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RESUMO

Com tantas dificuldades enfrentadas atualmente para estabelecer uma identidade prépria
para os cursos de Secretariado Executivo no Brasil, acredita se que o posicionamento € a
variedade das disciplinas de linguas estrangeiras nas integraliza¢des curriculares, sem
davida € um dos pontos que deve ser analisado para a busca dessa identificacdo, visando um
padrao de exceléncia e um interesse cada vez maior pela profiss@o. Sendo assim, o presente
estudo tem como objetivo principal analisar o cendrio do ensino de idiomas estrangeiros em
uma amostra de cursos de Bacharelado em Secretariado Executivo de universidades federais
do nordeste brasileiro. Trata se de um estudo de natureza qualitativa e de caréter descritivo.
Foi utilizado como estratégia de pesquisa o estudo observacional e para andlise dos dados foi
utilizado o método andlise de conteido. A coleta de dados foi se deu por meio dos sites das
institui¢des, onde foram analisadas as integraliza¢des curriculares dos cursos de Secretariado
Executivo em uma amostra de universidades federais do nordeste brasileiro. Essa amostra
foi escolhida devido a semelhanca dessas institui¢des, estarem interligadas aos centros de
ciéncias aplicadas e aos departamentos também serem da drea Administrativa ou Social,
fatores esses que acabam interferindo na similaridade de suas estruturas curriculares. O
resultado foi satisfatério, pois foi possivel verificar quais disciplinas estdo ligadas uma a
outra, quais disciplinas tem em comum nos cursos de Secretariado Executivo das
instituicdes escolhidas. Em seguida foram identificadas alternativas de capacitacio em
idiomas estrangeiros adicionais as disciplinas formais dos cursos de Secretariado analisadas
na amostra. Embora nem todas as Universidades possuam programas que estejam
diretamente ligados ao curso de Secretariado Executivo, de alguma forma as Universidades
analisadas na amostra, possuem algum curso de extensdo ou programa de intercambio que
envolve idiomas estrangeiros.

Palavras-chave: Ensino; Idiomas Estrangeiros; Secretariado Executivo



ABSTRACT

With so many difficulties currently faced to establish an identity for the courses of the
Executive Secretariat in Brazil, it is believed that the placement and variety of courses in
foreign language curriculum paymentsthe is undoubtedly one of the points to be analyzed
for this search for identity, targeting a standard of excellence, and a growing interest for me
profession. Thus, the present study aims at analyzing the scenario of teaching foreign
languages in a sample of courses Bachelor of Executive Secretariat of federal universities in
northeastern Brazil. This is a study of qualitative and descriptive I nature. As a research
strategy was used for the observational and data analysis method was used for content
analysis. Data collection was harvested on the sites them of the selves institutions, which
were analyzed paymentsthe of the courses of federal universities in northeastern Brazil. This
sample was chosen because of the similarity between institutions are connected to the
centers of applied sciences and departments are also the Administrative area or Social
factors such way that interferes with the similarity of their curriculum structures. The result
was satisfactory, it was possible to see which subjects are connected to each other, which
disciplines have in common courses in the Executive Secretariat of the chosen institutions.
Hater alternatives have been identified for training in foreign languages additional
disciplines formal courses of Secretariat analyzed in the sample. Although not all
universities have programs that are directly linked to the course of the Executive Secretariat,
somehow universities analyzed in the sample, have some course extension or exchange
programs that involve foreign languages.

Keywords: Education, Foreign Languages; Executive Secretariat
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INTRODUCAO

Com tantas dificuldades enfrentadas atualmente para estabelecer uma identidade
propria para os cursos de Secretariado Executivo no Brasil, acredita-se que o posicionamento
e a variedade das disciplinas de linguas estrangeiras nas integralizagdes curriculares, sem
davida € um dos pontos que devem ser analisados para a busca dessa identidade, visando um
padrao de exceléncia e um interesse cada vez maior pela profissao. Como também fazer com
que o aluno identifique e busque alternativas de capacitagdo em idiomas estrangeiros
adicionais as disciplinas formais, com o propdsito de que o profissional se destaque cada vez
mais através do dominio de outros idiomas.

Diante da justificativa apresentada, o referido estudo mostra como a Globalizacao
influenciou na necessidade do dominio de idiomas estrangeiros e na interdisciplinaridade dos
cursos de Secretariado Executivo com outras dreas do conhecimento. Dessa forma serd mais
facil identificar a inter - relacdo das disciplinas de idiomas estrangeiros nas integralizacdes
curriculares dos cursos de Secretariado Executivo. Com o propdsito de realizar uma pesquisa
para identificar a diversidade nas integraliza¢des curriculares dos cursos de Secretariado surge
um questionamento que motiva a constru¢do desta pesquisa: Qual o cendrio do ensino de
Idiomas Estrangeiros nos cursos de Secretariado Executivo em uma amostra de Universidades
Federais do Nordeste ?

Diante do exposto, o presente estudo tem como objetivo principal analisar o
cendrio do ensino de idiomas estrangeiros nos cursos de Secretariado Executivo das

Universidades Federais do Nordeste . Seguido dos seguintes objetivos especificos:

L Conhecer a inter - relacdo das disciplinas de idiomas estrangeiros em uma
amostra de cursos de bacharelado em Secretariado Executivo do Nordeste

Brasileiro;

IL. Identificar alternativas de capacitacOes adicionais em idiomas estrangeiros
as disciplinas formais ofertadas nos cursos de bacharelado em Secretariado

Executivo em uma amostra da regido nordeste.



12

Esse estudo é composto por seis partes: inicia - se com esta introdu¢do, que tem como
propdsito mostrar ao leitor informacgdes gerais sobre a pesquisa. A segunda secdo, consiste
na atuacdo do profissional de Secretariado Executivo e o conhecimento em linguas
estrangeiras perante a Globalizacdo e suas fases, mostra também o perfil do Secretario
diante essa Globaliza¢do, na utilizagdo dos idiomas no contexto das organizacdes. Os
principais tedricos que fundamentaram essa secdo foram os autores: Santos (2012); Schilling
(2002); Freitas (2011); Sabino e Rocha (2004) e Tondelli (2005).

A terceira secdo mostra o ensino das Linguas Estrangeiras nos cursos de
Secretariado Executivo, as diretrizes curriculares nacionais para o curso de Secretariado
Executivo, a interdisciplinaridade no curso de Secretariado Executivo e o ensino dos
idiomas Estrangeiros. Os principais tedricos que fundamentaram a secdo foram os autores:
Ferreira (2000); Libaneo (1994); Nascimento (2011); Japiassu (1992); Moita Lopes (1998) e
Nonato Junior (2009).

A quarta secdo apresenta a metodologia da pesquisa, como classificacdo da
pesquisa, universo e amostra, estratégia de pesquisa e andlise dos dados. A quinta sec¢do
apresenta o resultado baseado na apresentacdo e andlise dos dados da pesquisa. A sexta e
ultima secdo, apresenta as consideragdes finais, com a visdo critica sobre os resultados

encontrados e as demais conclusdes da pesquisa.
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2 O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO E O CONHECIMENTO
EM LINGUAS ESTRANGEIRAS

O mercado de trabalho exige cada vez mais em relagdo ao perfil do Secretario
Executivo. Isso acontece devido as frequentes mudangas e tendéncias que ocorreram e vém
ocorrendo no mundo, como a Globalizacdo. Dessa forma, o profissional de Secretariado
Executivo precisou atualizar suas ferramentas e conhecimentos relacionados ao dia a dia da
profissdo, como: absorver novos conhecimentos da drea, aprender e utilizar de forma eficaz os
avancgos tecnoldgicos, como computadores modernos, a internet e telefones moveis, e
expandir sua comunicagdo, através do dominio em idiomas estrangeiros, mostrando assim

estar atualizado além do seu tempo histérico.
2.1. Globalizacao e as suas fases

Esse processo consiste na integracdo de diversos paises em diferentes aspectos
seja econdmico, social, cultural, politico, entre outros. Esses avancos aconteceram para que os
paises, principalmente os desenvolvidos, pudessem buscar novos mercados para atuar.
Segundo Schilling (2002), a palavra globalizacdo € utilizada no sentido ideolégico, no qual
assiste — se no mundo inteiro um processo de integracdo econdmica sob a égide do
neoliberalismo, caracterizado pelo predominio dos interesses financeiros, pela
desregulamentacdo dos mercados, pelas privatizagdes das empresas estatais, e pelo abandono

do estado de bem-estar social.

Considera-se que o processo de globalizacdao nunca se interrompeu desde a Idade
Antiga. E este processo que acontece hd muito tempo, pode ser definido em trés etapas,
conforme critério adotado por Schilling (2002): Primeira Fase da Globalizacdo, ou
simplesmente Primeira Globalizacdo, que ocorreu do ano de 1450 ao ano 1850; Segunda Fase
da Globalizagdo, ou Segunda Globalizacdo, de 1851 a 1950; e a chamada Globalizagdo
Recente, largamente conhecida na atualidade e da qual ouve - se falar frequentemente e teve

seu inicio em 1989.
Quadro 1 — Periodos da Globalizacdo, 2013

Periodos da Globalizagao

Data Periodo Caracterizacio

1450-1850 Primeira fase Expansionismo mercantilista
1850-1950 Segunda fase Industrial — imperialista - colonialista
P6s 1989 Globalizagdo Recente Cibernética- tecnoldgica- associativa

Fonte: Elaboracdo da autora, 2013
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Seguindo a mesma linha de raciocinio, a Primeira Globalizacdo resultou da
descoberta de uma rota maritima para as Indias e culminou na abertura das terras do Novo
Mundo aos conquistadores europeus. Esta primeira fase desenvolveu-se politicamente sob o
dominio da monarquia absolutista e economicamente sob a doutrina mercantilista. A Segunda
Globalizacdo foi marcada por grandes acontecimentos no campo politico, sendo regidos pelos
interesses da industria e das financas, seus processos passaram a ser liderados pela grande
burguesia industrial e bancdria, deixando para trds os administradores das corporacdes
mercantis e os funciondrios reais. A doutrina econdmica baseava-se no capitalismo laissez-

faire, enquanto outros aspectos impulsionavam a globalizacao:
O trem e o barco a vapor encurtam as distdncias, o telégrafo e, em seguida, o
telefone, aproximam os continentes e os interesses ainda mais. E, principalmente]...]
a aviagcdo passa a ser mais um elemento que permite o mundo tornar-se menor.
(SCHILLING 2002, p.6).

A terceira e atual fase, ou Globaliza¢dao Recente, como € chamada, ficou marcada
pela a vitéria dos Estados Unidos sobre a Unido Soviética na Guerra Fria, consolidando-o
como Unica superpoténcia mundial, que caracteriza se politicamente pela crescente adocdo de
regimes democréticos e economicamente pela expansao de fronteiras comerciais, aumento da

concorréncia e da interdependéncia financeira entre as nagdes. Schilling (2002) destaca

também o dominio de outros idiomas, como a lingua Inglesa:

Enquanto na segunda fase da globalizagdo vivia — se na esfera da libra esterlina,
agora € a era do ddlar, enquanto que o idioma Inglés tornou — se a lingua universal
por exceléncia. Pode-se afirmar que a globalizacdo recente nada mais € do que a
americaniza¢do do mundo. (SCHILLING 2002, p. 5)

Por fim, a globalizacdo ndo ocasionou mudancas apenas na politica e na
economia, sem duvidas, houve um grande crescimento na tecnologia e na comunicagdo,
fazendo com que a distribui¢@o ou troca de informagdes entre pessoas, empresas € institui¢cdes
financeiras de diferentes paises tornam se ainda mais agil. Schilling (2002, p.6) comenta a
evolucdo das ferramentas que integram esse processo de mudancga: “Enquanto que no passado
os instrumentos da integracdo foram [...] o barco a vapor e o trem, [...] a globalizac¢do recente
se faz pelos satélites e pelos computadores ligados na Internet”.

A propagagdo da tecnologia, da comunicagcdo e da informagdo, mostra um dos
maiores marcos da globalizagao atualmente. E ainda € possivel verificar a existéncia de

muitos outros fatores ligados a esses atributos, tais como:

[...] as relacdes de producdo, os sistemas institucionais, o decréscimo do valor das
passagens internacionais (principalmente aéreas) — aumentando as relacdes de
comércio e negdcios em nivel internacional —, a modernizagdo das telecomunicacdes
através de telefones celulares com alta tecnologia digital, a informatica, a fibra dtica,
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os satélites espaciais, os novos televisores digitais, a rede internet etc (IANNI, 1997,
p- 23).

Com todo esse processo, seguido pelo estreitamento das fronteiras econdmicas,
culturais e sociais, avangos tecnoldgicos, abertura dos mercados, encurtamento das distancias,
as organizacdes tiveram que se adequar aos novos padrdes internacionais de comercializagdao

(FREITAS, 2011). Caso isso ndo acontecesse poderiam sofrer sérias consequéncias.

Empresas locais despreparadas para a competicdo no mercado externo t€ém seu
destino decretado: faléncia ou sua reestruturacdo. Portanto, a obtencdo de
qualificacdes, certificacdes e padronizagdes reconhecidas internacionalmente,

tornam-se exigéncias do mercado (MARTINS, 2010 apud FREITAS 2011,p. 32).

Tudo isso mostra como a globalizagdo dominou o mundo, como interligou os
paises e as pessoas em qualquer lugar, essas modificacdes permitem observar que o Brasil se
tornou um pafs aberto a globalizacdo econdmica e a internacionalizacdo dos negdcios. Os
gestores também tornaram - se mais modernos e abertos a conceitos e modelos
internacionalmente conhecidos (FREITAS, 2011). Fez também com que as pessoas
reconhecessem a sua presenca e importancia dentro das empresas. Com os profissionais do
Secretariado Executivo ndo foi diferente, principalmente nas empresas multinacionais que
passaram a desenvolver suas atividades em diversos territrios, buscando se fortalecer em um

mercado cada vez mais competitivo.

2.2 O perfil do Secretario Executivo diante da Globalizacao

Diante de tantas mudancas e exigéncias no mercado de trabalho, mudancas
profissionais e académicas tiveram que acontecer. Essas modificacdes de natureza social,
econOmica, politica, cultural, tecnoldégica e institucional apontam novos desafios para o

profissional de Secretariado, exigindo deste a necessidade de rever e ajustar o seu perfil.

Por isso, os profissionais da &area precisam cada vez mais melhorar suas
habilidades, conhecer novas tecnologias, conhecer diversas dreas das organizacdes € outras
areas do conhecimento, conforme sdo determinados nas diretrizes curriculares dos cursos de
Secretariado Executivo, no Art. 3° - Pardgrafo tnico:

O bacharel em Secretariado Executivo deve apresentar sélida formagdo geral e
humanistica, com capacidade de andlise, interpretaciio e articulacdo de conceitos e

realidades inerentes a administracdo publica e privada, ser apto para o dominio em
outros ramos do saber, desenvolvendo postura reflexiva e critica que fomente a
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capacidade de gerir e administrar processos e pessoas, com observancia dos niveis
graduais de tomada de decisdo, bem como capaz para atuar nos niveis de
comportamento micro organizacional, meso organizacional e macro organizacional
(BRASIL, 2005, p.1).

O profissional de Secretariado Executivo deve ter conhecimento em diversas dreas
como: Administracdo, Contabilidade, Informética, Direito, Marketing, Relagcdes Humanas e,
principalmente, dominio da Lingua Portuguesa e dos idiomas estrangeiros, que devido a
influéncia da globalizagao, sdo indispensaveis para qualquer profissional da drea que estd em
busca de sucesso. O surgimento de um perfil de profissional, muito mais atualizado e com
perfil de estrategista, com maior capacidade de compreender, analisar e interpretar a realidade
globalizada, estar sendo adaptada a tecnologia, para melhor atender os clientes (OLIVEIRA,

2008).

Diante de tantas mudancas e exigéncias, as universidades também tiveram que se
adaptar ao novo perfil do secretdrio executivo. Nao podiam mais formar um profissional
apenas com competéncias técnicas, mas sim profissionais empreendedores, dindmicos,
criativos, com espirito de lideranga, informados das constantes transformagdes tecnoldgicas e

das sociais do mundo globalizado. (SANTOS, 2012)

Hoje o secretdrio executivo busca conhecimentos e ferramentas que melhorem e
tornem mais facil o seu dia a dia, j& que ndo se pode dizer exatamente qual a organizagdo e
qual o modelo de gestio da empresa que o profissional de Secretariado Executivo ird atuar. E
possivel, porém, pontuar algumas caracteristicas gerais exigidas pelo mercado de trabalho em
relacdo ao desempenho dos secretdrios executivos. Assim, fica mais fécil para o profissional
desenvolver suas atividades e criar métodos para desenvolver sua funcdo dentro de qualquer

organizacao.

A internet, por exemplo, trouxe muitas melhorias para a profissdo, ja que
possibilitou a comunicagdo com vdrios segmentos organizacionais, ocasionando troca de
informagdes e experiéncias sobre tomada de decisdes, trabalho em equipe, visdo holistica,
tradugdo de textos em outros idiomas, entre secretdrias de vdrias organizagdes. Diante desses
fatores, Santos (2012, p.6) comenta: “[...] a internet adquiriu conexdes de banda larga em
escala impar para agilizar ainda mais as trocas de informacdo e as negocia¢des nacionais e

internacionais entre usuarios da rede”.

