N ESTADO DO PARANA
~ CONSELHO ESTADUAL DE EDUGAGAO

PROCESSO N° 160/2009 PROTOCOLO N.°7.279.522-9
PARECER CEE/CEB N.° 245/09 APROVADO EM 01/07/09
CAMARA DE EDUCACAO BASICA

INTERESSADO: CENTRO DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL FUTURA
MUNICIPIO: GUARAPUAVA

ASSUNTO: Pedido de Renovagao do Reconhecimento do Curso Técnico em
Secretariado — Area Profissional: Gestao.

RELATOR: ROMEU GOMES DE MIRANDA

| - RELATORIO

1. Pelo Oficio n.° 545/2009-GS/SEED, a Secretaria de
Estado da Educacdo encaminha a este Conselho, o expediente acima, de
interesse do Centro de Educagao Profissional Futura, do Municipio de
Guarapuava, que por sua Direcéo, solicita renovagéo do reconhecimento do
Curso Técnico em Secretariado — Area Profissional: Gestao.

2 — Da Instituicao de Ensino

O Centro de Educagao Profissional Futura, esta situado a
Rua Saldanha Marinho, 2136, Guarapuava, € mantido pela Futura Educacéao
Profissional Ltda.

A Instituicido foi credenciada para a oferta de Educacao
Profissional Técnica de Nivel Médio pela Resolugdo Secretarial n°® 881/05, de
15/03/05.

3 — Dados Gerais do Curso

» Habilitacdo Profissional: Técnico em Secretariado

+ Area Profissional: Gestao.

e Carga Horaria: 800 horas

» Periodo de Integralizagdo: minimo 300 dias letivos
maximo cinco anos apos a conclusao do 1° médulo

* Regime de Funcionamento: de segunda-feira a sexta-
feira nos periodo matutino e/ou noturno e,
eventualmente aos sabados quando agendadas visitas
técnicas

» Regime de Matricula: modular
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* Numero de vagas: 30 vagas

* Modalidade de oferta: presencial

* Requisitos de acesso: exclusivo a alunos que estejam
na 22 ou 32 série do Ensino Médio ou ja tenham
concluido o Ensino Médio ou equivalente.

3.1 — Perfil Profissional de Conclusao de Curso

Qualificagado Profissional de Assistente em Gestdao Empresarial
Atuara em organizagdes prestando servico na drea administrativa, com
capacidade para planejar, organizar e dirigir os servigos de suas
fungbes de acordo com as normas contidas na legislagdo, dominando
as técnicas administrativas em consonancia com os valores éticos e
ciente de suas responsabilidades perante a sociedade. (198)

Técnico em Secretariado

O Técnico em Secretariado, atuara organizando a rotina diaria e
mensal da chefia/direcdo, para o cumprimento dos compromissos
agendados. Estabelece os canais de comunicacdo da chefia/diregao
com interlocutores, internos e externos, em lingua nacional e
estrangeira. Organiza tarefas com o expediente geral do secretariado
da chefia/diregdo. Controla e arquiva documentos.Preenche e confere
documentagéo de apoio a gestao organizacional. Utiliza aplicativos e a
internet na elaboragéo, organizagéo e pesquisa de informacgéao (321)

3.2 — Organizacao Curricular

A organizagéo curricular deste Plano de Curso tem como foco a area
profissional de Gestdo e estd estruturado em dois mddulos
sequenciais, ambos com carater de terminalidade.

No Médulo | — Qualificagdo Profissional de Assistente em Gestao
Empresarial, serdo desenvolvidas as competéncias profissionais
gerais, comuns as ocupacgdes da area profissional de Gestao.

No Modulo 1l serdo desenvolvidas as competéncias profissionais
especificas da Habilitacdo Profissional de Técnico em Secretariado.

