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CASTELO, Marcia JanainaA Formacdo Académica e a Atuacdo Profissional do
Secretario Executivo.2007. 129f. Monografia (Bacharelado em Secretariadecutivo) —
Universidade Estadual de Londrina, Londrina.

RESUMO

O mundo do trabalho e das organizacées em din&oitstante exigem da Profisséo e dos
Profissionais de Secretariado Executivo a anteé@pap dominio e realizacdo das novas
demandas, uma atuacao capacitada e um desempeatfacdite a adaptacdo e superagao
diante das adversidades. A Formacdo Académica deventir, aliada a Experiéncia
Profissional, a transcendéncia desses requisitexigéncias, além das habilidades de
Assessor, Gestor, Consultor, Agente de Mudancasmdendedor. Neste trabalho analisou-
se as Diretrizes Curriculares Nacionais institujfgele MEC para os Cursos de Graduacao em
Secretariado Executivo, e a partir delas investgo@a Formacdo Académica ofertada pelo
Curso de Graduacdo em Secretariado Executivo da &liavés de sua Grade Curricular,
Ementas e Projeto Pedagodgico. A verdadeira e puwadéttuacdo Profissional depende e
resulta da Formacdo Académica, assim, constatoa-senportancia e exigéncia da
composicdo e acompanhamento do Projeto Pedagagickarhentado nas deliberacbes das
Diretrizes Curriculares como garantia para o CuisoSecretariado Executivo da UEL e
demais Instituicbes de Ensino Superiores, alcamgaoporcionar capacitacdo, habilitacdo e
formagao substancial, adequada, qualitativa e ctiivpe

Palavras-chave: Secretario Executivo. Atuagéo $sioinal. Formacgdo Académica. Diretrizes
Curriculares Nacionais.



CASTELO, Marcia JanainaA Formacdo Académica e a Atuacdo Profissional do
Secretario Executivo.2007. 129f. Monografia (Bacharelado em Secretariadecutivo) —
Universidade Estadual de Londrina, Londrina.

ABSTRACT

The world of work and organizations in constant aiyics require from the Profession as
well as from the Executive Secretarial Professigniile anticipation concerning the mastery
and fulfilment of the new demands, a skillful perhance that facilitates the adaptation and
overcoming in face of adversities. Education shoassure, together with Professional
Experience, the transcendence of these requiremmsgrles the skills of Advisor, Manager,
Consultant, Agent of Changes and Entrepreneurhigywork it was analyzed the National
Curricular Guidelines established by MEC for thes€ixtive Secretarial Courses, and based
on them, it was investigated the Education providgdhe Executive Secretarial Course of
the State University of Londrina (UEL), by meanstsfsyllabus, Summaries and Pedagogical
Project. The true and productive Professional Perdmce depends on and results from
Education, thus it was verified the importance esglirement of the elaboration and follow
up of the Pedagogical Project substantiated irbdedtions of the Curricular Guidelines as an
assurance for the Executive Secretarial Course BL Wnd other Higher Education
Institutions to provide substantial, adequate, itptale and competitive qualification and
education.

Key words: Executive Secretary. Professional Parémce. Education.



CASTELO, Marcia JanainaA Formacdo Académica e a Atuacdo Profissional do
Secretario Executivo.2007. 129f. Monografia (Bacharelado em Secretariadecutivo) —
Universidade Estadual de Londrina, Londrina.

RESUMO

El mundo del trabajo y de las organizaciones eardioa constante exigen de la Profesion y
de los Profesionales de Secretariado Ejecutivati@ipacion en el dominio y realizacion de
las nuevas demandas, una actuacion capacitadadgsempefno que facilite la adaptacion y
superacion frente a las adversidades. La Formasianiémica debe garantizar, aliada a la
Experiencia Profesional, la trascendencia de esequgigitos y exigencias, ademas de las
habilidades de Asesor, Gestor, Consultor y EmpmimdeEn este trabajo se analizo las
Directrices Curriculares Nacionales instituidas @avMEC para los Cursos de Graduacién en
Secretariado Ejecutivo de la UEL através de sui€dam, Ementas y Proyecto Pedagdgico.
La verdadera y productiva Actuacién Profesional etele y resulta de la Formacion
Académica, asi, se constato la importancia y exigete la composicién y acompafiamiento
del Proyecto Pedagogico basado en las deliberacidadas Directrices Curriculares como
garantia para el Curso de Secretariado Ejecutiva O&L y otras Instituciones de Ensefianza
Superior, alcanzar y proporcionar capacitacion,ilitetion y formacion competitiva y de
calidad.

Palabras-llave: Secretario Ejecutivo. Actuacion fésional. Formacion Académica.
Directrices Curriculares Nacionales.
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1 INTRODUCAO

A Profissdo de Secretariado Executivo venceu mudesafios, participou de
mudancas importantes no cenario organizacional furel adaptou-se as constantes
inovacdes e alteragdes mercadoldgicas.

No Brasil, a profissdo acompanhou e correspondaliuga as novas exigéncias e
imposi¢cdes do mundo do trabalho, superou as inflaslarevisdes de extingdo e iniciou o
Século XXI atendendo e possuindo todas as habdslagcessarias para se consolidar no
mercado globalizado.

Todas as conquistas resultaram de muita luta esaede prol do respeito e
reconhecimento da profissdo. Sdo seis décadasfaleosse sacrificios vivenciados pelos
profissionais, associa¢des, graduandos, professonelcatos e pela FENASSEC (Federacao
Nacional das Secretarias e Secretarios) que aagoporém, com muita unido, foram se
movimentando em busca da conscientizagdo da clagsmto a necessidade da
Regulamentacdo, do conhecimento e do reconhecintenfarofissdo, do profissionalismo
ético e do aperfeicoamento ininterrupto.

Por intermédio da atuacéo e luta da classe sdetedgorofissdo foi Regulamentada
em 30/09/1985, pela LEI n° 7.377/85 e complementattavés da LEI n°. 9.261/96,
possibilitando um ganho incondicional para a caiago

Com a aprovacdo da Lei e imposicoes mercadolégiceermacédo Académica se
tornou obrigatéria para a superagdo, atendimentac@mpanhamento das constantes
mudangas. Assim, os Cursos de Graduagdo em Semlet&ixecutivo se viram obrigados a
reformularem seus curriculos periodicamente pagiremn satisfatoriamente a demanda
mercadoldgica por profissionais capacitados, fleisive conhecedores do todo empresarial.
Diante do fato de nem todos 0s cursos se atent@@mm as constantes mudancas e
consequentemente nao capacitarem adequadamentuass fprofissionais, a categoria se
uniu e alcangcou em 11/03/2004 a aprovacédo do PARECES/CNE 102/2004 para servir de
referencial na organizacdo curricular pelos cu@sgraduacdo em Secretariado visando
qualidade de ensino e capacitacdo adequada pafetivo edesempenho profissional. Tal
conquista se concretizou com a aprovacdo, em @906/ da RESOLUCAO CES/CNE
3/2005 que instituiu as Diretrizes Curriculares iNaais para os Cursos de Graduacdo em

Secretariado Executivo.
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O presente trabalho surgiu do interesse em exam@sardeterminacoes da
RESOLUCAO CES/CNE 3/2005 estipuladas pelo Ministé@a Educacio e do Desporto
(MEC) para através delas analisar se o Projetog®gida e a composicdo curricular do
Curso de Secretariado Executivo da UEL atendiarasedsterminacfes e garantiam uma
capacitacdo adequada, qualificada e estruturadafuam®s profissionais de Secretariado
Executivo.

A Profissdo de Secretariado Executivo em consténatesformacdo e adaptacéo
devido a globalizacdo necessita inovar constantemsma forma de atuacdo através do
desempenho de profissionais preparados e capeifzata superarem as adversidades do
mundo dos negdcios.

A Formacado Académica e a pratica concretizada edrda Atuacédo Profissional séo
0S Unicos meios para o profissional garantir oditeento dessas demandas.

A partir dessas exigéncias do mercado laboral gédeesse trabalho analisar e
verificar a incidéncia e importancia das habilidadedquiridas durante o periodo de

graduacéo para a efetiva Atuacéo Profissional.
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2METODOLOGIA

Mattar Neto (2002, p.144) define metodologia condestricdo dos métodos ou
procedimentos que serao utilizados na pesquisateNebalho a metodologia utilizada para
0 acesso as informacdes se deu atraveés de codsuftates e de fichamentos e resumos
bibliograficos, a partir dos quais se possibilitavaonstrucao de textos esbocando assuntos

gerais e depois delimitando-os para atenderem se&qgeeria enfatizar.

Apo6s a busca e a identificacdo das fontes de Bgerpara a pesquisa, € necessario
gue percorramos essas fontes (sejam elas impreds@énicas etc.). Esse percurso

tem varios objetivos: identificar a informagdo qoieressa a pesquisa, extrai-la da
fonte original e incorpora-la a nosso trabalho,aaigar as informacdes extraidas

logicamente, analisa-las etc. (MATTAR NETO, 2002162).

Marconi e Lakatos consideram que “A caracterislgesquisa documental € que a
fonte de coleta de dados esta restrita a documesgostos ou néo [...]". (2002, p. 62).

Cervo, Bervian e Silva complementam que, na peaquscumental “s&o
investigados os documentos com O proposito de elescre comparar usos e costumes,
tendéncias, diferengas e outras caracteristicabages documentais permitem estudar tanto a
realidade presente como o passado, com a pesdgtiSada”. (2007, p. 62).

Marconi e Lakatos consideram também, que a pestibfiagrafica “abrange toda
bibliografia ja tornada publica em relacdo ao teteastudo [...]. Sua finalidade é colocar o
pesquisador em contato direto com tudo o que faitesdito ou filmado sobre determinado
assunto [...]". (2002, p. 71).

Assim, através de pesquisa bibliografica e docuahdniscou-se a identificacéo e
reunido de informacdes para auxiliarem na sondagewaliacdo do campo de interesse, na
investigacdo e na analise dos dados, com a quabd® conhecer a realidade da Formacao
Académica ofertada pelo Curso de Secretariado Exeala UEL.

Por intermédio da pesquisa na obtencdo de dadasetos, atuais e relevantes
buscou-se descobrir, compreender e associar asaévmformacdes obtidas na percepcao da
importancia, influéncia e viabilidade das Diretaz€urriculares Nacionais para o Projeto

Pedagdgico e o Curso de Secretariado Executivaada U
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2.1 JUSTIFICATIVA

A opcao por este tema se deu a partir do interesseverificar a Formacao
Académica do aluno de Secretariado Executivo @ampeténcias adquiridas durante o Curso
a serem utilizadas no mercado de trabalho.

O mercado de trabalho, em constante inovacéo, eximfessionais cada vez mais
habilitados para atender suas demandas. Portanézeasidade de constatar se o curso diante
dessa constante dinamica, através de seu Projetag®gco, diversidade de matérias e
ensinamentos consegue garantir periodicamente naaf@o de profissionais preparados e
aptos a atuaram.

Com este trabalho avaliou-se através da gradecularido curso a compatibilidade

com as habilidades adquiridas e as exigidas pafatiwo desempenho do futuro profissional.

2.2 PROBLEMATIZACAO

O Problema surgiu do interesse de se analisarFs@macéo Académica ofertada
pelo Projeto Pedagogico e pelo Curso de Secretafixécutivo estava de acordo com as
Diretrizes Curriculares Nacionais determinadas pélBC e se garantia uma Atuacao
Profissional de qualidade.

Assim, procurou-se verificar e analisar:

a) se o0 Projeto Pedagogico do Curso de Secretagstdoa de acordo e atendia as
DCN determinadas pelo MEC,;

b) se a diversidade de disciplinas ofertadas efiaienute e se a grade curricular
atendia as constantes mudancas académicas eipraisgdo perfil do Secretario Executivo;

c) se a Atuacao Profissional fundamentada na F@macadémica era eficiente e

supria as necessidades impostas pelo mercadobaé¢htvae pelas organizacoes.
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2.3 OBJETIVOS

O objetivo geral deste trabalho é analisar a RESQAO CES/CNE 3/2005 que
institui as Diretrizes Curriculares Nacionais pasmCursos de Graduacdo em Secretariado
Executivo e verificar o modo como orientam os Csirde Secretariado na organizagcédo de
seus curriculos, na criacdo e desenvolvimento de Beojetos Pedagdgicos e na busca pela
oferta de educacado, conhecimento, senso criti@pactacao adequadas as necessidades da
profisséo.

O objetivo especifico € analisar e compreendersg@o do Projeto Pedagogico e do
Curso de Secretariado Executivo da UEL no atendimnenessas Diretrizes Curriculares

Nacionais.
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3 A TRAJETORIA HISTORICA DA PROFISSAO DE SECRETARIA DO
EXECUTIVO

A Profissdo de Secretariado Executivo acompanhourassformacdes sociais,
politicas, econbmicas e mercadologicas praticamaatenesma velocidade em que elas
ocorriam. Primeiramente com o0s escribas que forasn “@imeiros secretarios” e
consolidaram as primeiras atividades, atribuicdessponsabilidades da profissdo sendo a
mais importante, até hoje, o sigilo profissional.

Depois, devido as Grandes Guerras Mundiais a mytassou a desenvolver a
profissdo demonstrando sua importancia para o werda trabalho e tornou-se sua maior
representante.

A Profissdo conquistou e estruturou sua posicAmdatelo as qualidades
mercadoldgicas exigidas no mundo todo, correspatalemo desenvolvimento e
peculiaridades de cada pais.

A profissdo acompanhou a histéria e ndo se abalouactemida “globalizacdo”, ao
contrério, aliou-se a ela e adaptou-se as inovagfastomacdes tecnoldgicas, superou as
infundadas previsdes de extingdo e consolidou-seiocauma profissao estruturada,
consistente, atual e em constante desenvolvimeatiagtacdo, sendo uma das profissbes que
mais cresce no mundo.

No Brasil, a profissdo também acompanhou seu dek@mento econdmico,
empresarial, industrial, tecnolégico e politicoiabcatravés de muita luta de seus
profissionais sempre buscando a atualizagcéo, oectiminto, seus direitos e o desempenho
ético de seus deveres e responsabilidades, a eaagdo da classe, e acima de tudo, o

respeito e o reconhecimento da profisséo peladadeem geral.

3.1 ORIGENS DA PROFISSAO

Considera-se que o surgimento da Profissdo de t8gad® Executivo se deu por
volta do séc. IV a.C. através dos escribas; tatae? apresentado e detalhado por Natalense
(1995, 1998); Sabino e Rocha (2004).
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Os escribas na Idade Antiga eram consideradoslgmiados, pois detinham o
conhecimento e o poder, porque seus registros mien@cedores de confianca.

Para qualificar-se como escriba, o individuo fredéea importantes escolas como
de Ménfis ou Tebas. Formar-se escriba significagaeissar na classe oficial culta,
isentando-se do trabalho servil e vislumbrando ssibdidade de ocupar 0os mais
elevados cargos publicos. (ROCHA; SABINO, 2004)p.

Eles desempenhavam atividades como calcular, anquedigir, ler e executar, além
de manterem sigilo sobre os dados a que tinhans@cé®ram designados secretarios e
exerceram importante papel na administracdo publica

Facilitaram e agilizaram a escrita através de umvonmodo de escrever,
arredondando as letras e também desenvolveranuigraip.

Na Idade Média as funcdes secretariais que, pna¢icte inexistiam, passam a ser
desenvolvidas pelos monges, nos mosteiros, sohtot®da Igreja Catdlica.

A Revolucéo Industrial consolidou a profissdo der&ariado Executivo. Sendo que
a partir das duas Guerras Mundiais, devido a eszaks mao de obra masculina, a profissao

passou a contar predominantemente com a mao-ddesbigina.

3.2 ORIGENS DA PALAVRA SECRETARIO

A palavra Secretario (a) tem origem em dois terdwkatim:

Secretarium que significa lugar retirado, consgdhieado; e Secretum que significa
retiro, audiéncia secreta, segredo, mistério ecodat.

Os significados desses termos representam o mangpromisso do profissional de
Secretariado, o Sigilo.

3.3 AsDATAS COMEMORATIVAS

As datas comemorativas sdo muito importantes, peisbram a profissdo nacional e

internacionalmente.
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3.3.1 Dia da (0) Secretéria (0)

E comemorado todo dia 30 de Setembro.

Segundo Natalense (1995, 1998) a comemoracdo do dBRieSecretéria esta
diretamente ligada com a propagacdo das maquinassclever e seu uso direto pelas
secretarias.

Na década de 1860 o americano Christopher Lath&ol&c desenvolveu varios
modelos de maquinas de escrever. Sendo um delestgedo em 1868 e, posteriormente,
desenvolvido e fabricado pela E. Remington and &quextir de 1° de Marco de 1873.

Lilian Scholes tornou-se a primeira mulher a esarewuma maquina ao testar em
publico a maquina criada por seu pai.

Em 30 de Setembro de 1950, em comemoragdo ao éeptelo nascimento de
Lilian a Remington fez varios concursos para esrahmelhor datilégrafa.

Os concursos passaram a ocorrer anualmente em S6telmbro e como a maioria
dos participantes eram secretarias, a data tomaorthecida como Dia da Secretaria.

No Brasil a data passou a ser divulgada e comemgralhs Associacdes de Classe
responsaveis pelos movimentos para o reconhecintenfwrofissdo. A data € comemorada
nacionalmente constando nos acordos e convenclativas de trabalho como data oficial.

A data é oficialmente reconhecida em Sdo Paulwédrda Lei 1.421/77 e no Rio
Grande do Sul através da Lei 12.009/03.

3.3.2 Dia Internacional da (o) Secretaria (0)

E comemorado na Ultima Quarta-Feira do Més de Abil
Esta data foi apresentada pelo Brasil no 3° Sirodagernacional realizado em Cabo

na Africa do Sul em Junho de 1997 e aprovada pels®es participantes.
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3.4 A PROFISSAO NO BRASIL

Segundo Natalense (1998, p. 7-10) o desenvolvimgatBrofissdo de Secretariado
no Brasil acompanha o desenvolvimento gerencialela as caracteristicas organizacionais,
sociais e mercadolégicas de cada década.

Na década de 50 inicia-se uma percepcado do deseneoko da profissdo na
estrutura empresarial dos grandes centros brasilel atuacao profissional neste momento
limita-se a execucédo de algumas Técnicas Seciistaria

Na década de 60 a profissdo recebe certa valodzdefido aos gerentes que
consideravam que ter a colaboracdo de uma searetarsimbolo de status.

“Nos anos 60 inicia-se no Brasil a formacéo de rjese através dos varios pacotes
de treinamentos, importados sobretudo dos Estadhidosl [...] a secretaria torna-se um
simbolo destatusgerencial. Todo ‘grande’ gerente possuia uma &a@eexclusiva [...]".
(NATALENSE, 1998, p. 8, grifo do autor).

Nos anos 70 o profissional se torna um membro atleogeréncia, passa a
desenvolver varias atividades, a participar deamientos e a valorizar sua profissao devido
ao inicio da atuacdo das associacbes de classer@ndg conscientizagcdo, respeito e
regulamentacdo da profissdo, tais iniciativas ganhagor com o0 reconhecimento da
profissdo atraves da aprovacao da LEI n°. 6.55654¥9/1978.

Na década de 80 com a Era da Qualidade e da Intficeniai necessario desenvolver
uma administracédo participativa o que gerou apragén e agcdes conjuntas entre gerentes e

secretarios.

Nos anos 80 a profissdo passa por significativagamgas. Temos a regulamentacéo
da profissdo, o fortalecimento do movimento de sdacom o surgimento dos
sindicatos de secretarias.

Tais mudancas encontram respaldo nos novos modglmnciais promovidos,
sobretudo pela administracdo participativa, a reehgria, a qualidade e a
informatica. Profundas transformacfes ocorrem ndil pgerencial brasileiro e
consequentemente, no da secretaria. Ela e o gdogntam umaequipe de doiso
passo fundamental para a administracdo particgpafNATALENSE, 1998, p. 10,
grifo do autor).

Em 30/09/1985 foi aprovada a LEl n° 7.377 que legantou a profisséo,
alcancando esta grande éxito, uma vez que, a lfgiede profissional de Secretariado

Executivo e suas principais atribui¢des.
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Na década de 90, com as mudancas do mercado, a klesexceléncia e a
necessidade constante de atualizacdo, surge umpaofibpara o profissional que se torna
empreendedor, polivalente, gerador de lucros dtaefis. Nesta década os profissionais estao
conscientes de seu papel para a consolidacdo ehemmento da profissdo e buscam

aperfeicoamento, cursos superiores e treinameatasdesempenhé-la eficientemente.

A secretaria corta 0 cordao umbilical que a maatimlrelada ao gerente, Ela
adquire vida propria, € uma empreendedora que conalicbes para a empresa
produzir resultados e amplia a sua area de atuAsabécnicas Secretariais ndo sao
mais o0 centro do trabalho da secretaria mas, sim, dos seus aspectos.
(NATALENSE, 1998, p. 10).

No ano 2000 as discussoes e previsdes do inovabalerno e bem sucedido perfil
dos secretarios se confirmaram e a profissao tnicimovo século com todos os requisitos
necessarios para atender as exigéncias do mereddabdlho.

Os profissionais consolidaram a assessoria aos sapsriores através do
conhecimento e colaboracdo nas areas de admidisfnal@nejamento, lideranca, negociacao,
recursos humanos, financas. Enfim, passaram aecenlefetivamente, através da teoria e
pratica académica e profissional, a empresa comotagm, com seus diversos campos
interligados, e a participarem ativamente dos tadas empresariais; tornaram-se gestores e
responsaveis pelo elo de ligacdo e comunicacde estrsuperiores e funcionarios e entre

empresa e clientes externos.

3.5As CONQUISTAS, LUTAS EACOES

Foram muitas, intensas e primordiais para a p@disss conquistas, lutas e acoes
realizadas no Brasil ao longo das ultimas seis déaresultantes do empenho dos
precursores do movimento, dos profissionais deefatado, dos representantes e dirigentes
das associacdes, dos sindicatos, dos coordenagomsessores e alunos dos cursos de
graduacdo em Secretariado, enfim, da categoria comtodo.

Tais conquistas, lutas e acbes promoveram e pramovespeito e reconhecimento
da profissdo pela sociedade, empresarios e govemaronsolidando-a cada vez mais e
proporcionando admiracdo de outros paises pelaafdensua organizacdo através da unido,

cooperacao e atuacao dos profissionais brasileiros.
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3.5.1 Conquistas

As diversas conquistas alcancadas por toda a ceteggcretarial representam a

determinacdo e o empenho constante pelo reconh&ciymespeito e dedicagéo a profissao.

3.5.1.1 Clube das Secretarias

O Clube das Secretéarias do Rio de Janeiro foi fum@an 16/12/1965 e reconhecido
como utilidade publica em 03/12/1968 pela Lei 1.d84Assembléia Legislativa do Estado da
Guanabara.

O Clube das Secretarias buscava a harmonia promoveima convivéncia
agradavel, companheirismo e boas relacdes entseséaas, incentivando:

1) o aprimoramento cultural das socias;

2) o intercambio de conhecimentos;

3) a prética e a difusao de elevadas normas dap@tdissional.

O emblema era formado por 16 Ss. partindo de urdeségodo a formar um circulo
indicando Unido. Cada S representava uma palavtanda: Ser Secretaria Significa Servir
com Saber, Sensatez, Serenidade, Sensibilidadién, Sgnpatia, Simplicidade, Solicitude,

Solidariedade, Sobriedade, Sociabilidade, Sutileza.

3.5.1.2 Criagéo do primeiro curso de SecretariadoX@ecutivo

Em 1969 foi criado o primeiro curso de SecretariadoBrasil na Universidade

Federal da Bahia.
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3.5.1.3 ASSERJ

Em 15/12/1970 o Clube das Secretarias do Rio deirdafoi transformado na
Associacao das Secretarias Executivas do Rio dgrdanASSERJ.

A ASSERJ foi a primeira Associacao Civil criada conmtuito de reunir e agrupar a
classe, visando a conscientizacao e o aprimoranpeofissional.

Segundo a FENASSEC, a Associacdo manteve o emldemaos 16 Ss. e tinha
como objetivos:

1) cultivar e estabelecer relacbes com as se@stdue exerciam suas atividades no
Estado do Rio de Janeiro;

2) zelar pela unido, promovendo 0s meios necesspai@ congrega-las em reunides
culturais, sociais, de trabalho para intercambio cdehecimentos, promovendo cursos,
palestras, seminérios e demais movimentos culiweando o aprimoramento intelectual e
profissional das associadas;

3) estabelecer o intercambio com associa¢cfes s@vilau que se proponham ao
mesmo fim;

4) promover a valorizacdo e defesa da profisséo.

Com base nesses objetivos a ASSERJ coordenou izote@m 26/01/1977 o |
Encontro de Secretarias do Rio de Janeiro e o GigsAperfeicoamento de Secretariado
promovido pelo jornal O Globo e que contou com di@pacdo de mais de 500 secretarias.
Realizou, também, de 05 a 09/09/1978 o | Congréksmonal de Secretarias Executivas,
como o tema: Competéncia Profissional da Secret@i&iotel Nacional no Rio de Janeiro e

o lll Congresso Nacional também no Rio de Janeird 8382.

3.5.1.4 ABES

A Associacao Brasileira de Entidades de Secretésiaziada em 07/09/1976 para
coordenar e representar a nivel nacional as agfesiados diversos estados brasileiros.
Participaram deste ato as Associacdes dos EstatbosBahia, Ceara, Espirito Santo,

Maranh&o, Para, Parana, do Rio de Janeiro e Sergipe
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Segundo Figueiredo (1987, p.16) a ABES promovidgogaencontros nacionais
anuais, Seminarios de Reciclagem Técnica e ap@akealizacdo de eventos estaduais e
regionais organizados pelas entidades de cadaregia

Realizava de dois em dois anos os CONSECs - Caogreblacionais de
Secretariado. O principal objetivo desses encontaddm de reunir periodicamente os
profissionais de Secretariado do pais, era estinaulfiscussdo da situacdo, dos objetivos e
das reivindicacdes da classe, acbes que originaranmeira conquista da categoria, a Lei
6.556/78, de 05/09/1978.

3.5.1.5 LEI n° 1.421 de 26/10/1977

Lei que reconhece o dia 30 de Setembro como Didedaetaria no Estado de Séo

Paulo.

3.5.1.6 LEI n°. 6.556, de 05/09/1978

Lei de Reconhecimento Formal da Profisséo. Estieldberava sobre a atividade de
Secretério, exigia a formacdo em curso regulareteefariado, a nivel de 2° grau e o registro
profissional na Delegacia Regional do Trabalhoterdgnava que o Secretario devia buscar
assegurar e agilizar o fluxo dos trabalhos admatisbs da empresa. No entanto, a lei
necessitava de regulamentacao e era insuficienéegpender os anseios da classe secretarial
brasileira. Figueiredo (1987, p. 16) considera ‘tfitra, porém, 0 nosso primeiro ‘atestado de

batismo’, com o valor de dar a profissao, pelo memceconhecimento como tal”.

3.5.1.7 Reconhecimento do primeiro curso de Secretedo

Em 1978 foi reconhecido o primeiro Curso de Sedesta a nivel superior da

Universidade Federal de Pernambuco.
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3.5.1.8 LEI n°. 7.377, de 30/09/1985

Lei que regulamenta a Profissdo. A ABES e a cai@gbcancaram uma expressiva
vitéria com a promulgacao desta lei.

A Lei define e esclarece o Secretario Executivo &éanico em Secretariado
considerando Secretario Executivo o profissionantalo no Brasil em curso superior de
Secretariado e Técnico em Secretariado o profiasformado em curso de Secretariado, em
nivel de 2° grau; e estabelecendo as atribuicbesada um. Porém, apresentava certas
deficiéncias, uma vez que, ndo amparava adequatamsrprofissionais mais antigos que

nao se enquadravam em seu Art. 3°.

3.5.1.9 PORTARIA 3.103, de 29/04/1987

Enquadramento Sindical como categoria diferenciamasiderando o carater
particular das profissionais no desempenho daddaties secretariais. Tal documento
proporcionava a categoria vir a se organizar eaiGatos.

A Portaria n°. 3.103 [...] permite que, trabalhandaindistria, no comércio, ou em
qualquer outra atividade econbémica do Pais, asetsei@s constituirdo uma
categoria propria, especifica, diferenciada, emcéa a atividade predominante dos
empregadores para os quais trabalhem. (NATALENSES5 1p. 308).

3.5.1.10 SISERGS

O Sindicato das Secretéarias e Secretarios no Riaderdo Sul foi o primeiro a ser
fundado no Brasil, recebeu sua Carta Sindical e/®430987.
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3.5.1.11 APROSERJ

Em 28/09/1987 foi fundada a Associacédo Profissidna Secretarios do Estado do
Rio de Janeiro, substituindo a ASSERJ, porém mdotenmesmo emblema com 16 Ss.
indicando Uni&o.

