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RESUMO

O mercado de trabalho vem exigindo profissionais cada vez mais qualificados e para
issO as pessoas estdo investindo mais em educacdo e buscando uma formacao
académica. O profissional de secretariado executivo vem ganhando destaque e com isso
novos cursos de graduacdo em Secretariado surgem nas universidades. Para garantir a
qualidade da Educacgdo € necessario um acompanhamento do ensino ofertado, assim se
faz imprescindivel a avaliacdo do Ministério da Educacéo por meio do Exame Nacional
de Desempenho de Estudantes nessas instituigdes. Dessa forma o presente trabalho teve
como objetivo investigar a evolucdo das notas do Exame Nacional de Desempenho de
Estudantes nos cursos de Secretariado Executivo nas universidades pubicas, federais e
estaduais, do Brasil e comparar com indices do curso de Secretariado Executivo da
Universidade Federal do Ceara, a fim de avaliar a evolucdo desses indices. Para tanto,
foi realizado um levantamento bibliografico, uma pesquisa qualitativa e pesquisa
exploratdria com base nos indices do Exame Nacional de Desempenho de Estudantes
nos anos de 2006, 2009 e 2012. Apos a analise dos dados foi possivel verificar que as
notas do curso em Secretariado Executivo nas universidades federais e estaduais do
Brasil sdo satisfatdrias e evoluiram desde a Ultima avaliacdo em 20009.

Palavras-chave: Curso em Secretariado Executivo, ENADE, e Avaliagéo.



ABSTRACT

The job market is increasingly demanding skilled professionals; therefore people are
investing more in education and academic degrees. The professional of Executive
Secretariat is on the spotlight, leading to a rise of undergraduate courses in the area at
universities. To ensure the quality of this education it is necessary to follow the teaching
offered, making essential to assess the Ministry of Education through National
Examination of Students Performance on these institutions. Thus, the present study
aimed to investigate the evolution of the National Examination of Students Performance
scores in Executive Secretariat’s courses taught in federal and state universities
throughout Brazil, and compare them with rates from Executive Secretariat of the
Federal University of Ceara, to evaluate the evolution of these indexes. For this, we
conducted a literature review as well as qualitative and exploratory researches based on
National Examination of Students Performance indexes by the years of 2006, 2009 and
2012. After analyzing the data, it was verified that the scores of the Executive
Secretariat’s courses in federal and state universities of Brazil are satisfactory and have
evolved since the last assessment in 20009.

Keywords: Executive Secretariat; ENADE; Evaluation.
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1 INTRODUCAO

A globalizagdo tem provocado mudangas no perfil, na atuacdo e comportamento
dos profissionais de Secretariado Executivo, que ao longo do tempo vem aumentando suas
responsabilidades, competéncias e nivel de formacdo profissional. Diante disso e das
tendéncias do mercado de trabalho, cada vez mais exigente, novas Instituicdes de Ensino
Superior — IES estdo sendo criadas e estdo buscando preparar profissionais cada vez mais
qualificados e capazes de realizarem as mais diversas funcdes.

Com a criagdo dessas novas instituicbes e novos cursos, a avaliacdo institucional
vem ganhando maior destaque no cendrio educacional. Na década de 1990, o método de
avaliacdo era o Exame Nacional de Cursos (ENC — Provéo), cujo objetivo de acordo com o
INEP, era avaliar os cursos de graduacdo da Educacdo Superior no que diz respeito ao
processo de ensino-aprendizagem. Ele foi aplicado aos formandos no periodo de 1996 a 2003.

Em 2004, o Provao foi substituido pelo Exame Nacional de Desempenho do
Estudante — ENADE. De acordo com a Lei 10.861, de 14 de abril de 2004, o ENADE

[...] aferira o desempenho dos estudantes em relacdo aos contetidos programaticos
previstos nas diretrizes curriculares do respectivo curso de graduagdo, suas
habilidades para ajustamento as exigéncias decorrentes da evolucdo do
conhecimento e suas competéncias para compreender temas exteriores ao ambito
especifico de sua profissdo, ligados a realidade brasileira e mundial e a outras areas
do conhecimento.

Considerando que a avaliacdo institucional se faz necessaria em todas as areas e
instituicGes de ensino, plblicas e privadas, para que haja o retorno das atividades
desenvolvidas e melhora da qualidade do ensino, propomo-nos a investigar esse tipo de
avaliacdo quando aplicada ao curso de Secretariado Executivo.

Para este trabalho, foram analisados os indices do ENADE no curso de
Secretariado Executivo dos anos de 2006, 2009 e 2012, incluindo a analise das notas obtidas
pelas Universidades Publicas do Brasil que oferecem o curso, sendo 09 (nove) instituicoes

federais e 05 (cinco) estaduais.
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1.1 Questao de Pesquisa

Com o constante surgimento de instituicbes de ensino e novos cursos, COmMo 0
curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceara vem evoluindo em relagéo
ao ENADE, se comparado com 0s cursos de Secretariado ofertados pelas demais instituicdes

publicas de ensino do Brasil?

1.2 Objetivo da pesquisa

O objetivo da pesquisa proposta é investigar a evolugdo das notas do ENADE dos
cursos de Secretariado Executivo oferecidos pelas universidades publicas, federais e
estaduais, do Brasil, e estabelecer a comparacdo com os resultados obtidos pelo curso de
Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceard (UFC), a fim de avaliar a evolucéo

desses resultados.

1.3 Justificativa

Em 2004, o Exame Nacional de Desempenho do Estudante (ENADE) passou a ser
aplicado aos estudantes do ensino superior como uma das ferramentas de avaliacdo de
desempenho dos contedidos programaticos previstos nas diretrizes curriculares dos cursos de
graduacao.

Diante disso, surgiu a necessidade de verificar como tem sido a evolucdo dos
indices do ENADE do curso de Secretariado Executivo da UFC e das demais Universidades
Publicas do Brasil que oferecem este curso de graduacao.

A presente monografia estd organizada em 06 (seis) capitulos: Introducéo;
Avaliacdo do Ensino Superior no Brasil; A Profisséo e os Cursos de Secretariado Executivo;
Metodologia; Anélises dos Dados; e Consideracdes Finais.

Na Introducdo € apresentada uma visdo geral dos assuntos abordados nos
capitulos seguintes, a problematica de pesquisa, 0 objetivo da pesquisa e a justificativa para a
investigacdo do tema abordado na monografia.

No capitulo 2, Avaliagdo do Ensino Superior no Brasil, sdo discutidos o Provao, o
SINAES e 0 ENADE. E relatado como ¢ feita a avaliagdo das Instituicdes Superiores no

Brasil.
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Ja o capitulo 3, Profisséo e os Cursos de Secretariado Executivo, contém um breve
historico da profissdo como sua origem e o perfil atual do profissional Secretério. Este
capitulo também informa sobre os cursos de graduacdo de Secretariado Executivo nas
universidades publicas, federais e estaduais, do Brasil, com localizagdo geografica, carga
horéria total, duracdo maxima e minima, além do objetivo geral dos cursos de graduacdo.A
integralizagéo curricular da graduagéo do curso de Secretariado na Universidade Federal do
Ceara é também apresentada neste capitulo.

O capitulo 4 é composto pela metodologia utilizada na monografia, o tipo de
pesquisa realizada para a construgdo do trabalho e os tipos de fonte dos dados coletados para
analise.

O capitulo 5 expde a andlise dos dados coletados, em que sdo comparados 0s
indices do ENADE dos cursos de Secretariado Executivo das universidades pesquisadas nos
anos de 2006, 2009 e 2012. E realizado o comparativo dos indices por ano, entre as
universidades federais e as estaduais, por regido e com a Universidade Federal do Ceara.

Finalmente, o capitulo 6 apresenta as consideracdes finais do trabalho onde
podem ser verificados os objetivos alcancados, assim como as limitagdes encontradas e

sugestdes para pesquisas posteriores.
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2 AVALIACAO DO ENSINO SUPERIOR NO BRASIL

O Ministério da Educagdo — MEC foi criado em 1930, no governo do presidente
Getulio Vargas, porém com a nomenclatura de Ministério da Educacdo e Saude Publica, pois
a instituicdo desenvolvia diversas atividades pertinentes a varios ministérios como saude,
educacdo e esporte.

Apenas em 1995, depois de muitas lutas dos intelectuais do pais por melhorias na
educacdo, e apds muitas Leis de Diretrizes e Bases da Educacdo (LDBs), o MEC passa a ser
responsavel apenas pela educacdo. O Ministério da Educacdo, de acordo com BAETA (2002,
p. 62-63)

é 0 6rgdo do poder publico federal responsavel pela area da educacéo, tendo como
atribuic@es: formular e avaliar a politica nacional de educaco, zelar pela qualidade
do ensino superior e velar pelo cumprimento das leis que o regem. [...] cabendo-lhe
o controle normativo do sistema, o financiamento das institui¢des de ensino superior
pUblicas federais (IFCES) e a fiscalizagdo e avaliacdo tanto destas Gltimas quantos
das IES privadas.

A avaliacdo das instituicdes de educacao no Brasil vem sendo desenvolvida, desde
os anos 70, a fim de favorecer uma melhoria na qualidade, eficiéncia e eficacia na prestacéo

de contas do ensino superior a sociedade. Para Andriola (2003, p.258 apud Corréa, 2010,
p.473), a

avaliagdo é um processo sistematico para coletar informagfes validas,
quantificativas ou ndo, sobre uma determinada realidade ou atividade, permitindo,
assim, valorizacdo e posterior tomada de decisdes, objetivando sua melhoria o
aperfeicoamento.

O Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior (SINAES) € um sistema
que busca avaliar os cursos e as instituicbes de ensino. Foi instituido pela Lei 10.861/2004,
com 0 objetivo de assegurar o processo nacional de avaliacdo das Instituicdes de Educacao
Superior (IES).

De acordo com a Lei 10.861 de 14 de abril de 2004,

O SINAES tem por finalidades a melhoria da qualidade da educacdo superior, a
orientacdo da expansdo da sua oferta, o aumento permanente da sua eficécia
institucional e efetividade académica e social e, especialmente, a promogdo do
aprofundamento dos compromissos e responsabilidades sociais das instituicdes de
educagdo superior, por meio da valorizagdo de sua missao publica, da promogéo dos
valores democraticos, do respeito a diferenga e a diversidade, da afirmacdo da
autonomia e da identidade institucional.
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Segundo o INEP (2013), sdo 03 (trés) os objetivos do SINAES: 01) identificar o
mérito e o valor das instituicdes, areas, cursos e programas, nas dimensdes de ensino,
pesquisa, extensdo, gestdo e formacdo; 02) melhorar a qualidade da educacdo superior e
orientar a expansdo da oferta; e 03) promover a responsabilidade social das IES, respeitando
sua identidade institucional e sua autonomia.

