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- RELATORI O
1. HI STORI CO

A Uni versi dade de Taubaté solicitou ao Egreégi o Consel ho Fede-
ral de Educacdo a aprovacdo do curriculo nininmo para umcurso de gra-
duacdo de Secretéario Executivo, que pretende mnistrar

O processo, encam nhado a Comi ssdo de Curricul o daquele Conse-
| ho (area de Ci éncias Hunmanas), teve conop relator o ilustre Consel heiro
Prof. Benedito de Paul a Bittencourt, que, entendendo tratar-se de cur-
SO a ser enquadrado no art. 18 da Lei n° 5.540/68, baixou o processo
emdiligéncia para atendinmento do contido no referido artigo 18.

A Uni ver si dade, acol hendo a di | i génci a, retornou o]
processo ao Consel ho Federal de Educacdo que, ao recebé-lo, devol veu-o
novanmant e a Uni versi dade, pois, de acordo coma Resolucdon® | 7/77, a

conpet énci a passou a ser do Consel ho Estadual de Educacéo.

Assi msendo, o Magnifico Reitor encam nhou o protocol ado a es-
te Consel ho, solicitando aprovacao para o plano de curso de Secr et a-
rio Executivo, nos ternos do artigo 18 da Lei n° 5.540/68.

2. FUNDANMENTACAO,

A Uni versi dade de Taubaté propde ao Consel ho Estadual de Edu-
cacao plano de Curso de Secretario Executivo que pretende mi nistrar,
at endendo as necessi dades do nercado de trabal ho e as peculiari dades -
da regi do onde esté instal ada.

O processo denonstra o que real nente sera facil de constatar-
se, isto e, que a regi do do Val e do Parai ba, sede da Universi dade, vem
tendo um desenvol vinmento industrial e comercial de tal natureza com a
i mpl ant acdo sucessi va de novas industrias e subsidi arias corresponden-
tes, que real nente pode ser considerada umdos maiores centros indus-
triais do Pais, situada entre as duas nmmiores capitals (Sdo Paul o e
Rio de Janeiro). Claro esta que este desenvol vinento industrial e co-
nmercial temlevado grandes enpresas ja instaladas na regido a solici-
tarem dos el enmentos |ocais, cada vez nmmis, mAo-de-obra especializada,
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e entre as quais, pela sua inportancia, cono el enmentos |igados as
mai s altas figuras das diretorias das organi zacOes, ressalta-se a ne-
cessi dade de Secretarios bemaqualificados, com funcBes de confianca
junto a estes diretores, de pequenas, nedias e grandes enpresas que
ndo os encontrando comfacilidade, sobretudo coma qualificacdo neces-
saria, solicitaram a Universi dade de Taubaté estudo e a possibilidade
de realizacdo de curso, emnivel superior, que viessem a atender a es-
sa necessi dade.

Nao havendo curriculo regular para este tipo de curso, a Uni-
ver si dade de Taubat é, estudando o probl ema, resolveu instituir um cur-
SO0 nos ternos do artigo 18 da Lei n° 5.540/68, para atender a demanda
do nercado e peculiaridade do nmercado de trabal ho da regi 4o, o que tam
bém pode ser valido para outras regi des, tendo emvista o desenvol vi -
mento do Pais.

Ent endem que a regi 4o do Val e do Paraiba real mnente apresentou
as condi ¢cdes acina descritas e portanto justifica-se o pedido do cur-
so. A Universidade de Taubaté em 16 de agosto de 1978 solicitou o so-
brest anento do processo.

Em 13 de setenbro de 1979, a Universi dade, novanmente, requereu
0 prosseguinento da tramtacdo do processo, apresentando i nf or racdes
gue sintetizanos abai xo.

A Uni versi dade de Taubaté caracterizou o perfil profissiografi-
co do profissional que pretende formar, situando-o na |acuna existen-
te entre o Dirigente Enpresarial e o (a) Secretéario(a) fornmado(a) ao ni-
vel de 2° Grau. Trata-se, inclusive, de uma evolucdo na estrutura em
presarial, decorrente das nultiplas dimensdées e finalidades da Enpre-
sa noderna, que o ensino deve, de certo nodo, aconpanhar

Denmonstrou a Uni versi dade de Taubaté a denmanda do mercado de
trabal ho regi onal ao conprovar que a iniciativa veio ao encontro das
expectativas nao s6 de Enpresas especificas cono tanbém de o6Orgaos re-
presentativos, tais cono, Centro das Industrias e Associacdo Conercial.

