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MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDOS E PESQUISAS EDUCACIONAIS ANISIO TEIXEIRA
PORTARIA N° 241, DE 10 DE JUNHO DE 2015

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDOS E PESQUISAS
EDUCACIONAIS ANISIO TEIXEIRA (INEP), no uso de suas atribuicdes, tendo em vista a Lei n°
10.861, de 14 de abril de 2004; a Portaria Normativa n® 40, de 12 de dezembro de 2007, em sua
atual redacéo; a Portaria Normativa n°® 3, de 6 de marco de 2015, e considerando as definices
estabelecidas pela Comissio Assessora de Area de Secretariado Executivo, nomeada pela
Portaria Inep n° 54, de 6 de marco de 2015, resolve:

Art. 1° O Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (Enade), parte integrante
do Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior (Sinaes), tem como objetivo geral avaliar
o desempenho dos estudantes em relacdo aos contetdos programaticos previstos nas diretrizes
curriculares, as habilidades e competéncias para a atualizacdo permanente e aos conhecimentos
sobre a realidade brasileira e mundial, bem como sobre outras areas do conhecimento.

Art. 2° A prova do Enade 2015, com duracao total de 4 (quatro) horas, ter4 a avaliacdo
do componente de Formacdo Geral comum aos cursos de todas as areas e do componente
especifico da area de Secretariado Executivo.

Art. 3° As diretrizes para avaliacdo do componente de Formacdo Geral sdo publicadas
em Portaria especifica.

Paragrafo unico. A prova do Enade 2015 ter4, no componente de Formacéao Geral, 10
(dez) questbes, sendo 2 (duas) discursivas e 08 (oito) de multipla escolha, envolvendo situagdes-
problema e estudos de casos.

Art. 4° A prova do Enade 2015, no Componente Especifico da area de Secretariado
Executivo, tera como subsidio as Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de Graduagdo em
Secretariado Executivo, Resolugdo CNE/CES n° 3/2005, de 23 de junho de 2005, as normativas
posteriores associadas e a legislacao profissional.

Paragrafo Unico. A prova do Enade 2015 terd, no componente especifico da area de
Secretariado Executivo, 30 (trinta) questdes, sendo 3 (trés) discursivas e 27 (vinte e sete) de
multipla escolha, envolvendo situac6es-problema e estudos de casos.

Art. 5° A prova do Enade 2015, no componente especifico da area de Secretariado
Executivo, tomara como referéncia do perfil do egresso as seguintes caracteristicas:

| - compreenséo das questdes que envolvam sdélidos dominios cientificos, académicos,
tecnolégicos e estratégicos especificos da sua area, com visao generalista da organizacao e das
peculiares relacdes hierarquicas e intersetoriais;

Il - capacidade para desempenhar multiplas fung¢des pertinentes as especificidades de
cada organizacao, com dominio dos recursos de expressdo e de comunicacdo compativeis com o
exercicio profissional, inclusive nos processos de negociacdo e nas comunicagfes interpessoais
ou intergrupais, com consciéncia das implicacdes e responsabilidades éticas do seu exercicio
profissional;

Il - aptiddo para gerenciar, com sensibilidade, competéncia e discricdo, o fluxo de
informagBes e comunicagfes internas e externas, com dominio de outros ramos do saber,
demonstrando postura reflexiva e critica que fomente a capacidade de gerir e administrar
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processos e pessoas, com observancia dos niveis graduais de tomada de decisdo; atuacdo
pautada na receptividade e com capacidade de lideranca para o trabalho em equipe, na busca da
sinergia,;

IV - capacidade para apresentar ou lidar com modelos inovadores de gestdo com
iniciativa, criatividade, determinacado, vontade de aprender e estando aberto as mudancgas.

Art. 6° A prova do Enade 2015, no componente especifico da &rea de Secretariado
Executivo, avaliard se o estudante desenvolveu, no processo de formacdo, as competéncias e
habilidades para:

| - analisar, interpretar e articular conceitos e realidades inerentes a administracéo
publica e privada;

Il - atuar nos niveis de comportamento microorganizacional, mesoorganizacional e
macroorganizacional;

[l - atuar com visdo generalista da organizacao e das peculiares relagdes hierarquicas
e intersetoriais;

IV - exercer func¢des gerenciais, com sélido dominio sobre planejamento, organizacgéo,
controle e direcéo;

V - utilizar raciocinio Idgico, critico e analitico, operando com valores e estabelecendo
relacbes formais e causais entre fenbmenos e situa¢cdes organizacionais;

VI - utilizar recursos de expressdo e de comunicagdo compativeis com o exercicio
profissional, inclusive nos processos de negociacdo e nas comunicacdes interpessoais ou
intergrupais;

VIl - adotar meios inovadores ou alternativos relacionados com a melhoria da
gualidade e da produtividade dos servicos, identificando necessidades e equacionando solugoes;

VIl - gerenciar informac¢des, assegurando uniformidade, sigilo e referencial para
diferentes usuarios;

IX - gerir e assessorar processos administrativos com foco nas metas organizacionais;

X - utilizar as técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo seguranca,
credibilidade e fidelidade no fluxo de informacdes.

Art. 7° A prova do Enade 2015, no componente especifico da &rea de Secretariado
Executivo, tomaréa como referencial os seguintes conteudos curriculares:

| - Assessoria e técnicas secretariais:
a) Historico da profisséo

b) Regulamentacg&o da profissao

c) Postura

d) Perfil

e) Etica profissional

f) Gerenciamento de rotinas

g) Execucao de eventos

h) Cerimonial e protocolo

i) Etiqueta profissional
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j) Recursos tecnoldgico

Il - Gestéo secretarial:

a) Negociacéo e tomada de decisdo

b) Assessoria executiva

¢) Gestao da informacéo

d) Organizacao de eventos

e) Consultoria secretarial

f) Gestdo de processos

[Il - Comunicagao organizacional:

a) Redacdo empresarial e oficial em lingua portuguesa
b) Dominios de expressao e comunicacdo interna e externa

c) Argumentacdo para 0Ss processos de negociacdo e expressdes interpessoais e
intergrupais

d) Inglés empresarial

IV - Empreendedorismo e administracdo estratégica:

a) Conceitos e etapas do planejamento estratégico

b) Aspectos estruturais das organizacfes

¢) Empreendedorismo

V - Gestdo empresarial e de pessoas:

a) Relacdes de poder, cultura e clima organizacional

b) Relagbes inter e intrapessoais

c) Gestao de pessoas

d) Lideranca e trabalho em equipe

Art. 8° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
JOSE FRANCISCO SOARES

(DOU n° 110, sexta-feira, 12 de junho de 2015, Se¢ao 1 Pagina 26)

Este documento pode ser verificado no endereco eletrdnico http://www.in.gov.br/autenticidade.html ,pelo
c6digo 00012015061200026
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