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CAMARA DO ENSINO MEDIO E DA EDUCAGAO PROFISSIONAL TECNICA DE
NiVEL MEDIO

INTERESSADO: INSTITUTO MONITOR
MUNICIPIO: CURITIBA

ASSUNTO: Pedido de renovacdo do reconhecimento do Curso Técnico em
Secretariado — Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negdcios, concomitante ou subsequente
ao Ensino Médio, a distancia e alteracdo do Plano de Curso aprovado pelo Parecer
CEE/CEMEP n°. 456/2017, de 15/08/2017.

RELATOR: JACIR JOSE VENTURI

EMENTA: Renovacédo do reconhecimento do Curso Técnico em
Secretariado - Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negécios,
concomitante ou subsequente ao Ensino Médio, a distancia e
alteracdo do Plano de Curso aprovado pelo Parecer CEE/CEMEP
n° 456/2017, de 15/08/2017. O prazo de renovagcdo esta
especificado no quadro indicado no Voto. Parecer favoravel.
Determinacfes a mantenedora e a instituicdo de ensino, para que
assegurem o cumprimento das exigéncias constantes nas
Deliberacdes CEE/PR n° 03/2013, n.° 11/2021 e n.° 03/2022, com
especial atencdo a manutencao do Certificado de Licenciamento
do Corpo de Bombeiros atualizado e a renovagdo do
credenciamento que vencerd em 05/11/2023.

| — RELATORIO

A Secretaria de Estado da Educacéo e do Esporte encaminhou a
este Conselho o expediente protocolado no Nucleo Regional de Educacdo de
Curitiba, de interesse da instituicdo de ensino citada, pelo qual solicitou a renovacao
do reconhecimento do Curso Técnico em Secretariado — Eixo Tecnoldgico: Gestao e
Negécios, concomitante ou subsequente ao Ensino Médio, a distancia e alteracdo do
Plano de Curso aprovado pelo Parecer CEE/CEMEP n°. 456/17, de 15/08/17.

A instituicdo de ensino possui o credenciamento, para a oferta da
Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio, a distancia, nos termos da
Deliberacéao n° 03/13-CEE/PR.

O Curso Teécnico em Secretariado obteve a renovagdo do
reconhecimento pela Resolugcdo Secretarial n.° 5404/17, de 17/10/17, com base no
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Parecer CEE/CEMEP n.° 456/17, de 15/08/17, pelo prazo de cinco anos, de 07/12/16
a 07/12/21.

A Comissdo de Verificacdo, regularmente instituida por Ato
Administrativo, apos verificacdo in loco, emitiu Relatorio Circunstanciado.

O Departamento de Educacdo Profissional-DEP/Deduc/Seed e a
Coordenacédo de Estrutura e Funcionamento-CEF/DNE/Seed analisaram o Relatério
Circunstanciado da Comissdo de Verificacdo e emitiram 0S seus respectivos
pareceres técnicos favoraveis.

Il - MERITO

Trata-se do pedido de renovacdo do reconhecimento do Curso
Técnico em Secretariado — Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios, concomitante ou
subsequente ao Ensino Médio, a distancia e alteracdo do Plano de Curso aprovado
pelo Parecer CEE/CEMEP n°. 456/2017, de 15/08/2017.

A matéria esta regulamentada no Titulo Il, Capitulo V, da
Deliberagcdo CEE/PR n° 03/2013, que tratam do reconhecimento e da renovacao do
reconhecimento de cursos.

A Comissdo de Verificacdo, seguindo as determinacdes das
Deliberacdes deste CEE/PR, e apds a verificacdo in loco, constatou a veracidade das
declaracbes e a existéncia de condicbes de infraestrutura e pedagodgica, para a
renovacao do reconhecimento do curso e emitiu Relatorio Circunstanciado, do qual
destacamos:

Criagéo e Producdo de Materiais Didéaticos:

A Escola mantém equipe prépria de producdo dos materiais didaticos para a
pratica da Educacéo a Distancia, caracteristica do Instituto Monitor desde sua
criacdo. Ao longo dos dltimos 5 anos, a Escola procedeu a constantes
melhorias e aperfeicoamento do material didatico existente com permanente
atualizacao dos contelidos e reconstrugdo em pontos onde os alunos mais
apresentaram duvidas.

