ESTADO DO PARANA
CONSELHO ESTADUAL DE EDUCA(;AO

PROCESSO N.° 468/04 PROTOCOLO N.° 8. 091. 584-5
PARECER N.° 632/04 APROVADO EM 12/11/04
CAMARA DE EDUCACAO SUPERIOR

INTERESSADA: UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO OESTE — UNICENTRO
MUNICIPIO: GUARAPUAVA

ASSUNTO: Pedido de reconhecimento do curso de Secretariado Executivo — Bacharelado.

RELATORA: TERESA JUSSARA LUPORINI

I - RELATORIO

1. Historico

Por meio do oficio n.° 592/2004 — CES/GAB/SETI, a Secretaria de Estado
da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior, envia a este Conselho, para analise e parecer, oficio n.°
218-GR/UNICENTRO de 17 de junho de 2004, e respectivo protocolado, da Universidade
Estadual do Centro Oeste- UNICENTRO, da cidade de Guarapuava, solicitando reconhecimento
do curso de Secretariado Executivo.

A SETI pela Informagdo n.° 041/2004, declara que a * formalizagdo do
Reconhecimento ndo carece de investimentos adicionais”.

2.Dados gerais do curso

O Curso de Secretariado Executivo- Bacharelado, foi implantado pela IES
em 2001, com 40 ( quarenta) vagas anuais noturnas, integralizacio minimo de 4 ( quatro) anos e
maximo de 6( seis) anos, carga horéria total de 3. 196 horas aula.

3. Justificativa

Levando em conta a importancia do curso para a cidade e regido bem como
o aspecto legal que fundamenta o pedido deste protocolado pode-se afirmar que ha trés
justificativas pertinentes.

Em primeiro lugar “ hd necessidade local e regional de insercdo desses
profissionais, para atuacdo satisfatoria nas empresas”( fl. 131).

A segunda justificativa emerge da prdpria institui¢do: “ A proposta do
projeto do curso de Secretariado Executivo surgiu como uma das possibilidades dentre tantos
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outros entdo arrolados como cursos que apresentariam viabilidade de implantacdo em curto
prazo.( f1.133)

A terceira justificativa € de ordem legal, pois com a criagdo do curso em
2001, hé necessidade de atender as Leis que fundamentam a oferta do curso visando registro dos
diplomas.

4. Objetivo

O curso tem como objetivo formar profissionais na area de Secretariado
Executivo “ garantindo-lhe uma formacdo compativel com as exigéncias do mercado de
trabalho, com bases solidas dos conhecimentos fundamentais necessdrios a sua formacdo
académica e cientifica”.(fl. 132)

5. Perfil profissional de conclusiao de curso

O profissional deve estar sintonizado com as necessidades do mercado de
trabalho, portanto deve ter formacdo técnica, humanistica, competéncia para empreender,
capacidade de andlise critica e para manipulacdo das novas tecnologias disponiveis, bom
conhecimento de, no minimo, dois idiomas estrangeiros.

6. Organizacao curricular

O curriculo Pleno estd organizado da seguinte forma:
® Disciplinas de Conteudos Bédsicos — 612 horas aula
® Disciplinas de Conteudos Especificos — 1938 horas aula
¢ Disciplinas de Contetddos Tedrico-Praticos — 578 horas aula
e 6 ( seis) Disciplinas optativas — 68 horas aula para cada disciplina.

7. Sistema de avaliacao

A avaliagdo do aproveitamento discente tem vinculo com a freqiiéncia, e
estd contemplado no art. 57 a 64 do regimento. A questdo disciplinar aparece no art. 89.

8. Quadro docente

A IES apresenta no protocolado quadro informativo sobre os docentes e
suas titulacoes desde a implantacdo do curso em 2001. “ Desde sua oferta em 2001 até 2004,
atuaram e atuam um total de 40 docentes , sendo 5 graduados, 18 especialistas, 16 mestres e 2
doutores, conforme demonstrado o percentual no grdfico a seguir” ( fl 374 e 375).
Especificamente no ano de 2004 o percentual estd assim, 9% doutores, 26% mestres, 56%
especialistas, 9% graduados.
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9. Organizacao dos estagios e das praticas curriculares

O curso esta estruturado com 374 ( trezentas e setenta e quatro) horas-aula
de Estdgio Supervisionado normatizados por regimento especifico, e distribuidos da seguinte

forma.

