ESTADO DO PARANA
CONSELHO ESTADUAL DE EDUCAGAO

PROCESSO N.° 674/12 PROTOCOLO N.° 11.161.730-9
PARECER CEE/CEMEP N.° 161/12 APROVADO EM 03/12/12

CAMARA DO ENSINO MEDIO E DA EDUCAGCAO PROFISSIONAL TECNICA
DE NIVEL MEDIO

INTERESSADO: CQLEGIO ESTADUAL CHATEAUBRIANDENSE - ENSINO
MEDIO, NORMAL E PROFISSIONAL

MUNICIPIO: ASSIS CHATEAUBRIAND

ASSUNTO: Pedido de reconhecimento do Curso Técnico em Secretariado —
Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negdcios, subsequente ao Ensino
Médio.

RELATOR: PAULO AFONSO SCHMIDT
| - RELATORIO
1. Histoérico

A Secretaria de Estado da Educacéo, pelo oficio n.° 574/12-
SUED/SEED de 09/04/12, encaminha a este Conselho expediente protocolado
no NRE de Assis Chateaubriand em 10/11/11, de interesse do Colégio Estadual
Chateaubriandense — Ensino Médio, Normal e Profissional, do Municipio de
Assis Chateaubriand, que, por sua direcdo, solicita o reconhecimento do Curso
Técnico em Secretariado - Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios, subsequente
ao Ensino Médio.

O Colégio Estadual Chateaubriandense — Ensino Médio,
Normal e Profissional, localizado a Rua Estados Unidos, n.° 170, em Assis
Chateaubriand, mantido pelo Governo do Estado do Parana, foi credenciado
para a oferta da Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio pela Resolugao
Secretarial n.° 2868/02, de 20/07/02 e obteve a renovacédo do credenciamento,
por 05 (cinco) anos, a partir de 2007, pela Resolugao Secretarial n.° 2196/08, de
27/05/08. O credenciamento foi renovado por mais 05 (cinco) anos, a partir de
2012, pelo Parecer n.° 160/12-CEE/PR, aprovado em 03/12/12.

O Curso Técnico em Secretariado — Eixo Tecnoldgico:
Gestao e Negocios, subsequente ao Ensino Médio, obteve autorizagdo para o
funcionamento pela Resolugao Secretarial n.° 2369/10, de 26/05/10, a partir do
inicio da ano de 2010.

O presente protocolado, em 10/07/12, foi convertido em
diligéncia para indicar professores com habilitagdo especifica para as disciplinas
de Fundamentos do Trabalho, Nog¢des de Direito e Legislacdo do Trabalho e
Psicologia Organizacional, e para atender as exigéncias do § 5° art. 44, da
Deliberacao n.° 09/06-CEE/PR. Retornou a este CEE, pelo oficio n.° 2148/12—
SUED/SEED, de 16/10/12.
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1.1 Dados Gerais do Curso

— Curso: Técnico em Secretariado

— Eixo Tecnoldgico: Gestao e Negdcios

— Carga horaria total do curso: 833 horas

— Regime de funcionamento: de 22 a 62 feira, no periodo
noturno

— Regime de matricula: semestral

— Numero de vagas: 35 por turma

— Periodo de integralizagdo do curso: minimo de 01 (um)
ano e maximo de 05 (cinco) anos

— Requisito de acesso: ter concluido o Ensino Médio

— Modalidade de oferta: presencial, subsequente

1.2. Perfil Profissional de Conclusao do Curso

O Técnico em Secretariado domina conhecimentos cientificos,
tecnoldgicos e historicos sociais, com formagédo orientada por valores
democraticos que fundamentam o agir ético em relagdo a Natureza, a
Sociedade e ao Mundo do Trabalho. Detém conhecimentos para
organizar a rotina didria e mensal da chefia/direcdo e para o
cumprimento dos compromissos agendados. Estabelece os canais de
comunicagdo da chefia/diregdo com interlocutores, internos e externos,
em lingua nacional e estrangeira. Estrutura tarefas relacionadas com o
expediente geral do secretariado da chefia/direcdo. Controla e arquiva
documentos. Preenche e confere documentacdo de apoio a gestao
organizacional. Utiliza aplicativos e a Internet na elaboracéo, organizacao
e pesquisa de informacao. (fls.478)

1.3- Organizagao Curricular (fls. 511)