Capacitacdo da Equipe Docente:

Essas capacitacbes ocorrem ora por meio de encontros presenciais ora a
distancia, com midias impressas ou através de Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA) e materiais didaticos disponibilizados em diferentes
formatos e suportes, garantindo mdultiplas alternativas de acesso a informacao
e continua formagdo. Esses profissionais séo capacitados também para atuar
em educacéo a distancia e utilizar os sistemas de gerenciamento de alunos e
apoio educacional.

Implementacéo do Sistema de Avaliac&o:

Para as avaliagBes presenciais obrigatérias, a direcdo pedagdgica em acao
conjunta com o corpo docente, implementou processo de avaliagdo baseado
na Taxonomia de Bloom, estruturada em niveis de complexidade crescente, de
forma que “Os processos caracterizados pela taxonomia devem representar
resultados de aprendizagem, ou seja, cada categoria taxondmica representa o
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que o individuo aprende, ndo aquilo que ele ja sabe, assimilado do seu
contexto familiar ou cultural.”1 Nos ultimos anos, a equipe de professores da
Escola vem participando de treinamentos especificos para a elaboracdo de
itens de avaliagdo, com base nos critérios definidos. O resultado é a
otimizacdo de um banco de questfes que possibilita a elaboracao aleatéria de
provas diferentes com um grau de complexidade semelhante. S8o essas as
provas aplicadas nas avalia¢des presenciais dos alunos.

Atualizacdo do Guia do Aluno

A versao atualizada do Guia contém informacdes sobre: funcionamento da
Escola, detalhes dos cursos, servigos oferecidos no atendimento pedagdgico e
secretaria escolar, organizacdo dos materiais didaticos do curso,
esclarecimentos sobre as avaliagdes e conclusédo dos estudos.

Atualizacdo do Site da Escola:

Atualmente, o aluno tem ampla oferta de servicos através do Portal do Aluno e
uma plataforma mais amigavel, que amplia o nimero de usuarios. O Instituto
Monitor investiu também em novo sistema de gestdo, o ERP, que integrara
todos os dados e processos em um Unico sistema, permitindo maior controle
sobre pontos vulneraveis da Escola, como a administragdo de custos, controle
fiscal e estoques. A adogéo desse sistema pde fim aos varios sistemas que
funcionavam de forma isolada, com informacdes redundantes e ndo confiaveis.
Este sistema trara beneficios aos alunos e professores na realizacdo de tarefas
como: 0 acesso, controle e acompanhamento de mensagens aos professores,
0 agendamento de provas, a verificacdo de notas, os envios de materiais aos
alunos, entre outros recursos. E no Portal que os alunos tém acesso aos
conteudos online em Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA).

Desenvolvimento de Videoaulas:

Para compor o material didatico e novo modelo educacional, a Escola investiu
na montagem de um estidio de gravacdo para produc¢do de videoaulas. O
acervo ja possui mais de 3500 videoaulas com temas relevantes e pretende
chegar a 6000 até julho de 2022. Os videos também sao utilizados de forma
motivacional para introduzir um novo assunto e despertar assim a curiosidade
e a pesquisa por parte do aluno: como simulador de experiéncias, com uma
situagdo-problema, apresentando um tema especifico e orientando sua
interpretacao, etc

Infraestrutura Pedagégica

A administracdo pedagdgica da Escola participa ativamente da revisdo dos
materiais didaticos, implementacdo de ferramentas para o sistema de
avaliacbes, da atualizacdo do LMS (Learning Management System) para
gerenciamento das interacdes online. A participacédo da Direcéo da Pedagogica
nestas estratégias amplia e valoriza a Diretoria, que tem como objetivo gerir
todo processo educacional, envolvendo a concep¢ao de cursos, planejamento
educacional e pedagdgico, recursos humanos técnico-pedagdgicos desde a
contratacdo até a capacitacdo para a melhoria de resultados, gestdo do
relacionamento com o6rgdos educacionais, validacdo do material didéatico
especializado para EaD e relacionamento com o alunado.

Em relacdo ao Certificado dos Bombeiros, foi apresentado o Certificado de
Licenciamento do Corpo de Bombeiros — CLCB n° 3.1.01.22.0001134193-50
emitido pela Policia Militar do Parana - Corpo de Bombeiros — 1GB — SPCIP
CENTRO com validade até 18 de marco de 2023, as fls.1016.
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A Licenca Sanitaria, apresentada pela instituicdo, devidamente emitida pelo
Distrito Sanitario Matriz sob o n° 2.200.901/2022, possui validade até
04/04/2027, as fls.1017.

