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| - RELATORIO

1 - Pelo Oficio n.° 5069/2010-GS/SEED, de 30/11/2010, a
Secretaria de Estado da Educagdo encaminha a este Conselho o expediente
acima, de interesse do Instituto Monitor, do Municipio de Curitiba, protocolado no
NRE de Curitiba em 25/01/2010, que por sua Diretora, solicita Autorizacado para
Funcionamento do Curso Técnico em Secretaria Escolar — Eixo Tecnoldgico:
Apoio Educacional, a distancia, para o Municipio de Curitiba.

2 — Da Instituicao de Ensino

O Instituto Monitor, situado a Avenida Vicente Machado, n.°
181, 1° andar, Centro, em Curitiba, € mantido pelo Instituto Educacional Monitor
Ltda., inicialmente em 2004, quando instalou um Ponto Fixo em Curitiba, por meio do
Parecer n.° 535/04-CEE/PR, de 29 de setembro de 2004, que referendou os Pareceres
CEE-SP 650/99 e 374/2003, para ofertar: Curso Técnico em Eletrdnica.

A renovagao do referendun foi obtida pela Resolugao
Secretarial n.° 98/06, de 18 de janeiro de 2006, com base no Parecer n.° 867/05-
CEE/PR, de 14 de dezembro de 2005, que referendou o Parecer n.° 252/2005-
CEE/CEB/SP que permitiu a instalacdo de Ponto Fixo do Instituto Monitor
SINTTEL em Curitiba, referente ao recredenciamento do Instituto Monitor no
Estado de Sao Paulo, para o periodo de 10/12/2004 a 10/12/2009.

A Resolugdo Secretarial n.° 5068/08, de 5 de novembro de
2008, com base no Parecer n.° 675/08-CEE/PR, de 06 de outubro de 2008,
credenciou o Instituto Monitor, com sede em Curitiba, para oferta de Cursos de
Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio, a distancia.
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Concepg¢ao Metodolégica do Curso

O Curso Técnico em Secretaria Escolar de nivel Médio se embasa
metodologicamente em pressupostos que procuram garantir a
aprendizagem efetiva. Utiliza-se, portanto, de recursos didatico-
pedagdgicos facilitadores da aprendizagem, que promovem a construgéo e
reconstrugdo do conhecimento. Isso requer, principalmente na modalidade
a distancia, uma estruturagdo sistematicamente planejada e articulada de
métodos, estratégias e instrumentos de ensino sincronos e assincronos, a
distancia e presenciais.

Para tanto, o curso esta estruturado de forma a garantir que as relagdes
entre professores e alunos se déem por meio de diferentes estratégias que
se traduzam em oportunidades de ensino e de aprendizagens.

A integracdo com a comunidade se caracteriza pela fungéo participativa,
embasada em projetos institucionais que, envolvendo professores e
estudantes, possibilitardo, de um lado, a intervengao do Instituto Monitor e,
de outro, a difusdo e a assimilagdo da experiéncia pela Instituicdo. Nesse
contexto, € preocupagao constante a manutengdo e ampliacdo de sua
interagdo com a comunidade por meio de relacionamento participativo e
produtivo com instituicdes, empresas e organizagdes publicas e privadas.

O curriculo que lastreia a concepgao do curso tém sua estruturagdo sob
principios de liberdade e flexibilidade, coerentes com seu potencial
inovador e criativo. A aproximagao com instituicbes e empresas tem
importancia significativa na estruturacdo dos cursos do Instituto Monitor,
proporcionando ganhos institucionais, seja em estagios, visitas ou até
mesmo por meio da prestagdo de servigos. O plano de estagio proposto
ndo s6 busca a descoberta de novos talentos nas diversas areas do
conhecimento, como também a inser¢do ou ainda a promocao dos futuros
egressos ao mercado de trabalho, possibilitando ascensao social.

Modelos

Para desenvolvimento das relagdes de ensino-aprendizagem em educagédo
a distancia, o Instituto Monitor mantém 2 (dois) modelos para dar
sustentagao a proposta de ensino concebida:

. O modelo tradicionalmente utilizado é baseado em material
impresso especialmente elaborado para esse fim e tem como objetivo
atender os alunos que nao tém acesso a informatizacdo, sendo o mais
usado pelas pessoas que procuram a escola.

. O segundo modelo refere-se ao e-learning ministrado em
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), com utilizagcdo das novas
tecnologias da comunicagéo, redes de informagéo, multimidias interativas,
adequacao de instrumentos de aprendizagem ao ambiente e elementos de
interacao.

Em ambos os modelos cada disciplina aborda um conjunto organizado de
conteudos curriculares, de forma a possibilitar o desenvolvimento de
competéncias e habilidades especificas, respeitando os Parémetros
Curriculares Nacionais e com uso de abordagem contextualizada.

Os niveis de acompanhamento e gerenciamento do curso no modelo
virtual e tradicional sdo analisados por relatérios do SGM - Sistema de
Gerenciamento Monitor que fornece dados para gestdo, mensuragéo e
avaliagdo do desempenho dos alunos ao percorrer os varios ambientes e
trilhas, pelo modo, frequéncia, tempo, regularidade e otimizacdo dos
recursos e ferramentas disponibilizados para estudo.
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Modelo em e-learning

No modelo virtual todas as atividades sao realizadas no AVA — Ambiente
Virtual de Aprendizagem — e sdo gerenciadas pelo LMS - Learning
Management System para abastecer a Instituicdo de dados e informacgdes
sobre as relagdes de ensino-aprendizagem e de comunicagdo em geral
desenvolvidos pela proposta de ensino do Instituto Monitor.

O Ambiente Virtual de Aprendizagem compde-se de:

. Portal do Aluno — atendimento administrativo de secretaria
(pagamentos, confeccao de carteira de estudante, alteragbes de cadastro,
verificagdo de documentos escolares, simulados das disciplinas dos
cursos, formularios de estagio e TCC), agendamento de avaliagbes
presenciais, relacionamento com professores e tutores, atividades
curriculares e extracurriculares, gerenciamento e abastecimento de
informagdes de ordem geral e especifica, enquetes, campanhas,
informativos, mural de vagas de estagio, espago para sugestdes e criticas.

