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PROCESSO N° 308/2009 PROTOCOLO N.°7.355.079-3
PARECER CEE/CEB N.°401/09 APROVADO EM 06/10/2009
CAMARA DE EDUCACAO BASICA

INTERESSADO: COLEGIO ESTADUAL OLAVO BILAC - ENSINO
FUNDAMENTAL, MEDIO E NORMAL

MUNICIPIO: CAMBE

ASSUNTO: Pedido de Autorizacdo de Funcionamento do Curso Técnico em
Secretariado — Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdécios — Integrado ao
Ensino Médio.

RELATOR: ARNALDO VICENTE

| - RELATORIO

1 - Pelo Oficio n® 864/2009—GS/SEED, a Secretaria de Estado
da Educacédo encaminha a este Conselho, o expediente acima de interesse do
Colégio Estadual Olavo Bilac — Ensino Fundamental, Médio e Normal, do
Municipio de Cambé, que por sua Direcao solicita Autorizagdo de Funcionamento
do Curso Técnico em Secretariado — Eixo Tecnoldgico: Gestdao e Negdcios —
Integrado ao Ensino Médio.

2 - Da Instituicao de Ensino

O Colégio Estadual Olavo Bilac - Ensino Fundamental, Médio
e Normal, esta situado a Avenida Inglaterra, 596, no municipio de Cambé, e tem
como entidade mantenedora o Governo do Estado do Parana.

Foi credenciado para a oferta de Cursos de Educagao
Profissional Técnica de Nivel Médio com base no Parecer n° 384/09 - CEE/PR de
05/10/09.

3 - Dados Gerais do Curso

» Curso: Técnico em Secretariado

» Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negocios

* Regime de Funcionamento: de segunda a sexta-feira no
periodo manha e noite

Regime de Matricula: anual

Carga Horaria: 3.333 horas

Periodo de Integralizagdo: minimo 04 anos

Modalidade de Oferta: presencial, integrado
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* Numero de Vagas: 36 por turma
* Requisitos de acesso: Ter concluido o Ensino
Fundamental

4 - Justificativa

O Curso Técnico em Secretariado visa o aperfeicoamento na concepgao
de uma formagdo técnica que articule trabalho, cultura, ciéncia e
tecnologia como principios que sintetizem todo o processo formativo. O
plano ora apresentado teve como eixo orientador a perspectiva de uma
formagao profissional como constituinte da integralidade do processo
educativo.

Assim, os trés componentes curriculares: base nacional comum, parte
diversificada e parte especifica integram-se e articulam-se garantindo que
os saberes cientificos e tecnoldgicos seja a base da formacgao técnica. Por
outro lado as ciéncias humanas e sociais permitirdo que o técnico em
formagao se compreenda como sujeito histérico que produz sua existéncia
pela interacdo consciente com a realidade construindo valores,
conhecimentos e cultura.

O Curso Técnico em Secretariado vem ao encontro da necessidade da
formagao do Técnico numa perspectiva de totalidade e constitui-se numa
atividade com crescente exigéncia de qualificagéo.

A organizagdo dos conhecimentos, no Curso Técnico em Secretariado,
enfatiza o resgate da formagdo humana onde o aluno, como sujeito
histérico, produz sua existéncia pelo enfrentamento consciente da
realidade dada, produzindo valores de uso, conhecimentos e cultura por
sua agdo criativa. (fl 71)

5 - Objetivos

a) Organizar experiéncias pedagogicas que levem a formagado de
sujeitos criticos e conscientes, capazes de intervir de maneira
responsavel na sociedade em que vivem.

b) Oferecer um processo formativo que assegure a integragéo entre
a formacao geral e a de carater profissional de forma a permitir
tanto a continuidade nos estudos como a insergdo no mundo do
trabalho.

c) Articular conhecimentos cientificos e tecnoldgicos das areas
naturais e sociais estabelecendo uma abordagem integrada das
experiéncias educativas.

d) Oferecer um conjunto de experiéncias tedrico e praticas na area
de quimica com a finalidade de consolidar o “saber fazer”.

