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MINISTERIO DA EDUCAGAO
CONSELHO NACIONAL DE EDUCAGAO -

INTERESSADO/MANTENEDORA: "‘ UF
Centro de Ensino Superior Anisio Teixeira »' ES
ASSUNTO:

Autorizagdo para funcionamento do curso de Secretariado ,Executivo Trilingle
(Portugués/Inglés/Espanhol), bacharelado, a ser ministrado pela Escola Superior de
Ensino Anisio Teixeira L

RELATOR: SR. CONS.:
Efrem de Aguiar Maranh&o

PROCESSOS N.%:
23000.010327/98-27

PARECER N.%: CAMARA OU COMISSAO: APROVADO EM:

CES 682/99 CES 1-7-99
Il - VOTO DO RELATOR |

- Acolhendo o exposto no Relatério 509/99, da Coordenagéo-Geral de
Supervisdo do Ensino Superior da SESuU/MEC, manifesto-me favoravelmente a
autotizagio para funcionamento do curso de Secretariado Executivo Trilingtie
(Portugués/Inglés/Espanhol), bacharelado, a ser ministrado pela Escola Superior de
Ensino Anisio Teixeira, mantida pelo Centro:de Ensino Superior Anisio Teixeira, com
sede na cidade de Serra, Estado do: Espirito Santo, com 120 vagas totais anuais,
distribuidas em turmas de 40 alunos, sendo uma turma no turno diurno e duas no

turno noturno.

F, 7. de julho de 1999,

R (\ Q/)
Efrem de Aguiar Maranh&o
Relator

Il - DECISAO DA CAMARA
- A Camara de Educagio Superior acompanha o Voto do Relator.

Sala das Sessoes, em 7..dé julho de 1999.

Conselheiros: Roberto Claudio Frota Be

Arthyr Roquete de Macedo - Vice/Presidente
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MINISTERIO DA EDUCACAQ

SECRETARIA DE EDUCACAO SUPERIOR
DEPARTAMENTO DE POLITICA DO ENSINO SUPERIOR
COORDENACAO GERAL DE SUPERVISAO DO ENSINO SUPERIOR ~

RELATORIO/SESu/COSUP N°__509 /99

Processon® : 23000.010327/98-27

Interessada : CENTRO DE ENSINO SUPERIOR ANISIO TEIXEIRA
CGC - 02.337.768/0001-80 |

Assunto : Autorizagdo para o funcionamento do curso de Secretariado

Executivo Trilingtie (Portugués/Inglés/Espanhol), bacharelado,
a ser ministrado pela Escola Superior de Ensino Anisio
Teixeira, com sede na cidade de Serra, no Estado do Espirito
Santo.

I - HISTORICO

O Centro de Ensmo Superior Anisio Teixeira solicitou a este
Ministério, nos termos da Portaria Ministerial n° 640/97, autorizagdo para o
funcionamento do curso de Secretariado Executivo Bilingiie, com 120 vagas totais
anuais.

A solicitagdo de credenciamento da Escola Superior de Ensino
Anisio Teixeira foi instruida conforme a Portaria 640/97 e aprovada pela
Informagdo COTEC/SESu n° 447/98, constante do Processo n° 23000.008233/98-
42, anexado ao Processo n° 23000.004890/98-10, de autoriza¢do do curso de
Letras, ambos encaminhados ao Conselho Nacional de Educag#o. _

Em atendimento ao disposto no Paragrafo 1° do Art. 4° da
Portaria MEC n° 640/97, a SESu/MEC procedeu a analise da adequagéo técnica e
legal do processo de -autorizagdo do curso e sugeriu, com ressalvas, o -
prosseguimento de sua tramitacéo, Informagéio COSUP/SESu n° 087/99, tendo em
vista 0 ndo cumprimento, na fase de credenciamento, das exigéncias contidas nas
alineas “e” do item II, e nas alineas “b” e “¢” do item III, do Art. 2° da Portaria n°
640/97.

