
 

 
 

PADRÃO DE RESPOSTA – ENADE 2009 
 

CURSO/ÁREA: SECRETARIADO EXECUTIVO 
 
 

Questão 38 
Órgão Emissor 

         5 cm                                          Secretaria/Departamento 
Endereço para Correspondência 
Telefone e Endereço Eletrônico 

 
 

Título: “Ofício n. xxx” 
 

Local e data. 
 

Ao Senhor 
(nome) 
(cargo) 
CEP – Cidade – Estado 
 
 
Assunto: Portaria n. 2349/09 - Implantação do Projeto de Gerenciamento Integrado 
 
 
Senhor Secretário, 
 
           2,5 cm 
 
 
1. A Secretaria de Ensino Superior – SESU, por meio da Portaria no. 2.349/09 estabelece o prazo 
de 90 dias para que as Universidades Brasileiras implantem seus Projetos de Gerenciamento 
Integrado com o propósito de unificação dos processos gerenciais das Universidades Públicas 
Federais. 

3,0 cm                                                                                                                                                                      1,5 cm
2. O curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal de Pernambuco, por questões de 
reestruturação do seu quadro diretivo não poderá cumprir o prazo estabelecido pela portaria e 
solicita a sua prorrogação por mais 30 dias. 
 
3. Pedimos a avaliação de nossa solicitação, considerando a importância da conclusão do Projeto 
no contexto das universidades públicas. 
 
 
Atenciosamente, 
 
 

Nome 
CARGO 



 

 
 
 
Questão 39 
 
Campinas, 19 de agosto de 2009. 
 
 
À 
Maria de Fátima Cardoso 
DIRETORA RECURSOS HUMANOS  
ELETROLINKS 
 
Ref.: solicitação de vaga para estágio supervisionado. 
 
 
Senhora Diretora: 
 
 
Como aluno do curso de bacharelado em Secretariado Executivo, devo realizar, para fins 
de conclusão de curso, estágio supervisionado a partir do terceiro período, em empresa 
que me possibilite a aplicação, na prática, dos conhecimentos auferidos na graduação. 
 
Assim, solicito sua análise sobre a possibilidade de ser aceito nessa conceituada 
empresa, para fins de realização dessa exigência, junto à Universidade, no total de 300h, 
em horário comercial, o qual deverá resultar em relatório final.  
 
 Agradeço pela atenção dispensada, solicitando, se possível, resposta a esta solicitação, 
a fim de poder organizar minha agenda acadêmica.  
 
Atenciosamente, 
 
 
João Alberto Silva 
Joao_silva@hotmail.com 
(xx) 9999-9999 

 
 
 
 
 
Questão 40 
 
Mr. Silva 
Mrs. Valentina has called, and asked you to call her back as soon as possible (regarding 
the car). Your wife asked me to remind you not to forget about buying milk and picking 
your daughter up at school.  
 
 


