sy

MINISTERIO DA EDUCAGCAO
CONSELHO FEDERAL DE EDUCACAO

INTERESSADO/MANTENEDORA
FUNDAGAO AMAZONENSE DE EDUCAGAO E CULTURA-FAMEC

ASSUNTO o o

Autorizagéo (projeto) para funcionamento do Plano do Curso de Secretariado Executivo

RELATOR: SR. CONS. Silvino Lopes Neto

—CAMARAOUCOMISSAC PARECER N—655/94

655/94 CESU APROVADOEM 29/6/%4
PROCESSO No 23001000251/90-91

| - RELATORIO

1. Introducéo

A Camara de Planejamento aprovou o Parecer no. relativo a carta-consulta do Plano de
Curso em . Secretariado Executivo, para funcionar no Centro Integrado de Educacéo
Superior do Amazonas-CIESA, com sede em Manaus, sob a manutencéo da Fundagéo
Amazonense de Educacéo e Cultura-FAMEC.

A Mantenedora submete a este Conselho, agora, o projeto de curso, de acordo com as
normas fixadas pela Resolugdo CFE no. 1/93.

Este parecer foi elaborado tendo presente o projeto referido e os demais elementos e
documentos constantes do processo.

1. Bases legais, filosoficas, sdcio-culturais e institucionais

0 Plano de curso em Secretariado Executivo ainda ndo possui curriculo minimo aprovado
pelo CFE. Foi concebido na experiéncia de outras instituicdes, com base em pareceres de
reconhecimento de cursos ja instalados no pais e na legislacdo profissional.

0 cenario em que o curso vai ser implementado € a cidade de Manaus, que ndo apresenta
similar. Regido onde o comércio e a industria mantém dependéncia e influéncia, tanto no
mercado nacional, como internacional, reforgado, este ultimo pela Zona Franca.
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2. Organizagao Curricular e Metodologia Adotada

O Plano de Curso de Secretariado Executivo funcionara
nos periodos diurno e noturno, segundo regime seriado anual, com duracao
minima de 4 e maxima de 8 anos, com 120 (cento e vinte) vagas totais anuais. O
curriculo pleno compreende uma carga-horaria de 3.096 h.a.

Pela analise dos autos constata-se que as disciplinas estdo
dispostas de modo a possibilitar uma integracdo dos contetidos, atendendo aos
requisitos do perfil profissiografico e assegurando compatibilidade as
necessidades locais, regionais e nacionais.

O Estagio Supervisionado esta concebido na forma da lei
e a Instituicdo ja tem assegurado convénios para a realizacdo do mesmo.

O Curriculo Pleno proposto pela Instituicdo compoe
ANEXO I deste Parecer.

3. Ementario das disciplinas e bibliografia basica

Encontra-se no projeto do curso o conteddo
programatico, bem como ementario apropriado refletindo consisténcia no
estabelecido pelo curriculo pleno em confronto com as matérias do minimo
estabelecido pelo CFE.

O Plano de Curso em Secretariado Executivo mereceu
tratamento especial, em razdo da ndo existéncia de minimo estabelecido.

A bibliografia bésica foi apresentada juntamente com o
ementario de cada disciplina, com apresentacdo de titulos atualizados,
guardando coeréncia com o conteudo do curriculo pleno proposto.

4. Corpo Docente

O Corpo docente apresentado pela instituicdo, em sua
totalidade ja esta contratado, exercendo o magistério na IES. Nos termos da
Resolucéo 1/93, foram apresentados os docentes do primeiro ano de curso. O
perfil dos mesmos estd descrito no ANEXO |1 deste Parecer. Em seu conjunto
apresenta-se assim composto: 2 Doutores e 5 com
Especializagéo. Destes, 3 com dedicacéo integral e 4 com dedicacgéo parcial.