O mérito académico do projeto pedagdgico do curso foi
-avaliado pela Comissfio de Especialistas de Ensino de Letras que, pelo Parecer
- DEPES/COESP/SESu n° 1.865/98, se mamfestou favoravelmente a solicitagéo,
com as seguintes recomendagdes: ~

a) a alteragdo da denommac,‘ao Secretariado Executivo Blhngue para
Trilingiie;
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b) revisdo das ementas e bibliografia de Lingua Portuguesa, procurando -°*
maior adequagdo entre a ementa e a bibliografia proposta, eliminando,
ainda, a superposi¢do de bibliografia;
¢) exclusdo da disciplina Introdugdo a Filosofia e redu¢do da carga horaria
de Metodologia da Pesquisa para 30 horas, redistribuindo-se a carga
horéaria entre as disciplinas de Lingua Portuguesa, Inglesa e Espanhola;

- d) diminui¢io do numero de alunos por turma, uma vez que 60 é excessivo
para possibilitar um bom processo de ensino e aprendizagem.

Pelo Oficio DEPES/SESWMEC n° 1.636/99, esta Secretaria
‘encaminhou a Institui¢do copia do Parecer Técnico da CEE de Letras, para que as
exigéncias estabelecidas fossem sanadas até a visita da Comisséo Verificadora.

Em 18 de fevereiro de 1999, conforme disposto no Artigo 6° da
Portaria n° 640/97, a Mantenedora firmou Termo de Compromisso, junto a esta
Secretaria.

Para avaliar as condigdes existentes para autorizagdo de
funcionamento do curso, a SESWMEC designou Comissdo Verificadora, Portaria
n°® 431, de 19 de abril de 1999, constituida pelos professores Jayme Ferreira
Bueno e Claudia Marina Riva de Paiva, ambos da Pontificia Universidade
Catolica do Parana. Os trabalhos de verificagdo ocorreram nos dias 17 ¢ 18 de
maio de 1999.

' A Comissdo Verificadora apresentou relatorio favoravel a
autorizagdo para o funcionamento do curso, atribuindo o conceito global A as
condi¢des iniciais de sua oferta. '

II - MERITO

A Comissdo Verificadora informou que a Mantenedora,
fundada em 1997, solicitou autorizagfio para funcionamento dos cursos de Letras,
Pedagogia, Historia, Biblioteconomia, Bacharelado em Informatica e Relag3es
Internacionais. O curso de Letras e o de Pedagogia ja obtlveram Parecer favoréavel
das respectivas Comissdes Verificadoras.

Conforme consta do relatdrio, a Comissdo . propds
reformulagdes  curriculares, aceitas pela Instituigdo. A  politica de
aperfeicoamento/qualificagio/atualizagiio docente foi considerada adequada. O
acervo bibliografico ¢ satisfatdrio, tanto para o curso de Letras como para o curso
de Secretariado Executivo Trilingiie.

As ressalvas contidas na Informagdo COSUP/SESu n° 087/99
foram sanadas. | |

Os elementos constantes do processo e do relatério da
Comissdo Verificadora indicam a conformidade da solicitagdo com os requisitos
exigidos na legislagdo vigente.

Acompanham este relatorio os anexos:




A - Sintese das informag¢des do processo € do relatério da
Comissdo Verificadora;

B - Corpo docente; o5 eEg

C - Curriculo pleno do curso. b E

PR ".’_ ) J

“TII - CONCLUSAO

- Encaminhe-se o presente processo a Cémara de Educag¢io

Superior do Conselho Nacional de Educagdo, acompanhado do relatério da
Comissdo Verificadora, que se manifestou favoravel 4 autorizagio para o
funcionamento do curso de  Secretariado  Executivo  Trilingiie
(Portugués/Inglés/Espanhol), bacharelado, a ser ministrado pela Escola Superior
de Ensino Anisio Teixeira, mantida pelo Centro de Ensino Superior Anisio
Teixeira, com sede na cidade de Serra, Estado do Espirito Santo, com 120 (cento
e vinte) vagas totais anuais, distribuidas em turmas de 40 alunos, sendo duas no
periodo noturno € uma no perfodo diurno.