Laudo Pericial da Tecnologa em Secretariado

(...)

Possui laboratérios para oferta do Curso Técnico em Secretariado, com
equipamentos em quantidade satisfatéria para as praticas pretendidas e
materiais condizentes com a finalidade proposta no Plano de Curso a fim de
promover uma aprendizagem técnica de qualidade tais como: espaco fisico
adequado, laboratérios e multimidia entre outros.

Os itens do plano de curso estdo em conformidade com o material
disponibilizado e demonstrado em verificagdo “in loco” pela Diregao da escola,
em cumprimento a Legislacdo e Matriz Curricular, compativeis com as
exigéncias da profisséo.

Sobre o acervo bibliografico, a Instituicdo possui exemplares técnicos
apropriados para o curso, visando empréstimos e consulta local além da
Biblioteca Virtual. Aos alunos € disponibilizado um espag¢o organizado com
mesas e cadeiras para acomodacbes dos estudantes e funcionarios. E, o
acervo bibliogréfico contempla bibliografia especifica para o Curso Técnico em
Secretariado.

Sendo assim, sou de parecer favoravel a Renovacao do Reconhecimento do
Curso Técnico em Secretariado e alteragdo do Plano de Curso Eixo
Tecnoldgico: Gestdo e Negécios — Forma: Subsequente e/ou Concomitante ao
Ensino Médio Modalidade a Distancia do Instituto Monitor.

Laudo Pericial EAD, Licenciada em Quimica, Especialista em

Educacao a Distancia com énfase na Formacéao de Tutores

LK

(...) certifico que os recursos tecnologicos disponiveis para alunos e
professores, estdo em conformidade para a modalidade de ensino ofertada,
atendendo as necessidades para o desenvolvimento de cursos na modalidade
de Educacéo a Distancia (EAD).

O funcionamento do ambiente virtual de aprendizagem (portal.institutomonitor)
foi apresentado na ocasido da visita, sendo possivel verificar a forma de
acesso de alunos, bem como as informacdes e contetdos especificos por
disciplina e atividades a serem solucionadas pelos alunos. Esses contetidos
sdo apresentados por disciplinas que podem ser adquiridas também na forma
de apostilas impressas, além de atividades pedagégicas on-line como
exercicios e producao de textos.

O portal.institutomonitor além de responsivo, permite acesso facil de
gualquer dispositivo mével com conexao a internet, no qual o estudante podera
consultar em seu celular a agenda e entrega de trabalhos, realizar exercicios,
testes e questionarios, agendamento de provas presenciais e ainda interagao
com o professor-tutor.

O ambiente proporciona estratégias de ensino-aprendizagem utilizando
metodologias com a utilizacdo de recursos que estimulam os estudantes em
uma relacdo da teoria com atividades interativas orientadas pelas Tecnologias
de informacdo e Comunicacdo (TICs) em um Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA)...

Estas atividades e ferramentas fazem parte do processo avaliativo do aluno e
permitem um acompanhamento da aprendizagem dos mesmos por parte dos
Tutores que ficam nos polos para atendimento presencial ou por telefone, por
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meio do SAC (Servico de Atendimentos Pedagoégicos). No Sistema de
Avaliacdo portal.institutomonitor, é registrado a avaliacdo e dada a correcéo
sem feedback aos estudantes do seu desempenho.

A plataforma conta com uma biblioteca virtual disponibilizada aos estudantes.
Fica disponivel aos alunos o acesso a Biblioteca Virtual, via Ambiente Virtual
de Aprendizagem. No menu lateral esquerdo, o aluno clica em Biblioteca
Curadoria e sera redirecionado para a proxima tela da Biblioteca Virtual. A
Instituicdo de Ensino disponibiliza rede aberta aos alunos, possibilitando assim
0 uso de computadores, para que 0s estudantes possam estudar e fazer os
downloads necessarios, através do portal.institutomonitor.

Sendo assim, ... atesto que, a instituicdo oferece as condi¢cdes necessarias
para a Renovacdo do Reconhecimento com Alteracdo do Plano de Curso do
Curso Técnico em Secretariado — Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negocios —
Subsequente e/ou concomitante, na Modalidade de Educa¢do a Distancia
(EAD).

