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1. RELATÓRIO

1.1 HISTÓRICO
O Instituto Municipal de Ensino Superior de Assis solicita, em tempo hábil, aprovação do Curso de Especialização em Secretariado Executivo.
1.2 APRECIAÇÃO

A matéria encontra-se regulamentada pela DELIBERAÇÃO CEE Nº 09/98, que estabelece:

Art. 4º - A Instituição interessada poderá organizar e ministrar os seus Cursos de Especialização e Aperfeiçoamento, requerendo a aprovação do Conselho Estadual de Educação, com antecedência de 90 (noventa) dias da data prevista para o início do curso, observados os seguintes critérios:

I - o projeto pedagógico do referido curso deverá contemplar: justificativa do curso, seus objetivos, a sua programação, duração, carga horária ministrada por área ou disciplina, exigências para matrícula, número de vagas oferecidas, professores responsáveis com as respectivas titulações e qualificações, normas de avaliação dos alunos e exigências para obtenção do certificado de conclusão;

II - a titulação mínima dos docentes para os cursos de Especialização ou de Aperfeiçoamento é o grau de Mestre obtido em instituição credenciada;

III - o Conselho Estadual de Educação poderá, excepcionalmente, aprovar docente não portador do título de Mestre, se sua experiência e qualificação forem julgadas suficientes para o referido curso e desde que não ultrapassem 1/3 (um terço) do total de docentes indicados pela Instituição;

IV - indicação do Coordenador do curso, com o título mínimo de Mestre;

V - a realização do curso, sua organização, sua duração, qualificação dos professores, recursos disponíveis e critérios de avaliação devem ser informados aos interessados e anunciados em Edital oficial da Instituição, após a aprovação do Conselho Estadual de Educação.

Art. 5º - Os Cursos de Especialização terão uma carga horária mínima de 360 (trezentas e sessenta) horas, os de Aperfeiçoamento de, no mínimo, 180 (cento e oitenta) horas e os de Extensão Universitária, no mínimo, 30 (trinta) horas, não computado o tempo de estudo individual e em grupo sem assistência docente, ou de atividades extra-classes.

.............

Art. 8º - Mantidas as mesmas condições, as Instituições poderão oferecer curso a novas turmas, comunicando o fato ao Conselho Estadual de Educação, através de ofício, do qual conste:

a) declaração de que não houve alteração no projeto aprovado;

b) calendário do curso para a nova turma.

Os Coordenadores do Curso indicados são o Prof. Ivan Dutra – Doutor em Administração pela Uso (fls.21) e o Prof. Renato Luis de Souza Dutra – Mestre em Ciência da Computação pela UFRGS – Porto Alegre/RS (fls. 22).

Da análise dos autos e da informação da Assistência Técnica, verificam-se os seguintes aspectos:

a) Institucionais

O Curso de  Secretariado Executivo (denominação alterada pelo Parecer CEE nº 24/2001)  da Instituição foi reconhecido pelo Parecer CEE nº 358/2002 e Portaria CEE/GP nº 69/00, de acordo com o art. 2º da Deliberação em pauta.

b) Objetivos do Curso

Atualizar Secretárias para a nova realidade global e dinâmica do mundo  bem como na comunicação e relacionamento com clientes internos e externos e aperfeiçoar o profissional no mercado de trabalho, bem como na comunicação e relacionamento com o público, trabalhar as normas de etiqueta e ética profissional.

c) Programação e duração do curso

O Curso  terá início em maio de 2003 com término em novembro de 2004. A carga horária do Curso é de 384 h/a, a Monografia deverá ser concluída no prazo de 90 (noventa) dias após o término das disciplinas. 

d) Exigências para matrícula e número de vagas oferecidas 

O Curso é direcionado para  graduados  em curso superior reconhecido pelo MEC, envolvidos em áreas de Secretariado e que possam acompanhar o conteúdo programático proposto. Serão oferecidas 45 (quarenta e cinco) vagas no mínimo e 65 (sessenta e cinco) no máximo.

e) Normas de avaliação dos alunos e exigências para obtenção do certificado de conclusão de curso.