3.5.1.12 SISEMAT

O Sindicato das Secretarias do Mato Grosso foigors#o a ser fundado no Brasil,
recebeu sua Carta Sindical em 24/12/1987.

3.5.1.13 Os Sindicatos

Conforme Figueiredo (1987, p. 19-21), com a aprawaga Portaria 3.103/87 foi
realizado para as Dirigentes das Associacdes Estade 30/10 a 01/11/1987 o | Encontro de
Estudos sobre Sindicalismo para Dirigentes Sedaetacom o objetivo de fornecer
esclarecimentos basicos e as orientacdes necaesgaraque o movimento de sindicalizacéo
ganhasse adeptos. Ao final do Encontro a maioaditigentes se manifestaram favoravel a
criacdo dos sindicatos e marcaram dois novos BEraxonim para Janeiro de 1988 em Sao
Paulo e o outro para Mar¢o de 1988 em Minas Gerais.

A Associacao do Distrito Federal havia solicitadoeauaudiéncia com o Ministro do
Trabalho Almir Pazianotto para tratar da criacacsde sindicato, obteve sua confirmacgéo
uma semana apos o0 Encontro realizado em Brasitianeidou os dirigentes das outras
entidades para participarem dessa audiéncia. Feidliata a resposta de quatorze Estados:
Alagoas, Bahia, Espirito Santo, Maranhao, Mato SrpMato Grosso do Sul, Minas Gerais,
Par4, Paraiba, Parana, Pernambuco, Rio de JaBeinta Catarina e S&o Paulo; além da
adesédo do Sindicato de Secretarias e SecretariBsodBrande do Sul (SISERGS). Segundo
Figueiredo (1987, p. 18) estes dezesseis Estadosaifam o Grupo Sindicalista Forca 16.
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Em 12/11/1987 foi entregue pelas representantgSrdpo Sindicalista ao Ministro
do trabalho os documentos necessarios solicitaadnigsdo para a criagdo dos sindicatos.

Mato Grosso foi o primeiro estado do Grupo a recedp@ carta sindical, o que
ocorreu em 24/12/1987 tornando-se o segundo siodiceasileiro dos profissionais de
Secretariado.

A vitoria dos demais estados se deu em 04/02/1888aeberem, durante a abertura
do | Encontro Interestadual de Sindicatos de S&tast realizado em Brasilia, suas Cartas

Sindicais entregues pessoalmente pelo Ministro ARakzzianoto as suas representantes.

Segundo palavras do proprio Ministro Almir Pazztanmunca, em toda Histéria do
Sindicalismo brasileiro, uma categoria profissioiatra tdo expressiva vitéria, em
tdo pouco tempo.

Desde a Portaria 3103, de abril de 87, até a entdag Cartas Sindicais, em
Fevereiro de 88, haviam transcorrido apenas deeswea classe secretarial ja podia
contar com [...] dezesseis Sindicatos. (FIGUEIRED@87, p. 20).

A Conquista do Grupo Sindicalista Forca 16 foi ocsgwa primordial para se
consolidar e concretizar as conquistas alcancagasragdo e incentivar a adesdo de outros
estados na criacdo de novos sindicatos por todasilB

Garcia e D’Elia (2005, p. 9) informam que: “Atualme, ha 24 sindicatos estaduais,
que trabalham em conjunto dentro de uma mesma dietegdo: sob o comando da Federacao
Nacional de Secretarias e Secretarios (Fenassek).Hstando instituidos trés sindicatos no
Norte (AM, PA, RR); nove no Nordeste (AL, BA, CE,AMIPB, PE, PI, RN, SE); trés no
Centro-Oeste (DF, MS, MT); seis no Sudeste (ES, RG, em SP na Capital, em Santo
André e em Campinas) e; trés sindicatos no Subi® (PR, RS e SC).

3.5.1.14 FENASSEC

A Federacdo Nacional das Secretérias e Secretfiidandada em 31/08/1988,
durante o VI CONSEC - Congresso Nacional de Se@dta em Curitiba no Estado do
Paranda. Participaram da cerimonia os Sindicatcadlats da Bahia, Alagoas, Amazonia, do
Ceard, Distrito Federal, Mato Grosso, Parana, Rerneo, Piaui, Rio Grande do Sul, Rio de
Janeiro, de Santa Catarina, S&o Paulo e de Semige;Associacdes Civis do Amapé e do

Para.
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3.5.1.15 Codigo de Etica

Criado por todos os sindicatos filiados a FENASSIByublicado no Diario Oficial
da Unido em 07/07/1989.

O Cédigo de Etica deve ser seguido por todos ofispianais no desempenho da
profissdo, deve ser respeitado e tido como basegies cotidianas e nas relagdes sociais e
empresariais obedecendo aos principios legais eaisnocontribuindo assim, para a
concretizacao da credibilidade da profissao.

O profissional deve sempre optar pela verdadegéteo, defender a profissdo e
diante de atos ilicitos e desmoralizantes denuragsarentidades da categoria. Manter e
desenvolver boas relagdes interpessoais facilitandonvivio e a aplicacdo das normas e
politicas da empresa; buscar o constante aperfe@ua profissional e participar ativamente
das associacdes representativas.

[...] Esse Cdédigo é um instrumento que todo prinfied e estudante deve ter a mao.
Ele é um direcionamento para uma atuacao corretaafissional, um instrumento
para reflexdo e auto-avaliacdo que deve servir quoni@ador das atitudes inerentes
a profissdo. (BIANCHI A.; ALVARENGA,; BIANCHI R., 203, p. 8).

O Secretario em atuacao tem acesso a todo tipaderentos e informacdes da
empresa, que geralmente sao confidencias e, casserguarde segredo, pode comprometer o
desenvolvimento e o sucesso dos negdcios, portadto profissional deve manter sigilo
absoluto sobre todas as operacdes empresarigisardando assim, a imagem e a dignidade

dos profissionais de Secretariado.

3.5.1.16 Simpadsios internacionais

S&o realizados no Brasil pela FENASSEC de quatro gelstro anos com a
participacéo de associacdes estrangeiras.
A quinta edicdo sera em Brasilia — DF, em 2008amter o XVI CONSEC

(Congresso Nacional de Secretariado).
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3.5.1.17 Encontros de estudos curriculares de Setagado

Segundo Lieuthier (2007, mensagem pessoal) pataip desses encontros diversas
instituicdes de niveis médio e superior. Foramzadbs trés encontros:

O | Encontro em Curitiba — PR, de 01 a 03/06/1%90;em Maceié — AL, de 05 a
10/10/1990 durante o VIl CONSEC; e o Ill Encontio 8elo Horizonte — MG, de 19 a
20/05/1995.

3.5.1.18 LEI n°. 9.261, de 10/01/1996

Lei que altera e complementa a Lei de Regulamentatar.377/85, de 30/09/1985.
Esta Lei foi resultado, mais uma vez, da unidote dla classe secretarial. A Lei 7.377 néo
enquadrava grande parte da categoria profissido@m dez anos de intensos trabalhos
desenvolvidos pela FENASSEC e sindicatos junto @&g8os publicos com o intuito de
altera-la e adequa-la a realidade profissional a@is, possibilitando o registro na Delegacia
Regional do Trabalho aos que ndo atendiam suaSrexas.

3.5.1.19 Dia Internacional da Secretaria

A FENASSEC em 1997 participou do 3° Simpoésio real pelo SUMMIT! na
Cidade do Cabo na Africa do Sul e apresentou um@ogta para se consolidar a quarta-feira
da dltima semana do més de Abril (considerada asemrheia de domingo a domingo) como
o Dia Internacional da Secretaria. A proposta foosada pelos representantes dos paises

presentes e desde 1997 vem sendo a data comemuradalmente.

1 O primeiro SUMMIT foi realizado em 1992 - New ¥ segundo em 1995 - Seattle; o terceiro em 1997
Cabo na Africa do Sul; o quarto em 2000 — New Ze#jl@ quinto em 2003 - London; o sexto em 2006 4 Go
Coast na Austrdlia; e o sétimo sera em 2009 —dathie Tobago nas Caraibas (Caribe). A escolhadiadse
evento é feita por votacdo. Fonte: FENASSEC.
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O SUMMIT significa “reunidao de cupula”, € um eventalizado de trés em trés
anos que congrega Vvarias entidades internacionss, apesar de ser aberto ao publico
interessado, somente a diretoria de entidadessprofiais de Secretariado de todo o mundo

pode participar efetivamente das discussoes.

3.5.1.20 Revista Exceléncia

Criada em Agosto de 2003 encontra-se em sua Ioedt lancada trimestralmente
e publicada pela FENASSEC.

A revista trata de diversos assuntos relacionagusféssao e aos niveis de atuacéo,
traz as conquistas e lutas da categoria, trataoasag¢des e mudancgas na atuacdo profissional e
no mundo do trabalho e aborda informacbes de disermmpos buscando sempre o

desenvolvimento da classe secretarial.

3.5.1.21 LEI 12.009, de 19/11/2003

Lei que reconhece oficialmente o dia 30 de Setersbroo Dia da Secretaria no
Estado do Rio Grande do Sul.

3.5.1.22 PARECER CES/CNE 102/2004, de 11/03/2004

Instrui para o seguimento dd3iretrizes Curriculares Nacionais pelos cursos de

graduacdo em Secretariado Executivo.
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3.5.1.23 RESOLUGAO CES/CNE 3/2005, de 23/06/2005

Institui as Diretrizes Curriculares Nacionais pasacurso de graduacdo em

Secretariado Executivo e da outras providéncias.

3.5.1.24 Congressos Nacionais de Secretariado (CARE

Os Congressosepresentam a consolidacdo da importancia do a@mento dos
envolvidos com a profissdo, uma vez que a cadaedie observa numeros importantes de
participantes.

Os Congressos sao realizados a cada dois anosl98@ os Congressos eram
realizados pela ABES e pela Associacdo Estadualsqdesse o evento, a partir de 1990
passaram a ser promovidos pela FENASSEC e reatizalo Sindicato que sediar o evento.
A escolha do estado sede é feita pela FENASSE@éstda analise do projeto apresentado de
acordo com o regulamento especifico.

A FENASSEC esclarece que possui o registro dosselm@ada Congresso somente

a partir de 1990 e informa a ocorréncia dos eventos

a) 1978: | CONSEC — Rio de Janeiro / RJ;

b) 1980: Il CONSEC — Manaus / AM;

¢) 1982: Il CONSEC - Rio de Janeiro / RJ;

d) 1984: IV CONSEC - Salvador / BA;

e) 1986: V CONSEC - Recife / PE;

f) 1988: VI CONSEC — Curitiba / PR;

g) 1990: VIl CONSEC — Maceio / AL;

h) 1992: VIlII CONSEC — Manaus / AM. — 854 partiaipes. Tema: Secretéria:
Profissdo, carreira e vida - Um novo conceito deesgver;

i) 1994: IX CONSEC - S&o Francisco / SC. — Naviost&8oMarina — 650
participantes. Tema: Navegar € preciso. Evoluitononais;

j) 1996: X CONSEC - Fortaleza / CE. — 1.276 pgptiates. Tema: A visdo do
futuro da profissdo: Autonomia, descentralizag&oraplementariedade;

k) 1998: XI CONSEC — Salvador / BA. — 1.068 papamtes. Tema: O caminho do
profissionalismo para o Século XXI;

[) 2000: XII CONSEC — Sé&o Paulo / SP. — 1.200 pgrdintes. Tema: Rumo a
socializacdo do saber;

m) 2002: Xlll CONSEC - Recife / PE. — 1.163 papaites. Tema: Informacéo:
Instrumento de conquista;

n) 2004: XIV CONSEC - Aracaju / SE. — 1.386 papigites. Tema: Conhecer,
fazer, viver e ser: O verdadeiro potencial,

0) 2006: XV CONSEC - Florianépolis / SC. — 1.078tipgpantes. Tema: Uma nova
ética para o Milénio - A responsabilidade de cadana reconstrucdo do planeta;
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p) 2008: XVI CONSEC — Sera realizado em Brasild/

3.5.2 Lutas e AglOes

As lutas e acOes dao continuidade ao longo trabedatizado pela classe dos
profissionais de Secretariado Executivo garantimodos e maiores beneficios e preservando

e divulgando a imagem profissional perante a saded

3.5.2.1 Conselhos da Profissdo de Secretariado

A partir de 1996 a FENASSEC (Federacdo Naciondbelretarias e Secretarios) e
seus Sindicatos filiados iniciaram o Movimento par&riagcdao dos Conselhos Regionais e
Federais de Secretariado, sendo em 1998 apreseatad®enado Federal pela senadora

Regina Assuncdao o Projeto de Lei 91/98.

A partir desse momento, um intenso trabalho foedeslvido pelas presidentes dos
sindicatos, desencadeando ac¢fes simultdneas jw#oparlamentares de seus
estados - deputados estaduais, deputados fedesaimeéores da Republica, visando
ao fortalecimento da campanha pela aprovagéo detpro

O caminho foi arduo e contou com o enfrentamentwat@s obstaculos. Foram

recolhidas assinaturas dos profissionais e esteslateé todo o territério nacional,

favoraveis a criacao do seu conselho préprio eladd em Brasilia, um plantdo no
Congresso Nacional para o acompanhamento do pr@i¢d)J THIER, 2005, p.10).

Apesar de tramitar pelas diversas Comissdes da 1@ando Senado o Projeto foi
vetado em 10/05/2000 pelo Presidente Fernando ¢len€ardoso.

Através das deliberacdes referendadas em 11/11/2@0XII CONSEC para
continuidade das negociagbes, a FENASSEC em 26M02/2ntregou no Ministério do
Trabalho um novo Pedido para a Criacdo dos Corsethue sé foi protocolado em
07/10/2003.

A FENASSEC atuou e continua atuando e empenhan@arseque 0 Processo saia
do Ministério do Trabalho em Brasilia e va paraasaCivil, com parecer favoravel a sua

criacdo. Existe uma grande mobilizacdo da categoriunides com os técnicos e o préprio
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Ministro de Trabalho j& foram realizadas para dsse Atos Publicos e Moc¢Bes de Apoio
favoraveis a criacdo do conselho de secretariaflargén realizadas no Congresso Nacional,
Assembléias Legislativas e Camaras Estaduais.

Com a criacdo dos Conselhos a FENASSEC e os Siodida cada regido poderao
realizar de forma mais eficiente e positiva a Hizagdo e o Controle da Profissdo, no que diz
respeito principalmente ao cumprimento da Lei deguRementacdo orientando e
conscientizando os empresarios em exigir no procdsscontratacdo dos profissionais de
Secretariado o Registro Profissional, evitandonasgossiveis fraudes e a ocupacao por esses
profissionais de cargos com outras nomenclaturaslefdo também emitir o Registro
Profissional aos recém formados, agilizando tatgseo e eliminando, consequentemente, a
necessidade da solicitacao de tal documento seenie@ junto ao Ministério do Trabalho.

Segundo Lieuthier, Presidente da FENASSEC, o Cbag#lofissional

[...] vird instituir um codigo de ética e um estatupor meio de lei, com
prerrogativas aos profissionais. O Conselho varzghra que somente profissionais
habilitados com o devido registro profissional pasexercer a profisséo. [...] o zelo
pelo exercicio profissional ndo se limita apenadisaalizacdo; estende-se ao
aprimoramento dos secretarios através da difus@simaadas tendéncias existentes
no mercado e das novas técnicas desenvolvidas aopos de atuacdo do
profissional. Os sindicatos terdo mais forca panadnhar melhores condicées de
vida e de trabalho nas negociacbes coletivas coempasesas, resultando inclusive
em melhores salarios para a categoria. (2007, genspessoal).

Recentemente, em 30/10/2007, a categoria conspguintermédio da FENASSEC
a realizacdo da Audiéncia Publica para Debate sab@iacdo do Conselho Federal de
Secretariado, em Brasilia - DF, na CTASP — Comigi&idrabalho, de Administracdo e
Servico Publico da Camara dos Deputados.

A iniciativa e proposta da instalacdo da AudiéiRiilica para se debater a Criacao
do Conselho de Secretariado partiu do Deputadontiideo do Partido Trabalhista (PT-SP).

Segundo a FENASSEC, a Audiéncia foi presidida pBleputado Nelson
Marquezelli (PTB-SP), Presidente da CTASP, e a ni@saomposta por Eudes Carneiro,
representante do Ministro do Trabalho e EmpregojyiaM@ernadete Lira Lieuthier,
representando a CNTC — Confederacdo Nacional dasalfradores no Comércio; Dr. Marco
Antonio Oliveira Jr, assessor e representante (MASSEC.

Defenderam, também, a criacdo do Conselho o Depétdohdo Chinaglia (PT-SP),
o Deputado Barbosa Neto (PDT-PR), o Deputado Riamaraty (PSDB-MA) e o Deputado
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Vicentinho (PT-SP); assim como, Ana Maria MartiesShntana, coordenadora da Comissao
de Secretariado do INEP - MEC, e Méarcia Siguesaessora da FENASSEC.

Todos os oradores ressaltaram a valorizacdo dasg#of a importancia do
profissional Secretario para as empresas e a smge@ luta da categoria pela criacdo do
Conselho Federal de Secretariado e a importanci@atselho para a profissdo e a classe
secretarial.

Ao término da Audiéncia foi enfatizado o compromisie realizagdes de reunides e
de trabalhos sobre o tema, e a promocédo de ensamb Ministérios do Planejamento, da
Fazenda e da Casa Civil; foi oferecido o apoio s&f@o para o0 alcance dessa conquista.

Segundo a FENASSEC, participaram da Audiéncia gsimihais, coordenadores e
estudantes de Secretariado e os Sindicatos dodoEsda Bahia, Maranh&o, Distrito Federal,
Rio de Janeiro, Sdo Paulo, ABC Paulista, Minas iSeg®rgipe, Parana, Piaui e Pernambuco.

A Audiéncia, com certeza, foi mais um importantegoadado pela categoria rumo a
Criacao do Conselho Federal de Secretariado.

3.5.2.2 Divulgacao da profissdo e acdes pelo respei imagem profissional

A FENASSEC desenvolve um trabalho nacional comaioagle seus sindicatos para
a manutencdo, construcdo e divulgacdo positiva ndagem da profissdao através do
reconhecimento e respeito dos senhores empresarastrabalho inclui fiscalizacéo,
adverténcia e punicbes para os que desrespeitamddigoc de ética e 0s principios
profissionais. Também combate propagandas, aciiagjes de terceiros que possam ser
negativamente relacionadas direta ou indiretamepefissdo, seja através de comunicados,
informativos e esclarecimento sobre as competéngasfissionais dos Secretarios

Executivos, pedidos de reparagdo ou mesmo juriciogen

3.5.2.3 Acordos e convencgdes coletivas de trabalho

A FENASSEC fecha acordos trabalhistas com a categaonémica buscando

melhorias de vida, salariais e no ambiente de ltnabde seus representados. Fechou, por
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exemplo, um Acordo Coletivo Nacional com o GrupdaB8iérica: Previdéncia Privada,
Capitalizacdo e Seguros unificando o piso saladial Secretério Executivo técnico e

profissional em todo o Brasil.

3.5.2.4 Intercambio cultural

A FENASSEC participa de eventos internacionais decré&ariado e troca
experiéncias e conhecimentos com paises lusofamoe @ortugal, Angola, Mogambique,
Cabo Verde; e de lingua espanhola como a Espanha.

O intercambio cultural tem como objetivo trocarommhacdes sobre a categoria
profissional, como 0s recursos regulares, compesentirriculares, bibliografia técnica,
visitas a universidades, participacdo em congresesenvolvimento profissional e assessoria

educacional.

3.5.2.5 Certificagdo Internacional em Secretariadda IAAP — CPS / CAP

A Association of Administrative Professional — IAAPuma instituicdo americana
que atua na &rea de capacitacdo secretarial ha deakb anos conferindo a qualidade
profissional de secretérios, tornando-os compettivo mercado nacional e internacional.

No Brasil a IAAP é representada legalmente pela AEBBEC e emite dois
certificados, o CPS — Certified Professional Sexyee o CAP — Certified Administrative

Professional.
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4 DIRETRIZES CURRICULARES NACIONAIS DOS CURSOS DE GRADUACAO

A aprovacao da criacao das Diretrizes Curricul&l@sionais para substituirem os Curriculos
Minimos Profissionalizantes se fazia primordialneemécesséaria uma vez que estes curriculos
ja ndo atendiam as necessidades de formacdo ergg@pgerante a demanda e qualidade

exigida pelos mercados de trabalho.

4.1 PARECER CNE/CES776/97

As Leis de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacioha#l.024/61 e de Reforma
Universitaria n° 5.540/68 estabeleciam ao Conseéteral de Educacédo a responsabilidade
pela fixacdo dos Curriculos Minimos dos Cursos dad@acéo. Tais curriculos minimos
foram criados principalmente para determinar norg@sis validas em todo o territorio
nacional com o intuito de manter padrées unitdgoaniformes nas ofertas curriculares
nacionais para assegurar uma uniformidade miniwfgpionalizante por curso, diferenciado
apenas em relacao as disciplinas complementangsigvas.

A formacéo profissional se tornou padronizada esiclmmava uma igualdade
profissional entre os formandos de diferentes tingfies e regibes. Para garantir tal
universalidade dos curriculos minimos era neceass@itlez na grade curricular que ofertava
0s mesmos contetdos independente do contexto endamegional, reduzindo a liberdade de
atuacdo das instituicbes na organizacdo de sessscde forma a atender, acompanhar e a
preparar profissionais aptos a enfrentar e lidan constantes mudancas do mundo do
trabalho.

Com a aprovacgdo da nova Lei de Diretrizes e Ba%e8.131/95 foi concedida a
Camara de Educacao Superior do Conselho Nacionatideacao, no art. 9, § 2°, alinea “c”,
a permissdao de “deliberar sobre as diretrizes aulaies propostas pelo Ministério da
Educacao e do Desporto, para os cursos de graduacgao

A Cémara de Educacdo Superior através da compat@éacebida aprovou em
03/12/1997 o PARECER CNE/CES 776/97, estabelecemilentacbes gerais para a

formulacao das Diretrizes Curriculares Nacionai€ para os Cursos de Graduacéo.
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A aprovacao das DCN para os Cursos de Graduacdm a@iencontro das
necessidades das universidades e dos graduansios,casno da comunidade académica em
geral, flexibilizando as normas e regras a sereguidas no processo de formacéao

profissional.

Além do mais, os curriculos dos cursos superici@snulados na vigéncia da
legislagéo revogada pela Lei 9.394, de dezembrtB986, em geral caracterizam-se
por excessiva rigidez que advém, em grande patéxagdo detalhada de minimos
curriculares e resultam na progressiva diminuicdan@grgem de liberdade que foi
concedida as instituicbes para organizarem suadadies de ensino. (Parecer
CES/CNE 776/97).

As DCN tornaram-se a base das novas formulacfesgdesenvolvimento de um
ensino eficaz e de qualidade ofertado pelas ingli®s de ensino superior, assim como para a

garantia de uma formacao profissional adequada/éssds areas de atuacdo e conhecimento.

Entende-se que as novas diretrizes curricularegndesontemplar elementos de
fundamentacdo essencial em cada area do conhecimesnpo do saber ou
profissdo, visando promover no estudante a capdeidde desenvolvimento
intelectual e profissional autbnomo e permanente]. [Devem induzir a
implementacédo de programas de iniciagdo cientffir® quais o aluno desenvolva
sua criatividade e analise critica.

Finalmente, devem incluir dimensdes éticas e hustiaas, desenvolvendo no aluno
atitudes e valores orientados para a cidadania.

Os cursos de graduacdo precisam ser conduzidoayéstrdas Diretrizes
Curriculares, a abandonar as caracteristicas qutasmnuezes se revestem, quais
sejam a de atuarem como meros instrumentos dentiss& de conhecimento e
informacdes, passando a orientar-se para oferemar solida formacéo basica,
preparando o futuro graduado para enfrentar odidestas rapidas transformacées
da sociedade, do mercado de trabalho e das cosddmexercicio profissional.
(Parecer CES/CNE 776/97).

Segundo o Parecer CNE/CES 776/97 as DiretrizesaOlares devem observar:

1) Assegurar as instituicbes de ensino superior ariiptrdade na composicdo da
carga horéria a ser cumprida para a integralizalg&ocurriculos, assim como na
especificagdo das unidades de estudos a serentradass,

2) Indicar os topicos ou campos de estudo e demgieriéncias de ensino-
aprendizagem que compordo os curriculos, evitarmlanaximo a fixacdo de
conteldos especificos com cargas horarias préndetias, as quais poderdao
exercer 50% da carga horaria total dos cursos;

3) Evitar o prolongamento desnecessario da durdgsicursos de graduacao;

4) Incentivar uma sélida formacéo geral, necesgdaia que o futuro graduado
possa vir a superar os desafios de renovadas ¢esdile exercicio profissional e de
producdo do conhecimento, permitindo variados tigesformacdo e habilitacGes
diferenciadas em um mesmo programa,;

5) Estimular préaticas de estudos independentesndsuma progressiva autonomia
profissional e intelectual do aluno;
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6) Encorajar o reconhecimento de conhecimentosilidedies e competéncias
adquiridas fora do ambiente escolar, inclusive as ge refiram a experiéncia
profissional julgada relevante para a area da fofimaonsiderada;

7) Fortalecer a articulagdo da teoria com a pratigkrizando a pesquisa individual
e coletiva, assim como os estagios e a participagéatividades de extensao;

8) Incluir orientacdes para a conducdo de avalmgderiédicas que utilizem
instrumentos variados e sirvam para informar a olesee a discentes acerca do
desenvolvimento das atividades didaticas.

As diretrizes curriculares constituem no entendeiICHNE/CES, orientacfes para a
elaboracao dos curriculos que devem ser necessatiamespeitadas por todas as
instituicbes de ensino superior. Visando assegargxibilidade e a qualidade da
formacéo oferecida aos estudantes. (Parecer CNE/CE/97).

4.2PARECER CNE/CES583/2001

O PARECER CNE/CES 583/2001 aprovado em 04/04/208a Camara de
Educacdo Superior com intuito de complementar @dear776/97 e de atender ao Plano
Nacional de Educacdo aprovado em janeiro de 200ayés da Lei n° 10.172, busca
disseminar orientagcdes comuns para as diretrizexuares que garanta a flexibilidade, a
criatividade e a responsabilidade das instituigiieslaborarem suas propostas curriculares de
forma a atender as necessidades diferenciais depsdlicos e das regides que estes estao

inseridos.

1) A definicdo da duragédo, carga horéria e tempniggralizacdo dos cursos sera
objeto de um Parecer e/ou uma Resolucdo espedéic€amara de Educacgédo
Superior.

2) As diretrizes devem contemplar:

a) Perfil académico do formando/egresso/profissiermonforme o curso, o projeto

pedagodgico deverd orientar o curriculo para umlgedfissional desejado.

b) Competéncias/habilidades/atitudes.

c¢) Habilitacdes e énfases.

d) Conteddos curriculares.

e) Organizacéo do curso.

f) Estagios e Atividades Complementares.

g) Acompanhamento e Avaliacdo. (Parecer CNE/CE®583).
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4 .3PARECER CNE/CES67/2003

O PARECER CNE/CES 67/2003 foi aprovado em 11/032p8@ra consolidar as
manifestacbes da Camara de Educagcao Superior aoboscepcdo e a conceituacdo das
Diretrizes Curriculares Nacionais determinadosP@a®ceres 776/97 e 583/2001.

Quanto aos paradigmas das Diretrizes CurricularasioNais, cumpre, de logo,
destacar que eles objetivam servir de referénaia @s instituicdes na organizacdo
de seus programas de formacédo, permitindo fleddule e priorizacdo de areas de
conhecimento na construcao dos curriculos plenos.