Dessa forma docunenta-se o interesse dos setores secundario e
terci ario por umprofissional na area de Secretario Executivo que alie
ainstrunentalizacdo de procedi nentos o enbasanento cientifico nas
areas a eles |igadas.

Consi derando-se o0 ensino superior cono reconhecinento de com
pet éncia para o exercicio de determ nada profissdo, ha que se | evar
em conta as necessi dades sociais emternos da qualificagao para o tra-
bal ho. Conb o denbnstra a procura pelo Curso de Secretario Executivo
nos ultinos vestibul ares, uma grande e significativa parcela da comnu-
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ni dade estudantil vé nesse curso suas possibilidades de realizacdo pro-
fissional. Considerando-se apenas as prineiras opc¢cdes, confornme dados
forneci dos pel a Uni versi dade de Taubaté, no ultinp vestibular o curso
de Secretario Executivo apresentou, para as 80 vagas of erecidas, uma
rel acdo candi dato/vaga da ordemde 2.4 enquanto a nédia para a area
de Ci éncias Humanas foi de 1.5. Contudo, o mais surpreendente é que a
rel acdo candi dato/vaga para o curso de Secretéario Executivo (area de
C énci as Hurmanas) € superior a relacdo global (Humanas, Bioldgicas e
Exatas) que é de 2.21, fato surpreendente quando se considera que a
procura nas areas de Biol 6gicas e Exatas e sensivelnmente mai or que na
area de Ci éncias Humanas. Qutro dado inportante a ser considerado é
que a relacdo candi dato/vaga no curso de Secretario Executivo e, i n-
clusive, mai or do que essa relacdo para o proprio curso de Adm nistra-
cao (2.13), o que, data venia, descarta a possibilidade de ser aque-
| e curso encarado cono nodal i dade dest e.

O quadro abai xo denonstra a evolucdo da demanda pel o curso de
Secretario Executivo.

RELA&EO CANDIDATO/VAGA NOS VESTIBULARES,

PJNO GO TS PP P RO pgdprrrrssbitortrsssren 1978 1979 1980
OPQGES [ N A N B N T NI A N RN BN N RN R R B 163 196 193
REMQﬁO CANDIDATO/VAGA X E R E AT E RN )] 2.0 2.4 ’2f4

QUADRO ATUAL DE ALUNOS MATRICULADOS

SERIE eveeeenecrncssscsscascsnsnnnes 12 2a. _3a.
ANO DE ENTRADA ,.ceceevcesssnscccecss OO 79 73
ANO DE SAIDA ,vervsecncccenscnsonnsss 82 81 80
ALUNOS MATRICULADOS 4ecvsenssnsonssss 82 82 51

TOTAL DE_ALUNOS MATRICULADOS: 215

A caracterizacdo do curso cono sendo de nivel superior pode
ser denonstrado intrinseca e extrinsecanente. |ntrinsecanente, bast a
a observacdo do elenco das disciplinas e seus respectivos objetivos,
bemconpb a j& denonstrada pertinéncia a cada uma del as emrel acdo a ca-
pacitacdo que se pretende. Extri nsecanente, por uml ado, pel a sinples ob-
servacao dos anunci os cl assificados para a col ocacdo de Secretéarios -
Executi vos. Percebe-se que se reguisitamel enentos adicionais, al ém
da fornmacdo em segundo grau, caracterizando-se perfeitanente dois ni-
veis de atuacdo. Ao prineiro nivel, e visto o (a) Secretario (a) cono
mer o agent e execut or. Ao segundo nivel, decorrente do desenvol vi nent o ob-
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servado nos sistemas enpresariais e nas técnicas-gerenciais, requisita

-se capaci dade de organi zacéao.

