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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDOS E PESQUISAS EDUCACIONAIS ANISIO TEIXEIRA
PORTARIAS DE 22 DE JUNHO DE 2012

O Presidente do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira
(Inep), no uso de suas atribuigGes, 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, republicada em 29 de dezembro de 2010; a
Portaria Normativa MEC n2 6, de 14 de marco de 2012 e considerando as definicbes estabelecidas
pela Comissdo Assessora de Area de Secretariado Executivo, nomeada pela Portaria Inep n2 151,
de 31 de maio de 2012, resolve:

N2 210 - Art. 12 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 contelddos programaticos previstos nas
diretrizes curriculares, as habilidades e competéncias para a atualizacdo permanente e aos
conhecimentos sobre a realidade brasileira, mundial e sobre outras areas do conhecimento.

Art. 22 A prova do Enade 2012, com duracdo total de 4 (quatro) horas, terd avaliacao
do componente de Formacao Geral comum aos cursos de todas as areas e Componente Especifico
da area de Secretariado Executivo.

Art. 32 As diretrizes para avaliacdo do componente de Formacdo Geral sdo publicadas
em Portaria especifica.

Art. 42 A prova do Enade 2012, no Componente Especifico da area de Secretariado
Executivo, terd por objetivos:

| - Avaliar o desempenho de competéncias essenciais ao exercicio profissional nas
areas relacionadas com as atividades gerenciais, de assessoramento, de empreendedorismo e de
consultoria contidas nas fun¢des de Secretdrio Executivo;

Il - Avaliar a capacidade analitico-reflexiva, critica, criativa, ética e cidada em sua darea
de atuacao;

Il - Avaliar a aquisicdao, o desenvolvimento e a consolidacdo das habilidades para:

a) diagnosticar, analisar e articular conceitos da estrutura organizacional com as
relagdes interpessoais e intergrupais;

b) utilizar criticamente a linguagem a partir de uma perspectiva sdcio-interacionista;

c) ler e produzir textos em lingua nacional, adequados as diversas situacdes
discursivas;

d) demonstrar pratica comunicativa em inglés como lingua estrangeira;

e) planejar, organizar, dirigir e controlar programas, projetos e processos no trabalho
de assessoria organizacional;
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f) conhecer e aplicar eficazmente as técnicas secretariais;

g) gerir informacdes e servigos assegurando uniformidade e referencial para diferentes
usuarios.

Art. 52 A prova do Enade 2012, no Componente Especifico da drea de Secretariado
Executivo, tomara como referéncia as seguintes caracteristicas do perfil profissional:

| - Capacidade e aptiddo para compreensdo das questdes que envolvam sdlidos
dominios cientificos, académicos, tecnoldgicos e estratégicos especificos da sua area de atuacao;

Il - Capacidade de desempenhar multiplas func¢des, pertinentes as especificidades de
cada organizacao;

lll - Capacidade de gerenciar com sensibilidade, competéncia e discricdo o fluxo de
informagdes e comunicagdes internas e externas;

IV - Capacidade de analisar, interpretar e articular conceitos e realidades inerentes a
administracdo publica e privada, nos niveis micro, meso e macroorganizacional.

Art. 62 A prova do Enade 2012, no Componente Especifico da drea de Secretariado
Executivo, avaliard se o estudante desenvolveu, no processo de formacdo, as seguintes
competéncias:

| - Capacidade de articulacdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas
organizacgdes;

Il - Visdo generalista da organizacdo e das peculiares relacdes hierdrquicas e
intersetoriais;

Il - Exercicio de fung¢des gerenciais, com soélido dominio sobre planejamento,
organizacgao, controle e dire¢ao;

IV - Utilizacdo do raciocinio ldégico, critico e analitico, operando com valores e
estabelecendo rela¢des formais e causais entre fendbmenos e situagdes organizacionais;

V - Habilidade de lidar com modelos inovadores de gestao;

VI - Dominio dos recursos de expressao e de comunicagdao compativeis com o exercicio
profissional, inclusive nos processos de negociagdo e nas comunicacdes interpessoais ou
intergrupais;

VIl - Receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;

VIl - Adocdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da
produtividade dos servigos, identificando necessidades e equacionando solugdes;

IX - Gerenciamento de informacdes, assegurando uniformidade e referencial para
diferentes usuarios;

X - Gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas departamentais
e empresariais;

Xl - Capacidade de maximizacdo e otimizacao dos recursos tecnolégicos;
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XIl - Eficaz utilizacdo das técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo
seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de informacgdes;

Xl - |Iniciativa, criatividade, determina¢do, vontade de aprender, abertura as
mudangas, consciéncia das implicacdes e responsabilidades éticas do seu exercicio profissional.

Art. 72 A prova do Enade 2012, no Componente Especifico da drea de Secretariado
Executivo, tomard como referencial os seguintes objetos de conhecimento:

| - Técnicas secretariais: Histdrico da profissdo, Regulamentacdo da profissao, Postura,
Perfil, Etica profissional, Gerenciamento de rotinas, Organiza¢cdo de eventos, Cerimonial e
protocolo, Etiqueta profissional e Recursos tecnolégicos;

Il - Gestdo secretarial: Empreendedorismo, Processo de negociacdo, Assessoria
executiva, Gestao da informacdo, Organizacao de eventos, Consultoria na area secretarial;

Il - Comunicagdo organizacional: Redagao comercial e oficial em lingua nacional,
Dominios de expressdo e comunicagdo interna e externa, Argumentagdo para os processos de
negociacdo e expressoes interpessoais e intergrupais, Redacdao comercial em lingua inglesa;

IV - Administracdo e planejamento estratégico: Conceitos e etapas do planejamento
estratégico, Aspectos estruturais das organizacdes;

V- Psicologia empresarial: Relacdes de poder, cultura e clima organizacional; Relacdes
inter e intrapessoais.

Art. 82 A prova do Enade 2012 terd, em seu Componente Especifico da area de
Secretariado Executivo, 30 (trinta) questBes, sendo 3 (trés) discursivas e 27 (vinte e sete) de
multipla escolha, envolvendo situagdes-problema e estudos de casos.

Art. 92 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

LUIZ CLAUDIO COSTA
(DOU n@ 121, sequnda-feira 25 de junho de 2012, Se¢do 1, pdginas 17 e 18)