Ademais, devem também induzir a criacdo de difesefdirmacdes e habilitacbes
para cada area do conhecimento, possibilitandoaauhefinir maltiplos perfis
profissionais, garantindo uma maior diversidade adereiras, promovendo a
integracdo do ensino de graduagdo com a poés-gi@alupigvilegiando, no perfil de
seus formandos, as competéncias intelectuais dlieamea heterogeneidade das
demandas sociais. (Parecer CNE/CES 67/2003)

O Parecer compara, também, a propdsito de mensuragséeneficios adquiridos

com a substituicdo dos Curriculos Minimos pelagtidirzes Curriculares Nacionais:

1) enquanto os Curriculos Minimos encerravam a emgén do exercicio do
profissional, cujo desempenho resultaria especiatindas disciplinas ou matérias
profissionalizantes, enfeixadas em uma grade adarc com 0s minimos
obrigatérios fixados em uma resolucdo por curso,Dagtrizes Curriculares
Nacionais concebem a formacdo de nivel superiorocam processo continuo,
autbnomo e permanente, com uma solida formagdocabdsi uma formagao
profissional fundamentada na competéncia tedriétigar, de acordo com o perfil de
um formando adaptavel as novas e emergentes desjanda

2) enquanto os Curriculos Minimos inibiam a inowagd criatividade das
instituices, que ndo detinham liberdade para mafitacdes naquilo que estava, por
Resolugdo do CFE, estabelecido nacionalmente campanente curricular, até
com detalhamento de contelddos obrigatérios, adr2iee Curriculares Nacionais
ensejam a flexibilizacdo curricular e a liberdades éhstituicbes elaborarem seus
projetos pedagdgicos para cada curso segundo ugaagho as demandas sociais e
do meio e os avancos cientificos e tecnolégicosfecmdo-lhes uma maior
autonomia na definicdo de curriculos plenos dos satsos;

3) enquanto os Curriculos Minimos muitas vezesratnacomo instrumento de
transmisséo de conhecimentos e de informacdesisivel prevalecendo interesses
corporativos responsaveis por obstaculos no ingregssmercado de trabalho e por
desnecessaria ampliagdo ou prorrogacdo na duragde@ucko, as Diretrizes
Curriculares Nacionais orientam-se na dire¢cdo dea wdlida formacgdo basica,
preparando o futuro graduado para enfrentar odidesias rapidas transformagées
da sociedade, do mercado de trabalho e das cosdigdexercicio profissional;

4) enquanto os Curriculos Minimos, comuns e olbiga em diferentes
instituices, se propuseram mensurar desempenbéissprnais no final do curso,
as Diretrizes Curriculares Nacionais se propdenusereferencial para a formacéo
de um profissional em permanente prepara¢éo, \isanth progressiva autonomia
profissional e intelectual do aluno, apto a superar desafios de renovadas
condigcBes de exercicio profissional e de produgioathhecimento e de dominio de
tecnologias;
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5) enquanto o Curriculo Minimo pretendia, como ptod um profissional
‘preparado’, as Diretrizes Curriculares Nacionaisetgndem preparar um
profissional adaptavel a situacfes novas e emargient

6) enquanto os Curriculos Minimos eram fixados pana determinada habilitacao
profissional, assegurando direitos para o exercieioma profissédo regulamentada,
as Diretrizes Curriculares Nacionais devem ensejsiados tipos de formacéo e
habilitacdes diferenciadas em um mesmo programa; e

7) enquanto os Curriculos Minimos Nacionais estawamprometidos com a
emissdo de um, diploma para o exercicio profissicas Diretrizes Curriculares
Nacionais ndo se vinculam a diploma e a exerci@figsional, pois os diplomas, de
acordo com o art. 48 da Lei 9.394/96, se constitpmwa, valida nacionalmente, da
formacéo recebida por seus titulares.

O Parecer baseado na nova LDB 9.131/95 e na pmsteri 9.394/96 tem como
propdsito constituir-se Referencial para as DzesiCurriculares Nacionais e, assim, garantir
a flexibilidade e fundamentos necessarios na edgliorde projetos pedagdgicos dos cursos

de graduacédo em conformidade com estas.

No caso concreto das instituicbes de ensino supemstas responderdo
necessariamente pelo padréo de qualidade na dieidaus cursos, o que significa,
no art. 43, preparar profissionais aptos para a issarcdo no campo de
desenvolvimento, em seus diversos segmentos, eeoogntulturais, politicos,
cientificos, tecnologicos, etc. Disto resultou opérioso comprometimento das
instituicbes formadoras de profissionais e recufsomanos com as mudancas
iminentes, no ambito politico, econdmico e cultuealaté, a cada momento, no
campo das ciéncias e da tecnologia, nas diversas &o conhecimento, devendo
assim, a instituicao estar apta para constiturepesta a essas exigéncias.

No geral o Parecer CNE/CES 67/2003 resume as rewagées as Diretrizes
Curriculares Nacionais a serem seguidas por tafiauer Curso de Graduacéo:

Neste passo, ndo é demais repetir que tudo foiebdsh@ com o propdésito de que se
pudesse estabelecer um perfil do formando no qéminaacdo de nivel superior se
constituisse em processo continuo, autbnomo e pent com uma sélida
formacao profissional fundamentada na competéremaico-pratica, observada a
flexibilizac@o curricular, autonomia e a liberdadas instituicbes de inovar seus
projetos pedagogicos de graduacdo, para o atentirdas continuas e emergentes
mudancas para cujo desafio o futuro formando dexst&t apto.

Sem duavida, as Diretrizes Curriculares Nacionaiga pzs Cursos de Graduacgao
asseguraram a flexibilizacdo e a qualidade da fgdimeoferecida aos estudantes pelas
Instituicbes de Ensino Superior concedendo a estatnomia, criatividade e a
responsabilidade pela elaboracéo e definicdo dokolos dos cursos ofertados.

As DCN foram responséaveis por preencher a disté@nti@ a formacdo académica e

as exigéncias do mercado de trabalho globalizauia, vez que determinaram e estruturaram
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a adequada formacdo profissional que atendesspreseatasse cada area de atuacao de
forma efetiva.

As DCN foram e sdo fundamentais para o desenvohtonda educacao superior,
para a Formacédo Académica e Profissional, e pairognte para a Atuacdo Profissional de

qualidade, auto-suficiente e adaptavel as constamtelancas.
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5 DIRETRIZES CURRICULARES NACIONAIS DO CURSO DE GRA DUACAO DE
SECRETARIADO EXECUTIVO

As Diretrizes Curriculares Nacionais como todasoasas conquistas na area de
Secretariado Executivo surgiram devido a luta des garofissionais e a necessidade de
adequar as constantes e profundas transformac@esdas na profissdo a realidade das
exigéncias do mercado.

Essa luta contou com a colaboracgéo de diversagihStuicoes de Ensino Superior)
com a intensa dedicagao dos coordenadores de Qlgs®ascretariado em todo o Brasil, com
as pesquisas cientificas de académicos e graduados, o apoio dos sindicatos e
principalmente com a representacdo da FENASSECe(&e@lo Nacional de Secretéarias e
Secretarios).

Os curriculos da maioria dos cursos de graduag&ofpanacao de profissionais de
Secretariado Executivo eram criados muitas vezesaggancar a formacao necessaria exigida
para esta area.

Segundo Vilas-Boas (2004, p. 192) o Ministério du¢acdo ndo possuia comissao
especifica formada por profissionais graduados fazaer a avaliacdo dos cursos em fase de
reconhecimento e dos novos cursos de graduacgaoeerst&iado, fato que prejudicava o
reconhecimento das reais necessidades de formac&atwlto profissional de Secretariado
Executivo. Tornava-se, portanto, primordial a fogtdwm de uma Comissédo de Especialistas
para a avaliacdo desses cursos e a criagdo dasiZeseCurriculares Nacionais para 0S
Cursos de Graduacgéo em Secretariado Executivo.

A urgéncia das Diretrizes Curriculares Nacionais descutida no | Encontro
Nacional de Coordenadores de Cursos de Secretdeeelcutivo, realizado em Salvador —
BA, em 22/09/1999.

Desse encontro, surgiu o documento chamado propestiretrizes Curriculares
para os Cursos de Secretariado Executivo’ (gracasaboracdo de mais de 50 IES),
e que, por um determinado periodo, foi mantidoiteod® MEC/SESu, respaldando
a criacdo de novos cursos de Secretariado, [mjpea ndo tenha sido oficializado
como Parecer. (VILAS-BOAS, 2004, p.193).

A aprovacgéo do Parecer CES/CNE n°. 102/04 foi tedaldos trabalhos realizados
no Il Encontro de Coordenadores de Cursos de @e@add Executivo, realizado em Sao

Leopoldo — RS, nos dias 11 e 12/07/2003. Tal dootonve como relatora, organizadora e
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responsavel pela administragdo do grupo de discuss@ela sua entrega no Conselho
Nacional de Educacdo em Brasilia em 20/11/20030&e$&s0ra MSc. Mara Christina Vilas-

Boas, na época integrante do quadro de avaliadioréginistério da educacdo (MEC/SESu)
para os cursos de graduacdo em Secretariado Bsacuti

Estiveram presentes neste Il Encontro as segumgégiicoes

MG: UNICENTRO NEWTON PAIVA; MT: FACSUL/CESUR; PR: FACE,
FACINTER, PALMAS, PUC, UNIAMERICA, UNIOESTE e UELSs(c); RS:
ULBRA, UPF, UNISC, UNISINOS, UNIVATESSC: FURB, UNESC, UNOESC;
SP: FADISC, UFSCAR, UNICSULSINDICATO DAS SECRETARIAS: PR, RS
e SC. REPRESENTAGCAO DA FENASSEC na Regido Sul. (€ARHO, (Org.),
2004, p. 253, grifo do autor).

5.1PARECER CES/CNE 102/2004

O Parecer aprovado em 11/03/2004 relata as mudaraiaiduicdes dadas pela LDB
(Lei de Diretrizes e Bases) 9.131/95 e a postdrair9.394/96 conferindo & Camara de
Educacao Superior do Conselho Nacional de Educagésponsabilidade pela elaboracdo do
Projeto de Diretrizes Curriculares Nacionais (D@idja os cursos de graduacédo e a atuagéo
da Camara de Educacao Superior no cumprimentodas#auicdes aprovando os Pareceres
CES/CNE 776/97 e 583/2001 para orientar a elabordgé Diretrizes Curriculares nacionais
e posteriormente o Parecer CES/CNE 67/2003 para semo referencial para as DCN.

Com base nas consideracdes do Parecer 67/2008]erans

E evidente que as Diretrizes Curriculares Nacigriaisge de serem consideradas
como um corpo normativo, rigido e engessado, aosfurdirem com os antigos
Curriculos Minimos Profissionalizantes, objetivamag contrario, ‘servir de
referéncia para as instituicbes na organizacdoedis programas de formacéo,
permitindo flexibilidade e priorizacdo de areascdehecimento na construcdo dos
curriculos plenos’. Devem também induzir & criago diferentes formacfes e
habilitagdes para cada area do conhecimento, fidasitho ainda definir multiplos
perfis profissionais, garantindo uma maior diveadiel de carreiras, promovendo a
integracdo do ensino de graduagdo com a poés-gi@alupigvilegiando, no perfil de
seus formandos, as competéncias intelectuais dlieamea heterogeneidade das
demandas sociais.

A aprovacao do Parecer foi resultado das variassagéalizadas pela FENASSEC
(Federacdo Nacional das Secretarias e Secretanetds sindicatos, profissionais e

comunidade académica da area de Secretariado esth gem o intuito de definir os
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parametros necessarios a serem utilizados pelasosute Graduacdo em Secretariado
Executivo para uma efetiva Formacédo Académica &sBional que atendesse 0s requisitos

da profissdo solicitados pelo exigente mercadoatatho.

[...] foi acolhida parte significativa das novasntbuicdes encaminhadas pelos
participantes do Forum de Profissionais, Estudaatd3ocentes de Secretariado,
realizado no periodo de 25 a 27/04/2002 em Fozgdacu, Estado do Parand,
endossadas pela Federacdo Nacional de SecretaBasretarios — FENASSEC,
acrescentando-lhes ainda as remetidas pela mesitiadenatravés do Oficio — PRE
55/2003, de 20/11/2003, contendo uma ‘Proposta [maratrizes Curriculares

Nacionais do Curso de Secretariado Executivo’, \sda em 15/11/2003, em
Aracaju/SE. (PARECER CES/CNE 102/2004).

O Parecer salienta que as DCN para os Cursos ari&@@ em Secretariado estao
analisadas e definidas pelos seguintes requisitos:

a) organizacao do curso;

b) projeto pedagdgico;

c) perfil desejado do formando;

d) competéncias e habilidades;

e) conteudos curriculares;

f) organizacao curricular,

g) estagio curricular supervisionado;

h) atividades complementares;

i) acompanhamento e avaliacéo;

J) trabalho de concluséo do curso.

Assim, as Diretrizes Curriculares Nacionais paraCorso de Graduagdo em
Secretariado Executivo devem refletir uma dinamgiga atenda aos diferentes perfis
de desempenho a cada momento exigidos pela soeiedessa ‘heterogeneidade
das mudancas sociais’ sempre acompanhadas de movamis sofisticadas
tecnologias, a exigir continuas revisfes do prgpeiagogico de um curso para que
ele se constitua a caixa de ressonancia dessassfdemandas, através de um
profissional adaptavel e com a suficiente autondntielectual e de conhecimento
para que se ajuste sempre as necessidades emgrgente

Sem duvida, este € um novo tempo, em que as ig8Ew de ensino superior
responderdo pelo padrdo de qualidade do curso a#uagdo em Secretariado
Executivo de forma a atender, dentre outros, o 48t. incisos Il e Ill, da Lei
9.394/96, comprometendo-se por preparar profisE@yEos para a sua inser¢cao no
campo do desenvolvimento social, segundo as pedaltees da graduacéo,
resultando ndo propriamente um profissional ‘pragal, mas profissional apto as
mudancas e, portanto, adaptavel. (PARECER CES/TRER004).
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5.2RESOLUCAO CES/CNE 3/2005

A Resolucdo 3/2005, de 23/06/2005 (ANEXO A) se amdnta na LDB (Lei de
Diretrizes e Bases), LEIS n°. 9.131/95 e n°. 9@®4¢onsidera os Pareceres CES/CNE n°.
776/97, n° 583/2001 e n°. 67/2003, acata o Par€&3/CNE 102/2004 e institui as

Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso dedgacdo em Secretariado Executivo,

Bacharelado, a serem observadas pelas Institud®énsino Superior em sua organizacao

curricular.

5.2.1 O Formando

Os calouros terdo durante o curso contato com iastde diversas areas, pois em

sua atuacdo como profissional devera conhecer eesempm que trabalhar por completo.

O Artigo 5° da Resolugéao determina que

Os cursos de graduacdo em Secretariado Executierdte contemplar, em seus
projetos pedagdgicos e em sua organizacdo cumicole seguintes campos
interligados de formacéo:

| - Conteudos bésicos: estudos relacionados cociéasias sociais, com as
ciéncias juridicas, com as ciéncias econdmicasreaciéncias da comunicagao e
da informacéo;

Il - Conteldos especificos: estudos das técnieasetariais, da gestdo
secretarial, da administracdo e planejamento égtcat nas organizacfes publicas e
privadas, de organizacdo e métodos, de psicolagresarial, da ética geral e
profissional, além do dominio de, pelo menos unmui& estrangeira e do
aprofundamento da lingua nacional;

Il - Contetdos tedrico-praticos: laboratériosomhatizados, com as diversas
interligacbes em rede, estadgio curricular supermmio e atividades
complementares, especialmente a abordagem teddtiegp dos sistemas de
comunicacéo, com énfase em softwares e aplicativos.

Os discentes deverdo desenvolver capacitacao versas areas do conhecimento e

organizacionais para suprir e ir ao encontro dagéegias empresariais e mercadoldgicas.

Assim, o Paragrafo Unico do Artigo 3° considera

O bacharel em Secretariado Executivo deve aprassentmla formacdo geral e
humanistica, com capacidade de andlise, inter@etacarticulacdo de conceitos e
realidades inerentes a administracao publica exgaivser apto para o dominio em
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outros ramos do saber, desenvolvendo postura neflex critica que fomente a
capacidade de decisdo, bem como capaz para atsariveis de comportamento
microorganizacional, mesoorganizacional e macraorgaional.

5.2.2 O Curso de Graduagao em Secretariado Execubiv

As diretrizes se fundamentam na necessidade deizorak Cursos de Graduagéo
em Secretariado Executivo a oferecer um curricidoadordo com as necessidades do

mercado e com o perfil do profissional. O Artigad2fibera

A organizagdo do curso de graduacdo em SecretaHadoutivo, observadas as
Diretrizes Curriculares Nacionais e os pareceratadéamara, indicara claramente
0s componentes curriculares, abrangendo o perffodnando, as competéncias e
habilidades, os contetudos curriculares e a durdoaturso, o regime de oferta, as
atividades complementares, o sistema de avaliagioestagio curricular
supervisionado e o trabalho de conclusdo de cursdeograduacdo, ambos como
componentes opcionais da instituicdo, sem prejd&outros aspectos que tornem
consistente o projeto pedagogico.

Devido a globalizacéo e a velocidade das mudanglétscps, sociais, econémicas e
tecnoldgicas os Cursos de Secretariado devem efeneca formacao critica e abrangente e

incutir a necessidade da busca por uma educacampente.

[...] o que se precisa é organizar um curriculo qoatemple a formacédo de
secretarios executivos ‘analistas-simbélicos’ cangaatro aptidées basicas que séo
abstragéo, raciocinio sistémico, experimentacaolaoracéo, ensinando-os nédo sé
resolver um problema que lhes é apresentado, madesiando-os a aprender a
analisar porque o problema surgiu € como se cogeoatsoutros.

[...]. A formacgdo de secretarios executivos ‘amasissimbdlicos’ para atuarem em
um mercado altamente competitivo e em constantesformacdes, deve ser a
missdo dos cursos de Secretariado Executivo. Baoa sua proposta pedagdégica
deve contemplar acdes de modo a leva-los a apremddesenvolver-lhes a
responsabilidade pela constru¢cdo do seu conhe@mPBnécisam ser orientados a
assumir responsabilidades e estar determinadosofoiamar-se e autogerenciar-se
continuamente. (WANSER, 2005, p. 13).

Os Cursos de Graduacdo em Secretariado Executivendegroporcionar aos
formandos conhecimentos gerais que atendam astekpas organizacionais na lida com os
diversos publicos e situacdes profissionais, asgimo, capacidade de articulacdo, visédo
generalista organizacional, e raciocinio logico.

O Artigo 3° relata
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O curso de graduacdo em Secretariado Executivoetesajar, como perfil desejado
do formando, capacitacdo e aptiddo para compreaxiguestdes que envolvam
sélidos dominios cientificos, académicos, tecnaligjie estratégicos, especificos de
seu campo de atuacdo, assegurando eficaz desemgenmmiltiplas funcbes de
acordo com as especificidades de cada organizge&enciando com sensibilidade,
competéncia e discricdo o fluxo de informacdesrawricacdes internas e externas.

Os solidos conhecimentos ofertados pelos cursosni@onsiderar e se basear na
constituicdo profissional do aluno, preparando-capentender, adaptar-se e enfrentar os
desafios, cobrancas e constantes mudancas ecosdputiticas, competitivas, estratégicas e
tecnoldgicas do mundo dos negdcios.

O futuro profissional para efetivamente apoiar,naganhar e desenvolver projetos,
gerir pessoas e interligar as diversas areas delades devera dominar os propoésitos, a
missao, a politica, a cultura e a estrutura org&ional em que atuar; a posicao e as relacdes
desta com o mercado.

Por atuar junto aos centros decisérios e lidar teotesmente com informacdes e
pessoas, devera possuir conhecimentos e desenwlperiéncias em lideranca e gestédo
empresarial proporcionando melhoria na produtivegamb gerenciamento das informacdes e
da comunicacédo, vantagem competitiva, eficién@ameprometimento nas operagdes internas
da organizacéo.

Devera maximizar e otimizar as técnicas secretaaigiavés do dominio dos recursos
e avancos tecnoldgicos voltando-se para a gestéesdkados e para o alcance das principais
metas empresariais.

O futuro formando em Secretariado Executivo no dgi&r da profissdo atuara
eticamente respeitando a si proprio, a categoneganizacao e a sociedade.

Tais requisitos sao considerados fundamentais Aigo 4° que determina que o
Curso de Graduacdo em Secretariado Executivo dessslylitar a Formacéo Profissional que
revele a capacitacdo de articulacéo e utilizac@madecinio I6gico, critico e analitico; visao
generalista da organizacédo, sélido dominio sobemgpmento, organizacdo, controle e
direcdo; gestdo, lideranca, gerenciamento da ird#o@im e dominio tecnoldgico; ética,
criatividade, iniciativa, determinacdo e empreendsco. “Essas sdo as competéncias e
habilidades essenciais que o profissional de se@db deve adquirir para garantir o pleno
exercicio profissional, a dignidade e a identiddaerofissédo”. (LIEUTHIER, 2004, p. 9).
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5.2.3 O Projeto Pedagdgico

O Projeto Pedagdgico necessita atender os intereésssociedade como um todo,
apresentando significado, relevancia, principiabjetivos que atendam as necessidades dos
Cursos de Graduacéo em Secretariado e 0 meio aghatdos egressos.

Segundo Oliveira (1999), seu significado baseiass@atureza politica educacional
com uma estruturada concepcdo de educacdo, udaeesie aprendizagem, devendo ser
elaborado para atender as demandas sociais voftadasormacdo e desempenho do futuro
graduado e do pleno exercicio da cidadania por, esendo uma experiéncia académica
fundamentada na solidariedade, na ética e no conéeto cientifico e organizacional.

Assim, objetiva uma formacdo estruturada de acotdmm as competéncias
intelectuais e profissionais exigidas no mercadtralgalno como, também, uma permanente
e critica postura pessoal, moral e cidada.

Sua relevancia esta fundamentada nos seus contéigdgginares e num método de
ensino e aprendizagem sem diferencas entre tepritiea.

O Projeto Pedagdgico deve ser organizado considierambjetivo final do curso de
graduagcdo, as caracteristicas da Formacdo Académasa disciplinas e suas
interdisciplinaridades, os critérios de avaliag@perfil regional da profissdo. O Paragrafo 1°

do Artigo 2° estabelece que

O projeto pedagogico do curso, além da clara ca@@medo curso de graduagdo em
Secretariado Executivo, com suas peculiaridades, @ericulo pleno e sua
operacionalizacdo, abrangerd, sem prejuizo de Qume seguintes elementos
estruturais:

| - objetivos gerais do curso, contextualizadosralacéo as suas insercdes
institucional, politica, geografica e social;

Il - condicdes objetivas de oferta e a vocacaoulso;

Il - cargas horarias das atividades didaticaa sntégralizacdo do curso;

IV - formas de realizacdo da interdisciplinaridade

V - modos de integracdo entre teoria e pratica;

VI - formas de avaliacdo do ensino e da aprendirag

VIl - modos da integracao entre graduacéo e padegicao, quando houver;

VIII - incentivo a pesquisa, como necessario prgiomento da atividade de
ensino e como instrumento para a iniciacao cieatifi

IX - concepcdo e composicdo das atividades degiestéurricular
supervisionado, suas diferentes formas e condi¢i@esealizacdo, observado o
respectivo regulamento;

X - concepcédo e composicao das atividades compilizmess.
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O Projeto Pedagogico para atender seu objetivaipehque é a adequacdo dos
conhecimentos tedricos e praticos as constanteanmgasd globais necessita muitas vezes ser
reestruturado. O Paragrafo 2° do Artigo 2° flexdhila formacédo do futuro profissional para o

atendimento as demandas regionais e mercadoldgicas:

Os projetos pedagdgicos do curso de graduacgdo erat&gado Executivo poderdo
admitir linhas de formagdo especificas, nas digerdeeas relacionadas com
atividades gerenciais, de assessoramento, de emdpdgrismo e de consultoria,
contidas no exercicio das fun¢des de SecretéricUfive, para melhor atender as
necessidades do perfil profissiografico que o ntra@au a regido exigirem.

5.2.4 O Estégio Curricular Supervisionado

Devido as incessantes mudancas mercadoldgicas duagdo deve, durante a
faculdade, para adquirir experiéncia em sua arestudEao, participar do Estagio Curricular
Supervisionado. Essa oportunidade proporcionarfutawo Secretario Executivo uma nova
consciéncia diante das oportunidades e desafiosqirentar proporcionando-lhe além da

insercéo social, maturidade.

O Estagio Curricular Supervisionado €, pois, unsgigiina que faz parte integrante
das atividades praticas de ensino e tem a finaidadenviar ao mercado de trabalho
estudantes aptos a alcangar um bom aprendizadoa&pesmanéncia na empresa e
egressos competentes em sua profissdo. (BIANCHIMWA/ARENGA,; BIANCHI,

R., 2003, p. 14).

Durante o estagio o aluno deve desempenhar de fpratica o que aprendeu
teoricamente, ampliando a forma de aplicacdo degszendizados. Devendo ser orientado e
conduzido no planejamento de suas atividades deontéchico e preciso para que se
familiarize e compreenda que em sua futura atuagdodesenvolvimento de agles e
empreendimentos, dependerd do habito de organizatamejar desenvolvendo visées
ampliadas, claras e criativas em suas relacOessgimfais, sociais, politicas, e demais que
venha a desenvolver. O Artigo 7° determina que

O estagio supervisionado € um componente curri@baigatdrio, indispensavel a
consolidacdo dos desempenhos profissionais desejadwentes ao perfil do
formando [...].
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§ 1° O estagio de que trata este artigo poderaesdizado na propria
instituicdo, mediante laboratorios que congreguendiersas ordens praticas
correspondentes as diferentes concepc¢des das futdgpdecas secretariais.

§ 2° As atividades de estagio poder@o ser repragtas e reorientadas de
acordo com os resultados tedérico-praticos gradugkneevelados pelo aluno, até
gue 0s responsaveis pelo acompanhamento, supergiséialiacdo do estagio
curricular possam considera-lo concluido, resguatdacomo padrao de qualidade,
os dominios indispensaveis ao exercicio da prafissa

§ 3° O regulamento do estagio de que trata esg® aaprovada (sic) pelo seu
colegiado superior académico, contera, obrigat@tde critérios, procedimentos e
mecanismos de avaliacdo, observado o dispostoragrmaéo precedente.

Embora obrigatério e muitas vezes visto pelo gradaacomo dispensavel e
burocratico devido as exigéncias quanto ao Convé&fliermo de Compromisso a ser firmado
entre as partes, o estagio pode proporcionar-lberseaproveitado e desenvolvido com muita
dedicacdo, além de crescimento profissional e pésaopossibilidade de contratacdo pela

empresa em que estagiar.

[...] o estagio exigido por lei é necessario para q aluno nao s6 complemente a
sua formacdo e aplique os conhecimentos adquitigm$camente, mas também
para que abra portas para a sua ascensao pradisgd®fiorma madura e segura. O
estagio ndo é algo secundario, ou seja, ndo é apeais uma disciplina a ser
cumprida para terminar o curso, mas é a oporturid#el ao final do curso o
académico atuar, abstrair e expor o resultado do aprendeu. (BIANCHI, A
ALVARENGA; BIANCHI, R., 2003, p. 18).

O estagio proporcionara ao aluno a possibilidadeapleear seus conhecimentos
multidisciplinares adquiridos na universidade, al@la ter contato e praticar novas
experiéncias com dinamismo e competéncia desemadvema visdo mais ampla e apurada,
raciocinio mais acelerado, criatividade e indepeo@é a percepcdo de problemas e a
seguranca e motivagao para o planejamento de g8eo farofissional e intelectual.

[...] o estagio supervisionado pode atuar de mareipressiva, ao tempo em que,
enviando o aluno ao mercado de trabalho, supendasioa atuacdo, tornando-se um
elemento eficaz de integracdo escola e empresadg mais, levando a interface
disciplinas, para que seus conteudos, compreendideslorizados, resultem em
bom aproveitamento nos estudos. (BIANCHI A., ALVARGA, BIANCHI R.,
2003, p. 2).



53

5.2.5 As Atividades Complementares

Assim como o Estagio, as Atividades Complement&esdémicas sdo de suma
importancia para o desenvolvimento social, intelgicte profissional dos formandos em

Secretariado Executivo. O Artigo 8° conscientiza qu

As atividades complementares sdo componentes glamés que possibilitam o
reconhecimento, por avaliacdo, de habilidades, exintentos e competéncias do
aluno, inclusive adquiridas fora do ambiente escaddorangendo a pratica de
estudos e atividades independentes, transvergaignais, de interdisciplinaridade,
especialmente nas relagbes com o mundo do trabatinw,as peculiaridades das
organizacdes e com as acdes de extensao juntounctade.

O Paragrafo Unico do Artigo 8° esclarece que “Asidides complementares se
constituem componentes curriculares enriquecedoisgplementadores do proprio perfil do

formando, sem gque se confundam com estagio cuarisupervisionado”.

5.2.6 O Trabalho de Conclusao do Curso

O Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) pode senglelsido como um trabalho
cientifico baseado em pesquisas bibliogréficas ogiag®, e também, como um relatorio
baseado em pesquisas, mas principalmente, nageditavés da atuacdo em uma empresa ou
desenvolvimento de um projeto nesta. O Artigo &@¥ciona as possibilidades

O Trabalho de Conclusédo de Curso — TCC é um conmperoeirricular opcional da
instituicdo que se for adotado, podera ser desedwolnas modalidades de
monografia, projeto de iniciacdo cientifica ou ptog de atividades centrados em
areas teorico-préticas e de formagao profissia@iationadas com o curso, na forma
disposta em regulamento proprio.

O aluno pode desenvolver seu estagio curriculagatdrio na empresa em que ja
trabalha com o consentimento de seus superiorbsarago os conhecimentos resultantes de
seus estudos em momentos oportunos para a realidacgeu estagio, sempre observando,
recolhnendo materiais e informagGes importanteslizesmlo entrevistas e adaptando as

vivéncias e experiéncias desse estagio ao seu TG@orme o Paragrafo Unico do Artigo
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10° se a instituicdo optar pelo estagio deverdirenmsgulamentacdo prépria e estabelecer

critérios para a sua execucao.