. Curso — area virtual com contetudo obrigatério, elementos de
fundamentacgao, atividades de enriquecimento curricular para realizagdo de
novas leituras e exercicios, area suplementar (conteldos de pesquisas,
leituras e aprofundamento), area complementar (atividades praticas,
revisdes e recuperagdes) e avaliagao (formativa).

Ferramentas de aprendizagem utilizadas:

v Foérum (discusséo assincrona sobre temas centrais do programa das
disciplinas que séo debatidos e registrados por professores/tutores e alunos no
ambiente web)

v Chat (discussao sincrona entre alunos e professores/tutores para
debater temas principais das disciplinas, obter esclarecimentos, dar sugestdes,
pedir orientagdes, etc. Sdo também oportunidades para esclarecer duvidas.)

v Glossario

v Aula sincrona e webconferéncia (em fase de implantagéo)

v Laboratorio virtual, Oficina, Simuladores

v Ajuda (duvidas relativas a utilizagédo da ferramenta e navegagéo)

v FAQ (Frequently Asked Questions, com questdes relativas ao
conteudo do curso e outros)

v Bloco de notas
v Download de arquivos

v Links interessantes relacionados ao tema

v Biblioteca virtual

v Simulados (autoverificagao do aproveitamento do curso)

v Tutoria: orientagdo de estudos, acompanhamento e supervisdo do
aluno por meio de troca de mensagens, relatérios, materiais de apoio e tarefas
comentadas.
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Servigo de Atendimento Pedagégico (SAP)

E o atendimento individualizado para o aluno, que pode sanar suas duvidas ao
contatar os professores das disciplinas, em horarios pré-estabelecidos ou
durante os encontros nos Podlos ou Sede do Instituto Monitor. As atividades
desenvolvidas por essa equipe incluem, além da resolugdo de duvidas, a
exposicao detalhada de temas e assuntos com os quais o aluno tenha
dificuldade, orientagdo profissional, de estudo e de projetos, etc. O
acompanhamento das atividades realizadas pelos alunos no AVA sera
processado em planilha propria, independente dos registros automaticos. Ha
varias formas de o aluno ter acesso ao plantdo de duvidas:

a) Atendimento sincrono (presencial, telefone, chat) — ao efetuar a matri-
cula, o aluno recebe a grade de horarios de plantdo referente ao seu cur-
so. Com ela, pode procurar pelo professor ou tutor e fazer as suas consul-
tas. Para o caso de consulta presencial ou por telefone ndo é preciso mar-
car horario para ser atendido, nem ha limite de tempo para que cada con-
sulta seja concluida. Em casos de muita procura em um mesmo hordrio,
prevalece o bom senso € o comum acordo entre alunos e professores.
Esse atendimento sera aumentado de acordo com a demanda. Para o
caso de Chat o aluno devera acessar o tutor para suas consultas via Inter-
net.

b) Atendimento assincrono (carta, fax, e-mail, portal, féruns) — toda men-
sagem recebida pelo Instituto Monitor passa por um processo de triagem,
que encaminha as duvidas e consultas a seus destinatarios. As respostas,
depois de elaboradas pelos professores responsaveis, sdo enviadas aos
alunos, em um prazo que nao ultrapassa uma semana. O portal e os f6-
runs sao gerenciados pelos tutores, que estdo organizados para atender
grupos de 40 alunos, por tutoria.

3. Dados Gerais do Curso Pretendido

» Curso: Técnico em Secretaria Escolar

> Eixo Tecnolégico: Apoio Educacional

» Carga Horaria Total do Curso: 1350 horas

> Regime de Funcionamento: segunda a sabado, nos
periodos diurnos e noturnos.

> Regime de Matricula: por disciplinas

> Periodo de Integralizagdao do Curso: minimo 51 semanas

maximo de 5 anos

» Requisitos de Acesso: idade minima 18 anos, qualquer
cidadao que tenha concluido ou esteja cursando o Ensino
Médio.

» Modalidade de Oferta: a distancia

» Numero de vagas: 500 vagas anuais
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Horario de Funcionamento da Instituicao

22 feira
32 feira
42 feira
52 feira
6? feira
Sabado

Manha
8h00 as 12h00
8h00 as 12h00
8h00 as 12h00
8h00 as 12h00
8h00 as 12h00
8h00 as 12h00

Tarde
12h00 as 18h00
12h00 as 18h00
12h00 as 18h00
12h00 as 18h00
12h00 as 18h00
12h00 as 17h00

Noite
18h00 as 22h00
18h00 as 22h00
18h00 as 22h00
18h00 as 22h00

3.1. Justificativa

Constituido por situagbes que instiguem os alunos a desenvolverem
formas autbnomas de pensamento, a articularem conhecimentos prévios
em favor do desenvolvimento de competéncias e habilidades necessarias
a sua insergado no mundo do trabalho, o curso visa prioritariamente formar
profissionais para os varios segmentos de mercado, adequando-os a atual
filosofia do Eixo Apoio Educacional, preparando uma mao-de-obra
especializada e de qualidade.

A profissdo de secretariado foi regulamentada em 1985 e, desde entéo, o
mercado de trabalho para profissionais da area s6 aumentou e se
fortaleceu. Foi a partir da regulamentacdo que a sua participagdo na
empresa passou a receber atengao.

As empresas e instituigdes passaram a reconhecer a necessidade de
oferecer formacado, para este profissional. A escola é uma instituicdo de
ensino que, como tantas outras necessita obter resultados de qualidade.
Para cumprir sua missao, a unidade escolar precisa ser administrada a
partir de principios gerenciais que assegurem a eficiéncia e a qualidade
dos servigos oferecidos. Para isso, o profissional de secretariado escolar
é figura chave, uma vez que suas atividades e agdes interferem
diretamente na administragédo escolar.

O profissional de secretariado escolar possui atribuicbes e
responsabilidades de grande relevancia para o bom desempenho da
escola e é elemento de analise para o credenciamento e funcionamento
de uma escola de acordo com a legislagao vigente.