Tratando se da comunicagdo dos profissionais de Secretariado Executivo no meio

organizacional também houve mudancgas, pois antigamente os secretdrios atendiam ligacdes e
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anotavam recados. Hoje isso € bem diferente, pelo telefone mesmo os profissionais ja fazem
negociacdes internacionais e tomam importantes decisdes. Com o avango tecnoldgico a
comunicacdo dos secretdrios melhorou ainda mais, ficou mais répida e eficaz, pois cada vez
mais esses profissionais buscam adquirir novas habilidades linguisticas, como o dominio de
idiomas estrangeiros. Conforme Santos (2012, p. 05):
Com o advento da globalizagdo, a comunicacio oral e/ou escrita em mais de uma
lingua transformou-se num critério-chave dentro das organizagdes corporativas. Para
o acompanhamento dessa modernizacdo, muitos programas educacionais e
aparelhos/recursos tecnolégicos foram surgindo a fim de facilitar, a0 mdximo, a
comunicagdo entre pessoas e paises geograficamente distantes. Por exemplo: o

telefone fixo e movel foi substituido pelos fones de ouvido com microfone, no
intuito de possibilitar maior mobilidade do funciondrio [...].

O dominio de idiomas estrangeiros € um dos fatores mais determinantes da
Globalizacdo e do mundo dos negécios. Esse dominio, principalmente na lingua inglesa é
fundamental, mas vale ressaltar, que € preciso também dominar linguagens, expressoes,
jargdes e termos especificos. Por isso, hoje € necessario aprender pelo menos um idioma, pois
essa € a principal ferramenta de trabalho e diferencial a ser apresentado por todo secretédrio

executivo que deseja se incluir ou destaca no mercado de trabalho globalizado.

Enfim, todas essas ferramentas mostram como o perfil do profissional de
secretariado mudou e continua num processo de mudanga acelerado para acompanhar as
exigencias do mercado globalizado. O profissional moderno participa cada vez mais do dia-a-
dia da empresa, entende as tendéncias do mundo, domina assuntos distintos, mostra ser
proativo, informado das mudangas do mercado internacional, é um agente facilitador tendo
total conhecimento das necessidades e deficiéncias da empresa, propde inovagdes e busca ter
empregabilidade para conquistar o mercado de trabalho e seus executivos. Afinal, as empresas
estdo em busca de profissionais altamente capacitados e dispostos a enfrentar diversidades e
desafios de mercado, que sejam capazes de agregar conhecimentos e trabalhar em equipe

visando o éxito da organizacdo. (BRANCHER; SANTOS, 2007)

2.3 A utilizacao dos idiomas no contexto das organizacoes

O avanco tecnoldgico e a consequente diminuicdo das distancias, fatos
ocasionados pelo atual processo de globalizacdo, fizeram com que os profissionais tivessem
que ter a necessidade de dominar diversas novas areas, como as linguas estrangeiras. O
profissional quando ingressa no mercado de trabalho, qualquer que seja a 4rea se depara com

organizagdes que interagem com os mais diversos paises sobre os mais variados produtos e
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servigos. Portanto, uma boa fluéncia oral e escrita em linguas estrangeiras € indispensavel,

seja ela em Inglés, Espanhol, Francés ou outro idioma.

E consensual a ideia de que o dominio de linguas estrangeiras modernas (inglés,
francés, espanhol, italiano, alemdo entre outros idiomas) representa, na atualidade,
um grande diferencial para os profissionais de Secretariado Executivo que se
encontram atuando em instituicdes/organizacdes empresariais, corporativas ou
governamentais envolvidas com o globalizado mundo dos negdcios e das transagdes
comerciais em nivel nacional e internacional (SANTOS, 2012, p. 06).

Desde a antiguidade é possivel verificar a importancia do dominio de outros

idiomas para o profissional de Secretariado:

destacando:

Ao longo

A histdria, corroborando a necessidade de habilidade dos secretdrios em relagdo a
linguagem, cita cartas do secretdrio Tobias ao seu Rei Ptolomeu II Filadelfo, por
volta do ano 260 a.C.. Tobias, que era judeu e tinha como sua lingua mae o
hebrdico, demonstrava excelente dominio do idioma grego (SABINO; ROCHA
2004, p. 6).

da histéria dessa profissdo, o dominio de outras linguas foi se

Nesses tempos, socios da nobreza tiveram secretdrios que exerciam tarefas bastante
semelhantes as que sdo exigidas para a profissdo, na atualidade, mas ainda sem
contar com o auxilio de equipamentos que facilitassem sua rotina. A maioria
dominava vdrios idiomas, inclusive latim; era imprescindivel ter o que
considerariamos hoje como uma educagdo ampla e generalizada. [...] (SABINO;
ROCHA, 2004, p. 7)

Ja a profissao de secretariado executivo teve como marco a Revolugao Industrial,

apos a Segunda Guerra Mundial , quando o mercado de trabalho , em razio a escassez de mao

de obra masculina, que foram para batalha, abriu espaco para as mulheres, isso aconteceu

inicialmente na Europa e nos Estados Unidos. No Brasil, o desenvolvimento da profissao

acompanhou a evolucdo empresarial, em meados de 1950, com a insercio das empresas

multinacionais no pafs a profissdo também foi crescendo gradativamente. Na década de 1960,

o trabalho comecou a ser mais valorizado em um contexto gerencial. Nos anos 70 houve a

criacdo dos primeiros cursos de graduagcdo na drea. Mas foi somente apds a década de 90 que

a profissao viveu seu melhor momento, onde a profissao foi realmente reconhecida e

valorizada, sofreu bastante mudanca no forma de trabalhar e nas exigéncias das suas

atribui¢des, sobretudo, no dominio e habilidades com idiomas estrangeiros (SANTOS;

CAIMI, 2009).
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Com base nos dados expostos acima, pode-se afirmar, que a ascensido dos paises
desenvolvidos e seus idiomas fez com que o profissional de secretariado executivo percebesse
que para se destacar no mercado de trabalho tem que ter habilidades comunicacionais, como
uma boa fluéncia oral, escrita e de leitura em diferentes idiomas estrangeiros, em destaque o
Inglés. Isso mostra como as linguas estrangeiras, em geral, conquistaram ndo s6 a sociedade,
mas o mundo dos negdcios, e como a lingua inglesa, por exemplo, € a mais comum e utilizada

em transagdes comerciais no mercado internacional.

Antigamente, a lingua francesa era a mais falada e toda Europa a usava como tnico
idioma, ja que o latim havia sofrido muitas modifica¢des. Nesse contexto, a lingua
inglesa surge com forga total apds a decadéncia tanto do latim quanto do francés e,
além de dominar a Europa, acaba dominando também a América pelo poder que os
Estados Unidos exerciam militarmente e que ainda exercem até os dias de hoje.
Assim, o inglés é visto como o idioma da tecnologia, das telecomunicacdes e das
finangas internacionais; sendo, portanto, a lingua estrangeira mais utilizada no
campo da informadtica, sobremaneira com o advento da rede internet. Nao bastasse a
poténcia cinematografica, musical e literdria que é representada pela linguagem de
Shakespeare, o inglés configura-se, ainda, como o idioma de jargdes de inimeras
dreas, o qual é utilizado por aproximadamente metade dos jornais do mundo e em
quase 80% dos trabalhos de pesquisa académica cientifica (LONG, 2005 apud
SANTOS, 2012, p.7).

Isso também ocorre pelo fato de os Estados Unidos comercializarem com a
maioria dos paises do mundo, além de ser integrante de vdrias organizacdes fortes e
importantes mundialmente e de ser um dos paises que mais influencia nos precos
internacionais por sediar atividades multinacionais na maior parte do pais faz com que sua
lingua seja falada pela maioria dos paises do mundo, desde os capitalizados, como os paises
parte do G-10, quanto os paises com grandes problemas financeiros, os que geralmente tém
ou tiveram grandes dividas com o FMI, como foi o caso do nosso pais (Coracini, 1998 apud

Santos, 2012).

Afora essas questdes, outro dado importante a ser citado se refere ao fato de a
chamada “lingua franca” ou “idioma global” nio ser exatamente aquele que leva em
consideracdo quantas pessoas a falam, mas sim quem a fala. Dizemos isso, porque a
lingua mais falada no mundo €, na realidade, o mandarim (ou chinés), embora nio
seja este o idioma mais usado pelas pessoas de grande influéncia no mundo (IANNI,
1997 apud SANTOS, 2012, p. 7).

O dominio de idiomas torna-se cada vez mais indispensdvel dentro das
organizacdes, devido ao crescimento acelerado nas transagdes comerciais. E para que haja

comunicacdo eficaz com clientes estrangeiros € importante ressaltar que o profissional, de
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secretariado executivo, neste caso, conheca ndo somente a lingua estrangeira, mas também a

cultura, valores e habitos.

Até alguns anos, ndo era preciso mais do que um conhecimento rudimentar de uma
lingua franca, tal como o inglés, para se comprar e vender entre paises de linguas e
culturas diferentes. Contrariando esse modelo, a atual globalizagdo da economia
mundial tem requerido que os participantes do comércio internacional estejam
melhor preparados para poder competir com mais eficcia e rapidez, podendo assim
oferecer produtos mais diversos e pre¢os mais competitivos aos consumidores. A
comunica¢do entre mercados diferentes ji ndo depende apenas de uma lingua
franca, mas exige que o vendedor de bens ou o prestador de servigos tenha
conhecimento da lingua e da cultura do seu comprador ou cliente em potencial
(TONDELLI, 2005, p. 27-28).

Diante desse ponto de vista, pode se dizer que o Brasil para colocar seus produtos
no mercado internacional precisa de profissionais com fluéncia nao somente na lingua inglesa,
mas também com dominio em outras linguas, como a lingua espanhola. J4 que o Espanhol
passou a ser bastante requisitado nos ultimos anos devido as relagdes comerciais entre o

Brasil e o Mercosul.

J4 a lingua espanhola passou a ser muito requisitada nos dltimos anos devido as
relagdes comerciais entre o Brasil e o Mercosul (Mercado Comum do Sul). De
acordo com Sedycias (2000, p. 4), depois do inglés, o espanhol é a segunda lingua
mundial utilizada “como veiculo de comunicag@o internacional, especialmente no
comércio, e a terceira lingua internacional de politica, diplomacia, economia e
cultura, depois do inglés e do francés” (SEDYCIAS, 2000 apud TONDELLI, 2005,
p. 28).

A autora ainda destaca que, “cerca de 100 milhdes de pessoas usam o espanhol
como uma segunda lingua, sendo esta a lingua estrangeira mais ensinada nos Estados Unidos
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e Canadd” (TONDELLI, 2005). Com base nessas informagdes, pode — se afirmar que, “[...] o
mercado de trabalho exige um novo perfil do profissional de secretariado, dessa forma torna-
se indispensdvel dominar mais de um idioma e adaptar-se aos novos modelos.” (GRION E

PAZ, 1998 apud MATOS; FRUTUOSO, 2011).

Quanto mais idiomas, melhor. Inglés é imprescindivel, ja se sabe. Mas a procura por
outros idiomas, como o espanhol, o alemio, o italiano e o francés tém crescido
bastante. Com o crescimento do Mercosul e o desejo de entrar nos mercados
europeus, muitos executivos e outros profissionais t€m procurado especializagdo em
um terceiro idioma (TONDELLI, 2005, p.25).

Diante de tanto fatores, a ascensdo dos paises e consequentemente de suas linguas

fez com que as empresas e seus colaboradores, no caso, os profissionais de Secretariado
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Executivo, por terem bastante habilidade e conhecimento em linguas estrangeiras, se

adaptassem a essa nova realidade.
2.4 A importancia dos idiomas estrangeiros para o exercicio da profissao

Atualmente o profissional de secretariado executivo desempenha um papel de
grande importancia dentro das organizagdes. Esse profissional participa cada vez mais do dia
a dia da empresa, tendo que dominar diversos assuntos, estar bem informado do que acontece
no mercado de trabalho, ser um agente facilitador na tomada de decisd@o junto ao seu
executivo. Além disso, a profissdo exige que o secretdrio tenha o dominio de uma ou mais
linguas estrangeiras, pois cada vez mais as empresas atuam no mercado internacional, tendo

este profissional que estar bem informado, como afirma Bruno (2006, p. 27):

Com o fator da globalizagdo uma das habilidades mais exigidas do profissional de
secretariado € a fluéncia em idiomas para leitura, versdo, tradugcdo e conversacio,
mas focada na linguagem culta, independentemente do idioma em questdo, bem
como conhecimentos protocolares das diferentes culturas.

A Lei n® 7.377/85, alterada posteriormente pela Lei n® 9.261/96, em seu artigo 4°,
dispde sobre o exercicio da profissdo e sobre as atribui¢des do profissional de Secretariado

Executivo:

I - planejamento, organizagdo e direciio de servicos de secretaria; II - assisténcia e
assessoramento direto a executivos; III - coleta de informacdes para a consecugdo de
objetivos e metas de empresas; [V - redacdo de textos profissionais especializados,
inclusive em idioma estrangeiro; V -interpretacdo e sintetizacdo de textos e
documentos; VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de
explanagdes, inclusive em idioma estrangeiro; VII - versdo e tradu¢do em idioma
estrangeiro, para atender as necessidades de comunicacdo da empresa; VIII —
registro e distribui¢do de expedientes e outras tarefas correlatas; IX - orientacdo da
avaliacdo e selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia; X -
conhecimentos protocolares (BRASIL, 1985).

Pode se perceber que desde 1985 quando a profissdo de secretdrio executivo foi
regulamentada, constam 03 das 10 atribui¢des citadas acima, incisos IV, VI e VII, a
necessidade de execucdo de atividades relacionadas ao conhecimento de idiomas estrangeiros.
Assim, pode se dizer que antes essa atribuicdo era uma prioridade, mas com evolucido da
globalizagdo, atualmente ela € vista como requisito basico e que o profissional de secretariado
executivo necessita de constantes atualizacoes e reciclagens em relacdo as linguas

estrangeiras. Segundo o autor Martins:
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O profissional da drea de secretariado deve ter consciéncia que o dominio de uma
segunda ou terceira lingua, da informdtica, dos recursos tecnolégicos e do
atendimento da economia global, sdo e continuardo sendo fatores da absorcdo ou
eliminacdo de profissionais no mercado de trabalho globalizado (MARTINS, 2010
apud FREITAS 2011, p. 37)

E diante desses avancos acontecidos na sociedade de forma geral e na educagio
atualmente, conhecer e dominar outro idioma nao sdo mais um diferencial, mas sim uma
questdo de atender as necessidades da sociedade e do mercado de trabalho. As linguas
estrangeiras se constituiram como uma segunda lingua materna e a lingua inglesa, como a
mais usual e solicitada pelas organizacdes corporativas por se tratar do ‘“idioma da

globalizacdo” (SANTOS 2012).

Com esse ponto de vista, pode-se afirmar que € de suma importincia que o
profissional de secretariado tenha o dominio de pelo menos uma lingua estrangeira, essa €
uma condi¢do necessdria, sobretudo, para aqueles que desejam trabalhar em alguma das
diversas empresas multinacionais localizadas no pais, bem como empresas brasileiras que ja

atuam no mercado internacional. Segundo o autor Sandri:

[...] para quem estd inserido nesse meio de negociagdes ou pretende se inserir no
mercado internacional, tanto no ramo pessoal como profissional, o conhecimento de
uma segunda lingua se torna uma prioridade que deve ser, obrigatoriamente,
cumprida e ndo vista como apenas uma opc¢do de conhecimento extra (SANDRI,
2008 apud PILLATI; SANTOS, 2008).

Assim, acredita se que o conhecimento de mais de uma lingua estrangeira se
tornou um grande diferencial no mercado de trabalho e que para o profissional se destacar, é
necessario que ele busque ndo s6 conhecer uma lingua estrangeira, mas sim duas ou mais
linguas, pois o profissional pode deparar-se com uma realidade organizacional que interage
com os mais diversos paises sobre os mais variados produtos e servigcos. E para tanto, uma
boa fluéncia oral e escrita em linguas estrangeiras € indispensavel, seja ela em inglés,
espanhol, francés ou outro idioma. Portanto, estar mais do que comprovado a importancia das
linguas estrangeiras para o profissional de secretariado que se encontra ou deseja se inserir em

organizacdes envolvidas com o globalizado mundo dos negocios.
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3 O ENSINO DE LINGUAS ESTRANGEIRAS NOS CURSOS DE SECRETARIADO
EXECUTIVO

Com a chegada da globalizacdo, a comunicagdo oral e escrita em mais de uma
lingua transformou-se num critério-chave dentro das organizagdes. Para o acompanhamento
dessa modernizacdo, os cursos de bacharelado em Secretariado Executivo tiveram que
atualizar as suas estruturas curriculares em relagdo aos aspectos tedrico-metodologicos
voltados para o dominio de linguas estrangeiras uma vez que os profissionais egressos desses

cursos devem estar aptos a atuar com sucesso em relagdo ao dominio de idiomas estrangeiros.