A remuneracdo dos mesmos inclui, além da hora-aula,
trabalhos e pesquisas. O regime de trabalho e remuneracdo constam do Plano de
Carreira Docente, ja em funcionamento na Instituicdo, que prevé trés niveis de
categorias funcionais, assim definidas, segundo a titulagéo do professor:

CATEGORIAS TITULACAO MINIMA
Prof. Assistente Especialista
Prof. Adjunto Mestre

Prof. Titular Doutor
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Este plano proporciona incentivo a producao cientifica e
intelectual dos professores, como forma de valorizar o trabalho da pesquisa e da
extensdo, através de uma escala de referéncias, com incentivos financeiros
proprios da IES.

5. Organizacdo administrativa e didatico-pedagdgica

O regimento em vigor no Centro Integrado de Ensino
Superior do Amazonas - CIESA , esta anexado ao processo, disciplinando sua
organizacao administrativa e didatico-cientifica.

As decisbes sdo emandas dos Orgdos colegiados, tais
como a Congregacéo e o Conselho Departamental, que funcionam em nivel de
administracdo superior A Diretoria Geral integrada pelo Diretor, um Vice-
Diretor e uma Secretaria Geral.

Na sua base a IES apresenta as Coordenagdes de Curso,
os Departamentos e os Orgéos de Apoio.

Ligados especificamente a cada curso encontram-se
Orgdos suplementares diretamente subordinados ao Diretor Geral: Ndcleo de
Assisténcia Juridica, Atendimento a Pequena e Meédia Empresa (Empresa
Junior), Nucleo de Pesquisa , Escritério Modelo e Biblioteca.

6. Biblioteca

A Biblioteca apresenta condi¢cGes adequadas de
funcionamento e organizacao. A classificacdo adotada é o CDD e o acervo geral
estd hoje estimado em 6.298.titulos.

O acervo especifico de Secretariado Executivo, ja em
80% adquirido, esta estimado em 3.447 titulos, cuja aquisicdo total estara
concluida quando da implantacdo do curso. Os periddicos especificos da area
sdo em numero de 8 e deverdo atingir no primeiro ano de funcionamento um
total de 15.

A érea total da Biblioteca é de 800m2., apresentando
local para o acervo e consulta separadamente , apresentando local para o acervo
e consulta separadamente.

O funcionamento da Biblioteca é de segunda as sextas-
feiras, das 15 as 21 horas e aos sabados, das 7:30 as 12 horas.

A Bibliotecaria é titulada na area e apresenta experiéncia.

A atualizacdo do acervo € efetuado automaticamente
através do contacto direto com as editoras e pela indicacdo dos docentes.
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7. Edificaces e instalacdes

O Projeto contém informacBes sobre instalacbes e
equipamentos destinado ao curso. As instalacdes sd&o de boa qualidade,
recentemente inauguradas. Apresentando amplas salas de aula, bem como setor
administrativo, cantina e area livre para lazer.

O Centro Integrado de Ensino Superior do Amazonas -
CIESA funciona na Travessa 2 de Agosto, no. 161 - Bairro Unido, na cidade de
Manaus - AM, e possui uma area construida de 3.200 m2.

8. Laboratorios

O Plano de Curso de Secretariado utilizara o Nucleo de
Pesquisa, bem como o Centro de Processamento de Dados.

9. Pesquisa

As linhas de acdo referentes a Pesquisa estdo explicitadas
no Projeto.

A Instituicdo vem desenvolvendo um Projeto de
Iniciacdo Cientifica com resultados positivos, cujas bases estdo nos
departamentos.

10. Extensao

O programa de extensdo do CIESA vem crescendo ano a
ano.

Com implantacdo dos novos cursos a extensdo
apresentard um programa mais diversificado, atendendo as demandas da
comunidade académica e da regido, onde a IES esta inserida.

O objetivo maior do CIESA é transformar-se no espaco
cultural de Manaus.