A avaliacdo do SINAES considera as informacdes reunidas pelo Exame Nacional
de Desempenho de Estudantes — ENADE, as avaliagbes institucionais e as avaliagdes
especificas dos cursos. A partir dos resultados da avaliacdo do SINAES é dada a autorizacéo e
reconhecimento de um curso, permitindo gque este continue suas atividades, caso os resultados
sejam satisfatorios. Caso sejam insatisfatorios os resultados, é estabelecido um prazo para que
a Instituicdo de Ensino Superior (IES) implemente medidas que possibilitem a superagéo das

dificuldades encontradas.

2.1 PROVAO

A partir da década de 1990 e até o ano de 2003, 0 método de avaliacdo dos cursos
de graduacdo foi o Exame Nacional de Cursos — ENC, conhecido popularmente como Provéo.
Ele foi criado na metade da década de 90 pelo governo brasileiro e implantado por uma
Medida Provisoria, em 1995 (MP n° 1.018/1995), conforme na Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao Nacional, Lei n® 9.394/1996. O Provéo foi regulamentado pela Portaria n® 249/1996
e pelo Decreto n° 2.026/1996, adquirindo o formato atual mediante o decreto n° 3.860/2001.

De acordo com Leite (2002, p.91), o objetivo fundamental do Provdo era “medir a
aprendizagem realizada, em cada curso, pelos estudantes de Gltimo ano, com a finalidade de
avaliar o curso, externamente, e ndo o estudante em si”.

A realizacdo deste exame era componente obrigatorio para obtengdo do diploma.
O concludente poderia se recusar a responder as questdes, mas obrigatoriamente tinha de
comparecer a prova.Seu objetivo especifico, de acordo com Neves (2002, p 67), era avaliar 0s

conhecimentos e habilidades adquiridas pelos alunos que concluem a graduacao.



19

Os resultados do Provao eram expressos por meio de 05 (cinco) conceitos (A, B,
C, D eE), sendo:

Tabela 01: Conceitos Provao

Conceito| Desempenho do curso
A Acima de um desvio padrio da média geral.
B Compreendido no mtervalo entre 0 meio ¢ um desvio padriio acima da média.
C Compreendido no mtervalo em torno de meio desvio padrio da média geral
D Compreendido no mtervalo entre meio e um desvio padrio abaixo da média geral.
E Abaixo de um desvio padrio da média geral.

Fonte: Elaborada pela autora com base em Neves (2002).

O Provédo foi muito criticado pela Comunidade Académica e especialistas em
avaliacdo. Priori (2002), professor Departamento de Historia, coordenador do Laboratorio de
Historia Politica e Movimentos Sociais da UEM, afirmou que o Provdo “ndo avalia
absolutamente nada,servindo apenas para ranquear as instituicdes de ensino superior, a partir
de alguns aspectos e cursos pré-definidos”.

Priori criticou o fato das Universidades publicas e particulares serem avaliadas do
mesmo modo, apesar do seu foco ser diferente. Outra critica feita pelo estudioso é que o
Provdo ndo permitia provas diferenciadas por regido, o que, de certa forma, acabava por
homogeneizar as diferencas culturais das diversas regides do pais. Além disso, a avaliacdo do
Provéo era impregnada de significados associados a aprovacdo e reprovacdo, uma vez que o
MEC utilizava essas avaliagdes para determinar quais cursos continuariam funcionando.

O Provéo era aplicado a todos os estudantes concludentes de cursos em campos de
conhecimento pré-definidos. Ele foi realizado ao longo do periodo de 1996 a 2003. De sua
ultima edicdo, realizada em 2003, participaram mais de 470 mil formandos de 6,5 mil cursos

em 26 areas.
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2.2 EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DOS ESTUDANTES - ENADE

Atualmente, o desempenho dos estudantes dos cursos de graduagdo das
universidades ¢é avaliado mediante a aplicacdo do Exame Nacional de Desempenho do
Estudante — ENADE, que, conforme mencionado anteriormente, € um dos instrumentos de
avaliacdo do Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior — SINAES.

O artigo 5° da Lei n° 10.861/2004 estabelece que a avaliagdo de desempenho dos
estudantes seja realizada por meio da aplicagdo do Exame Nacional de Desempenho do
Estudante — ENADE, que

(...) aferird o desempenho dos estudantes em relagdo aos conteldos programaticos
previstos nas diretrizes curriculares do respectivo curso de graduagdo, suas
habilidades para ajustamento as exigéncias decorrentes da evolugdo do
conhecimento e suas competéncias para compreender temas exteriores ao ambito
especifico de sua profissdo, ligados a realidade brasileira e mundial e a outras areas
do conhecimento.

A prova do ENADE é composta por 40 (quarenta) questdes, sendo 30 (trinta)
questdes de conhecimentos especificos do curso, construidas com base no perfil do
profissional, e 10 (dez) questbes de formacdo geral, onde sdo abordadas questdes de lingua
portuguesa e € avaliada a capacidade de analisar dados, informacdes, graficos e textos.

A avaliacdo de desempenho dos alunos participantes é feita com base em
conceitos em uma escala com 05 (cinco) niveis, onde 0s niveis iguais ou superiores a 03 (trés)
indicam qualidade satisfatéria. O Ministério da Educacdo concede estimulo aos estudantes
com melhor desempenho no ENADE, como bolsas de estudos, para que o0s estudantes

agraciados possam dar continuidade aos estudos.

Tabela 02: Conceito ENADE
Conceito | Notas Finais

1 0,0a09

2 1,0a1,9

3 20a29

4 30a39

5 4,0a5,0
SC Sem Conceito

Fonte: Elaborada pela autora com base no INEP
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O objetivo da avaliacdo dos cursos de graduacao € identificar as condigdes de
ensino oferecidas aos estudantes; no entanto, apenas as provas aplicadas ndo sao consideradas
suficientes para reconhecer ou ndo a qualidade de um curso. S&o necessarios outros elementos
para permitir uma avaliacdo completa. A prova, o questionario de impressdo dos estudantes
sobre a prova, o questionario do estudante e, do coordenador séo os instrumentos basicos de
avaliacdo do ENADE.

O ENADE ¢ aplicado periodicamente, trienalmente para cada curso, com todos 0s
alunos de graduacdo do primeiro e Gltimo ano do curso, com status de componente curricular
obrigatério. As areas que avaliadas pelo ENADE sdo determinadas, anualmente, pelo
Ministério da Educacdo — MEC. As éareas avaliadas até 2012, segundo o Portal do INEP,
foram:

Tabela 03: Cursos avaliados no ENADE por ano.

Ano | Cursos Avaliados

Agronomia, Educagdo Fisica, Enfermagem, Farmacia, Fisioterapia, Fonoaudiologia,
2004 Medicina, Medicina Veterinaria, Nutricdo, Odontologia, Servigo Social, Terapia
Ocupacional ¢ Zootecnia.

Arquitetura ¢ Urbanismo, Biologia, Ci€ncias Sociais, Computagdo, Engenharia (em
2005  oito grupos), Filosofia, Fisica, Geografia, Historia, Letras, Matematica, Pedagogia
€ Quimica.

Administra¢do, Arquivologia, Biblioteconomia, Biomedicina, Ci€ncias Contabeis,
Ciéncias Econdmicas, Communica¢do Social, Design, Direito, Formacdo de
Professores (Normal Superior), Misica, Psicologia, Secretariado Executivo,
Teatro ¢ Turismo.

2006

Agronomia, Biomedicina, Educagao Fisica, Enfermagem, Farmacia, Fisioterapia,
Fonoaudiologia, Medicina, Medicina Veterinaria, Nutrigdo, Odontologia, Servigo
Social, Tecnologia em Agroindistria, Tecnologia em Radiologia, Terapia
Ocupacional ¢ Zootecnia.

2007

Arquitetura ¢ Urbanismo, Biologia, Ci€ncias Sociais, Computagdo, Engenharia,
Filosofia, Fisica, Geografia, Historia, Letras, Matematica, Pedagogia ¢ Quimica, ¢
os Cursos Superiores de Tecnologia em Construgdo de Edificios, Alimentos,
Automacdo Industrial, Gestao da Produgao Industrial, Manuten¢do Industrial,
Processos Quimicos, Fabricagdo Mecanica, Analise ¢ Desenvolvimento de
Sistemas, Redes de Computadores ¢ Sancamento Ambiental.

2008

Administra¢ao, Arquivologia, Biblioteconomia, Ci€ncias Contabeis, Ci€ncias
Econdémicas, Comunicagao Social, Design, Direito, Estatistica, Musica, Psicologia,
Relagoes Internacionais, Secretariado Executivo, Teatro € Turismo; € os Cursos
Superiores de Tecnologia em: Design de Moda, Gastronomia, Gestdo de Recursos
Humanos, Gestdo de Turismo, Gestdo Financeira, Marketing ¢ Processos
Gerenciais.

2009
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Ano | Cursos Avaliados

Admmistragio, Arquivologia, Biblioteconomia, Ci€ncias Contabeis, Ci€ncias
Econdémicas, Comunicagiio Social, Design, Direito, Estatistica, Misica, Psicologia,
2009 Relagtes Internacionais, Secretariado Executivo, Teatro ¢ Tunsmo; ¢ os Cursos
Superiores de Tecnologia em: Design de Moda, Gastronomia, Gestio de Recursos
Humanos, Gestio de Tunsmo, Gestiio Financeira, Marketing ¢ Processos
Gerenciais.

Agronomia, Biomedicina, Educagdo Fisica, Enfermagem, Farmacia, Fisioterapia,
Fonoaudiologia, Medicina, Medicina Vetermaria, Nutrigio, Odontologia, Servigo
2010 Socml, Terapia Ocupacional ¢ Zootecma; ¢ os cursos que conferem diploma de
tecnologo em Agroindistra, Agronegocios, Gestiio Hospitalar, Gestiio Ambiental
¢ Radiologia.