Sem duvida, as Diretrizes Curriculares Nacionars ps Cursos de Graduacdo em
Secretariado Executivo instituidas pela RESOLUCABSENE 3/2005 representam uma
grande conquista da Profissdo de Secretariado Execu

As DCN séao o principal instrumento para se idesdifias reais necessidades e
exigéncias para o desempenho eficaz da profissaamercado em constante alteracao.

Através do conhecimento e aplicagdo da Resolucgmssivel os Cursos de
Secretariado organizarem e estruturarem seus @osie, consequentemente, promoverem
ensino, aprendizagem e preparacao suficientesacitagio qualitativa. Os cursos podem e
devem desenvolver seus Projetos Pedagogicos bassand observando as DCN para
garantirem formacdo adequada e flexivel, e defimiee planejarem os objetivos gerais e
especificos que visam alcancar.

Assim, as DCN representam os parametros e camiahgerem seguidos para a

garantia e oferta de uma excelente Formacéo Acadé&mituacao Profissional.
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6 A FORMACAO ACADEMICA DO PROFISSIONAL DE SECRETARI ADO
EXECUTIVO

A Formacédo Académica para o profissional de Seataeta Executivo é obrigatéria
ndo somente por ser exigéncia legal, através dalédRegulamentacdo n°. 7.377/85 e sua
complementacgédo pela Lei n° 9.261/96, mas printipate por ser o Unico meio de garantir o
exercicio supremo da profissdo no atendimento, ug&ec e superacdo das demandas
organizacionais e mercadoldgicas.

Somente através da capacitacdo e do aperfeicoanodtitios e desenvolvidos
durante a graduacdo € que o futuro profissiondl ¢endicdes de planejar, articular e agir
estrategicamente, de superar os desafios, de aameeti desempenho e seu nivel de
responsabilidades, e de transcender suas hab#sidade

Exclusivamente pela graduacdo o Secretario Exerutontactara, produzirda e
desempenhara habilidades de gestdo, organizacéessasa, consultoria e lideranga; se
tornard empreendedor, inovador, pré-ativo e agdmtaudancas nas organizacoes.

Apenas com a Formacdo Académica o profissional eteefariado possuira base,
meios e estrutura para responder a altura o créditdianca e expectativas de seus superiores
executivos; possuira consciéncia da sua real irApoid, valor e participagdo no alcance do
sucesso empresarial e consequentemente da su@nciluno processo de conscientizagcéo
social de reconhecimento e respeito a Profiss&edeetariado Executivo.

Recebera preparacéo para lidar com as mais dicadds situacdes, improvisos e
imprevistos do mundo dos negocios e o habito immp¢o de aperfeicoamento intelectual e
profissional.

O profissional graduado, por intermédio de suas patémcias, experiéncias,
aprimoramento constante dos conhecimentos e rejsit@a concretizacdo de objetivos,
resultados e conquistas e de seu crescimento oofed, se valerd de determinacao,
liberdade e seguranca para realizar um plano dei@rfundamentado em uma atuacao
intelectual e profissional qualitativa, através planejamento e desenvolvimento tedérico e

pratico voltados para o alcance de metas, objedvostivacoes.
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6.1 O CURSO DE SECRETARIADO EXEcCuTIVO DA UEL — UNIVERSIDADE ESTADUAL DE

L ONDRINA.

O Curso de Secretariado Executivo da UEL criadqu#orze anos ja formou dez turmas de
profissionais de Secretariado Executivo e formag d&cima primeira turma ao término de
2007.

A formacéo de todos esses profissionais de Seiadbague passaram pelo Curso e pela UEL
possibilitou, principalmente, a Londrina e regidgrande beneficio de suprir as necessidades
de seu mercado com profissionais altamente quadifis e capacitados, possuidores de ampla
visdo empresarial e mercadoldgica, dotados de conbatos técnico-cientificos e teorico-

praticos e aptos as constantes mudancas.

6.1.1 Historico

O processo de criagao do Curso de Graduacédo enet&@mo Executivo da
Universidade Estadual de Londrina (UEL) decorreu tpés anos. Através de documentos
registrados e em poder da UEL, copiados e arqusvedobém pelo Curso, € que se analisa a
evolucéo desse processo de criacao.

Em 30/01/1990 a Associacdo das Secretarias e 8eggetlo Parana — ASSEPAR
protocolou junto ao Gabinete do Reitor — DivisdoGlEmunicacdo e Arquivo da UEL a
solicitagdo de implantacdo do curso de Secretafiadwutivo Bilingue na UEL através do
OFICIO n°. 012/89.

Tal iniciativa surgiu a partir do pedido, perantASSEPAR, das participantes do |
ENCONTRO REGIONAL DE SECRETARIADO E RECEPCIONISTAM LONDRINA,
realizado em 22 e 23/09/1989, solicitando que adiasdo reivindicasse junto aos érgaos
competentes a implantacdo em Londrina do Curso rBupem Secretariado Executivo,
devido ao grande numero de profissionais atuantesegido sem o devido Registro
Profissional no Ministério do Trabalho e a consedgienecessidade de formacdo superior
para atender a LEl de Regulamentacdo da Profis34d.377 de 30/09/1985 e, assim,
poderem praticar plenamente o exercicio profissioDarante o evento as participantes,
secretarias de grandes empresas de Londrina comel,Banco Itau, lapar, Gréafica Ipé,

Sanepar, Sercomtel, Viagcdo Garcia e UEL, posiciasathprescindivelmente a favor da
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criacdo do Curso de Secretariado, assinaram umenetgnto para que se iniciasse a
reivindicacgéo, totalizando 72 assinaturas.

Em 13/07/1970 o Professor Luiz Carlos Bruschi —r@enador da CAE/UEL (atual
PROGRAD - Pr6 Reitoria de Graduacéo), em solioitaag@ Reitor da UEL, relatou que no
Parand o curso de Secretariado Executivo era déedpenas pela Pontificia Universidade
Catdlica (PUC) e que se a criagdo do curso fossmdida como prioritaria deveria ser criada
no Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CER&)camisséo para realizar os estudos
necessarios para sua realizacao.

Em 25/07/1990 a Camara de Graduagcdo do CEPE, apseado projeto de
implantagcdo do Curso de Secretariado Executivan@ié da UEL, entendendo que devido ao
grande contetdo programatico do curso apresentixgita relacdo com a Area de Letras,
enviou 0 mesmo ao Departamento de Letras do Cdatiteetras e Ciéncias Humanas (CCH)
e solicitou a realizacdo de estudos preliminares garteassem a discussao sobre a
possibilidade, a importancia, a oportunidade e abikdade da implantacdo do curso de
Secretariado na UEL.

Em 14/08/1990, a Professora Esther Gomes de Glive€hefe do Departamento de
Letras, em resposta a Camara de Graduacao do QE&fou que a implantagdo do curso
de Secretariado era uma aspiragédo antiga do Dapanta de Letras, tendo iniciado em 1979
um estudo visando a implantacdo de tal curso endl,188que através da reunido do
departamento, realizada em 13/08/1990, este erardeel a implantacdo do curso e
recomendou a reanalise do estudo de implantag@aljaado.

Em 26/09/1990, a Céamara de Graduagdo do CEPE desmdireunido por ouvir o
pronunciamento do Departamento de AdministracaGelaro de Estudos Sociais Aplicados
(CESA) sobre a implantacdo do Curso de SecretaBadoutivo Bilingue.

Em 11/12/1990, o Professor Luiz Anténio AligleriGhefe do Departamento de
Administracéo, informou ao CEPE que esse depart@mmnleaseado no resultado demonstrado
pela Comissédo de Estudo/ADM em 05/12/1990, estavacdrdo com a criagdo do curso de
Secretariado.

Em 20/12/1990 o CEPE aprovou a Comissao para estudabilidade da criacdo do
Curso de Secretariado Executivo Bilingiie na UEL emmdo os professores Maria Benta de
Lima Barbosa e Sebastido Ovidio Goncgalves e m@ssdocentes a serem indicados pelos
Departamentos de Letras Vernaculas, Administragaooaomia.

Em 04/02/1991 através da PORTARIA 50.386 o Reitd?refessor Doutor Jo&o

Carlos Thomson designou, oficialmente, para canstin a Comissdo de Estudos da
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viabilidade de criacdo do Curso de Secretariadaclke Bilingue cinco docentes: Maria
Benta de Lima Barbosa (Presidente) — CCH; Seba@#dio Gongalves — CCB; Anna
Regina Jorddo Ciuvalschi Maia — CESA; Elsa de Lesrdrurtado — CCH e Laércio
Rodrigues de Oliveira — CESA.

Em 25/07/1991, Maria Benta de Lima Barbosa — Peesedda Comissao formada
através da PORTARIA 50.386 de 04/02/1991 solic#ouProfessor Luiz Anténio Aligleri —
Chefe do Departamento de Administracdo um paregleresa possibilidade do curso de
Secretariado ser introduzido como uma opcao det#rorganizacdo curricular do Curso de
Administragcéo por considerar que o curso estargainente ligado a esse Departamento.

Em 30/07/1991, o Professor Nardir Anténio SperdndVice-Diretor do CESA, de
acordo com a Presidente da Comissao defendeu qae @eiSecretariado Executivo era mais
indicado para o seu centro, especificamente aorepanto de Administracéo e solicitou a
este departamento a andlise do assunto e uma faopmglerna de curriculo e demais
providéncias necessérias para a futura implantdgaunrso na UEL.

A énfase na discussdo da proposta de criacdo do der Secretariado se deu em
1991 devido a um anteprojeto apresentado pelo&@itwddos Secretarios do Estado do Parana
— SINSEPAR (antiga ASSEPAR), contando com a ajédnita da Federacdo Nacional dos
Secretarios e Secretarias — FENASSEC.

Em 25/06/1992 o Departamento de Administracédoismli@ Comissao de Estudos a
apresentacao da Proposta para a implantacédo dodriSecretariado na UEL.

O projeto final que deu origem a criacdo do cumadordenado pelos professores
Luiz Antbnio Aligleri e Zuleica Amaral Alves de L que contaram com o auxilio da
Professora Neusa Maria Orthmeyer Massarutti (naa&pecretaria Executiva do CCH) como
representante regional do SINSEPAR.

Em 10/03/1993, a Comisséo de Estudos atendendlicaagdo de 25/06/1992 pelo
Departamento de Administracdo encaminhou para asdéisar a Proposta de Criacdo do
Curso de Secretariado Executivo com os Documenmsmptbbatérios da Demanda de
Mercado, o0 Ante-Projeto de Resolucdo do Curriculdnitdo, Documentos dos
Departamentos da UEL a serem envolvidos no Cursos eCurriculos de Cursos de
Secretariado em funcionamento, naquele momentoudras instituicoes.

A criacdo do Curso de Secretariado Executivo da fitldeterminada através da
Resolucdo n°. 2.385/93 de 11/08/1993, aprovada @eleselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo — CEPE. Para seu lancamento foi realizadaSEMANA DO CURSO DE
SECRETARIADO EXECUTIVO DA UEL no periodo de 24 a/@8/1993. O primeiro
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vestibular para o ingresso de discentes no curscerfo 1994, sendo implantado em
28/02/1994.

Em 12/02/1998 o Curso de Secretariado ExecutivdJBa foi reconhecido pelo
Conselho Estadual de Educacéo, sendo oficialmema@nhecido através da publicacdo do
DECRETO ESTADUAL n°. 4.179 de 30/03/1998, sendatgmto, o Curso de Secretariado
Executivo o primeiro curso de graduacdo da UELraéo sua primeira turma com o curso ja
reconhecido, devido ao empenho da coordenacaorgo ewlo apoio dos professores e alunos
da época.

Nos registros em poder do Curso de Secretariadouixe da UEL verificou-se as
ocorréncias das Semanas de Secretariado ExecuiMdEL, atualmente em sua décima
primeira edicdo, e dos Encontros de Estudos Cierdifle Secretariado Executivo (ECISEC),

em sua terceira edicdo. Porém, nao foi possivesgate de todos os dados:

a) | Semana do Curso de Secretariado Executivo24d@9/1993 a 26/09/1993.
Tema: Um Profissional em Destaque;

b) Il Semana do Curso de Secretariado Executiva6d@3/1995 a 18/08/1995;

c) Il Semana do Curso de Secretariado Executi9661

d) IV Semana do Curso de Secretariado Executivo3@i69/1997 a 02/10/1997.
Tema: O Profissional de Secretariado Frente as fN\deadéncias Empresariais;

e) V Semana do Curso de Secretariado Executiva8i9/1998 a 30/09/1998;

f) VI Semana do Curso de Secretariado Executivo2dd0/1999 a 29/10/1999.
Tema: Inteligéncia Emocional; A Arte de Assessof@onstruindo Qualidade de
Vida;

g) VIl Semana do Curso de Secretariado Executieo04/10/2000 a 06/10/2000.
Tema: O Mundo Profissional do Secretario Executivoje e Amanhg;

h) VIII Semana do Curso de Secretariado Executieo25/09/2001 a 27/09/2001.
Tema: Secretariando seu Sucesso;

i) IX Semana do Curso de Secretariado ExecutivoO8@0/2002 a 10/10/2002.
Tema: Gerencie com Criatividade o Mundo das Infqdes;

j) X Semana do Curso de Secretariado Executivo29¢1/2004 a 30/11/2004.
Tema: Uma Década de Aprendizado, Conhecimentofes§iomalismo;

k) XI Semana do Curso de Secretariado ExecutivoEEISEC: de 07/11/2005 a
10/11/2005. ‘Vinte anos de Regulamentacdo da Rawmis Tema: Pesquisa e
Conhecimento: Bases da Evolugéo Profissional;

[) XIl Semana do Curso de Secretariado ExecutivbEECISEC: de 17/10/2006 a
20/10/2006. Tema: Atitude, Criatividade e Reflex&lementos Essenciais da
Atuacéo Profissional;

m) XIII Semana do Curso de Secretariado Executillb ECISEC: de 02/10/2007 a
05/10/2007. Tema: Globalizacdo: Qualificacdo ddiBsmnal do Futuro.
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6.2 OBJETIVOS DO CURSO

Os principais objetivos do Curso séo de:

a) graduar bacharéis em Secretariado Executivo soOhda formacdo geral e
humanistica aptos a analisar, interpretar e imatanbvos conceitos sociais, cientificos e
tecnoldgicos; alterar positiva e eficientementeavas da assessoria e contribuicdo eficaz na
gestdo responsavel, a realidade das organizacbbsgsie privadas;

b) formar egressos com posicionamento critico dexi®b, conscientes da
necessidade de aprendizagem constante e de sedantpgapel como agente de realizacdo
de mudancas e inovacdes nas organizacgoes;

c) desenvolver profissionais qualificados para ocado de trabalho, que conhegcam
e dominem as diversas areas do saber necessdmiasca da profissédo e, principalmente, a
aplicagé@o e desenvolvimento das técnicas de assesgstdo de recursos fisicos e humanos,

e de tomada de decisoes.

6.3 FERFIL DO PROFISSIONAL

Os discentes receberdo, durante os quatro anogrsie, cima formacao que estruturara um
perfil adequado e que atenda as exigéncias e danas@eradas da profissdo pela sociedade.
Tal formagéo ira:

a) preparar os formandos e capacita-los para atuace mercado de trabalho de
forma polivalente, eficaz e competente atuando cgestores, empreendedores, assessores,
consultores e agentes de mudangas para atenderemgaaszacdes e acompanharem as
constantes mudancas mercadologicas;

b) torna-los possuidores de uma visdo generalisg afganizacbes e de suas
complexas estruturas hierarquicas, assim comoitdalois para trabalharem e desenvolverem
modelos de gestéo, estratégia e lideranca queaatead necessidades das organizacdes e de
seus clientes internos e externos;

c) dota-los de dominio dos processos de comunicagadecisdes e negociacoes, do

gerenciamento das informacdes e dos métodos dejgha@nto, organizacao e controle.
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d) capacita-los para atuarem com responsabilidadspeitarem e exercerem

eticamente a profisséo.

6.4 QURRICULO

O Curriculo deve ser o referencial tedrico que esuat a interacdo entre a
organizacao e objetivos da graduacao e a absorg@licacdo do conhecimento pelos alunos.
O curriculo deve transmitir a ideologia do cursa, seja, 0S aspectos que garantirdo a
formacdo adequada ao aluno baseada nos resultathgmeitacoes especificas que o curso
pretende alcancar. O curriculo, também, expressaauitura que esta historicamente situada
no contexto social, ou seja, é determinado culhgate pela sociedade com seus valores,
costumes e necessidades, principalmente, quanttataeda formacao profissional, sendo a

organizacao curricular baseada na demanda merggchlo

Curriculo € uma construgdo social do conhecimamiessupondo a sistematizagao
dos meios para que esta construcdo se efetivggnantissdo dos conhecimentos
historicamente produzidos e as formas de assimdla-portanto, producéo,
transmissdo e assimilacdo sao processos que compi@e metodologia de
construcao coletiva do conhecimento [...]. (VEIG2tg.), 2005, P.26).

O curriculo deve ser organizado para estabelecer retacdo aberta e relacionada
com o objetivo principal do curso que é a capa&dggrofissional, portanto tal relacédo deve
proporcionar que a grade curricular multidisciplingeja trabalhada e desenvolvida
interdisciplinarmente para proporcionar uma visépla e geral assim como sao as estruturas

organizacionais empresariais em que o profisside&ecretariado Executivo ira atuar.

6.4.1 A Grade Curricular do Curso de Graduacéo de &cretariado Executivo da UEL

A grade curricular do Curso de Secretariado Executla UEL, desde sua
implantagdo em 1994, sofreu algumas modificag@ese ano 2000.
A disciplina de Psicologia Comportamental foi sithila pela de Psicologia das

Relac6es Humanas no Trabalho.
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Foi inserida no curriculo a disciplina: Lingua Espala Il com carga horaria de 68
horas.

Foram extintas as matérias consideradas como Atesl Académicas
Complementares: Topicos Especiais com carga hadérié8 horas e Monitoria Académica
com carga horaria de 50 horas. Continuaram as datilds Académicas Complementares
sendo cobradas com nova carga horaria de 130 hme@Emn, ficando a critério do aluno a
integralizacdo dessas 130 horas através da esdallparticipacdo em Projetos de Ensino,
Pesquisa e de Extensdo, em Disciplinas Especikieteras, e em Estagios Voluntarios e
Eventos.

Também, foram extintas as matérias consideradascd&ducativas: Pratica de
Educacao Fisica e Estudo dos Problemas Brasileoos,carga horaria de 68 horas. Sendo a
desobrigatoriedade da disciplina de Educacao Fesica000, a ultima alterac&o curricular até
0 ano de 2006 em que se insere um novo curricuk @aurso e o desenvolvimento do
Projeto Pedagdgico para atender as exigéncias idesiZ2s Curriculares Nacionais para os
Cursos de Graduacdo em Secretariado Executivonuietetas através da RESOLUCAO
CES/CNE 3/2005, de 23/06/2005.

6.4.2 A Grade Curricular das Turmas de 2004 — 200& de 2005 — 2008

A multidisciplinaridade da grade curricular do a@ursle Secretariado se faz
necessaria para atender as necessidade e inovae@esloldgicas e proporcionar uma visdo
completa e profunda dos complexos setores orgaoimEs, além de consolidar o
conhecimento interdisciplinar aos futuros profiasis.

Apresenta-se a seguir a grade utilizada no periied2004 a 2008, sendo a turma
que ingressou em 2005 e concluird a graduacdo @& 2Qltima turma a considerar esse

curriculo.
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12 SERIE
Cdbdigo DISCIPLINA Carga Horaria
3ADMO023 | Administracéo das Organizacdes 68 h 1° Sem.
3ADMO031 | Métodos e Sistemas Organizacionais 136 h Anual
3ADMO034 | Técnicas Secretariais 68 h Anual
3BIB022 | Documentagéao e Arquivo 136 h Anual
3CONO026 | Contabilidade Geral I A 68 h Anual
3EDUOQ73 | Técnicas de Recursos Audiovisuais 68 h 2° Sem.
3LET028 | Lingua Portuguesal A 136 h Anual
Subtotal 680 horas
22 SERIE
Caodigo DISCIPLINA Carga Horaria
3ADMO032 | Sistemas de Administrag&o 136 h Anual
3LEMO016 | Lingua Inglesal A 136 h Anual
3LEMO018 | Lingua Espanhola | A 136 h Anual
3LET029 | Lingua Portuguesa ll A 136 h Anual
3LETO030 | Técnicas de Redacdo Comercial 136 h Anual
Subtotal 680 horas
32 SERIE
Cédigo DISCIPLINA Carga Horaria
3ADMO033 | Sistemas de Informacao Gerencial 136 h Anual
3COPO059 | Automacéao de Escritérios: Aplicacdo de Informaticg 136 h | Anual
3LEMO17 | Lingua Inglesa Il A 136 h Anual
3LEMO019 | Lingua Espanhola Il 68 h Anual
3NIC046 | Cerimonial: Regras Protocolares 68 h Anual
3COPO059 | Matematica Comercial e Financeira C 68 h Anual
3PRI019 | Direito Comercial 68 h Anual
Subtotal 680 horas
42 SERIE
Cébdigo DISCIPLINA Carga Horaria
3ADMO030 | Gestéao de Recursos Humanos 68 h 1° Sem.
3ECO041 | Economia Geral 68 h Anual
3EST417 | Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo| 238 h Anual
3LEMO020 | Lingua Espanhola lli 68 h 2° Sem.
3NIC045 | Comunicacdo Empresarial 68 h Anual
3PSI012 | Psicologia das Rela¢cdes Humanas no Trabalho 68 h 2° Sem.
Subtotal 578 horas
Subtotal das Disciplinas Obrigatérias 2.618 hora
(+) Atividades Académicas Complementares 130 hora
CARGA HORARIA TOTAL 2.748 horas

Fonte: UEL: Secretariado 2005.

Quadro 1 — Grade Curricular do Curso
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6.4.3 A Grade Curricular a partir da Turma de 2006

A nova grade curricular foi elaborada para acompaak mudancas mercadologicas,
atualizar o curso, capacitar os alunos a atuarefred nacional e internacional e atender as
necessidades sociais e educacionais regionais.

A carga horéria das Disciplinas obrigatdrias reaalo® aumento total de 64 horas e
a carga horaria das Atividades Académicas Complarensofreu uma reducéo de 10 horas,
refletindo na carga horéria total do curso um aumda 54 horas.

Apresenta-se a seguir a grade curricular utilizeela Curso de Secretariado a partir
de 2006.
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12 SERIE
Cdbdigo DISCIPLINA Carga Horaria
6ADMO034 | Métodos e Sistemas Organizacionais 68 h 1° Sem.
6CONOO01 | Contabilidade Geral 68 h 1° Sem.
6CINO04 | Planejamento de Sistemas de Informacéo 68 h 2° Sem.
6LEMOO01 | Lingua Inglesa | 136 h Anual
6LET003 | Lingua Portuguesa 68 h Anual
6SEC001 | Administracdo das Organizacdes para Secretariadg 68 h 1° Sem.
6SEC002 | Métodos e Técnicas de Pesquisa em Secretariado | 68 h 2° Sem.
6SEC003 | Técnicas Secretariais 68 h 2° Sem.
Subtotal 680 horas
22 SERIE
Caodigo DISCIPLINA Carga Horaria
6ADMO035 | Sistemas de Administracéo 68 h 2° Sem.
6EMAOQOL11 | Matematica Comercial e Financeira 68 h 1° Sem.
6LEMO002 | Lingua Inglesa Il 136 h Anual
6LEMO004 | Lingua Espanhola | 136 h Anual
6LET004 | Técnicas de Redacdo Comercial 136 h Anual
6NIC006 | Comunicacao Organizacional 68 h 1° Sem.
6PSI002 | Psicologia das Relagcbes Humanas no Trabalho 68 h 2° Sem.
Subtotal 680 horas
32 SERIE
Cédigo DISCIPLINA Carga Horaria
6ADMO036 | Gestdo de Pessoas 68 h 2° Sem.
6COP004 | Automacédo de Escritorios 68 h 2° Sem.
6LEMO003 | Lingua Inglesa llI 136 h Anual
6LEMOO05 | Lingua Espanhola Il 136 h Anual
6NIC007 | Organizacao de Eventos 68 h 1° Sem.
6SEC004 | Gestao Secretarial 68 h 1° Sem.
Subtotal 544 horas
42 SERIE
Cdédigo DISCIPLINA Carga Horaria
6ADMO037 | Comércio Internacional 68 h 1° Sem.
6ADMO038 | Sistema de Informacgbes Gerenciais 68 h 1° Sem.
6CINO05 | Gerenciamento de Sistemas de Informacgéo 68 h 1° Sem.
6ECO003 | Economia Geral 68 h 2° Sem.
6EST401 | Estagio em Secretariado Executivo 234 h Anual
6LEMO06 | Lingua Espanhola lll 68 h 1° Sem.
6PRI0O0Z | Direito Empresarial 68 h 2° Sem.
Etica Empresarial e Responsabilidade Social p
6SEC005 Secretariado Executivo %ah 2° Sem.
Subtotal 778 horas
Subtotal das Disciplinas Obrigatérias 2.682 hora
(+) Atividades Académicas Complementares 120 hore
CARGA HORARIA TOTAL 2.802 horas

Fonte: UEL: Resolucdo CEPE 354/2005.

Quadro 2 — A Nova Grade Curricular do Curso
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6.4.3.1 A nova grade curricular da 12 série

A 12 Seérie da nova grade curricular recebeu a gésede duas novas matérias:
Lingua Inglesa | que tem por objetivo proporcioaa@ompreensédo e producdo de textos orais
e escritos a nivel basico voltadas para area detddado Executivo; e Métodos e Técnicas
de Pesquisa em Secretariado com intuito de ofessxealunos contato com os meétodos de
elaboracdo e realizacdo de pesquisas académicatiéaas.

A disciplina Planejamento de Sistemas de Informs¢c@ibstituiu a de
Documentagdo e Arquivo, porém sem alteracdo datesrsmymente da nomenclatura.

O titulo da disciplina Administracdo das Organizs;doi complementado para
Administracdo das Organizacdes para Secretariaglojosacrescentados em sua ementa
conceitos e definicdes sobre Organizagao e AAmMagEo.

A matéria de Técnicas e Recursos Audiovisuais ftinea da grade curricular do
Curso.

A carga horéria da 12 série nao sofreu alterag@es)anecendo o total de 680 horas.

6.4.3.2 A nova grade curricular da 22 série

A 22 Série recebeu a migracdo de trés matérias, aleamacbes da ementa:
Matematica Comercial e Financeira da 32 série,oRgjma das Rela¢cdes Humanas no
Trabalho e Comunicacdo Empresarial do 4° ano, éktma sofreu alteracdo em sua
denominacéo, permanecendo como Comunicacédo Orgenmiaa

A disciplina de Lingua Inglesa Il substituiu a dedgua Inglesa | - A, porém sem
modificagdes na ementa.

A carga horaria da 22 série nao foi modificada, teradp-se o total de 680 horas.
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6.4.3.3 A nova grade curricular da 32 série

A 32 Série da nova grade curricular recebeu adog@é de uma matéria nova:
Gestao Secretarial que visa situar o aluno no deseno e futura Atuacao Profissional como
importante agente na conducdo da gestao orgameh@aestratégica, das relacdes humanas,
do sistema de comunicacdo e no desenvolvimentaci€refia da assessoria e consultoria
executiva.

A disciplina de Automacéao de Escritorio recebeu umnm@mizacdo na nomenclatura
e na carga horaria, de 50 por cento, passandosgisestral. Sendo acrescentados na ementa
os itens: Fundamentos de Educacdo a Distancia & Ap#lcacbes, Fundamentos de
Workflow, e Softwares de Gestao.

A disciplina Organizagdo de Eventos alterou a nafaéura antiga denominada
Cerimonial: Regras Protocolares, ndo sofrendo antmateracdes; assim como a Lingua
Inglesa Ill que substituiu a Lingua Inglesa Il Ansalteracdes na ementa.

A matéria Gestao de Pessoas migrou da 42 Sénmeb&a sofreu alteracdo nominal,
antes denominada Gestao de Recurso Humanos.

A carga horéria da 32 série sofreu uma reducadd@ehdaras, ficando com um total
de 544 horas, acarretando aulas vagas.

6.4.3.4 A nova grade curricular da 42 série

A 42 Série da nova grade curricular recebeu a imigp¢dio de trés novas materias:

1) Comércio Internacional para deixar o aluno imfado sobre as tendéncias
mercadoldgicas mundiais, sobre as regras do comirtgrnacional e sobre 0s processos e
oportunidades de exportacdo e importacao;

2) Gerenciamento de Sistemas de Informacdo parsntitir teoricamente aos
graduandos um apanhado geral dos sistemas de agaamnstitucionais para auxiliar no
levantamento, analise e selecdo da producao dotalneetio entendimento e identificagdo do

complexo estrutural das organizacoes;
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3) Etica Empresarial e Responsabilidade Social faetariado Executivo com a
missdo de incutir no futuro profissional o deveregessidade da atuacao ética, consciente e
responsavel nas areas administrativas e nas relagom-ambientais.