e) Destacar em todo o processo educativo a importancia da
preservacao dos recursos e do equilibrio ambiental.

f) Propiciar conhecimentos tedricos e praticos amplos para o
desenvolvimento de capacidade de analise critica, de orientagao e
execucgao de trabalho na area de Secretariado.

g) Formar profissionais criticos, reflexivos, éticos, capazes de
participar e promover transformagéo no seu campo de trabalho, na
sua comunidade e na sociedade na qual esta inserido.

h) Preparar profissionais que busquem o aprendizado permanente e
gue possam inserir-se nas novas condi¢des de ocupacao. (fl. 72)
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6 - Perfil Profissional de Conclusao do Curso

O Técnico em Secretariado domina conhecimentos Cientificos,
Tecnoldgicos, Historicos Sociais, com formagéo orientada por valores
democraticos que fundamentam o agir ético em relagdo a Natureza, a
Sociedade e ao Mundo do Trabalho.

O Técnico em Secretariado tera conhecimentos para organizar a rotina
diaria e mensal da chefia/dire¢cao, para o cumprimento dos compromissos
agendados. Estabelece os canais de comunicagéo da chefia/dire¢do 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
documentagdo de apoio a gestdo organizacional. Utiliza aplicativos e a
internet na elaboragao, organizagéo e pesquisa de informacgéo. (fl. 376)

7 - Organizagao Curricular

O curso apresenta o regime de matricula anual, organizado por
disciplinas.

Matriz Curricular
Técnico em Secretariado — Manha

: Matriz Curricular {
ESTABELECIMENTO Coleglo Estadual Olavo Bllac — Einsino Fundamental Médio e Normal
MUNICIPIO: Cmabé
CURSO: TECNICO EM SECRETARIADO ; :
FORMA INTEGRADA e e :\M;g_g:;gg;o GRADATIVA A PARTIR DO
TURNO: Manha T ; . |[CARGA HORARIA: 4000H/A — 3333Hs
MODULO: 40 : . : ORGANIZACAO SERIADA
DISF.:IPL[NAS.: bl ; ; . ; : oy SZER":ZS 43' ] HorafAula Horas
HARTE ] a | i 1200 ¢ 100
2IBIOLOGIA. P aifh i o 160 133
EDUCACAC FISICA 2] 2 2 Bl 320 - 267
4FILOSOFIA 2 ; 80 3 67
sElSicA 2 252 240 200
SGEOGRAFIA il e B R 240 200
7HISTORIA e 320 ! 267
. BLINGUA PORTUGUESA E LITERATURA 2 3 244 440 - 367
SIMATEMATICA 2 2 3413 400 - - 333
10QuUIMICA Pl oo s 240 200
11ISOCICLOGIA | 2 80 67
 1Z2INFORMATICA i e 160 133
13LEM- ESPANHOL 2 2 2 240 200
T4LEM- INGLES o 2z 2 160 133
15/ ADMINISTRACAO : : 2 = : 80 67 .
16CERIMORNIAL E F’ROTOCOLO ' 2. 80 " B7
17ICONTABILIDADE ; ] ! =2 Ll ‘80 87
18 GESTAQO DE PESSOAS o v Hies 80 : 67
1SINTRODUCAO AS FINANCAS . ; : 2 : 80 687
20METODOLOGIA Ci ENTIFlCA ! 2 : .. 80 67
e !\EocéEs DE DIREITO E LEGlSLAng SOCIAL | i
E DO TRABALHO : 2 80 87
22PSICOLOGIA ORGAN{ZACIONAL G L . 2 : 80 67
23TECNICAS DE SECRETARIADO : bl e 160 133
[TOTAL / ; .25 |25 |25 25 4000 3333