Uma vez que o profissional de Secretariado Executivo necessita possuir aptiddes
para exercer suas funcdes laborais tanto em sua lingua verndcula quanto em idioma
estrangeiro, o conhecimento de mais de uma lingua estrangeira tornou-se, nos dias
atuais, um atrativo e um grande diferencial no mercado de trabalho. H4, inclusive,
quem defenda a ideia de que o portugués, o inglés e o espanhol, por exemplo, sdo
idiomas fundamentais para o trabalho do secretdrio executivo e que o dominio de
uma terceira lingua é, na realidade, o verdadeiro diferencial desse profissional
(SILVA, 2002 apud SANTOS 2012, p. 9).

Diante disso, entende se que cada vez mais € necessdrio abordar disciplinas de
linguas estrangeiras nos cursos de Bacharelado em Secretariado Executivo, com enfoque no
desenvolvimento de habilidades comunicacionais como a leitura, escrita e oralidade, uma vez
que o dominio de duas, trés ou mais linguas estrangeiras nesse contexto certamente ird
ocasionar o reconhecimento € uma crescente ascensao desses profissionais de Secretariado
Executivo no mercado de trabalho.

E importante destacar a diversidade de disciplinas que existe nas estruturas
curriculares dos cursos de Secretariado Executivo, de natureza interdisciplinar, ou seja, é uma
area que mantém constantemente um didlogo das suas disciplinas com as de outras dreas, bem
como a necessidade de se estabelecer um objeto de estudo. O capitulo ird abordar as
Diretrizes Curriculares Nacionais do curso, o método de interagdo do curso de Secretariado
Executivo com outras dreas, através da Interdisciplinaridade, e como é aplicado o ensino de

idiomas estrangeiros dentro dos cursos de Secretariado Executivo.
3.1 Diretrizes curriculares nacionais para os cursos de Secretariado
Diante das intimeras institui¢gdes existentes no pais, foram criadas normas que

orientam o planejamento curricular e o sistema de ensino de qualquer que seja o curso, de

todas as instituicdes do pais. As Diretrizes Curriculares Nacionais sdo defini¢cdes sobre



24

principios, fundamentos e procedimentos da Educagdo, que orientam as instituicdes na
organizacao, articulacdo, desenvolvimento e avaliacdo de suas propostas pedagogicas.

A Lei n°® 4.024/61 das Diretrizes e Bases da Educacao, estabeleceu o ensino da
disciplina de idiomas estrangeiros, como o Inglés e o Francés, ambas como optativas. Apos
dez anos, o Inglés foi normalizado pela Lei n°® 5.692/71 que estabelecia as Diretrizes e Bases
da Educagdo, onde deixou de aparecer o idioma Francés como disciplina optativa. A
denominac¢do Lingua Estrangeira Moderna (LEM) s6 surgiu em 1976 com a Resolucao
Federal n° 58 e foi quando o aprendizado do Inglé€s tornou- se obrigatério. Porém observa-se
um retrocesso em 1982, quando a Lei de n°® 7.044/82 normalizou a LEM e tornou novamente
o Inglés uma lingua optativa.

Finalmente com a homologacdo da Lei n° 9.394/96, ficou estabelecido a
obrigatoriedade do ensino de pelo menos uma Lingua Estrangeira Moderna, cuja escolha
ficaria a cargo da instituicdo de ensino, observando os limites e possibilidades desta. Assim,

subentende-se que:

A Lei n. 9.394/96 permitiu uma nova reflexdo sobre a importancia da Lingua
Estrangeira Moderna (LEM) no curriculo escolar e, também normatizou as
disposicdes basicas sobre o mesmo, estabelecendo o nicleo comum obrigatério, no
qual, o Inglés é inserido em ambito nacional para o Ensino Fundamental e Médio
(FREITAS, 2011, p. 17).

Em seguida, em 1997 foi elaborado em ambito federal, os Parametros
Curriculares Nacionais (PCN), apdés a promulgacdo da Lei n° 9.394/96. Os Parametros

Curriculares Nacionais de Lingua Estrangeira definiram os objetivos da LEM:

[...] E esta concepgio que se deve ter da aprendizagem de uma lingua estrangeira,
notadamente do inglés: usd-lo para se ter acesso ao conhecimento em vérios niveis;
[...] 0 acesso a essa lingua, tendo em vista sua posi¢do no mercado internacional das
linguas estrangeiras, por assim dizer, representa para o aluno a possibilidade de se
transformar em cidaddo ligado a comunidade global, a0 mesmo tempo em que pode
compreender, com mais clareza, seu vinculo como cidaddo em seu espaco social
mais imediato (BRASIL, 1997, p.49).

Na defini¢do dos objetivos gerais para o ensino da Lingua Estrangeira Moderna,
levou-se em conta o aluno, o sistema educacional e a funcdo social da Lingua estrangeira,
além da capacidade de inser¢do e atuagdo social. De acordo com texto descrito no PCN
(BRASIL, 1998), seus objetivos quanto a Lingua Estrangeira sdo orientados para a

sensibiliza¢do do aluno em relacao ao:
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I - mundo multilingue e multicultural em que vive;
IT - a compreensao global (escrita e oral);

IIIT - empenho na negociacao do significado e ndo na corregao.

A partir destas orientacdes, espera-se que o aluno de Lingua Estrangeira seja
capaz de propiciar experiéncias de comunica¢do humana, pelo uso de uma lingua estrangeira,
além de construir conhecimento sistemédtico, sobre a organizagdo textual e sobre como e
quando utilizar a linguagem nas diversas situacdes de comunicagcdo (BRASIL, 1998).

A Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional n°. 4.024/61 e de Reforma
Universitaria n°. 5.540/68 instituiram ao Conselho Federal de Educagcdo a fungdo de
determinar curriculos minimos para os cursos de graduacdo. Esses curriculos sdo utilizados
para determinar padrdes gerais védlidos nacionalmente. De acordo com o Parecer CES/CNE

776/9:

As diretrizes curriculares constituem no entender do CNE/CES, orientacdes 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
formacao oferecida aos estudantes (BRASIL, 1997, p.7).

Essas orientagdes curriculares sdo elaboradas de acordo com a necessidade de
cada drea de atuacdo e as competéncias desejadas. O objetivo das diretrizes curriculares

criadas pelo Conselho Nacional de educagao é:

Servir de referéncia para as instituigdes na organizacdo de seus programas de
formacgdo, permitindo flexibilidade e priorizacdo de 4dreas de conhecimento na
construcdo dos curriculos plenos. Devem induzir a criagdo de diferentes formacdes e
habilitagdes para cada drea do conhecimento, possibilitando ainda definirem
multiplos perfis profissionais, garantindo uma maior diversidade de carreiras,
promovendo a integracdo do ensino de graduacdo com a pds-graduacdo,
privilegiando, no perfil de seus formandos, as competéncias intelectuais que reflitam
a heterogeneidade das demandas sociais (BRASIL, 2005, p. 3).

Com as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduagdo em

z

Secretariado Executivo ndo ¢ diferente, foram criadas para indicar os componentes
curriculares obrigatdrios, que abrangem desde o perfil do formando, as competéncias e
habilidades, os contetdos curriculares e a duracao do curso, as atividades complementares, o

sistema de avaliacdo, trabalho de conclusao, e outros.

N

Os cursos de Secretariado Executivo chegaram a universidade para enfrentar
exigéncias de uma profissdo que se tornou indispensdvel nas organizag¢des e cuja
amplitude de acdo vai muito além da esperada anteriormente. A participagdo desse
profissional é, nos dias de hoje, muito mais intensificada pela grande
responsabilidade que deles se exige (BIANCHI; ALVARENGA, 2003, p. 4).
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No caso, as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduagdo em
Secretariado Executivo procuram formar profissionais que atendam as mudancas sociais,
tecnoldgicas e se adaptem as diversas demandas do mercado. Os contetdos curriculares da
Lei de Diretrizes e Bases da Educacdao (LDB) deverdo considerar em seus projetos

pedagdgicos e em sua organizacdo curricular os seguintes contetidos integrados:

I - Conteudos Basicos: estudos relacionados com as ciéncias sociais, com as ciéncias
juridicas, com as ciéncias econdmicas e com as ciéncias da comunicacio e da
informacao; II - Contetidos Especificos: estudos das técnicas secretariais, da gestdo
secretarial, da administragc@o e planejamento estratégico nas organizacdes publicas e
privadas, de organizacdo e métodos, de psicologia empresarial, de ética geral e
profissional, além do dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira e do
aprofundamento da lingua nacional; III - Contetddos Tedrico-Priticos: laboratérios
informatizados, com as diversas interligacdes em rede, estdgio curricular
supervisionado e atividades complementares, especialmente a abordagem tedrico-
pritica dos sistemas de comunicacdo, com énfase em softwares e aplicativos
(BRASIL, 2005, p. 2)

Portanto, nota-se que a grade curricular do curso de Secretariado Executivo € bem
diversificada, pois envolve conteidos que sdao estudados em diferentes areas. Contudo, a
formac¢do de bacharéis em Secretariado Executivo, de acordo com as diretrizes curriculares,
deve ser:

Com soélida formacdo geral e humanistica, com capacidade de andlise, interpretacio
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 € pessoas, com
observancia dos niveis graduais de tomada de decisdo, [...] o curso de graduagdo em
Secretariado Executivo deve ensejar a formag@o com s6lidos dominios académicos,
cientificos e tecnoldgicos de seu campo de atuacdo, competente para assessorar a
instituigdes em suas relagcdes nacionais e internacionais, apto ao eficaz desempenho

de muiltiplas relagdes de acordo com as especificidades da organizacdo, gerenciando
informagdes e comunicagdes internas e externas (BRASIL, 2004, p.9).

Baseando-se na visualizacdo destas diretrizes, torna-se nitida a necessidade do
aprendizado em idiomas estrangeiros por parte do aluno, para que este possa, a partir do
conhecimento adquirido, participar de forma ativa no mercado globalizado. Observa-se
também que os Cursos de Graduacdo em Secretariado Executivo possuem uma formacdo bem
ampla e diversificada, para suprirem satisfatoriamente a demanda mercadolégica, porém em
relac@o a natureza tedrica pode se dizer que o curso enfrenta algumas dificuldades, em relagdao

as pesquisas na area secretarial, fazendo com que os estudiosos mantenham uma relagao de
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dependéncia com outras dreas do conhecimento e, consequentemente, tendo que buscar

interacdo com outros cursos.

3.2 Interdisciplinaridade no curso de Secretariado Executivo

O estudo da relacio de um curso com outro, a troca de informagdes e
conhecimentos, a interacdo de diversas disciplinas ou d&reas do saber, chama se
Interdisciplinaridade (CARLOS, 2007). Na educacdo, tal termo significa interacdo entre
vdrias disciplinas, ou seja, € um principio novo de reorganizagdo das estruturas pedagdgicas
do ensino das ciéncias, tendo assim uma interacdo nos conceitos € nos métodos, para que o
aluno tenha uma visao global da realidade (FERREIRA, 2000). A interdisciplinaridade possui
uma relacdo de proporcdo, de interagdo que possibilita o didlogo entre os interessados,
dependendo de uma mudancga de atitude diante do problema do conhecimento, da substitui¢dao
de uma concepg¢do fragmentada (FAZENDA, 1999).

A expressao interdisciplinaridade ndo possui um conceito ou significado unico,
existem vérias definicdes tais conceitos variam e sdo discutidos por varios pesquisadores, que
vém tentando, através de seus estudos, encontrar uma defini¢do “padrao” para o que seja

interdisciplinaridade:

Interdisciplinaridade: interacdo entre duas ou mais disciplinas, podendo ir da
simples comunicacdo das ideias até a interacdo mutua dos conceitos, da
epistemologia, da terminologia, dos procedimentos, dos dados e da organizac¢do da
pesquisa (JAPIASSU, 1992, p.88).

A Interdisciplinaridade como uma questdo de romper com a tendéncia

fragmentadora do processo do conhecimento:

Essa compreensao critica colabora para a supera¢do da divisdo do pensamento e do
conhecimento, que vem colocando a pesquisa € 0 ensino como processo reprodutor
de um saber parcelado que consequentemente muito tem refletido na
profissionalizagdo, nas relagdes de trabalho [...] (SIQUEIRA; PEREIRA, 1995 apud
ORTH, 2010).

Para Luck (2001, p.64), “[...] Interdiciplinaridade € o processo que envolve a
integracdo e o engajamento de educadores, num trabalho conjunto, de interacdo das
disciplinas do curriculo escolar entre si e com a realidade, de modo a superar a fragmentacdo

do ensino”.
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Ainda que o termo interdisciplinaridade nao se configure como um sentido Unico

e preciso, em vista do conjunto de pontos de vista distintos que ele recebe, percebe se que ha

uma compreensdo comum por parte dos seus diversos pesquisadores, que a

interdisciplinaridade contribui significativamente para o avanco da ci€ncia, principalmente no

estudo de temas complexos, na necessidade de relacdo de sentidos e significados para a busca
do conhecimento, objetivando uma percepcao de saberes em conjunto.

O conceito de interdisciplinaridade fica mais claro quando se considera o fato trivial

de que todo conhecimento mantém um didlogo permanente como os outros

conhecimentos, que pode ser de questionamento, de confirmagdo, de
complementacdo, de negacdo, de ampliacdo, [...] (BRASIL 1999, p.88).

No Brasil, a interdisciplinaridade comegou a ser abordada a partir da Criacdo da
Lei de Diretrizes e Bases e dos Pardmetros Curriculares Nacionais, desde entdo, sua presenca
no cendrio educacional brasileiro é constante, pois além de influenciar nas propostas
curriculares e contribuir para o aprendizado dos alunos, a interdisciplinaridade tornou-se cada
vez mais presente no discurso e na pratica de professores. Contudo, trabalhar com esse
método exige do professor uma atitude enddgena e que ele utilize metodologias didéticas
adequadas, dentro dos aspectos histdricos — criticos, pois isso possibilitard uma aprendizagem

eficaz na compreensao da realidade (OLIVEIRA, 2010).

O processo de ensino se caracteriza por uma combinacdo de atividades do
professor e dos alunos, ou seja, quando o professor conduz o estudo para o aluno assim,
esses atingem progressivamente o desenvolvimento de suas capacidades mentais. E
importante ressaltar que o direcionamento do processo de ensino necessita do conhecimento
dos principios e diretrizes, métodos, procedimentos e outras formas organizativas.
(LIBANEO, 1994). Nesse contexto, a interdisciplinaridade representa uma importante
alternativa para o curso de Secretariado Executivo, considerando que essa drea mantem
bastante relacdo com diferentes dreas do conhecimento, jd que precisa determinar o seu

objeto de estudo, a partir dessas diversas interagdes.

Pode se dizer que o Secretariado se constituiria em uma interdisciplina, ja que
mantem interagdo constantemente com outras disciplinas, ndo sé das ciéncias sociais
aplicadas (Economia, Administracdo, Estatistica), mas também com &reas do conhecimento

(Sociologia, Psicologia, Linguistica, Tecnologia da Informacao). Entretanto, existem algumas
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dificuldades enfrentadas pelos pesquisadores, em relacdo a realidade da linguistica aplicada,
enquanto area do conhecimento interdisciplinar (NASCIMENTO, 2012).

Uma dessas dificuldades € em relag@o a natureza tedrica, pois implica na aceita¢ao
dos estudiosos, em relagdo a integracdo de ideias de vdrias dreas como sendo compativeis.
Essa atividade requer um grande esfor¢co de abstracdo tedrica e de pensamento critico de um
nivel de teoriza¢do inadequado (disciplinar) em uma drea que se quer interdisciplinar. Outra
dificuldade também enfrentada estd associada a drea de investigacdo interdisciplinar, essa esta
relacionada com a aceitacdo institucional da drea, isso tem implicacdo direta no
desenvolvimento de carreiras universitdrias e no funcionamento de pesquisas.

Acredita-se que em consequéncia da interdisciplinaridade prenunciada pelos
estudiosos da drea, o Secretariado necessita de docentes com formacdo em diversas areas do
conhecimento e que esses sdo desafiados pela necessidade em relacionar tais dreas especificas
a formacdo de um profissional heterogéneo.

