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CONSELHO NACIONAL DE EDUCAGAO
CAMARA DE EDUCAGAO SUPERIOR
RESOLUGAO Ne 3, DE 23 DE JUNHO DE 2005 (*)

Institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para o0 curso
de graduacdo em Secretariado
Executivo e da outras providéncias.

O Presidente da Camara de Educacdo Superior do Conselho Nacional de Educagéo, no
uso de suas atribui¢cdes legais, com fundamento no art. 9°, § 2°, alinea “c”, da Lei n° 4.024, de 20
de dezembro de 1961, com a redacéo dada pela Lei n°® 9.131, de 25 de novembro de 1995, tendo
em vista as diretrizes e os principios fixados pelos Pareceres CES/CNE 776/97 e 583/2001 e
considerando o que consta dos Pareceres CES/CNE 67/2003 e 102/2004, homologados pelo
Senhor Ministro de Estado da Educacéo, respectivamente, em 2/6/2003 e 12/4/2004, resolve:

Art. 1° A presente resolucao institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de
graduacdo em Secretariado Executivo, bacharelado, a serem observadas pelas Instituicbes de
Ensino Superior em sua organizagao curricular.

Art. 2° A organizagéo do curso de graduagédo em Secretariado Executivo, observadas as
Diretrizes Curriculares Nacionais e o0s pareceres desta Camara, indicard claramente os
componentes curriculares, abrangendo o perfil do formando, as competéncias e habilidades, os
conteudos curriculares e a duracdo do curso, o regime de oferta, as atividades complementares, o
sistema de avaliagcao, o0 estagio curricular supervisionado e o trabalho de curso ou de graduacéo,
ambos como componentes opcionais da instituicdo, sem prejuizo de outros aspectos que tornem
consistente o projeto pedagdgico.

§ 1° O projeto pedagdgico do curso, além da clara concepc¢ao do curso de graduacao em
Secretariado Executivo, com suas peculiaridades, seu curriculo pleno e sua operacionalizagéo,
abrangera, sem prejuizo de outros, 0s seguintes elementos estruturais:

| - objetivos gerais do curso, contextualizados em relacdo as suas insergdes institucional,
politica, geografica e social;

Il - condi¢gBes objetivas de oferta e a vocacao do curso;

Il - cargas horérias das atividades didaticas e da integralizacdo do curso;

IV - formas de realizagdo da interdisciplinaridade;

V - modos de integracao entre teoria e pratica;

VI - formas de avaliagdo do ensino e da aprendizagem;

VIl - modos da integragéo entre graduacéo e pos-graduacao, quando houver;

VIII- incentivo a pesquisa, como necesséario prolongamento da atividade de ensino e
como instrumento para a iniciagdo cientifica;

IX - concepcao e composicdo das atividades de estagio curricular supervisionado, suas
diferentes formas e condicfes de realizacdo, observado o respectivo regulamento;

X - concepcédo e composicado das atividades complementares.

§ 2° Os projetos pedagodgicos do curso de graduacdo em Secretariado Executivo poderédo
admitir linhas de formacgédo especificas, nas diversas areas relacionadas com atividades
gerenciais, de assessoramento, de empreendedorismo e de consultoria, contidas no exercicio das
funcbes de Secretario Executivo, para melhor atender as necessidades do perfil profissiografico
gue o mercado ou a regido exigirem.

§ 3° Com base no principio de educacdo continuada, as IES poderao incluir no Projeto
Pedagdgico do curso, o oferecimento de cursos de pés-graduacdo lato sensu, nas respectivas
modalidades, de acordo com as efetivas demandas do desempenho profissional.

Art. 3° O curso de graduagdo em Secretariado Executivo deve ensejar, como perfil
desejado do formando, capacitacdo e aptiddo para compreender as questbes que envolvam
sélidos dominios cientificos, académicos, tecnoldgicos e estratégicos, especificos de seu campo
de atuacdo, assegurando eficaz desempenho de mdltiplas funcdes de acordo com as
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especificidades de cada organizacao, gerenciando com sensibilidade, competéncia e discricdo o
fluxo de informagdes e comunicagdes internas e externas.