Disciplina teérica de Estdgio Supervisionado em Secretariado, ofertada na 4.* série, com
um total de 102 ( cento e duas) horas/aula, visando subsidiar o desenvolvimento do
Projeto e do relatério de Estagio Supervisionado;

Estdgio pratico em organizacdo, num total de 374 ( trezentas e setenta e quatro)
horas/aula, a ser realizado durante a 4.* série, que visa a familiarizagdo do aluno com a
realidade profissional, levando- o num primeiro momento, a atuar como um observador
do que ocorre, com a formulagdo do diagndstico global da organizacdo ou da drea de
estudo; e num segundo momento, propor a aplicabilidade de estratégias, métodos e
técnicas de Secretariado Executivo.( fl. 144)

10. Identificacdo das linhas de pesquisa e descricio dos principais
projetos desenvolvidos pela instituicio na area do curso

As atividades de ensino, pesquisa e extensdo desenvolvidas pelo curso de
Secretariado Executivo foram as seguintes :

10.1. Atividades de Pesquisa

Todos os projetos propostos pelos professores foram analisados pela
Comissdo Interna de Pesquisa do departamento, desde a implantagdo do curso : foram 123
projetos apresentados e desenvolvidos.

10.2. Atividades de Ensino

No periodo de 10 a 14 de setembro de 2001, ano da implantacdo do curso,
foi realizada a I Semana de Estudos, em conjunto com o curso de Administragdo, com palestras e
mini-cursos direcionados a drea de administracao.

No periodo de 30 de setembro a 04 de outubro de 2002, foi realizada a II
Semana de Estudos, com Semindrios sobre Fic¢do Cientifica e Gestao Organizacional

No periodo de 29 de setembro a 3 de outubro de 2003, foi realizada a III
Semana de Estudos, com Ciclos de Palestras sobre Motivagao, Iniciativa e Criatividade.

Para o ano de 2004 estd sendo planejada a IV Semana de Estudos, com
mini-cursos em dreas de interesse do aluno que venham a contribuir com o processo de ensino-
aprendizagem.

10.3. Atividades de Extensdo

Visando enriquecimento curricular, cientifico, diddtico e cultural o
Departamento promove cursos e projetos de extensdo com participacdo do corpo docente,
discente e comunidade . No periodo de junho de 2003 a fevereiro de 2004 foi ofertado o curso de
Redacdao e Técnica Redacional. No periodo de junho de 2003 a dezembro de 2004 foi
desenvolvido curso de Inglés via Radio.
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11. Organizacao das atividades complementares

O curso de Secretariado Executivo oferta 102 horas aula de atividades
complementares.

12. Insercao institucional do curso

O curso de Secretariado Executivo estd alocado no Departamento de
Administracdo, do Setor de Ciéncias Sociais Aplicadas, no Campus de
Guarapuava. O mesmo atende adequadamente as necessidades local e
regional (conforme convénios e parcerias indicadas) estando
“perfeitamente  sintonizado com o0s objetivos institucionais de
proporcionar maior atendimento, e de qualidade, a demanda regional.”
(fl. 124).
Essa situacdo se comprova pela insercao da quase totalidade dos alunos no
mercado de trabalho e pela perspectiva de mudanca do perfil do profissional da drea, de uma
posi¢do subalterna para participacdo autdnoma e critica no ambiente de trabalho.

13. Articula¢iao com a comunidade externa
( convénios/parcerias/iniciacao de projetos de extensiao desenvolvidos.)

A UNICENTRO oferta oficinas permanentes de artes pldsticas, musica,
canto, teatro, danca e artesanato, além de uma série de eventos culturais, esportivos e
pedagdgicos, cita-se Grupo Paranamérica, o Coral Unicanto e o grupo de Teatro. Para
implementar Programa de Mestrado ha convénio firmado com a Universidade de Sdo Paulo —
USP- Ribeirdo Preto, e Universidade Federal de Santa Cartarina — UFSC.