A aquisicdo das competéncias previstas para Qualificagdo Profissional
de Assistente em Gestdo Empresarial é obrigatéria para compor o
trajeto formativo e o perfil profissional de conclusdo definido para a
Habilitagédo Profissional de Técnico em Secretariado. (fl. 198)
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Matriz Curricular

Denominagédo Técnico em Secretariado

Area Profissional Gestéo

Carga Horaria Total 800 horas

Modalidade de Oferta Concomitante

Regime de Funcionamento Modular

Habilitagao Técnico em Secretariado
Qualificagao Assistente em Gestao Empresarial

Modulo | — Assistente em Gestdao Empresarial — 500 horas

Disciplina Carga Horaria
® Relagdes Interpessoais 09 horas
® FEtica 09 horas
® Empreendedorismo 15 horas
® Qualidade nos Servigos 15 horas
® Informatica 60 horas
® Lingua Portuguesa 60 horas
® Matematica Financeira 60 horas
® Estatistica 21 horas
® Administragdo Empresarial 30 horas
® Administragdo de Recursos Humanos 30 horas
® Administragéo da Producao 30 horas
® Administragdo de Marketing 30 horas
® Administragéo Financeira 30 horas
® Patriménio e Seguros 15 horas
® Logistica Integrada 15 horas
® Desenvolvimento de Projeto: Estruturacdo de uma Empresa 71 horas
Médulo Il — Técnico em Secretariado — 300 horas
Disciplina Carga Horaria
® Redagéo Empresarial 30 horas
® Lingua Inglesa 54 horas
® Lingua Espanhola 54 horas
® Comportamento Profissional 21 horas
® Gestao do Trabalho 15 horas
® Métodos e Técnicas Secretariais 30 horas
® Cerimonial e Protocolo 15 horas
® Comunicagao 21 horas
® Desenvolvimento de Projeto 60 horas

Carga Hordria Total do Curso — 800 horas
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291 e 299 a 310.

3.3 — Certificagao

Concluido o Mddulo |, sera conferido o Certificado de Qualificagao
Profissional de Assistente em Gestao Empresarial.

Apds concluir os Médulos | e I, sera conferido o Diploma de Técnico
em Secretariado, desde que comprovada a conclusdao do Ensino
Médio ou equivalente. (fl 205)

3.4 — Articulagao com o Setor Produtivo
Os termos dos convénios estido anexados as folhas 289 a

- Prefeitura Municipal de Guarapuava — Secretaria da
Educacéo

- Sindicato dos Contabilistas de Guarapuava

- Ghilardi Organizagao Contabil

- Escrit6rio Imobiliario

-~ Imobiliaria Chico Nunes

- KANECO IMOVEIS

- Ciscato Gestao Imobiliaria

3.5 - Corpo Docente

DOCENTE FORMAGCAO DISCIPLINA
Luciane Fontana - Secretariado Executivo - Coordenadora do Curso
Matoso

Cristiane Moraes

- Psicologia - Relagbes Interpessoais
- Especializagdo em Gestao - Etica
Contemporanea de Pessoas - Empreendedorismo

- Curso de Formacgao em
Psicoterapia Corporal

Margarett Martins de
Oliveira

- Administragao - Qualidade nos Servigos

Fabio Vinicius da Silva
Primak

- Tecnologia em Processamento - Informatica
de Dados
- Especializagdo em Geréncia

Contabil e Controladoria

Fernando Henrique
Alonso

- Matematica
- Especializagdo em Ensino da
Matematica

- Matematica Financeira
- Estatistica

Andréa Santos
Bortolanza

- Letras — Habilitacdo: Portugués e
Respectivas Literaturas

- especializagdo em ensino de
Lingua Portuguesa

- Lingua Portuguesa
- Redagéo Empresarial

Luiz Carlos Dangui

- Administragao

- Especializagdo em Marketing
- P6s-Graduagdo em MBA e em
Gestao Empresarial

- Administragdo de Marketing
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DOCENTE

FORMACAO

DISCIPLINA

Claudiomiro Santos
Lima

- P6és-Graduacao Master Busines
Administration em Exeléncia
Gerencial com Enfase em Gestéo
Publica