Cursos que conferem diploma de bacharel em Arquitetura ¢ Urbanismo ¢
Engenharia; cursos que conferem diploma de bacharel ou licenciatura em Biologia,
Ciéncias Sociais, Computagiio, Filosofia, Fisica, Geografia, Histona, Letras,
Matematica ¢ Quimica; cursos que conferem diploma de hicenciatura em Pedagogia,
2011 Educacdo Fisica, Artes Visuais ¢ Milsica; e cursos que conferem diploma de
tecnologo em Alimentos, Construgiio de Edificios, Automagio Industral, Gestiio
da Produ¢io Industrial, Manutengio Industrial, Processos Quimicos, Fabricacio
Mecénica, Analise € Desenvolvimento de Sistemas, Redes de Computadores e
Sancamento Ambiental.

Bacharel em Administragio, Ci€éncias Contabeis, Ciéncias Econfmicas,
Comunicagiio Social, Design, Direito, Psicologia, Relagdes Internacionais,
2012  Secretariado Executive ¢ Tunsmo; ¢ tecndlogo em Gestiio Comercial, Gestiio de
Recursos Humanos, Gestio Fmanceira, Logistica, Marketing e Processos
Gerenciais.

Fonte: Elaborada pela autora com base no INEP.

O desempenho de estudantes (Conceito ENADE obtido por meio dos resultados
deste exame), juntamente com o desempenho dos cursos superiores e das instituicbes de
Educacao Superior séo Indicadores de Qualidade da Educacdo Superior.

No capitulo seguinte apresentaremos um breve resumo do historico da profisséo
de Secretariado Executivo, bem como os cursos de graduacdo em Secretariado Executivo

oferecidos pelas Universidades Publicas do Brasil, tanto estaduais como federais.
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3 A PROFISSAO E OS CURSOS DE SECRETARIADO EXECUTIVO

A profissdo de Secretariado tem passado por grande valorizagdo e o mercado de
trabalho atual requer profissionais cada vez mais qualificados, com alto nivel de
conhecimento nas mais diversificadas areas. Essa valorizacao se deve em parte a globalizacéo
e ao aprimoramento tecnoldgico que possibilita rapido acesso a informacdes, dentro do
ambiente de negocios.

No entanto, o profissional de Secretariado que domina idiomas, toma decisdes,
gerencia conflitos, € criativo, participativo, conhecedor da gestdo estratégica e negociador
passou por um longo processo de evolugdo até chegar a esse perfil. O presente capitulo tratara
dessa evolucdo, e trazendo também dados sobre os cursos de Secretariado Executivo nas

universidades pablicas do Brasil.

3.1 APROFISSAO DE SECRETARIO EXECUTIVO, HISTORICO E PERFIL
ATUAL DO PROFISSIONAL

Na antiguidade, os responsaveis inicialmente pela realizacdo das atividades que
concernem a assessoria foram os denominados Escribas. Eles possuiam um vasto
conhecimento, principalmente relativo a escrita e exerciam as func¢bes de copista, contador,
linguista, historiador, entre outras. Atuavam assessorando politicos, agentes de guerra e
filésofos. (NONATO, 2009, p.81)

No Brasil, a difusdo da profissdo ocorreu depois do periodo apds a Segunda
Guerra Mundial, onde a participagdo feminina no mundo profissional tornou-se
expressamente efetiva. Com a escassez da mao de obra masculina em decorréncia dos
conflitos, as mulheres ocuparam o espaco antes ocupado pelos homens e consolidaram-se na
profisséo.

A atuacdo dos assessores tomou maiores proporcdes entre as décadas de 1950 e
1960, quando, segundo Nonato (2009, p. 99), a funcdo de secretario passou por um processo
de transformacéo, deixando de ser cargo meramente operacional para alcangar uma posi¢éo
mais gerencial. Neste mesmo momento, iniciaram-se 0S movimentos que reivindicavam

melhorias para classe secretarial.

Foram muitas, intensas e primordiais para a profissdo as conquistas, lutas e agdes
realizadas no Brasil ao longo das Gltimas seis décadas, resultantes do empenho dos
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precursores do movimento, dos profissionais de Secretariado, dos representantes e
dirigentes das associacdes, dos sindicatos, dos coordenadores, professores e alunos
dos cursos técnicos e de graduacdo em Secretariado, enfim, da categoria como um
todo. Tais conquistas, lutas e acBes promoveram e promovem O respeito e
reconhecimento da profissdo pela sociedade, empresarios e governantes,
consolidando-a cada vez mais e proporcionando admiracdo de outros paises pela
forma de sua organizacdo através da unido, cooperacdo e atuacdo dos profissionais
brasileiros. (CASTELO, 2007, p. 23)

Assim, percebemos que os movimentos de reivindicacdo, foram imensamente
importantes para o crescimento e consolidacdo da area de Secretariado Executivo no Brasil,
pois através desses conquistou-se a criacao das leis que regem o exercicio da profisséo.

Em 1985, a profissdo foi regulamentada pela Lei 7.377, e editada em 1996 pela
Lei n® 9.261, que traz em sua cCOmposi¢ao 0s requisitos necessarios para, aqueles que desejam
atuar como Secretario Executivo ou Técnico em Secretariado, bem como as funcdes
desenvolvidas pelos mesmos nas organizacfes. Desde entdo, passou a ser exigido registro, dos
profissionais o junto a DRT (Delegacia Regional do Trabalho) para poder atuar na area.

Inimeras outras foram as conquistas para o Secretariado Executivo, como a
criacdo da Federacdo Nacional em Secretariado (FENASSEC), em 1988. O Codigo de Etica
para a profissdo veio em 1989. Tais conquistas foram essenciais para a consolidacéo efetiva
da categoria no pais.

A partir de entdo, segundo Nonato (2009, p. 111), coube aos profissionais, no
decorrer da década de 1990 lutar pela efetivacdo das conquistas obtidas e instaurd-las no
contexto social brasileiro. Para tanto, houve nesse periodo diversos eventos que contribuiram
para a construcdo do debate sobre o tema, e principalmente por intermédios desses eventos foi
possivel expandir, a conscientizacdo sobre a importancia da educacdo superior em
Secretariado Executivo.

A profissdo evoluiu bastante ao longo dos anos. Na atualidade, o profissional de
secretariado executivo vem ocupando cada vez mais espago nas organizacfes e suas
atribuicdes se tornam mais fundamentais para o alcance dos objetivos organizacionais. Com a
multiplicidade de informagGes disponiveis, 0 mercado vem exigindo maior formacgéo
académica e um profissional que seja dinamico, flexivel, possua bom relacionamento
interpessoal, seja bom negociador, possua a habilidade de tomada de decisdes, tenha
conhecimento sobre as mais diversas areas como marketing, economia, relagdes humanas e
financas, seja poliglota e, acima de tudo, um profissional confidvel. Fonseca (2013, p. 119)
afirma que as “a¢des do profissional de secretariado executivo, tem relagdo direta ao ato de

assessorar, gerir, compartilhar responsabilidades, influenciando (...) dentro das organizacdes”
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3.2 0 CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO NA UNIVERSIDADE FEDERAL
DO CEARA (UFC)

A proposta de diretriz curricular, da Comissédo de Especialistas de Ensino de
Administracdo (CEEAD) do Ministério da Educacdo, sintetizada por Carvalho e Andrade
apud Bianchi (2003, p. 09)propde como perfil para a formacdo dos alunos do Curso de

Secretariado Executivo:

A formacdo em Bacharel deve contemplar as relag8es entre conhecimento teorico e
as exigéncias da pratica cotidiana da profissao, preparar secretarios executivos para
exercer o seu novo papel dentro das organizagOes, assessorando staffs, gerenciando
setores e pessoas, gerindo fluxo de informacdo, utilizando novas tecnologias,
inovando, enfrentando mudangas culturais, econdmicas, politicas, sociais e
profissionais, com sensibilidade e lucidez para diagnosticar conflitos e resisténcia a
mudancas, com visdo empreendedora, capaz de promover novos conhecimentos e

provocar mudangas, trabalhando com competéncia e discricéo.

O Curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceard, situada na
regido Nordeste do Brasil, foi reconhecido pelo MEC através da portaria Nimero 2.749 de 12
de dezembro de 2001. Sua aprovacdo pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo - CEPE
se deu em 22 de fevereiro de 1995, na gestdo do Magnifico Reitor Antoénio Sousa Filho.No
mesmo ano teve inicio a primeira turma do curso. Até essa data, s6 existiam cursos em nivel
técnico, como o que é oferecido pelo Centro de Treinamento e Desenvolvimento —
CETREDE. O curso de graduacdo possui duracdo de 04 (quatro) anos, sendo 08 (oito)
semestres a duracdo minima e 12 (doze) a maxima, com carga horaria de 2.560 horas-aulas e
136 créditos.O curso de graduagdo em Secretariado Executivo esté ligado ao Departamento de
Administracdo da UFC.

O objetivo geral do curso, de acordo com o Projeto Politico Pedagdgico de 2006,
disponivel no site oficial da UFC (2013),

é proporcionar aos egressos do Curso de Secretariado Executivo da UFC um ensino
de qualidade, capacitando-os para o exercicio pleno das fun¢des de assessoria nas
mais diversas organizagdes, enfatizando o desenvolvimento de habilidades e
competéncias inerentes a pratica profissional, potencializando seu desenvolvimento

pessoal e compreendo os fendmenos do universo empresarial.



Executivo da UFC, bem como a integralizacdo curricular obrigatoria do referido curso.

