESEC/G |Assessoria Executiva em Projetos Sociais e Culturais 102
2198 |DEADM/ |Empreendedorismo e Criacdo de Negocios 102
G
D Lingua Brasileira de Sinais - LIBRAS
790 |ELET/G 02
2199 |DESEC/G |Producdo Bibliografica em Secretariado Executivo 102
2200 |DESEC/G |Secretariado e Educacéo 102
2201 |DESEC/G |Seminérios Avancados 102
2202 |DEHIS/G |[Sociologia Organizacional 102
2203 |DESEC/G |Tépicos Especiais de Lingua Francesa para Secretariado 102
Executivo
2204 |DESES/G |Trabalho e Questédo Social 102




ANEXO B - Integralizagdo Curricular da Universidade Federal de Roraima

FLUXOGRAMA DO CURSO SECRETARIADO
EXECUTIVO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RORAIMA
(UFRR) GRADE NOVA (a partir de 2009)

1° Semestre
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Credito/semestre: 24 (V)

Horas/semestre: 360

Caddigo Disciplinas Carga |Crédito |Crédito |Pré-
horaria |Telrico |Pratica [requisito

CS 100 |[Introducédo a Sociologia 60 h/a 04

CS 110 |Introducéo a filosofia 60 h/a 04

PE 120 |Introducéo a Psicologia 60 h/a 04

SE 201 |Introducdo ao Secretariado 60 h/a 04

SE 202 |Lingua Portuguesa | 60 h/a 04

SE 206 |Lingua inglesa | 60 h/a 04

2° Semestre

Credito/semestre: 24 (" Horas/semestre: 360

Cdédigo Disciplinas Carga Crédito | Crédito Pré-
horaria | Teorico | Préatica | Requisito

AD 201 |Introducdo a Administracéo 60 h/a 04 - -

CS 135 |[Métodos e Téc. do Trab. Cientifico 60 h/a 04 - CS 110

ECO101 |Introducdo a Economia 60 h/a 04 — —

SE 203 [Lingua Portuguesa |l 60 h/a 04 - SE 202

SE 207 |Lingua inglesa Il 60 h/a 04 — SE 206

SE 221 |Relagdes Interpessoais 60 h/a 04 - -

3° Semestre

Credito/semestre: 24 (") Horas/semestre: 360

Caddigo Disciplinas Carga Crédito | Crédito Pre-
horaria | Teérico | Prética | Requisito

CT 201 |Introducdo a Contabilidade 60 h/a 04 — —

ECO140 |Matemética Financeira 60 h/a 04 — —

SE 204 |Lingua Portuguesa Il 60 h/a 04 — SE 202

SE 208 |Lingua inglesa lll 60 h/a 04 —| SE 207

SE 217 |Introducédo a Teoria Geral da Admin. |60 h/a 04 — AD 201

SE 224 |Gestao Secretarial | 60 h/a 04 —| SE 201




4° Semestre
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Credito/semestre: 24 (

Horas/semestre: 360

Caodigo Disciplinas Carga Crédito | Crédito Pre-
horaria | Teorico | Prética | Requisito
AD 210 |Administracdo de Recurs. Humanos | |60 h/a 04 SE 217
DI 105 Instituicdo de Direito 60 h/a 04 r
SE 218 |Comunicacdo: Redacdo Emp e Ofic |60 h/a 04 SE 204
SE 236 |Introducdo a Gestdo de Eventos 60 h/a 04 SE 201
SE 238 |Producédo Textual em L. portuguesa |60 h/a 04 SE 203
SE 239 |Redacéo Empresarial em L. Inglesa |60 h/a 04 SE 207
5° Semestre
Credito/semestre: 24 (1) Horas/semestre: 360
Cdédigo Disciplinas Carga Crédito | Crédito Pré-
horaria | Teorico | Préatica | Requisito
AD 206 |Administracdo Mercadoldgica | 60 h/a 04 — AD 201
AD 214 |Organizacdo, Sistemas e Métodos | |60 h/a 04 — SE 217
SE 215 |Informética Aplic. ao Secretariado | |60 h/a 04 — —
SE 223 |Arquivo e Documentacao 60 h/a 04 — SE 201
SE 225 |Cerimonial e Etiqueta 60 h/a 04 — SE 201
SE 232 |Lingua Espanhola | p/ Secretariado |60 h/a 04 — —
6° Semestre
Credito/semestre: 24 (" Horas/semestre: 360
Cdédigo Disciplinas Carga |Crédito |Crédito |Pré-
horaria |Telrico |Pratica [requisito
AD 217 |Administracdo Publica 60 h/a 04 — AD 201
DI 144 Nocoes de Direito Comercial | 60 h/a 04 — DI 105
ECO144 |Estatistica Aplicada a Econ. e Adm. |60 h/a 04 — —
SE 216 |Informatica Aplic. ao Secretariado Il |60 h/a 04 — SE 215
SE 233 |Lingua Espanhola Il p/ Secretariado |60 h/a 04 — SE 232
SE 237 |Gestéo Secretarial Il 60 h/a 04 — SE 201
7° Semestre
Credito/semestre: 22 e 04 ® Horas/semestre: 510
Caddigo Disciplinas Carga Crédito | Crédito Pré-
horaria | Teorico | Pratica |Requisito
CS 130 |Introducéo a Ciéncia Politica 60 h/a 04 — —
SE 219 |Gestao Estratégica 60 h/a 04 — SE 217
SE 229 |Gestdo Ambiental e Respons. Social |60 h/a 04 — —
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SE 234 |Lingua Espanhola lll p/ Secretariado |60 h/a 04 — SE 233

SE 245  |Estagio Supervisionado | 210 h/a 02 04 53337135 eSE
OPTATIVA 60 h/a 04 — —