- Administragdo Empresarial
- Patriménio e Seguros

- Administragao
- P6s-Graduagao em
Administracdo Rural

- Administragdo da Producao
- Logistica Integrada

Luciana Bortoncello
Lorenzetti Andrade

- Administragao

- Esquema | — Contabilidade e
Administracao

- Especializagdo em Administragao
de Recursos Humanos

- Administragao de Recursos
Humanos

Oscar Orlando Cavallin

- Administragéo

- Administrac&o Financeira

Luciane Ribeiro

- Letras — Habilitagao: Portugués/
Espanhol

- Especializagdo em Formagéao de
Professores para Docéncia no
Ensino Superior

- Especializacdo em Estudos de
Literatura e Lingua Espanhola

- Lingua Espanhola

Paulo José Pedroso

- Letras — Habilitacao: Inglés e
Literatura de Lingua Inglesa

- Inglés

Margaret Krasniak
Boscardin

- Secretariado Executivo

- Comportamento Profissional
- Gestéo do Trabalho

- Comunicagao

- Desenvolvimento de Projeto

Isabel Cristina Alves

- Secretariado Executivo

- Métodos e Técnicas
Secretariais

- Cerimonial e Protocolo

- Desenvolvimento de Projeto

4 — Comissao Verificadora

A Comissao

Verificadora

constituida  pelo

Administrativo n.° 259/2008 do NRE de Guarapuava integrada pelos Técnicos
Pedagogicos da SEED e do NRE, Luciane Ivanize Sanches — Tecndloga em

Processamento de Dados, Celso Luiz Fracaro -Graduado em Letras, Lizmeri

Terezinha de Oliveira Mercer — Graduada em Pedagogia e como perita
Giuliana Martinelli Pacheco — Bacharel em Secretariado Executivo, emitiu
Laudo Técnico favoravel a renovacao do reconhecimento do referido Curso.

O Relatério da Comissdo de Verificagcdo apresenta as
seguintes informagdes:

Salas com, boa iluminagdo e ventilagdo, acesso facil, com quadro

negro e equipamentos audiovisuais, para realizagao de aulas tedricas;

(..)

Banheiros adequados e adaptados;

(.)

Ato
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Secretariado: sala com equipamentos audiovisuais, para realizacédo de
aulas praticas;

(...)

Instalagbes adequadas para portadores de necessidades especiais;
(...)

Instalagdes especificas para uso da administragao;

(...)

Instalagcbes especificas que atendem as finalidades da Proposta
Pedagdgica;

(...)

Numero de alunos anualmente matriculados, concluintes e desistentes
com analise dos dados apresentados:

Secretariado

Turma 1 — Concluida — Matriculados 20 — desistentes 5

Turma 2 — Concluida — Matriculados 25 — desistentes 8

Turma 3 — Em andamento — Matriculados 32 — desistentes 12

As desisténcias ocorreram em razao de que os alunos cursavam o
curso técnico para terem estagios remunerados, com o cancelamento
dos contratos de estagio acabam abandonando os estudos.

(...)

Acompanhamento e andlise da situa¢ao dos egressos:

Secretariado

A grande maioria esta trabalhando na area. (fls. 267-268)

Laudo Técnico da Comissao Verificadora

A Comissao Verificadora (...), procedeu a Verificagdo Complementar,
no Centro de Educagao Profissional Futura, municipio de Guarapuava.
Apds averiguar, em processo formal e “in loco” as condi¢gbes do
estabelecimento quanto a Renovacdo do Reconhecimento do Curso
Técnico em Secretariado, constatamos:

e que o curso responde as necessidades educacionais de acordo com
as formas de organizagéo e condi¢des de trabalho na area;

e de acordo com os objetivos o Centro de Educagdo Profissional
Futura oferece condigbes para que o aluno desenvolva as
competéncias profissionais necessarias a habilitagao;

e a matriz curricular esta estruturada de forma que o auxiliar e o
Técnico em Secretariado desenvolva suas atividades profissionais em
instituicbes descritas no perfil profissional;

e a biblioteca apresenta a bibliografia necessaria ao bom
funcionamento do curso;

e 0 laboratério tem todos os materiais necessarios ao proposto para o
aprendizado e espaco adequados;

e as salas sdo espagosas, arejadas com iluminagéo natural e artificial;
e a média de alunos matriculados anualmente no CEP €& boa, porém,
observa-se um grande numero de desisténcia da turma 03, devido a
inumeros fatores, dentre eles a dificuldade financeira;

e no Plano de Capacitacdao docente foram abordadas questbes da
contextualizagdo da educacéo profissional ontem e hoje.