Em influéncia da realidade ja exposta o que se observa sao alocagdes dos cursos
de Secretariado em diferentes centros. Em algumas institui¢des estd interligado aos centros
de ciéncias aplicadas, em outras instituicdes podem estar associados aos centros de ciéncias
humanas ou até mesmo em centros de ciéncias Tecnoldgicas. Além disso, vale destacar a
auséncia do secretariado como drea de conhecimento no Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico (CNPq), principal 6rgdo de pesquisa do pais
(NASCIMENTO 2011). A seguir observam se alguns dos grupos em secretariado cadastrados

na Plataforma Lattes:

Quadro 2 — Grupos de Pesquisas no Brasil da area de Secretariado Executivo

Instituicao Grupo de Pesquisa Linhas de Pesquisa

Gestido e Teoria do Conhecimento nas Ciéncias
UNICENTRO da Assessoria
Relagdes Internacionais Brasil - Franca - Canada

Gestdo do Conhecimento nas
Ciéncias Sociais Aplicadas

Grupo de Estudos em
Secretariado Executivo — UPF
GESEB

Formacao e atuacdo do profissional de
Secretariado

Gestao Secretarial

SR Lingua Estrangeira Moderna

Secretaria do Executivo UNIOESTE p
o Lingua Portuguesa

Bilingue

E outros
Grupo de pesquisas E?r?clifasm
Interdisciplinares em UFS Teci Ol(% ias
Secretariado- GPISEC £

E outros

Linguistica Dinamica de Letras

Educacao, Cidadania e Globalizacdo

El Espafiol para Brasilefos , con atrctivo y
asunsots de interés

Linguistica Dindmica UFPE
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Lengua Espafiola 2 para Secretariado y
Administracién
Espaiiol Ipara el Curso de Turismo y Hotelaria
E outros

Secretdrio Executivo: que INSTITUTO FEDERAL DE Secretariado

profissio € esta? MATO GROSSO

Fonte: Site do Diretério dos Grupos de Pesquisa no Brasil (2013), adaptado pela autora.

Diante do que foi exposto, observa se a importancia da aplicagdo da
interdisciplinaridade no contexto académico, pois é através dessa integracao entre disciplinas,
que o professor incentiva o aluno a construir um novo aprendizado, através da realizagdo de
trabalhos académicos, grupos de pesquisa, participacdo dos alunos em eventos da drea e
projetos integrados em diferentes cursos de graduagdo. Esses tipos de publicagdes podem ser
um diferencial na vida profissional de Secretariado como também para a instituicdo em que o
profissional esta inserido.

De acordo com Nonato Junior (2009, p. 157):

O trabalho empirico do profissional secretdrio € marcado pelo ato de assessorar, seja
no ambito operacional, tdtico, executivo, intelectual ou interdisciplinar. [...] o
profissional secretdrio se destaca como assessor — interligando realidades,
conhecimentos, pessoas, niveis hierdrquicos ou inter-relacionais. Logo, os estudos
académicos em Secretariado Executivo devem refletir conhecimentos que estejam
associados as praticas, teorias e relacdes de Assessoria.

Observa — se também, que as atividades do Secretariado utilizam diversas ciéncias
interdisciplinares, fazendo com que o curso mantenha uma relacdo de dependéncia com outras
areas do conhecimento, porém isso ndo impede a delimitacdo de um objeto de estudo préprio.
E preciso que os pesquisadores da drea de secretariado tenham a iniciativa para a delimitagio
dos estudos na drea, aprofundando-se na consolidagdo das pesquisas na drea secretarial,
sobretudo, no ambito académico e em institutos de pesquisa consolidados, ou seja, ir a busca
da sua prépria ciéncia. SO assim o Secretariado passard a ocupar o seu proprio ambiente e

reconhecimento no mundo académico.

3.3 O Ensino de Idiomas Estrangeiros nos cursos de Secretariado Executivo

Atualmente, todos os tipos de profissionais enfrentam a necessidade de se
comunicar em idiomas que ndo sejam seu patrio, ja que todos estdo inseridos no mundo
globalizado. Com o profissional de Secretariado Executivo isso acontece constantemente, ja
que este assume um papel de assessor, onde representa as instituicdes e mantém contato com

outras organizagdes, sejam essas nacionais ou internacionais. Diante disso, as universidades
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com cursos de bacharelado em Secretariado Executivo, ja ndo poderiam ter mais como Unico
objetivo preparar futuros profissionais possuidores apenas de competéncia técnica; mas
profissionais com conhecimento € dominio de uma ou mais linguas estrangeiras, conforme a
Resolucao CES/CNE 3/2005, Art. 5° paragrafo II, “[...] dominio de, pelo menos, uma lingua
estrangeira e do aprofundamento da lingua nacional” (BRASIL, 2005, p. 3).

O ensino de idiomas estrangeiros nas universidades, especificamente no curso de
Bacharelado em Secretariado Executivo, deve se submeter as chamadas “pedagogias das
competéncias”, ou seja, deve proporcionar uma soélida formacdo linguistica com a
possibilidade de desenvolvimento de todas as habilidades comunicacionais em lingua
estrangeira, percorrendo um caminho didatico-pedagdgico progressivo e continuo mesclando
as habilidades comunicacionais de leitura, escrita e oralidade (SANTOS 2012).

Essa abordagem de disciplinas de linguas estrangeiras com enfoque no
desenvolvimento dessas habilidades comunicacionais (leitura, escrita e oralidade) por parte de
seus académicos pode ser um fator significante, pois além de atender uma necessidade do
mercado profissional, o dominio de linguas estrangeiras concorda nao somente como um
exercicio intelectual de aprendizagem de formas e estruturas linguisticas em um cddigo
diferente, mas também como uma experiéncia de vida, pois amplia as possibilidades do
académico se desenvolver de modo geral e agir discursivamente no mundo (SANTOS 2012).

Outro abordagem utilizada no ensino de lingua estrangeira no curso € da
aprendizagem intercultural. Esse € um elemento importante no processo de ensino de um
idioma estrangeiro, principalmente para fomentar a consciéncia intercultural do futuro
profissional. Quando alguém aprende uma lingua estrangeira traz para a sala-de-aula, a sua
prépria cultura e um sistema de valores. O desenvolvimento da interculturalidade como
capacidade de aceitar a diferenca e descobrir uma nova cultura por meio da lingua é um dos
objetivos da didatica atual e se considera um elemento importante para o processo de
aprendizagem de uma lingua estrangeira (VIGORENA 2005).

Dessa forma, o ensino de uma lingua estrangeira deve ser capaz de promover no
aluno o desenvolvimento de uma competéncia intercultural, pois quando individuos aprendem
a utilizar uma nova lingua, consequentemente aprendem a estabelecer contato social com
pessoas que participam de outra cultura. Pois segundo De Carlo et al. (1998 apud SANTOS et
al., 2012, p. 5): “Uma educagdo intercultural deve objetivar, de um lado, o apoio necessario
aos alunos para que enfrentem a inseguranga causada pelo desconhecido; por outro, conduzi-

los a generalizar as experi€ncias de contato com a cultura estrangeira [...]”.
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Logo, o professor de linguas estrangeiras, dentro da sala de aula, ocupa uma
posicdo estratégica para o desenvolvimento da competéncia intercultural, uma vez que
constréi o espaco entre o similar e o diferente, o interior e o exterior, o distante e o proximo.
No caso do ensino de linguas estrangeiras para Secretdrios Executivos, o professor deve estar
preparado a estimular nos alunos a capacidade de desempenhar o papel de mediador cultural,
ja que esses profissionais estio em constante contato com pessoas de diferentes niveis
hierdrquicos e culturas, gerenciando, assim, de forma eficaz situagdes de mal entendidos e de
conflitos (SANTOS 2012).

Diante do que foi apontado anteriormente, pode se perceber a diversidade no que
diz respeito ao conhecimento de linguas estrangeiras e o processo de aprendizagem em
diferentes culturas, como ocorre esse processo para os Secretdrios Executivos, profissionais
estes que, no exercicio das suas fungdes, estdo em constante contato com pessoas de

diferentes nacionalidades, necessitando do dominio em idiomas estrangeiros.



33

4 METODOLOGIA

O detalhamento da metodologia utilizada no presente estudo serd apresentado ao
longo deste capitulo, cujo contetddo consistird de esclarecimentos sobre o tipo de pesquisa, o
instrumento ou estratégia utilizada, as formas de tabulacdo e tratamento de dados. Segundo
Andrade (2009), a necessidade de uma metodologia da pesquisa cientifica surgiu quando o
homem comecou a formular perguntas sobre os fatos do mundo exterior. Para a referida
autora, metodologia consiste em “um conjunto de métodos ou caminhos que sdo percorridos
na busca do conhecimento” (ANDRADE, 2009, p.119). Ja para Marconi e Lakatos (2006),
metodologia pode ser compreendida como um conjunto de atividades sistemadticas e racionais

que permitem alcangar conhecimentos vélidos, consistentes e verdadeiros.

4.1 Tipo de pesquisa

Uma pesquisa pode ser solicitada quando nao existem informacdes satisfatorias
para a resolu¢do de um determinado problema ou questdo, ou ainda quando as informacdes
estdo montadas de maneira inadequada podendo causar um problema. A pesquisa pode ser
dividida em inimeras fases, sendo desenvolvida através do agrupamento de conhecimentos
disponiveis e pela utilizacdo cuidadosa de métodos, técnicas e outros procedimentos
cientificos (GIL, 2009). Além do exposto, é possivel afirmar também que pesquisa é “[...] o
procedimento racional e sistemdtico que tem como objetivo proporcionar respostas aos
problemas que sao propostos” (Gil 2009, p.17).

Contudo, toda pesquisa € classificada a partir da escolha de um critério, onde
esses podem variar de acordo com o enfoque utilizado (GIL, 2009). De acordo com Andrade
(2009), a classificacdo de uma pesquisa pode ser considerada quanto a sua natureza, objetivos,
procedimentos e quanto ao seu objeto. A partir da classificagdo por seus objetivos gerais, €
possivel distribuir uma pesquisa em trés grandes grupos: Exploratéria, descritiva e
explicativa. J4 na pesquisa classificada quanto ao objeto, esta poderd ser: bibliografica, de
laboratério e de campo.

Com o intuito de atingir os objetivos deste estudo, a pesquisa apresentada a seguir
ird analisar e interpretar os dados, fazendo uma relagdo do aprendizado em linguas
estrangeiras dos alunos das universidades federais do nordeste brasileiro com a realidade
vivida pelos alunos dessas universidades, serd feita uma pesquisa qualitativa, de carater

descritivo. Conforme afirma Assis (2010, p. 24) quando diz que:
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Pesquisa Qualitativa: € uma pesquisa descritiva, cujas informacdes ndo sio
quantificdveis; os dados obtidos sdo analisados indutivamente; a interpretacdo dos
fendmenos e a atribui¢do de significados sdo bdsicas no processo de pesquisa
qualitativa.

Sendo assim, o procedimento adotado para este estudo é o de abordagem
qualitativa, que busca analisar e interpretar os dados adquiridos e mostrar as caracteristicas de

cada contexto em que se encontra o objeto de pesquisa. Segundo Vergara (2000, p.45):

[...] a pesquisa cientifica classifica-se quanto aos fins (exploratdria, descritiva,
explicativa, metodoldgica, entre outras) e quanto aos meios (pesquisa de campo,
estudo de caso, ex post facto — um fato ocorrido, etc) ndo sendo mutuamente
excedente.

Com base nas definicdes citadas anteriormente, conclui-se que o presente estudo
enquadra-se, na realizacdo de uma pesquisa de cardter descritivo, onde os dados coletados

serdo classificados, registrados e analisados sem interferéncia do pesquisador (ASSIS, 2010).

4.2. Amostra

Uma pesquisa envolve um universo de elementos, onde é quase impossivel
considerar a totalidade das informagdes obtidas. Assim, o mais conveniente € utilizar o
método da amostragem (GIL, 2009).

Esse método pode significar “[...] uma parcela convenientemente selecionada do
universo ou populacdo; € um subconjunto do universo” (MARCONI e LAKATOS, 2006,
p.165). J4 para Barbosa (2001, p.345) “Pode-se, entdo definir amostra como parte da
populacdo que foi devidamente selecionada para apresentar o universo”.

A amostra deste estudo foi constituida pelos cinco cursos de Secretariado
Executivo Presencial, Bacharelado ofertados nas Universidades Federais localizadas nos
seguintes estados nordestinos: Bahia, Ceard, Paraiba, Pernambuco e Sergipe. Essa amostra foi
escolhida devido a semelhanca dessas instituigdes, estarem interligadas aos centros de

ciéncias aplicadas e aos departamentos também serem da 4rea Administrativa ou Social,

fatores esses que acabam interferindo na similaridade de suas estruturas curriculares.

4.3. Estratégia de pesquisa e coleta dos dados
Ao longo da trajetéria de uma pesquisa qualitativa deve se notar qual a estratégia
de pesquisa mais apropriada e o instrumento de coleta de dados mais conveniente para a

estratégia de pesquisa adotada ja que podem ser encontradas diferentes concepcdes de estudo.
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A coleta de dados é a etapa da pesquisa onde sdo aplicados instrumentos
elaborados e técnicas selecionadas, a fim de se efetuar coleta dos dados previstos
(MARCONI; LAKATOS, 2006).

A Estratégia de pesquisa utilizada para este estudo foi o Estudo Observacional.
Segundo Flick (2009, p. 203) “[...] a observacao permite ao pesquisador descobrir como algo
efetivamente funciona ou ocorre”. Esses estudos sdo complementados por abordagens que
tentam alcangar um conhecimento sobre o campo por meio de assimilacdo do pesquisador
como participante ou ndo do campo observado. (FLICK 2009). Neste trabalho, como nado
houve participacao do pesquisador no campo observado, pode-se afirmar que foi feita uma
observacao indireta nao participante.

A coleta de dados se deu por meio documental. Segundo Kelly; Gauthier et al.
(1984 apud VARGAS et al., 2010), esse método de coleta de dados trata se de eliminar, ao
menos em parte, a eventualidade de qualquer influéncia ou interveng¢do do pesquisador, do
conjunto das interacdes, acontecimentos ou comportamentos pesquisados.

A primeira parte da coleta se deu por meio do levantamento das estruturas
curriculares dos referidos cursos. Tais dados estavam disponiveis no Projeto Pedagégico do
curso ou no proprio site da IFES. Ambas as formas, na internet. A coleta foi realizada no

periodo de marco a julho de 2013.

4.4. Analise dos dados

Os dados coletados foram tratados por meio de anélise de contetdo, cujas informacgdes
nao sdo quantificaveis. Os dados obtidos sdo analisados indutivamente; a interpretacao dos
fendmenos e a atribuicdo de significados sdo bdsicas no processo de pesquisa qualitativa

(OLIVEIRA 2008). Segundo Bardin (1979, p. 42) andlise de conteddo é:

Um conjunto de técnicas de andlise das comunicacdes visando obter, por
procedimentos, sistemdticos e objetivos de descri¢do do conteddo das mensagens,
indicadores (quantitativos ou nio) que permitam a inferéncia de conhecimentos
relativos ds condigdes de producdo/recepcdo (varidveis inferidas) destas mensagens.

A primeira parte do processo foi dividida em trés etapas: na primeira foi identificar a
nomenclatura e categoria dos cursos, quantidade de disciplinas gerais e de linguas estrangeiras
ministradas, cargas horédrias e periodos dos cursos de Secretariado Executivos em uma
amostra das universidades federais do nordeste brasileiro. Na segunda, identificar as
disciplinas de idiomas estrangeiros que eram obrigatdrias e opcionais e qual os semestres e

que elas sdo estudadas nos cursos de secretariado executivos de Universidades Federais do
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Nordeste. E na ultima etapa foi para identificar como as inter -relacdes das disciplinas de
linguas estrangeiras. A segunda parte foi constitui-se por verificar se essas universidades
possuem alternativas de capacitacdo em idiomas estrangeiros adicionais as disciplinas
exigidas. Os dados obtidos foram analisados e apresentados neste capitulo em forma de
tabela, formando um comparativo entre os cursos de Secretariado Executivo em uma amostra

de Universidades Federais do Nordeste.
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5 ANALISE DOS DADOS

A andlise dos dados buscou alcancar os objetivos da pesquisa, bem como refletir
sobre o tema proposto, por meio da exploragdo das caracteristicas e informagdes obtidas na
seguinte amostra: os cursos de Secretariado Executivo Presencial, Bacharelado em uma
amostra de Universidades Federais do Nordeste Brasileiro. Baseando se nessa amostra buscou
— se fazer uma interpretagdo critica a luz da teoria. A seguir apresenta — se as cinco

institui¢des escolhidas na amostra:

1)) Universidade Federal da Bahia (UFBA)

10) Universidade Federal do Ceara (UFC)

110) Universidade Federal da Paraiba (UFPB)

V) Universidade Federal de Pernambuco (UFPE)
V) Universidade Federal de Sergipe (UFS)

5.1 Identificacoes e Inter - relacoes das disciplinas de Idiomas Estrangeiros

Identificar e inter - relacionar as disciplinas de Idiomas Estrangeiros dos cursos de
Secretariado nas suas integraliza¢des curriculares requer, primeiramente, delimitar a drea que
serd analisada, como foi o caso deste estudo, que procurou focar em uma regidao, o Nordeste
Brasileiro, devido a grande diversidade de integralizacdes curriculares, provocadas por
diversos fatores, como: a relagdo com diferentes centros de ciéncias, vinculagdo a
departamentos distintos, cargas hordrias e nimero de periodos dos cursos, fatores esses que

acabam ocasionando a Interdisciplinaridade do curso de Secretariado.

O quadro 3 faz uma sintética apresentacdo das principais caracteristicas dos 05

cursos de Secretariado Executivo escolhidos na amostra.