O Instituto Monitor, com experiéncia de 69 anos na educagédo a distancia
no Brasil, em atencdo a uma area em constante modernizagao e com
necessidades de formagao de profissionais qualificados para atender a
uma demanda de mercado, propde-se a formar profissionais de
secretariado escolar para o trabalhono Eixo Tecnoldgico: Apoio
Educacional, com a Habilitacdo Profissional de Técnico em Secretaria
Escolar. O curso sera apresentado com trés qualificagdes profissionais
intermediarias: Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Secretaria Escolar e
Assistente em Gestédo Escolar.

O curriculo da Habilitagao Profissional de Técnico em Secretaria Escolar
foi elaborado contemplando as competéncias profissionais gerais
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especialmente definidas para esta area, bem como as especificas
igualmente estabelecidas para esta habilitagdo, com foco no perfil
profissional de conclusdo e em conformidade com o Catélogo Nacional de
Cursos Técnicos. (fls. 56)

3.2. Objetivos

Da Escola

» Promover educagédo profissional integrada a ciéncia e tecnologia,
visando ao permanente desenvolvimento de competéncias para a vida
produtiva.

 Atuar nos niveis de Formacgao, Qualificagdo, Habilitacdo e Treinamento,
objetivando o desenvolvimento e aperfeicoamento continuo do individuo,
como forma de ampliar a sua empregabilidade e reafirmar o seu direito
ao exercicio pleno da cidadania.

Do Técnico em Secretaria Escolar

« Promover a transicdo entre a escola e o mundo do trabalho,
possibilitando aos jovens e adultos o desenvolvimento de competéncias
e habilidades, para o exercicio de atividades produtivas.

e Garantir a profissionalizagdo dos servicos administrativos em nivel
técnico.

« Desenvolver competéncias gerais da Area e especificas da Habilitagdo,
tendo em vista as peculiaridades de um setor cada vez mais exigente na
selecao de seus profissionais.

» Atender tanto os que ja exercem fung¢des na area quanto os que ainda
nao fazem parte do mercado de trabalho. (fls. 62 e 63).

3.3. Perfil Profissional de Conclusao de Curso

Modulo | — Auxiliar Administrativo

Desenvolve técnicas de comunicacdo adequadas as exigéncias do meio
educacional, utiliza as tecnologias disponiveis como ferramentas de
produtividade e competitividade organizacional, monta, organiza e
acompanha processos administrativos, prepara, acompanha e conduz
eventos internos e externos, interpreta as relagdes profissionais.

Modulo Il — Auxiliar de Secretaria Escolar

Executar registros escolares, processos de matricula e registros do
histérico escolar, bem como operacionalizar a gestdo da informagéo desde
seu recebimento até o seu descarte. Assessorar o0 responsavel pela
Secretaria Escolar, executando as atividades escolares e educacionais
sob supervisédo.
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Modulo Il — Assistente de Gestao Escolar

Coordenar e operacionalizar todas as atividades pertinentes a Secretaria
Escolar, realizando planejamento diario mensal e anual das atividades e
obrigacées em conformidade com a Legislagdo Educacional pertinente as
modalidades de educacéo (infantil, ensino fundamental e médio, educagéo
de jovens e adultos, educacéo profissional e outras).

O Técnico em Secretaria Escolar é o profissional que organiza a rotina
diaria e mensal da secretaria escolar e da diregcdo pedagdgica, para o
cumprimento dos compromissos agendados assessorando todo o
processo de gestdo, melhorando a qualidade e o papel social da escola,
em conformidade com a Legislagdo Educacional Nacional para educacgéo
basica, profissionalizante, graduacéo e pds-graduacéo. Controla e arquiva
documentos. Estabelece os canais de comunicagdo entre a diregao
pedagogica, a equipe de docentes e discentes. Organiza tarefas
relacionadas a gestdo escolar, atuando na organizagdo de registros
escolares. Operacionaliza processos de matricula, transferéncia e registro
do histdrico escolar. Controla e organiza os arquivos com registros da vida
académica, processos de registro de conclusdo de cursos e colagao de
grau. Registra em atas as sessdes e atividades académicas especificas.
Utiliza aplicativos e a Internet na elaboragdo, organizagdo e pesquisa de
informagédo. Este profissional devera ser empreendedor, participativo,
criativo, dindmico e explorador de novas tecnologias, contribuindo para o
pleno funcionamento da instituigdo educacional, sempre com espirito de
equipe, responsabilidade social e agindo de acordo com o Cdédigo de Etica
Profissional. (fls.64 e 65)

3.4. Organizagao Curricular

A organizagéao curricular do curso privilegia o estudo contextualizado, sob
a forma de vivéncias que subsidiam a realizagdo de projetos significativos
para a habilitagdo pretendida. Nesses projetos, os alunos podem
experimentar o trabalho participativo, refletir sobre sua insercdo na
realidade e levantar hipéteses de possiveis intervengdes que exercitam a
consciéncia cidada.

Trés pontos essenciais sdo destacados na proposta da organizacao
curricular deste curso:

a) As competéncias basicas constituidas no ensino fundamental e
médio;

b) As competéncias profissionais gerais comuns a todos os profissionais
da area e dessa habilitagao especifica;

c) As competéncias profissionais especificas referentes a cada
qualificagdo da habilitagado profissional.

(...)
Os estudos relativos aos Modulos Ocupacionais estao

estruturados em disciplinas que contemplam 1.200 horas e o Estagio Profissional
Obrigatério Supervisionado tera duragao de 150 horas (presenciais), no minimo.

