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A diretora da Faculdade de Ciéncias Aplicadas éapala Autarquia Educacional do Vale
do Sao Francisco, professora Clemilda Barreto Algesiou a este Conselho o Oficio n°® 81/2006,
solicitando que seja aprovada a renovagao do Reconénto do Curso de Secretariado Executivo,
pertencente & instituicao.

Constam do processo:

1. Relatoério Descritivo do cumprimento e da evolucagobjeto autorizado, constando de
caracteristicas do curso, objetivos, condi¢cdedelta) curriculo pleno, matriz curricular,
integracdo teoria e pratica, avaliacdo, estagiojidates complementares, quadro
docente, com titulacdo, instalacéo e laboratospgeificos, politica institucional.

2. Anexos:

atos de criagdo da mantenedora e suas reformas

estatuto da Mantenedora

cadastro nacional de pessoa juridica — CNPJ

certiddes negativas de débito: INSS e FGTS

indicacdo das areas de conhecimento e de campoaigia
indicacdo de eventuais cursos e programas em fuartiento
identificacdo dos dirigentes das instituicbes maadera e mantida
plano de carreira docente, regime de trabalhorerdaneracao
politica de qualificacdo docente.

Apoés a leitura dos documentos, passamos a analise:

Il — ANALISE:

O processo esta instruido com os documentos rgmespara atestar a estrutura do curso e
comprovar seu funcionamento.

A matriz curricular que esta sendo oferecida tem carga horaria por disciplina, de 60
horas, sendo quatro os créditos por disciplinacarga horaria total de 2.400 horas, além de estégio
curricular e monografia (300 horas).

O quadro das disciplinas é o seguinte:
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PERIODO CODIGO DISCIPLINA CARGA PRE-
HORARIA REQUISITO
1° 04.01.1.01 Introducdo a Secretariado 60
1° 04.01.1.02 Administracdo Geral 60
1° 04.01.1.03 Lingua Portuguesa 60
1° 04.01.1.04 Lingua Inglesa | 60
1° 04.01.1.05 Sociologia nas Organizacfes 60
20 04.04.1.06 Redacdo Empresarial 60
2° 04.05.1.07 Informatica Aplicada a Secretarindo 60
2° 04.04.1.08 Metodologia da Pesquisa 60
20 04.01.1.09 Técnicas de Secretariado 60 04.1.1.0
2° 04.04.1.10 Lingua Inglesa Il 60 04.04.1.04
3° 04.04.1.11 Lingua Espanhola | 60
3° 04.04.1.12 Psicologia Aplicada a Secretarigdo 60
3° 04.04.1.13 Cerimonial e Etiqueta 60
3° 04.04.1.14 Comunicacdo Empresarial 60
3° 04.04.1.15 Lingua Inglesa lll 60 04.04.1.10
40 04.04.1.16 Lingua Espanhola Il 60 04.04.1.11
4° 04.04.1.17 Organizacdo de Eventos 60 04.04.1.13
40 04.01.1.18 Comportamento Organizacional 60
40 04.04.1.19 Relac¢bes Publicas 60
4° 04.04.1.20 Lingua Inglesa IV 60 04.04.1.15
50 04.04.1.21 Lingua Espanhola lll 60 04.04.1.16
50 04.04.1.22 Rela¢Bes Internacionais 60
50 04.04.1.23 Ciéncia Politica 60
50 04.01.1.24 Processo Decisorio 60
5° 04.04.1.25 IDPP 60
6° 04.04.1.26 Lingua Espanhola IV 60 04.04.1.21
6° 04.01.1.27 Arquivistica 60
6° 04.01.1.28 Marketing em Secretariado 60
6° 04.04.1.29 Legislagdo Social e Direito |do 60
Trabalho
6° 04.05.1.30 Economia 60
7° 04.04.1.31 Etica Profissional 60
7° 04.01.1.32 Qualidade nos Servicos |em 60
Secretariado
7° 04.05.1.33 Matemética Financeira 60
7° 04.04.1.34 Geografia Econdmica 60
7° 04.01.1.35 Administracdo da Informacéo 60
8° 04.01.1.36 Terceiro Setor 60
8° 04.02.1.37 Contabilidade Aplicada a 60
Secretariado
8° 04.01.1.38 Administracéo de Recursos 60
Humanos
8° 04.01.1.39 Administracdo de Projetos 60
8° 04.02.1.40 Técnicas Comerciais e Financeiras 60

A metodologia de Ensino e o Sistema de Avaliac&omaiincionam:

1 - LABORATORIO DE LINGUAS

Finalidade: Oportunizar a comunidadedémica o aprendizado e o aperfeicoamento de idi@staangeiros, bem
como o aprimoramento da lingua materna, incentivanchelhoria dos Cursos de Graduagao desta Inatituig

Area Fisica (nf)

33,82

Capacidade

| 30 alunos |

Horario de Funcionamento

22 a 62 Feira, das 8 as 22h |
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Equipamentos e Outros Recursos

-Micro Computador 01 K6 1l 500 MHz, 256 MB RAM, pkde rede, monitor SVGA 15" Color 3 %2 HD 40

GB e CD 52 X, Placa e Caixas de Som Amplificadas.
- 01 Transcoder Pctv

- Video Cassete

- Aparelho de DVD

- TV 29” com assinatura de TV a Cabo

- Aparelho de Som

- Retro Projetor

- Livros e Revistas especializadas

2 — LABORATORIO DE PRATICAS PROFISSIONAIS - SECRETARIADO

Finalidade: Proporcionar ao aluno ¢oiels vidveis de execucao dos contelidos plane@dbsrdados el
sala de aula nas disciplinas de Cerimonial e Etigeerganizacdo de Eventos.