8° Semestre

Credito/semestre: 20 """ 334 ® e 03" Horas/semestre: 510

Caodigo Disciplinas Carga Crédito | Credito Pre-

horaria | Teorico | Prética | Requisito

SE 230 |Consultoria Organizacional 60 h/a 04 — SE 217

SE 240 |Redag. Empresarial em L. Espanhola |60 h/a 04 — SE 233

SE 241 |Noc¢oes de Relacdes Internacionais |60 h/a 04 — CS 130

SE 242 |Atividades Complementares 90 h/a — 03 —

SE 246 |Estagio Supervisionado |l 210 h/a 04 3,34 SE 245
OPTATIVA 60 h/a 04 — —




ANEXO C - Integralizacdo Curricular da Universidade Estadual de Maringa

Seriag:éo Das DlSClpl iNas de secretariado Executivo Trilingue Universidade Estadual de Maringa.
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CARGA HORARIA

SER. COMPONENTE CURRICULAR SEMANAL ANUAL |SEMESTRE
TEO |PRAT| TOT 1 ]2°
R. AL

Prética de Leitura e Producdo de Textos 4 4 136
Lingua Inglesa I (*) 4 4 136
Lingua Espanhola I (*) 4 4 136

1% |Lingua Francesa I (*) 4 4 136
Arquivistica | 4 4 68
Contabilidade Geral e Custos 4 4 68
Administracao e Organizagdes 4 4 68
Metodologia e Técnicas de Pesquisa | 4 4 68
Préatica de Redacdo Empresarial e Oficial 4 4 136
Lingua Inglesa Il (*) 4 4 136
Lingua Espanhola Il (*) 4 4 136

2% |Lingua Francesa Il (*) 4 4 136
Direito 4 4 68
Arquivistica Il 4 4 68
Introducdo a Psicologia das Relagdes 4 4 68
Técnicas de Secretariado 4 4 68
Gestdo Secretarial 4 4 68
Lingua Inglesa Il (*) 4 4 136
Lingua Espanhola Il (*) 4 4 136

3a [|Lingua Francesa Il (*) 4 4 136
Elementos de Economia 4 4 136
Processos e Técnicas Administrativas 4 4 68
Introducéo a Informéatica 2 2 4 68
Estagio Curric. Superv. em Secretar. Exec. 238
Trilingue
Lingua Inglesa IV: Traducéo (*) 4 4 136
Lingua Espanhola IV: Tradugéo (*) 4 4 136
Lingua Francesa IV: Tradugdo (*) 4 4 136

4a |Planejamento de Eventos 4 4 68
Recursos Humanos 4 4 68
Filosofia e Etica 4 4 68
Organizacédo de Eventos 4 4 68
Psicologia das Relagdes Interpessoais 4 4 68

Atividades Académicas (;omplementares 144
TOTAL DA CARGA HORARIA DO CURSO 3.034

* Entre as trés linguas estrangeiras ofertadas, os alunos deverao optar por duas. A carga
horéaria total do curso € de 3.034 horas/aula (com AAC), considerando que o aluno fara a
opcdo por duas linguas estrangeiras: inglés/francés, inglés/espanhol ou francés/espanhol.




ANEXO D - Integralizacdo Curricular da Universidade Estadual do Parana

GRADE CURRICULAR DO CURSO DE SECRETARIADO UNIOESTE

1°ano

Lingua Portuguesa | — 136

Lingua Inglesa | — 102

Técnicas de Secretariado Executivo | — 136
Administragéo | — 136

Informatica Instrumental — 68

Psicologia Organizacional — 34

Sociologia Organizacional — 34

Metodologia da Pesquisa para o Secretario Executivo — 34
Subtotal — 680

2° ano:

Lingua Portuguesa Il — 102

Lingua Inglesa Il — 136

Lingua Espanhola | — 68

Técnicas de Secretariado Executivo Il — 102
Administracdo Il — 136

Marketing — 68

Fundamentos do Direito — 68

Subtotal — 680

3% ano:

Comunicacdo Empresarial — 102

Lingua Inglesa Il — 136

Lingua Espanhola Il — 68

Matemaética Financeira — 68

Gestéo Secretarial Executiva — 136

Economia de Empresas e Desenvolvimento — 102

Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo Bilingle | — 208
Subtotal — 820

4° ano:

Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo Bilingue Il — 272
Estatistica — 68

Anélise Contabil — 68

Lingua Espanhola 111 — 136

Planejamento e Gestdo Estratégia — 68
Empreendedorismo — 68

Assessoria e Consultoria Empresarial — 136
Subtotal — 816

Atividades Académicas Complementares — 153
Total do Curso —3.149
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ANEXO E- Integralizacao Curricular da Universidade Federal de Amapé

3.9.6. Matriz Curricular
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12 Série
Periodo Disciplinas CH Pré-Requisito
1° SemestrePortugués Instrumental 60
Filosofia e Etica 60
Introducéo ao Secretariado 60
Teoria Geral da Administracédo 60
Instituicdes de Direito Publico e Privado 60
Optativa | 60
2° Semestre|Lingua Portuguesa | 60 |Portugués Instrumental
Psicologia Social 60
Gestéo Secretarial 60
Gestéo de Pessoas 60
Eletiva | 75
Estagio Supervisionado | 60
22 Série
Periodo Disciplinas CH Pré-Requisito
3° Semestre|Lingua Portuguesa 11 60 |Lingua Portuguesa |
Cerimonial, Protocolo e Etiqueta 60 |Gestdo Secretarial
Organizacdo, Sistemas e Métodos 60 (Teoria  Geral da
Administracdo
Informatica  Aplicada  ao 60
Secretariado
Metodologia do  Trabalho 60
Cientifico
Eletiva Il 75 |Eletiva |
4° Semestre|Lingua Portuguesa 111 60 |Lingua Portuguesa Il
Psicologia nas Organizagdes 60
Introducéo a Sociologia 60
Mateméatica  Comercial e 60
Financeira
Eletiva Ill 75 |Eletiva ll
Estagio Supervisionado 11 60 |Estagio Supervisionado |
3% Série
Periodo Disciplinas CH Pré-Requisito
5° SemestreRedacéo e Correspondéncia 60 |Lingua Portuguesa Il
Ciéncia Politica 60
Estatistica Geral 60
Introducéo & Economia 60
Eletiva IV 75 |Eletiva 1l