Quando h& falta de cursos préprios para a qualificacdo, buscam
-se outros indicadores, entre os quais, a experiéncia profissional co-
no reconheci nento da conpet énci a. O préprio reconheci mnento do curso -
de Adm ni stracdo cono curso superior caracteriza claranmente a l'i nha
de denmarcacdo entre a Administracdo enpirica e a Adm nistracdo cienti-
fica. Nao fosse assim seria a Adm nistracédo, conb o foi anteriornente,
mera questao de experiéncia profissional, destituida do enbasanente -
cientifico. Conmb ocorreu coma Adm nistracdo, o curso de graduacdo de
Secretario Executivo, semcomela se confundir, adquiriu caracteristi-
cas proprias, emternos de procedi nentos e netodol ogias replicéaveis,
gue estao a requerer uma visao organica (sistémca) e unma fornmacao
cientifica para capacitacdo profissional interdisciplinar do Secr et a-

rio Executivo. Por outro lado, o Consel ho Federal de Educacéo, ao
aprovar o plano de curso de nivel superior de Formacdo e Executivos, da
Soci edade de Ensino Superior "Estacio de S&" do Rio de Janeiro (Par e-

cer n° 1.325/74, Docunenta 162/179) e o plano de curso de Formagcao de
Executivos da Facul dade de Ci énci as Econ6m cas, Contéabeis e Adm nistra-
--- do Instituto Educacional Piracicabano, de Piracicaba (Parecer n°
4079/ 74, Documenta 169/147) e mais o0 curso de Secretariado da Universi -

dade da Bahia (Docunenta 209/166) e ainda o curso de Secretariado da

Uni ver si dade Federal de Pernanbuco (Docunenta 212/557), define-se so-
bre a matéria. A parte consideracfBes tecidas nos respectivos parece-
res, o proprio reconhecimento dos cursos de Secretario ao nivel de 3°

grau pel o Egrégi o Consel ho Federal de Educacdo, denonstra de maneira
cabal a caracterizagdo do curso de Secretario Executivo comp curso -
superi or.

gyi%f%lano de Curso a ser ministrado em3 anos esta descrito, no
anexo, comas disciplinas a seremmnistradas e o respectivo programa
Per cebe-se do el enco e da di sposi cdo das di sciplinas preocupa-
cdo com a formacdo geral ao |lado da instrunentalizacdo técnica, semque
se descui de da fundanentacdo cientifica interdisciplinar desta alti-
ma. D&-se ao profissional uma visdo da realidade emque ele iré atuar,
del i mi tando-se seu canpo de acao. Da fundanentacdo cientifica decor-
reminstrument os operacionais, ficando assimcaracterizada a conpati bi -

i dade da estrutura curricular como curso pretendido.

Cor po Docente

Rel aci onado no anexo, todos os professores da Universidade de
Taubaté tiveram na oportuni dade, sua aprovacdo pel o Consel ho Fede-
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ral de Educacao, quando a Instituicdo ainda ndo se catacterizava cono
Uni ver si dade. Entende o Rel ator que todos podem ser aceitos.

Il - CONCLUSAO
Tendo emvista as condi ¢bes peculiares da regido e as suas
necessi dades, aprova-se o Plano de Curso de Secretéario Executivo, pro-
posto pel a Uni versi dade de Taubat é, para ser m nistrado, confornme 0s

anexos deste Parecer, com 80 vagas anuai s.

Sdo0 Paul o, 23 de abril de 1980

a) Cons. Paul o Gones Roneo - Rel ator

|1l - DEQ SAO DA CAVARA

A Camara do Ensino do Terceiro Grau adota conp seu parecer 0
voto do Rel ator.
Presentes os nobres Consel heiros: Armando Oct avi o Ramos, Célio

Benevi des de Carval ho, Henrique Ganmba, Mdacyr Expedito M Vaz Gui ma-
raes, Nicolas Boer, Paulo Gones Roneo e Tharcisio Dany de Souza San-

tos.

Sal a da Camara do Terceiro Grau, em 21/05/80

a) Cons. Moacyr Expedito M Vaz CGui marédes - Presidente

|V - DELI BERACAO DO PLENARI O

O CONSELHO ESTADUAL DE EDUCACAO aprova, por unani nm dade a de-
ci sdo da Canmara do Ensino do Terceiro Grau, nos ternps do Voto do Re-
| at or.