Area Fisica (nf) | 38,30 Capacidade | 25 alunos |

Horario de Funcionamento 22 a 62 Feira, das 8 as 22h

Equipamentos e Outros Recursos

- Video Cassete

- Aparelho de DVD

- TV 29” com assinatura de TV a Cabo
- Aparelho de Som

- Retro Projetor

- Materiais para Buffet

3 — LABORATORIO DE INFORMATICA 1 - GERA L

Finalidade: Destinado a aulas pratdasomputacdo instrumental e informatica aplicada,cada area g
formacao dos cursos de Graduacao.

Area Fisica (nf) | 80,00 Capacidade | 40 alunos

Horario de Funcionamento 22 a 62 Feira, das 8 as 22h

Equipamentos e Outros Recursos

- 20 Duron 1.2 GHz, 128 MB RAM, placa de rede, nammSVGA Color, drive 3 %", HD 20 GB
- 01 Projetor Multimidia tipo Data Show

4 — LABORATORIO DE VIDEO CONFERENCIA

Finalidade: Possibilitar comunicac@mota para palestras, aulas e apresentacfes, ia artinhas
Telefnicas Digitais de alta velocidade ou pelarimet.

3

e

Area Fisica (nf) | 80,00 Capacidade | 48lunos |

Horario de Funcionamento 22 a 62 Feira, das 8 as 22h

Equipamentos e Outros Recursos

- 01 AMD Semprom 2.3 MHz, 256MB RAM, placa de redgnitor SVGA Color, drive 3 %", HD 4
GB, CD ROM

- 01 Camera de Video Conferéncia 512 Kbps MultipdSDN/IP
- 01 Camera de Documentos

-02TV 29"

- 01 Mesa de Som 24 Canais

- 01 Video Cassete

5 — SALA DE RECURSOS AUDIO VISUAIS

Finalidade: Apresentacéo de videdstirmgonais, didaticos e filmes para discusséo éoach.

Area Fisica (nf) | 80,00 Capacidade | 48 alunos

Horario de Funcionamento 22 a 62 Feira, das 8 as 22h

Equipamentos e Outros Recursos

- Video Cassete
- Aparelho de DVD
- TV 29” com assinatura de TV a Cabo

- Aparelho de Som

O estagio funciona da seguinte maneira:
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“Tratando-se de requisito legal para a consecugdoghu de bacharel, o Estagio
Supervisionado € atividade curricular que propom@i@o alunado o exercicio da pratica
profissional. Para tanto, a FACAPE promove o acorhpmento pedagodgico da atividade,
validando o Estagio. Primordialmente, deverd sefizzdo em empresas voltadas para
atividades de Secretariado Executivo, tais comoomapao, importagdo e prestacdo de
servicos (aduaneiros, de transportes internacioris marketing global, de assisténcia
juridica).

Cabe ao Coordenador de Estagio, além de acompangstagio, verificar as condicdes de
trabalho ofertadas ao estagiario pela empresa qoencede, dela exigindo, ao final do
estagio, atestado de sua concluséo. Tal avalisgie 0 regulamento definido e aprovado
pela Instituicdo e pelo Colegiado de Curso.”

A extensdo completa as atividades académicas.

O corpo docente é formado por mestres, espectlestgraduados, cujos vinculos com a
instituicdo variam entre titular, auxiliar e conér@o.

O curso possui laboratério de Informatica e de uasg A titulacdo do egresso € Bacharel
Secretéario Executivo.

O numero de vagas é de 50 alunos por semestreyram noite, e a carga horéria total,
incluindo estagio, é de 2.700 horas/aula.

- VOTO:

Diante do exposto e analisado, somos de parecerdfeal a renovacdo de reconhecimento
do Curso de Secretariado Executivo da Faculdad€iéecias Aplicadas e Sociais de Petrolina,
mantida pela Autarquia Educacional do Vale do Saandisco, localizada em Petrolina,
Pernambuco, que funciona no Campus Universitaing \sla Eduardo, Petrolina, PE, com 50 vagas
semestrais, com carga horaria, matriz curriculalemais composi¢des tais como constam neste
parecer, pelo prazo de cinco anos, segundo detearitesolucdo CEE/PE n° 01 de 12/04/2004.

E o voto. Dé-se ciéncia & SEDUC, & SECTMA, ao sdmrRegistro de Diploma, e a
Instituicdo interessada.

IV — CONCLUSAO DA CAMARA:

A Camara de Educacgdo Superior acompanha o Votoeti#tdra e encaminha o presente
Parecer a apreciacao do Plenario.
Sala das Sessdes, em 24 de outubro de 2006.

ANTONIO INOCENCIO LIMA — Presidente

ARNALDO CARLOS DE MENDONCA - Vice-Preside
NELLY MEDEIROS DE CARVALHO — Relatora
FERNANDO ANTONIO GONCALVES DA SILVA

V — DECISAO DO PLENARIO:

O Plenério do Conselho Estadual de Educacdo deambuco decide aprovar o presente
Parecer nos termos do Voto da Relatora.
Sala das Sessofes Plenarias, em 31 de outubro @e 200

NELLY MEDEIROS DE CARVALHO
Alc. Presidente em exercicio