Quadro 3 — Apresentacdo dos cursos de Secretariado Executivo escolhidos na amostra

o Area de
6, N° de Carga g Departamento
Nome do curso | Instituiciao h Conhecimento 5
semestres | horaria Vinculado
CNPQ

Secretariado UFBA 10 | 2.640h/a - Depart. de Administracio
Executivo
Secretariado Centro de Ciéncias .. ~
Executivo UFC 8 2.560h/a St Aplfents Depart. de Administracio
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o Area de
e N° de Carga . Departamento
Nome do curso | Instituiciao h Conhecimento 5
semestres | horaria Vinculado
CNPQ
Secretariado Centro de Ciéncias Depart. de Ciéncias
Executivo UFPB 9 27150a |, - > part. ¢e *
o Aplicadas e Educacio Sociais
Bilingue
Secretariado UFPE 8 2.040h/a Cent.r(? de C%enc1as Depart: d.e Cu?nmas
Sociais Aplicadas Administrativas
Secretariado Ciéncias Sociais Niucleo de Secretariado
Executivo UFS 8 2:400h/a Aplicadas Executivo - NSE

Fonte: Dados da pesquisa (2013).

Na tabela de apresentacdo da amostra de cursos de Secretariado Executivo
observa — se algumas diferencas entres os cursos, primeiro em relagdo a nomenclatura, onde a
maioria € identificado como Secretariado Executivo, com exce¢do da Universidade Federal de
Pernambuco que € apenas Secretariado e da Universidade Federal da Paraiba que € Bilingue.
Ja em relacdo ao ndmero de semestres a média € de oito semestres, destacando — se a
Universidade Federal da Bahia com dez semestres e a Universidade da Paraiba, que apesar de
ser um curso bilingiie, s6 possui um semestre a mais do que as demais universidades
analisadas e possui um semestre a menos do que a da Bahia, com nove semestres no total.
Observa — se também que ha variacao na carga horéria dos cursos, do minimo de 2.040h/a no
curso de Secretariado em Pernambuco e do médximo de 2.715h/a no curso de Secretariado
Executivo Bilingue na Paraiba, que destaca — se por ser um curso com formac¢do em idiomas

estrangeiros, por isso exige um pouco mais de carga hordria.

Em relacdo 4 Area de conhecimento CNPQ 2 qual os cursos se aplicam, 80% da
amostra estio ligados ao Centro de Ciéncias aplicadas, com ressalva o curso da Universidade
Federal da Paraiba que também estd ligado a educacao, devido a formacao bilingiie, e o curso
da Universidade Federal da Bahia cujas informagdes ndo foram disponibilizadas no site da
instituicdo. E por dltimo a semelhanga dos departamentos vinculados, onde a maioria estd
interligada a Administragdo, exceto os cursos da Paraiba que é vinculado ao Departamento de
Ciéncias Sociais e o curso da Universidade Federal de Sergipe, que possui um ntcleo préprio

chamado de Nucleo de Secretariado Executivo (NSE).
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N° de Disciplinas | N° de Disciplinas
Sigla da N° de Disciplinas | N° de Disciplinas | de Idiomas de Idiomas
Instituicao Obrigatorias Opcionais Estrangeiros Estrangeiros
Exigidas Opcionais
UFBA 39 1 - -
UFC 35 14 6 4
UFPB 48 16 13 2
UFPE 20 26 Zero 7
UFS 33 56 6 9

Fonte: Dados da pesquisa (2013).

Ao fazer um comparativo entre as disciplinas dos cursos de Secretariado
escolhidos na amostra, pode — se observar uma grande variedade no nimero de disciplinas
obrigatérias, que varia do minimo de vinte disciplinas, como é o caso do curso na
Universidade Federal de Pernambuco, ao maximo como ocorre na Universidade Federal da
Paraiba com quarenta e oito disciplinas obrigatdrias. Vale ressaltar que esses niimeros podem
ser justificados pelos seguintes fatos, de que o curso de Pernambuco por se tratar de um curso
“tradicional”, por ndo possuir nenhuma disciplina de idioma estrangeiro obrigatdria, tem o
nimero de disciplinas menor que as demais, j o curso da Paraiba por ser um curso bilingiie,
possui um vasto nimero de disciplinas em idiomas estrangeiros, com treze disciplinas

exigidas.

Em relacdo aos cursos da Universidade Federal do Ceard e Sergipe pode se
observar uma semelhanga no ndmero de disciplinas gerais e de idiomas estrangeiros
obrigatdrias, ja em relagdo as disciplinas opcionais a diferenca é evidente, onde sdo quatorze
disciplinas opcionais no curso de Secretariado no Ceard, sendo que desse nimero quatro sao
de idiomas estrangeiros e em Sergipe possui cinquenta e seis disciplinas opcionais, sendo que
dessas, apenas nove sdo de idiomas estrangeiros. Por dltimo o curso da Bahia, que nao foi
possivel analisar, pois a integralizacdo curricular ndo estava disponivel no site, constava
apenas a informacdo que no momento sua integralizacdo estd sofrendo atualizacdes e
inclusdes de algumas disciplinas e aumento da carga hordria das disciplinas de idiomas

estrangeiros, devido a sua integralizacdo curricular serem muito antiga, de 1999.
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Quadro 5 — Idiomas Estrangeiros presentes na amostra de cursos de Secretariado

UFC UFPB UFS
. . UFPE .
Secretariado Secretariado Secretariado Secretariado
Executivo Executivo Bilingue Executivo
Lingua Inglesa Obrigatéria Obrigatoéria Opcional* Obrigatoéria
Lingua Espanhola Opcional* Obrigatoéria Opcional* Obrigatoéria
Lingua Francesa - Opcional* - Opcional*

Fonte: Dados da pesquisa (2013).

Na tabela de Idiomas estrangeiros observa - se que a Lingua Inglesa aparece em todas
as universidades, contudo, no curso de Secretariado de Pernambuco ela aparece somente nas
disciplinas opcionais, por ser um curso apenas de Secretariado e ndo de Secretariado
Executivo ou de Secretariado Executivo Bilingue como os demais. J4 a Lingua Espanhola
aparece como disciplinas obrigatérias nas Universidades da Paraiba e Sergipe € como
disciplinas opcionais nas Universidades do Ceard e Pernambuco. Em relacdo a Lingua
Francesa ela aparece simplesmente como opcional em duas Universidades, Paraiba e Sergipe
como podem ser observados no quadro exposto. Apesar de a Lingua Francesa ter sido o
idioma mais falado na antiguidade, em toda a Europa, hoje esse nimero é bem diferente. Com
o dominio da Lingua Inglesa em toda a Europa e América, o francés acabou diminuindo,
ficando o Inglés conhecido como o idioma da tecnologia, telecomunicac¢des e das financas

internacionais, segundo Long (2005).

Vale ressaltar também, que o Curso de Secretariado de Pernambuco é o tnico
curso presente nessa amostra, que ndo possui nenhuma disciplina obrigatéria de idiomas
estrangeiros, isso € um fator desfavoravel para a Universidade Federal de Pernambuco, ja que
¢ exigido para os profissionais de Secretariado Executivo o conhecimento e dominio de uma
ou mais linguas estrangeiras, conforme a Resolu¢gdo CES/CNE 3/2005, Art. 5° pardgrafo I,
“[...] dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira e do aprofundamento da lingua
nacional” (BRASIL, 2005, p. 3). Assim fica nitida a defici€éncia na estrutura curricular do

Curso na Universidade de Pernambuco, em relac@o a idiomas estrangeiros.

Quadro 6 — Disciplinas de Idiomas Estrangeiros presentes na amostra de cursos de Secretariado

UFBA UFC UFPB
Secretariado | Secretariado Secretariado
Executivo Executivo Executivo Bilingue

UFPE UFS
Secretariado Secretariado Executivo

Inglés para Fins
Lingua Inglesa I Lingua Inglesa I Lingua Inglesa 1* Especificos I
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UFBI.& UFC. UFP]? UFPE UFS
Secretariado Secretariado Secretariado . : :
: : ] - Secretariado Secretariado Executivo
Executivo Executivo Executivo Bilingue
i Inglés para Fins
Lingua Inglesa II Lingua Inglesa II Lingua Inglesa 2* Especificos 11
i Espanhol para Fins
Lingua Inglesa III Lingua Inglesa III Inglés Comercial 3* | Especificos I
i Inglés para Fins
Lingua Inglesa IV Lingua Inglesa IV Inglés Comercial 4% | Especificos 111
i Redagdo Comercial Espanhol para Fins
Lingua Inglesa V em Inglés Inglés Instrumental 1* | Especificos II
i Técnicas de Tradugao Inglés para Fins
Lingua Inglesa VI em Inglés Lingua Espanhola 1* | Especificos IV
i Inglés para Fins
Lingua Espanhola I* | Lingua Espanhola I Lingua Espanhola 2* | Especificos V*
) Francés para Fins
Lingua Espanhola IT* | Lingua Espanhola II Especificos I*
i Lingua Espanhola Francés para Fins
1+ Lingua Espanhola III Especificos IT'*
Francés para Fins
Lingua Espanhola IV* | Lingua Espanhola IV Especificos IIT*
Francés para Fins
Lingua Espanhola V Especificos IV*
Redacdo Comercial
em Espanhol Espanhol Instrumental *
Técnicas de Tradugao Estudo de textos
em Espanhol Espanhol*
UFB[.& UFC. UFP]? UFPE UFS
Secretariado Secretariado Secretariado q ; q
: : : - Secretariado Secretariado Executivo
Executivo Executivo Executivo Bilingue
Lingua Francesa I*
Lingua Francesa II*
- 10 15 7 13

Fonte: Dados da pesquisa (2013).

Na andlise do quadro 06, observa se mais detalhadamente quais as disciplinas de

idiomas estrangeiros estdo presentes na amostra. Pode se enfatizar que a Lingua Inglesa

aparece em todos os cursos, porém com nomenclaturas diferentes e com bastante nivel de
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aprofundamento, podendo chegar até no nivel VI como € o caso da Universidade Federal do
Ceard ou para fins mais especificos como € o caso da Universidade Federal da Paraiba, que
por ser um curso bilingiie, oferece disciplinas como Redacao Oficial em Inglés e Técnicas de

Tradugdo em Inglés.

A Lingua Espanhola, apesar de possuir um nivel de aprofundamento menor, em
relacdo a Lingua Inglesa, podendo chegar até o nivel V, como é caso da Universidade da
Paraiba, possue mais disciplinas para fins especificos, como Redacdo Comercial em
Espanhol; Técnicas de Tradu¢do em Espanhol; Espanhol Instrumental e Estudo de textos
Espanhol como podem ser observado no quadro 06 com os cursos da Paraiba e Sergipe. Em
relacdo a Lingua Francesa, apesar de aparecer somente como uma disciplina opcional, pode

chegar até o IV nivel, como € o caso do curso da Universidade Federal de Sergipe.

E por fim, pode — se verificar a quantidade de disciplinas de idiomas estrangeiros,
envolvendo disciplinas obrigatérias e opcionais, estudadas em cada curso analisado na
amostra, onde o minimo € na Universidade de Pernambuco com sete disciplinas, todas
opcionais, € o miximo na Universidade da Paraiba com quinze disciplinas, sendo treze
obrigatdrias e apenas duas opcionais. J4 o curso da Universidade do Ceard possui dez
disciplinas, sendo seis de Lingua inglesa obrigatérias e quatro da Lingua Espanhola opcionais
e no curso da Universidade de Sergipe possui disciplinas dos trés idiomas, sendo quatro de
Inglés e duas de Espanhol obrigatérias e quatro de Francés, duas de Espanhol e uma de Inglés

opcionais.

Quadro 7 — Periodos das disciplinas de Idiomas Estrangeiros presentes na amostra de cursos de Secretariado

UFC UFPB UFS

. . UFPE .
Secretariado Secretariado Secretariado Secretariado
Executivo Executivo Bilingue Executivo

Lingua Inglesa I

2° semestre

2° semestre

Sem periodo

2° semestre

Lingua Inglesa II 3° semestre 3° semestre Sem periodo 3° semestre
Lingua Inglesa II1 4° semestre 4° semestre Sem periodo 4° semestre
Lingua Inglesa IV 5° semestre 5° semestre Sem periodo 5° semestre
Lingua Inglesa V 6° semestre - - Sem periodo
Lingua Inglesa VI 7° semestre - - -

Redacao Comercial
em Inglés

6° semestre




UFC
Secretariado
Executivo

UFPB
Secretariado

Executivo Bilingue

UFPE
Secretariado
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UFS
Secretariado
Executivo

Técnicas de
Traducao em Inglés

7° semestre

Inglés Instrumental

Sem periodo

Lingua Espanhola I Sem periodo 2° semestre Sem periodo 3° semestre
Lingua Espanhola II Sem periodo 3° semestre Sem periodo 4° semestre
Lingua Espanhola

11 Sem periodo 4° semestre - Sem periodo
Lingua Espanhola

v Sem periodo 5° semestre - Sem periodo
Lingua Espanhola V - 6° semestre - -

Redacao Comercial
em Espanhol

7° semestre

Técnicas de
Traducao em

Espanhol - 8° semestre - -
Espanhol

Instrumental - - - Sem periodo
Estudo de textos

Espanhol = - - Sem periodo

Lingua Francesa I

Sem periodo

Sem periodo

Lingua Francesa I1

Sem periodo

Sem periodo

Lingua Francesa I11

Sem periodo

Lingua Francesa IV

Sem periodo

Fonte: Dados da pesquisa (2013).

Ao analisar o periodo em que as disciplinas de idiomas estrangeiros acontecem
pode — se observar que, em relacdo a Lingua Inglesa as disciplinas acontecem em um mesmo
periodo, do 2° ao 5° semestre, podendo ir até ao 7° semestre, como € o caso dos cursos de
Secretariado da Universidade Federal do Ceard e da Paraiba. J4 a Lingua Espanhola é
estudada desde o 2° até o 8° semestre, o curso bilingiie de Secretariado da Universidade
Federal da Paraiba e no curso da Universidade Federal do Sergipe € estudado no 3° e 4°

semestre, nas demais universidades contida nessa amostra, o Espanhol aparece como
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disciplina opcional, ou seja, sem periodo determinado. E o Francés € classificado como

disciplina opcional, nas Universidades Federais da Paraiba e Sergipe.

Quadro 8 — Inter - relagdo das disciplinas de idiomas estrangeiros

UFC
Secretariado
Executivo

UFPB
Secretariado
Executivo Bilingue

UFPE
Secretariado

UFS
Secretariado
Executivo

Lingua Inglesa I

Nao hé pré- requisito

Nao ha pré- requisito

Nao hé pré- requisito

Nao ha pré- requisito

Lingua Inglesa II

Lingua Inglesa I

Lingua Inglesa I

Lingua Inglesa I

Lingua Inglesa I

Lingua Inglesa I11

Lingua Inglesa II

Lingua Inglesa II

Lingua Inglesa II

Lingua Inglesa II

Lingua Inglesa IV

Lingua Inglesa III

Lingua Inglesa III

Lingua Inglesa III

Lingua Inglesa III

Lingua Inglesa V

Lingua Inglesa IV

Lingua Inglesa IV

Lingua Inglesa VI

Lingua Inglesa V

Redacio
Comercial em
Inglés

Lingua Inglesa IV

Técnicas de
Traducao em
Inglés

Lingua Inglesa IV

Inglés
Instrumental

Nao hé pré- requisito

Lingua Espanhola
I

Nao hé pré- requisito

Nao ha pré- requisito

Nao hé pré- requisito

Nao ha pré- requisito

Lingua Espanhola
II

Lingua Espanhola I

Lingua Espanhola I

Lingua Espanhola I

Lingua Espanhola I

Lingua Espanhola
11

Lingua Espanhola IT

Lingua Espanhola IT

Lingua Espanhola IT

Lingua Espanhola
Iv

Lingua Espanhola III

Lingua Espanhola III

Lingua Espanhola III

Lingua Espanhola
A%

Lingua Espanhola IV

Redacio
Comercial em
Espanhol

Lingua Espanhola V

Técnicas de
Traducao em
Espanhol

Lingua Espanhola V




45

UFC UFPB UFS
. . UFPE .
Secretariado Secretariado Secretariado Secretariado
Executivo Executivo Bilingue Executivo
Estudo de textos
Espanhol - - - Nao ha pré- requisito

Lingua Francesa I -

Nao ha pré- requisito

Nao ha pré- requisito

Lingua Francesa II -

Lingua Francesa [

Lingua Francesa [

Lingua Francesa
III - - -

Lingua Francesa
Iv = = =

Fonte: Dados da pesquisa (2013).

Observa se que somente as disciplinas do nivel I e as disciplinas de técnicas,
tradugdo e redacdo de textos em idiomas estrangeiros, ndo precisam de pré — requisitos para
serem cursadas. As demais precisam do pré — requisito do nivel anterior. Isso mostra, mais
uma vez, a interdisciplinaridade acontecendo no Secretariado Executivo, a interacdo entre
vdrias disciplinas, ou seja, € um principio novo de reorganizacdo das estruturas pedagdgicas
do ensino das ciéncias, tendo assim uma interacdo nos conceitos € nos métodos, para que o

aluno tenha uma visao global da realidade (FERREIRA, 2000).