Larice
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Matriz Curricular (fls. 78)

L. . Carga | Carga Horaria . Carga Horaria Quantidade
Técnico em Secretaria Carga Horaria
Horaria Presencial em Estudos de
Escolar Online
Total Obrigatoéria Individuais Avaliagoes
Maédulo | — Qualificagao Profissional de Auxiliar Administrativo
Comunicagéo e Expressao
80 3 20 57 1
em Lingua Portuguesa
Psicologia Organizacional 60 3 17 40 1
Técnicas Secretariais 90 3 27 60 1
Recursos Instrumentais 60 3 17 40 1
Informatica Aplicada 60 3 17 40 1
Matematica Basica 80 3 20 57 1
Total| 430h 18h 118h 294h 6
Modulo Il - Qualificagao Profissional de Auxiliar de Secretaria Escolar
Introdugéo a Gestao de
. 80 3 20 57 1
Negdcios
Redacao Técnica 100 3 30 67 1
Registros Escolares 100 3 30 67 1
Organizacéo de Arquivos e
100 3 30 67 1
Documentos Escolares
Total | 380h 12h 110h 258h 4
Médulo Il - Qualificagao Profissional de Assistente em Gestdo Escolar
Matematica Financeira e
Estatistica 80 3 20 57 1
Gestéo do Relacionamento
100 3 30 67 1
Escolar
Organizacéo Escolar 110 3 33 74 1
Fundamentos do Direito
100 3 30 67 1
Educacional
Total | 390h 12h 113h 265h 4
Estagio 150h
Carga Horaria Total do
Curso 1350h
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3.5 Certificagao

. Aos concluintes de todos os Mddulos, que tenham realizado o
Estagio Profissional Supervisionado e nao apresentarem o certificado de
conclusdo do ensino médio, regular ou supletivo (EJA), o Instituto Monitor
outorgara o Certificado de Qualificagdo Profissional em Secretaria
Escolar.

. Ao aluno concluinte do Médulo | sera conferido o Certificado da
Qualificagao Profissional de Auxiliar Administrativo.

. Ao aluno concluinte do Mddulo Il sera conferido o Certificado da
Qualificagao Profissional de Auxiliar de Secretaria Escolar.

. Ao aluno concluinte do Médulo Il sera conferido o Certificado da
Qualificagao Profissional de Assistente em Gestao Escolar.

. Apbds a conclusao dos trés modulos do curso com éxito, da apro-
vacao do Relatério de Estagio e da conclusdo do Ensino Médio, o aluno
recebera o Diploma de Técnico em Secretaria Escolar — Eixo Tecnoldgi-
co: Apoio Educacional, nivel médio.

Os histéricos escolares constantes do verso dos Diplomas trardao
explicitadas as Qualificagbes Profissionais intermediarias do curso.
(fls.103)

3.6 Articulagcdao com o Setor Produtivo

A Instituicdo relaciona empresas localizadas nas areas de

atuacgao, sendo que no Estado do Parana apresenta o seguintes convénios:

CEINEE.

518.

Larice

- Centro de Integracdo Empresa Escola — CIEE/PR.

- Educare -Educacéo, Trabalho e Cidadania.

- Instituto Euvaldo Lodi — IEL/PR.

- Centro de Integracdo Nacional de Estagios para Estudantes —

Os termos dos convénios estdo anexados as folhas 495 a
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3.7 Corpo Docente

IDOCENTE/TUTOR FORMACAO DISCIPLINA
Valéria Lopes Teixeira Pedagogia - Coordenagéo Curso e
Especializagcado em MBA em Gestao de Estagio

Organizagbes Educacionais

Curso de Capacitagdo em Reeducacio da
Dislexia

Cursos: Capacitagao em E-learning Preparando
0 ambiente para mudancas; Desenvolvimento
de Conteudos para a Educacgao a Distancia;
Educacéo a Distancia na Pratica: Planejamento,
Legislagao e Implementagao; Tecnologias
Aplicadas a Educacao a Distancia

- Registros Escolares

- Organizagao de
Arquivos Escolares
-Gestéo do
Relacionamento Escolar

Daniela Effgen Dada

Letras

Especializagdo em Lingua Portuguesa e
Literatura Brasileira

Curso de Produgao de Material Didatico para
EaD, de Formagao de Professores/Tutores para
EaD, Plataforma Moodle

- Comunicacgao e
Expresséo em Lingua
Portuguesa e Inglesa

- Redacao Técnica

Evelise Campagnaro

Letras

Especializagdo em Multipias Linguagens

Curso de Introdugéo a Docéncia em Educacgéo a
Distancia

Luis Gabriel Abravanel
dos Santos

Psicologia

Especializagdo em Administracdo de Pessoas
Mestre em Administracéo

Curso de Produgao de Material Didatico para
EaD, de Formagao de Professores/Tutores para
EaD,

- Psicologia
Organizacional

Barbara Winiarski
Diesel

Matematica

Engenharia Industrial Elétrica
Mestre em Educacgéao
Certificado ABC da EaD

- Matematica Basica
- Matematica Financeira
e Estatistica

Andréia Carla Catapan

Matematica

Tecnologa em Processamento de Dados
Especialista em Informatica Educativa

Curso de Produgao de Material Didatico para
EaD, de Formagao de Professores/Tutores para
EaD, Plataforma Moodle

- Informatica Aplicada
- Matematica

Nilza Machado

Matematica

Bacharel em Ciéncias Econbmicas

Bacharel em Administragéo

Especializacdo em Metodologia do Ensino da
Matematica

Curso de Introdugéo a Docéncia em Educacao a
Distancia

Curso de Cenarios e Modalidades de
EaD(matricula)

- Introdugao a Gestao
de Negdcios
- Matematica
Financeira e Estatistica

Gerson Luiz Pontarolli

Bacharel em Direito
Curso de Cenarios e Modalidades de
EaD(matricula)

- Fundamentos do
Direito Educacional

Daniel Christian
Henrique

Bacharel em Ciéncias Econémicas
Especializagcdo em Administragdo de Empresas
Curso de Capacitagao para Aperfeigoamento de
Tutores em EaD

- Introducao Gestao de
Negdcios

Larice
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DOCENTEITUTORFORMA(;AO DISCIPLINA
José Antonio Souza deBacharel em Direito - Fundamentos do
Matos Filosofia Direito Educacional

Especializagao em Direito Constitucional
Curso de Cenarios e Modalidades de
EaD(matricula)

Sara Regina Hokal

Secretariado Executivo - Técnicas Secretariais
Curso de Extensao Universitaria sobre Processor Recursos Instrumentais
Pedagdgico no Ensino Superior
Mestre em Administracao

Carmen Lucia de
Oliveira Rocha

Pedagogia - Registros Escolares
Especializagdo em Administragdo, Planejamento- Gestao do

e Metodologia do Ensino Fundamental e Médio Relacionamento Escolar
- Organizacéo Escolar

3.8 Critérios de Aproveitamento de Conhecimentos e

Experiéncias Anteriores

Larice

Os conhecimentos e experiéncias anteriores relacionados ao perfil de
conclusdo do Técnico em Secretaria Escolar — Eixo Tecnoldgico: Apoio
Educacional poderdo ser avaliados para aproveitamento de estudos, no
todo ou em parte, nos termos da legislag&o vigente.