14. Recursos humanos

O corpo docente da IES ¢é constituido de 512 professores e 259
profissionais do setor técnico-administrativo, todos estdo amparados pela Lei n.° 11.713/97 e
Estatuto da IES. Inclui-se também nos recuros humanos 216 estagidrios.

15. Recursos fisicos e materiais

A coordenagdao do Curso de Secretariado Executivo estd localizada no
prédio principal do Campus, bloco G, 3.° pavimento, sala de 31,89 m2. As salas de aula
utilizadas pelo curso estdao localizadas no andar térreo, bloco E. Os Laboratérios de Informatica
utiizados pelo curso estdo localizados no 2.° e no 3.° pavimento, salas 352, 354 e 355 com 19
equipamentos interligados em rede com acesso a Internet.
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I - VERIFICACAO DAS CONDICOES DE OFERTA
2.1.Constituicao da Comissao Verificadora

A Presidente do Conselho Estadual de Educacdo do Estado do Parana,
constitui Comissao Verificadora composta pela Conselheira Relatora, Professora Teresa Jussara
Luporini, membro da Camara de Educagao Superior, Professora Silvia Inés Coneglian
PROCESSO N.° 468/04

Carrilho de Vasconcelos, Pés-Dr?, em Lingiiistica Aplicada, pela UNICAMP, atua no
Departamento de pds-graduagdo stricto sensu da Universidade Estadual de Maringd — UEM,
como perita e Professor Eli de Abreu Passos, Assessor Técnico do Conselho Estadual de
Educagao, para sob a presidéncia da primeira, proceder verificacdo com vistas ao reconhecimento
do curso de Secretariado Executivo — Bacharelado, ofertado pela Universidade Estadual do
Centro-Oeste/ UNICENTRO.

2.2. Relatorio da visita in loco

A Comissdo Verificadora esteve no local dia 24 de setembro de 2004, e
verificou as condi¢des de oferta do curso assim especificados.

2.2.1. Identificacao

O curso de Secretariado Executivo, modalidade Bacharelado é ofertado
com 40 ( quarenta) vagas anuais noturnas.

2.2.2. Andlise da proposta pedagodgica

O curso objetiva possibilitar a formagao profissional com as seguintes
competéncias e habilidades : demonstrar a compreensdo do todo administrativo, organizar o
itinerdrio dos negdcios dos executivos, organizar e coordenar reunides, eventos, agendas de
executivos, resolver situagdes problema, elaborar relatérios, trabalhar como intérprete e
tradutor(a). Para isto o perfil do profissional deve ter as seguintes caracteristicas; internalizar
valores de responsabilidade social, formacao humanistica, técnica e cientifica, capacidade para
atuar e analisar criticamente a realidade, conhecer no minimo dois idiomas.

Tendo em vista estes dados a perita teceu os seguintes comentdrios: “ O
curso de forma geral é uma proposta de formagdo profissional voltada para o mercado de
trabalho e para a demanda regional com forte acento administrativo e empreendedor.” A perita
ao colher dados junto a docentes e discentes pode constatar que a pratica pedagdgica se recente
de dois pontos fundamentais a critica ao* modus operandis” e a forma¢dao humanistica.
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2.2.3. Corpo docente

A perita indica que “O corpo docente atual € composto de 23 (vinte e trés)
professores, 15 (quinze) especialistas, 3 (trés) graduados, 5 (cinco) mestres. Quanto ao
regime de trabalho 18 (dezoito) estdo em regime T-40, 4 (quatro) em regime de T-24 e 1 (um) T-
9. H4 um grande nimero de contratos eventuais (professor colaborador)”. O Plano de Carreira
estd normatizado pela Lei Estadual prépria. Nos udltimos 5 (cinco) anos a atuacdo docente “vem
se consolidando de forma a concretizar um perfil mais proximo dos padroes das universidades
brasileiras. ”Nestes dois tltimos anos (2003-2004) ha uma maior énfase a pesquisa e extensao.