Dessa forma, as inter - relacdes das disciplinas de idiomas estrangeiros acima
identificados confirmam a interdisciplinaridade do curso, devido a grande variagdo dos
fatores, ja citados no inicio deste capitulo (relacio com diferentes centros de ciéncias,

vinculag@o a departamentos distintos, cargas hordrias e nimero de periodos dos cursos).

5.2 Identificacoes de alternativas de Capacitacao em Idiomas Estrangeiros

O segundo objetivo desta pesquisa foi identificar quais alternativas de
Capacitacdo em Idiomas Estrangeiros adicionais as disciplinas formais que constam na
integralizacdo curricular dos Cursos de Secretariado escolhido na amostra desse estudo. Os

dados abaixo foram retirados do proprio site das instituicdes analisadas:

Quadro 9 - Alternativas de Capacitacdo Adicionais presentes na amostra de cursos de Secretariado

ALTERNATIVAS DE CAPACITA(;AO ADICIONAIS
UFBA - Secretariado
Executivo

UFC
Secretariado Executivo

Lingua Francesa II

Lingua Francesa III
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Fonte: Dados da pesquisa (2013).

Nas alternativas de Capacitacdo identificadas no site da cada Universidade dessa
amostra, observa — se que a Unica Universidade que possui cursos de Capacitacdo especificos
da drea de Secretariado foi a Universidade Federal da Paraiba, no qual foi observada a
existéncia de Curso de Extensdo em Linguas, onde sdo divididos por idiomas (Alemao,
Espanhol, Francés e Inglés) e subdivididos em turmas de acordo com os niveis (I, II, 111, IV,
V e Conversacdo) e os certificados sdo disponibilizados no préprio site da Universidade, além

dos cursos de Hotelaria e de Escritério Experimental de Secretariado Executivo.

Quadro 10 - Alternativas de Capacitagdo Adicionais Geral das universidades presentes na amostra

v PROGRAMAS DE INTERCAMBIO ESTUDANTIL:
RUDENTIAL FOUNDATION — THE WASHINGTON CENTER - USA

LUSO - BRASILEIRAS SANTANDER UNIVERSIDADES 2013
IBERO — AMERICANAS SANTANDER UNIVERSIDADES 2013

v" CURSO DE EXTENSAO EM LINGUAS
(ALEMAO, ESPANHOL, FRANCES E ITALIANO)

v' CURSO DE LINGUA ESTRANGEIRA, NA AREA DE
EXTENSAO
v" CURSOS INTERNACIONAIS:
CURSO DE ESPANHOL NA UNIV. DE SANTIAGO DE COMPOSTELA

DAAD: BOLSAS DE ESTUDOS EM LINGUA E CULTURA ALEMA

CURSOS INTENSIVOS DE ALEMAO EM DORTMUND

v CURSO BASICO DE LINGUAS ESTRANGEIRAS ON LINE
SANTANDER/UNIVERSIA PARA ALUNOS DE GRADUACAO
DA UFPE

v PROGRAMA DE MOBILIDADE ESTUDANTIL SANTANDER/
ANDIFES

Fonte: Dados da pesquisa (2013).
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Nas alternativas de Capacitacdo gerais identificadas no site da cada Universidade
dessa amostra, observa — se que as Universidades possuem suas alternativas diferenciadas, na
Universidade Federal de Pernambuco, observou - se que mesmo com um curso “tradicional”,
oferece aos seu alunos um curso basico de linguas estrangeiras online, em parceria com 0
Santader/ Universia, para seus alunos de graduagcdo. Na Universidade Federal da Bahia foram
identificados, o Intercimbio Estudantil, onde a Universidade possui uma Assessoria para
Assuntos Internacionais (AAI), pelas relacdes e trocas académicas com as institui¢des
parceiras. A Universidade também possui um grupo de pesquisa, onde estdo vinculados os
projetos de pesquisa dos alunos de graduacdo que estdo realizando a iniciagdo cientifica e
dentro deste grupo possui um Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo Cientifica
(PIBIC), que oferece bolsas de estudo para cursos de extensdo em idiomas estrangeiros

(alemado, espanhol, francés e italiano).

Em relacdo a Universidade Federal do Ceara foi identificado no site, na area de
Extensdo, cursos de Linguas Estrangeiras, onde desenvolvem processos de ensino/
aprendizagem de Linguas Estrangeiras e sua inclusdo em projetos politicos - pedagdgicos das
escolas; desenvolvimento de processos de formacdo em Linguas Estrangeiras; literatura;
tradugdo. E na drea Internacional foram identificados cursos no exterior voltados para Linguas
Estrangeiras, além dos Intercambios Estudantis, como: Top China 2013, Intercimbio na
Franca, Inglés sem fronteiras, UNIBRAL, entre outros. Por ultimo, a Universidade Federal de
Sergipe, onde foi identificado o Programa de Mobilidade Estudantil Santander/ Andifes,
programa de intercambio estudantil, que tem como finalidade promover para estudantes de

graduacdo a oportunidade de estudos em outras Instituicdes Federais de Ensino (IFES).

Mesmo com poucas opcdes de alternativas de Capacitacdo em idiomas
estrangeiros identificadas neste estudo, sabe-se que € por meio dessas, que os estudantes
encontram o aprimoramento ¢ dominio em idiomas estrangeiros de que o Secretdrio

Executivo necessita para evoluir, se destacar e obter sucesso na sua carreira profissional.
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6 CONSIDERA COES FINAIS

O conhecimento e dominio dos idiomas estrangeiros na profissdo de Secretariado
Executivo, sem dividas, € um fator determinante para o sucesso da profissdo. Tendo em vista
que o profissional de Secretariado Executivo atua em diversas dreas e encontra-se inserido em
mundo globalizado, torna-se indispensdvel o conhecimento de pelo menos um idioma
estrangeiro. Assim, os cursos de Secretariado Executivo, a fim de acompanhar as mudancas
que acontecem no mercado de trabalho, buscam cada vez mais interagir com outras

disciplinas ou dreas do conhecimento, aumentando ainda mais a Interdisciplinaridade.

Deste modo, a pesquisa de cardter descritivo por meio da andlise de contetido
realizada, alcancou seus objetivos, pois se identificou a inter - relagcdo com diferentes centros
de ciéncias, vinculacdo a departamentos distintos, cargas hordrias, nimero de periodos dos
cursos, a quantidade de disciplinas de idiomas estrangeiros ministradas nos cursos de
Secretariado Executivo escolhidos na amostra, onde foi possivel mostrar também a inter-
relacdo das disciplinas de idiomas estrangeiros nas integraliza¢des curriculares. O resultado
foi satisfatorio, pois foi possivel verificar quais disciplinas estdo ligadas uma a outra, quais

disciplinas ha em comum nos cursos de Secretariado Executivo das institui¢des escolhidas.

Em seguida foram identificadas alternativas de capacitacio em idiomas
estrangeiros adicionais as disciplinas formais dos cursos de Secretariado analisado na
amostra, embora nem todas as Universidades possuam programas que estejam diretamente
ligados ao curso de Secretariado Executivo, de alguma forma as Universidades analisadas na
amostra, possuem algum curso de extensao ou programa de intercambio que envolve idiomas
estrangeiros ou que acaba se relacionando com o profissional de Secretariado mesmo que

indiretamente.

Outro fator hd de ser destacado é como o dominio, a interelagdo e as alternativas
de capacitagdo podem favorecer na formagdo da identidade dos cursos de Secretariado no
Brasil, pois além dessas atividades serem cada vez mais exigidas no mercado de trabalho, as
universidades estdo buscando ampliar e melhorar suas disciplinas de idiomas estrangeiros,

que sdo necessdrias para a formacao do e sucesso do profissional.

Portanto, acredita - se ter conseguido mostrar de forma objetiva o cendrio do

ensino de Idiomas Estrangeiros em uma amostra de cursos de Secretariado Executivo,
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resultado este favoravel que vem confirmar a importancia de se estudar cada vez mais idiomas

estrangeiro nos cursos de Secretariado Executivo.

Como qualquer outro trabalho, este teve suas limitacdes no que diz respeito a
busca de material de pesquisa, como livros, monografias ou até mesmo informacdes no site
das instituicdes que abordassem sobre o assunto. Espera-se que sirva como fonte de pesquisa
para estudantes, professores e pesquisadores que se interesse pelo assunto e que sirva de
continuidade para criacdo de pesquisas em torno desse assunto, pesquisa essa que poderia se
feitas analisando uma amostra com cada regiao do pais e como as Universidades Federais do

Brasil se suprem de professores e outras pesquisas em torno dessa tematica.
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ANEXOS
ANEXO A - INTEGRALIZACAO CURRICULAR DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DO CEARA (UFC)

Universidade Federal do Ceara - Curso de Secretariado Executivo - Estrutura ; ‘:)
: @l ¢
Curricular - Noturno

Sem.|C6digos| Disciplinas Ofertadas | Cred. | Requisitos | Equivaléncia

HB868 |Portugués Instrumental I 4,0
HD957 |Introdugdo a Sociologia 4,0

10 | HD901 [Introducdo a Filosofia 4,0
EDO88 [Introdugdo a Administracdo 4,0 ED064 - ED103
EDO099 [Técnicas de Secretariado I 4,0
ED150 [Organizacdo de Eventos 4,0 ED099
EDO052 |Administracdo em Recursos 4.0 ED088

o Humanos I !
EE094 |Introducdo a Economia 4,0
HC777 |Lingua Inglesa I 4,0
HB873 |Portugués Instrumental II 4,0 HB868
CC260 |Introducdo a Estatistica 4,0

30 ED097 [Instituicdes de Direito 4,0 ED105
ED101 [Técnicas de Secretariado II 4,0 ED099
HC778 |Lingua Inglesa II 4,0 HC777

(Disciplina Opcional) 1

DB004 |Direito Administrativo 4,0 ED097
HF151 |Psicologia Aplicada ao Trabalho I 4,0 ED052 HF021
4° | ED095 |Metodologia do Trabalho Cientifico 40 HB873 EF429/EF439/EF461
! EH353/ED111
HC779 |Lingua Inglesa III 4,0 HC778
(Disciplina Opcional) 2
EH306 [Contabilidade Geral 4,0 CC260 EH299/EH316
50 ED152 AdministrNagéo de Sistemas de 4.0 CC260
Informacao !
ED153 [Gestdao Empresarial 4,0 ED052
HC780 |Lingua Inglesa IV 4,0 HC779
(Disciplina Opcional) 3
ED154 |[Estagio Supervisionado 6,0 |ED101/ED153
60 ED155 [Comportamento Organizacional 4,0 ED153
EH318 [Matematica Financeira 4,0 CC260
HC781 |Lingua Inglesa V 4,0 HC780
EDO30 |Legislacdo Social e Trabalhista 4,0 DB004
ED160 |Comércio Exterior 4,0 |EE094/DB004
70 ED012 |Administracdo Mercadoldgica I 4,0 EDO088 ED115
CK084 |Sistemas de Informagao e Banco 4,0 ED152

de Dados




HC782 |Lingua Inglesa VI 4,0 HC781
ED156 |Administracdo e Analise Financeira | 4,0 EH318
e Orcamentaria
ED157 [Monografia em Secretariado 6,0 |ED154/ED095
ED158 [Administracdo e Assessoria em ED155
Relagbes Publicas D
(Disciplina Opcional) 4 4,0
ED162 |Didatica em Secretariado 4,0
ED020 [Dindmica Gerencial 4,0
EE097 |[Economia Brasileira 4,0
EF427 |Economia do Setor Publico 4,0
ED163 Intelig.énciNa Competitiva das 4.0
8o Organizagoes
HD706 |Introducdo a Ciéncia Politica 4,0
HE452 [Introdugdo a Comunicagdo 4,0
HC600 |Lingua Espanhola I 4,0 HC749
HC601 |Lingua Espanhola II 4,0 HC600 HC750
HC645 |Lingua Espanhola III 4,0 HC601
HC646 |Lingua Espanhola IV 4,0 HC645
ED159 |Logistica 4,0
ED035 [Modelos Gerenciais 4,0
ED059 |Organizagdo e Métodos 4,0

Fonte: http://www.si3.ufc.br (2013)
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ANEXO B - INTEGRALIZACAO CURRICULAR DA UNIVERSIDADE FEDERAL

DA PARAIBA (UFPB)

COMPOSICAO CURRICULAR
CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO BILINGUE
MODALIDADE: BACHARELADO

1. Contelidos Basicos Profissionais

1.1 Contelidos Basicos Gerais

Créditos | Carga

Disciplinas Horéaria Pré-requisitos
Instituicdes de Direito Publico e Privado 04 60
Legislagdo Social e Direito do Trabalho 04 60
Introducéo a Sociologia 04 60
Introducdo a Marketing 03 45
Economia | 04 60
Comunicacdo Empresarial 03 45
Total 22 330
1.2 Conteudos Basicos Profissionais
Lingua Portuguesa | 04 60
Lingua Portuguesa |l 04 60 Lingua Portuguesa |
Técnicas Secretariais | 03 45
Técnicas Secretariais || 03 45 Técnicas Secretariais |
Redacdo Comercial em Portugués | 03 45 Lingua Portuguesa Il
Redacédo Comercial em Portugués || 03 45 Redacédo Comercial em

Portugués |

Lingua Inglesa | 04 &0
Lingua Inglesa Il 04 60 Lingua Inglesa |
Lingua Inglesa lll 04 60 Lingua Inglesa I
Lingua Inglesa IV 04 60 Lingua Inglesa llI
Redacéo Comercial em Inglés 03 45 Lingua Inglesa IV
Técnicas de Traducédo em Inglés 03 45 Lingua Inglesa IV
Teorias de Administracéo | 03 45
Etica Profissional 03 45
Gestéo Organizacional 03 45
Gestéo Contébil para Secretariado 03 45
Psicologia das Relagdes Humanas 03 45
Total 57 855
1.3 Estagio Curricular
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Estagio Supervisionado | 04 60 Lingua Portuguesa |,
Lingua Inglesa lll,
Lingua Espanhala Il
Técnicas Secretariais |l

Estagio Supervisionado I 04 60 Estagio Supervisionado
|, Redacdo Comercial
em Portugués Il, Lingua
Inglesa IV, Lingua
Espanhola IV

Estagio Supervisionado IlI 04 60 Estagio Supervisionado

Estagio Supervisionado IV 08 120 Estagio Supervisionado
1

Total 20 300

2. Conteudos Complementares

2.1 Contelidos Complementares Obrigatérias

Pesquisa Aplicada a Secretariado 03 45

Planejamento Estratégico para Secretariado 03 45

Metodologia do Trabalho Cientifico 04 80

Trabalho de Conclusdo de Curso 04 60

Introducdo & Filosofia 04 80

Matematica Elementar 04 60

Matematica Financeira 04 60 Matematica
Elementar

Estatistica | 04 60 Matematica
Elementar

Introducdo a Informatica 03 45

Informatica Aplicada a Secretariado 03 45 Introducéo a
Informatica

Lingua Espanhola | 03 45

Lingua Espanhola Il 03 45 Lingua Espanhola |

Lingua Espanhola IlI 03 45 Lingua Espanhola Il

Lingua Espanhola IV 03 45 Lingua Espanhola ll|

Lingua Espanhola Vv 03 45 Lingua Espanhola IV

Redacdc Comercial em Espanhol 03 45 Lingua Espanhola V

Técnicas de Traducéo em Espanhol 03 45 Lingua Espanhola

Cerimonial, Protocolo e Etiqueta Empresarial 04 60 Técnicas Secretariais
Il

Arguivo e Documentacéo 03 45 Técnicas Secretariais
Il

Fundamentos Sécio-Historicos e Politicos do 03 45
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Brasil

Relacfes Publicas 03 45
Comércio Exterior 03 45
Total 73 1095

2.2 Conteildos Complementares Optativos (Minimo de 06 créditos/ 90 carga horaria)

Introduco as Atividades Turisticas e Hoteleiras 04 60

Introducéo a Administracéo 04 60

Organizacéo de Eventos 03 45

Comportamento Organizacional 03 45

Mercado Financeiro e de Capitais 03 45

Administracdo de Recursos Humanos 03 60

Administrac@o e Desenvolvimento Econdmico 03 60

Lingua Francesa | 03 60

Lingua Francesa Il 03 60 Lingua Francesa |

Chefia e Lideranca 03 45 Teorias de
Administracdo |

Introducéo a Psicologia 04 60

Relacdes Publicas 03 45

Economia Brasileira 03 45

Introduc&o a Antropologia Cultural 03 45

Direito Empresarial 03 45

Mercado Financeiro e de Capitais 03 45

2.3 Contetidos Complementares Flexiveis

Topicos Especiais em Secretariado Executivo 03 45

Total 03 45

Fonte: http://www2.ccae.ufpb.br (2013)
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ANEXO C - INTEGRALIZACAO CURRICULAR DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DE PERNAMBUCO (UFPE)

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS DATA: 28/6/2013
Curso: SECRETARIADO
Perfil: 1506-1

Relatorio Perfil Curricular

PERIODO: 1°
COMPONENTE CURRICULAR TIPO CH TEORICA | CHPRATICA | CHTOTAL |CREDITOS
AD219- ADMINISTRACAO GERAL OBRIG 60 0 60 4.0
PRE-REQUISITO: N&o ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: Mao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nio ha Requisito de Carga Horéria para esse Componente Curricular.
EQUIVALENCIA: Formula: ADOD1 OU AD217

AD001- INTRODUCAQ A ADMINISTRACAD
AD217- ADMINISTRACAO GERAL 1

EMENTA: CONCEITO DE ADMINISTRACAQ. O CAMPO DA ADMINISTRACAO. PROCESSO ADMINISTRATIVO NAS ORGAMIZACOES.
EC001- ECONOMIA 1 ] OBRIG | 60 | 0 | 60 | 4.0
PRE-REQUISITO: Mao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: Mao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nio ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
EMENTA: ORIGEM E EVOLUGAO DAS CIENCIAS ECONOMICAS: INTRODUGAO AS CIENCIAS ECONOMICAS, AS DOUTRINAS ECONOMICAS.
INTRODUGAO A TEORIA ECONOMICA: TEORIA DO VALOR-TRABALHO, MACROECONOMIA E MICROECONOMIA.
CS004- FUNDAMENTOS DE SOCIOLOGIA | OBRIG | 60 | 0 | 60 | 4.0
PRE-REQUISITO: Mao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: Mao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nio ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
EMENTA: A SOCIOLOGIA E OUTRAS CIENCIAS. MODELOS DE ANALISE SOCIOLOGICA. O SOCIAL E A SOCIEDADE. CONCEITOS

SOCIOLOGICOS BASICOS.