A disciplina Estagio em Secretariado Executivo bece uma diminuicdo na
nomenclatura e na carga horéria, de quatro haradizando 234 horas.

A matéria Direito Empresarial substituiu a de DoegComercial migrando da 32 série
do antigo curriculo, assim como a de Sistema derrmcfes Gerenciais que, também,
migrou da 32 série do curriculo anterior.

A carga horaria do 4° ano teve um aumento de 2% htotalizando 778 horas. Essa
sobrecarga de horas prejudicard o desenvolvimerdoTdabalhos de Conclusdo de Curso
(TCC), uma vez que os alunos terédo aulas todosgesld semana.

Diante da ultima iniciativa de alteracdo da gradericular, € importante e
interessante que o Curso sempre analise a podadslie necessidade de alterar seu curriculo
periodicamente, por exemplo, a cada trés ou quatms para frequentemente poder
acompanhar as novas tendéncias e demandas a sdgidasepara o Perfil Académico e

Profissional do Secretario Executivo.

6.5 AIMPORTANCIA DO PROJETO PEDAGOGICO PARA 0S CURSOS DEGRADUACAO

O Projeto Pedagégico para os Cursos de Graduacdm iédstrumento que
proporcionard um ensino de qualidade e adequadorgstantes mudancas globais. Para isso
as instituicdes de ensino sdo obrigadas a se adaptaesse novo contexto potencializando
um eficaz processo de mudanca e transformacaont&sxfo, organizacao e transmissao do

conhecimento geral e especifico voltado para adoém profissional.

A necessidade de mudancas da educacao superiaepaexoravel. O desafio de
realiza-las implica um processo de reconstrucaocodganizacdes educacionais, de
redefinicdo de critérios e de criacdo de novasgagtlas instituicées de ensino. Isso
envolve o0s conceitos, critérios e procedimentos cdastrugdo dos projetos
pedagdgicos e da proposigdo dos curriculos de aadso de graduagdo.
Organizagdo, critérios e praticas que precisamimgrides para sua reconstrugao;
desde principios gerais orientadores, até defisicpeecisas sobre aspectos
importantes dos procedimentos institucionais, geaedio garantir os resultados de
interesse para a sociedade, na direcdo das solu®eseus problemas. [...].
(PUCPR, 2000, p. 21-22).
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Todo Projeto Pedagdgico precisa ter como referencfaturo em sua proposta e
métodos de ensino.

Ao se construir um projeto “planejamos o que temtsncao de fazer, de realizar.
Lancamo-nos para diante, com base no que temasarms o possivel. E antever um futuro
diferente do presente”. (VEIGA (Org.), 2005, p.12)

Por isso, no planejamento do Projeto Pedagdgicone@essarias rupturas com o
presente e promessas para o futuro, porém na augtm o presente ndo se insere o
conhecimento em si, visto que este é que propadmbilidades, destrezas e capacidades
que constituirdo as novas formagdes sociais. Eituwd que os futuros profissionais irdo se
defrontar com as mais diversas situacfes e pamrailgs terdo como base as praticas e
experiéncias académicas.

O Projeto Pedagogico de um curso de graduacacarser produzido e voltado para
o ensino de nivel superior. Em sua concepcdo se timv claramente o significado e
abrangéncia da representacdo da educacdo sugstamndo fora de cogitacdo que esta seja
identificada apenas como mais uma etapa de estddiwsiidades ou complexidades a ser
cumpridas e superadas uma vez que, € 0 ensind@ugee proporcionara a qualificacdo e a

validacédo profissional.

Educacéo — e ensino — de nivel superior signifessedvolvimento de qualificacéo, e
portanto, de aptiddes para atuar, de forma abrémgefetiva, com resultados
duradouros e de eficicia sistémica (ndo apenasdsobu esporadica), com
dimens@es éticas, afetivas, politicas e sociarstotguanto dimensdes técnicas,
cientificas e culturais. As varias dimensdes dadblpmas da sociedade precisam
fazer parte da formacao de nivel superior, deot@hé& que o aprendiz egresso desse
tipo de ensino tenha uma capacidade humana de miegrada com todas as
dimensfes que tal capacidade requer [...]. Umavafejualificacdo profissional
depende de uma qualificacdo humana para a vidakagép com os outros. Parece
urgente superar conceitos reducionistas. Ser ufispianal de nivel superior é ser,
de fato, capaz de estabelecer relacbes signifasatoom seu entorno. (PUCPR,
2000, p.32).

E justamente na concepcdo do Projeto Pedagogidadeolconscientemente ao
ensino superior que o mesmo terd em sua producédo mais que um amontoado de planos
de ensino e atividades diversas e consequentemnmaibe aceitacdo e garantias de empenho
em sua aplicabilidade.

Para se enfrentar o desafio de sua aplicabilidade-de considerar e entender a
necessidade de o projeto estar em constante cgéstre aperfeicoamento através de

discussbes criativas e criticas, e o fato de cefwastar estruturado em um processo em que



70

os resultados séao gradativos e mediatos, mas flerdais para a construgcao da identidade do
curso de graduacéo, do conhecimento, da cidadalageofissionalizacao.

[...] O projeto ndo € algo que é construido e eguiga arquivado ou encaminhado
as autoridades educacionais como prova do cumptdnakentarefas burocraticas. Ele
€ construido e vivenciado em todos os momentosfqumrs os envolvidos com o
processo educativo [...]. (VEIGA (Org.), 2005, p.13

Certas tendéncias contemporaneas podem contrilzuielaboracdo critica dos
Projetos Pedagdgicos no processo de construcamaeducacdo superior capaz de atuar na
criagéo e efetivacdo de uma sociedade mais jugia beneficie a todos sem excegoes.

As Instituicbes de Ensino Superior S80 as resp@msapor capacitar suas
comunidades a lidarem com a sociedade globalizad@ eonhecimento e suas aceleradas
transformacdes, buscando melhores alternativas paraconcepcdo, organizacdo e
desenvolvimento de seus cursos que necessitanT ses@s publicos nas novas concepcoes de
mundo, de sociedade e de humanidade.

A frequéncia dessas novas tendéncias que imperamsdce disseminadas
ininterruptamente exigem dos cursos de graduag@dores critérios e referenciais para o
ensino de qualidade que atenda os requisitos de sofida formacdo profissional e
fundamente o novo conceito de empregabilidade gapopciona o empreendedorismo, a
capacitacao, a aprendizagem constante e o desenente de um trabalho que acompanhe

as mudancas sociais, tecnolégicas e do conhecimento

[...] Uma dessas tendéncias é dada por expressies aprender a conhecer,
aprender a fazer, aprender a conviver, aprender aes, ao se referirem as bases
das aprendizagens a desenvolver no ensino supariobusca de aprendizagens
significativas para constituir cada campo de atoggéfissional. Uma segunda
tendéncia aponta para critérios como interdis@pidade, contextualizacdo da
aprendizagem na realidade de insercdo social dosssag da universidade,
problematizacdo do conhecimento e da realidadéeakés negociacdo como forma
de tomar decisGes coletivas e participacdo como bas® de cidadania. Uma
terceira tendéncia reside em referenciais coma ¢tionstrucdo de beneficios para
os demais) e politica (equilibrio das relacdes ddep consideradas como duas
dimensfes importantes sempre presentes em cadgdattmmana. Uma outra
tendéncia, que aperfeicoa e completa essas trégcdeaspectos importantes do
processo de educacéo superior, como participag&odis alunos nos processos de
aprendizagem, exigindo tecnologias efetivamentecattias e apropriadas a um
aluno atuante, sujeito dos processos de aprendizaggerior.

Uma quinta tendéncia, reafirmada em todo o mundaocorgente, é a necessidade
de integrar os processos de producdo de conhecinoemh uma percepcdo do
conjunto da sociedade e de suas circunstancias ¢@®® instrumental de uma
efetiva capacitacdo para transformar a sociedadegincunstancias em que cada um
estiver atuando. [...] (PUCPR, 2000, p. 13-14ogti6 autor).
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Segundo PUCPR (2000) sdo as analises dessas mmdéndias que devem ser
consideradas como os principios iniciais no dedeimuento dos Projetos Pedagdgicos para
os Cursos de Graduacao que devem ter por prioraagdicacdo dessas tendéncias de forma
a transforma-las, através do ensino superior origm realidade. Esse processo resultara ao
longo das suas etapas de aplicacéo e desenvoloimengualidade educacional, formacéo de
imagem e reconhecimento dos cursos de graduag@®ieddituicbes em que estdo inseridos.

Os Cursos de Graduacdo devem objetivar a apremaizate seus alunos com
instrumentos filoséficos e cientificos que proponem a absor¢cdo de conhecimento das
experiéncias académicas, pessoais e profissioasasque em suas futuras atuacdes estejam
habilitados a desenvolver e tornar continuo o m®wede producdo e transmissdo de
conhecimentos e concepcdes corretas, precisas ras cdravés da interligacdo dessas

experiéncias.

O método cientifico, aprendido como iniciagdo anCi&, ndo deve restringir-se a
um conjunto de técnicas que os alunos dominam qaanizar, tratar ou analisar
dados. Deve ser, antes, uma maneira de utilizéérios, inerentes ao processo
cientifico de conhecer, para lidar com os problemam as dificuldades e com o
desconhecido que qualquer profissional de nivetsoipvai encontrar no exercicio
de sua profissdo de nivel superior. A utilizacassde recursos do processo
cientifico — o fazer da Ciéncia — deve permitir petrmanente aprendizado a partir
da experiéncia realizada como trabalho na sociedadeAs aptiddes cientificas
para lidar com o desconhecido e com o conhecimexigiente sédo nesse sentido,
aspectos importantes da formagao em nivel sup@AICPR, 2000, p. 20-21).

O Projeto Pedagogico deve considerar

[...] o conjunto de diretrizes organizacionais eer@gionais que expressam e
orientam a pratica pedagogica do curso, sua esdrugurricular, as ementas, a
bibliografia, o perfil profissiografico dos conahiés e tudo quanto se refira ao
desenvolvimento do curso, obedecidas as diretrizesiculares nacionais,

estabelecidas pelo Ministério da Educacao. [UFMG, 2007).

Assim, segundo UFMG (2007), o Projeto Pedagodgicuedser formulado e
estruturado para apresentar as principais carstited dos cursos:

a) concepcao do curso: informar sobre a contexfagdo, objetivos, oferta de vagas
do curso e perfil do aluno;

b) estrutura do curso: apresentar o curriculo, opaodocente e técnico-

administrativo e a infra-estrutura do curso;
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c) procedimentos e avaliagdo dos processos decemsaprendizagem do curso:
avaliacdo dos processos de ensino-aprendizagem as sesultados destes atendem os
objetivos do curso;

d) instrumentos normativos de apoio: regulamen®dgiermina os instrumentos de
gestdo académica e administrativa do curso de gcadu

Enfim, é a estruturacdo e aplicacdo do Projeto gégfleo de forma participativa,
aberta e sugestiva e em constante avaliacao e icagdib que garantird sua eficiéncia e a

promocao de um ensino superior humanistico e qtiabt

6.60 PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO DA UEL

O Projeto Pedagogico € o meio pelo qual se tragdjesivos a serem alcangados, 0s
caminhos a serem percorridos e os parametros@a seguidos pelo curso.

O Projeto Pedagogico do Curso de Secretariado Exedoi aprovado através da
RESOLUCAO CEPE n°. 354/2005 em 15/12/2005 (ANEXQsBndo implantado a partir do
ano letivo de 2006.

O Projeto Pedagdgico do Curso de Secretariado EHxeala UEL esta estruturado
apresentando a seguinte constituicao:

1) quanto a formulacdo do curso: delimita os agigegerais e essenciais do curso de
graduacédo voltado para a formacdo e capacitacdsponal do bacharel em Secretariado
Executivo:

a) informacgdes gerais: data de criacdo, implantagcée reconhecimento do curso;
codigo; turno e duracdo maxima e minima do curspe@ficacdo do grau a ser obtido pelo
aluno; ano de implantacdo do curriculo; oferta @igag anuais e nimero de alunos por turma;
carga horaria total do curso e; campos de atuacao;

b) objetivos do curso: os objetivos gerais e e$ipesie as metas que garantem a
formacao académica, humana, profissional e étidatdoo Secretario Executivo.

Tem-se que:

Apesar das limitagcdes e dificuldades, impde-se,ccdiiretriz para o trabalho de
educacdo em nivel superior, a integracdo intensafunda e ampla entre as
dimens@es técnicas e as humanas na formacao desfnodis de nivel superior.
Essa integracdo precisa fazer parte da atuacdocredade. As dificuldades sobre
como fazer isso ndo devem constituir um temor ourpedimento.
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Pelo contréario, a integracéo entre as dimensdeg#re humanas é um desafio que
exige estudo, investigagdo, desenvolvimento deotegias e preparagédo [...].
(PUCPR, 2000, p. 38);

c) objetivos do projeto pedagdgico: objetivos gemiespecificos, metas a serem
atingidas a curto e a médio prazo nas varias etdépasplicabilidade do Projeto Pedagogico e
as estratégias adotadas para se alcancar essigosbgemetas. Sendo 0s principais a serem
alcancados: qualificacdo constante do corpo docenima maior interacdo destes com 0s
objetivos do curso e com a real definicdo e atugradissional do Secretario Executivo;
institucionalizacdo da Semana de Secretariado Eyxednoje na 132 edi¢cdo) e do Encontro
de Estudos Cientificos de Secretariado Executiwoqea 32 edicdo); ampliacdo e atualizacao
do Acervo Bibliografico disponibilizado ao cursoriagdo da Secretaria Modelo para
prestacdo de servicos a comunidade interna e exterdEL; viabilizacdo da criacdo do
Departamento de Secretariado Executivo;

d) diretrizes do projeto pedagodgico: estdo fundaauas no processo de ensino e
aprendizagem teorico e pratico indissociavel estratido através da combinacdo entre
ensino, pesquisa e extensdo buscando a interdiscighde técnica entre as éareas e
consequentemente uma formagédo humana e profissespainsavel, ética e capacitada;

e) perfil do aluno: explicita o perfil do formandefinindo as habilidades, atitudes e
competéncias inerentes ao futuro profissional;

2) quanto a estrutura do curso: apresenta a dggmsi a forma como os elementos
tedrico-préticos se relacionam entre si determioasdcaracteristicas e atividades globais e o
funcionamento dindmico das praticas pedagdgicas:

a) curriculo: esta fundamentado na formacdo dadypuofissional de Secretariado
Executivo, visando sua atuacdo nas diversas aeeasnthecimento, pois reflete os objetivos
gerais do curso por meio da interdisciplinaridade thatérias e das atividades académicas.
Contempla a formagéo especifica através da apbade&ontetdos fundamentais, especificos
e instrumentais promovendo a interacdo, desenvehtio profissionalizacdo e aptiddes
necessarias e esperadas no meio profissional &eakeim que atuara o egresso; e a formacéo
complementar através da participagdo no conjunto atigidades académicas que
proporcionam ao discente o aperfeicoamento, ca@&ire desenvolvimento dos métodos,
técnicas e conhecimentos, das diversas areas adrpamacao especifica, experimentados
durante os quatro anos de graduacao.

Para todas as atividades académicas especificanlaBrajeto Pedagdgico séo
expostas caracteristicas como: denominacgéo; cotigm;e forma de desenvolvimento da
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atividade; carga horéria total com a fixacdo do enande horas tedricas e praticas; ementas e
programas das disciplinas e os objetivos visadosagta area especifica;

b) infra-estrutura: apresenta os recursos fisioderma a quantidade de quatro salas
no CESA (Centro de Estudos Sociais Aplicados) capacidade para quarenta alunos cada, e
a disponibilidade de uma sala de Coordenacdo dégiese uma de Coordenacdo do
Colegiado, um laboratério de informatica no CCE ni@e de Ciéncias Exatas) e um
laboratorio de informatica da graduacédo (LIG) noSBEem que ambos sédo utilizados pelo
curso de Secretariado, mas pertencem aos cen$fmect®/os; 0s recursos humanos: relaciona
o corpo docente e informa que o curso possui apdwiasprofessores da area especifica de
Secretariado, sendo que um docente tem quarends leoo outro tem vinte horas para a
coordenacao e supervisao de estagio de quarentasalu

Vé-se que:

A identificacdo do corpo docente constitui um itemportante para a consecucao do
Projeto do Curso, pois aponta a consisténcia éangdiacdo do processo de ensino
e aprendizagem. [...] a adequagéo do corpo doeentkesenvolvimento do Projeto
Pedagogico proposto deve ser evidenciada. Estauacieq diz respeito ndo so a
qualificacdo do docente para desenvolver as atieislaacadémicas na graduacao,
mas também ao seu interesse como pesquisadorez/@ngolvimento em projetos
de extensdo. A articulacdo entre as atividades ifdeedtes naturezas - ensino,
pesquisa e extensdo - desenvolvidas pelo docewtesde realcada. (UFMG, 2007);

3) quanto aos métodos de avaliagdo e acompanharmdestprocessos de ensino-
aprendizagem do projeto pedagdgico e do cursatuosinaliza-se os meios de avaliacdo do
Curso e do Projeto por parte, e através da coleiorado corpo docente e discente, do
colegiado e da coordenagdao, da seguinte forma:

a) ensino-aprendizagem: apresenta 0s instrumergosivdliacdo como provas,
trabalhos, pesquisas e seminarios, que devem $endqgs continua e formativamente,
apresentar mensuracao e resultados claros, e sgi@mados previamente aos alunos; e a
média necesséria a ser alcancada pelos graduas@oatpnder ao sistema de promogao;

b) projeto pedagogico: apresenta as intengdesatepanhamento do projeto atraves
de pesquisas formais e informais entre os docedissentes, graduados, profissionais de
Secretariado, departamentos da UEL envolvidos caurso, das empresas e instituicdes da
regido buscando sugestbes, criticas e opinides gan@elhor aplicabilidade do Projeto
Pedagdgico. E também, as intencdes de promovaitdoirnento do didlogo com professores

e alunos incentivando discussoes, propostas, rafagdes e aperfeicoamento do projeto e do
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curso, assim como a participacdo desses em férendedates, congressos e eventos de
Secretariado a nivel regional e nacional paraanake de tal fortalecimento;

4) instrumentos normativos de apoio: normas retesea graduacéo como:

a) critérios para rematricula anual e matricula atividades académicas
complementares e/ou curriculares, e critérios paafiacdo dos pedidos de trancamento total
e parcial de matricula;

b) formas de avaliacdo das atividades académicescudares praticadas pelos
alunos;

c) critérios para concessdo de exames e atendirped&mdgico especiais;

d) composicao do colegiado do curso.

A composicdo e formulacdo do Projeto PedagdgicoCdoso de Secretariado
Executivo da UEL incorpora as exigéncias fundamergara a formulacéo, implantacdo e

cOompromisso com o ensino e a educacao.
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7 A POSICAO DO CURSO E DO PROJETO PEDAGOGICO DE SERETARIADO
EXECUTIVO DA UEL NO ATENDIMENTO AS DIRETRIZES CURRI CULARES
NACIONAIS

O curso de Secretariado Executivo da UEL (UnivadgdEstadual de Londrina) em
seus 14 anos formando profissionais ja transmititarconhecimento, capacitou e procurou
se adequar as mudancas e exigéncias da sociedadgerain necessidade que se deu
formalmente através da definicdo das Diretrizesri@uares Nacionais (DCN), através da
RESOLUCAO CES/CNE 3/2005 de 23/06/2005, que iristi formulacdo de projetos
pedagogicos para cada um dos cursos nacionaisadeagdo em Secretariado Executivo,
fazendo com que o curso da UEL se atentasse psmanegortante mudanca e desenvolvesse
seu Projeto Pedagdgico a ser seguido a partir doledivo de 2006, além da alteracdo e
complementacgédo do curriculo para adequacéo da ¢éorarofissional as novas tendéncias e
mudancas globais da profissdo de Secretariado Execu

Apoiando-se nas DCN da RESOLUCAO CES/CNE 3/200%tigo 2° trata sobre:

a) a organizacdo do projeto pedagdgico e do cuesgraduacdo em Secretariado
Executivo e determina a indicacdo clara da coneepigsse curso e dos componentes
curriculares, incluindo o perfil do formando, asmmeténcias e habilidades, os contetdos, a
duracao do curso e carga horaria total, tedrigatcp das atividades didaticas e do curso;

b) o regime de oferta, o sistema de avaliacéo,tieglades complementares, o
estagio curricular supervisionado e o trabalhoatelusao do curso, assim como 0s objetivos
gerais do curso, as formas de avaliacdo do ensirda eaprendizagem, concepcdo e
composicdo das atividades de estagio curricularersigionado e das atividades
complementares;

C) o incentivo a pesquisa como necessario prolorgtorda atividade de ensino e
como instrumento para a iniciagdo cientifica; alée, forma de realizagdo da
interdisciplinaridade e modos de integracdo emteid e pratica. Esses dois ultimos itens, no
que diz respeito ao curso da UEL, merecem maidages: o primeiro passou a ser atendido
através da insercdo curricular da nova matéria @todlbs e Técnicas de Pesquisa em
Secretariado visando justamente difundir a impeitdda pesquisa cientifica e expandir o
interesse de alunos e professores para desenw@bathos na area de Secretariado; o ultimo
item, embora abordado no Projeto Pedagogico d@ @as o0 objetivo de buscar a constante

qualificacdo e participacdo do corpo docente patenalar a integracdo entre as diversas
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areas do conhecimento através do conjunto de ens@sguisa e extensdo, precisa receber
maior atencdo e estruturacdo, como um planejameatanidao e interdependéncia dos
conteudos basicos, especificos, instrumentaisredegraticos e da criacdo e consolidacéo de
Projetos de Pesquisa e Extensdo para assim, seettoaice realizar a integracao entre teoria
e pratica e a interdisciplinaridade dos conhecio®mte todas as areas transmitidos pelo
curso, uma vez que sdo essas dimensodes que detgionanAtuacao Profissional dominadora
do complexo organizacional interligado como um tedmnhecedora das diversas situacdes e
possibilidades através de um referencial e potetedaco e pratico.

No mais, considerando-se a determinagdo de indiczle@a quanto a concepgao do
curso e dos componentes curriculares, o Curso eojet® Pedagdgico da Graduacdo em
Secretariado da UEL encontram-se de acordo contign &° das Diretrizes Curriculares
Nacionais.

O Artigo 3° da Resolucdo citada determina que os&€we Graduacdo em
Secretariado deve oferecer uma formacdo que capadiabilite para o dominio de solidos
conhecimentos académicos, cientificos, estratégictecnoldgicos exclusivos da profissao
garantindo o desempenho de multiplas funcdes gpomnela as diversas especificidades de
cada organizacgdo; dai, mais uma vez, a importateciam planejamento que inter-relacione
interdisciplinaridade entre teoria e pratica.

Determina também, que o formando deve possuiragti@a formacao geral, social
e humanistica que possibilite uma reflexdo criica@flexiva e garanta as competéncias de
administracdo e gestdo de responsabilidades, paxespessoas, assim como, de tomada de
decisdo em diversos niveis e complexidades.

Considerando o exposto, além das disciplinas dé&s dinarsas areas, o curriculo do
curso da UEL conta com novas matérias como Gesté&etarial, Gerenciamento de Sistemas
de Informacdo, Métodos e Técnicas de Pesquisa emnet&@ado e Comeércio Internacional
que complementam a formacdo geral e especificassihiiitam a articulagdo entre os
conceitos e realidades de uma ampla visao orgaoredc

O curso conta, também, com a inser¢do da discigl@aEtica Empresarial e
Responsabilidade Social para Secretariado Execgtigocomplementa e garante a formacao
humanistica e socio-ambientalmente responsavel.

Diante da formacéo e habilitacdes visadas pelastrizies Curriculares Nacionais é,
extremamente, importante que o Projeto Pedagogommpanhe e gerencie todas as

disciplinas, assim como a atuacao e interacao idsgsores com os objetivos do curso e dos



78

contetdos para que ndo ocorram supressdes oudesete assuntos nas ementas que possam
prejudicar a capacitacao pretendida.

A grade curricular do curso garante essa ampladggéim determinada pelo Artigo 3°,
porém, no aspecto tecnoldgico, toda a formacamlégita oferecida pelo curso recai sobre a
matéria de Automacdo de Escritério: Aplicacdo deriatica que teve sua carga reduzida a
metade. Portanto, ela ndo podera aplicar durante pariodo letivo, por exemplo,
conhecimentos basicos do pacote Microsoft Offia@s méo atenderia a especificacdo da
ementa, uma vez que esta determina ensinament@slo®lpara a automacao de escritorio,
softwares de gestéo, e tendéncias e inova¢beddgmas, por iSso torna-se necessario que o
projeto pedagdgico garanta, preferencialmente, mnpanhamento e gerenciamento dessa

disciplina.

Um aspecto importante no trabalho de cada cursrerske as condicbes para o
trabalho dos docentes nos processos de aprendizggerdevem realizar com os
alunos. Para isso ser devidamente acompanhado, cad@® deverd estar
continuamente verificando o que esta acontecendiooctvabalho de cada professor.
As condi¢cBes que forem necessérias para que emselhiv seja efetivo e de
gualidade, deverdo ser objeto de preocupagéo cbestis diretores de curso.
(PUCPR, 2000, p.77).

De acordo com PUCPR (2000) e Veiga (Org., 2009gxahilidade curricular e o
transparente e comunicativo relacionamento entreerdes e discentes possibilita uma
maleabilidade nos assuntos a serem abordadoseatarsier as necessidades de cada turma,
porém essa flexibilidade deve ser concordada gmtfessores e alunos democraticamente,
agqueles ndo devem jamais desconsiderar ou altararapou totalmente a ementa sem o
consentimento destes e da coordenacao do curscegsa atitude desrespeitaria o trabalho de
acompanhamento e o desenvolvimento do Projeto Bgitag afetando os resultados
esperados e ndo atenderia as exigéncias do cullgagm prejudicar a Formacgéo do aluno e

sua futura Atuacéo Profissional.

O professor universitario, na medida em que padicde um projeto de

democratizacdo do acesso aos conhecimentos, deia amluno ao longo de todo
o seu trabalho, acompanhéa-lo com os encorajamemosssarios, assinalar seus
menores progressos e felicita-lo sistematicamemte seus esforcos; contudo,
enguanto garantia do funcionamento instituciondd, também tem o dever de
informa-lo regularmente sobre seu nivel verdadeiro relagdo as exigéncias da
instituicdo. (MEIRIEU, 2002, p. 188).

Ainda considerando PUCPR (2000) e Veiga (Org., 20@@&ra garantir uma

flexibilidade e adaptacdo das ementas ao surgin@mtoovas necessidades sem ignorar 0s
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objetivos gerais e especificos do curso e de cadplina, é necessario haver um consenso e
ampla participacdo dos docentes e discentes nassd@@es quanto as alteracbes necessérias, e
dependendo do nivel de importancia para a capaoitacadémica e profissional podem ser
acatadas pela coordenacao do curso e inseridasifidemente, no curriculo através de uma
alteracao oficial na ementa.

O Artigo 4° da mesma Resolucdo apresenta a formaehdidades e competéncias

minimas que o Curso de Graduacéo em Secretariaslufxo deve proporcionar:

| - capacidade de articulagdo de acordo com osisnide competéncias
fixadas pelas organizacdes;

Il - visdo generalista da organizacéo e das pmedirelacdes hierarquicas e
inter-setoriais;

Il - exercicio das funcdes gerenciais, com sdlidominio sobre
planejamento, organizagéo, controle e direcao.

IV - utilizagc&o do raciocinio l6gico, critico ealftico, operando com valores
e estabelecendo relagbes formais e causais enilémémos e situagOes
organizacionais;

V - habilidade de lidar com modelos inovadoregek&téo;

VI - dominio dos recursos de expresséo e de caag@o compativeis com o
exercicio profissional, inclusive nos processosdgociacdo e nas comunicagdes
inter-pessoais ou inter-grupais;

VII - receptividade e lideranca para o trabalho equipe, na busca de
sinergia;

VIII - adocdo de meios alternativos relacionadasnca melhoria da
gualidade e da produtividade dos servicos, ideatifilo e equacionando solugdes;

IX - gerenciamento de informacdes, assegurandomnidade e referencial
para diferentes usuarios;

X - gestdo e assessoria administrativa com baseolgetivos e metas
departamentais e empresariais;

Xl - capacidade de maximizacao e otimizagdo dosrses tecnoldgicos;

Xl - eficaz utilizagdo de técnicas secretarimiem renovadas tecnologias,
imprimindo segurancga, credibilidade e fidelidaddloro de informacdes; e

XIII - iniciativa, criatividade, determinacédo, viade de aprender, abertura as
mudancas, consciéncia das implicacdes e respoidsal@t éticas do seu exercicio
profissional. (RESOLUCAO CES/CNE 3/2005).