(...) (fls. 98 a 99).

3.9 Critérios de Avaliagao

Avaliacdo de aprendizagem a distancia — no site da Escola, o aluno
pode fazer download de simulados de cada disciplina para auto-avaliagéo.
Os alunos que nao dispéem dos servigos de Internet podem solicitar o
envio de versdo impressa dos simulados. O mesmo sera corrigido e
retornado ao aluno com orientagdes feitas pelo professor. A resolugéo dos
simulados é opcional, porém recomendada em diversas circunstancias
como elemento de comprovacdo de aprendizagem e de estimulo ao
exercicio da auto-avaliagéo.

Avaliagdes presenciais — obrigatdrias para a eliminagdo de disciplinas
em qualquer curso oficial, as avaliagbes presenciais sao realizadas na
sede do Instituto Monitor, ou em Pdlos de Educagdo a Distancia,
devidamente autorizados.

O aluno podera agendar sua(s) prova(s) para o periodo que julgar mais
oportuno.

Cada componente curricular sera avaliado separadamente.

A aprendizagem dos conteudos da disciplina € avaliada por meio de
instrumento escrito, mensurando valor total de 10,0 (dez) pontos,
fracionada de 5 em 5 décimos, sendo 8,0 (oito) pontos pertinentes a parte
presencial e 2,0 (dois) pontos pertinentes as Atividades Avaliativas
realizadas a distancia. (fls. 99 a 103)
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Nota Definicdo Operacional
8a10 O aluno demonstra ter alcangado a compreensao
necessaria das competéncias gerais que a profissdo exige.
6a75 O aluno demonstra compreenséo suficiente das

competéncias gerais.

O aluno demonstra que ainda n&o esta preparado para dar
3ab5,5 |[seqliéncia ao curso. Para refazer a prova, devera retomar
0s pontos da disciplina com os quais teve dificuldades.

O aluno demonstra ter encontrado muita dificuldade no
desenvolvimento das competéncias gerais que a profissdo
0a25 |exige, devendo, portanto, retomar a matéria em sua
totalidade, desde o principio, antes de dar continuidade ao
Curso.

3.10 Estagio Supervisionado

(...)

A carga horéria total do Estagio Profissional Obrigatério Supervisionado,
de no minimo 150 horas, sera cumprida pelo aluno durante ou apds o
término dos Mddulos Ocupacionais. O aluno tera um prazo de 2 (dois)
anos, a serem contados a partir da data de matricula, para a execugéo do
estagio. Findo este prazo, o aluno terd de se matricular novamente,
sendo que o prazo maximo sera de mais 3 (trés) anos apos a rematricula.
A carga horaria do estagio profissional obrigatério supervisionado nao
podera exceder a jornada didria de 6 horas, perfazendo 30 horas
semanais.

O documento de conclusdo do curso estara sujeito a aprovagdo do
relatério de estagio. O aluno que comprovar o exercicio profissional das
funcgdes correspondentes a Habilitacdo Profissional e areas afins pelo
periodo minimo de 2 (dois) anos podera, a critério do Instituto Monitor, ser
dispensado do Estagio Profissional Obrigatério Supervisionado.

O Plano de Estagio esta descrito as folhas 86 a 96.
4. Plano de Capacitagao Docente

O Instituto informa (fls.491 a 494 ) que mantém uma politica
de contratacado de equipe pedagdgica com formacado em nivel superior dentro das
areas especificas de cada curso, bem como sélidos conhecimentos em educagao
e educacdo a distancia. O Plano de capacitagdo docente tem por objetivo
capacitar pedagogicamente a equipe para atuar com recursos de Educagao
Online em cursos a distancia, composto por 6 (seis) médulos virtuais assincronos
com duracao de 15 horas cada, totalizando 90 horas de capacitagdo, visando
essencialmente o desenvolvimento de duas séries de atividades: de
sensibilizagdo para a Educacdo Online e de capacitagao pedagdgica para a
Educacgao Online.
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5. Recursos Fisicos e Materiais

Os recursos fisicos e materiais estao descritos as folhas 103
a 110.

6. Comissao Verificadora

A Comissao Verificadora constituida pela Portaria-SEED n.°
1891/2010, de 28 de outubro de 2010, integrada por Técnicos Pedagdgicos da
SEED e do NRE: Marlene Cleonice Tuponi — Curso Ciclo Basico do Curso Midias
Integradas na Educagao, Dulce Pazinato Casarin, Especialista em Gestdo da
Educacgao a Distancia, Curso de Aperfeicoamento para Capacitacdo de Tutores
em EaD, Curso de Midias Integradas na Educagdo, Albino Pedro Zanatta —
Licenciado em Matematica e como Perita Amabile Guidolin Rocha — Pedagoga,
Especializagcdo em Legislacdao Educacional emitiu o Laudo Técnico favoravel a
autorizacao de funcionamento do referido curso, de acordo com as Deliberagcbes
n.°* 09/06 e 01/07-CEE/PR. (fls. 534 a 551).

O relatério de Avaliagdo do Curso apresenta as seguintes

consideragdes:
(...)

3- Itens existentes no local de verificagao:
a) Ambientes fisicos pedagoégicos (fls. 104);

- Sala de aula 1 — 25,20 m2, com 24 carteiras, mesa/cadeira de professor
e quadro branco.