A consideraggo superior.

Brasilia, 16 de junho de 1999.

) .
Caide ol
SUSANA REGINA SALUM'RANGEL
Coordenadora Geral de Supervisdo do Ensino Superior

DEPES/SESu

Diretor do Departamento' de\Politica do Ensino Superior
DEPES/SESu



ANEXO A

SINTESE DAS INFORMACOES DO PROCESSO E DO RELATORIO DA COMISSAO DE VERIFICACAO

A 1- DADOS DE IDENTIFICACAO

N° do Processo: 23000.010327/98-27

Interessada: Escola Superior de Ensino Anisio Teixeira
Curso Mantenedor Total Turno(s) Regime de Carga Tempo Tempo
' vagas/ funcionamento | matricula horaria | minimo de | maximo
Anuais ' total IC* de IC*
Secretariado Centro de Ensino Superior 120 Diurno/noturno | Seriado 3.000 h/a 08 -
Executivo Trilingiie Anisio Teixeira semestral semestres
* Integralizagd@o curricular
A 2 - CORPO DOCENTE
QUALIFICACAO
Titulagdo Area do conhecimento Total
Doutores | Letras, Psicologia 02
Mestres Letras (2), Linguistica Aplicada, Informatica, Demografia, Administragdo, Economia 07
TOTAL 09
Regime de trabalho: Os professores da Instituigdo serdo contratados como horistas. Existe adequag@io entre qualificagdo
docente/disciplina a ser ministrada. :

LA327



A 3 - INFRA-ESTRUTURA FIiSICA, INSTRUMENTAL TECNOLOGICO E DIDATICO-PEDAGOGICO

INSTALACOES FiSICAS (condigdes gerais)

A Comissdo Verificadora informou que, inicialmente, o curso de Secretariado Executivo Trilingiie funcionara no prédio do Colégio
Atual, na rua Mario Batalha, 576 - Bairro de Fatima - Serra - Grande Vitéria -ES, em instalagdes alugadas. A nova sede esta sendo
construida na Rodovia ES -010 - Vitéria - Jacaraipe, esquina Norte/Sul, Jardim Limoeiro, no mesmo municipio de Serra, Grande
Vitéria - ES. O novo prédio, a ser inaugurado no ano 2000, tera mais de 3.500 metros quadrados, distribuidos em 04 pisos .

LABORATORIOS (instalagdes e equipamentos)

A Comiss#io Verificadora informou que esta em fase final de construgéio um prédio anexo ao Colégio Atual, que abrigara a biblioteca
e o laboratorio Multimidia. Informou, também, que, no mesmo prédio, foi reservada uma sala de 85 metros quadrados para o
laboratério de Linguas. A Comissdo considerou satisfatorios os itens laboratérios, recursos de informdtica e recursos audiovisuais.

BIBLIOTECA

A biblioteca se acha instalada, em carater provisorio, em sala de aproximadamente 70 metros quadrados, no prédio do Colégio Atual.
Encontra-se em fase final de construgio um prédio anexo ao Colégio Atual, que abrigaré a biblioteca e o laboratério Multimidia. As
novas instalagdes da biblioteca, com 110 metros quadrados, terdo espago reservado para estudo coletivo e individual. O acervo
bibliografico destinado ao curso é de 1.843 titulos e mais de 5.000 exemplares de livros, além de 30 titulos de periodicos. A Comissdo
considerou que o acervo é satisfatorio para o curso de Letras e para o de Secretariado Executivo Trilingiie. Existe plano de expansdo
do acervo.
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ANEXO 3