6° Semestre

Gestdo de Negobcios e
Empreendedorismo

60

54

Gestao Secretarial

Arquivo e Documentagéo

60

Organizagdo, Sistemas e
Métodos

Novas Tecnologias

60

Informéatica Aplicada a
Secretariado

Economia e Mercado

60

Introducdo & Economia

Eletiva V 75 [Eletiva IV
Estagio Supervisionado 11l 90 |Estagio Supervisionado Il
4a Série
Periodo Disciplinas CH Pré-Requisito
7° Contabilidade Geral 60 |Matematica Comercial e

Financeira

Semestre |Direito Administrativo e Comercial 60 |InstituicBes de Direito Publico e
Privado
Trabalho de Concluséo do Curso | 60
Optativa Il 60
Estagio Supervisionado 1V 90 |Estagio Supervisionado Il
8° Semestre Optativa 11 60
Optativa IV 60
Trabalho de Conclusdo do Curso 11 60 ([Trabalho de Conclusdo do Curso
I
CARGA HORARIA 2.760
ATIVIDADES COMPLEMENTARES 210

FLEXIVEIS (Resolucdo CNE/CES 18/2007)

CARGA HORARIA TOTAL
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ANEXO F- Integralizagdo Curricular da Universidade Estadual do Para

Matriz Curricular do curso de secretariado da Universidade Estadual do Para — UEPA

12 SERIE

Cédigo: DFCS0805

Disciplinas: FILOSOFIA E ETICA
N° de notas: 4
Carga Horaria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[80]
CR: 0

Cédigo: DLLT0827

Disciplinas: INGLES 1
N° de notas: 4
Carga Horéria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[120]
CR: 0

Cédigo: DLLT0828

Disciplinas: ESPANHOL I
N° de notas: 4
Carga Horaria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[120]
CR: 0

Cédigo: DLLT0829
Disciplinas: TECNICAS

SECRETARIAIS

N° de notas: 4
Carga Horaria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[80]
CR: 0

Cdédigo: DLLT0904

Disciplinas: PRODUCAQ E RECEPCAO TEXTUAL
N° de notas: 4
Carga Horaria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[120]
CR: 0

Cdédigo: DMEI0603

Disciplinas: INFORMATICA APLICADA AO SECRETARIADO 1
N° de notas: 4
Carga Horaria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[80]
CR: 0

Cédigo: DMEI0604

Disciplinas: MATEMATICA FINANCEIRA E ESTATISTICA
Ne° de notas: 4
Carga Horéria: Te[0] . P[2] . S[2] . To[80]
CR: 2

Cédigo: DPSI0508

Disciplinas: PSICOLOGIA NAS RELACOES INTERPESSOAIS

No de

notas: 4


http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
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Carga Horaria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[80]
CR:0
22 SERIE [TOPO]

Cédigo: DART1503

Disciplinas: RELACOES PUBLICAS, CERIMONIAL E ETIQUETA
No de notas: 4
Carga Horaria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[80]
CR: 0

Cdédigo: DFCS0316

Disciplinas: SOCIOLOGIA DAS ORGANIZACOES
No de notas: 4
Carga Horaria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[80]
CR: 0

Cédigo: DFCS0901

Disciplinas: PROB. SOCIO-ECONOMICOS CONTEMP., NACIONAIS E MUNDIAIS

N° de notas: 4
Carga Horéria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[80]
CR: 0

Cdédigo: DLLT0418

Disciplinas: INGLES 2
N° de notas: 4
Carga Horaria: Te[0] . P[O] . S[0] . To[120]
CR: 0

Cédigo: DLLT0422

Disciplinas: ESPANHOL 2
N° de notas: 4
Carga Horéria: Te[0] . P[O] . S[0] . To[120]
CR: 0

Cédigo: DLLT1105

Disciplinas: REDACAO OFICIAL EMPRESARIAL
N° de notas: 4
Carga Horéria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[0]
CR: 0

Cédigo: DMEI0110
Disciplinas: INFORMATICA

APLICADA AO

SECRETARIADO 2

N° de notas: 4
Carga Horéria: Te[0] . P[O] . S[0] . To[80]
CR: 0

Cédigo: DMEI0701

Disciplinas: FUNDAMENTOS DE CONTABILIDADE
N° de notas: 4
Carga Horéria: Te[0] . P[O] . S[0] . To[80]
CR: 0

32 SERIE [TOPO]



http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#matriz_curricular_topo
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php

Cédigo: DEDG0628
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Disciplinas: ESTAGIO SUPERVISIONADO 1
N° de notas: 4
Carga Horaria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[200]
CR:0

Cédigo: DFCS0542

Disciplinas: ELABORACAO DE PROJETOS
N° de notas: 4
Carga Horaria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[80]
CR:0

Cédigo: DFCS0902

Disciplinas: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
N° de notas: 4
Carga Horéria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[80]
CR:0

Cédigo: DLLTO0112

Disciplinas: LINGUAGEM E ARGUMENTATIVIDADE
N° de notas: 4
Carga Horéria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[80]
CR:0

Cédigo: DLLT0419

Disciplinas: INGLES 3
N° de notas: 4
Carga Horéria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[80]
CR:0

Cdédigo: DLLT0423

Disciplinas: ESPANHOL 3
N° de notas: 4
Carga Horéria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[80]
CR:0

Cdédigo: DMEIO111

Disciplinas: INFORMATICA NAS ORGANIZACOES
N° de notas: 4
Carga Horéria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[80]
CR:0

Cdédigo: DMEIO711

Disciplinas: ADMINISTRACAO E MARKETING
N° de notas: 4
Carga Horéria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[80]
CR:0

42 SERIE [TOPO]

Cédigo: DEDG0629

Disciplinas: ESTAGIO SUPERVISIONADO 2
N° de notas: 4


http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
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http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
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Carga Horaria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[200]
CR: 0

Cédigo: DFCS0603

Disciplinas: DIREITO E LEGISLACAO
N° de notas: 4
Carga Horaria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[80]
CR: 0

Cédigo: DFCS0810

Disciplinas: TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
N° de notas: 4
Carga Horaria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[80]
CR: 0