Ap0ds as averiguagdes em processo formal, somos de parecer favoravel
a Renovacao de Reconhecimento do Curso Técnico em Secretariado.
(fls. 271)
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Laudo Técnico da Perita

Em visita realizada ao Estabelecimento de Ensino FUTURA
EDUCACAO PROFISSIONAL, situado a Rua Saldanha Marinho, n.°
2136, centro, Guarapuava/PR, para Renovagédo do Reconhecimento do
Curso Técnico em Secretariado, com o objetivo de avaliar e dar meu
Parecer a respeito do referido curso, visitei as instalagdes do
Estabelecimento de Ensino supracitado onde averiguei que o0 mesmo
comporta todos os dados contidos no Plano de Curso.

Verificou-se: as disciplinas e conteldos da formacdo especifica da
Matriz Curricular constante no Plano de Curso, bem como as condigbes
das instalagdes; o acervo bibliografico para a area de Secretariado,
atende as necessidades pedagoégicas do curriculo do Curso Técnico
em Secretariado. A estrutura fisica é adequada: as salas de aula séo
arejadas, com boa iluminagéo; os banheiro sdo limpos e funcionais; o
espaco reservado para area comum € coberto e com tamanho ideal, o
local reservado para lanche (cantina) é organizado, higiénico, tendo o
proposito de melhor atender aos usuarios. Os alunos e o corpo docente
tém a sua disposicdo uma estrutura que possibilita 0 desenvolvimento
de um bom trabalho, bem como uma coordenacdo organizada e
atuante.

ApoOs vistoria realizada conclui que, o mesmo possui todos os
requisitos para Renovagao do Reconhecimento do Curso Técnico em
Secretariado.

Apos avaliagdo, sou de Parecer Favoravel a Renovagdo do
Reconhecimento do Curso Técnico em Secretariado. (fl. 259)

5 — Parecer DET/SEED

Pelo Parecer n.° 059/09 a Secretaria de Estado da
Educacdo encaminha o processo ao Conselho para a renovagdo do
reconhecimento do referido Curso.

Il - VOTO DO RELATOR

Considerando o exposto, somos pela Renovagdo do
Reconhecimento do Curso Técnico em Secretariado — Area Profissional:
Gestao, concomitante e/ou subsequente ao Ensino Médio, a partir de 2008,
carga horaria de 800 horas, regime de matricula modular, periodo minimo de
integralizagao do curso de 300 dias letivos, 30 vagas, presencial, do Centro de
Educacao Profissional Futura, do municipio de Guarapuava, mantido pela
Futura Educagao Profissional Ltda., de acordo com o paragrafo 2° do artigo 37,
da Deliberacéo n.° 09/06-CEE/PR.

O referido Curso esta inserido no Eixo Tecnologico: Gestéao
e Negocios e o Plano do Curso esta adequado ao Catalogo Nacional de Cursos
Técnicos de Nivel Médio.

Determina-se ao Estabelecimento de Ensino tomar as
devidas providencias quanto ao registro no Programa SISTEC — Sistema de
Informacgao e Supervisdo da Educacgéo Profissional e Tecnoldgica, conforme o
estabelecido na Deliberacao n°® 04/08-CEE/PR.
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As competéncias descritas no Perfil Profissional de
Conclusdo do Curso Técnico em Secretariado para a Qualificagdo Profissional
de Assistente e Gestdo Empresarial sdo ocupacdes supervisionadas pelo
profissional de nivel Técnico e para o Técnico em Secretariado pelo
profissional de nivel Superior.

Recomenda-se que a formagéo pedagogica dos docentes e
coordenadores do curso seja meta a ser implantada pela instituigao.

Encaminhe-se:

a) o presente Parecer a Secretaria de Estado da Educacéao
para o ato de renovacao de reconhecimento;

b) o presente processo ao Estabelecimento de Ensino para
constituir acervo e fonte de informacao.

E o Parecer.

DECISAO DA CAMARA
A Camara de Educacao Basica aprova, por unanimidade, o Voto do Relator.
Curitiba, 01 de julho de 2009.

Presidente do CEE

Presidente da CEB
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