2.2.4. Visao do curso

Segundo a perita, no geral os docentes encontram-se bastante engajados no
curso e apontam para algumas melhorias como: mais professores efetivos, ementas de disciplinas
em ndmero menor e no que tange as novas tecnologias.

O corpo discente estd bastante envolvido com as ag¢des pedagdgicas. A
quase totalidade dos discentes ji se encontra no mercado de trabalho, e afirmam que as
disciplinas estdo bem sintonizadas com as exigéncias atuais. Sentem que o conceito de
secretariado junto aos empresdrios estd mudando da visdo subalterna para uma visdo mais
autdbnoma e participativa.

2.2.5. Recursos fisicos e materiais

As condicdes fisicas das salas sdao boas, bem iluminadas, arejadas e
limpas, seu tamanho € adequado ao numero de alunos. O laboratério de Informatica atende aos
académicos do curso. Os equipamentos encontram-se em perfeito estado de conservagao. Quanto
a biblioteca a secdo de periddicos estd bem organizada, o acervo especifico apresenta-se com
obras cldssicas atuais inclusive direcionadas ao curso. No acervo geral hd também ndmero
satisfatorio de obras.

2.2.6. Melhorias ou adaptacées ocorridas durante o periodo de
implantacio do curso

As melhorias foram verificadas em dois eixos: na formacdo académica e
infra-estrutura. Na formacado académica foram feitas reformulacdes de disciplinas, notadamente
de linguas. Na infra-estrutura foram adquiridas obras especificas do curso de Secretariado

Executivo.

2.2.7. Convénios/parcerias existentes
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Hé convénios firmados com a maioria das empresas da regido voltadas
principalmente a viabilizacdo dos estdgios. Também existem parcerias com institui¢des
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estrangeiras, gracas a implantacdo no curso do Setor de RelacOes Internacionais, que vem
favorecendo o intercAmbio dos académicos.

2.2.8. Parecer conclusivo

Apés a constatacdo da situacdo de oferta do curso de Secretariado
Executivo, a perita tece as seguintes observacgoes.

Tendo em vista as informacgdes constantes do processo e que, a partir da verificacio in
loco, resumidamente assinalamos neste relatério bem como as consideragdes analiticas
feitas em cada item, nosso parecer é FAVORAVEL ao pedido de reconhecimento do

curso em pauta. Todavia, julgamos necessdrio sugerir a¢des cujos vetores se dirijjam a
melhoria do curso e da instituicio de ensino. A primeira das sugestdes refere-se ao

z

imperioso empenho institucional no que tange 4 expansdo do nimero de professores
efetivos, especialistas em dreas que, ainda, encontram-se descobertas. A segunda,
relaciona-se a implantacdo de uma politica de titulagdo mais arrojada, A terceira , centra-
se numa linha de acdo permanente de investimentos em acervos bibliograficos de acesso a
informag@o. A quarta sugestdo volta-se para a urgente construcdio de linhas de pesquisa
especificas do Secretariado Executivo.

I - VOTO DA RELATORA

Face ao exposto, esta relatora vota favoravelmente ao reconhecimento do
curso de Secretariado Executivo com 40 (quarenta) vagas anuais no periodo noturno com
integralizacdo do minimo de 4 (quatro) e maximo de 6 (seis) anos, carga hordria total de 3196
horas aula, ofertado pela Universidade Estadual do Centro Oeste — UNICENTRO.

Cabe a SETI tomar as providéncias cabiveis para atender as indicagdes
registradas pela Comissao Verificadora.

Aprovado, este Parecer deverd ser encaminhado para homologacdo e
expedi¢ao do competente ato legal.

E o Parecer.
CONCLUSAO DA CAMARA

A Camara de Educacdo Superior aprova, por unanimidade, o Voto da Relatora
Curitiba, de novembro de 2004.
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DECISAO DO PLENARIO

O Plendrio do Conselho Estadual de Educacdo aprovou, por unanimidade, a Conclusdo da
Camara.
Sala Pe. José de Anchieta, em 12 de novembro de 2004.

Eli 8