Cédigo: DFCS0903

Disciplinas: CONSULTORIA ORGANIZACIONAL
N° de notas: 4
Carga Horaria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[80]
CR: 0

Cédigo: DFCS0904

Disciplinas: ORGANIZACAO E METODOS
N° de notas: 4
Carga Horéria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[80]
CR: 0

Cédigo: DLLT0420

Disciplinas: INGLES 4
N° de notas: 4
Carga Horéria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[80]
CR: 0

Cdédigo: DLLT0424

Disciplinas: ESPANHOL 4
N° de notas: 4
Carga Horéria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[80]
CR: 0

Cdédigo: DMEIO112

Disciplinas: GERENCIAMENTO DE BANCO DE DADOS
N° de notas: 4
Carga Horéria: Te[0] . P[0] . S[0] . To[80]
CR: 0

Cdédigo: DFCS0805

Disciplinas: FILOSOFIA E ETICA
N° de notas: 4
Carga Horéria: Te[0] . P[2] . S[2] . To[80]

CR: 2


http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
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http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
http://www.uepa.br/portal/ensino/secretariado_tri_matriz_curricular.php#curso_x.php
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ANEXO G - Integralizagio Curricular da Universidade Federal de Vigosa

Catalogo de Graduagdo 2009 - Curriculo do Curso de Secretariado Executivo
Trilingle,Portugués, Francés e Inglés

Exigéncia Horas/Aula Prazos Anos
Disciplinas obrigatérias 2.745 Minimo 35
Disciplinas optativas 240 Padréo 4
Estagio Supervisionado (480 h) Méximo 7
TOTAL 2.985
SEQUENCIA SUGERIDA

Disciplinas Obrigatérias Carga Horéria Total Pré-requisito
Caodigo Nome Cr(T-P) H.A. (Pré ou Co-requisito)*

1° Periodo
AEM100 Teoria Geral da 4(4-0) 60

Administragéo |
LET110 Lingua Inglesa | 4(4-0) 60
LET120 Lingua Francesa | 4(4-0) 60
ierinli Carga Horéria Total H.A. Pré-requisito (Pré ou
DISC.|p|II'IaIS Cr(T-P) Co-requisito)*
Obrigatorias
Cabdigo Nome
1° Periodo - continuagao
SEC102 Leitura e Produgdo de 4(4-0) 60
SEC130 Textos Empresariais Teoria 4(4-0) 60
Geral do Secretariado

TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 20 300

2° Periodo
EDU110 Psicologia 4(4-0) 60
INF103 Introducdo & Informética 3(2-2) 60
LET111 Lingua Inglesa Il 4(4-0) 60 LET110
LET121 Lingua Francesa Il 4(4-0) 60 LET120
SEC140 Técnicas e Tecnologia da 4(4-0) 60

Comunicagao Oral

TOTAL 19 300
TOTAL ACUMULADO 39 600

3° Periodo
DIR130 Institui¢des de Direito 4(4-0) 60
ECO0280 Sociologia 4(4-0) 60
LET210 Lingua Inglesa Il 4(4-0) 60 LET111
LET220 Lingua Francesa lll 4(4-0) 60 LET121
SEC200 Redagdo Empresarial 4(4-0) 60
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 59 900

4° Periodo
ECO0270 Introducdo & Economia 4(4-0) 60
LET211 Lingua Inglesa IV 4(4-0) 60 LET210
LET221 Lingua Francesa IV 4(4-0) 60 LET220
SEC204 Redagéo Oficial 4(4-0) 60 SEC200
SEC290 Metodologia de Pesquisa 4(4-0) 60

Aplicada ao Secretariado




Executivo
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 79 1.200
5° Periodo
ADM110 Contabilidade Geral 4(4-0) 60
LET170 Lingua Espanhola | 4(4-0) 60
SEC300 Arquivistica 4(4-0) 60
SEC310 Inglés Empresarial | 4(4-0) 60 LET211
SEC320 Francés Empresarial 4(4-0) 60 LET221
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 99 1.500
6° Periodo
AEM309 Organizagdo, Sistemas e 4(4-0) 60 ADM100
Métodos
LET171 Lingua Espanhola Il 4(4-0) 60 LET170
SEC301 Gestdo Documental 1(0-2) 30 SEC300
SEC311 Inglés Empresarial Il 4(4-0) 60 SEC310
SEC400 Discurso Empresarial 4(4-0) 60
(Optativas)
TOTAL 17 270
TOTAL ACUMULADO 116  1.770
7° Periodo
ERU365 Relagbes Internacionais 4(4-0) 60
LET172 Lingua Espanhola Ill 4(4-0) 60 LET171
SEC330 Assessoria Executiva e 4(4-0) 60 SEC130
Gestdo Estratégica
SEC412 Producéo Escrita em 4(4-0) 60 LET211
Lingua Inglesa
SEC499 Monografia 0(0-3) 45 SEC290
(Optativas)
TOTAL 16 285
TOTAL ACUMULADO 132 2.055
8° Periodo
SEC331 Assessoria Parlamentar e 4(4-0) 60 SEC130
Gestdo Publica
SEC419 Comunicacdo Oral em 4(4-0) 60 SEC412
Lingua Inglesa
SEC430 Gestdo Secretarial e 4(4-0) 60 SEC130
Empreendedora
SEC470 Espanhol Empresarial 4(4-0) 60 LET171
SEC498 Estéagio Supervisionado 0(0-30) 450 Ter cursado 1.500 horas
(Optativas)
TOTAL 16 690
TOTAL ACUMULADO 148 2.745
Disciplinas Optativas
AEM101 Teoria Geral da 4(4-0) 60 ADM100
Administracéo |1
AEM250 Matematica Financeira 4(4-0) 60
AEM305 Administragdo de 4(4-0) 60 ADM100
Recursos Humanos |
AEM306 Administragio de 4(4-0) 60 ADM305
Recursos Humanos Il
AEM307 Desenvolvimento 4(4-0) 60 ADM305
Organizacional
CCM41 Planejamento em 4(4-0) 60