O aluno deverá obter em cada disciplina freqüência mínima de 75% e deverá obter, em cada disciplina, nota mínima de 7,0. Deverá também elaborar o Trabalho de Conclusão de Curso (Monografia), para ser aprovado e fazer jus ao Certificado de Conclusão correspondente.

f) Disciplinas, carga horária, docentes responsáveis e respectiva titulação

	Disciplinas
	Professores Responsáveis e Titulação (fls.)
	Horas/aula

	 Interação e Linguagem
	 Durvali Emilio Fregonezi – Doutor em Letras – UNESP (75)

 Luiz Carlos Migliozzi F. de Mello – Doutor em Lingüística – USP 

 (97)

 Eliane Ap. Galvão Ribeiro Ferreira -  Graduada e Mestranda em  

 Letras  - UNESP (76/79)
	24

	 Excelência no Atendimento
	 Josiane Aparecida Dias – Especialista em Comportamento 

  Organizacional e Mestranda em Adm. de Empresas – Univ.Norte 

  do Paraná (90/93)

 Walter Lerner – Mestre em Administração – FAESP (124/125)
	24

	 Recursos Humanos no Trabalho
	 Rosangela Rocio J. Rodrigues – Mestre em Educação – UNESP (115/117)

 Regina Marcia Brolesi de Souza – Mestre em Psicologia – UNESP 

 (108/113)

 Osvaldo Gastaldon – Mestre Plan.Estr.Sistemas de Informação – 

 PUC/Minas Gerais (106/107)

 Rosemary Rocha Pereira da Silva – Mestre em Psicologia – 

 PUC/SP (118)
	24

	 Análise de Investimentos e    

 Negócios
	 Josias Borges Gamero – Mestre em Administração – PUC/SP 

  (94/96)

  Nelson Luís Vidotto – Mestre em C.Gerenciais – Univ.de Marília/PR 

 (103)
	24

	 Reuniões e Administração do 

 Tempo
	 Estebam Rafael Hruschka Junior – Mestre em C.da Computação – Univ.de Brasília (82)

 Mariangela Benine Ramos Silva – Especialista em Rel. Públicas.   

 Empresariais -  Univ.Est. de Londrina (100/101)

 Irene Mologni – Mestre em Gerontologia – PUC/SP (85)
	24

	 Estresse no Trabalho
	 Vera Lucia Menezes da Silva – Mestre em Psicologia – PUC/CAMP (123)

 Nione Torres – Mestre em Psicologia – PUC/Campinas (105)
	24

	 Ética Profissional
	 Nelson Luiz Posseti – e Mestre em Educação – PUC/Paraná (104)

 Zita Ana Lago Rodrigues – Mestre em Educação – Univ.Reg.de 

  Blumenau (126)

 Aurisol Sabino de Souza – Especialista – Univ.Park – Pennsylvania 

  e Mestrando em Administração de Empresas - Fund. Álvares

  Penteado (66/68)
	24

	
	
	

	 Etiqueta e Eventos
	  Mariangela Benine Ramos Silva – Especialista em Rel. Públ. 

  Empresariais -  Univ.Est. de Londrina (100/101)

  Maria Ivanil Coelho Martins –Mestre em Educação –UNICAMP (99)
	24

	 Marketing Pessoal e  

 Planejamento de Carreiras
	  Irene Mologni – Mestre em Gerontologia – PUC/SP (85)

  Josiane Aparecida Dias – Especialista em Comportamento 

  Organizacional e Mestranda em Adm. de Empresas – Univ.Norte 

  do Paraná (90/93)

  Angelo Alberto Colucci Filho – Especialista em Propaganda e 

  Marketing/FUNPAR – Mestrando em Administração – PUC/SP 

 (63/65)
	24

	 Orientação e Métodos para 

 Pesquisa na Internet
	  Estebam Rafael Hruschka Junior - Mestre em C.da Computação – 