11. Planejamento Econémico-Financeiro

O planejamento  econémico-financeiro  apresenta
equilibrio na previsdo orcamentaria das fontes de receita, bem como nas
categorias de despesas e previsdo de investimentos. A situacdo econémico-
financeira da Instituicdo reflete uma boa administracao.

Os valores considerados foram apresentados em UFIR,
tendo como receita a anuidade e as taxas escolares.

A evasdo escolar considerada foi de no maximo 10% ao
ano.

Ha previsdes de investimentos efetivos em biblioteca,
equipamentos, melhorias e sobretudo na capacitacdo docente.
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Para a capacitacdo do pessoal técnico-administrativo
também estdo previstos recursos.

12. Conclusdes do Relator

Tendo presente 0 projeto do Plano de Curso em

Secretariado Executivo, este Relator conclui que:

a) as bases legais, filosoficas, socio-culturais e institucionais séo
coerentes com a proposta da IES;

b) o contetdo programatico das disciplinas, a metodologia e a
bibliografia basica atendem ao perfil profissional, ao curriculo proposto e a
legislacdo vigente;

c) as edificacGes e equipamentos sdo adequados ao curso em
qualidade e dimensdes;

d) o corpo docente indicado atende ao disposto na Resolugédo
CFE no. 20/77,

e) a organizacdo administrativa e didatico-cientifica atendem ao
disposto por este Conselho;

f) ser4 competéncia da Comissdo Verificadora analisar in loco as
condigdes reais para a instalagéo do curso ;

g) ficar4 sob a incumbéncia da DEMEC/AM apreciar a indicagdo
dos professores apds o segundo ano do curso , nos termos da Resolugdo 20/77 -
CFE e Portaria CFE no. 5/86.

I1-VOTO DO RELATOR

Em funcdo do atendimento das disposi¢cOes elencadas na
legislagéo pertinente, em especial na Resolu¢do CFE no. 01/93, este Relator é
favoravel a aprovacédo do projeto do Plano de Curso em Secretariado Executivo,
com 120 vagas totais anuais, nos turnos diurno e noturno. O curso funcionara
no Centro de Ensino Superior do Amazonas - CIESA, mantido pela Fundacéo
Amazonense de Educacédo e Cultura - FAMEC, com sede na cidade de Manaus
- AM.

Nos termos da legislagdo em vigor, o referido processo
deverd ser encaminhado a SESU/MEC para a devida designacdo de Comissao

Verificadora que analisara as condi¢cBes de infra-estrutura e para o
funcionamento do curso.

I11-CONCLUSAO DA CAMARA

A Camara de Ensino Superior subscreve o voto
do Relator.

Sa}% das Sessdes, de junho de 1994

> Presidente

: Q(L ,Relator

{(,M/ ‘-’)“m/ Y /%/
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Anexo |

PROC. N°

CURSO DE SECRETARIADO

EXECUTIVO
Integralizacdo Maxima: 8 anos
Integralizacdo Minima: 4 anos

la. Série

. Lingua Portuguesa

. Teoria Geral da Administracao
. Sociologia Geral e Aplicada

. Introducédo a Contabilidade

. Introducdo a Economia

. Educacéo Fisica

2a. Série

. Inglés

. Organizacao e Métodos

. Psicologia Geral e Aplicada
. Francés

. Técnica de Redagéo |

. Relac@es Publicas

3a. Série

. Inglés Técnico

. Arquivo e Documentagao

. Institui¢Ges de Direito Publico e Privado
. Técnicas de Redacao Il

. Psicologia das Rela¢cdes Humanas

. Taquigrafia

4a. Série

. Datilografia

. Direito do Trabalho

. Introducdo a Traducéo e Interpretacdo
. Elementos de Computacéao

. Cerimonial e Etiqueta

. Legislacdo e Etica Profissional

. Estagio Supervisionado

Total Geral(excluindo EF) ...

Total Geral(incluindo EF) ........