AlteragGes Propostas

DE PARA

Curso

Técnico em
Secretariado

Técnico em Secretariado Curso

Eixo Tecnolégico

Gestao e Negécios Eixo Tecnolégico Gestédo e Negocios

Carga Horéria 800 horas mais 150 horas |Carga Horéria 800 horas

de TCC, totalizando 950

horas.
Periodo de Minimo 8 meses, maximo 5 |Periodo de Minimo 8 meses,
integralizacao do anos integralizacdo do méaximo de 2 anos
Curso Curso

LK

PERFIL PROFISSIONAL

De:

Organiza a rotina diaria e mensal da chefia ou direcdo para o cumprimento dos
compromissos agendados. Estabelece os canais de comunicacéo da chefia ou
direcdo com interlocutores, internos e externos, em lingua nacional ou
estrangeira. Organiza tarefas relacionadas com o expediente geral do
secretariado da chefia e direcdo. Controla e arquiva documentos. Preenche e
confere documentacao de apoio a gestédo organizacional. Utiliza aplicativos e a
internet na elaboracao, organizacdo e pesquisa de informacéo.

Para:

O Técnico em Secretariado sera habilitado para:

= Executar atividades voltadas ao planejamento organizacional e operacional

= Prestar assessoramento a gestores(as) de organizacdes de diferentes portes
e segmentos econdmicos.

= Utilizar técnicas secretariais e ferramentas tecnoldgicas em atividades
relativas ao fluxo processual de gestéo, organizacéo e registro administrativo,
de informacéo e de relacionamento com clientes internos e externos.

= Apoiar atividades de gestéo financeira, orcamentos, pagamentos e prestacao
de contas.
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Estabelecimento: Instituto Monitor

Mantenedor: Instituto Educacional Monitor

Municipio: Curitiba
Curso: Téchico em Secretariado
Ano: 2017

NRE: Curitiba
Eixo Tecnologico: Gestéo e Negdcios
Carga Horaria: 950h

Técnico em Secretariado

Carga Horaria

Total da
Disciplina

Online
(acompanhada
por tutores)

Presencial
Obrigatoéria

Estudo Individual a
Distancia (com apoio
do material didatico)

Avaliagoes

Médulo | - Basico

Comunicac&o Empresarial 80 3 16 61 1
Fundamentos de Gestao 80 3 16 61 1
Legislac&o e Etica 80 3 16 61 1
Informatica Aplicada 80 3 16 61 1
Comportamento Organizacional 80 3 16 61 1
Total 400h 15h 80h 305 5
Maodulo Il - Qualificacao Profissional de Assistente em Gestao Empresarial
Estatistica 40 3 8 29 1
Economia e Estrutura de Mercados 80 3 16 61 1
Inglés Instrumental 80 3 16 61 1
Tecnicas Secretariais 120 3 24 93 1
Recursos Instrumentais 80 3 16 61 1
Total 400h 15h 80h 305h 5
Trabalho de Conclusao de Curso

(TCQ) - 150h - - -

Carga Horaria Total 950h

Pa
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O aluno podera optar por realizar os 20% da carga horaria presencial, conforme matriz acima,
distribuido na proporcionalidade de cada disciplina ou, por concentrd-la em disciplinas
especificas do curso, conforme calendario ofertado pela instituicdo, desde que cumpra a carga

Para:
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Estabelecimento: Instituto Monitor

Mantenedor: Instituto Educacional Monitor

Municipio:Curitiba

NRE: Curitiba

Curso: Técnico em Secretariado

Eixo Tecnoldgico:Gestdo e Negocios

Ano: 2023

Carga Horaria: 800h

Carga Hordria N2 de Exame Final de
Técnico em Secretariado Carga horaria Carga Horéria AvaliagGes Conclusdo de
total da Presencial Online* Médulo
Disciplina Obrigatéria™*
Mddulo |
Comunicacdo Empresarial 80 16 1
Fundamentos de Gestéo 80 16 1
Legislacdo e Etica 80 16 1 1
Informética Aplicada 80 16 1
Comportamento Organizacional 80 16 1
Total do Médulo| 400 80 5
Médulo 1l
Estatistica 40 8 1
Economia e Estrutura de Mercados 30 16 1
Inglés Instrumental 80 16 1 1
Técnicas Secretariais 120 24 1
Recursos Instrumentais 80 16 1
Total do Médulo I 400 80 5
Carga Hordria Total 800h

horaria minima presencial.