60



1
DIR131
DIR135
DIR139
ECD34
2
ECO28
6
ECO44
8
ECO48
1
EDU12
3
EDU31
3
EDU31
4
EDU31
5

ERU31
2
ERU31
5
ERU35
6

GEO43
2
IET1G5

IET145
IET147
IET227
IET228

IET229
IET261

Comunicagéo
Legislacéo Social
Direito Administrativo
Direito de Empresa

Planejamento Ergondmico do

Trabalho
Teoria Politica

Economia Brasileira

Sociologia Aplicada a
Administracdo
Filosofia

Psicologia Social
Dinamica de Grupo

Psicologia e
Administraga

0

Politica e Sociedade no
Brasil Moderno

Sociologia do Trabalho

Comunicagao
Organizaciona

|

Geografia Cultural

Praticas de Revisdo de
Textos
Lingua Latina |

Introdugéo a Cultura Classica

Leitura e Producéo de Textos

em Lingua Francesa
Conversacédo Francesa |
Conversagéo Francesa Il
Cultura e Civilizagao
francesa

4(4-0)
4(4-0)
4(4-0)
3(2-2)
4(4-0)
4(4-0)
4(4-0)
4(4-0)
4(4-0)

4(4-0)

4(4-0)

4(4-0)
3(3-0)

4(4-0)

4(4-0)
4(4-0)
4(4-0)

4(4-0)
3(0-6)
4(4-0)

4(4-0)
4(4-0)

60
60
60
60
60
60
60
60
60

60

60

60

45

60

60

60

60
60
90

60
60
60

DIR130
DIR130
DIR130

ECO270

ECO280

EDU110

LET220

LET221
LET221
LET220

Discinlina as Optativas

Codigo '

Nome

Carga Horéria Total
Cr(T-P)

H.A.

Pré-requisito
(Pré ou Co-requisito)*

LET284

LET310
LET311
LET317

LET320
LET321
LET410
LET411
LET412
LET413
LET420
LET421
LET432

LET485

SEC104

SEC131
SEC480

Cultura Brasileira
Lingua Inglesa V
Lingua Inglesa VI
Leitura e Produgdo de

Textos em Lingua Inglesa

Lingua Francesa V
Lingua Francesa VI
Conversagéo Inglesa |
Conversacéo Inglesa Il
Lingua Inglesa VII
Lingua Inglesa VIII
Lingua Francesa VI
Lingua Francesa VIII
Literatura Brasileira
Contemporanea
Tépicos Especiais em
Linguistica

Informatica Aplicada ao

Secretariado Executivo
Marketing Pessoal

Tépicos Especiais em

Secretariado Executivo |

4(4-0)
4(4-0)
4(4-0)
4(4-0)

4(4-0)
4(4-0)
4(4-0)
4(4-0)
4(4-0)
4(4-0)
4(4-0)
4(4-0)
4(4-0)

4(4-0)
3(2-2)

2(2-0)
1(1-0)

60

60
60
60

60
60
60
60
60
60
60
60
60

60

60

30
15

LET211
LET310
LET211

LET221
LET320
LET211
LET211
LET311
LET412
LET321
LET420



SEC481
SEC482
SEC483
SEC497

Topicos Especiais em
Secretariado Executivo Il
Topicos Especiais em
Secretariado Executivo Ill
Topicos Especiais em
Secretariado Executivo IV
Atividades Complementares

2(2-0)
3(3-0)
4(4-0)

0(0-12)

30

45

60

180
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ANEXO H - Integraliza¢io Curricular da Universidade Federal de Santa Catarina

-
&fg™m. UNIVERSIDADE FEDERAL
3 i DE SANTA CATARINA
XE 3¢ Pré-Reitoria de Ensino de Graduagio
m Departamento de Administragao Escolar
CURRICULO DO CURSO
Curso: 429 - SECRETARIADO EXECUTIVO (noturno)

Curriculo: 20032

Habilitagdo: Secretariado Executivo

Documentagdo:  Curso reconhecido pelo Decreto Federal 46266 de 26/06/1959, publicado no Diario Oficial da Uniao de 10/07/1959
Decreto Criagao = 46266 de 26/06/1959

Objetivo:

Titulagao: Bacharel em Secretariado Executivo

Diplomado em: Secretariado Executivo

Periodo de Conclusdo do Curso: Minimo: 6 semestres Méaximo: 14 semestres
Carga Horaria Obrigatéria: UFSC: 2916 H/A CNE: 2200 H/A

Optativas Profissionais: 270 H/A

Numero de aulas semanais: Minimo: 10 Maximo: 29
Coordenador do Curso: Prof. Dr. Marcos Anténio Morgado de Oliveira
Telefone: 37219489
Fase 01
Disciplina Tipo H/A Aulas Equivalentes Pré-Requisito Conjunto
Métodos e técnicas da Pesquisa Bibliografica; identificagdo e uso das fontes de informagao; estudo e aplicagao das normas de documentacao da ABNT.
CIN5100 Pesquisa Bibliografica Ob 36 2 CIN7002
Introdugé@o a compreensao e produgao escrita, na lingua inglesa, a nivel basico.
LLE5011 Compreensédo e Produgao Escrita em Ob 60 4 (LLE5111 ou
Lingua inglesa | LLE7491)
Pratica de compreensao e expressao oral em lingua inglesa e fundamentos da gramatica e pronincia a nivel basico.
LLE5021 Expressao Oral e Gramatica em Lingua Ob 90 6 (LLE5121 ou
Inglesall LLE7411)

Estudo e produgéo de textos técnico-cientificos relevantes para o desempenho das
atividades académicas, tais como: resumo, resenha, artigo e seminério.
LLV5603 Producgéo Textual Académica | Ob 60 4 (LLV5201 ou
LLV5251 ou
LLV5252 ou
LLV7003)

Razao. Proporgao. Regra de trés. Porcentagem. Juro e desconto simples. Juro Composto. Rendas certas. Formacéo de pregos. Introducao a estatistica:
coleta e apresentagao de dados; Distribuicao de frequéncia; medidas de posigao e dispersdo; probabilidades.
MTM5160 Matematica Comercial e Financeira Ob 72 4 (MTM5151 ou
MTM5153 ou
MTM7004)
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UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