MATRIZ CURRICULAR
ESTABELECIMENTO: COLEGIO ESTADUAL CHATEAUBRIANDENSE E.M.N.P
MUNICIPIO: ASSIS CHATEAUBRIAND - PARANA
CURSO: TECNICO EM SECRETARIADO T
FORMA: SUBSEQUENTE L':P'""‘“““;““ CFEARIYTIVA. A
TURNO: NOTURNO PR CARGA HORARIA: 1000 HfA
MODULD: 20 ORGANIZACAD: SEMESTRAL
DISCIPLINAS SEMESTRES _horas/ | 1 orac
12 Il aula
1- |ADMINISTRACAD e 3 60 50
2 |CERIMONIAL E PROTOCOLO E] 60 50
3 _|conTaBILIDADE ; 3 &0 50
4 |ESPANHOL TECNICO 2 4 | 120 100
5 |FUNDAMENTOS DO TRABALHO 2 | a0 33
6 |GESTAD DE PESSDAS 3| 60 s0 |
7 _|INFORMATICA 2 | 2 | s | e
8 |INGLESTECNICO i 2 2 | s 67
5 |INTRODUGAO AS FINANCAS 3 | 60 | s0
10 |MATEMATICA FINANCEIRA T [ a0 33
{11 |METODOLOGIA CIENTIFICA 3 60 | 50
MOCOES DE DIREITO E LEGISLACAD |
12 [sOCIAL E DO TRABALHO 3 60 50
13_|PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL s | | &0 50
14 |REDACAD EMPRESARIAL z 40 33
15 |TECHNICAS DE SECRETARIADO 3 3 120 100
TOTAL 25 | 25 | 1000 | sas
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1.4- Certificagao

O aluno, ao concluir o Curso Técnico em Secretariado, conforme
organizagao curricular aprovada, recebera o Diploma de Técnico em

Nome

Secretariado. (fls. 685)

1.5 - Articulagdo com o Setor Produtivo

A instituicao de ensino mantém convénio com:

- Fundacdo Candido Garcia -

CIUNEM - Centro de

Incentivo a Unido Escola/Empresa
- Centro de Integracdo Empresa-Escola do Parana -

CIEE/PR
- Instituto Federal do Parana

Instituto Proe — Agente de Integragao de Estagio
Os termos de convénio estdo anexados as fls. 515 a 524.

1.6 — Corpo Docente
Formacgéo

Disciplina

Sonia Cristina
Lemos Vicentin

- Secretariado Executivo

- Coordenacgao /Curso
- Cerimonial e Protocolo
- Técnicas de Secretariado

Arnaldo José Ferro

- Bacharelado em Administragao
- Programa Especial de Formacao
Pedagodgica — Habilitagdo: Administragdo

- Administragao

Osvaldo Belo
Braga

Sandra Maria Ricci

- Esquema Il — Habilitagoes:
Contabilidade Comercial;
Estatistica; Contabilidade Geral e Aplicada

- Esquema Il — Habilitagbes:
Contabilidade Comercial;
Estatistica; Contabilidade Geral e Aplicada

- Contabilidade
- Metodologia Cientifica

- Contabilidade
- Metodologia Cientifica

Luciano R. de Assis

- Letras-Portugués/Espanhol

- Espanhol Técnico

Ivanir Vendruscolo

- Ciéncias Sociais

- Fundamentos do Trabalho

Danilo Henrique P.
Berto

- Bacharelado em Administragao

- Gestdo de Pessoas

Simone Gongalves

- Bacharelado em Ciéncia da Computagao
- Especializagdo em Computagao
Aplicada

- Informatica

Edenise José
Milani

Enilda Ferreira
Silva de Andrade

- Letras-Portugués/Inglés

- Letras-Portugués/Inglés

- Inglés Técnico

Nilton Rogerio
Coladelo

- Bacharelado em Ciéncias
Contabeis

- Introducao as Finangas
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Nome Formacéao Disciplina
Valdemar da - Bacharelado em Ciéncias - Matematica Financeira
Silva Melato Econdmicas

- Programa Especial de Formacao
Pedagdgica — Habilitagao:
Ciéncias Econémicas

Ivo Marchi - Bacharelado em Direito - Nogbes de Direito e
Legislacdo Social do
Trabalho

Solange Teixeira |- Psicologia - Psicologia Organizacional

de Brito

Silvia Carla - Letras-Portugués/Espanhol - Redagdo Empresarial

Martinasso - Especializagdo em Lingua Inglesa

1.7 Relatério de Autoavaliagao

Numero de alunos matriculados, concluintes e desistentes:

Curso Técnico em Secretariado — Subs ET GN
Turno Noturno
Ano Matriculas | Desistentes | Transferidos | Reprovados Sem Aprovados
(Semestre) Frequéncia