- sala de aula 2- 25,90 m2, com 12 carteiras, mesa/cadeira de professor e
quadro branco.

- Sala de aula 3- 36,70 m2, com 28 carteiras, mesa/cadeira de professor e
quadro branco.

- Sala de provas/Biblioteca: 25,80 m2, com 10 carteiras, 03 mesas e 09
cadeiras, um quadro branco, uma estante com acervo bibliografico e um
computador com acesso a internet.

- Sala de estudos: 19, 70 m2, com 04 mesas, 12 cadeiras e um
microcomputador.

- Laboratério multidisciplinar: 29,50 m2, com 01 bancada, com 08
banquetas, mesa/cadeira de professor, quadro branco e 03 (trés)
microcomputadores com acesso a internet. Essa sala é compartilhada
com o laboratério para o curso de Técnico em Eletronica.

- Diregdo e Secretaria: 13,40 m2, com duas mesas, 04 cadeiras e 02
computadores.

- Recepcao (atendimento ao publico): 4,10 m2, com 01 balcdo de
atendimento e 03 (trés) cadeiras.

- Sanitarios: 16,90 m2, sendo 2 femininos e 02 masculinos.

- Os banheiros ndo possuem adaptagao para atendimento ao portador de
necessidades especiais.

- Copa: 8,00 m2, com 01 fogéo, 01 geladeira, 01 microondas, 01 mesa e
cadeira.
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- Arquivo/Estoque: 7,20 m2, com trés prateleiras de ago e 01 armario com
portas.
- Terrago e corredores: 22,80 m2.

b) Da Infraestrutura de Acessibilidade as Pessoas Portadoras de
Necessidades Especiais:

- A Instituicdo de Ensino ndo possui rampas de acesso, elevador e
banheiros adequados aos alunos portadores de necessidades especiais.

As fls. 108 informa que atende esses alunos através de convénio com o
Hotel Parana & Corporate Suites Ltda., sito a Rua Lourengo Pinto, 456 —
Curitiba-Pr.

c) Material/Recursos Didaticos/Tecnolégicos:

- Laboratério Multidisciplinar com 03 (trés) computadores

- 01 multifuncional HP (telefone, fax, copiador e scanner) (p.105)

- 01 retroprojetor (fls.105)

- O material de apoio didatico (fls. 72) é elaborado por equipe
multidisciplinar do Instituto Monitor e disponibilizado em média impressa e
no ambiente web.

- Guia do Aluno: As fls. 521, (protétipo) contém informacdes sobre a
estrutura fisica referente a Sede da Instituicdo no Estado de Sao Paulo
bem como estd baseada na legislagcdo do outro Estado. Necessita,
portanto, ser adequadoa estrutura oferecida e legislacdo do Estado do
Parana.

- O protétipo do material didatico anexado ao protocolado refere-se a
apostila da disciplina Psicologia Organizacional (fls. 524), no entanto, o
material apresentado ndo considera o moviemto interlocutivo inerente a
linguagem. Contudo a Instituicdo de Ensino informa que possui como
premissa a constante atualizagdo de todos os seus processos didaticos.

- O ambiente virtual de aprendizagem do curso Técnico em Secretaria
Escolar esta em fase de construcao.

- Todas as atividades sdo realizadas no AVA- Ambiente Virtual de
Aprendizagem sao gerenciadas pela LMS - Learning Management
System. (fls. 71).

- O ambiente virtual de aprendizagem compde-se de (fls. 71):

- Portal do aluno: atendimento administrativo de secretaria,agendamento
de avaliagbes presenciais, relacionamento com professores e tutores,
atividades  curriculares e  extracurriculares, gerenciamento e
abastecimento de informacdes; enquetes, campanhas, informativos, mural
de vagas de estagio, espago para sugestoes e criticas.

- Curso: area virtual com conteudo obrigatério, elementos de
fundamentacao, atividades de enriquecimento curricular para realizagao
de novas leituras e exercicios, area suplementar (conteudos de
pesquisas, leituras e aprofundamento), drea complementar (atividades
praticas, revisdes e recuperagdes) e avaliagado (formativa).

d) Ferramentas de aprendizagem utilizadas (fls. 71):

- Férum (discusséao assincrona)

- Chat (discussao sincrona)

- Glossario

- Aula sincrona e webconferéncia (em fase de implantagéo)
- Ajuda

- FAQ (Frequently Asked Questions)
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- Bloco de notas

- Download de arquivos

- Links interessantes relacionados ao tema

- Simulados (autoverificagdo do aproveitamento)

- O telefone 0800-773-4455 esta sediado na sede do Instituto Monitor, na
cidade de Sao Paulo.

- As fls. 05, a Instituicdo de Ensino informa que a empresa do Grupo
Educacional Instituto Monitor Ltda., sediada em S&o Paulo, da suporte
operacional em todos os servigos necessarios a manutengcdo da unidade
escolar e respectiva mantenedora, inclusive tecnoldgico e industria
grafica, entre outros.

e) Acervo Bibliografico:

- A Comissao constatou a existéncia do acervo bibliografico, especifico do
curso relacionado as fls. 105 e 106 do processo, no entanto, apesar de
alguns titulos possuirem um exemplar de cada titulo. Além do acervo
bibliografico, o aluno terd acesso a peridédicos e revistas, através do
ambiente de aprendizagem tera acesso a Biblioteca Virtual.

- As fls. 140 a 208 a Instituicdo de Ensino apresenta a relagdo do acervo
bibliografico circulante, disponivel na sede em Séo Paulo.

RECURSOS HUMANOS
- a) Corpo docente e de tutores:

- As fls. 257 a 357, a Instituicdo apresenta a sua Equipe Pedagdgica, a
Equipe Administrativa e a Equipe de Multimeios. A Coordenadora do
Curso Técnico em Secretaria Escolar possui graduagdo em Pedagogia e
especializagdao em MBA em Gestédo de Organizagdes Educacionais.