Paragrafo unico. O bacharel em Secretariado Executivo deve apresentar sélida formacgéo
geral e humanistica, com capacidade de andlise, interpretacdo e articulacdo de conceitos e
realidades inerentes a administracao publica e privada, ser apto para o dominio em outros ramos
do saber, desenvolvendo postura reflexiva e critica que fomente a capacidade de gerir e
administrar processos e pessoas, com observancia dos niveis graduais de tomada de deciséo,
bem como <capaz para atuar nos niveis de comportamento microorganizacional,
mesoorganizacional e macroorganizacional.

Art. 4° O curso de graduagdo em Secretariado Executivo deve possibilitar a formacéo
profissional que revele, pelo menos, as seguintes competéncias e habilidades:

| - capacidade de articulagdo de acordo com o0s niveis de competéncias fixadas pelas
organizacoes;

Il - visdo generalista da organizacdo e das peculiares relagdes hierarquicas e inter-
setoriais;

Il - exercicio de fung¢Bes gerenciais, com solido dominio sobre planejamento,
organizagao, controle e direcao;

IV - utlizagdo do raciocinio logico, critico e analitico, operando com valores e
estabelecendo relagdes formais e causais entre fendmenos e situagdes organizacionais;

V - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestao;

VI - dominio dos recursos de expressdo e de comunicagdo compativeis com 0 exercicio
profissional, inclusive nos processos de negociacdo e nas comunicacdes inter-pessoais ou inter-
grupais;

VII - receptividade e lideranga para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;

VIII - adogcdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da
produtividade dos servicos, identificando necessidades e equacionando solugoes;

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

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

XI - capacidade de maximizacao e otimizag&o dos recursos tecnologicos;

XIl - eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo
segurancga, credibilidade e fidelidade no fluxo de informacbes; e

X1l - iniciativa, criatividade, determinag&o, vontade de aprender, abertura as mudancas,
consciéncia das implicagdes e responsabilidades éticas do seu exercicio profissional.

Art. 5° Os cursos de graduagédo em Secretariado Executivo deverdo contemplar, em seus
projetos pedagdgicos e em sua organizagdo curricular, os seguintes campos interligados de
formacéo:

| - Contetdos bésicos: estudos relacionados com as ciéncias sociais, com as ciéncias
juridicas, com as ciéncias econémicas e com as ciéncias da comunicacao e da informacao;

Il - Conteudos especificos: estudos das técnicas secretariais, da gestdo secretarial, da
administracdo e planejamento estratégico nas organizacdes publicas e privadas, de organizagéo e
métodos, de psicologia empresarial, de ética geral e profissional, além do dominio de, pelo menos,
uma lingua estrangeira e do aprofundamento da lingua nacional,

Il - Conteudos teorico-praticos: laboratorios informatizados, com as diversas interligagfes
em rede, estagio curricular supervisionado e atividades complementares, especialmente a
abordagem teérico-pratica dos sistemas de comunicacdo, com énfase em softwares e aplicativos.

Art. 6° A organizacdo curricular do curso de graduacdo em Secretariado Executivo
estabelecera expressamente as condicdes para a sua efetiva conclusdo e integralizacédo
curricular, de acordo com os seguintes regimes académicos que as instituicdes de ensino superior
adotarem: regime seriado anual; regime seriado semestral; sistema de créditos com matricula por
disciplina ou por médulos académicos, observada a pré-requisitagdo, que vier a ser estabelecida
no curriculo, atendido o disposto nesta resolucao.
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Art. 7° O estégio supervisionado é um componente curricular obrigatoério, indispensavel a
consolidacdo dos desempenhos profissionais desejados inerentes ao perfil do formando, devendo
cada instituicdo, por seu colegiado superior académico, aprovar o correspondente regulamento,
com suas diferentes modalidades de operacionalizacao.