O Projeto Pedagdgico e o Curso de Secretariado Ela ¢dbmpreendem essas
especificacdes citadas e a partir delas certifiGarformacdo do profissional Secretério
Executivo que atuard como Assessor Executivo, Ge#gente de Mudancas, Intra-
Empreendedor e Consultor.

No entanto, merecem consideracado no artigo 4°os ¥, VI e VIl observados,
respectivamente:

a) a habilidade de lidar com modelos inovadoresgdstdo sera determinada
praticamente por meio da nova disciplina de GeS&aretarial que em sua ementa aborda
varios conceitos determinantes para essa potataiaj a matéria de Gestdo de Pessoas

também é importante para essa acao;
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b) o dominio dos recursos de expressdo e de coag@miccompativeis com o
exercicio profissional, inclusive nos processosndgociacdo e nas comunicacdes inter-
pessoais ou inter-grupais sera transmitidos atrad@s disciplinas de Comunicacdo
Empresarial, Lingua Inglesa e Espanhola, e Lingutu§uesa sendo esta ultima merecedora
de constante acompanhamento através das diretliz@sojeto Pedagdgico do Curso, uma
vez que a partir de 2006 € ministrada somente thuranl? série; assim como, a Lingua
Espanhola que também deve ser gerenciada paragoamgansmitir uma formacao voltada
para entender e atender as tendéncias do mundeedosios;

c) a adocdo de meios alternativos relacionados &amnelhoria da qualidade e da
produtividade dos servigos, identificando neceskadae equacionando solucbes deve ser
outra prioridade do Projeto Pedagdgico do CurstJEh analisando até a possibilidade de
implantacéo a curto prazo de uma nova disciplimdaar que trate da Gestao da Qualidade
Total, seus procedimentos, normas e certificact®slo o aluno contato com o conceito,
especificacdo e toda a documentacdo necessariaupsaempresa receber o selo que
classifica seu processo de qualidade através ddiceg@o da 1ISO 9000 (Internacional
Organization for Standartization) e suas sequesé®s de revisbes para determinar as
diretrizes, requisitos e sugestdes no desenvoltonéa gestdo da qualidade e preservacao
ambiental, uma vez que é o Secretario Executivo rguenaioria das vezes acompanha e
participa de todo esse processo; inclusive, agdstvacdo da Secretaria Modelo do Curso de
Secretariado a mesma poderia prestar assessosi dres e acompanhamento dos processos
e etapas de certificacdes de qualidade.

O artigo 5° da RESOLUCAO CES/CNE 3/2005 determinge s Projetos
Pedagodgicos e a organizagdo curricular dos CursoSetretariado devem interligar os
conteudos basicos, especificos e teodricos pratibscurso da UEL em seu Projeto
Pedagogico expde, define e conceitua esses costeédoapresenta a relacdo de
multidisciplinaridade, interdisciplinaridade e tsditiplinaridade entre eles. Porém, devido
sua importancia, necessidade e obrigatoriedade oosim para unir teoria e pratica e garantir
uma ampla e estruturada transmissdo de conhecismer@o fundamental que
multidisciplinaridade, interdisciplinaridade e tsditiplinaridade sejam constantemente
acompanhadas e adaptadas as necessidades acadéeicasofissionais, sendo
responsabilidade do Projeto Pedagdgico possibititaelacdo, transferéncia e aplicacdo para
a complementacao e interacdo dos conteudos.

O Curso de Secretariado da UEL em conformidade @okntigo 6° da Resolucéo

adota o regime de matricula seriado e de modultagdporal dividido em semestral e anual.
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Assim como, com relacdo aos artigos 7° e 10° apeeses normas de seu estagio
curricular e voluntario e os critérios para a etabgo do TCC (Trabalho de Conclusdo de
Curso), respectivamente. Considerando-se que r@duagao em Secretariado da UEL o
desenvolvimento da MCC (Monografia de Conclusad&deso) € realizado na 42 série, que
esta contara a priori em 2009 com uma sobrecargé78ehoras enquanto que a 32 série
trabalhara com apenas 544 horas seria viavel ganafguma matérias do 4° para o 3° ano,
para que a 42 série tenha disponiveis, aproximatantois dias semanais em sua grade
curricular proporcionando aos alunos um tempo Iramoavel e necessario para a producao
da MCC.

Em seu artigo 8° as DCN apresentam a importanciadigdo das atividades
complementares pelos cursos e nesse sentido aagéadda UEL estabelece o cumprimento
obrigatério de 120 horas deixando a critério donalisua forma de participacdo e
cumprimento dessas atividades.

Por fim o Artigo 9° da mesma Resolugcdo determinemplantacdo de formas
especificas e alternativas e os critérios de ayédiee que estes devem ser previamente
apresentados aos alunos. A graduacdo em Secretal@ad)EL atende a esses critérios e
instrumentos de avaliagédo e promocao.

De modo geral o Projeto Pedagdgico e o Curso deetaei@ado Executivo da UEL
vao ao encontro das Diretrizes Curriculares Nadsonastituidas pelo Ministério da
Educacdo. Contudo, o curso ndo deve considerarot®rPedagdgico como pronto e
acabado, devendo sempre buscar sua revisdo, ejaboeareformulacdo buscando uma
constante ampliagdo da participagéo e opinidao destos direta e indiretamente envolvidos
com O Curso.

Assim, ndo se deve tomar ao pé da letra cada fraignu® discurso, [...] deve-se
considera-los como uma tomada de posicdo, geratmeonjuntural, as vezes
inconsciente de seu proprio impacto, que tendstausr em algum ponto ndo um
equilibrio, mas uma tensao... uma tenséo que gagamt [...] 0os atores ndo percam a
possibilidade de se inserir em uma perspectiva con{WEIRIEU, 2002, p. 117-
118).

E preciso uma andlise e interacdo constante commojet® Pedagdgico e suas
prioridades que viabilizem a participacao divecsifia e o estreitamento do contato e de lagos
entre docentes, discentes e coordenacao, de tsdasvolvidos com o curso, para garantir a
solidificagdo do curso, o respeito a sua imagemsgdmdo o reconhecimento e valorizacdo da
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sociedade em geral e dos que ndo compreendemantesem a real formacao e atuagéao do
profissional de Secretariado Executivo.

Uma das propostas estipuladas pelo Projeto Pedagj@gse concretizou através da
criacdo da Pos-Graduacao (Lato Sensu) em SecdetariAssessoria na Gestdo de Negocios,
gue devera ter sua primeira turma em 2008. Portaptd através, principalmente, da unido,
conscientizacédo e colaboracédo dos alunos e proéssgmtamente com a coordenacao do
curso na aplicacéo e aperfeicoamento do Projetag®gito que se possibilitara a obtencao
dos demais recursos e conquistas estabelecidas pasha o Curso de Secretariado da UEL,
como a criagdo e implantacéo da Secretaria Moded@grantira a pratica dos conhecimentos
adquiridos teoricamente, do Departamento proprio Gloso de Secretariado que |he
proporcionara maior autonomia e recursos e, prhtipnte, a atualizacdo, inovacdo e
expansdo do Acervo Bibliografico da area de Setagia Executivo disponibilizado pela
Biblioteca da UEL.

A devida importancia, aprimoramento e considerag@d’rojeto Pedagdgico e sua
forma de conducéo garantira, com a participacatodes, a superacdo das dificuldades e a
melhoria significativa no processo de educacéao resalmacdo do Curso de Secretariado
Executivo da UEL.
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8 A ATUACAO PROFISSIONAL DO SECRETARIO EXECUTIVO

A atuacdo do profissional de Secretariado ExecuBgtd estruturada em sua
Formac&o Académica, em sua experiéncia profissmeahsequentemente nas competéncias
desenvolvidas e inerentes ao campo secretarial.

Essas competéncias sdo constantemente renovadieptadas as transformacdes
sociais, mercadologicas e organizacionais comoi@uneio do Secretario Executivo poder

garantir uma estruturada e excelente Atuacao Brofial.

8.1 ASMUDANCAS DA PROFISSAO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

A Profissdo de Secretariado Executivo é marcada gela adaptabilidade e
flexibilizacdo diante das diversas mudancas ocasridnas esferas econdmicas,
mercadoldgicas, sociais, comerciais, organizackonai politicas, em &ambito global
principalmente no ultimo século. Porém, a profiss&émpre superou e acompanhou as
transformagdes consolidando-se e livrando-se dasdas previsdes e riscos de extingao.

No Brasil, segundo Natalense (1995, 1998) a prdissxperimentou e passou por
trés grandes mudancas: a Era da Qualidade, a Brafatmatica e a Era da Competéncia,

apresentadas a seguir.

8.1.1 A Era da Qualidade

A Era da Qualidade surgiu, na década de 1950, t& plar momento em que 0s
consumidores comecaram a se valorizar e impor seggjos, as satisfacbes de suas
necessidades no que diz respeito aos beneficiosdgtegminado produto oferecia; a
guestionarem o processo produtivo e até a busaaetigirem produtos personalizados.

Diante dessa nova demanda as empresas passaraduaipmercadorias e oferecer

servicos voltados a satisfacao e solucdes dosepmatsl de seus clientes.
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A Era da Qualidade significa o tempo em que o ti€na parte mais importante. As
empresas ndo mais criam produtos ou servigos dlEmEnte. Elas precisam

entender as necessidades e exigéncias dos sausgligue sao conquistados com
padrfes de exceléncia que correspondem a muitssd®emo material, prazo, custo,

atendimento, assisténcia pos-venda e outros. (NAMEE, 1998, p.21).

As empresas reduziram a producdo em massa, passanaorporar os fundamentos
e principios da Era da Qualidade associando o dek&mento tecnolégico com a
valorizacéo do ser humano. Embora, essa cons@eébz esse processo de mudanga tenham
sido longos alcancaram, na década de 1980, as ssspeasileiras que passaram a envolver
seu corpo de funcionarios na realizacdo de sebasliigs com um mesmo objetivo, o de
satisfacdo dos seus clientes. Segundo Natalen88,(p9 24-29) a partir desse momento a
atuacdo do Secretario Executivo torna-se primqrgiais ele inicia o desenvolvimento de
estilos personalizados de assessoria para cadaleipdiente e fornecedor, tanto internos
guanto externos, criando uma linguagem adequadangwendo a comunicacdo, O
entendimento e o encontro dos pontos de equilisiaualidade. Para o profissional de
Secretariado seu grande desafio era obter o pantqdilibrio entre 0 que podia fornecer
objetivamente e as necessidades subjetivas doslgeniges, através do conhecimento desses
clientes e da percepcao de suas expectativas dagiioea assessoria prestada, conquistando
respeito, credibilidade e comprometimento.

Para garantir um desempenho e um atendimento afiadd o Secretario
preocupava-se com os diversos aspectos da emprasatuar de acordo com 0s objetivos
tracados e com o alcance dos resultados pretendiolgsrazo correto. “A qualidade do
trabalho é o primeiro passo para o respeito. Eidpdg ndo se refere apenas a producéo de
um bem ou a prestacdo de um servi¢co, mas a todaspestos da empresa e dos profissionais
gue nela atuam”. (NATALENSE, 1995, p.5).

Buscando a qualidade no atendimento de seus djentelhorias em geral e
beneficios para a organizacdo, o Secretario Execptssou a participar da implantagdo dos
Programas de Qualidade atuando em grupos comiparties de diversas areas da empresa

ou mesmo em grupos informais formados somente gegrios.
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8.1.1.1 Os times de Secretarios

Os grupos informais de iniciativa exclusiva dos r8e&cios, aos poucos,
conquistaram as organizacfes devido as solucoessifivadas que apresentavam, sendo
reconhecidos, oficializados e recebendo apoio fbrena direito de ter horario e local
definidos para realizarem suas reunides.

Com o passar do tempo devido ao fato da iniciagpaesentar o trabalho em equipe
esses grupos passaram a ser denominados TimesidtaB8es e atualmente sdo bastante
organizados, estruturados e conhecidos na maiasiangtituicdes brasileiras.

A expressao time vem dos times da qualidade, usadesprogramas para a
Qualidade Total. [...]. A razdo de ser do time derstarias é planejar, organizar e
controlar a infra-estrutura de acdo gerencialnddacondi¢cdes para que este corpo
gerencial alcance os resultados que dele se espenayg maximo de qualidade.

O time de secretarias é formado pomecedoras(secretarias) elientes internos
(gerentes e diretores)esternos

A maior caracteristica do time esta na eliminag@oetacéo exclusivista executivo-
secretdria. As secretarias assessoram indistintan@sos os clientes do time. [...].
(NATALENSE, 1998, p. 86, grifo do autor.).

O profissional destacou através dos Times de Sewm®l sua capacitacao
profissional, pois assessorava simultaneamenteedifess executivos, de niveis hierarquicos
diversificados; angariou maiores beneficios pagaupo como participacées em seminarios,
congressos e eventos voltados para a area sesretisenvolveram uma maior interacao
entre os varios setores empresariais e maiores glauesultados através do trabalho em
equipe. Esses beneficios e resultados recebid@s gepresa em todos 0s seus setores
garantiram a profissdo de Secretariado maior respminfianca e reconhecimento.

8.1.2 A Era da Informética

A Era da Informéatica criou condicbes para que agypial papel do Secretario, o de
Assessor, fosse revitalizado, valorizado e conadbdporque ao ter contato com as novas
tecnologias o profissional diminuiu seu tempo gasin as tarefas operacionais abrindo

maior espaco para a assessoria.
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Com a Era da Informéatica, a partir da década d€),188 Secretarios brasileiros
passaram a focar os resultados dos seus trabaltéasraais 0s meios; ampliaram sua area de
atuacdo e seus relacionamentos interculturais @r&rdgn conhecimentos sobre a linguagem,
técnicas e habilidades tecnologicas. Assim, Sabiri®ocha (2004, p. 97) consideram “O
mundo vive uma nova Era, onde as gestdes séo laaseathformagéo e no conhecimento. A
sobrevivéncia das empresas no terceiro miléniordkpda capacidade de renovacéo, através
de profissionais dinamicos, flexiveis e atualizddos

Segundo Natalense (1998, p.43) a informatizacdo cdasunicacdes quebrou as
barreiras fisicas e temporais integrando simultaweete todo o planeta, iniciando a era da
globalizac&o, dos acontecimentos, das mudancasgtes e tendéncias acompanhadas pelo
mundo inteiro e também pela profissdo de Secréariaxecutivo, que mais uma vez
adaptou-se ao desconhecido, inovando definitivaensums formas de atuacao e despertando
para as constantes e generalizadas exigénciasndolt® para a satisfagdo das novas
tendéncias mercadoldgicas.

8.1.3 A Era da Competéncia

Principalmente a partir da década de 1990, os gsmiofiais de Secretariado
Executivo em busca de efetivar a Regulamentacaiisfiomal como meio de ampliacdo da
atuacdo, qualidade e reconhecimento profissionalsaientizaram-se da importancia e
necessidade de ingressarem nos Cursos de GradeatdBecretariado Executivo para
impulsionarem suas carreiras e pratica-la de fdegal e oficial através do Registro na DRT
(Delegacia Regional do Trabalho), perceberam queet académico era a uUnica forma
garantida de receberem a formagéo e capacitac@&ssé@s para enfrentarem as constantes
mudancas globais e as inovac¢des e tendéncias roEigmads e organizacionais, pois as
instituicbes buscavam e buscam profissionais comgtidos com o todo empresarial, com a
produtividade e a qualidade, com a geracdo de kicesultados; profissionais polivalentes,
flexiveis, participativos e pro-ativos.

A Atuacédo Profissional precisa ir ao encontro dose#@s empresariais, atender as
expectativas quanto a confianca depositada pefmerisues na proposta de solucdes e quanto
a autoridade concedida para a tomada de deciddsiggr os executivos possuindo dominio

das teorias e da cultura organizacional; utilizaperfeicoar instrumentos que garantam o
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planejamento, controle, organizacdo e avaliagao plosessos que desenvolve; trabalhar
eficiente, eficaz e estrategicamente sempre resuit a profissdo e lutando por seu

reconhecimento:

Tais fatores, associados, conduzirdo a secretaganipeténcia. O profissional

competente adquire credibilidade no seu traballigs@ favorece a exposicdo das
suas idéias. As pessoas tendem a ouvir mais aqralgsiem acreditam.

O caminho para a competéncia é assumir e valosizarofissdo. E vivé-la com

dignidade e dedicacdo, enaltecendo, com as nossamigs atitudes, a sua

importancia nas organizacdes e na sociedade. (SBBROCHA, 2004, p. 95-96).

A forma mais garantida de se atender e superastaargzas dos diversos segmentos
sociais e empresariais é através da procura caegianaperfeicoamento e desenvolvimento
das atividades atribuidas a profissédo e, principate pela conquista do conhecimento nas
diversas areas dos saberes. Dessa forma, Sabiocha Blertam “O Secretariado do terceiro
milénio deve ter capacidade empreendedora, deveapaz de trabalhar em grupo, ter uma
postura ética, ser determinado para alcancar wbgtiousado para apresentar idéias e
objetivo nas suas agdes”. (2004, p. 94).

A difusdo e concretizacdo do novo perfil do Sec@tBxecutivo como Consultor,
Gestor, Assessor e Empreendedor promove o desémeolp de profissionais atualizados,
competentes, com excelente capacidade produtivipidativa e de geracdo de resultados
positivos e competitivos, com postura e voz atimaomada de decisbes, acompanhamento
dos processos e participacdo na maioria das quastéenas e externas organizacionais.

8.2 ASIMPLICAGCOES DAS ERAS DA QUALIDADE , INFORMATICA E DA COMPETENCIA PARA A

PROFISSAO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

As Eras da Qualidade, da Informatica e da Compigténarcaram profundamente a
Profissdo de Secretariado Executivo, foram respaisapor definir mundialmente e
concretizar sua imagem como uma profisséo dinaromesciente e preparada para superar 0s
novos e constantes desafios. E sdo justamente asbesos 0S necessarios e principais para
o profissional atender as expectativas quanto ao desempenho, por isso domina os
conceitos de flexibilidade, adaptabilidade e apguBemento constante.
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Busca de novas tecnologias e habilidades, apregatiz&ontinua, além de parceria
e consequente espirito de cooperagdo sdo carictyigue ndo podem faltar a esse
profissional.

A funcdo de secretario exige que ele aprenda asana mercado, definir sua
missdo, ter objetivos e reconhecé-los em seu trapdkr planos de acdo, e
certamente, agir com ética.

[...] Por ser uma das profissdes que mais cresgaaroado, nas funcdes referentes
ao cargo de secretario esta implicito que ele peegamsempre atento as exigéncias
do mundo atual e em sintonia com os padrdes intemmais referentes a sua area de
atuacgdo. (BIANCHI, A.; ALVARENGA; BIANCHI, R., 2003p. 7-8).

A Qualidade para o Secretario Executivo € fundaatesta esta presente em seu
cotidiano em todas as tarefas e atividades quzae@rimando para que cada etapa de suas
responsabilidades seja desenvolvida com qualidaata, passim, conseguentemente, 0s
resultados finais se apresentarem qualitativos.

O profissional participa ativamente das iniciatidasempresa na busca por qualidade
seja atraves da exceléncia no atendimento aospsélisos internos e externos, seja através
da participacdo e implantagcdo dos programas deidgdal das comissdes internas de
seguranca e prevencdo de acidentes no trabalhos eceatéificacdbes das normas 1SO
(Organizacao Internacional de Padronizacéao).

A Informatica, implicita em todas as acOes do psiinal de Secretariado, € sua
maior ferramenta no gerenciamento das informac@es sgrdo reunidas, selecionadas e
divulgadas com a mesma agilidade, seguranca e atdidade para todos o0s setores

interessados da empresa.

A velocidade exigida no mundo dos negécios, aladamplexidade gerada pelo
volume e pela variedade de informagBes, faz com guémportadncia do
gerenciamento da informagdo assuma um papel vitd arganizacdes e,
principalmente, na atividade da Secretaria.

Como profissionais que trabalham ao lado do podmisdrio, € desafio das
secretarias saber ‘gerenciar’, com qualidade éadi, todo o fluxo de informacées
da sua area de atuacao. (GARCIA; D’ELIA, 2005,9. 4

A administracdo das informagfes pelo Secretariocltk® € substancial, pois,
através da integracdo entre o conhecimento coateitiotal da organizacao e entre o acesso
as tecnologias vigentes e o gerenciamento eletrédi@s informagcbes o profissional
possibilita a todos os envolvidos com o processisdgo uma rede de conhecimentos e
dados que otimizam e ampliam os resultados, cotiyigdide e conquistas empresariais.

A competéncia para 0 Secretario Executivo é regulsdsico para o exercicio da
profissdo, ela necessita estar presente em todagoas, atitudes, participacdes, sugestoes,

negociacdes e decisdes tomadas.
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Para o0 secretario equiparar-se com 0s niveis depat@mcias fixados pelas
organizacdes precisa de grande capacidade delagéiou Precisa unir visao generalista da
empresa com as particularidades das relacoesduéras e intersetoriais; unir o trabalho com
modelos inovadores de gestdo com 0s processogydeiagio e comunicacao interpessoais e
grupais; unir o planejamento e organizacdo da e&eculas funcbes gerenciais com a
assessoria, gestao de resultados e o trabalhowepeeq

Diante do fato do exercicio e sucesso profissioaslarem condicionados,
influenciados e determinados por uma atuacao qtiaéit tecnoldgica e competente pode-se

considerar o surgimento de uma nova época anunpg&daonstante qualificacao.

8.2.1 A Era da “Qualificacdo Permanente”

Devido as constantes e consideraveis mudancasporenlas e adaptadas, assim
como, a inseparabilidade da qualidade, da infooa&i da competéncia pela profissdo de
Secretariado surge, no inicio da década de 1990cemdrio global a necessidade da
Qualificagdo Permanente. E a constante qualificagperfeicoamento que permitirdo o
acompanhamento das mudancas e inovacdes dos p®dessualidade, das modernidades
tecnoldgicas e da aquisicdo e manutencéo das cenaeet e habilidades.

Somente através das experiéncias e conhecimentpsridds com a Formacéao
Académica, a Atuacdo Profissional e a Qualificaé@aomanente € que o profissional podera
atuar satisfatoriamente e ser considerado aptcepamdo pelo mercado de trabalho. De
acordo com as instituicbes da RESOLUCAO CES/CNEO®S2 os profissionais de
Secretariado Executivo devem possuir solidas aptidacapacitacdo para tratarem e
deliberarem sobre assuntos das areas académieasificas, tecnoldgicas, mercadolégicas,
estratégicas e especificas da sua area de atubsy@on apresentar visdo geral e humanistica
e uma postura analitica, interpretativa e critiga gssegure a tomada de decisao e a gestdo e
administracdo dos processos e de pessoas inem@ntesyanizacdes. Baseando-se nessas
habilidades o Curso de Secretariado Executivo da, Hffavés da RESOLUCAO CEPE/UEL
354/2005, espera que o profissional de Secretapadsua formagcdo se capacite para atuar

como Assessor, Gestor, Consultor e ser Empreenéefigente de Mudancas.
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8.3 AS HABILIDADES ESSENCIAIS PARA O SECRETARIO EXECUTIVO NO EXERCICIO DA

PRrRoOFISSAO

O Secretéario Executivo, para atuar e atender agéesias e expectativas das
organizacdes, necessita se integrar com o0s olgetdessas, dominar seus processos
administrativos e produtivos, auxiliar seus exemsliem resolucbes e solucbes para as

diversas areas e setores.

O profissional de Secretariado Executivo/Assess@cétivo pode trabalhar como
Gestor, Empreendedor, Consultor, entre muitas sutracdes, pois ele gerencia
projetos, trabalha em busca do cumprimento de mptaticipa do planejamento
estratégico e, ainda, facilita a atuagéo dos ditegedas organizagfes, auxiliando-os
na busca de solu¢des para problemas complexpgALONSO, 2002, pg. 19).
Enfim, precisa estar em constante interacdo compesa, com 0s clientes internos
e externos, com o0 mercado e com seus conhecimeetqgeriéncias.
Precisa agir de forma autbnoma, competente, pelitale flexivel sempre apoiado

em sua formacao profissional, seus conhecimerntiabiédades descritas a seguir.

8.3.1 Assessor

O profissional de Secretariado Executivo, com teda bagagem comportamental,
cultural, intelectual e profissional, desenvolveuem sua atuagdo e inseriu-se no meio
organizacional posicionando-se perante a alta@lesfcutiva como Assessor.

Para consolidar a capacidade de assessorar seutiexetodo profissional de
Secretariado precisa dominar as técnicas secistapassuir solidos conhecimentos das
diversas areas de negocios e administrativas, dalsen as praticas de comunicacdo e de
lideranga e atuar de forma ética.

Para assessorar, 0 Secretario Executivo, obrigaterite, precisa possuir
conhecimento, controle e influéncia sobre:

a) visdo organizacional: o profissional deve camstima visdo generalista da organizacéo,
das estruturas hierarquicas e intersetoriais, @ecsiltura, imagem, filosofia e misséo e,

principalmente, de seus recursos, objetivos e metas
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Deve entender da area de negd6cio em gue sua engbhoesaonhecendo o0 conceito
da marca empresarial no mercado e seu portfélpratiutos e servicos.

Para formar uma visdo global da empresa e do sea de atividades o profissional
necessita diagnosticar precisamente todas as &si@gie vivencia; considerar como o fluxo
de informacdes percorre os diversos setores e @dmotratamento dispensado a ele. O
préprio Secretario precisa auto analisar como mcebserva, capta, examina, utiliza e
pesquisa as informacgdes e os dados explicitos exiTitos para garantir sua interpretacéo
dos instrumentos dos niveis decisoérios, promovendssociacdo dos conceitos e principios
com o que inclui da visédo geral para, assim, emteadinguagem e exigéncias do mercado

quanto ao seu setor empresarial.

O mercado é o termdmetro do negdcio. Ele dita grmsee apresenta os indicadores
de competitividade. Permanecer no mercado é oidakatodas as empresas.

Existe uma busca incessante para conquistar vargagenpetitivas, para vencer a
acirrada concorréncia.

A profissional secretaria precisa acompanhar o memio desse mercado, de
acordo com o segmento da sua empresa. (GARCIA; [XE2005, p. 32);

b) comunicacdo: o Secretario Executivo precisa,stamtemente, estar aberto as novas
informacdes, recebendo-as e transformando-as erheciomento critico, assimilando e
produzindo novos conceitos e praticas que vao eonto das necessidades de desempenho
da organizagao, assim como precisa ter a comumicaado meio para atingir seus objetivos
e conseguir a interacdo necessaria com todos @dvetos com a empresa. A comunicacao
desenvolvida pelo Secretario ocorre de diversamdsre meios atraves da midia, da
publicidade, da responsabilidade sécio-ambients, rdunides, murais e jornais da empresa,
da intranet, da demonstragdo de interesse e respelbs funcionarios, fornecedores e

comunidade.

A comunicagdo é um atributo essencial da atividadmana. Dela depende o

entendimento social, familiar e profissional. Otéxia empresa, da geréncia, da
secretdria, dependem essencialmente da habilidelmdividuos se comunicarem.

(NATALENSE, 1995, p. 56).

O Secretério Executivo, em sua atuacdo, é o canabrhunicacdo e representa a
imagem empresarial perante os publicos internogtegres. A comunicacdo é fundamental
para o profissional de Secretariado Executivo trecgestes, idéias, pontos de vista, criar
cooperacgao, confianca e interacao, transmitir eb@cos anseios do todo empresarial. Ela
garante a relacdo que sustenta a empresa entten@srfarios, fornecedores, acionistas, a

comunidade, clientes e a sociedade.
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O Secretério deve sempre utilizar uma comunicatd@@,cobjetiva e transparente,
pois 0 processo de comunicagdo esta intrinseceeerdia-a-dia, nas atividades de recepcao e

no atendimento aos clientes, aos funcionariosegesutivos e ao telefone.

A comunicacdo é um dos instrumentos mais importanieis nenhuma relagao
verdadeira é estabelecida, a menos que os envslvaimente compreendam o
significado original e a intencdo de quem fala sereve.

No plano interpessoal, trata-se de dirigir e cdatras relacdes de uma pessoa com
as outras e de garantir a sua produtividade. Gstimento é feito, nesse caso, sob a
forma de tempo e esfor¢co comunicativo. Comunicaggmis, o Unico meio de que
dispomos para fazer contatos humanos cooperativpsoglutivos.

No contexto empresarial, trata-se de determinaistersa de comunicacdo que
capacite a empresa para lidar com o0 meio em que atanter seu funcionamento

interno e estar bem informada para executar asfivaghes. (GARCIA; D'ELIA,
2005, p. 69).