(*) Em um primeiro momento, o aluno é avaliado em cada disciplina no ambiente virtual, por
meio de atividades, simulados e provas. No segundo momento, o aluno realizara a avaliacdo

presencial por moédulo.

(**) Para o cumprimento da carga horaria presencial (20%) exigida pela legislagdo, a Escola
oferecera: participacdo em oficinas, atividades laboratoriais, seminarios, palestras, plantdo de
duvidas, Superplantdo (aula com assuntos resumidos da disciplina seguida da realizacdo de
prova), aulas presenciais e tele presenciais, ao vivo ou com aulas gravadas, transmitidas e/ou

armazenadas no préprio ambiente de estudos virtual, conforme o perfil de cada disciplina.
s

LK
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A Matriz Curricular atende as normas deste Conselho e consta do
protocolado. A coordenacao do curso possui habilitacdo para as respectivas funcdes
e o corpo docente esta habilitado para os componentes curriculares indicados e com
cursos a distancia, conforme o disposto na Deliberacdo CEE/PR n.° 11/2021.

A Chefia do NRE de Curitba por meio do Termo de
Responsabilidade ratificou as informacdes contidas nos Relatérios Circunstanciados e
registrou o compromisso de zelar pelo cumprimento da Lei de Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional e demais atos normativos vigentes no Sistema Estadual de
Ensino do Parana.

Pela Resolucdo Secretarial n.° 2694/22, de 19/05/22, foi
autorizada a alteracdo de endereco da Av. Sete de Setembro n.° 3877, para a Rua XV
de Novembro, n.° 621, municipio de Curitiba.

O Certificado de Licenciamento do Corpo de Bombeiros com
validade até 18 de mar¢o de 2023, expirou com 0 processo em tramite.

Em sintese, apds analise deste protocolado, constatou-se que a
instituicdo de ensino apresenta as condicdes basicas para a renovacdo do
reconhecimento do curso, a distancia.

[I-VOTO DO RELATOR

Face ao exposto, somos favoraveis:

a) a renovacdo do reconhecimento do Curso Técnico em
Secretariado — Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negdcios, concomitante ou subsequente
ao Ensino Médio, a distancia, do Instituto Monitor, municipio de Curitiba, mantido pelo
Instituto Educacional Monitor Ltda., de acordo com o estabelecido nas Deliberagbes
CEE/PR n°®03/2013 e n° 11/2021 e n.° 03/2022, conforme o quadro abaixo:

CURSO RESOLUCAO DE RESOLUCAO DE PERIODO DE
RENOVACAO DO RENOVACAO DO RENOVACAO
CREDENCIAMENTO RECONHECIMENTO RECONHECIMENTO
Curso: Técnico em | N° 1973/20, de 26/05/20 | N°: 5404/17, de 17/10/17 Prazo: cinco anos
Secretariado Prazo: 06/11/18 a | Prazo: 07/12/16 a 07/12/21 De: 08/12/21 a 07/12/26
Eixo Tecnolégico: | 05/11/23
Gestéo e Negdcios

b) as alteracbes propostas de acordo com o descrito no Mérito
deste Parecer.
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A mantenedora e a instituicdo de ensino deverdo assegurar 0
cumprimento das normas e prazos, constantes nas Deliberacées CEE/PR n° 03/2013,
N.° 11/2021 e n° 03/2022, nas futuras solicitacdes dos atos oficiais, para o adequado
funcionamento da instituicdo e de seus cursos com especial atencdo a manutencao
do Certificado de Licenciamento do Corpo de Bombeiros atualizado e a renovacéo do
credenciamento que vencera em 05/11/2023.

Encaminhe-se o Parecer a Secretaria de Estado da Educacgéo e
do Esporte, para a expedicdo do ato de renovacéo do reconhecimento e alteracdo do
Plano do Curso Técnico em Secretariado, a distancia.

E o Parecer.

Jacir José Venturi
Relator

DECISAO DA CAMARA
A Céamara do Ensino Médio e da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio
aprova o voto do Relator por unanimidade.

Curitiba, 22 de marco de 2023.

Christiane Kaminski
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