Tabela 04: Integralizacdo Curricular do curso de Secretariado Executivo da UFC.
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A seguir, apresentamos a integralizacdo curricular do curso de Secretariado

Semestre

Cédigo

Discipli

| Créditos

10

20

30

40

50

60

70

80

HB868
HDS%57
HDS01
EDOBB
ED099
ED150
EDO52
EE094
HCT77
HB873
CC260
EDO97
ED101
HC778
DB004
HF151
EDO095
HCT779
EH306
EDI152
EDI153
HC780
EDI154
EDI155
EH318
HC781
EDO30
ED160
ED012
CK084
HC782
EDI156
EDI157
EDI158

Portugués Instrumental 1
Introdugiio a Sociologia
Introdugiio a Filosofia

Introdugiio 3 Administragio
Técnicas de Secretariado 1
Organizacio de Eventos
Administragio de Recursos Humanos 1
Introdugiio 3 Economia

Lingua Inglesa |

Portugués Instrumental 11
Introduciio a Estatistica
Instituigdes de Direito

Técnicas de Secretariado 11
Lingua Inglesa 11

Direito Administrativo

Psicologia Aplacada ao Trabalho I
Mitologia do Trabalho Cientifico
Lingua Inglesa II1

Contabilidade Geral
Administracio de Sistema de Informacgio
Gestio Empresarial

Lingua Inglesa IV

Estagio Supervisionado
Comportamento Organizacional
Matematica Financeira

Lingua Inglesa V

Legislagio Social e Trabalhista
Comércio Exterior

Administra¢io Mercadologica |
Sistema de Informaciio e Banco de Dados
Lingua Inglesa VI

Administracio ¢ Analise Financeira e Or¢camentaria

Monografia em Secretariado

Administracio E Assessoria em Relagdes Pablicas

LR I L . T R T R - R R R R e e R e a n  R T R R R Y

Fonte: Elaborada pela autora com base no Projeto Politico Pedag6gico do curso.
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Tabela 05: Integralizagdo curricular opcional.

Codigo Disciplinas Propostas | Créditos
HC600 Espanhol I

HC601 Espanhol II

HC645 Espanhol 11

HC646 Espanhol IV

ED135 Logistica

ED020 Dindmica Gerencial

EDO059 Organizagio ¢ Métodos

ED035 Economia Brasileira

EE097 Economia do Setor Piablico

EF427 Dhdatica em Secretariado

NOVA Intehgéncia Competitiva das Organmizagdes
NOVA Introdugiio 3 Comunicagiio

HEA52 Introdugdio a Ciéncia Politica

HD706 Atividades Complementares

bbb bhbhbhbhbhbADRAR

-

Fonte: Elaborada pela autora com base no Projeto Politico Pedagdgico do curso.

3.3 0 CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO NAS UNIVERSIDADES
PUBLICAS DO BRASIL

Neste item, serd exposto um breve resumo das informagOes bésicas sobre os
cursos de Secretariado Executivo das Universidades Federais e Estaduais do Brasil. Essas
informacdes incluem: a localizacdo geografica da Instituicdo de Ensino, a carga horéria total,
a duracdo maxima e minima do curso e seu objetivo geral. Tais informac6es foram obtidas

por meio dos sites das Instituicbes e através dos Projetos Politicos Pedagdgicos dos cursos.

3.3.1 UNIVERSIDADES FEDERAIS

Universidade Federal do Amapa — UNIFAP

A Universidade Federal do Amapa (UNIFAP) esta localizada ao Norte do Brasil.
O curso de Bacharelado em Secretariado Executivo ofertado por esta Universidade foi criado
em 1990, e possui carga horaria de 2.970 horas, sendo sua duragdo minima de 06 (seis)
semestres e maximo de 14 (quatorze) semestres.

De acordo com o site oficial da UNIFAP (2013), o objetivo geral do curso,

presente no Projeto Pedagdgico, é
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promover o desenvolvimento de cidaddos com consistentes conceitos e
conhecimentos humanos, cientificos e tecnolégicos relacionados com o campo de
atuacdo do Secretario Executivo, com competéncia para assessorar e capacidade
para contribuir na gestdo eficaz de organizagdes, publicas ou privadas, nacionais e
internacionais, desenvolvendo postura reflexiva e critica que fomente a capacidade
de gerir e administrar processos e pessoas, com observancia dos niveis graduais de
tomada de decisdo, bem como capaz para atuar nos niveis de comportamento

microrganizacional, mesorganizacional e macrorganizacional.

O curso propde formar profissionais polivalentes, que possam suprir as
necessidades das organizacdes e da sociedade na qual esteja inserido, com sélida formacédo
académica e tecnoldgica na sua area de atuacao.

Universidade Federal da Bahia - UFBA

Localizado em Salvador, regido Nordeste do Brasil, no Campus Canela, o curso
de graduacdo como Bacharel em Secretariado Executivo da Universidade Federal da Bahia
(UFBA) esta ligado a Escola de Administracdo e foi criado em 1969, com a finalidade de
atender as necessidades da comunidade empresarial, cujo crescimento decorria principalmente
da implantacdo do Polo Petroquimico de Camagari, Bahia. Porém, o curso era de curta
duracdo, sendo sua plenificacdo aprovada em 27/08/1992. O curso possui carga horéria de
2.640 horas e duracdo minima de 08 (oito) semestres e maxima de 12 (doze) semestres.

Segundo o site da UFBA (2013), o objetivo do curso de graduacdo da

Universidade é

formar profissionais Secretarios Executivos com responsabilidade social, autonomia
e flexibilidade, considerando as transformacdes da sociedade contemporéanea, e que
sejam capazes de participar do processo de gestdo e desenvolvimento das
instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, com competéncias em
gerenciamento, comunicacao, e conhecimento sistémico das organizagdes.

O novo curriculo passou a vigorar no primeiro semestre de 1993, sendo do ano de

1999 o curriculo em vigor.
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Universidade Federal da Paraiba - UFPB

A Universidade Federal da Paraiba(UFPB) esta localizada na regido Nordeste do
Brasil, sendo o Campus Litoral Norte — Rio Tinto e Mamanguapeo local onde funciona o
curso de graduagdo de Bacharel em Secretariado Executivo Bilingue'é ofertado, através do
Departamento de Ciéncias Sociais. Sua criagdo em 2006 foi autorizada pelo Conselho
Universitario da UFPB — CONSUNI/UFPB, possui carga horaria de 2.670 horas e no minimo
de 08 (oito) semestres e no maximo 12 (doze) semestres de duracao.

Consta na Resolucéo n° 41/2006, presente no site oficial da UFPB (2013), que o
objetivo do curso € direcionar

a formacdo de profissionais bacharéis com competéncias para promover e participar
da melhoria do processo de gestdo e desenvolvimento das OrganizacGes Publicas e
Privadas, na busca do aumento de produtividade e competitividade e aptos a atuar no
mercado altamente competitivo e em constantes transformagfes como: Assessor
Executivo, Gestor, Consultor e Empreendedor.

O curso sugere formar bacharéis com uma formacgdo solida e humanista, com
capacidade de articulacdo e interpretacdo, além de estarem aptos a dominar outros ramos do

saber.
Universidade Federal de Pernambuco - UFPE

A Universidade Federal de Pernambuco (UFPE) localiza-se na regido Nordeste do
Brasil e é em seu Campus de Recife que o curso de Secretariado Executivo é ministrado.
Tendo sido criado em 1972, o curso esté ligado ao Departamento de Ciéncias Administrativas,
possui carga horéria total de 2.040 horas e duragdo minima de 08 (oito) e méaxima de 14
(quatorze) semestres.

De acordo com o site da UFPE (2013), o objetivo do curso “é capacitar o aluno a
prestar assessoramento direto a executivos de empresas de qualquer segmento, estimulando a
formacdo de atitudes inovadoras, criativas e motivacionais necessarias na pratica

empresarial”.

'Apesar de possuir habilitacdo bilingiie, 0 curso apresenta, em sua integralizagdo curricular, inglés e espanhol
como disciplinas obrigatorias, cabendo ao aluno escolher a lingua estrangeira que deseja cursar.
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Universidade Federal de Roraima - UFRR

A Universidade Federal de Roraima — UFRR situa-se na regido Norte do Brasil,
sendo ministrado o curso de Bacharelado em Secretariado Executivo Trilingue (Portugués,
Espanhol e Inglés) por meio do Departamento de Secretariado Executivo. O curso foi criado
em 09/05/1994, possui carga horéria de 3.210 horas e duragdo minima de 08 (oito) semestres
e maxima de 16 (dezesseis) semestres.

O objetivo geral do curso, presente no seu Projeto Politico-Pedagdgico €

formar profissionais politicamente criticos e proficientes em gestdo secretarial,
criativos, participativos e conhecedores de estratégias da comunicacdo empresarial
para atuarem como agentes facilitadores de melhoria da gestdo e desenvolvimento
das empresas publicas e privadas, multinacionais e organizag¢des governamentais e
ndo governamentais. (UFRR, 2013).

O curso oferecido pela UFRR busca relacionar o conhecimento tedrico com a

pratica cotidiana dos profissionais de Secretariado.

Universidade Federal de Santa Catarina - UFSC

A Universidade federal de Santa Catarina (UFSC) situa-se ao Sul do Brasil, o
curso de Secretariado Executivo em Inglés faz parte do departamento de Letras — Linguas e
Literatura Estrangeiras desta Universidade. A carga horaria é de 2.952 horas, com duragdo
minima de 06 (seis) semestre e maxima de 14 (quatorze) semestres.

O curso visa formar profissionais bilingues, sendo o inglés a segunda lingua, para
atuarem em empresas nacionais ou estrangeiras ou ainda como intérpretes. O aluno deve
escolher, a partir do quinto semestre pela Licenciatura ou pelo Bacharelado. Nao foi possivel
obter acesso ao objetivo geral do curso por falta de informagfes no site da instituigéo e

indisponibilidade do Projeto Politico Pedagdgico.

Universidade Federal de Sergipe - UFS

A Universidade Federal de Sergipe (UFS) esta estabelecida na regido Nordeste do
Brasil. No Nucleo de Secretariado Executivo esta inserido o curso de Secretariado Executivo,
que possui carga horaria total de 2.400 horas, duracdo minima de 06 (seis) € no maximo de 12

(doze) semestres letivos.
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De acordo com o Projeto Politico-Pedagdgico, Resolucdo 75/2006/CONEP, o
curso de Secretariado Executivo tem como objetivo geral “formar profissionais altamente
qualificados, com solidos conhecimentos gerenciais e orientacdo para a tecnologia como
ferramenta para o suporte gerencial e inovacdo dos processos administrativos” (SANTOS,
2011).

Universidade Federal de Vigosa - UFV

A Universidade Federal de Vigosa (UFV) localiza-se em Minas Gerais, na regiao
Sudeste do Brasil.O curso de Secretariado Executivo Trilingue, com habilitacio em
Portugués, Francés e Inglés, faz parte do Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes, com
carga horéaria de 2.985 horas, e duracdo minima de 07 (sete) e maxima de 14 (quatorze)
semestres. Nao foi possivel acesso ao objetivo geral do curso, devido a falta de informacdes

no site da instituicdo e indisponibilidade do Projeto Politico-Pedagdgico.