  Univ.de Brasília (82)

  Renato Luís de Souza Dutra – Mestre em Computação – UFRGS 

  (114)
	24

	 Administração de Conflitos
	  Nione Torres – Mestre em Educação –UNICAMP (105)

  Maria Ivanil Coelho Martins –Mestre em Educação –UNICAMP (99)

  Henrique Benevenuto de Souza – Especialista em Marketing – 

  FECE de Apucarana (83/84)
	24

	 Métodos e Técnicas de Pesquisa
	  João Henrique dos Santos – Mestre em História – UNESP (86/89)

  Rosangela Rocio J. Rodrigues –Mestre em Educação – UNESP 

  (115/117)

  Marcelo Henrique Fassa Gomes – Mestre em Adm. de Empresas – 

  Univ.Mackenzie (98)
	36

	 Metodologia do Ensino Superior
	 Nádia Aparecida de Souza – Doutor em Educação – UNESP (102)

 Cacilda Zafaneli – Mestre em Com.e Semiótica e Doutoranda pela 

 Univ.de Leon-Espanha ( 69/71)

 Diva Lea Batista da Silva – Doutor em Letras – UNESP (72/74)

 Encarnação Manzano – Mestre em Educação – UNESP (80/81)
	36

	 Tópicos Especiais em 

 Secretariado Executivo
	 João Henrique dos Santos – Mestre em História – UNESP (86/89)

 Henrique Benevenuto de Souza – Especialista em Marketing – 

  FECE de Apucarana (83/84)

 Walter Lerner – Mestre em Administração – FAESP (124/125)

 Maria Ivanil Coelho Martins – Mestre em Educação –UNICAMP (99) 

 Sergio José Schirato – Doutor em Teologia – Ateneu Pontifício de 

  S.Anselmo – Roma (119/122)
	36

	 Carga Horária Total
	
	384


A Instituição deverá designar, dentre os docentes relacionados em cada disciplina, o Professor responsável pela disciplina de acordo com a titulação requerida pelas normas do CEE, comunicando para ciência deste Conselho Estadual de Educação.

Por todo exposto, conclui-se favoravelmente à aprovação do pedido.

2. CONCLUSÃO

Aprova-se o Curso de Especialização em Secretariado Executivo do Instituto Municipal de Ensino Superior de Assis, para turmas que iniciarem a partir de maio de 2003.
A Instituição deverá elaborar Relatório Final circunstanciado sobre o curso, mantendo-o em seus arquivos para efeito de futura avaliação, em atendimento ao determinado pelo Art. 11 e Parágrafo único da Deliberação CEE nº 09/98.

São Paulo, 26 de maio de 2003.

Cons. Cláudio B. Gomide de Souza

                       Relator

3. DECISÃO DA CÂMARA

A CÂMARA DE EDUCAÇÃO SUPERIOR adota, como seu Parecer, o Voto do Relator.

Presentes os Conselheiros: Andraci Lucas Veltroni Atique, Angelo Luiz Cortelazzo, Cláudio Benedito Gomide de Souza, Fábio Romeu de Carvalho, Mário Vedovello Filho, João Gualberto de Carvalho Meneses, Sonia Aparecida Romeu Alcici e Sonia Teresinha de Sousa Penin.

Sala da Câmara de Educação Superior, 04 de junho de 2003.

Cons. João Gualberto de Carvalho Meneses

  Vice-Presidente, no exercício da Presidência da CES

DELIBERAÇÃO PLENÁRIA

O CONSELHO ESTADUAL DE EDUCAÇÃO toma conhecimento, a decisão da Câmara de Educação Superior, nos termos do Voto do Relator.

Sala “Carlos Pasquale”, em 11 de junho de 2003.

FRANCISCO JOSÉ CARBONARI

                   Presidente
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