ESTADO DO PARANA
CONSELHO ESTADUAL DE EDUCAQAO

ROCESSO N° 308/2009

Matriz Curricular
Técnico em Secretariado - Noite

: Matriz Curricular
.ESTABELECIMENTO Coleglo Estadual Olavo Bilac — Ensino Fundamental, Médio e Normal
|MUNICIPIO: Cmabé | : ;
ICURSO: TECNICO EM SECRETARIADO : . ]
FORMA: i NTEGRADA _. g mﬂ_ﬁ:;ﬁg\o GRADATIVAAPARTIR.D.O
F TURNO: Noturno .. CARGA HORARIA: 4000H/A = 3333Hs
‘ImODULO: 40 PR ; e ORGAMZAQAO SERIADA
R e E P oo dEEeT ;
DESCFFL!N{-\S BRI Hli 12 ] 2= [ 3 a Horar‘AuIa Horas
1ARTE 4 120 1100
2BIOLOGIA 5l 16007 1 q8a |
3EDUCACAO FISICA Zee 22 3@ 267
_ 4FILOSOFIA 2 e a0 6
5FISICA 2 bl D SR T 200
BGEOGRAFIA 22D 240" | i 200
7HISTORIA vl R el T A
SLINGUA PORTUGUESAEL!TERATURA 24 3D L I s DT ey
_OMATEMATICA z 2 AL g 4be HEET
| 10QuiMICA e o , . 2o 240 7 500
LMSWCIOLOGIAL - - e ' G 2 80 67
12INFORMATICA - : D R e 160 - AMEE
| 13LEM- ESPANHOL : ’ s s S R D R
14LEM- INGLES = ' Crad i e 160 133
15ADMINISTRACAO - : i ol : 80 67
16CERIMONIAL E PROTOCOLO - : ' e 80 s
JFCONFABIIBADE 770 ol s ey 67
18GESTAD DE PESSOAS : il Gl w80 ey
19INTRODUCAO AS FINANCAS  * B 2 bl 80 67
20|METODOLOG[A CIENTIFICA S i5 e 80 67
21JNOCC)ES DE DIREITO E LEGISLACAO socaAL S 5 4 4o pac.
E DO TRABALHO o o | 9
22PSICOLOGIA ORGANIZAGIONAL dliph | L 67
23TECNICAS DE SECRETARIADO Go e 160 133
[roTaL : L els Hios 128125 17 aoho" . 3333

8 - Certificagao

O aluno ao concluir o Curso recebera o Diploma de Técnico
em Secretariado.
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9 - Articulagao com o Setor Produtivo

O estabelecimento de ensino mantém convénio com as

seguintes instituigdes:

280.

- Hospital Sao Francisco — Sdo Francisco/Instituto Vida de
Cambé.
- CMR Informatica — Cristina Polimeni Goes.

Os Termos de Convénios estdo anexados as folhas 277 a

10 - Critérios de Avaliagao

A avaliagéo sera entendida como um dos aspectos do ensino pelo qual o
professor estuda e interpreta os dados da aprendizagem e de seu préprio
trabalho, com as finalidades de acompanhar e aperfeigoar o processo de
aprendizagem dos alunos, bem como diagnosticar seus resultados, e seu
desempenho, em diferentes situagbes de aprendizagem.

Preponderardo os aspectos qualitativos da aprendizagem, considerada a
interdisciplinaridade e a multidisciplinaridade dos conteudos, com
relevancia a atividade critica, a capacidade de sintese e a elaboragao
sobre a memorizagdo, num processo de avaliagdo continua, permanente e
cumulativa.

A avaliagdo sera expressa por notas, sendo a minima exigida para a
aprovagao é 6,0 (seis virgula zero).

Recuperagao de Estudos:

O aluno cujo aproveitamento escolar for insuficiente sera submetido a
recuperacao de estudos de forma concomitante ao periodo letivo. (fls.
130)

11 - Critérios de Aproveitamento de Conhecimentos e
Experiéncias Anteriores

Este curso nao prevé aproveitamento de estudos.
12 - Plano de Avaliagao do Curso

O curso sera avaliado com instrumentos especificos, construidos pelo
apoio pedagodgico do estabelecimento de ensino para serem respondidos
(amostragem de metade mais um) por alunos, professores, pais de alunos,
representante(s) da comunidade, Conselho Escolar, APMF.