3.3.2UNIVERSIDADES ESTADUAIS

Universidade Estadual do Centro-Oeste - UNICENTRO

Localizada no estado do Parana, regido Sul do Brasil, a Universidade Estadual do
Centro-Oeste (UNICENTRO) oferta a graduacdo em Secretariado Executivo com carga
horéria total de 3.163 horas, duracdo minima de 08 (oito) semestres e maxima de 12 (doze)
semestres. Nao foi possivel acesso ao objetivo geral do curso, devido a falta de informaces
no site da instituicdo e indisponibilidade do Projeto Politico-Pedagdgico.

Universidade Estadual de Londrina — UEL

Localizada no estado do Parana, regido Sul do Brasil, a Universidade Estadual de
Londrina — UEL oferta a graduagdo em Secretariado Executivo desde o ano de 1994. O curso
possui carga horaria total de 2.540 horas, duracdo minima de 08 (oito) semestres e maxima de
16 (dezesseis) semestres.

Segundo o site oficial da UEL (2013), o objetivo do curso de Secretariado

Executivo da Universidade Estadual de Londrina é
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oferecer consistentes conceitos e conhecimentos humanos, cientificos e tecnolégicos
relacionados com o campo de atuacdo do secretario executivo, dando ao aluno
competéncia para assessorar e capacidade para contribuir na gestdo eficaz de
organizacdes nacionais e internacionais; formar bacharéis com sélida educacéo geral
e humanistica, com capacidade para analisar, interpretar e implantar novos
conceitos, alterando a realidade das organizacdes publicas e privadas; qualificar os
alunos para o dominio de véarios ramos do saber, com énfase na atividade
profissional, aprimorando sua capacidade de critica e reflexdo, de modo que possam
assessorar a gestdo de processos e pessoas, com observancia dos niveis graduais da
tomada de decisdo; contribuir para a inser¢do do secretario executivo no mercado de
trabalho, fazendo com que seja visto como importante agente na tarefa de introduzir
reflexdo, conhecimento e mudancas nas organizacfes; conscientizar os alunos da
importancia da participacdo em drgdos representativos da classe e favorecer a
conscientizacdo dos dirigentes das organizacfes sobre a profissao e a importancia do
papel do secretario executivo para a sociedade.

A Universidade Estadual de Londrina busca formar profissionais com o perfil de
assessor, gestor de funcbes gerenciais, que promove reformulagdo do perfil profissional do

Secretario Executivo.

Universidade Estadual de Maringd—UEM

A Universidade Estadual de Maringa (UEM) situa-se no Estado do Parang, regido
Sul do Brasil. O curso de Secretariado Executivo Trilingue, com habilitacdo em
Portugués/Inglés/Francés, Portugués/Inglés/Espanhol ou Portugués/Francés/Espanhol?, ¢
ofertado no Campus Sede em Maringda. Possui carga horéria total de 3.034 horas, duracdo
minima de 08 (oito) semestres e maxima de 14 (quatorze) semestres.

O objetivo principal do curso, de acordo com o site oficial da UEM (2013),

é formar profissionais qualificados para compreenderem as transformagdes que vém
ocorrendo na dinamica social e empresarial, na qual o conhecimento polivalente, a
globalizacdo de mercados, o capital intelectual e a lideranca sdo fundamentais ao
desenvolvimento econémico, social e profissional. Esses profissionais devem ser
conscientes de sua inser¢do no contexto das atividades empreendedoras, iniciadoras
e criadoras enquanto pardmetros necessarios a sua contribuicdo qualitativa na
construgdo da organizacdo empresarial tal como se configura no momento atual, ao
mesmo tempo em que fortalece 0s novos paradigmas sustentadores da sociedade do
terceiro milénio.

A Universidade Estadual de Maringa busca preparar seus alunos de Secretariado
Executivo para as novas exigéncias do mercado de trabalho, oportunizando a aquisi¢cdo de

conhecimentos especificos.

’S#o ofertados 03 (trés) linguas estrangeiras e o aluno deve optar por duas de acordo com sua habilitaco.
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Universidade Estadual do Oeste do Parana — UNIOESTE

O curso de graduacdo em Secretariado Executivo da Universidade Estadual do
Oeste do Parand (UNIOESTE), localizada na regido Sul do Brasil, foi implantado em 1987 e é
ofertado através do Departamento de Ciéncias Sociais Aplicadas. Possui carga horaria total de
3.149 horas, com duracdo de 04 (quatro) anos. Néo foi possivel obter informacbes sobre a
duracdo maxima e minima do curso.

De acordo com o site oficial da UNIOSTE (2013), o objetivo do curso de
Secretariado Executivo “¢ formar profissionais que desempenhem a fungdo de Assessores
Executivos das OrganizacGes, que atuem como agentes executores, articuladores e

multiplicadores mais proximos dos centros deliberativos e dos poderes decisorios”.

Universidade Estadual do Para - EUPA

Na Universidade Estadual do Pard (UEPA), localizada na regido Norte do Brasil,
0 curso de Secretariado Executivo Trilingue (Portugués, Inglés e Espanhol), faz parte do
Centro de Ciéncias Sociais e Educacdo. O curso tem duracao total de 3.200 horas, duracao
minima de 08 (oito) semestres e maxima de 14 (quatorze) semestres.N&o foi possivel acesso
ao objetivo geral do curso, devido a falta de informagbes no site da instituicdo e

indisponibilidade do Projeto Politico-Pedagdgico.

No capitulo seguinte sera explicitada a metodologia utilizada na composicao deste
trabalho, as fontes de consulta para obtencdo dos dados expostos e como sera conduzida a

analise dos dados.
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4 METODOLOGIA

Esta monografia fundamentou-se em uma pesquisa exploratdria, pois segundo Gil
(1991) tal pesquisa tem por finalidade exercer uma maior proximidade com os componentes
estudados, possibilitando assim a construgdo de conjecturas. Diante disso, buscou-se um
maior conhecimento e aprofundamento das questdes relativas as avaliagbes do ENADE nos
cursos de Secretariado das universidades publicas do Brasil.

No que se refere aos procedimentos utilizados caracterizou-se como bibliografica, pois
para Markoni e Lakatos (2005), a pesquisa bibliografica é realizada por meio de qualquer
bibliografia j& publicada. Assim, esta pesquisa foi constituida principalmente de livros, artigos
e documentos disponibilizados no site do INEP e das Instituicdes de Ensino Superior que
ofertam o curso de graduacao em Secretariado Executivo.

Quando a natureza da pesquisa classificou-se como qualitativa, pois para Neves (1996)
“[...] os métodos qualitativos se assemelham a procedimentos de interpretagdo dos fenomenos
[...]”. Deste modo, mediante dados coletados foram feitas as devidas analise com base nas
teorias apresentadas no referencial teorico.

Foram analisados os indices do ENADE no curso de Secretariado Executivo das
universidades publicas, federais e estaduais, do Brasil nos anos de 2006, 2009 e
2012.Consideraram-se as avaliacdes de 09 (nove) universidades federais e 05 (cinco)

universidades estaduais, a saber:

Tabela 06: Universidades Federais

Instituicoes | Sigla
Universidade Federal do Amapa UNIFAP
Universidade Federal do Bahia UFBA
Universidade Federal do Ceara UFC
Universidade Federal da Paraiba UFPB
Universidade Federal de Pernambuco UFPE
Universidade Federal de Roraima UFRR
Universidade Federal de Santa Catarina UFSC
Universidade Federal de Sergipe UFS
Universidade Federal de Vigosa UFV

Fonte: Elaborada pela autora com base em informagdes do site do INEP.
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Tabela 07: Universidades Estaduais

Instituicbes |  Sigla
Umiversidade Estadual do Centro-QOeste UNICENTRO
Umniversidade Estadual de Londrina UEL
Universidade Estadual de Maringa UEM
Umiversidade Estadual do Qeste do Parana  UNIOESTE
Universidade Estadual do Para UEPA

Fonte: Elaborada pela autora com base em informages do site do INEP.

Os dados foram apresentados em graficos gerais, com diversas informagdes
juntas, e especificas, com informagdes individuais das InstituicGes. E por meio de figuras
elaboradas com base nas pesquisas realizadas.

Apbs a andlise dos dados de cada Universidade separadamente, foi montado um
painel expositivo com evolucdo dos indices de cada Universidade, painel comparativo entre
os indices obtidos pelo curso de Secretariado Executivo da UFC e das demais institui¢des, um
comparativo por regido e entre as Universidades Federais e Estaduais, dados estes que serdo

expostos na andlise dos dados.
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5 ANALISE DOS DADOS
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Figura 01: Distribuicdo dos cursos de Secretariado nas IES publicas do Brasil.
Fonte: Elaborada pela autora com base nos dados coletados para a composicéo deste trabalho.
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A duracdo dos cursos pesquisados para a composicdo deste trabalho varia de 06
(seis) semestres até 16 (dezesseis) semestres. J& a carga horéria varia de 2.040 (duas mil e
quarenta) horas a 3.210 (trés mil, duzentas e dez) horas.

A Figura 01 mostra a distribuicdo das Instituicbes de Ensino Superior, federais e
estaduais, que oferecem o curso de graduacdo em Secretariado Executivo no Brasil. Ao todo
sdo 14 (quatorze), sendo 09 (nove) federais e 05 (cinco) estaduais, sendo duas bilingues
(UFPB e UFSC) e quatro triligues (UFRR, UFV, UEM e UEPA).

Na Figura 2 € possivel observar os percentuais de IES com a graduagdo em
Secretariado por regido. A maior parte das instituicdes estdo localizadas nas regides Nordeste
e Sul do pais, cerca de 71,42%. A regido Norte é a terceira em nimero de cursos com 21,43%.
Em quarto lugar vem a regido Sudeste com 7,14%. A regido Centro-Oeste é a Unica regido do
pais que ndo possui IES publicas que ofertam o curso de Secretariado Executivo. O estado do

Parana concentra a maior parte dos cursos em instituicdes estaduais, 80%.
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o
e i 35T1%
0.0% 2 {
01
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Figura 02: IES que oferecem Secretariado Executivo por regido do Brasil.
Fonte: Elaborada pela autora com base nos dados coletados para a composic¢éo deste trabalho.
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Grafico 01: Conceitos ENADE — 2006, 2009 e 2012.
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Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados obtidos no Portal INEP.
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A averiguacgéo e interpretacdo dos resultados expostos neste trabalho sdo
referentes aos anos de 2006, 2009 e 2012, onde foram observados os conceitos gerais do
ENADE. Para a obtencdo de média de cada ano foram somadas as notas de todos 0s
cursos e divididas pela quantidade de cursos com conceito. A coleta dos dados foi feita
por meio do site do INEP. E possivel observar no Grafico 01, que os Conceitos no
ENADE que foram obtidos por cada Universidade estudada, nos 03 (trés) anos de
avaliacéo.