5:' Pro-Reitoria de Ensino de Graduagdo
m Departamento de Administragdo Escolar
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CURRICULO DO CURSO
Curso: 429 - SECRETARIADO EXECUTIVO (noturno)
Curriculo: 20032
Habilitagdo: Secretariado Executivo
Fase 02
Disciplina Tipo HIA Aulas Equivalents Pré-Requisit: Conjunto

Conceitos Basicos de Hardware.™ Principais unidades funcionais do computador. Conceitos Basicos de Software. Principais Softwares basicos. Principais

Softwares aplicativos. Comandos mais comuns de um Sistema Operacional. Processadores de Textos: Edigao, Formatagao, trabalhos com blocos, uso de

recursos especiais, impressao, trabalho com mala direta. Agenda Eletronica. Automagao de Escritorios.

INE5223 Informatica para Secretariado Ob 108 6 INE5215
Desenvolvimento da compreensao e produgo escrita, na lingua inglesa, a nivel pré-intermediario.

LLE5012 Compreensdo e Produgdo Escrita em Ob 60 4 (LLE5112 ou (LLE5011 eh
Lingua Inglesa Il LLE7492) LLES021)
Préatica de compreensao e expressao oral em lingua inglesa e estudo da gramatica e pronuncia a nivel pré-intermediario.

LLE5022 Expressdo Oral e Gramatica em Lingua Ob 90 6 (LLE5122 ou (LLES011 eh
Inglesa Il LLE7412) LLE5021)
Aspectos do emprego da norma padrao escrita - estrutura frasal.

LLV5122 Norma Padréo Escrita Il Ob 60 4 LLV5211

Fase 03

Disciplina Tipo HIA Aulas Equivalentes Pré-Requisito Conjunto
Origem da administrag@o como ciéncia. As fungées administrativas: planejamento, organizag&o, coordenagao, comando e controle.

CAD5103 Administragdo | Ob 72 4 CAD7001
Desenvolvimento da compreensao e produgao escrita, na lingua inglesa, a nivel intermediario.

LLES013 Compreensdo e Produgdo Escrita em Ob 60 4 (LLE5113 ou (LLE5012 eh
Lingua Inglesa Il LLE7493) LLE5022)
Pratica de compreensao e expressao oral em lingua inglesa e estudo da gramética e pronuncia a nivel intermediario.

LLE5023 Express&o Oral e Gramatica em Lingua Ob 90 6 (LLE5123 ou (LLE5012 eh
Inglesa Il LLE7413) LLE5022)