2. QUADRO DOCENTE
\ 2 CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO TRILINGUE (Portugués/inglés/Espanhol)
‘ Corpo Docente para os dois primeiros semestres (1° ano do Curso)
Nome do Professor ~ Disciplina Titulacao Regime de Trabalho
1 - Valéria Cristina Barbosa Gabriel | Lingua Portuguesa Mestre em Letras 12 h/a
[2 - Marcia Maria de Almeida Lingua Inglesa Mestre em Linguistica Aplicada 12 h/a
3 - Ester Abreu Vieira de Oliveira Lingua Espanhola Doutor em Letras 12 h/a
4 - Claudia Mara Amigo Lopes Informatica | Mestre em Informatica 12 h/a
5 — Ana Clara D'Avila Guedes Estatistica Mestre em Demografia 12 h/a
6 — Newton Eduardo Sant’Ana Introdugdo a Administracdo | Mestre em Administra¢ao _ 12 h/a
7 - Antonio Carlos Ortega Psicologia da Educacao Doutor em Psicologia 12 h/a
8 — Fernando Cézar'de Macédo Mota | Introdugado a Economia Mestre em Economia 12 h/a
Coordenacao do Curso

9 - Lauro Venturini Coordenador do Curso Mestre em Letras 20 h/a




ANEXO 2

=

Curricuto PLeno PARA 0 CURSO DE  SECRETARIADO

Executivo TRILINGUE (Portugués/Inglés/Espanhol) gL

1° Periodo
Disciplinas

Lingua Portuguesa |
Lingua Inglesa |
Lingua Espanhola |
Informatica |

Estatistica -

Introducdo & Administragdo
Total

2° Periodo
Disciplinas

Lingua Portuguesa Ii
Lingua Inglesa Il
Lingua Espanhola Il
Informatica I
Introducéo & Psicologia
Introdugao & Economia
Total

3° Periodo
Disciplinas
Leitura e Producao de Texto |

Lingua Inglesa Il
Lingua Espanhola Il

-Introducao a Ciéncia Politica

Marketing
Técnicas de Secretariado |
Total

Carga Horaria

75 h/a
60 h/a
60 h/a
60 h/a
60 h/a
60 h/a -
375 h/a

Carga Horaria

75 h/a
60 h/a
60 h/a-
60 h/a
60 h/a
60 h/a
375 h/a

Carga Horaria

75 h/a |
60 h/a
60 h/a
60 h/a
60 h/a
60 h/a
375 h/a
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4° Periodo
" Disciplinas

Leitura e Produgdo de Texto Il
Lingua Inglesa IV

Lingua Espanhola IV
Economia Brasileira

Mercado de Capitais
Técnicas de Secretariado i
Total

5° Periodo
Disciplinas

Técnicas de Redagéo |
Lingua Inglesa V
Lingua.Espanhola V
Direito e Legislaggo |
Técnicas de Secretariado ||
Estdgio Supervisionado |
Total

6° Periodo
Disciplinas

Técnicas de Redacéo |l

Lingua Inglesa VI

Lingua Espanhola VI

Custos e Orcamento Empresarial
Técnicas de Secretariado IV
Estagio Supervisionado |l
‘Total

Carga Horaria

75 h/a
60 h/a
60 h/a
60 h/a
60 h/a
60 h/a
375 h/a

Carga Horaria

60 h/a
60 h/a
60 h/a
60 h/a
60 h/a
75 h/a
375 h/a

Carga Horaria

60 h/a
60 h/a
60 h/a
60 h/a
60 h/a
75 h/a
375 h/a



7° Periodo
Disciplinas _

Comunicacio Dirigida em Lingua Inglesa
Documentacso e Arquivo Eletrénico
Planejamento de Rela¢des Publicas
Cerimonial e Etiqueta

Metodologia Cientifica

Estagio Supervisionado Ml

Total

8° Periodo

Disciplinas

Comunicacao Dirigida em Lingua Espanhola

Planejamento e Gestao
Administraco de Recursos Humanos
Etica e Legislacdo Social

Trabalho Monografico

Estagio Supervisionado v

Total

Carga Horéria

60 h/a
60 h/a
60 h/a
60 h/a
60 h/a
75 h/a
375 h/a

Carga Horéria

60 h/a
60 h/a
60 h/a
45 h/a
75 h/a
75 h/a
375 h/a

Carga Horaria Total: 3000 horas/aula