A Universidade Federal da Paraiba ndo foi avaliada no ano de 2006, é
possivel deduzir que ndo houve avaliagdo neste ano, pois foi 0 ano de criagdo do curso e
em 2009 a Instituicdo estd Sem Conceito (SC) possivelmente devido a falta de alunos
participantes concluintes. Ja a Universidade Federal de Pernambuco ndo possui registro
em 2009 e a Universidade Federal de Sergipe ndo tem conceito nos anos de 2006 e
2009. No caso dessas duas Universidades ndo foi encontrado nenhum indicador para a
falta de registro.

Foi observado que os indicadores das Universidades Estaduais sdo maiores
que os das Universidades Federais, onde o menor conceito € 03 (trés). Ja o ano que
apresentou maior média dos conceitos foi o de 2006, onde 06 (seis) instituicoes
obtiveram conceito méaximo, no entanto, houve cursos com conceito 01(um), como pode

ser observado no Gréafico 02.

Gréfico 02: Conceito ENADE 2006.
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Fonte: Elaborada pela autora com base nos dados do INEP.



Grafico 03: Conceito ENADE 2009.
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Fonte: Elaborada pela autora com base nos dados do INEP.

O ano de 2009 apresentou a menor média dos conceitos e 0 ano com menos

cursos com conceitos. Apenas duas Universidades obtiveram nota maxima, a Federal de

Vicosa e a Estadual de Maringa. A maior parte dos cursos foram avaliados com nota 03

(trés), como mostra o Gréafico 03.

Grafico 04: Conceito ENADE 2012.
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Fonte: Elaborada pela autora com base nos dados do INEP.
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Em 2012, analisando o Gréfico 04, todos os cursos foram avaliados e
obtiveram conceito. Foi 0 ano com os melhores conceitos, onde o menor foi 03 (trés),
apesar de ndo ter sido o ano com a melhor média.

A Universidade Federal de Vicosa apresentou os melhores conceitos, com
nota maxima nos trés anos. Ja das universidades que pontuaram nos trés anos, a
Universidade Federal do Amapé apresentou as menores notas, com 01(um) em 2006, 03
(trés) em 2009 e 2012.

A Universidade Federal do Ceara obteve conceito 05(cinco) em 2006, 03
(trés) em 2009 e novamente 05 (cinco) em 2012. Pereira (2011) concluiu em sua obra
que cinco indicadores precisavam ser melhorados na avaliagdo do ENADE no curso,
sdo eles: condicdes das instalacdes fisicas, atualizacdo dos equipamentos de laboratério
utilizados no curso, avaliacdo do curriculo do curso, adequacdo dos procedimentos de
ensino adotados com 0s objetivos do curso e a disponibilidade dos professores do curso
para orientagdo extraclasse.

Das Instituicdes de Ensino Superior com Secretariado Executivo da regido
Nordeste, a UFC apresenta os melhores conceitos.Dessa forma é possivel afirmar que a
UFC encontra-se entre as universidades com notas satisfatdrias.

Os resultados de cada universidade por ano estdo expostos nos topicos 4.1 e

4.2, a sequir, separados em IES Federais e Estaduais.

5.1 O CONCEITO ENADE DAS UNIVERSIDADES FEDERAIS

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA UNIVERSIDADE FEREDAL DA BAHIA
Grafico 05: Conceitos UNIFAP no ENADE Grafico 06: Conceitos UFBA no ENADE
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA

1 u |
0 ‘ : ‘ 0

2006 2009 2012 2006 2009 2012

Fonte: Elaborado pela autora base INEP. Fonte: Elaborado pela autora base INEP.



UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

Grafico 07: Conceitos UFC no ENADE
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
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Fonte: Elaborado pela autora base INEP

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

Grafico 08: Conceitos UFPB no ENADE
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Fonte: Elaborado pela autora base INEP

UNIVERSIDADE FEDERAL DE RORAIMA

Grafico 10: Conceitos UFRR no ENADE
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Fonte: Elaborado pela autora base INEP

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO

Grafico 09: Conceitos UFPE no ENADE
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Fonte: Elaborado pela autora base INEP

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

Gréfico 11: Conceitos UFSC no ENADE
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Fonte: Elaborado pela autora base INEP



UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

Grafico 12: Conceitos UFS no ENADE
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Fonte: Elaborado pela autora base INEP
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA

Grafico 13: Conceitos UFV no ENADE
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Fonte: Elaborado pela autora base INEP

5.20 CONCEITO ENADE DAS UNIVERSIDADES ESTADUAIS

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO-OESTE

Grafico 14: Conceitos UNICENTRO no ENADE
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Fonte: Elaborado pela autora base INEP

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA

Grafico 16: Conceitos UEM no ENADE
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Fonte: Elaborado pela autora base INEP

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA

Grafico 15: Conceitos UEL no ENADE
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Fonte: Elaborado pela autora base INEP

UNIVERSIDADE ESTADUAL OESTE DO PARANA

Grafico 17: Conceitos UNIOESTE no ENADE
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UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARA

Grafico 18: Conceitos UEPA no ENADE
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Fonte: Elaborado pela autora base INEP

Por constar apenas o curso de Secretariado da UFV, que por sua vez foi o
curso mais bem avaliado pelo ENADE, a regido Centro — Oeste do Brasil é a regido
com melhor desempenho, seguida da regido Sul do Brasil, que possui 0s cursos com as

melhores notas.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

A profissdo de Secretariado Executivo vem evoluindo com o passar do
tempo e esta requisitando profissionais cada vez mais qualificados, com as mais
diversas competéncias, para 0 exigente mercado de trabalho. Assim, um curso de
graduacdo em Secretariado Executivo tornou-se muito importante para quem deseja
ingressar nessa carreira.

Com o advento da globalizacdo e diante da multiplicidade de informacdes
disponiveis nos mais diversos meios de comunicacdo, a formacdo profissional
especializada se faz cada vez mais necessaria, e para que essa formacdo seja de
qualidade, é necessario um controle, por parte do MEC, as instituicbes que oferecem
cursos de graduacdo na area.

A pesquisa realizada mostra a avaliagio do ENADE nas universidades
federais e estaduais do Brasil que oferecem o curso de Secretariado Executivo tem
apresentado resultados positivos. De forma geral, a maior parte das instituigdes, em
estudo alcancaram bons indices, e sua avaliacdo em relacdo aos resultados de 2009 foi
melhor ou permaneceu a mesma. No que se refere a UFC, os resultados sdo excelentes,
uma vez que o curso passou de nota 03 (trés) para a nota 05 (cinco), ou seja, a nota
maxima. Assim o curso de Secretariado da UFC figura entre 0s cursos com 0s maiores
indices no ENADE no pais. Diante disso, a analise e comparacdo dos indices do
ENADE demonstram a importancia do reconhecimento do trabalho realizado pelos
docentes e alunos do curso, responsaveis pelos étimos resultados.

Ao longo do presente estudo, encontramos dificuldades que influenciaram
sua composicdo. Uma delas foi a falta de informacgdes nos sites das instituicGes de
ensino sobre o curso de Secretariado e a falta de disponibilizacdo do projeto Politico
Pedagogico, além do desinteresse de alguns funcionarios das universidades em fornecer
tais informacdes que, quando encontradas, em muitas ocasides sdo divergentes. Outra
limitacdo encontrada foi a falta de material bibliografico disponivel sobre o assunto.

Para estudos futuros, sugere-se o aprofundamento dos temas abordados,
principalmente um estudo sobre as instituicbes que oferecem o curso em Secretariado
Executivo, tanto publicas quanto particulares. Espera-se que essa pesquisa tenha
contribuido para facilitar a compreensdo sobre a importancia da avaliagdo institucional

para a melhoria da qualidade da formagé&o profissional de nivel superior no Brasil.
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ANEXOS

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO DO ENSINO E DA PESQUISA

RESOLUCAO N° 75/2006/CONEP

Aprova Projeto Pedagdgico do Curso de
Graduacédo em Secretariado Executivo
Bacharelado - Curso 370 e d& outras providéncias.

O CONSELHO DO ENSINO E PESQUISA da UNIVERSIDADE FEDERAL DE
SERGIPE, no uso de suas atribuicOes legais e estatutarias;

CONSIDERANDO o Parecer CNE/CES N° 329/2004, 11 de novembro de 2004, que
trata da carga horaria minima dos cursos de graduacdo, bacharelado, na modalidade
presencial;

CONSIDERANDO o Parecer CNE/CES 0102 de 11 de marc¢o de 2004, que institui as
Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de Secretariado Executivo;

CONSIDERANDO a Resolugdo N° 03, de 23 de junho de 2005, que institui as
Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de Secretariado Executivo;

CONSIDERANDO o Programa de Expansao da Universidade;

CONSIDERANDO o curriculo, como um processo em construcdo visando a propiciar
experiéncias que possibilitem a compreensdo das mudancgas sociais e dos problemas
delas decorrentes;

CONSIDERANDO o Parecer do Relator Cons® ALCEU PEDROTTI ao analisar o
processo n® 10937/06-53,;

CONSIDERANDO ainda, a decisdo unanime deste conselho em Reunido
Extraordinaria hoje realizada,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Projeto Pedagdgico do Curso de Graduacdo em Secretariado
Executivo, que tera o cddigo 370, funcionara no turno Noturno, do qual resultara o grau
de Bacharel em Secretariado Executivo.