LE659- LEITURA E PRODU(;.&D DE TEXTOS OBRIG 60 0 60 4.0
PRE-REQUISITO: MNa&o ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: MNao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular
REQUISITO DE CARGA HORARIA: NZo ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
EQUIVALENCIA: Férmula: (LEDOG)
LEDOS- PORTUGUES INSTRUMENTAL

PERIODO: 2°
COMPONENTE CURRICULAR TIPO CH TEORICA | CH PRATICA | CH TOTAL |CREDITOS
AD790- METODOLOGIA DE PESQUISA OBRIG 60 0 60 4.0
PRE-REQUISITO: MNa&o ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: Mao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular
REQUISITO DE CARGA HORARIA: N3o ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
EQUIVALENCIA: Férmula: AD192

AD192- METODOLOGIA DA PESQUISA EM ADMINISTRACAO

PERIODO: 3°
COMPONENTE CURRICULAR TIPO CHTEORICA | CHPRATICA | CHTOTAL |CREDITOS
AD278- COMUNICACAO EMPRESARIAL OBRIG 60 0 60 4.0
PRE-REQUISITO: N&o ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: Nao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nio ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
EMENTA: COMUNICAGAO: CONCEITOS, FUNCOES, TIPOS E APLICAGOES. COMUNICAGOES ADMINISTRATIVAS. REUNIOES E EVENTOS.
COMUNICACAO GRUPAL. TIPOS DE DISCUSSAQ EM GRUPO. PODER, COMUNICACAO E IMAGEM NAS ORGANIZACOES.
AD195- MICROANALISE DAS ORGANIZACOES | OBRIG | 60 | 0 | 60 | 4.0
PRE-REQUISITO: Nao ha Pré-Requisito para esse Components Curricular.
CO-REQUISITO: N&o ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nzo ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
EQUIVALENCIA: Formula: (AD220)
AD220- ORGANIZACAD, SISTEMAS E METODOS
EMENTA: ESTRUTURA ORGANIZACIONAL. TECNICAS DE REPRESENTAGAO ORGANIZACIONAL. ANALISE, SIMPLIFICACAO E

ORGANIZAGAO DE PROCESSOS. INSTRUMENTOS DE LEVANTAMENTO DE DADOS. FORMULARIOS. FLUXOGRAMAS E OUTROS
GRAFICOS USUAIS. MANUAIS E REGIMENTO INTERNO. ARRANJO FISICO.
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PERIODO: 4°
COMPONENTE CURRICULAR TIPO CH TEORICA | CH PRATICA| CHTOTAL | CREDITOS
BI518- ARQUIVISTICA OBRIG 60 0 60 4.0
PRE-REQUISITO: N&o ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: N&o ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nao ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
EQUIVALENCIA: Formula: (BI338)
Bl338- ARQUIVISTICA 2
EMENTA: ASPECTOS HISTORICOS E CONCEITUAIS DOS ARQUIVOS. PLANEJAMENTO E SISTEMAS DE ARQUIVAMENTO. SELEGAO E
AVALIACAD DOS DOCUMENTOS . APLICABILIDADE DA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO NO ARQUIVO.
AD194- MACROANALISE DAS ORGANIZACOES OBRIG 60 | 0 60 | 4.0
PRE-REQUISITO: N&o ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: N&o ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nao ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
EMENTA: ENTENDIMENTO DA COMPOSIGAO ORGANIZACIONAL; A CONCEITUAGCAO DA ORGANIZAGAO COMO ENTIDADE SOCIAL;
CONFIGURAGOES ORGANIZACIONAIS-ADMINISTRATIVAS; COMO ORGANIZAR; DESCRIGAC DO QUE DEVE SER ABORDADO NA
ORGANIZAGAD; A ANALISE DAS ORGANIZAGOES E A ORGANIZAGAO COMO SISTEMA POLITICO.
PERIODO: 4°
COMPONENTE CURRICULAR TIPO CH TEORICA | CH PRATICA| CHTOTAL |CREDITOS
AD237- MARKETING EMPRESARIAL OBRIG 60 0 60 4.0
PRE-REQUISITO: Nao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: Nao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nzo ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
EQUIVALENCIA: Formula: (AD332)
AD332- MARKETING
EMENTA: NOGOES DOS FUNDAMENTOS CONCEITUAIS DE MARKETING E PRINCIPAIS PROCEDIMENTOS UTILIZADOS NO PROCESSO DE
APERFEIGOAMENTO DAS RELAGOES DE TROCA ENTRE A ORGANIZACAO E SEU AMBIENTE.
PERIODO: 5°
COMPONENTE CURRICULAR TIPO CH TEORICA | CH PRATICA| CHTOTAL |CREDITOS
LEG60- TEXTOS ADMINISTRATIVOS 1 OBRIG 60 0 60 4.0
PRE-REQUISITO: Nao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: N3o ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: N3o ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
EQUIVALENCIA: Formula: (LE204)
LE204- TECNICA DE REDACAQ 5
EMENTA: LASSIFICACAO E ANALISE DE TEXTOS ADMINISTRATIVOS. SIMPLIFICAGAO DA LINGUAGEM E CLAREZA NA REDACAO DE
TEXTOS ADMINISTRATIVOS. A REVISAQ: O POS - ESCREVER. A REELABORAGAQ DE TEXTOS.
PERIODO: 6°
COMPONENTE CURRICULAR TIPO CH TEORICA | CH PRATICA | CH TOTAL |CREDITOS
AD193- COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL OBRIG 60 0 60 4.0
PRE-REQUISITO: Mao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: Mao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nzo ha Requisito de Carga Horéria para esse Componente Curricular,
EMENTA: O PAPEL DA DISCIPLINA COMPORTAMENTO ORGAMNIZACIONAL NA ADMINISTRAGAO MODERNA. ADMINISTRAGAO DAS
ORGANIZAGOES E EFICACIA ORGANIZACIONAL. CARACTERISTICAS INDIVIDUAIS E COMPORTAMENTO. MOTIVAGAO
COMPORTAMENTO E DESEMPENHO. 05 GRUPOS NAS ORGANIZAGOES. LIDERANGA. ABORDAGENS COMPORTAMENTAIS DE
TRAGO E DE PERSONALIDADE. ABORDAGEM CONTINGENCIAL. ABORDAGEM CAMINHO-METAS, E NOVAS TENDENCIAS DA
PRATICA E PESQUISA EM LIDERANGA. TOPICOS ESPECIAIS EM COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL.
AD786- ESTAGIO SUPERVISIONADO | OBRIG | 60 | 240 | 300 | 120
PRE-REQUISITO: N&o ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: N&o ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: 1500
EQUIVALENCIA: Formula: (AD385)
AD385- ESTAGIO SUPERVISIONADO
AD318- ETICA E RESPONSABILIDADE SOCIAL | OBRIG | 60 | 0 | 60 | 4.0
PRE-REQUISITO: Mao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: Mao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nzo ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular,
EQUIVALENCIA: Farmula: AD437
AD437- ETICA E RESPONSABILIDADE SOCIO-AMBIENTAL
AD260- PROCESSO DECISORIO | OBRIG | 60 | 0 | 60 | 4.0
PRE-REQUISITO: MNao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: Mao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nao ha Requisito de Carga Horéria para esse Componente Curricular,
EMENTA: A DIMENSAO ORGANIZACIONAL DO PROCESSO DECISORIO. OS ASPECTOS PSICOLOGICOS DA TOMADA DE DECISAO. A

REALIDADE E OS MITOS SOBRE COMO AS DECISOES SAO REALMENTE TOMADAS. ALGUNS METODOS RACIONAIS E
HEURISTICOS DE ORDENAR A TOMADA DE DECISAO. A ANALISE DE ALTERNATIVAS (VISAO GERAL: A PROBLEMATICA E OS
PROCESSOS TECNICOS). CRIATIVIDADE: CONCEITOS BASICOS E DESENVOLVIMENTO. MEGOCIAGAQ: EXTENSAO DO
CONCEITO, PROBLEMAS, TECNICAS E APRENDIZAGEM.
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LEE661- TEXTOS ADMINISTRATIVOS 2 OBRIG 60 0 60 4.0
PRE-REQUISITO: Formula: LEGE0
LEG60- TEXTOS ADMINISTRATIVOS 1
CO-REQUISITO: Nao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nao ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
EQUIVALENCIA: Formula: (LE205)
LE205- TECNICA DE REDACAO 6
EMENTA: CLASSIFICAGAD E ANALISE DE TEXTOS ADMINISTRATIVOS. SIMPLIFICAGAO DA LINGUAGEM E CLAREZA NA REDAGAC DE

TEXTOS ADMINISTRATIVOS. A REVISAO: O PO - ESCREVER. A REELABORAGAO DE TEXTOS.

PERIODO: 7°
COMPONENTE CURRICULAR TIPO CH TEORICA | CH PRATICA | CH TOTAL | CREDITOS
ADT“-AUTOMA‘;:\O DO PROCESSO DE TRABALHO OBRIG 60 0 60 4.0
PRE-REQUISITO: Nao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: MNao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: N3o ha Requisito de Carga Hordria para esse Componente Curricular.
EQUIVALENCIA: Formula: (AD233)
AD233- AUTOMACAQ DE ESCRITORIO
AD785- ORGANIZA(;AO DE EVENTOS OBRIG 60 0 | 60 | 4.0
PRE-REQUISITO: Mao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
PERIODO: 7°
COMPONENTE CURRICULAR TIPO CH TEORICA | CH PRATICA | CHTOTAL | CREDITOS
CO-REQUISITO: Mao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Mo ha Requisito de Carga Horéria para esse Componente Curricular.
EQUIVALENCIA: Formula: AD436 OU INO18

AD436- ORGANIZACAO DE EVENTOS E SUSTENTABILIDADE
IN018- PLANEJ E ORGANIZACAO DE EVENTOS

EMENTA: CONCEITOS DE EVENTO, SUA ORGANIZACAO, TIPOLOGIA E ASPECTOS GERAIS A SEREM CONSIDERADOS. CERIMONIAL
PUBLICO, PROTOCOLO E SUAS NORMAS GERAIS. ETIQUETA - NORMAS DE CONDUTA E ASPECTOS GERAIS.
AD228- RELACOES PUBLICAS [ ©oBRIG | 60 | 0 [ 60 | 40
PRE-REQUISITO: Mao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: Mao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nao ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
EQUIVALENCIA: Formula: (CO107)
CO107- RELACOES PUBLICAS
EMENTA: CONCEITOS BASICOS. RELAGOES PUBLICAS MAS ORGANIZAGOES. RELAGOES COM A CLIENTELA. METODOS DE ANALISE E

MEDIGAO DA IMAGEM PUBLICA. TECNICAS DE IMPACTO. SISTEMAS COMUNICACIONAIS PARA OBTENGAOD DE APOIO
POPULAR E INSTITUICOES E SERVICOS.

SEM PERIODIZACA“O
COMPONENTE CURRICULAR TIPO CH TEORICA | CH PRATICA| CHTOTAL |CREDITOS
AD253- ADMINISTRACAO FINANCEIRA ELETIVO 60 0 60 4.0
PRE-REQUISITO: Mao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: MNao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nao ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
EMENTA: A FUNCAO FINANCEIRA NAS EMPRESAS. A INTERMEDIAGAO FINANCEIRA. MATEMATICA FINANCEIRA. FONTES DE
FINANCIAMENTO DAS EMPRESAS. ESTRUTURA PATRIMONIAL DAS EMPRESAS. AMALISE DAS DEMONSTRAGOES
FINANCEIRAS. PLANEJAMENTO FINANCEIRO. RELATORIOS DE DESEMPENHO.
BI337- ARQUIVISTICA 1 | ELETIVO | 60 | 0 | 60 | 40
PRE-REQUISITO: N&o ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: M&o ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: N3o ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
AD789- CONFLITO E NEGOCIAGAO | ELETIVO | 60 | 0 | 60 | a0
PRE-REQUISITO: Nao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: Nao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: N3o ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
CT207- CONTABILIDADE GERAL I ELETIVO I 60 I 0 I 60 | 4.0
PRE-REQUISITO: N&o ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: N&o ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nao ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
EMENTA: CONTABILIDADE: CONCEITOS, PATRIMONIO, DEMONSTRAGOES CONTABEIS. CONTABILIDADE POR BALANGOS SUCESSIVOS.
CONTAS. APURAGAO DO RESULTADO DO EXERCICIO. BALANCETE DE VERIFICAGAQ. CICLO CONTABIL.
EC360- ECONOMIA BRASILEIRA |  ELETIVO | 60 | 0 | 60 | 4.0
PRE-REQUISITO: N&o ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: N&o ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nzo ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
EMENTA: VISAO HISTORICA DA FORMAGAO E CARACTERISTICAS DA ECONOMIA BRASILEIRA CONTEMPORAMEA. ANALISE DA
SITUACAD ATUAL DA ECONOMIA BRASILEIRA E SUAS PERSPECTIVAS PARA AS EMPRESAS.
ET301- ELEMENTOS DE ESTATISTICA 1 I ELETIVO I 60 I 0 I 60 | 4.0
PRE-REQUISITO: Nao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: N&o ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nzo ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
FL464- FILOSOFIA I ELETIVO I 60 I 0 I 60 | 4.0
PRE-REQUISITO: N&o ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: N&o ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.

REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nao ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
EMENTA: 0 PROBLEMA LOGICO E METODOLOGICO. TOPICOS ESPECIFICOS DE FILOSOFIA.
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PG100- FUND DE DIREITO P/ ADMINISTRADOR | ELETIVO | 60 | 0 | 60 | 4.0
PRE-REQUISITO: Nao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: Nao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nao ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular,
EMENTA: CONCEITOS BASICOS DE DIREITO: NORMA JURIDICA, SUJEITO, FATOS JURIDICOS, PESSOAS DE DIREITO, CAPACIDADE

LEGAL, RESPONSABILIDADE CIVIL. DISTINGAO ENTRE DIREITO PUBLICO E O PRIVADO. APLICACOES DO DIREITO NAS
EMPRESAS: SOCIEDADE, CONTRATOS, OBRIGAGOES, SUCESSOES. TITULOS DE CREDITO. FALENCIA E CONCORDATA.
CONCORDATA DESLEAL. ESTRUTURA E FLUXOS DECISORIOS DA JUSTIGA.

LE518- INGLES COMERCIAL 3 | ELETIVO | 60 | 0 | 60 | 4.0
PRE-REQUISITO: Farmula: LEO30
LE030- LINGUA INGLESA 2
CO-REQUISITO: Nao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nzo ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular
LE519- INGLES COMERCIAL 4 ELETIVO 60 0 60 4.0
PRE-REQUISITO: Farmula: LES18
LES18- INGLES COMERCIAL 3
CO-REQUISITO: Nao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
SEM PERIODIZACAO
COMPONENTE CURRICULAR |  mwro  |cHTEORICA|CHPRATICA| cHTOTAL |CREDITOS
REQUISITO DE CARGA HORARIA: No ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
LE028- INGLES INSTRUMENTAL 1 | ELETVO ] 60 | [] | 60 | 40
PRE-REQUISITO: Mao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: Mo ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nio ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
LE716- INTRODUGAO A LIBRAS | ELEMVO | 60 | 0 | 60 | 40
PRE-REQUISITO: N30 ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: Mao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: MNio ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
EMENTA: REFLEXAO SOBRE 0OS ASPECTOS HISTORICOS DA INCLUSAD DAS PESSOAS SURDAS NA SOCIEDADE EM GERAL E NA

ESCOLA; A LIBRAS COMO LINGUA DE COMUNICACAO SOCIAL EM CONTEXTO DE COMUNICAGAO ENTRE PESSOAS SURDAS E
COMO SEGUNDA LINGUA. ESTRUTURA LINGUISTICA E GRAMATICAL DE LIBRAS. ESPECIFICIDADES DA ESCRITA DO ALUNO
SURDO. NA PRODUGAO DE TEXTO EM LINGUA PORTUGUESA. O INTERPRETE E A INTERPRETAGAO COMO FATOR DE
INCLUSAO E ACESSO EDUCACIONAL PARA OS ALUNOS SURDOS OU COM BAIXA AUDIGAO.