Deve saber ouvir e sempre dar feedback (realim@&n}aps seus interlocutores, uma
vez que a comunicacdo adequada garante relaciot@nénterpessoais saudaveis e
comprometidos, possibilidade de aprendizagem, ant@®rimento, maior seguranca e
melhoria das acbes e atitudes, parcerias, metégetivos comuns com o envolvimento de
toda a organizacdo. Segundo Alonso “A arte de corauresta em identificar os aspectos
favoraveis, selecionar o tratamento adequado assdieersos publicos e escolher o melhor
ou melhores veiculos para atingi-los de forma pa8it(2002, p. 37).

Para o profissional praticar uma comunicacdo efedéivcompleta € fundamental o
dominio da escrita e da comunicacdo verbal e ndmlv@dequando constantemente seu
discurso aos diversos publicos, porém deve teradoisl com os elementos extralingiiisticos
como vestuério, aderecos e, principalmente, conagagncia,;

c) lideranca: a comunicacéo € o principal instruimgrara o profissional desenvolver, tratar,
controlar e dirigir as relagdes com todos os engtob/com a empresa. Atraves do dominio da
comunicacao que ele desenvolvera a lideranga.

Para o Secretario praticar a lideranca ele neaessibnhecer as técnicas e métodos
de trabalho de cada setor e a politica geral dae=apaplicar critérios praticos e seguros para
atingir as metas e solucbes empresariais, agirstoeeridade e se demonstrar confiavel.

O Secretario Executivo na lideranca desenvolve omticuo aperfeicoamento e
valorizacéo das pessoas para alcancar melhorexlatipos resultados, ele motiva, inspira e

as movimentam para superar seus limites e incertggspertando nelas forca de vontade e
confianca para vencerem.

O lider é alguém que sabe o que precisa ser feitor® conseguir que seu pessoal
execute as tarefas, permanecendo motivados.
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Liderar é guiar, dirigir, ter capacidade para obesultados, comandar, persuadir,
ser capaz de estabelecer metas-objetivos e fazegrupo esforgar-se para atingi-
los, ter capacidade de motivar.

Um lider motiva inspirando confianca, sendo persistente, comud@acom
eficacia, ouvindo com atencéo, compreendendo asoaes suas reacdes, agindo
com objetividade, demonstrando firmeza. (NATALENSE95, p. 54, grifo do
autor).

A lideranca € a forma mais garantida do Secretdbter comprometimento e
credibilizar o trabalho em equipe, pois aproximaterage todos com as metas e objetivos
centrais da empresa.

Alonso enfatiza que “Aideranca desempenha papel fundamental na motivacéo dos
empregados e no alcance dos objetivos da emprassdando a confiar e ser confiavel. Os
lideres usam seu tempo para influenciar e darébréas pessoas, construir relacionamentos e
parcerias”. (2002, p. 37, grifo do autor);

d) ética: € dever do profissional de Secretariagio eticamente no desempenho de seu
trabalho. Em todas as atividades e decisdes qliragarecisa analisar se os resultados vao
ao encontro dos seus conceitos e principios, dsofia da empresa e das exigéncias sociais.
E seu compromisso seguir e respeitar o Codigo & Eelando pela profissdo e por seu
exercicio ético, assim como manter sigilo sobrenBmmacdes e documentacdes aos quais
tem acesso; facilitar as relacdes interpessoaisi@angas organizacionais voltadas para a
conscientizacdo ética, a responsabilidade e o itespesociedade e o meio ambiente;
participar ativamente das entidades da classe.

O profissional deve conhecer e cumprir de formeaéds responsabilidades inerentes
ao seu cargo, deve divulgar e discutir os concesta®s e lidar com a ética como uma
questao de sobrevivéncia em que estard em jogstigguo respeito e a confianga; a polidez;
sua consciéncia, tranquilidade, dignidade, autoapmializacdo profissional e sua qualidade

de vida.

[...] No seu papel de multiplicadora de um compugato ético, a Secretaria deve
encorajar e auxiliar seus colegas a compreender&rm proprias percepcgdes e
crengas sobre ‘o que é ética’, e quais sdo sepsigpsdvalores.

O papel didatico do Secretariado é facilitado gelma de relagcdes que ele mantém
com os variados setores e niveis hierarquicos ¢eesa. Se ele assume a figura de
‘elo’ entre a alta administracao e o restante daresa, ele também pode assumir o
papel de facilitador do despertar da consciénciea ém seus colegas. Esse
despertar pode ser iniciado pelo incentivo a coenm@o dos valores individuais em
relacdo ao bem comum. (SABINO; ROCHA, 2004, p. 38).

O Secretério Executivo deve manter e defenderitm sigofissional, deve contribuir
para o resguardo da imagem da organizacdo em a@pedhta para a concretizacdo da relacéo

de confianca entre o produto, a qualidade e sensuotidores finais, assim como para a
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consciéncia quanto a obrigatoriedade e necessidadeesponsabilidade sécio-ambiental

empresarial.

8.3.2 Gestor

Para atuar como Gestor o profissional de Secrdtafxecutivo precisa desenvolver
funcdes gerenciais com qualidade e assertividdgetivando produtividade e a otimizacao
dos resultados.

[...]- Com uma acéo participativa, atua de modprararar o processo de gestdo de
desenvolvimento nas instituicdes, é responsavey@orde parte das intermediacdes
entre elas e desenvolve um trabalho de parceria taim a direcdo da empresa e
demais funcionarios, clientes internos, como com cbisntes externos. [...].
(ALONSO, 2002, p. 19).

Para desenvolver seu trabalho de maneira estratégBecretario necessita dominar
as caracteristicas, as exigéncias e o diferencialpetitivo para o ramo de negocios da
empresa que representa; conhecer a estruturaanagigima da sua empresa e como o poder
esta formalmente estabelecido através da hierardefanicdo dos cargos, da divisdo dos
trabalhos e das responsabilidades para poder exaneeprodutividade, conhecimentos e
experiéncias. Mas, principalmente dominar as etdp@scas da gestdo, por meio do
planejamento, organizacéo, controle e direcdo dg atividades, responsabilidades e deveres.

Segundo Garcia; D’Elia (2005) e Natalense (19%-se:

a) o planejamento: garante o estabelecimento d&ssneeobjetivos profissionais e
organizacionais; maior administracdo do tempo doreéb@io e do seu executivo; habitos
seguros na execucao das atividades e na distingé® @rgente e importante e diante da
provisdo de decisfes e episddios futuros. Propmadimna visdo das realizacoes e resultados
que se precisa alcancar, as possiveis alternativeies e procedimentos para se chegar aos
resultados esperados;

b) a organizacao: proporciona o estabelecimentovdeinfra-estrutura que permita a
acdo, a verificacdo dos programas, objetivos epdosedimentos a serem seguidos para
viabilizarem uma estrutura ordenada e organizadprehdo sucesso empresarial;

c) o controle: possibilita acompanhar, avaliar ésoear os fatores que favorecem ou

prejudicam os resultados definidos através dosoplarestabelecimento de metas e objetivos.
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Controlar as atividades empresariais através dmsegdimentos, direitos, deveres e pontos de
vista dos publicos envolvidos com a empresa;

d) a direcdo: viabiliza o comprometimento das passcenvolvidas no
desenvolvimento dos processos empresariais sola® responsabilidades. O Secretario
necessita ao dirigir dar instrugdes, orientar eesagionar as tarefas explicando as decisdes
tomadas, dando e solicitando sugestdes, encoragaagdoiando as acoes.

Portanto, o planejamento, a organizacdo, o congodedirecdo sdo fundamentais
para o Secretario desenvolver de forma satisfaggatruturada suas atividades diarias, sua
comunicacao e relacionamento interpessoal, suaeimagssoal e profissional.

Como Gestor 0 Secretario Executivo passa a acorapgmdssoas, processos e
resultados e consequentemente passa a atuar camseldeente e qualitativamente, em todas
as areas da empresa, na:

a) gestdo de pessoas: para gerir pessoas 0 SecieEx@cutivo necessita usar toda sua
influéncia como elo de ligacdo e representacace esuperiores e subordinados e todo seu
conhecimento da estrutura geral, cultural e palitia empresa.

Precisa analisar sua atuacdo, importancia e o deaunfluéncia na dinamica
organizacional para conseguir perceber suas remgomsabilidades e poder colaborar
efetivamente com o desenvolvimento e comprometionéattodas as partes relacionadas com
a empresa.

O profissional deve participar, auxiliar e colalvorativamente, tornando-se
referéncia e ponto de apoio na gestdo de pessoaaaizacdo: motivando, comunicando,
aconselhando, realizando treinamentos para umavaefet completa atuacdo do corpo
empresarial na avaliacao, interpretacéo e alcans@ntkresses, objetivos e solugdes.

O Secretario para garantir a participacdo e o e®mehto de todos precisara
também gerir os conflitos sabendo ouvir, separasdpessoas do problema e verificando se
eles sdo reais ou ndo. Usara todo seu crédito etore ligacdo empresarial e primaré pelas
vantagens e satisfagbes das necessidades e eagj&ecimodo equilibrado e confiavel,
criando assim, um ambiente de cooperacdo com wu fla comunicacao aberto e flexivel a
todos;

b) gestdo de processos e resultados: para direadsnprocessos, objetivos e resultados é
primordial ao Secretario o conhecimento de todataiteira e infra-estrutura organizacional,
assim como seus principais procedimentos e normas goder cumpri-los e adapta-los de

forma sistematica e segura no acompanhamento egalotelos resultados.
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O profissional precisa conhecer os processos emnAmss para ter parametros e
seguranca nas tomadas de decisdes e para orgahar@jar, controlar e calcular suas tarefas.
Segundo Sabino e Rocha (2004, p.76) “Os processmspltham a rotina evitando o
improviso. A auséncia de sistematizacao de tagdes baixa produtividade da equipe, torna
a qualidade imprevisivel e eleva custos”.

Dominando, controlando e analisando os processBsonetario podera de forma

segura alcancar e tracar maiores objetivos profisss e empresariais.

Resultado é uma palavra de ordem nas empresasrequisito-chave na bagagem
de profissionais vencedores. A empresa vive ddtags e precisa de que todos os
seus profissionais sejam geradores de resultados |[.

Como profissional, que trabalha ao lado do podeisdeo, a secretéria precisa, [...],
ter esse perfil. (GARCIA; D'ELIA, 2005, p. 29).

Maiores e satisfatorios serdo os resultados obtatlasés de etapas e de processos
planejados de acordo com seu grau de complexidadmvelvimento de cada setor
empresarial,

c) gestdo da informacdo: a gestdo da informacasindoplial para a empresa possuir
capacidade de inovacgdo, agilidade, flexibilidadgrag¢égia, qualidade e produtividade no
atendimento e acompanhamento das exigéncias dadeegtobalizado.

O Secretéario Executivo desenvolve um importantebap gerenciamento, controle
e andlise das informacdes, na coleta e organizigsidados e na definicdo e identificacdo de
seus significados.

A gestéo, processamento, encaminhamento e digtfibbudlas informacdes, pelo
profissional de Secretariado, para toda a orgafizg@arante, apoOia e viabiliza a tomada de

decisdo e a seguranga nos processos e estratagiapatacdes empresariais.

8.3.3 Consultor

O Secretario Executivo na atribuicdo de Consultabalhara com a cultura
organizacional sugerindo, realizando e proporciorealteracdes necessarias para o alcance
dos objetivos da organizacao e dos executivos.

Ele atender& e resolverd as demandas dos clieiezads e externos, buscando a
exceléncia no atendimento e a interagdo com osiaigee normas da empresa. O Secretario

precisa conhecer, considerar suas opinioes e Siegest estar constantemente preparado para
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atender seus clientes, para assim, melhorar egrcars processos, procedimentos, produtos e
servigos oferecido por sua empresa.

O Secretario desenvolve uma consultoria eficientendo estd amplamente
envolvido com a empresa conseguindo assim, viguadzas deficiéncias e caréncias quanto
as exigéncias do seu ramo de atividades. A empresaequentemente, passa, através de um
processo interativo, a consultar o Secretario natta de decisdo, a buscar o0 seu apoio para
obter melhores resultados, para aumentar as qgdeddalos produtos, servicos e do
atendimento, para consolidar suas vantagens cdiagte para implantar novos modelos de

gestao e programas de responsabilidade socio-araisien

8.3.4 Empreendedor

Para empreender o Secretario Executivo precisaaten, criativo, arrojado e
inovador; perspicaz, sagaz, eficiente e buscarstaotemente, o conhecimento e o
aperfeicoamento nas diversas areas do saber iraptinidéias e préaticas inovadoras que
aprimorem seu trabalho e contribuam para o alcdos®bjetivos da organizagéo.

Para ser Empreendedor o profissional de Secretapegtisa conhecer e interagir
com a empresa em sua totalidade, ter preocupagda eoodutividade, o lucro e a qualidade.

Ele precisa ser:

a) polivalente: conhecendo e realizando as diveetgsms de um mesmo processo e
assessorando diferentes areas da empresa,;

b) participativo: o Secretario precisa participavaanente das decisdes e inovacdes
empresariais tendo iniciativa para se integrar @smcampanhas, programas e sistemas
desenvolvidos, buscando sempre alternativas e gaeslipara maximizar sua participacao e
alcangar maiores e melhores resultados e solugdes;

c) negociador: o profissional de Secretariado d®reinar as técnicas e processos de
negociacdo, pois, sempre, esta familiarizado coas, eds utiliza na maior parte do seu
trabalho e por isso, segue e realiza todas supasgtado indo diretamente para a proposta
mas, respeitando todos os estagios da negociag¢éndob consequentemente, uma maior
flexibilidade, seguranca e sucesso na apropriagaesiiltado.

A negociacao € mais uma habilidade de sua atuataond® sempre presente em sua

rotina através do conhecimento dos mercados, dp&cits e dos ramos de atuacdes da sua
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empresa; da lida com a concorréncia, competitig@dacdhfluéncia politica, social, econdmica
e tributéria;
d) pro-ativo: realizar tarefas e trabalhos antedhds serem solicitados; agir prontamente
diante das adversidades e necessidades. Atuar esenhpr forma agil, consciente,
comprometida e enérgica.

Para empreender satisfatoriamente o profissional Séeretariado Executivo
necessita, aléem de uma notavel atuacdo marcaddepemminacédo, direcdo e participacao,
possuir conhecimentos nas areas comerciais, adratiias, financeiras, de logistica,

exportacdo, de recursos humanos e juridicas.

8.3.5 Agente de Mudancas

Devido a sua formacéo, capacitacdo, atuacao e nzaqgao dos processos sempre
direta ou indiretamente o profissional de SecratlariExecutivo gera mudancas no ambito
organizacional e quando, ao contrario, as recefdepesnto para acata-las, aprender mais e
abrir novos caminhos e possibilidades de trabalhos.

A resisténcia a mudanga é comum em todas as oegéeiz. As pessoas temem o
desconhecido, sentem-se desconfortaveis diantaadac®rréncia, pois ela provoca duvidas,

questiona os habitos comuns e exige novas posuragos rumos.

Além de estar ao lado do centro das mudancas, éas t@s empresas, o perfil de
assessoramento aos niveis decisorios exige daaécnema postura de parceria, 0
gue envolve, nesse aspecto das mudancas, ser @irprpnofissional a atendé-las,
aceita-las, pratica-las e, principalmente, que s&ja agente multiplicadora.

Logo, escolher entender a mudanca ndo € um desafitar aquele dos demais
profissionais. E maior, uma vez que existe uma esgtiga dos executivos de que a
sua secretaria seja a sua principal apoiadora messesso. (GARCIA; D’ELIA,
2005, p. 119).

E primordial que o Secretario esteja sempre abertdisposto a enfrentar as
mudancas devido a sua relacdo direta com as pesg@aspromovem as mudancas
organizacionais. Seu comportamento e concordand@a sleterminantes para o
comprometimento e confianca de toda a organizaigénbeddos processos de mudancas.

O Secretério precisa estimular os funcionariosfeeetarem os desafios da mudanca
e da superacado; a vencerem seus medos e limitesamesa atualizarem continuamente seus

conhecimentos; analisarem e reformularem seusesiconceitos para se conscientizarem
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que somente através de seus proprios esfor¢cosdndis e de uma ag¢éo conjunta atingirdo e

aceitardo as transformacgdes necessarias.

Contudo, a Atuacao Profissional do Secretario BExexwepende de sua Formacao
Académica voltada para a formagdo de um profiskigdastor, Assessor, Consultor,
Empreendedor, Agente de Mudancas, polivalente tecipativo, que domine 0os processos de
negociacdo, de comunicacdo e do campo de atuacéowadempresa. Depende, também, da
busca e aperfeicoamento constante de seus conimécgme habilidades; da pratica de
atitudes éticas e responsaveis; da consciénciaadpasicao e influéncia como elo de ligacao
entre toda a organizagcdo e, consequentemente, al@nmgortancia para o alcance dos

resultados; e, principalmente, da sua determinpgéo reconhecimento profissional.
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9 CONCLUSAO

A Formacao Académica adequada e estruturada ecai@xgia desenvolvida através
da Atuacdo Profissional certifica e assegura acef®® Executivo um excepcional e
elevado exercicio profissional.

A andlise de cada artigo da RESOLUCAO CES/CNE F20€rmitiu ter contato
com as habilidades e formag¢bes minimas que os €utsoGraduacdo em Secretariado
através de seus Curriculo e Projeto Pedagdgico ndepeoporcionar ao Formando.
Proporcionou, também, observar-se as deliberac@des @ composicdo de um Projeto
Pedagogico que apresente claramente as concepbets/os e peculiaridades de um Curso
de Graduacdo em Secretariado, que vao desde oidE§agicular Supervisionado até o
Trabalho de Conclusao de Curso.

Assim, o exame das Diretrizes Curriculares Nacor(@CN) do Ministério da
Educacdo e do Desporto (MEC) para os Cursos deu@gadd em Secretariado Executivo
permitiu no decorrer deste trabalho a comparacédficacdo e investigacdo do Projeto
Pedagogico e do Curso de Secretariado ExecutiviEla quanto ao atendimento dessas
determinacdes e quanto a oferta de capacitacOeasbiditdtdes aos futuros Secretarios
Executivos.

Através de pesquisa documental e bibliograficaficeu-se que as DCN do MEC
determinam que os Cursos de Graduacdo garantamfarmacdo adequada aos futuros
profissionais de Secretariado, flexibilizando emhiotgeu texto linhas de formacéo especificas
para os cursos melhor atenderem as exigéncias esgi@ades do perfil do Secretéario
Executivo e dos mercados de trabalho regionaisdeais, nacionais e até internacionais,
porém, essa especificidade deve estar exclusivemesiacionada com a profissdo de
Secretariado.

Constatou-se através da anélise da RESOLUCAO CHS/&RD05 que no geral o
Projeto Pedagdgico e o Curso de Secretariado Hxecestdo de acordo com as Diretrizes
Curriculares Nacionais especificadas pelo MEC.

Observou-se que a Grade Curricular e a Diversidied®isciplinas ofertadas pelo
Curso de Secretariado da UEL garantem, periodiceananformacéo de profissionais aptos
para o mercado de trabalho. Porém, constatoussgp@rtancia da analise de possibilidade e
viabilidade de reestruturacéo curricular em intleryanédios de tempo, talvez a cada trés ou

quatro anos, devido as constantes mudancas acadéenicofissionais do perfil do Secretario
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Executivo, uma vez que o profissional integrado @organizacao participa da maioria dos
processos e procedimentos referentes ao campaudedatde sua empresa. A partir dessa
constatacdo sugeriu-se, por exemplo, a criacacs&g@io a curto prazo no curriculo da
disciplina que trate sobre a Gestdo de Qualidadal, Toma vez que, frequentemente é o
Secretario Executivo que acompanha e controla tasl@sapas dos processos de certificacdes
da qualidade.

Percebeu-se que a Atuacao Profissional do Seardikecutivo fundamentada na
Formac&o Académica é eficiente, compativel e saprexigéncias do mercado de trabalho
conhecedor da Profisséo de Secretariado Executivo.

Por fim, concluiu-se que para que o Curso de Satadb Executivo da UEL possa
cumprir, alcancar e consolidar seus objetivos regizeacompanhar, desenvolver e vivenciar
constantemente seu Projeto Pedagdgico; necesasaientizar e mobilizar a participacédo de
todos os seus atores.

Por intermédio da unido e conscientizacdo dos desediscentes, coordenacado e
demais envolvidos com o Curso € que sera possivielesncdo de recursos e conquistas para
o Curso de Secretariado Executivo da UEL, uma vz, @ fundamental a criacdo e
implantacdo da Secretaria Modelo para possibititgratica dos conhecimentos adquiridos
teoricamente, assim como o Departamento préprio QGloso de Secretariado que
proporcionard maior autonomia e recursos paraeggtencipalmente, a atualizacdo, inovacao
e expansdo do Acervo Bibliografico da area de $miado Executivo disponibilizado pela
Biblioteca da UEL que é antigo e insuficiente patender as necessidades dos alunos e
principalmente dos formandos de Secretariado nendetvimento de seus Trabalhos de
Concluséo do Curso.

E através da conducéo gerenciada, controlada & edic Projeto Pedagdgico que o
Curso podera concretizar seus objetivos, aumenias sonquistas e ofertar a Formacao
Académica com maior qualidade e, consequentemeayacitacdo e habilidades competitivas
que superem as exigéncias e demandas mercadolégitganizacionais na suprema Atuagao
Profissional do Secretario Executivo, que estatatinente relacionada e subordinada a sua
Formac&o Académica.

A intencdo com este trabalho é despertar o interdes graduandos, docentes e
coordenacao para a importancia de conhecer e ipartido desenvolvimento do Projeto
Pedagogico do Curso de Secretariado Executivo db tddsencadeando, assim, futuras
discussbes com embasamento cientifico para suaonzela dinamizacdo. Assim como,

despertar o entusiasmo e conscientizagao parante® a Legislacdo de Regulamentacao
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da Profissdo, o Codigo de Etica, a RESOLUCAO CE®GKR005 que institui as Diretrizes
Curriculares Nacionais para os Cursos de GraduagécSecretariado Executivo; enfim,
conhecer, defender e praticar efetivamente a Béafide Secretario Executivo.

Assim, espera-se, através da demonstracdo daeangdiszada sobre as Diretrizes
Curriculares Nacionais do MEC para os Cursos deuagio em Secretariado e apresentacéo
da posicdo do Projeto Pedagdgico e do Curso deet8dado Executivo da UEL no

atendimento dessas determinacfes, difundir a c@mgéie e interesse pelo tema.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
CONSELHO NACIONAL DE EDUCACAO
CAMARA DE EDUCACAO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 3, DE 23 DE JUNHO DE 2005 ) ¢ ¢*

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

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

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

Art. 2° A organizacdo do curso de graduagdo em Secretariado Executivo, observadas
as Diretrizes Curriculares Nacionais e os pareceres desta Camara, indicard claramente os
componentes curriculares, abrangendo o perfil do formando, as competéncias e habilidades, os
conteudos curriculares e a duracdo do curso, o regime de oferta, as atividades
complementares, o sistema de avaliagdo, o estdgio curricular supervisionado e o trabalho de
curso ou de graduagdo, ambos como componentes opcionais da instituicdo, sem prejuizo de
outros aspectos que tornem consistente o projeto pedagdgico.

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

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

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

IIT - cargas horérias das atividades didaticas e da integralizagdo do curso;

IV - formas de realizagao da interdisciplinaridade;

® Resolu¢do CNE/CES 3/2005. Diario Oficial da Unido, Brasilia, 27 de junho de 2005, Segdo 1, p. 79

" Republicada no Diério Oficial da Unido, Brasilia, 4 de julho de 2005, Segdo 1, p. 20

) RETIFICACAO Resolugio CNE/CES 3/2005. Dirio Oficial da Unifio, Brasilia, 14 de julho de 2005, Segdo
1, p. 22: Na RESOLUCAO CNE/CES 3, DE 23 DE JUNHO DE 2005, republicada no Diario Oficial da Unido
de 4/7/2005, Se¢ao 1, pagina 20, “onde se 1&: “(*) Republicada por ter saido no DOU de 10/6/2005, Secao 1,
pagina 38, com incorrecdo no original.”, leia-se: “(*) Republicada por ter saido no DOU de 27/6/2005, Secao I,
pagina 79, com incorre¢ao no original.”



V - modos de integracao entre teoria e pratica;

VI - formas de avaliagdao do ensino e da aprendizagem;

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

VIII - incentivo a pesquisa, como necessario prolongamento da atividade de
ensino € como instrumento para a iniciagao cientifica;

IX - concepcdo e composicdo das atividades de estagio curricular
supervisionado, suas diferentes formas e condigdes de realizagdo, observado o
respectivo regulamento;

X - concepgao e composi¢ao das atividades complementares.

§ 2° Os projetos pedagdgicos do curso de graduacdo em Secretariado
Executivo poderdao admitir linhas de formacdo especificas, nas diversas areas
relacionadas com atividades gerenciais, de assessoramento, de empreendedorismo
e de consultoria, contidas no exercicio das fun¢des de Secretario Executivo, para
melhor atender as necessidades do perfil profissiografico que o mercado ou a
regido exigirem.

Art. 3° O curso de graduacdo em Secretariado Executivo deve ensejar, como perfil
desejado do formando, capacitacdo e aptidao para compreender as questdes que envolvam
solidos dominios cientificos, académicos, tecnologicos e estratégicos, especificos de seu
campo de atuacdo, assegurando eficaz desempenho de multiplas fun¢des de acordo com as
especificidades de cada organizagdo, gerenciando com sensibilidade, competéncia e discri¢ao
o fluxo de informagdes e comunicagdes internas ¢ externas.

Pardgrafo Unico. O bacharel em Secretariado Executivo deve apresentar soélida
formagdo geral e humanistica, com capacidade de analise, interpretacdo e articulagdo 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 capacidade de
gerir ¢ administrar processos € pessoas, com observancia dos niveis graduais de tomada de
decisdo, bem como capaz para atuar nos niveis de comportamento microorganizacional,
mesoorganizacional e macroorganizacional.

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

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

IT - visao generalista da organizagcdo e das peculiares relagdes hierarquicas e
inter-setoriais;

IIT - exercicio de fun¢des gerenciais, com sélido dominio sobre planejamento,
organizacao, controle e direcao;

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

V - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestao;

VI - dominio dos recursos de expressao ¢ de comunicagdo compativeis com o
exercicio profissional, inclusive nos processos de negociacdo e nas comunicagdes inter-
pessoais ou inter-grupais;

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

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



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

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

XI - capacidade de maximizacao e otimizagdo dos recursos tecnologicos;

XII - eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias,
imprimindo seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes; e

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

Art. 5° Os cursos de graduacao em Secretariado Executivo deverao contemplar, em
seus projetos pedagogicos e em sua organizagdo curricular, os seguintes campos interligados
de formacgao:

I - Contetidos basicos: estudos relacionados com as ciéncias sociais, com as
ciéncias juridicas, com as ciéncias economicas € com as ciéncias da comunicacdo e da
informacao;

IT - Conteudos especificos: estudos das técnicas secretariais, da gestdo secretarial,
da administracdo e planejamento estratégico nas organizacdes publicas e privadas, de
organizagdo e métodos, de psicologia empresarial, de ética geral e profissional, além do
dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira ¢ do aprofundamento da lingua
nacional;

III - Conteudos teodrico-praticos: laboratérios informatizados, com as diversas
interligacdes em rede, estdgio curricular supervisionado e atividades complementares,
especialmente a abordagem teorico-pratica dos sistemas de comunicagao, com énfase em
softwares e aplicativos.

Art. 6° A organizagdo curricular do curso de graduacdo em Secretariado Executivo
estabelecerd expressamente as condi¢des para a sua efetiva conclusdo e integralizagdo
curricular, de acordo com os seguintes regimes académicos que as instituigdes de ensino
superior adotarem: regime seriado anual; regime seriado semestral; sistema de créditos com
matricula por disciplina ou por médulos académicos, observada a pré-requisitacdo, que vier a
ser estabelecida no curriculo, atendido o disposto nesta resolugao.

Art. 7° O estdgio supervisionado ¢ um componente curricular obrigatdrio,
indispensavel a consolidagdo dos desempenhos profissionais desejados inerentes ao perfil do
formando, devendo cada instituicdo, por seu colegiado superior académico, aprovar o
correspondente regulamento, com suas diferentes modalidades de operacionalizagao.

§ 1° O estadgio de que trata este artigo poderd ser realizado na propria
institui¢do, mediante laboratérios que congreguem as diversas ordens praticas
correspondentes as diferentes concepcdes das fungdes e técnicas secretariais.

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

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



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

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

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

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

Art. 10. O Trabalho de Conclusdao de Curso — TCC é um componente curricular
opcional da instituicdo que, se for adotado, podera ser desenvolvido nas modalidades de
monografia, projeto de iniciagdo cientifica ou projetos de atividades centrados em dareas
tedrico-praticas e de formagao profissional relacionadas com o curso, na forma disposta em
regulamento proprio.

Paragrafo unico. Optando a institui¢do por incluir no curriculo do curso de graduacao
em Secretariado Executivo Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC, nas modalidades
referidas no caput deste artigo, deverd emitir regulamentacdo propria, aprovada pelo seu
Conselho Superior Académico, contendo, obrigatoriamente, critérios, procedimentos e
mecanismos de avaliagdo, além das diretrizes técnicas relacionadas com a sua elaboragao.