LLV5214 Redacao Oficial Empresarial Ob 60 4 LLV7000

Disciplinas Optativas Op 36 2 2000 horas
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CURRICULO DO CURSO l
Curso: 429 - SECRETARIADO EXECUTIVO (noturno)
Curriculo: 20032
Habilitacdo: Secretariado Executivo
Fase 04
Disciplina Tipo HIA Aulas Equival Pré-Requisit: Conjunto
Gestao dos arquivos. Informagao, documento, documentagéo arquivistica. O arquivo como uma unidade de informagéo na organizagao publicas e privadas.
Sistemas de Informagdo. Gestdo, planejamento e organizagao de arquivos.
CIN5427 Gestéo da Informagao e Arquivo Ob 72 4 INE5223
FIL5160 Fundamentos de Etica Ob 72 4 (FIL5109 ou
FIL5158)
LLE5041 Inglés para Negécios | Ob 60 4 (LLE5013 eh
LLE5023)
LLE5046 Escrita Comercial em Inglés | Ob 60 4 (LLE5013 eh
LLE5023)
- Disciplinas Optativas Op 36 2 2000 horas
Disciplinas Optativas
Disciplina Tipo HIA Aulas Equivalentes Pré-Requisito Conjunto
LLE7073 Topico Especial em Lingua | Op 36 2
LLE7074 Topico Especial em Lingua li Op 72 4
LLE7075 Topico Espeial em Ensino e Aprendizagem Op 36 2
|
LLE7076 Topico Especial em Ensino e Op 72 4
Aprendizagem Il
LLE7077 Leitura e Produgao Textual Académical Op 72 4
LLE7078 Literatura Infanto-juvenil Op 72 4
LLE7079 Teoria e Critica Literaria Op 72 4
Pratica intensiva de percepgéo e produgéo de aspectos segmentais e suprasegmentais e processos fonolégicos mais produtivos da lingua inglesa.
LLE5032 Topico Especial de Lingua Inglesa: Op 30 2
Laboratério de Prontincia
Introdug&o as técnicas de estudo e aplicagao pratica em leitura extensiva na lingua inglesa.
LLE5034 Topico Especial de Lingua Inglesa: Op 30 2 (LLE5011 eh
Laboratério Estratégia de Estudo LLE5012 eh
LLES013 eh
LLES021 eh
LLES022 eh
LLE5023)
Definigéo de Gramatica. Categorias gramaticais. Uma abordagem discursiva ao ensino da gramatica. Atividades pedagdgicas para o ensino da gramatica em
lingua inglesa.
LLE5035 Topico Especial de Lingua Inglesa: Ensino Op 30 2
de Gramatica
LLE5036 Topicos Especiais em Lingua Inglesa Op 60 4
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Curso: 429 - SECRETARIADO EXECUTIVO (noturno)
Curriculo: 20032
Habilitagdo: Secretariado Executivo
LLE5037 Topicos Especiais de Lingua Inglesa Il Op 60 4
Introdug@o as questdes atuais relacionadas ao ensino/aprendizagem do Portugués - Lingua Estrangeira, no Brasil, abordando metodologias, materiais
didaticos e formagéo de professores.
LLE5038 Ensino/Aprendizagem-Portugués-Lingua Op 60 4
Estrangeira |
Aprofundamento das questoes relacionadas ao ensino/aprendizagem do Portugués - Lingua Estrangeira, no Brasil, com enfoque no desenvolvimento de
materiais didaticos, observagoes e ministragao de aulas.
LLE5039 Ensino/Aprendizagem-Portugués-Lingua Op 60 4
Estrangeira Il
Principios lingtisticos nas diferentes abordagens do ensino da lingua estrangeira. Analise contrastiva e analise de erros. Teorias da aquisi¢ao e aprendizagem
de uma segunda lingua. Aplicagdes ao ensino.
LLE5045 Linguistica Aplicada Lingua Estrangeira Op 60 4
Andlise formal e discusséo tematica de textos dramaticos de Willian Shakespeare com valorizagado das Linguagens verbal e cénica.
LLE5053 Estudos em Shakespeare: Texto e Op 60 4
Performance
Preparacéo do aluno de Letras para o ensino da leitura a nivel de 1° e 2° graus e de cursos instrumentais.
LLE5065 Ensino de Leitura Op 60 4
Discussao de filmes baseados em obras literarias da tradicao anglo-americana. Comparaggo entre as linguagens literaria e cinematografica.
LLE5141 Literatura e Cinema Op 60 4
Programacao a critério do Departamento. Estudo monografico de um autor, periodo, género ou tema nas literaturas de lingua inglesa.
LLE5142 Topico Especial da Lingua Inglesa | Op 60 4
Programagéo a critério do Departamento. Estudo monografico de um autor, periodo, género ou tema nas literaturas de lingua inglesa.
LLE5143 Topico Especial da Lingua Inglesa Il Op 60 4
LLE5144 Tépicos Especiais de Literatura de Lingua Op 60 4
Inglesa lll
LLE5145 Tépicos Especiais de Literatura de Lingua Op 60 4
Inglesa IV
Acesso a compreensao de textos auténticos - de nivel elementar e médio - através das técnicas do Francés Instrumental.
LLE5205 Francés Instrumental I-B Op T2 4
Compreenséo e interpretagdo de textos de natureza geral e académica. Estudo comparativo das estruturas linguisticas do espanhol e do portugués.
Desenvolvimento de estratégias basicas de abordagem textual.
LLE5305 Espanhol Instrumental I-B Op 72 4
Introdug@o ao estudo do idioma grego. Pratica de compreenséo e expressao oral. Estudo da gramatica e pronuncia em nivel basico. Leitura expressiva de
textos auténticos.
LLE5801 Gregol Op 60 4
Prética de compreens&o e expresséo oral em grego. Estudo da gramatica e pronuncia em nivel pré-intermediario. Leitura expressiva de textos auténticos.
LLES5802 Gregoli Op 60 4
LLE7001 Linguagem e Filosofia Op 36 2
LLE7002 Literatura e Filosofia Op 36 2
LLE7014 Literatura e Cinema-A Op 36 2
LLE7015 Literatura e Cinema-B Op 72 4 LLE5141
LLE7016 Ensino de Leitura Op 36 2 LLE5065
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Curso: 429 - SECRETARIADO EXECUTIVO (noturno)
Curriculo: 20032
Habilitacdo: Secretariado Executivo
LLE7018 Topicos Especiais em EaD e Lingua Op 72 4
Estrangeira - B
LLE7080 Topico Especial em Literatural Op 36 2
LLE7081 Toépico Especial em Tradugéo | Op 36 2
LLE7401 Laboratério de Estratégias de Estudo Op 36 2 LLE5034
LLE7402 Laboratoério de Gramatica da Lingua Op 36 2 LLE5035
Inglesa
LLE7403 Estudos de Cinema - A Op 36 2
LLE7404 Estudos de Cinema-B Op 72 4
LLE7405 Laboratério de Pronuncia Op 36 2
LLE7406 Fonética e Fonologia da Lingua Inglesa | Op 72 4
LLE7407 Fonética e Fonologia da Lingua Inglesa Il Op 72 4
LLE7408 Topico Especial em Lingua Inglesa | Op 36 2
LLE7409 Topico Especial em Lingua Inglesa ll Op 72 4
LLE7410 Estudos de Tradugdo em Inglés | Op 36 2
LLE7429 Estudos de Tradugdo em Inglés Ii Op 72 4
LLE7471 Estudos Culturais I-B Op 72 4
LLE7472 Estudos Culturais Il-A Op 36 2
LLE7473 Estudos Culturais II-B Op 72 4
LLE7474 Estudos da Tradugéo: Laboratdrio de Op 72 4
Tradugéo
LLE7477 Estudos da Tradugdo - Revisdo e Op 36 2
preparagdo de texto
LLE7486 Laboratério de Leitura Op 36 2 LLE5031
LLE7487 Ensino de Gramatica - A Op 36 2
LLE7488 Ensino de Gramatica - B Op 72 4
LLE7489 Laboratério de Escrita em Lingua Inglesa Op 36 2 LLE5033
LLE7490 Laboratério de Escrita Op 72 4
Estudo de produgao de textos técnico-cientificos, relevantes para o desempenho das atividade académicas, tais como: projeto de pesquisa e monografia.
LLV5610 Producdo Textual Académica il Op 60 4
LLV7636 Discursos de Cerimoniais, Protocolos, Op 36 2

Manuais e Eventos

Desmistificagao de idéias recebidas relativamente as linguas de sinais. A lingua de sinais enquanto lingua utilizada pela comunidade surda brasileira.
Introdug&o a lingua brasileira de sinais: usar a lingua em contextos que exigem comunicag&o basica, como se apresentar, realizar perguntas, responder
perguntas e dar informagdes sobre alguns aspectos pessoais (nome, enderego, telefone). Conhecer aspectos culturais especificos da comunidade surda
brasileira.