§ 1° O estagio de que trata este artigo podera ser realizado na propria instituicao,
mediante laboratorios que congreguem as diversas ordens praticas correspondentes as diferentes
concepcodes das funcbes e técnicas secretariais.

§ 2° As atividades de estagio poderdo ser reprogramadas e reorientadas de acordo com
os resultados tedrico-praticos gradualmente revelados pelo aluno, até que os responséaveis pelo
acompanhamento, supervisdo e avaliagdo do estagio curricular possam considera-lo concluido,
resguardando, como padréo de qualidade, os dominios indispensaveis ao exercicio da profissao.

§ 3° O regulamento do estdgio de que trata este artigo, aprovada pelo seu colegiado
superior académico, contera, obrigatoriamente, critérios, procedimentos e mecanismos de
avaliacdo, observado o disposto no paragrafo precedente.

Art. 8° As atividades complementares sdo componentes curriculares que possibilitam o
reconhecimento, por avaliacdo, de habilidades, conhecimentos e competéncias do aluno, inclusive
adquiridas fora do ambiente escolar, abrangendo a préatica de estudos e atividades independentes,
transversais, opcionais, de interdisciplinaridade, especialmente nas relagbes com o mundo do
trabalho, com as peculiaridades das organizacbes e com as acbes de extensdo junto a
comunidade.

Paragrafo Unico. As atividades complementares se constituem componentes curriculares
enriquecedores e implementadores do préprio perfil do formando, sem que se confundam com
estagio curricular supervisionado.

Art. 9° As instituicdes de ensino superior deverdo adotar formas especificas e alternativas
de avaliagdo, internas e externas, sisteméaticas, envolvendo todos quantos se contenham no
processo do curso, observados os aspectos considerados fundamentais para a identificacdo do
perfil do formando.

Paragrafo unico. Os planos de ensino, a serem fornecidos aos alunos antes do inicio do
periodo letivo, deverdo conter, além dos conteldos e das atividades, a metodologia do processo
de ensinoaprendizagem, os critérios de avaliagdo a que seréo submetidos e a bibliografia basica.

Art. 10. O Trabalho de Conclusédo de Curso - TCC é um componente curricular opcional
da instituicdo que, se for adotado, poderd ser desenvolvido nas modalidades de monografia,
projeto de iniciagdo cientifica ou projetos de atividades centrados em &reas tedrico-préticas e de
formacéo profissional relacionadas com o curso, na forma disposta em regulamento proprio.

Paragrafo unico. Optando a instituicdo por incluir no curriculo do curso de graduagdo em
Secretariado Executivo Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC, nas modalidades referidas no
caput deste artigo, devera emitir regulamentacéo propria, aprovada pelo seu Conselho Superior
Académico, contendo, obrigatoriamente, critérios, procedimentos e mecanismos de avaliacao,
além das diretrizes técnicas relacionadas com a sua elaboracao.

Art.11. A carga horaria dos cursos de graduacédo sera estabelecida em Resolucdo da
Céamara de Educacao Superior.

Art.12. As Diretrizes Curriculares Nacionais desta Resolucdo deverdo ser implantadas
pelas Instituicdes de Educagdo Superior, obrigatoriamente, no prazo maximo de dois anos, aos
alunos ingressantes, a partir da publicacéo desta.

Paragrafo unico. As IES poderdo optar pela aplicacdo das DCN aos demais alunos do
periodo ou ano subseqiiente a publicacao desta.

Art. 13. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

EDSON DE OLIVEIRA NUNES
(DOU NP 126, 4/7/2005, SECAO 1, P. 20/21)

(*) Republicada por ter saido no DOU de 10/6/2005, Secéo 1, pagina 38, com incorrecao no original.