Art. 11. A duragdo do curso de graduagdo em Secretariado Executivo serd estabelecida
em Resolucdo especifica da Camara de Educacao Superior.

Art. 12. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

EDSON DE OLIVEIRA NUNES
Presidente da Camara de Educagdo Superior



ﬂ “ Universidade

e — Estadual de Londrina

RESOLUGAO CEPE n° 354/2005

Estabelece reformulacdo curricular do Curso de
Secretariado Executivo ser implantada a partir do ano
letivo de 2006.

CONSIDERANDO a Lei n° 9394/96 - Lei de Diretrizes e
Bases da Educagao Nacional;

CONSIDERADO a Resolugdo CNE/CES n° 03, de 23 de
junho 2005, que institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para os Cursos de Secretariado
Executivo;

CONSIDERANDO que o artigo 54 do Regimento Geral
da UEL estabelece que o Sistema Académico dos Cursos de Graduagédo sera definido nos
respectivos Projetos Pedagdgicos;

CONSIDERANDO que cada curso de graduagdo tem um
curriculo pleno, organizado de acordo com a legislagdo em vigor, devendo ser cumprido
integralmente pelo estudante, a fim de que possa qualificar-se para a obtengdo de um grau
académico;

CONSIDERANDO os pronunciamentos contidos no
processo n° 18789, de 11/07/2005.

O CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO
aprovou e eu, Vice-Reitor, no exercicio do cargo de Reitor, sanciono a seguinte Resolugéo:

Art. 1° Fica aprovado, nos termos da presente Resolucéo, o Projeto Politico-Pedagdgico do
curso de Secretariado Executivo, a ser implantado a partir do ano letivo de 2006.

CAPITULO |
DAS DIRETRIZES DO CURSO

Art. 2° O Curso de Secretariado Executivo tem como objetivo formar profissionais com
sélidos conhecimentos gerais e humanisticos, com competéncia e capacidade para
analisar, interpretar e articular conceitos e realidades inerentes a administragédo
publica e privada, assessorando e contribuindo para a gestdo eficaz das
organizagoes.

Art. 3° O Curso de Secretariado Executivo tem como esséncia buscar a capacitagédo e
desenvolver as competéncias dos académicos, para que possam compreender as
questdes especificas da atuagdo profissional do Secretario Executivo,
aperfeicoando os aspectos cientificos, tecnolégicos e estratégicos e assegurando
o eficaz desempenho nas organizagdes, através de uma postura critica e reflexiva.

Art. 4° O Curso de Secretariado Executivo tem como principio educacional buscar a
abordagem, integracdo e aplicacdo de diferentes conteudos tedrico-praticos
relacionados aos varios campos de conhecimento que o integram, para melhor
atender as necessidades requeridas pela sociedade.

Art. 5° Os objetivos do Curso e o perfil do concluinte constam dos anexos | e I,
respectivamente, desta Resolugao.



Art. 6°

Art. 7°

§1°

§2°

§3°

Art. 8°

CAPITULO Il
DO SISTEMA ACADEMICO

O Sistema Académico a ser adotado pelo Curso de Graduagdo em Secretariado
Executivo, a partir do ano letivo de 2006, sera o seriado anual, com as atividades
académicas assim distribuidas:

I. disciplinas dispostas em séries anuais, atendendo ao principio de
hierarquizacdo de disciplinas, podendo ser ofertadas nas seguintes
modalidades:

a) disciplinas anuais;
b) disciplinas semestrais;

Il. atividades académicas especiais de natureza obrigatéria;

lll. atividades académicas complementares.

O curriculo do Curso de Graduagédo em Secretariado Executivo é constituido por um
conjunto de atividades académicas distribuidas nas seguintes categorias:

l. disciplinas obrigatorias;

Il. atividade académica especial de natureza obrigatéria, correspondente a
Estagio e monografia;

lll. atividades académicas complementares, correspondentes a participagdo do
estudante em:

a) monitoria académica;

b) projetos de ensino, de pesquisa, de extensio e integrados;

C) programas de extensdo e de formagdo complementar no ensino de
graduagao;

d) disciplinas especiais;

€) cursos de extensio;

f) eventos;

g) estagios voluntarios;

h) disciplinas eletivas

A monitoria académica e a participagdo em projetos e programas somente serdo
consideradas como atividades académicas complementares mediante apresentacao
de relatorio consubstanciado com a supervisdo e avaliagdo a cargo de docente
responsavel.

E vedada a repeticdo de contelidos especificos de categoria obrigatéria na oferta de
disciplinas especiais.

As disciplinas eletivas, de livre escolha do estudante, poderéo ser cumpridas, dentre
as disciplinas regulares de cursos e habilitagdes diversas ao de sua matricula.

O ano académico é constituido por 2 (dois) periodos letivos regulares - semestres -
e 2 (dois) periodos especiais entre os periodos letivos regulares, com as seguintes
caracteristicas:

l. cada periodo letivo tem a duragdo minima de dias de trabalho escolar efetivo,
exigidos pela legislagao vigente;

II. os periodos especiais destinam-se a assegurar o funcionamento continuo da
Universidade;

lll. os periodos letivos regulares e especiais tém duragado prevista em Calendario



de Atividades de Ensino dos Cursos de Graduacgao.

Art. 9° O estudante, em sua matricula inicial, sera inscrito em todas as atividades
académicas obrigatérias previstas na primeira série do curso.

Art. 10. As matriculas subseqlientes deverdo ser renovadas anualmente pelo estudante,
conforme Calendario das Atividades de Ensino dos Cursos de Graduacgao.

Art. 11. Sera matriculado na série subsequiente o estudante promovido na forma prevista na
presente Resolugao.

Art. 12. A matricula em disciplinas especiais e eletivas previstas para as atividades
académicas complementares far-se-a independentemente da série.

CAPITULO llI
DA ORGANIZAGAO CURRICULAR

Art. 13. Os conteudos curriculares do curso de Secretariado Executivo estdo articulados
segundo os eixos de conhecimento que constam do anexo lIl.

Art. 14. A duracdo minima e maxima prevista para o curso de Secretariado Executivo é de
4 (quatro) e 8 (oito) anos, respectivamente.

Art. 15. Para obter o grau Secretario Executivo, o estudante devera cumprir um total de
2.802 (duas mil oitocentas e duas) horas relativas ao curriculo pleno proposto
incluindo as destinadas ao cumprimento de Atividades Académicas
Complementares.

Art. 16. A Matriz Curricular do Curso de Secretariado Executivo a ser implantada,
gradativamente, a partir do ano letivo de 2006, fica assim estabelecida:

12 série
Cédigo Nome Oferta Carga Horaria
9 Teér.| Prat.| Tot.

6SECO001 Administragao das Organizagdes para Secretariado 1S 68 - 68
6ADMO034 Métodos e Sistemas Organizacionais 1S 68 - 68
6CONO001 Contabilidade Geral 1S 68 - 68
6LET003 Lingua Portuguesa A 136 - 136
6LEMO001 Lingua Inglesa | A 68 68 136
6SEC002 Métodos e Técnicas de Pesquisa em Secretariado 2S 68 - 68
6SEC003 Técnicas Secretariais 2S 68 - 68
6CIN004 Planejamento de Sistemas de Informacao 2S 34 34 68

Total 578 102 | 680




22 série
Carga Horaria
1 N
Codigo ome Oferta Teoér.| Prat. Tot.
6LEMO002 Lingua Inglesa Il A 68 68 136
6LEMO004 Lingua Espanhola | A 68 68 136
6LET004 Técnicas de Redagao Comercial A 68 68 136
6EMAO011 Matematica Comercial e Financeira 1S 34 34 68
6NIC006 Comunicagao Organizacional 1S 68 - 68
6ADMO035 Sistemas de Administracao 2S 68 - 68
6PS1002 Psicologia das Relagdes Humanas no Trabalho 2S 68 - 68
Total 442 238 680
32 série
Carga Horaria
1 N
Codigo ome Oferta Teér.| Prat. Tot.
6SEC004 Gestao Secretarial 1S 68 - 68
6LEMO003 Lingua Inglesa lll A 68 68 136
6LEMO005 Lingua Espanhola Il A 68 68 136
6NIC007 Organizacao de Eventos 1S 68 - 68
6ADMO036 Gestéo de Pessoas 2S 68 - 68
6COP004 Automacao de Escritorios 2S 34 34 68
Total 374 170 544
42 série
o Carga Horaria
Codigo Nome Oferta Teor.| Prat. Tot.
6LEMO006 Lingua Espanhola Il A 68 68 136
6EST401 Estagio em Secretariado Executivo. A 34 200 234
6ADMO037 Comércio Internacional 1S 68 - 68
6CIN005 Gerenciamento de Sistemas de Informagéao 1S 68 - 68
6ADMO038 Sistema de Informagdes Gerenciais 1S 68 - 68
6SEC005 Etica Empresarial e Responsabilidade Social para
. . 2S5 68 - 68
Secretariado Executivo
6ECO003 Economia Geral 2S 68 - 68
6PRI002 Direito Empresarial 2S 68 - 68
Total 510 268 778
Art. 17. Para a integralizacdo curricular, o estudante devera cumprir, além das atividades
académicas constantes da seriagdo, um total de 120 (cento e vinte) horas de
Atividades Académicas Complementares.
Art. 18. As ementas do curriculo pleno do curso de Secretariado Executivo, a ser implantado a
partir do ano letivo de 2006, constam do anexo IV da presente Resolugao.
CAPITULO IV
SISTEMA DE AVALIAGAO
Art. 19. A avaliagdo do aproveitamento escolar sera feita por atividade académica, através da

utilizacdo de diferentes técnicas e instrumentos aprovados pelo Colegiado de Curso
antes do inicio do ano letivo:




§1°

§2°

§3°

Art. 20.

Art. 21.

Art. 22.

§1°

§2°

§3°

§4°

Art. 23.

Art. 24.

As verificagbes de aprendizagem na forma nao escrita devem, obrigatoriamente, utilizar
registros adequados que possibilitem a instauragdo de processo de revisao.

A avaliagdo do estudante, realizada pelo professor, sera expressa através de notas
variaveis de 0 (zero) a 10 (dez).

Ao final de cada periodo letivo sera atribuida ao estudante, em cada disciplina ou
atividade académica, uma nota final resultante da média de no minimo 2 (duas)
avaliagOes realizadas durante o semestre letivo independentemente da carga horaria
da mesma.

Considerar-se-a aprovado na atividade académica o estudante que obtiver média final
igual ou superior a 6,0 (seis) e frequéncia de, no minimo, 75% (setenta e cinco por
cento) da carga horaria prevista.

A reprovacao do estudante em atividade académica, apés a publicacdo da média
parcial, ocorre:

I.  por falta (RF = Reprovado por Falta) quando ndo cumpre 75% (setenta e cinco por
cento) de frequéncia;

Il.  por nota (RN = Reprovagao por Nota) , quando obtém média parcial inferior a 3,0
(trés);

lll. por falta e por nota (RFN = Reprovagcdo por Falta e por Nota), se estiver
simultaneamente, nas duas condi¢gbes anteriores.

O estudante tera direito a Exame Final quando obtiver média parcial na atividade
académica igual ou superior a 3,0 (trés) e inferior a 6,0 (seis).

O Exame Final sera realizado conforme o Calendario das Atividades de Ensino dos
Cursos de Graduacao.

Sera aprovado, apos a realizagdo do Exame Final, o estudante com média igual ou
superior a 6,0 (seis), extraida aritmeticamente entre a média parcial e a nota do exame
respectivo.

Em caso de ndo comparecimento ao Exame Final, a nota respectiva a ser atribuida ao
estudante é 0 (zero).

Esta vedada a participagdo no Exame Final ao estudante que, apds a publicagao da
média parcial de uma atividade académica, obtiver média parcial inferior a 3,0 (trés).

A reprovagao do estudante por nota em atividade académica, apds a realizagao do
Exame Final, ocorre se 0 mesmo nao atingir média final igual ou superior a 6,0 (seis),
extraida aritmeticamente entre a média parcial e a nota do exame respectivo.

As atividades académicas obrigatérias de natureza especial, Estagio e Trabalho de
Conclusédo de Curso, devem atender aos objetivos do projeto politico-pedagdgico do
curso, e tém sistema de avaliagdo e controle de freqiéncia definidos em regulamentos
préprios, aprovados pela Camara de Graduagao do CEPE.

Paragrafo unico. A média final definida no caput deste artigo ndo podera ser inferior a 6,0

(seis).



Art. 25.

§1°

§2°

Art 26.

Art. 27.

§1°

§2°

Art. 28.

Art. 29.

CAPIiTULO V
DO SISTEMA DE PROMOGAO

A frequéncia a quaisquer atividades académicas constitui aspecto obrigatério para a
aprovagao do estudante.

E obrigatério a cumprimento de, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) de
frequiéncia.

E vedado o abono de faltas

E promovido para a série subseqiiente o estudante reprovado, por nota ou por falta,
em até 2 (duas) atividades académicas da(s) série(s) anterior(es), que serdo cursadas
em regime de dependéncia.

O regime de dependéncia é permitido ao estudante reprovado por nota ou por falta em
até 2 (duas) atividades académicas, desde que:

I. a reprovagdo nado ocorra simultaneamente por nota e por insuficiéncia de
frequiéncia;

Il. a atividade académica nao esteja caracterizada como essencial no Projeto Politico-
Pedagdgico do Curso.

No limite estabelecido no caput deste artigo estéo incluidas as atividades académicas
em regime de dependéncias da(s) série(s) anterior(es).

As atividades académicas cursadas em regime de dependéncia sdo sempre
consideradas como tal.

Fica com a matricula retida na série o estudante que:

l. reprovar por nota ou por falta em mais de 2 (duas) atividades académicas,
excluidas deste calculo as disciplinas especiais e/ou eletivas;

Il.  reprovar simultaneamente, por nota e por falta, em uma ou mais atividades
académicas;

lll.  reprovar em disciplinas essenciais, assim consideradas na presente Resolugao.

Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposigdes
em contrario.

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA, 15 de dezembro de 2005

Prof. Eduardo Di Mauro
Reitor em exercicio



ANEXO | DA RESOLUGAO CEPE N° 354/2005

OBJETIVOS DO CURSO

Objetivo geral:

Promover o desenvolvimento de cidaddos com consistentes conceitos e conhecimentos humanos, cientificos e
tecnolégicos relacionados com o campo de atuagdo do Secretario Executivo, com competéncia para
assessorar e capacidade para contribuir na gestao eficaz de organizagdes nacionais e internacionais.

Metas e Objetivos especificos:

Formar bacharéis com sélida educagdo geral e humanistica, com capacidade de analise, interpretacdo e
implantacédo de novos conceitos e capazes de alterar a realidade das organizag¢des publicas e privadas.

Desenvolver profissionais qualificados para o dominio de varios ramos do saber, com énfase na atividade
profissional, aprimorando o posicionamento critico e a postura reflexiva, que possibilitem o estabelecimento da
competéncia de assessorar a gestdo de processos e pessoas, com observancia dos niveis graduais de
tomada de decisao.

Contribuir academicamente para a insercdo do Secretario Executivo no mercado de trabalho, posicionando o
egresso como importante agente da necessidade de reflexdo, conhecimento e introdugdo de mudangas nas
organizagoes.

Propiciar ao aluno instrumentos que levem a conscientizagdo da importancia da participagdo em 6rgaos de
representatividade da classe.

Favorecer a conscientizagdo dos dirigentes das organizagdes sobre a profissdo e da importancia do papel do
Secretario Executivo perante a sociedade.



ANEXO Il DA RESOLUGAO CEPE N° 354/2005

PERFIL DO CONCLUINTE

O Curso de Secretariado Executivo pretende possibilitar a formagao profissional que revele as seguintes
competéncias:

abertura as mudancas e capacidade de articulagdo, de acordo com as especificidades e exigéncias
estabelecidas pelas organizagdes;

visdo generalista das organizagdes e compreensdo especifica das relagbes humanas, conexdes
hierarquicas e intersetoriais;

exercicio de fungbes gerenciais, com sélido dominio de planejamento, organizagao e controle;

utilizagao de raciocinio légico, critico e analitico, operando com valores e estabelecendo relagdes formais
e causais entre fendmenos e situagdes organizacionais;

habilidade para trabalhar com modelos inovadores de gestao;

dominio dos recursos de expressdo e de comunicagdo compativeis com o exercicio profissional,
inclusive nos processos de negociagao e nas comunicagdes interpessoais ou intergrupais;

receptividade e liderancga voltadas para o trabalho em equipe, na busca de sinergia;
gerenciamento de informagdes, assegurando uniformidade e referencial para diferentes usuarios;
assessoria administrativa, com base em objetivos e estratégias organizacionais;

utilizagdo eficaz das técnicas secretariais, com uso adequado da tecnologia, garantindo agilidade,
seguranca e credibilidade no fluxo de informagoes;

consciéncia das implicagcdes e responsabilidades éticas do exercicio profissional.

Resumindo as competéncias elencadas, deseja-se que os profissionais formados apresentem o seguinte

pe

Os

rfil:

assessor _executivo, atuando como agente executor e multiplicador de deliberagcbes e processos
decisorios;

gestor das func¢des gerenciais;

intra-empreendedor, buscando idéias inovadoras para as organizagoes;

consultor, atendendo e resolvendo as demandas dos clientes internos e externos;

agente _de mudancas, promovendo as alteragdes culturais, politicas e sociais necessarias nas
organizagdes e na reformulagcdo e modernizagcao do papel profissional do proprio Secretario Executivo.

alunos deverdo ser orientados e preparados para que sejam profissionais capazes, competentes e

polivalentes, que é o perfil que se busca desenvolver em qualquer profissional moderno e, especialmente, no
Secretariado Executivo, do qual se espera a capacidade de suprir as necessidades das organizagdes e da
sociedade as quais estara vinculado.



ANEXO Il DA RESOLUGAO CEPE N° 354/2005

CONTEUDOS CURRICULARES SEGUNDO OS EIXOS DE CONHECIMENTO

% da carga

Conhecimentos horaria total

Contribui¢gdes a Formagao do Estudante

Conteudos fundamentais
(estudos bésicos relacionados com
as areas de Administracao,
Técnicas Secretariais, Lingua
Materna, Linguas Estrangeiras,
Contabilidade, Economia,
Matematica, Direito, Ciéncia da
Informacgéo, Psicologia)

Conteudos especificos (estudos
aprofundados envolvendo as areas
de Administragao, Comunicacao,
Computagéo)

Conteudos instrumentais
(estudos envolvendo aspectos
profissionalizantes em
Administracao, Gestao Secretarial,
Técnicas Secretariais, Lingua
Materna e Linguas Estrangeiras)

Conteudos complementares
(académicos, cientificos e
culturais) (Atividades de Estagio
Supervisionado, Elaboragéo de
Trabalho de Conclusdo de Curso e
atividades académicas
complementares).

- Adquirir cultura de carater geral que

- Proporcionar suporte teérico-pratico geral,

- Promover o conhecimento tedrico-pratico

- Aperfeicoar técnicas e aprimorar os

16,22
propicie a criagao de interfaces com a area
de atuacgao

- Conhecer os principios e as teorias que

regem as diferentes areas relacionadas
com Secretariado

- Propiciar a reflexao filoséfica do

conhecimento relacionando-a com o
campo de atuacgao

- Desenvolver a capacidade de analise e

aplicagao dos conhecimentos das areas

25,48
relacionado ao exercicio das fungdes
gerenciais

41,68
especifico, direcionado-o ao exercicio da
atividade profissional

16,62
conhecimentos e métodos desenvolvidos

ao longo do curso, inserindo-os na

atividade profissional

- Construir e disseminar conhecimento no

campo de atuagao
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ANEXO IV DA RESOLUGAO CEPE N° 354/2005

EMENTARIO DO CURRICULO PLENO DO CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO, A SER
IMPLANTADO A PARTIR DO ANO LETIVO DE 2006.

12 SERIE

6SEC001 Administragdo das Organizag6es para Secretariado
Organizagbes e Administracdo. Evolugdo histérica e principais teorias de Administragdo.
Fundamentos do processo de Administragao.

6ADMO034 Métodos e Sistemas Organizacionais

Estruturas organizacionais. Processo de organizar. Dindmica organizacional. Fungdo de
Organizagdo e Métodos. Instrumentos organizacionais e de processo. Instrumentos de
comunicagao e informagéo.

6CONO001 Contabilidade Geral

Contabilidade: objeto, objetivos, campo de aplicagdo. Demonstragbes contabeis: usuarios,
espécies, estrutura e interpretacdo. Partidas dobradas. Nocbes de débitos e créditos.
Documentagao Comercial.

6LETO003 Lingua Portuguesa

Explicitar os mecanismos de producao de sentido no texto, para melhorar o desempenho do aluno
na leitura e produgdo e abordar os itens gramaticais necessarios nas analises linglisticas dos
textos. Estudo da linguagem, lingua, fala e discurso; estruturagdo de frases, tipos de frases;
estrutura do paragrafo; texto e qualidade (coeréncia e coesao, incluindo regéncia e concordancia);
orientacao ortografica, acentuagéo e pontuagao.

6LEMO001 Lingua Inglesal
Compreensao e produgado de textos orais e escritos com énfase nas fungdes e na terminologia
pertinentes a area de Secretariado Executivo em nivel basico.

6SEC002 Métodos e Técnicas de Pesquisa em Secretariado

Metodologia e Pratica de Pesquisa em Secretariado Executivo. Orientagdo sobre como estudar,
pesquisar, desenvolver e elaborar uma pesquisa. Levantamento Bibliografico. Elaboragdo de
projeto de pesquisa.

6SEC003 Técnicas Secretariais

Historico Profissional. Legislagdo. O profissional de Secretariado Executivo: atividades especificas
e rotineiras, atribuicbes e responsabilidades. Papel e desempenho. Aplicagdes de recursos
audiovisuais.

6CIN004 Planejamento de Sistemas de Informagao

Informagé&o/conhecimento: conceito, novos paradigmas. Fluxo da informagdo na empresa.
Registro da informagao: o documento: classificagdo, natureza. Gestdo de documentos: Produgéo
de documentos. Avaliagdo de documentos. Sistemas e métodos de classificagdo de documentos.
Arquivo. Tecnologias de processamento e controle de documentos aplicadas ao arquivo:
Micrografica e digitalizagdo aplicadas ao arquivo. Automagéo da recuperagdo da informagao em
arquivos.
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22 SERIE

6LEMO002 Lingua Inglesall
Compreensao e produgdo de textos orais e escritos pertinentes a area de Secretariado Executivo
em nivel pré- intermediario.

6LEMO004 Lingua Espanholal

Leitura, compreensdo e producdo de lingua espanhola oral e escrita em nivel basico. Fungdes
linguisticas, leitura e producédo de textos orais e escritos pertinentes a fungdo de Secretario
Executivo, em nivel pré-intermediario.

6LET004 Técnicas de Redagao Comercial

Estrutura de textos: estudo, compreenséo e interpretagdo. Redacao técnica-administrativa (cartas,
relatérios, oficios, memorandos, atas, comunicados, correspondéncia em geral); géneros do
narrar, do argumentar, do expor/explicar: descricdo, dissertagdo, resumo, resenha, fichamento,
artigo, relatério de servigos.

6EMAO011 Matematica Comercial e Financeira

Numeros proporcionais. Juros simples e compostos. Descontos simples. Pagamentos parciais.
Descontos compostos. Rendas certas. Sistemas de amortizagdo. Depreciacdo. Corregao
monetaria.

6NIC006 Comunicagao Organizacional

A Comunicagdo organizacional, recursos e canais. Influéncia dos processos de comunicagédo nos
esquemas participativos de gestdo. A comunicagdo diante das transformagdes da linguagem
empresarial. Multimeios e sua utilizagdo na comunicagdo empresarial. Comunicagao e
comportamento organizacional . Falhas da comunicagéo (suas consequéncias) e solugdes.

6ADMO035 Sistemas de Administragao

Processo de Administragdo: planejamento, organizagdo, diregdo e controle. Comportamento
organizacional. Areas funcionais da Administragdo. Tomada de decisdo. Tendéncias atuais da
Administragao.

6PSI1002 Psicologia das Relagées Humanas no Trabalho

O individuo e a organizagéo do trabalho. Dimens6es do ser humano. Relacionamento interpessoal
e processos de comunicagdo. Aspectos motivacionais do trabalho: lideranga, satisfagao,
motivagdo e comprometimento. Saude mental e trabalho.

32 SERIE

6SEC004 Gestao Secretarial

Estrutura organizacional. Assessoria e Consultoria. Fungdes do Secretario como Assessor
Executivo. Assessoramento no processo administrativo. Gestdo das rotinas de trabalho.
Importancia do sistema de comunicagao. Assessoramento na rotina de documentagao e arquivo e
na elaboracdo de manuais. Gestdo estratégica — conceito e aplicagdo. Papel do Secretario na
condugao das relagdes humanas. Postura Profissional. Marketing Pessoal e Profissional.

6LEMO003 Lingua Inglesallll

Compreensado e produgdo de textos orais e escritos, especificos da area de Secretariado
Executivo em nivel intermediario e pds-intermediario. Desenvolvimento da habilidade de tradugéo
e versao com énfase na correspondéncia comercial.
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6LEMO005 Lingua Espanholalll
Funcdes linguisticas, leitura e compreensdo de textos orais e escritos em Lingua Espanhola,
pertinentes a fungao de Secretario Executivo, em nivel intermediario.

6NIC007 Organizacao de Eventos
Planejamento, realizagdo, condugado e avaliagdo de eventos. Recursos e técnicas necessarias.
Procedimentos e processos. Papéis e condutas do Secretario. Cerimonial.

6ADMO036 Gestao de Pessoas

Evolugao historica da Administragdo de Recursos Humanos. Posicionamento e estrutura da area
na Organizagdo. Processo de Gestdo de Pessoas. Papéis do Gestor. Topicos emergentes em
gestao de pessoas.

6COP004 Automacgao de Escritérios

Conceitos. Inovagdes tecnolégicas e organizacionais. Microinformatica. Planejamento e
implementacéo de sistemas de automacgao de escritérios. Fundamentos de Educacéo a distancia e
suas aplicagdes. Fundamentos de workflow. Fundamentos de rede de computadores. Softwares
de gestdo. Tendéncias e perspectivas futuras.

42 SERIE

6LEMO006 Lingua Espanholalil
Funcdes linguisticas, leitura e compreensdo de textos orais e escritos em Lingua Espanhola,
pertinentes a fungao de Secretariado Executivo, em nivel pds-intermediario.

6EST401 Estagio em Secretariado Executivo.

Elaboragcédo de Projeto e desenvolvimento pratico do Estagio (assistir e assessorar diretoria e/ou
geréncia), a ser desenvolvido em Instituigcbes, publicas ou privadas, de pequeno, médio ou grande
porte dos diversos ramos de atividades.

6ADMO037 Comércio Internacional

Globalizagdo dos mercados e tendéncias. Comércio Internacional. Processo de Importacdo e
Exportagédo. Aspectos normativos de comércio Internacional. Cambio. Caracteristicas do mercado
mundial. Oportunidades de importagado e Exportacao.

6CIN005 Gerenciamento de Sistemas de Informacao

Levantamento da producdo documental da Instituicdo. Analise da estrutura organizacional da
empresa, identificagcdo das classes documentais. Aplicagdo da tabela de temporalidade aos
documentos de arquivo. Empréstimo de documentos. Normalizagéo de trabalhos cientificos

6ADMO038 Sistema de Informagdes Gerenciais

A Organizagdo como sistema. Comunicagdo organizacional e informagdo. Uso estratégico de
sistemas de informagcdo e da tecnologia. Planejamento e implementagdo de sistemas de
informacgdes gerenciais.

6SEC005 Etica Empresarial e Responsabilidade Social para Secretariado Executivo

Teoria e a Histéria da Etica e da Moral. Abordagem sobre a necessidade do envolvimento do
profissional em programas de Responsabilidade Social dentro das empresas. Importancia do
conhecimento e da discussdo da questdo ética predominante e das implicacbes da relagao
organizagao x sociedade.
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6ECO003 Economia Geral

Introdugado as Ciéncias Econémicas. Os fundamentos do problema econémico. As estruturas dos
sistemas econdmicos. As bases demogréaficas da Economia. A renda: circulagdo, reparticao,
consumo e mercados. Desenvolvimento econdmico.

6PRI002 Direito Empresarial

Conceito de Direito Comercial. Atos do Comércio. Registro de comércio. Contratos mercantis.
Compra e venda mercantil. Depdsito. Seguro. Mandato mercantil. Factoring. Franchinsing.
Sociedades comerciais. Titulos de crédito. Fontes do Direito Internacional. Condigées Juridicas no
Estrangeiro. Aplicacdo das leis estrangeiras.Contratos comerciais internacionais

0-0-0-0-0-0-0-0-0