- O corpo docente (fls. 358 a 489) possui formagéo especifica para as
disciplinas ministradas,. (...)

- As fls. 490 a Instituicdo apresenta o Plano de Capacitacdo Docente com
énfase para a formagédo na metodologia EaD.

METODOLOGIA:
Organizagao Curricular:

(...)

- A Matriz Curricular do Curso Técnico em Secretaria Escolar (fls.79 e 80)
apresenta organizagdo curricular por Médulo/disciplina. A matricula é
realizada por disciplina (fls. 59)

(...)

Carga horaria presencial e a distancia:

Matriz Curricular: (fls. 79 e 80) esta organizada em trés modulos:

- Médulo | — Qualificagao Profissional de Auxiliar Administrativo.

- Médulo Il - Qualificagao Profissional de Auxiliar de Secretaria Escolar.

- Médulo 1l — Qualificagao Profissional de Assistente de Gestao Escolar.
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- Carga horaria total = 1350 horas, sendo 1200 horas de curso e 150 h
Estagio.

- Carga horaria Presencial Obrigatéria: 42h, sendo 18 h no 1° mddulo, 12h
no 2° médulo e 12h no 3° médulo, além de 150 h de estagio.

- Carga horaria Online (acompanhada por tutores e/ou coordenador)) —
341 h,sendo 118h no 1° médulo, 110h no 2° médulo e 113h no 3] médulo.

- Carga horaria em Estudos individualizados (por meio de material didatico
e bibliografia) — 817h, sendo 294h no 1° Mddulo, 258h no 2° Mdédulo e
265h no 3° Mddulo.

- As fls. 72, Instituicdo de Ensino informa que os programas desenvolvidos
objetivam garantir a interatividade necessaria e aprendizagem
participativa, com estratégias diversificadas na abordagem dos conteudos,
visando a construcao dos conhecimentos fundamentais e complementares
que serdo estudados nas disciplinas da matriz curricular do curso. Informa
também que, sdo propostas ao aluno varias e diferentes atividades de
aprendizagem elaboradas pelos professores e tutores para que o
educando reflita sobre os conteudos das disciplinas do curso e aprofunde
seus conhecimentos por meio de tarefas que serdo produzidas e
discutidas, individualmente e em grupos. O estudante é o agente da
prépria produgdo e recebe acompanhamento da equipe docente que o
orienta no decorrer de todo o processo.

- Os Guias instrucionais e intervengdes didaticas séo ofertados pelo corpo
docente e pela tutoria no decorrer do processo ensino-aprendizagem,
mediante acompanhamento do prontuario de cada aluno, obtendo assim
um atendimento personalizado. (fls. 72)

Servigo de atendimento pedagégico (fls. 72)

- € o atendimento individualizado ao aluno. Pode ser utilizada para sanar
duvidas ao contatar os professores das disciplinas, resolugdo de duvidas,
exposicado detalhada de temas e assuntos com os quais o aluno tenha
dificuldade.

Tutoria: orientacdo de estudos, acompanhamento e supervisao do aluno
por meio de troca de mensagens, relatérios, materiais de apoio e tarefas
comentadas.

Grupo de Orientacdo de Estudo (fls. 73 e 74)

- Nesses grupos, o aluno recebe o acompanhamento de especialistas em
cada area do conhecimento para esclarecimento de duvidas, orientagao
de estudos, realizacdo de atividades praticas por meio de um kit de
experiéncias de simulados e avaliagdes.

- Formagéo de grupos para avaliagbes, com um calendario especifico de
encontros, coordenados por docentes e acompanhados pela equipe
pedagdgica.

c) Avaliagao: (fls. 100 - 101)

- A aprendizagem dos conteudos da disciplina é avaliada por meio de
instrumento escrito, sendo 8,0 (oito) pontos pertinentes a parte presencial
e 2,0 (dois) pertinentes as atividades avaliativas realizadas a distancia.

- Sera aplicada uma prova presencial por componente curricular,
abrangendo todo o conteudo da disciplina. A Instituigdo conta com um
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Banco de Questdes informatizado composto de 1500 itens sobre o Curso
Técnico em (...).

- A nota minima para aprovagao em cada disciplina é 6,0 (seis virgula
zero). A frequéncia minima obrigatoria € 75% da carga horaria presencial
de cada disciplina. Havera recuperacéo de estudos para os alunos que
ndo obtiverem a nota minima exigida. O processo de recuperagao nao
interfere na continuidade dos estudos pelo aluno.

d) Certificados e Diplomas

Moédulo | — Qualificagao Profissional em Auxiliar Administrativo.
Médulo 1l — Qualificagdo Profissional de Auxiliar de Secretaria Escolar.
Médulo 11l — Qualificagao Profissional de Assistente de Gestao Escolar.

Ao término dos trés modulos, aprovagao do Relatério de Estagio e
conclusdo do Ensino Médio, o aluno recebe o Diploma de Técnico em
Secretaria Escolar.

4. Consideragoes da Comissao de Verificagdo

O Instituto Monitor possui condi¢des fisicas minimas no que diz respeito
aos ambientes pedagogicos, instalagdes e equipamentos. Tem
capacidade para atendimento de até 40 alunos conforme previsto para
realizacdo de Encontros Presenciais/Avaliacbes do Curso de Técnico em
Secretaria Escolar, no entanto, ndo oferece condi¢gdes de acessibilidade
ao prédio e ndo possui instalacbes sanitarias aos portadores de
necessidades especiais. A Instituicdo informa que atende esses alunos
através de convénio com o Hotel Parana & Corporate Suites Ltda., sito a
Rua Lourengo Pinto, 456- Curitiba-Pr, para realizar as avaliagdes
presenciais. Informa ainda, que tdo logo sejam autorizados os Cursos
Técnicos em: Secretariado, Contabilidade, Secretaria Escolar e
Transagdes Imobiliarias ira providenciar a mudanga para espago mais
amplo, alocando os Laboratérios de Informatica e de Eletrbnica em
espacos distintos.

a) Quanto ao material didatico:

O material didatico impresso apresentado necessita ser melhorado, haja
vista que ha falta de atividades que instiguem o aluno a pesquisa e a
construgdo do conhecimento. E necessario que o ambiente virtual de
aprendizagem proporcione outras atividades que estimulem a pesquisa, a
interacdo, que contribuam para a reflexdo e construgdo de novos
significados. No entanto, a Instituicdo de Ensino as fls. 551 informa que
possui como premissa a atualizagdo de todos os seus processos
didaticos.