2010/1° Sem. 40 11 0 1 9 19
2010/2° Sem. 19 2 0 0 0 17
2011/1° Sem. 47 30 0 2 7 8
2011/2° Sem. 6 X-X-X X-X-X X-X-X X-X-X X-X-X

1.8 — Comissao Verificadora

A comissao verificadora constituida pelo Ato Administrativo
n.° 82/12, do NRE de Assis Chateaubriand, integrada pelos técnicos
pedagogicos: Marli Secchi de Lima, licenciada em Estudos Sociais/Geografia,
Elizabeth Hihumi Inagaki Abico, licenciada em Letras, Laercio Pereira de
Andrade, licenciado em Estudos Sociais/Geografia e como perita Cinthia da Silva
Pereira, bacharel em Secretariado Executivo, emitiu laudo técnico favoravel ao
reconhecimento do referido curso. (fls.692 a 699 e 769 a 782)

1.9 Parecer DET/SEED
A Secretaria de Estado da Educacdo, pelo Parecer n.°
419/12-DET/SEED encaminha o processo ao CEE/PR para o reconhecimento do

Curso Técnico em Secretariado - Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negdcios,
subsequente ao Ensino Médio.
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2. Mérito

Trata-se de solicitagdo de reconhecimento do Curso
Técnico em Secretariado — Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios, subsequente
ao Ensino Médio.

A perita, designada pelo Ato Administrativo n.° 82/12, do
NRE de Assis Chateaubriand, atesta que a estrutura fisica da instituicdo €
adequada, disponibilizando biblioteca, laboratério de Informatica, além de salas
de aula climatizadas e equipadas com dispositivos de midia, o que possibilita a
realizacao de aulas atrativas e dinamicas. O material utilizado em sala de aula
estd de acordo com a tematica sugerida, assim como o material disponivel na
biblioteca. Ha necessidade, porém, de oferecer aos alunos livros especificos da
area de atuagao, o que ja esta sendo providenciado.

Consta as fls. 165, o numero de protocolado 09.470.158-9,
solicitando providéncias a mantenedora, referente a ressalva apontada no
relatorio de vistoria do Corpo de Bombeiros. A Licenga Sanitaria do exercicio
2012, foi expedida em 27/02/12.

O protocolado, em 10/07/12, foi convertido em diligéncia para
indicar professores com habilitacdo especifica para as disciplinas de
Fundamentos do Trabalho, Nogdes de Direito e Legislacdo do Trabalho e
Psicologia Organizacional, e para atender as exigéncias do § 5°, art. 44, da
Deliberacéo n.° 09/06-CEE/PR.

Apoés analise dos documentos constantes no processo, a
Comissao Verificadora atesta a veracidade das declaracbes e as condigbes
necessarias a renovagao do reconhecimento do curso, em atendimento a
Deliberacdo n.° 09/06-CEE/PR.

Il - VOTO DO RELATOR

Considerando o  exposto somos  favoraveis ao
reconhecimento do Curso Técnico em Secretariado — Eixo Tecnoldgico: Gestao
e Negocios, subsequente ao Ensino Médio, carga horaria de 833 horas, 35
vagas por turma, periodo minimo de integralizagdo do curso de 01 (um) ano,
regime de matricula semestral, presencial, do Colégio Estadual
Chateaubriandense — Ensino Médio, Normal e Profissional, do municipio de
Assis Chateaubriand, mantido pelo Governo do Estado do Parana, a partir dos
inicio da ano de 2010, por 05 anos, conforme estabelecido nas Deliberagdes
n.°s 09/06 e 02/10, do CEE/PR.
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A Secretaria de Estado da Educacdo devera garantir as
condigbes sanitarias e de seguranga necessarias para o adequado
funcionamento da instituicdo de ensino e a realizag&do das atividades ofertadas.

Recomendamos a instituigdo que:

a) a formacao pedagogica da coordenacédo e dos docentes
seja agao a ser implementada;

b) providencie a aquisigdo de material bibliografico na area
de objeto do curso.

Encaminhamos:

a) copia deste Parecer a Secretaria de Estado da Educagéo
para expedicédo do ato de reconhecimento;

b) o processo a instituicdo de ensino para constituir acervo e
fonte de informacao.

E o Parecer.

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

Curitiba, 03 de dezembro de 2012.

Maria das Gragas Figueiredo Saad
Presidente da CEMEP

Oscar Alves
Presidente do CEE
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