Art. 2° O Curso de Graduacgdo em Secretariado Executivo, tem como objetivos:
I.Geral:
Formar profissionais altamente qualificados, com sélidos conhecimentos gerenciais e

orientagdo para a tecnologia como ferramenta para o suporte gerencial e inovagdo dos
processos administrativos.
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1. Especificos:

a) gerenciar o fluxo de informagdes desenvolvendo com sensibilidade metodologias
capazes de diagnosticar e gerenciar conflitos e mudancas;

b) propiciar o desenvolvimento da cidadania por meio do conhecimento, uso e producao
historica dos direitos e deveres do cidadao;

c) desenvolver a capacidade de solucionar problemas, liderar, tomar decisdes e adaptar-
se a novas situacoes;

d) desenvolver atividades técnicas especializadas na area de atuacdo do secretario
executivo;

e) identificar, formular e buscar solugdes para problemas especificos da &rea, fazendo
uso de instrumentos computacionais;

f) favorecer a apropriacdo de conhecimentos que possibilitem a produgéo de alternativas
e inovacOes para novas formas de atuacdo profissional no ambito publico e privado;

g) estimular o exercicio da cidadania, ressaltando a importancia do secretario executivo
no contexto social;

h) possibilitar ao discente desenvolver o rigor do saber cientifico e intelectual, a
concretizacdo da aplicabilidade pratica do conhecimento teorizado e uma sistematica de
pesquisa operacional, buscando solucBes para 0os impasses em todos 0s seus niveis de
acdo, e,

i) estabelecer estratégias académicas que possibilitem ao discente vislumbrar os limites
da atuacdo profissional e o desenvolvimento da capacitacdo empreendedora, em
ambiéncia social heterogénea.

Art. 3° Como enfoque, os Bacharéis em Secretariado Executivo devem:

a) ter solida formacédo geral e humanistica, com capacidade de andlise, interpretacédo e
articulacdo de conceitos e realidades inerentes a administracao publica e privada;

b) ser, facilitadores das relacBes interpessoais e inter-grupais, revelando eficiente
dominio de técnicas de sensibilizacdo e de facil dominio dos diferentes meios de
comunicacdo dentro da organizacdo e com diferentes grupos de clientela e de demanda.
Art 4° As competéncias e habilidades a serem adquiridas pelo Secretario Executivo, ao
longo do desenvolvimento das atividades curriculares e complementares do curso, sao,
dentre outras:

a) exercicio profissional com iniciativa, criatividade, bom senso, discri¢cdo, maturidade
b) emocional, solidos e atualizados conhecimentos gerais;

c) capacidade de articulacdo com diferentes niveis de empresas e instituicGes publicas
ou privadas ou diferentes clientes;

d) visdo generalista da organizacao e das peculiares relagdes hierarquicas intersetoriais;
e) administracéo eficaz do tempo;

f) exercicio de fungdes gerenciais, com dominios sobre planejamento, organizacao,

g) controle e direcéo;

h) utilizacdo do raciocinio logico, critico e analitico, operando com valores e
estabelecendo relag6es formais e causais entre fendmenos e situagdes organizacionais;

i) habilidade de lidar com modelos inovadores de gestéo;

j) valorizagdo e dominio dos principios que informam eficaz sistema de comunicag&o;

K) receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;

I) sensibilidade para a adocdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da
qualidade e da produtividade dos servicos;

m) eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo
seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de informacéo;

n) capacidade de maximizag&o e otimizac&o dos recursos tecnologicos, e,
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0) iniciativa, criatividade, determinacgéo, vontade de aprender, abertura as mudancas,
consciéncia das implicacOes e responsabilidades éticas do seu exercicio profissional.

Art. 5° O Curso de Secretariado Executivo Bacharelado Noturno tera ingresso unico no
primeiro semestre letivo, sendo ofertadas 50 (cinquenta) vagas para o periodo noturno,
através do Processo Seletivo do Vestibular.

Paragrafo Unico: Os pesos definidos para as provas do Processo Seletivo os seguintes:
Portugués 05 (cinco), Matematica 01 (um), Geografia 02 (dois), Fisica 01 (um),
Biologia 01 (um), Lingua Estrangeira 05 (cinco), Quimica 01 (um), Histdria 03 (trés).
Art. 6° O Curso de Secretariado Executivo Bacharelado Noturno sera ministrado com a
carga horaria de 2.400 (duas mil e quatrocentas horas) horas que equivalem a 160 (cento
e sessenta) creditos, dos quais 127 (cento e vinte e sete) sdo obrigatdrios e 33 (trinta e
trés) sdo optativos.

§ 1° Esse curso deverd ser integralizado, no minimo, em 06 (seis) €, N0 maximo, em
12(doze) semestres letivos.

§ 2° O aluno poderé cursar um maximo de 27 (vinte e sete) créditos e um minimo de
14(quatorze) créditos por semestre.

Art. 7° A estrutura curricular do Curso de Graduacdo em Secretariado Executivo esta
apoiada nos seguintes nucleos, conforme consta do Anexo | da presente Resolucao:

I. Ndcleo dos Conteudos Bésicos - estudos relacionados com as Ciéncias Sociais,com
as Ciéncias Juridicas e com as Ciéncias da Comunicacéo e da Informacéo;

I1. Nucleo de Contetudos Especificos - estudos das Técnicas Secretariais e de Gestao
Secretarial, abrangendo os contetdos relacionados com as Teorias das Organizacgdes,
com o Desenvolvimento de Recursos Humanos e com a Etica Profissional, além do
dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira e o aprofundamento da Lingua
Nacional;

I11. Ndcleo de Conteudos Tedrico-Préaticos - Laboratérios Informatizados, com as
diversas interligacbes em rede, Estagio Curricular Supervisionado e Atividades
Complementares.

Art. 8° O curriculo pleno Curso de Graduacdo em Secretariado Executivo Bacharelado
Noturno € formado por um Curriculo Padrdo, constante do Anexo Il, que inclui as
disciplinas obrigatérias e o Estagio Curricular Supervisionado obrigatério, e por um
Curriculo Complementar, constante do Anexo I11, que inclui as disciplinas optativas.
Paragrafo Unico: O Ementario Curso de Graduacio em Secretariado Executivo
Bacharelado Noturno consta do Anexo IV da presente Resolucdo e inclui, além das
ementas das disciplinas do curso, as ementas do Estagio Curricular.

Art. 9° O Estadgio Curricular Supervisionado Obrigatorio, previsto na
Resolugd011/2002/CNE/CES, seré desenvolvido através de exercicio pratico, levado a
efeito junto a4empresas publicas ou privadas, correspondendo a um total de 10 (dez)
créditos, com defesa publica do relatério/monografia, e sera regulamentado por
legislagéo especifica.

Art. 10. O Trabalho de Conclusdo de Curso constara da elaboragdo e execucdo de
Projeto de Pesquisa formulado sobre tema de livre escolha do aluno, que venha a
incorporar necessariamente 0s conhecimentos teodricos e tecnoldgicos adquiridos ao
longo do Curso, regulamentado por legislacdo definida pelo Colegiado de Curso.

Art. 11. O aluno podera cumprir, a seu critério, carga horaria das atividades
complementares, seja atraves de matriculas em disciplinas oferecidas pelos diversos
Departamentos da UFS, seja através de atividades tais como projetos de extensao;
seminarios,congressos dentre outras, e que possam ser comprovadas e apresentadas ao
Colegiado do Curso em forma de relatério acompanhado do parecer e do conceito de
um docente do curso.
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Paragrafo Unico: A monitoria é contemplada com créditos optativos pela legislagio
vigente desta Universidade e regida por legislacdo especifica do Programa de Monitoria.
Art. 12. A coordenacdo didatico-pedagdgica bem como a avaliagio e o
acompanhamento sistematico do Curso de Graduagdo em Secretariado Executivo
Bacharelado Noturno cabera ao Colegiado do Curso.

Paragrafo Unico: A avaliacdo do processo sera realizada através de Seminarios
Pedagogicos e do que define o Programa de Auto-Avaliacdo Institucional.

Art. 13. O Curso de Graduagdo em Secretariado Executivo Bacharelado sera alocado no
Nucleo de Graduacdo de Secretariado Executivo vinculado ao Centro de Ciéncias
Sociais Aplicadas, da UFS.

Art. 14. Os casos omissos ndo previstos nesta Resolucdo serdo decididos pelo
Colegiado do Curso, que devera ser constituido de acordo com a legislacéo vigente.
Art. 15. Esta Resolucéo entra em vigor nesta data.

Sala das Sessdes, 30 de agosto de 2006.

- P'i.
' 5 VPP NI
EEITOER Prof. Dr. Josué Modesto dos Passos Subrinho
PREESIDENTE
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO DO ENSINO E DA PESQUISA

RESOLUCAO N° 75/2006/ CONEP

ANEXOI
ESTRUTURA CURRICULAR GERAL DO CURSO DE SECEETARIADO
EXECUTIVO BACHARELADO - CURSO 370 - NOTURNO

Optou-se por uma estrotura curricular disciplinar, em que as disciplinas s3o consideradas
como recursos que ganham senfido em relagdo aos dmbifos profissionais visados, fugindo de
uma visdo de disciplinas meramente contendistas. Com base na Resolucio CINE/CES N® 03, de
23 de junho de 2005, que estabelece as Diretrizes Curriculares para o Curso de Graduacio em
Secretariado Executivo, esta proposta apoia-se nos micleos dos: Contelldos Basicos, Contetidos
Especificos e Contetdos Teonco-Praticos.

Oz quadros a seguir sdo representativos das disciplinas, com cardter obrigatario do curso.