O Guia do Aluno (fls. 522), foi atualizado, porém, n&o é especifico para
os Cursos ofertados pela Unidade do Instituto Monitor no Estado do
Parana.

b) Quanto aos equipamentos, recursos e meios tecnolégicos:

O numero de equipamentos disponibilizados no Laboratério de Informatica
precisa ser ampliado, considerando o aumento da oferta de dois cursos. A
Instituicido comprometeu-se a encontrar local mais amplo para suas
instalagdes, separando o Laboratério de Informatica e de Eletronica (sic)
em espagos distintos, bem como aumentando o numero de
computadores.
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c) Quanto a Metodologia:

Trata-se de Curso ofertado por Instituicdo cuja Mantenedora possui
experiéncia para atuar na area de cursos livres na modalidade EaD. O
desenvolvimento do Curso, permitira ao aluno a interagdo com o
professor. As ferramentas a serem disponibilizadas no site institucional
propiciara interagdo grupal através de chats e féruns, bem como a
elucidagao de duvidas.

Considera-se esta metodologia adequada ao processo de ensino-
aprendizagem do Curso Técnico em Secretaria Escolar na modalidade de
EaD.

Conclusao

Tendo em vista o exposto, a Comissdo € de parecer favoravel a
Autorizacdo de Funcionamento do Curso Técnico em Secretaria Escolar
Eixo Tecnoldgico Apoio Educacional, Subsequente/Concomitante ao
Ensino Médio, na modalidade de Educagdo a Distancia, no Instituto
Monitor, do municipio de Curitiba.

7. Laudo Técnico da Perita

Considerando que o Instituto Monitor oferece uma educacgédo técnica
completa, desde a qualificagdo profissional aos cursos técnicos, sempre
com a oferta de Educacéo a Distancia;

Considerando que o eixo tecnolégico: Apoio Educacional uma nova
possibilidade, um desafio pela sua especificidade, pela novidade para o
mercado de trabalho e visando formar profissionais motivados a
ingressarem como funcionarios da educagio instituidos de saberes,
principios, valores e praticas que os credencie a atuarem no interior do
espaco escolar;

Neste sentido e considerando finalmente o significado social da oferta e
que o plano de curso analisado, o protétipo, o espago fisico e virtual
atende esse propdsito sou de PARECER FAVORAVEL a autorizagdo do
CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR — EaD no Instituto
Monitor.

8. No Mérito

O presente processo atende satisfatoriamente a normatizacao
vigente quanto ao pedido de autorizagdo de Funcionamento do Curso Técnico em
Secretaria Escolar — Eixo Tecnologico: Apoio Educacionbal, a distancia, para o
municipio de Curitiba.

Destaque-se que nao ha especificagcdo normativa quanto ao
quantitativo de horas destinado as atividades de natureza presencial e as de
natureza virtual. Considerando que a carga horaria on line prevé o
acompanhamento tutorial, a relagdo entre professor-tutor e aluno esta garantida,
vez que trata-se da modalidade de EAD.

Quanto as recomendagdes contidas no Relatério da
Comissao de Verificacdo e que, conforme descricdo, a Instituicdo comprometeu-
se em adequar e/ou adquirir apés a implantacdo do Curso e, portanto, deverao
estar cumpridas no momento em que solicitar o pedido de Reconhecimento do
curso ora autorizado.
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Il - VOTO DA RELATORA

Considerando o exposto e, o Parecer favoravel da Comissao
Verificadora e Parecer n.° 584/10-DET/SEED, somos pela Autorizacdo para o
Funcionamento, do Curso Técnico em Secretaria Escolar — Eixo Tecnoldgico:
Apoio Educacional, a partir da data da publicagao do ato autorizatorio, a distancia,
do Instituto Monitor, localizado a Avenida Vicente Machado, n.° 181, 1° andar
Centro em Curitiba, mantido pelo Instituto Educacional Monitor Ltda., carga
horaria de 1350 horas, regime de matricula por disciplina, oferta concomitante ou
subsequente ao Ensino Médio, 500 (quinhentas) vagas anuais, periodo minimo
de integralizacédo do curso de 51(cinquenta e uma) semanas, para o Municipio de
Curitiba.

Determina-se a mantenedora que:

a) sejam tomadas as providéncias necessarias referentes as
recomendacgdes contidas no Relatério da Comissao Verificadora;

b) a formacdo pedagdgica da coordenagdo e dos docentes
seja agao a ser implementada.

Encaminhe-se o presente Parecer a Secretaria de Estado da
Educacdo para a expedicdo do ato autorizatério do referido Curso, em
conformidade com as Deliberacées CEE/PR n.° 09/06 e 01/07.

O estabelecimento de ensino devera solicitar o
reconhecimento do Curso, conforme o estabelecido nas Deliberagbes CEE/PR
n.°s 09/06, 01/07 e 02/10 comprovando o cumprimento das ressalvas contidas no
Relatério da Comissao de Verificagao.

Recomenda-se a Instituigdo de Ensino que:

a) sejam tomadas as devidas providéncias quanto ao registro
‘on line” no SISTEC - Sistema de Informacdo e Supervisdo de Educacao
Profissional e Tecnoldgica, do referido curso;

b) os procedimentos didatico-pedagdgicos apresentados
neste Plano de Curso deverdo ser incorporados no Regimento Escolar.

E o Parecer.
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DECISAO DA CAMARA
A Camara de Educacao Basica aprova, por unanimidade, o Voto da Relatora.
Curitiba, 09 de fevereiro de 2011.

Romeu Gomes de Miranda
Presidente do CEE

Maria Luiza Xavier Cordeiro
Presidente da CEB
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