Sala "Carlos Pasqual e", em 28 de nmai o de 1980

a) Cons. MARI A DE LOURDES MARI OTTO HAI DAR - Presidente



PROCESSO CEE Ne 0767/ 78 PARECER CEE N° 840/ 80

LREBZEC L

curten nr gRCRETARIS EXLCUTIV)

PLENO DE CURED /A

1¢ 2

InStitUigaes ﬁe ﬁireitbipni%ﬂﬁolﬁﬂo63035tiobtbilib..ao.ooyoo (g h/a
Introdugio 3 AAministragil seevedssesetsnarcsscascsnasssnnse

Lingua PﬂrtHGUESﬂ .....-0!O-‘O‘loc.-kik};llﬁliEOonh...oo-oo 122 h/a
Inglés I ...;...........oa..a..a.-.b.}@io-ci..n.ooa.o.oao.-o 1TC h/a

pé,ichlogia Geral@;.\plicada oo-oo..o‘ton.-.a'o'oooa.-.......... 120 n/a
SOCiUngia Geral ..5....caco;oona;oi.}}ao.accooo0-......-... 33 h/&

CUIEUYS BYAS ) oir8 suvssssscenonnnstassrososssastoossosasensns 120 h/a

2% _Zno

InstituigFeS ﬂe Dir@itﬁ PﬁhliCﬂ T GG h;a
Contf:'bili\qr".de G@!r{".l ...C.t.IIO.l.....ocoanolsoo..l.l....a-.l.o. lzp h/a
Intrﬁﬂugaﬂ a ECOania s A E A B A S S BB A BN A E S AS B S A IR EE RS s R R P, 9p h/a
Lingua Portucuesa (7plif27® I) ceeeesaesacocscncsscassosnsses 13C h/a

Lincun Inclesn (BPLicn’® T} dieeneracnarensonsasssssareannoens izq h/a
Sociolacia Bplicada B ACMINISEXACAT cevesevsnssesacscssnsses 9" h/a
Estatistica (Probabiliicde e Estatistica _9" h/a

750 h/a

]
S
*
L]
L]
*
*
L]
-
Ll
»
L]
L]
L]
L]
L]
L]
L]
»
L]

3% Ano
A

ﬁdministr&gac dj M?tériﬁl l..-n....a;aio..aocna-...ooan.o... 9? hfc
h/a

LM
‘.._J

&Qmiﬂistraqaﬁ Ce Peasﬂ&l t;ﬁ;\ltttt;\;qtss\$t114smtwthmtstms

bt
2
2
(o3
~
py

ArquivisticaF_-'_;Dpwma?t?gac.;......‘.........'................

T
~
3

L99131395F SOCial e e e ss bbb B tasenesas st se et s raasnanat e

I.i‘{n‘;‘;ua :-‘Ortugl:’«esﬁu (;‘\plica(‘:a II) LI B ) .. .. .l I‘ - I. L R A A R N N N Y

I---l
o oW
DD
b -
™~ ™~
I

=

ﬁingua Enflesa (;Plicﬂﬂa EI) TR R R R R I R R T T

R’dla{!‘}OS P&.blj.cas .....ao.oo...o..lt‘ln'ovoo'nac..00..:.'.--...0

[ YA
o
-y
N

I

[l . . - )
EStagi"-) Sv;jer‘;’isionz‘;:’:‘.: L O B CBE O N B R T R T N B R R RN R R R TR R R NN RN N N B BN N

EStuCG e 'r”blemas Brnﬁilﬁirﬁﬁ SR B R L E B P F B AT EERE EREE AR s 60 h/&



PROCESSOCEE N> 0767/78 PARECER CEE \ 840/ 80 fls.2

EMENTAS DOS PROGRANVAS

| NSTI TUl QOES DE DI REI TO PRI VADO - I ntroducdo. Nocdes do Direito. Fontes
do Direito Positivo. Direito Gvil: Personalidade e capaci dade, fatos e
atos juridicos; Fam |lia, Coisas, Obrigacdes e Sucessbes. Direito Comer-
cial: comerciante individual e Soci edades Mercantis, Contratos Comer -
ciais, Fal éncia e Concordata, Titulos de Crédito. Propriedade | ndus-

trial

| NTRODUCAO A ADM NI STRACAO - Cs precursores da admnistracdo cientifica.
Escola cientifica da adm ni stracdo. A escola de rel agcbes hunmanas. A es-
cola social. Adm nistracédo: introdugao, planejanento, organizagao, con-
trole e direcgéo.