68

2% sz UNIVERSIDADE FEDERAL
i i DE SANTA CATARINA
%’g gxf Pré-Reitoria de Ensino de Graduagao

ﬂ?ﬂ% Departamento de Administracio Escolar

RRlCULO DO CURSO

Curso:

Curriculo:

429 SECRETARIADO EXECUTIVO (noturno)
20032

Habilitagao: Secretariado Executivo

LSB7904

Lingua Brasileira de Sinais (PCC 18horas- Op 72 4 LLE7881
aula)

Participagdo em Programa de Intercdmbic Acad&mico, decorrente de convénio assinado, com Instituigbes de Ensino Superior, Agéncias de Fomento, Centros
de Pesquisa e instituigoes semelhantes, visando a realiza¢do de atividades académicas como cursos, estagios e pesquisas orientadas ao aprimoramento da
formacao do aluno, devidamente aprovadas pelo Colegiado do Curso

LTR5007 Programa de Intercambio | Op
Continuidade da participagao em Programa de Intercambio Académico, visando a realizaco de cursos, estagios, e pesquisas orientados ao aprimeramento
da formagao de aluno.
LTR5008 Programa de Intercambio |l Op
LTR5011 Monitoria em Letras | Op 80 4
LTR5012 Monitoria em Letras Il Op 80 4
LTR5013 Pesquisa em Letras | Op 80 4
LTR5014 Pesquisaem Letras Il Op 60 4
LTR5015 Extensdo em Letras| Op 60 4
LTR5016 Extens&o em Letras |l Op 60 4
Fase 05
Disclplina Tgo WA Auls [PréRequisito.  Conjunto.
A analise histdrica, politica, econémica, social e cultural da América Latina.
HST5210 Histéria Sécio-Econdmica, Politica e Qb 72 4
Cultural da América Latina
LLE5042 Inglés para Negocios li Ob 60 4 (LLE5041 eh
LLES048)
LLES047 Escrita Comercial em Ingiés Il Ob 60 4 (LLE5041) eh
(LLE5046)
Processos humanos nas organizages. Integragao individuo X organizagao. Organizagéo como contexto social. Poder nas organizagbes e administragéo de
conflitos.
PSI5205 Psicologia Organizacional Ob 72 4 PSI7002 CAD5103

Disciplinas Optativas Op 36 2 2000 horas
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, CURRICULO DO CURSO J
Curso: 429 - SECRETARIADO EXECUTIVO (noturno)
Curriculo: 20032
Habilitagdo: Secretariado Executivo
Fase 06
Disciplina Tipo HIA Aulas Equivalent Pré-Requisit: Conjunto
CAD5135 Gestdo de Recursos Humanos Ob 72 4 CAD5136 CAD5103
CAD5161 Técnicas Secretariais Ob 72 4 (CAD5160) ou CAD5103
(CAD5151)
LLE5043 Inglés para Negécios lli Ob 60 4 (LLE5042 eh

LLE5047)

Introdugéo aos conceitos basicos relativos & teoria e a pralica da tradugéo, com énfase na nogao de fungéo/objetivos da tradugao como principio organizador
do texto traduzido.

LLE5160 Introducgéo a Tradugéo do Inglés Ob 72 4 (LLE7030 ou LLE5046
LLE7031)
- Disciplinas Optativas Op 36 2 2000 horas
Fase 07

Disciplina Tipo H/A Aulas Equivalent Pré-Requisi Conjunto
CAD5140 Novos Modelos de Gestdo Ob 72 4 CAD5103

Introdug@o & compreenséo e produg&o escrita de textos académicos em lingua inglesa, a nivel avangado.
LLE5015 Redagdo Académica em Lingua Inglesa V Ob 60 4 LLE5115 LLE5043
LLE5044 Inglés para Negécios IV Ob 60 4 LLE5043

Pratica de tradugo de textos auténticos de diferentes géneros/registros/tipos textuais informada por conceitos tedricos relevantes. Explorag&o da nogéo de

género no treinamento de tradutores, visando uma consciéncia retorica ligada a cada tipo textual.
LLE5166 Tradugio e Versdo do Inglés | Ob 72 4 LLE5160

Disciplinas Optativas Op 36 2 2000 horas
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CURRICULO DO CURSO

Curso: 429 - SECRETARIADO EXECUTIVO (noturno)
Curriculo: 20032

Habilitagdo: Secretariado Executivo

Fase 08

Disciplina Tipo HIA Aulas Equivalentes Pré-Requisito Conjunto

Teoria e Politicas de Comércio Exterior, Globalizagao e Integragao Econdmica; Integragzo Latino-Americana e Mercosul; Técnicas e Procedimentos em
Comeércio Exterior; Mercado de Cambio, Balango de Pagamentos; Financiamento das Exportagdes e Importagdes.
CNM5224 Introdugao ao Comércio Exterior Ob 72 4 CNM7220 HST5210

DIR5951 Instituigdes de Direito Ob 72 4

Introdug@o ao estudo da literatura em lingua inglesa, focalizando os varios géneros - ficgao, poesia e drama - e desenvolvendo a leitura critica e analitica dos
aspectos formais e tematicos de textos selecionados.

LLE5155 Literatura de Expressdo Inglesa Ob 72 4 (LLE7421 ou LLE5013
LLE7423)
Fase 09
Disciplina Tipo HIA Aulas Equivalentes Pré-Requisito Conjunto
LLE5194 Estagio Profissi li Ob 480 27 LLE5193 2000 horas
Observagoes

Disciplinas Optativas - Carga Horéaria minima obrigatéria - 270horas-aula, das quais, no minimo 120horas-aula devem ser de
disciplinas oferecidas pelo LLE e LLV, e as demais podem ser de livre escolha dentre as oferecidas pelos demais departamentos da
UFSC, obedecidos os pré-requisitos.

Este Curriculo esta de acordo com as Diretrizes Curriculares dos Cursos de Secretariado Executivo elaborado pelo MEC em abril de
1999.

Dispensar do cumprimento da disciplina LLV5214 - Redagdo Oficial e Empresarial, o aluno vinculado ao curriculo 2003.2 do curso,
que cumpriu com aproveitamento a disciplina LLv5374 - Redac&o oficial - portaria n°092/preg/2008.

Legenda: Tipo: Ob=Disciplina Obrigatdria; Op=Disciplina Optativa; Es=Estagio; Ex=Extracurso; H/A=Hora Aula Equivalente:
Disciplina equivalente; Conjunto: Disciplinas que devem ser cursadas em conjunto