Carga-Horéria

144
144
144
144
144
072
720

144
144
072
144
144
072
720

072
144
144
144
072
144
720

144
072
072
072
072
072
360
864

3.024 h/a
3.096 h/a

C.

04
04
04
04
04
02
20

04
04
02
04
04
02
20

02
04
04
04
02
04
20

04
02
02
02
02
02
10
24
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Anexo Il CORPO

DOCENTE
DOCENTE: Maria Améalia Castelo Branco Ferreira
DISCIPLINA: Lingua Portuguesa

QUALIFICACAO:

Doutora em Linguistica Indigena - Univ. Fed. Santa
Catarina. Mestre em Linguistica Aplicada ao Ensino da Lingua Portuguesa -
Univ. Fed. Santa Catarina. Especialista em Linguistica Aplicada ao Ensino da
Lingua Portuguesa - PUC/RS. Licenciada em Lingua Portuguesa e Inglesa -
PUC/RS. Possui experiéncia como docente a nivel de 3o grau. Participou de
varios congressos, encontros, seminarios e cursos de atualizagdo na area. Possui
trabalhos publicados. Escreve artigos para jornais locais.

DOCENTE: Eliza Maria Luchini de Oliveira
DISCIPLINA: Lingua Portuguesa
QUALIFICACAO:

Licenciada em Letras - Portugués/Alemdo pela
Universidade Estadual Paulista "Jalio de Mesquita Filho" - 1988. Participou de
Congressos, cursos de atualizacdo e eventos na area. Possui experiéncia como
docente.

DOCENTE: Orlando Ferreira Cruz
DISCIPLINA: Teoria Geral da Administracao
QUALIFICACAO:
Possui Parecer do CFE no. 812/90, aprovado em

12/10/90.
DOCENTE: Manuel do Carmo da Silva Campos
DISCIPLINA: Sociologia Geral e Aplicada

QUALIFICACAO:

Doutor em Teologia Moral - Fac. de Teologia N.Sra, da
Assuncéo - SP. Mestre em Teologia - PUC/RJ. Bacharel em Teologia -PUC/RJ.
Curso de Filosofia - Escola Teoldgica da Congregacdo Beneditina do Brasil.
Cursos de extensdo em Analise da Sociedade Agréria na Sociedade Brasileira e
Capacitagdo metodoldgica para Analise da Realidade Agréafia Brasileira -
Universidade de Goiés. Possui experiéncia como docente. Possui Varios artigos
publicados.

DOCENTE: José Rodrigues Cardoso Filho
DISCIPLINA: Introducéo a Contabilidade
QUALIFICACAO:

Aprovado pelo Par. 812/90 - CFE.

DOCENTE: Raul Hernan Ortiz Sarabia
DISCIPLINA: Introducéo a Economia
QUALIFICACAO:

Aprovado pelo Par. 812/90 - CFE.

DOCENTE: Paulo Cesar Antony
DISCIPLINA: Educacao Fisica
QUALIFICACAO:

Licenciado Pleno em Educacdo Fisica - Fund.
Universidade do Amazonas - 1978. Participou de varios cursos de atualizacao,
extensdo e aperfeicoamento na area. Possui experiéncia como docente a nivel de
lo. e 20 graus.
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DOCENTE: Silvia Helena Costa de Oliveira
DISCIPLINA: Educacéo Fisica
QUALIFICACAO:

Licenciada em Educacao Fisica pela Escola Superior de
Educacdo Fisica de Cruzeiro - SP. Possui vivéncia em areas esportivas,
recreacdo e danca. Possui experiéncia como docente. Fez cursos de
aperfeicoamento na area. Participou de Encontros e Congressos.



IV - DECISAO DO PLENARIO

O Plenéario do Conselho Federal de Educacdo aprovou, por
unanimidade, a conclusdo da Camara.

Sala Barretto Filho, em 29 de junho de 1994.
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