LI NGUA PORTUGUESA - Estudo das estruturas |inguisticas basicas em nivel
de pal avras, sentenca e paragrafo, visando a nmaior correcdo da expres-
sdo oral e escrlta. Interpretacdo de textos, redado, objetivanda a esti -
mul acdo da expressédo ordenada e clara, anpliacdo do vocabul &rio e ade-
quacdo dos nmei os de expressao as diversas situacfGes sociais.

| NGLES - Estudo das construcdes |inguisticas basicas inseridas em con-
textos situacionais ensejando nmai or notivacdo e participagdo nmais espon-
t &nea na conuni cacdo oral e escrita. Préatica da |linguagem oral em | abo-
ratorio. Leitura e conpreensdao de di &l ogos contendo diferentes alterna-
tivas para a expressdo de uma nmesna i déia, possibilitando a reconstru-
cdo de di &l ogos equi val entes, visando a atingir a expressao pessoal. Lei-
tura e interpretacdo de textos paral elos, objetivando a anpliacao de
vocabul &rio e maior contato coma descri ¢cao, narracdo e di ssertacédo. Tra-
ducdo de textos.

PSI COLOG A GERAL E APLI CADA - Bases biol6gicas do conportanmento hune-
no. Interesse e apredi zagem Retencdo e esqueci nento. Personal i dade e Mo-
tivacdo. Psicologia da Comunicacao. Conportanento Coletivo. As rela-
¢cOes humanas e as influéncias interpessoais.

SOCOLOG A GERAL - O honmem cono ser social. Conceito de interacdo so-
cial. Conceito e inportéancia da conuni dade. Processo social. Estrutura
social. Sistem soci al. Organi zagdo social. Mbilidede social.
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CULTURA BRASI LEIRA - Cultura, Cultura e formas de conportanento. O in-

di viduo na cultura. Personalidade e cultura. Tendéncias da cultura. A
cultura brasileira: peculiaridades regionais. Singularidades da cultura
brasileira. Tipos humanos caracteristicos dacultura brasileira. | ns-

tituicbess brasileiras. Politica nacional de educacdo e cultura.

| NSTI TUl COES DE DI REI TO PUBLI CO - Introducdo. Nogcdes de Direito. Direi-
to Constitucional. Dreito Internacional. Direito Adm nistrativo. Drei-
to Judiciario. Direito Financeiro. A intervencdo do estado de direito -
na ordem econdm ca. Sistema Financeiro Nacional. Mercado de capitais;

Bol sa do Val ores.

CONTABI LI DADE GERAL - Contabilidade. Aziendas. Patrindnio. Teoria das
contas. Escrituracdo. Livros de escrituracdo. Exercicios de escritura-
cao. Patrindnio.

| NTRODUCAO E ECONOM A - Natureza da ativi dade econdmca. Problenas eco-
ném cos fundanmentais. O sistema msto. Teoria da distribuicdo da noe-
da. O erta e procura. Contabilidade Nacional. Consunp, investinmento e
poupanca. Meda e Bancos. Congercio internaci onal. Desenvol vi nento econb-
m co. Analise econbm ca dos paises em fase de desenvol vi nent o.

LI NGUA PORTUGUESA (Aplicada |) - Revi sdo e aplicacdo dos principi os
que regem as estruturas basicas da |ingua em nivel norfol 6gico, sintati-
co e semantico, comyvistas a codificacdo exata de idéias, assimcono, a
decodi fi cacdo apropriada de textos. Estudo de setencas sinples, conpos-
tas e conpl exas visando, sobretudo, as relacdes sintéatico-semanticas -
dos conectivos de coordenacdo e subordinacdo. Introducdo a redacdo ofi-
cial e correspondéncia conercial através de nodel os a serem adapt ados.
Leitura e interpretacdo de textos literéarios, conerciais e oficiais,
obj eti vando a consecucao e fixacdo de vocabul ari o especifico da

ar ea.