Quadro 01 — Representativo das Disciplinas do Nicleo dos Contendos Basicos

Disciplina N° de Créditos CH

Introducio a Economia I 04 60
Sociologia das Organizacdes 04 60
Introducio a Adnunistracio 04 60
Introducdo a Filosofia 04 60
Introducio 3 Estatistica 04 60
TOTAL 20 300

Quadro 02 — Representativo das disciplinas do Nicleo de Contetidos Especificos

Disciplina N de Créditos CH
Direcio Estratégica de Empresas 04 60
Espanhol para Fins Especificos [ 4 60
Espanhol para Fins Especificos IT 04 60
Inglés para Fins Fspecificos I 4 60
Inglés para Fins Fspecificos 11 4 60
Inglés para Fins Especificos TIT 4 60
Inglés para Fins Fspecificos IV 4 60
Matemaitica Financeira Aplicada a Administracio 4 60
Meétodos e Técnicas de Arquivo 04 60
Portugués Instmunental 4 a0
Producio de Textos [ 4 60
Dinamica de Grupo e Relagdes Humanas 05 73
Redacdo Empresarial [ 4 60
Redacdo Empresarial IT 04 60
Técnicas Secretariais I 4 60
Técnicas Secretariais II 4 60
Técnicas Secretariais IT1 4 60
Técnicas Secretariais IV M 60
Gestdo Secretanial [ 04 60
Gestdo Secretarial 1T M 60
TOTAL 81 1215
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Quadro 03 — Representativo das disciplinas do Niucleo de Conteiidos Teorico-
Priticos

Disciplina N* de Créditos Carga
Horaria

Estagio Supervisionado em Secretariado 10 150
Trabalho de Conclusdo de Curso I 04 &0
Trabalho de Conclusdo de Curso I 08 120
Informatica Aplicada ao Secretaniado Executivo 04 60
TOTAL 26 390

SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAQ

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO DO ENSINO E DA PESQUISA

RESOLUCADQ N° 73/2006/CONEP

ANEXOTI
ESTRUTURA CURRICULAR PADRAO DO CURSO DE SECRETARIADO
EXECUTIVO BACHARELADO - CURSO 370 - NOTURNO

Integralizacio do Curso
Duracio: de 3 a 6 anos

Cr: Obrgatorios: 127 Dptatives: 33
Total de Creditos: 160 CH: 2 400 horas
Creditos por semestre: Minimo: 14 Medio: 20 Maxime: 27
CODICOD | DISCIPLINA | CE | CH | PE.L. | PRE-EEQ).
PEIMETIRO SEMESTEE
301011 |[Introducdo a Admimsiracio 04 | &0 [ 4.002 -
404302  |Portugués Instmumental 04 | &0 | 4.000 -
301114 | Socologma das Orgamzacdes 04| &l | 2022 -
303012 |[Introducdo a Econonuaa I 04 | &0 [ 4002 -
108011 |Introdugdo a Estatistica 04 | &0 | 4.00.0 -
TOTAL DE CEEDITOS | 20 | 300 -
SECUNDO SEMESTEE
404458 [Inzles pama Fins Especificos I 04 | &0 [ 2.02.0 -
404017 | Producio de Texio [ 04 | &0 [ 2021 -
407031 |Introducdo a Filosofia 04 | &0 [ 4002 -
301055 (Matematiea Fmancera Aplicada 3 04 | &0 [ 2.022
Administracio i
307023 | Tecmicas Secretanans I 04 | &0 [ 2002 -
TOTAL DE CEEDITOS | 20 | 300
TERCEIRO SEAMESTRE
307018 | Redacdo Empresanal 1 04 | &0 [ 2002 404017
404469 |Ingles para Fins Especificos II 04 | &0 [ 2.020 404468
307024 | Tecrueas Secretanans 1T 04 | &0 [ 2002 307023
307016 IE.:nfmmau-:a Apheada ao  Secretanado i | g0 | 2002 i
xecutvo
404418 |Espanhol para Fins Especifices I 04 | &0 [ 2020 -
TOTAL DE CREDITOS | 20 | 300 |

¥ Atender a3 especificidade do curso norteada pelas Dhretnzes Cumenlares Macionals
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CODIGO | DISCIPLINA |CR| CH | P.E.L. | PRE-REQ.
QUARTO SEMESTRE
307017 | Métodos e Téenicas de Arquivo 04 | 60 0.2 307023
307019 |Redacdo Empresarial IT 04 | 60 | 2.00.2 307018
404465 |Inglés para Fins Especificos 11 04 | 60 | 2.02.0 404469
307025 |Técnicas Secretariais 111 04 | 60 | 2.00.2 307023
404419 | Espanhol para Fins Especificos II 04 | 60 | 2.02.0 404418
TOTAL DE CREDITOS | 20 | 300
QUINTO SEMESTRE
406277 |Dindmica de Grupo ¢ Relagdes Humanas 05 | 75 | 2.03.3 | -+
307013 | Gestio Secretarial I 04 | 60 | 2.00.2 -
404466 |Inglés para Fins Especificos IV 04 | 60 | 2.02.0 404465
307026 |Técnicas Secretariais IV 04 | 60 | 2.00.2 307023
TOTAL DE CREDITOS | 17 | 255
SEXTO SEMESTRE
301019 |Direcio Estratégica de Empresas 04 | 60 | 3.01.2 301114%
307014 | Gestdo Secretarial 11 04 | 60 | 2.00.2 307013
TOTAL DE CREDITOS | 08 | 120
SETIMO SEMESTRE
307033 |Estagio Supervisionado em Secretariado 10 | 150 ) 1.00.9 307026
307031 |Trabalho de Conclusio de Curso I 04 | 60 | 2.00.2 307026
TOTAL DE CREDITOS | 14 | 210
OITAVO SEMESTRE
307032 | Trabalho de Conclusio de Curso IT 08 | 120 | 1.00.7 307031
TOTAL DE CREDITOS | 08 | 120
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SERVICO PUELICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO DO ENSINO E DA PESQUISA

RESOLUCAQ N° 752006/ CONEP

ANEXO ITI
ESTEUTURA CURRICTLAR COMPLEMENTAR DO CURS0 DE SECRETARTADO
EXECTUTIVO BACHARELADO - CURS0 370 - NOTUENO

Conforme legizlagao vigente na UFS, o cummiculo complementar commesponde ao conjunto
de disciplina: optatrvas (eletivas), necessanas a fegralizacio dos creditos do curso,
respeitando-se a legslagdo vigente da UFS. Para mtegralizar o Cuwrse de Graduagio em
Secretanado Executive, o aluno devera cursar 33 (mnfa e trés) créditos optativos/Afmndade
Complementar. O elenco das diseiphnas optativas esta dmadido em dows grupos; grupo das
disciphnas optativas do Nucleo de Contendos Especifico (Quadro 01), do qual o aluno devera
cursar um mummo de 16 (dezesseis) creditos e o grupo das diserphinas livres (Quadro 02).

Quadro 01 - Representative dasz disciplinas optativaz do Nucleo de Conteudos
Especifico: — o aluno devera curzar, no minimo, 16 (dezesseis) creditos

CODIGO [ DISCTPLINA CR | CH | P.E.L. | FPEE-EE).
301012 | Teoria Geral da Administragio 04 60 | 4.00.2 301011
301021 | Administracio de Marketins I (4 60 | 3.01.2 301012
301022 | Administragio de Marketing IT 04 60 | 3.01.2 301021
301041 | Administragio de Recursos Humanos I 04 60 | 3.01.2 301012
301042 | Administracio de Recarsos Humanos II i< B0 | 3.01.2 301041
301051 | Administracao Financeira I 04 60 | 3.01.2 301055
301052 | Administracio Financeira IT 04 60 | 3.01.2 301051
301053 |Elementos e Analise de Custos 04 G0 | 2.02.2 301051
301054 | Mercado de Capitais 04 60 | 4.00.2 301052
301061 | Administragao de Fecursos Materiais e 04 60 | 3.01.2 301012

Paimimondisis
301071 Sistemas de Informacio Gerenciais 04 60 | 3.01.2 301083
301083 | Organizagso, Metodos e Sistemas 04 G0 | 2.02.2 301012

Administrafives
301091 | Administracio Municipal 04 60 | 4.00.2 301011
301083 | Plapejamento Grovernamenial 04 60 | 4.00.2 301012
3037011 | Comporamenio Orzanizacional 4 60 | 3000 406281
307012 |Documentacdo e Multioudia para| 04 | 60 | 2.002 -

Secrefaniado
307015 | Gestdo Secretarial ID 04 60 | 2.00.2 307014
404011 | Lingua Portuguesa [ 4 G0 | 2.02.2 204058
404012 |Lingua Portuguesa I 04 60 | 20232 404011
404013 | Lingua Portuguesa IOI 4 60 | 2.02.3 404012
404014 | Lingua Portuguesa TV (4 60 | 2.02.2 404013
404015 | Lingua Pormgunesa V 04 60 | 2.02.3 404014
404016 | Lingua Portuguesa VI 04 60 | 2.02.2 -
404018 | Producdo de Texto I 04 60 | 2.02.1 404017
404059 | Inrodugio aos Esmdos Lingiisticos 04 | 60 | 3.00.3 -
404457 |Ingles para Fins Especificos WV 04 | 60 | 2020 | 404465
404427 |Espanhol para Fins Especficos IIT 04 60 | 2.02.0 404419
404428 | Espanhol para Fins Especificos IV (4 60 | 2.02.0 404427
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Chiadre 011 — Reprezentative das disciphinas eptativas complementares

CODIGO DISCIPFLINA P.E.L. EIEE_
301061 |Adowmistracio de Recursos Matenais e 012 301012
Patnmomzns

01071 | Sastemas de Informagdo Gerencians
301111 |Imcagio Empresanal

302196 [Dureito e Legislagdo Social

307021 | Semmnamo Avancado I

307022  |Semunano Avancado IT

307027 | Topieos Especiais em Gestdo Secretanal 1
307028 |Topicos Especias em Gestio Secretanal 1
307028 | Topicos Esp. em Teécmcas Secretanans
404185 |Franceés para Fins Especificos |

404186 |Franeces pama Fins Especificos II

3012 | 301083
2022 | 301053

0.00.2 |60 credifos
0004 |60 creditos
Afxar | A fixar
A frxar | A fixar
Afar | A fixar

2020 | 404185

404187 |Franceés para Fins Especificos IIT 02. 404186
404184 |Frances para Fins Especificos IV 2020 [ 404187
404417 |Estudo de Texto — Espanhol 2023 | 404428+
405011 [Antropologial 4.00.2 -

405012 | Antropologia II 4002 | 403011
405031 |Pohtical 4.00.2 -

405032 |Politca Il 4.00.2 | 403031

405041 |Sociclomal

405042 |Socwcloga Il

405051 |Socioloma do Trabalho

406271 |Introdugio a Psicoloma Social
406281 (Psicoloma e Praticas do Trabalho
406282 | Pucoloma Orgamzacional

4002 | 405041
4002 [ 405042

2022 | 406271%
2022 | 406281*
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0 aluno podera cumprir, a seu entene, carga horana das atividades complementares,
seja atraves de matricula em dismplinas oferecidas pelos dversos Departamentos da UFS, seja
atraves de atmnidades como: projetos de extensio, modulos tematicos, semInanos, congressos,
dentre gutras defimdas pelo Colemado de Curso.