LE246- LINGUA ESPANHOLA 1 [ ELETIVO | 80 | 0 | 60 | 40
PRE-REQUISITO: M3o ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: Mao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: N3o ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
EMENTA: ESTRUTURA SIMPLES. ESTUDO PRATICO DA LINGUA. FONETICA CORRETIVA.
LE247- LINGUA ESPANHOLA 2 | ELETIVO | 60 | 0 60 4.0
PRE-REQUISITO: Formula: LE246
LE246- LINGUA ESPANHOLA 1
CO-REQUISITO: M3o ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nao ha Requisito de Carga Horéria para esse Componente Curricular.
EMENTA: ESTUDO DO IDIOMA ESPANHOL COMO REALIDADE ESSENCIALMENTE UNIDA A VIDA SOCIAL DO ALUNO.
LE029- LINGUA INGLESA 1 ELETIVO 60 | 0 60 4.0
PRE-REQUISITO: MNao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: Mao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nao ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular,
EMENTA: ESTRUTURA GRAMATICAL BASICA PARA INGLES COMERCIAL. PRODUGAO E COMPREENSAO ORAL DAS ESTRUTURAS
MORFO-SINTATICAS. TREINAMENTO INTENSIFICADO DOS ASPECTOS FONOLOGICOS DA LINGUA. DIALOGOS BASICOS
DIRECIONADOS AS DIVERSAS AREAS DO HOTEL. DIALOGOS BASICOS ENTRE FUNCIONARIOS E HOSPEDES.
LE030- LINGUA INGLESA 2 |  ELemvo | 60 | 0 | 60 | 4.0
PRE-REQUISITO: Mao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: MNao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nzo ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
AD224- NOVOS NEGOCIOS | ELETIVO | 60 | 0 | 60 | 4.0
PRE-REQUISITO: Mo ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: Mao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nzo ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular,
EMENTA: A DECISAD PESSOAL DE EMPREENDER E A ATIVIDADE EMPREENDEDORA. NECESSIDADE DO MERCADO, IDENTIFICAGAO DE

OPORTUNIDADES. A AFINIDADE DO EMPREENDEDOR COM A NATUREZA ESPECIFICA DA ATIVIDADE OU PRODUTO. PLANO
GERAL PARA IMPLEMENTACAO DE UM NOVO NEGOCIO. ANALISE DOS RECURSOS (MATERIA PRIMA, EQUIPAMENTO,
RECURSOS HUMANOS, CAPITAL) A MOBILIZAR. LOCALIZAR. LOCALIZAGAO E PROJETO FiSICO. APOIOS INSTITUCIONAIS
DISPONIVEIS. ASPECTOS E FORMALIDADES LEGAIS NA CONSTITUICAO DA EMPRESA. # FECHANDO# O PLAMEJAMENTO
ESTRATEGICO DO NEGOCIO. (ESTA DISCIPLINA PRETENDE SER UMA INICIAGAO PRATICA DO ALUNO E EMPREENDIMENTO
SEU # JA REALIDADE OU PERSPECTIVA # OU DE QUE PARTICIPARA, DONDE SEU CARATER ELETIVO. AO FINAL DA DISCIPLINA
O ESTUDANTE TERA ELABORADO UM PROJETO REAL DE IMPLANTAGAO DE UM NEGOCIO. O NUMERO DE ALUNOS POR
TURMA ESTARA LIMITADO A QUINZE, A FIM DE POSSIBILITAR O ACOMPANHAMENTO INDIVIDUAL DO PROJETO PELO

PROFESSOR).
PS001- PSICOLOGIA 1 ELETIVO | 60 | 0 | 60 4.0
PRE-REQUISITO: Mao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: Mao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: N3o ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
EMENTA: INICIACAO A PSICOLOGIA, ABORDANDO OS PROBLEMAS DE MODO UTIL A PROFISSIONAIS DIFERENTES. CONCEITOS DE

PSICOLOGIA. COMO TRABALHA O PSICOLOGO. ASPECTOS BASICOS DO COMPORTAMENTO INDIVIDUAL. DIFERENGAS
INDIVIDUAIS E CONQUISTA DOS PADROES ADULTOS DE COMPORTAMENTO.
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ADT788- REALIDADE BRASILEIRA E CIDADANIA ELETIVO 60 0 60 4.0
PRE-REQUISITO: MNao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: MNao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nao ha Requisito de Carga Horéria para esse Componente Curricular.
EMENTA: PROJETOS SOCIAIS
IN816- RELAGCOES RACIAIS |  ELETIVO | 60 | 0 | 60 | 4.0
PRE-REQUISITO: Mao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: MNao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nao ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
EMENTA: ANALISAR_AS CONDICOES SOCIO-HISTORICAS BEM COMO AS FORMACOES DISCURSIVAS QUE TEM POSICIONADO A
POPULAGCAO NEGRA EM CONDIGOES DE SUBALTERNIDADE EM RELAGAO A BRANCA NO CONTEXTO INTERMACIONAL E
BRASILEIRO.
AD333- TECNICAS FINANCEIRAS E COMERCIAIS | ELETIVO 60 | 0 | 60 | 4.0
PRE-REQUISITO: MNao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: MNao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nao ha Requisito de Carga Horéria para esse Componente Curricular.
EMENTA: REVISAC DE MATEMATICA. O CONTEXTO ECONOMICO. A EMPRESA. A ATIVIDADE MERCANTIL. MATEMATICA FINANCEIRA.
SEM PERIODIZACA“O
COMPONENTE CURRICULAR TIPO CH TEORICA | CH PRATICA| CH TOTAL | CREDITOS
AD787- TECNOLOGIA DA INFORMA(;JEO ELETIVO 60 0 60 4.0
PRE-REQUISITO: Naio ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: Nao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nzo ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
EQUIVALENCIA: Formula: AD230
AD230- NOCOES BASICAS DE COMPUTACAO
EMENTA: INTRODUGAQ. ARQUITETURA BASICA DE UM COMPUTADOR. CONCEITOS BASICOS DE COMPUTAGAD. INFORMATIZAGAQ NAS
EMPRESAS. ALGORITMOS ESTRUTURADOS. PRATICA DE PROGRAMACAOQ.
AD276- TOP EM ADM DE AGENCIA DE VIAGENS I ELETIVO I 60 I 0 I 60 I 4.0
PRE-REQUISITO: Nao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: Nao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: N3o ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
AD254- TOPICOS EM ADMINIST DE HOSPITAIS | ELETIVO | 60 | 0 [ 60 [ 40
PRE-REQUISITO: Nao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: Nao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nzo ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
AD277- TOPICOS EM ADMINIST HOTELEIRA [ ELEmivo ] 60 | [] | 60 | 4.0
PRE-REQUISITO: Nao ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: N&o ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nzo ha Reqguisito de Carga Horéria para esse Componente Curricular.
EQUIVALENCIA: Formula: AD351
AD351- ADM. HOTELARIA
AD402- TOPICOS ESPECIAIS EM SECRETARIADO ELETIVO 60 0 60 4.0
PRE-REQUISITO: N&o ha Pré-Requisito para esse Componente Curricular.
CO-REQUISITO: Nao ha Co-Requisito para esse Componente Curricular.
REQUISITO DE CARGA HORARIA: Nao ha Requisito de Carga Horaria para esse Componente Curricular.
OBSERVAGAO PERFIL: 1- CARGA HORARIA PLENA DO CURSO: 2.040 HORAS 2- O ALUNO DEVERA CURSAR 480 HORAS EM COMPONENTES ELETIVOS
OFERECIDOS NO NUCLEO DE FORMAGAQ COMPLEMENTAR. 3- O ALUNO PODERA CURSAR 180 HORAS EM QUAISQUER
ATIVIDADES ACADEMICAS CURRICULARES, DA PROPRIA UNIVERSIDADE OU DE INSTITUICOES A ELA CONVENIADAS,
NACIONAL E INTERNACIONAL.

Fonte: http://www.ufpe.br (2013)



ANEXO D - INTEGRALIZACAO CURRICULAR DA UNIVERSIDADE FEDERAL

DE SERGIPE

CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO — UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

1o NivEL
301011 - ADMO0O2 - INTRODUCAQ A
ADMINISTRACAO - 60h

301114 ADMOQA46 - SOCIOLOGIA DAS
ORGANIZACOES - 60h

303012 - ECONO0043 - INTRODUCAO A ECONOMIA
I-60h
ESTATISTICA - 60h SLmEeETE

4047112 LETR0339. - PORTUGUES INSTRUMENTAL -
60h

Carga Horaria Total: 300hrs.
29 Nivel

201022.-00M0024 - MATEMATICA FINANCEIRA APLICADA
A ADMINISTRACAQ - 60h

307023 - EXEC0012.- TECNICAS SECRETARIAIS 1 - 60h  Obrigatdria
407031 - FILO0018 - INTRODUCAQ A FILOSOFIA - 60h Obrigatdria

404712 - LETR0340 - PRODUCAQ E RECEPGAODE TEXTO I
- 60h

404864 - LETR0442 - INGLES PARA FINS ESPECIFICOST -
60h

Carga Horaria Total: 300hrs.
32 Nivel

Obrigatdria

Obrigatdria

Obrigatdria

Obrigatdria

Obrigatdria

Obrigatdria

Obrigatdria

3070162 EXEC0006.- INFORMATIGA APLICADA AQO SECRETARIADO g
Obrigatdria

EXECUTIVO - 60h

307018 EXEC0008.- REDACAQ EMPRESARIAL I - 60h Obrigatdria
307024 - EXEC0013 - TECNICAS SECRETARIAIS II - 60h Obrigatdria
404865 - LETR0443 - INGLES PARA FINS ESPECIFICOSII - 60h Obrigatdria
404901 - LETR0472 - ESPANHOL PARA FINS ESPECIFICOSTI - 60h  Obrigatdria

Carga Horaria Total: 300hrs.

49 Nivel

307017 - EXEC0007Y - METODOS E TECNICAS DE ARQUIVO - 60h Obrigatdria
307019 EXEGCO009 - REDACAQ EMPRESARIAL 11 - 60h Obrigatdria
307025- EXECQ014 - TEGNICAS SECRETARIAILS III - 60h Obrigatdria
404866 - LETR0444 - INGLES PARA FINS ESPECIFICOSIII - 60h Obrigatdria

404902 - LETR0473 - ESPANHOL PARA FINS ESPECIFICOSII - 60h Obrigatdria

Carga Horaria Total: 300hrs.

59 Nivel

307013 - EXEGO003 - GESTAQ SECRETARIAL I - 60h

307026 - EXEC0015 - TECNICAS SECRETARIAIS IV - 60h
404867 - LETR0445 - INGLES PARA FINS ESPECIFICOS IV - 60h

406277.-PSIC0108 - DINAMICA DE GRUPQ E RELACOES HUMANAS -
75h

Carga Horaria Total: 255hrs.
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62 Nivel

301019 - ADM0O010 - DIRECAO ESTRATEGICA DE EMPRESA - 60h
307014 - EXEC0004 - GESTAQ SECRETARIAL II - 60h

Carga Horaria Total: 120hrs.

79 Nivel

307031 - EXEC0019 - JRABALHQ DE CONCLUSAO DE CURSO I - 60h

307033.- EXEC0021 - ESTAGIO SUPERVISIONADO EM SECRETARIADO -

150h

Carga Horaria Total: 210hrs.

892 Nivel

307032 - EXEC0020 - JRABALHQ DE CONCLUSAO DE CURSO II - 120h

307000 - EXECD026 - ATIVIDADES COMPLEMENTARES SECRETARIADO
EXECUTIVO 1 - 45h

307001 - EXEC0027 - ATIVIDADES COMPLEMENTARES SECRETARIADO
EXECUTIVO 2 - 45h

307002 - EXECD028 - ATIVIDADES COMPLEMENTARES SECRETARIADO
EXECUTIVO 3 - 45h

307003 - EXEC0029 - ATIVIDADES COMPLEMENTARES SECRETARIADO
EXECUTIVO 4 - 60h

Carga Horaria Total: 315hrs.

99 Nivel

301012 ADMO003 - TEQRIA GERAL DA ADMINISTRACAO - 60h
301021 - ADMOO11 - ADMINISTRACAO DE MARKETING I - 60h
301022 - ADM0DO012 - ADMINISTRACAO DE MARKETING II - 60h

301041 - ADM0D017 - ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS I - 60h
301042 - ADM0018 - ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS 1I - 60h

3010351.-.ADMO020 - ADMINISTRACAQ FINANCEIRA I - 60h
301052.-.ADM00O21. - ADMINISTRACAQ FINANCEIRA II - 60h
301053 - ADM0022 - ELEMENTOS DE ANALISE DE CUSTOS - 60h
301024.- ADM0OO23 - MERCARQ DE CAPITAIS - 60h

301061 - ADM0OO26 - ADMINISTRACAO DE RECURSOS MATERIAIS E
PATRIMONIALS - 60h

301071 - ADMO0D27 - SISTEMAS DE INFORMACOES GERENCIAIS - 60h

301083 - ADM0OO30 - ORGANIZACAO, METODOS E SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS - 60h

301091 - ADMOO031 - ADMINISTRACAO MUNICIPAL - 60h

201093 - ADMO0D33 - PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL - 60h
301111 - ADM0043 - INICTACAO EMPRESARIAL - 60h

302196 - DIRE0109 - DIREITO E LEGISLACAO SOCIAL - 60h
401355-EDU0105- LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS - LIBRAS - 60h
307011 - EXEC0001 - COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL - 60h

307012 - EXEC0002 - DOCUMENTACAO E MULTIMIDIA PARA SECRETARIADO -

60h

307015 -EXECD005 - GESTAQ SECRETARIAL III - 60h
307021 - EXEC0010 - SEMINARIO AVANCADO I - 30h
307022 - EXEGC0011 - SEMINARIO AVANGADO II - 60h
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307027 - EXEC0030 - TOPICOS ESPECIAIS EM GESTAO SECRETARIAL I - 60h
307028 - EXEC0031 - TOPICOS ESPECIAIS EM GESTAO SECRETARIAL II - 60h
307029 - EXEC0032 - TOPICOS ESPECIAIS EM TECNICAS SECRETARIAIS - 60h
404011 - LETRO007 - LINGUA PORTUGUESA I - 60h

404012 - LETRO008 - LINGUA PORTUGUESA 1I - 60h

404013 - LETRO009 - LINGUA PORTUGUESA III - 60h

404014 - LETR0O010 - LINGUA PORTUGUESA 1V - 60h

404015 - LETRO011 - LINGUA PORTUGUESA V - 60h

404016 - LETR0012 - LINGUA PORTUGUESA VI - 60h

404018 - LETR0014 - PRODUCAO DE TEXTO II - 60h

404059 - LETR0047 - INTRODUCAQO AOS ESTUDOS LINGUISTICOS - 60h
404184 - L ETR0129 - FRANCES PARA FINS ESPECIFICOSIV - 60h

404185 - LETR01.30.- FRANCES PARA FINS ESPECIFICOSI - 60h
404186 - LETR0131 - FRANGES PARA FINS ESPECIFICOSII - 60h
404187 - LETR0132.- FRANCES PARA FINS ESPECIFICOS III - 60h
404417 - LETR0225 - ESTUDOS DE TEXTOS - ESPANHOL - 60h
404701.- LETR0330.- FONOLOGIA DA LINGUA PORTUGUESA - 60h

404713 - LETRO341 - PRODUCAO E RECEPCAQ DE TEXTO II - 60h
404729 - LETR0351 - LINGUISTICA - 60h

S PARA FINS ESPECIFICOSIV - 60h
404868 - LETR0446 - INGLES PARA FINS ESPECIFICOSV - 60h
404883 -1LETRO456 - ESPANHOL INSTRUMENTAL - 60h

404903 - LETR0474 - ESPANHOL PARA FINS ESPECIFICOSIII - 60h
404904 - LETR0475 - ESPANHOL PARA FINS ESPECIFICOSIV - 60h
406271 -PSIC0102 - INTRODUCAQ A PSICOLOGIA SOCIAL - 60h
406281 -PSIC0111 - PSICOLOGIA E PRATICAS DE TRABALHO - 60h
406282 -PSIC0112 - PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL - 60h
405011 - SOCIAD003 - ANTROPOLOGIATI - 60h

405012 - SOCIAD004 - ANTROPOLOGIAII - 60h

405031 - SOCIA0016 - POLITICAI - 60h

405032 - SOCIA0017 - POLITICA II - 60h

405041 - SOCIA0025 - SOCIOLOGIAT - 60h

405042 - SOCIAD026 - SOCIOLOGIATII - 60h

405051.-50CIAD0034 - SOCIOLOGIA DO TRABALHO - 60h

Carga Horaria Total: 3330hrs.

Fonte: https://www.sigaa.ufs.br (2013)
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