LI NGUA INGLESA (Aplicada |I) - Fixacdo e revisdo das estruturas basicas.
Pratica de |laboratorio. Estudo de dial ogos nostrando possiveis alterna-
tivas de conuni cacdo dentro de unma firma nontada em sal a-anbiente. Pra-
tica de correspondéncia interna e externa, pessoal e conercial, a par-
tir de nodel os a serem conbi nados, dirigindo a expressao livre. Anpli -
acdo do vocabul ario através de leitura intensiva e extensiva. Traducéo
de textos literarios e especificos.
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SOCl OLOG A APLI CADA A ADM NI STRACAO - Conportanento individual e gru-
pal . Sociologia do enpresariado. Oganizacdo formal e informal e suas
consequénci as. Conuni cacfBes. Resisténcias as nodi ficacdes. O processo
deci sorio. Liderancga no trabal ho. Trabal ho, urbani zacdo e nobil i dade.

ESTATI STICA - (Probabilidade e Estatistica) - Introducdo. Representacao
dos dados observados. Rapresentacdo gréafica. A distribuicdo de frequén-
cias. Medidas de Tendéncia Central. Medidas de di spersédo. Probabilida-
des. Nuneros indices.

ADM NI STRACAO DE MATERI AL - Tipos do estoque. Sistemas de control es de
estoques. Fichas de estoque. Graficos. D nensionanentos de estoques. Co-
di fi cagdo. Aconpanhanento e controle.

ADM NI STRAGAO DO PESSOAL - Introducdo e sistematica. Aspecto objetivo -
da racionalizacdo aplicada a adm nistracao do pessoal. Avaliacdo e clas-
sificagdo dos cargos. Recursos humanos na enpresa. Recrutanento e sele-

céao.

ARQUI Vi STI CA E DOCUMENTACAO - Origeme finalidade da docunentac&o. Docu-
ment os. Arquivos. Biblioteca e arquivo. Adm ni stragcdo dos arqui vos cor -
rentes. Controle da producédo de docunentos. d assificacdo. Registro, sis-
temas, nétodos e tipos de arquivos. Adm nistracdo dos docunentos. Docu-
nment os publicos. Preservacdo dos docunentos. Arquivos publicos e pri-
vados. Reni ssivas, referéncias cruzadas, control e de enpréstinos. Trans-
feréncia e arquivo definitivo. Mcrofil ne.

LEG SLACAO SOCI AL - Histéria e definicdo da Legislacdo Social. ldentifi-
cacdo profissional. Contrato de trabal ho. Contratos do trabalho: rela-
cdo enpregado e enpregador; rescisao, indenizacdo e aviso-prévio; esta-
bi | i dade e Fundo do Garantia por Tenpo de Servic¢o. Sal &rio ninino. Dura-
¢cdo do trabal ho. Prorrogacbes. Protecdo ao trabal ho da nul her. Protecéo
ao trabal ho do nenor. Dissidios individuais e coletivos. Aci dentes de
trabal ho. Previdéncia Social. Estrutura atual da Previdéncia Social. O -
gani zagao Social - PI'S - PASEP.
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LI NGUA PORTUGUESA (Aplicada Il) - Revisdo e aplicacdo dos principios -
gue regem as estruturas |linguisticas em nivel norfol 6gico, sintatico e
semanti co. Estinul acdo de redacdo oficial, comercial livre em respos-
ta as situacdes criadas em sal a-anbi ente. Concentracdo de nensagens -
através de parafrase visando a clareza, conci sdo e correcado especificas -
da redacdo oficial e conercial. Sumarizacdo dos el enentos essen-
ciais da informagcdo contida emtextos escritos em prelecdes orais,

visando a pratica do tonmar notas.

LI NGUA | NGLESA (Aplicada I1) - Revisdo e fixacdo das construcdes |in-
gui sticas em sentencas sinples, conpostas e conplexas. Préaticaoral em
| aborat 6ri 0. Correspondéncia oficial e conercial livres, conunicacao -
mai s espont anea, em situacdo ligada a uma firma. Leitura, interpreta-

cdo e trabal ho de textos visando a anpliacdo do vocabul &rio e contato
coma cultura angl o-aneri cana.

RELAQCES PUBLI CAS - Processo de Relacdes Publicas. Servicos de Rela-
cOes Publicas, institucionais e governanentais. Publicidade e Propa-
ganda. A canpanha publicitéaria. Veiculos de conuni cacdo. Rel acdes PU-
blicas no Turisnp. O Departanmento de Rel acbes Publicas. Pl anejanento
de Rel acbes Pablicas. A canpanha publicitaria.
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