Os resultados tabulados serdo divulgados, com alternativas para solugéo.
(fl. 131)
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13 - Corpo Docente

Habilitacdo: Desenho

DOCENTE FORMACAO DISCIPLINA
Karen Moreira Bastos - Secretariado Executivo - Coordenacéao do Curso
Trilingue - Cerimonial e Protocolo
- Técnicas de Secretariado
Marli Guizilini Lugari - Educacao Artistica — - Arte

Maria Imaculada de Lourdes
Lagrota

- Ciéncias Biologicas

- Biologia

Sueli Aparecida Panhan

- Educacao Fisica

- Educacéo Fisica

Maria Romana Fabricio - Filosofia - Filosofia
Gilberto Fabricio - Fisica - Fisica
Elizabeth Marques de Andrade | Geografia - Geografia
Roseleide de Oliveira Segura | Ciéncias Sociais - Historia

Maria Aparecida Penteado
Guizilini

- Letras Franco-Portuguesas
referente a Area Portugués e
Francés com as Respectivas
Literaturas

- Lingua Portuguesa e Literatura
- Metodologia Cientifica

de Dados

Sandra Mara Neri Vidotto Matematica - Matematica
Maria Assunta Zenati Boni - Quimica - Quimica
Tiaraju Dal Pozzo Pez - Ciéncias Sociais - Sociologia
Fernanda Brugnara Felix - Tecnologia em Processamento  Informatica

Marta Gabriel Falcdo

- Letras — Habilitagdo Portugués
e Lingua Espanhola Moderna
com as Respectivas Literaturas

- Lingua Estrangeira Moderna -
Espanhol

Stefania Dalto Cirino de
IAndrade

- Letras — Habilitagdo Portugués
Inlés com as Respectivas
Literaturas

- Lingua Estrangeira Moderna -
Inglés

Mauricio Razente Filho

- Administragao

- Administragao
- Gestdo de Pessoas

José de Oliveira Bento

- Ciéncias Contabeis
- Formagéao de Professores de
Disciplinas Especializadas de 2°

- Contabilidade
- Introdugéo as Finangas

Pontes

grau

Terezinha Furlan - Direito - Nocobes de Direito e Legislagéo
Social do Trabalho

Lucimara Cristina Frasson - Psicologia - Psicologia Organizacional

14 - Plano de Capacitagao Docente

Na concepgéao de escola como centro de cidadania, esta proposta investe
na cultura do sucesso escolar ndo s6 no ambito pedagogico, mas também
na formacao cultural e na melhoria da qualidade de vida.

Dentro desse contexto, a nossa proposta para formacgdo continuada dos
professores, funcionarios, pais e alunos sera permeada por palestras e
grupos para debates e reflexdes sobre temas como a indisciplina,
avaliagdo, motivagcao e valorizagdo do profissional da educacdo e da

familia, autoestima, qualidade de vida

intrapessoal.

e relacionamento inter e
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134.

Faz parte da nossa proposta a formagédo de grupos de estudos entre os
professores, de forma quinzenal e nas horas atividades, que foram pré-
dispostas no horario de forma a atender, pelo menos uma vez, o encontro
dos professores por disciplina para que estes possam trocar experiéncias,
planejarem atividades em conjunto, elaborarem projetos. A demais horas
atividades séo destinadas a organizacao e preparacao de aulas (busca de
novos exercicios, selecao de videos, leitura de textos, corregdo de provas,
montagem de provas, atendimento aos pais, selecdo de livros
paradidaticos). E objetivo dessa proposta que a hora atividade possibilite
um aprimoramento do professor pois, quando nao estiver envolvido com
as atividades acima citadas, utilizara o tempo para o aperfeicoamento
através de leituras e reflexdes sobre sua pratica pedagdgica.

Outras atividades a serem desenvolvidas com os docentes, como as
Reunides de Podlo e os Cursos ofertados pelos coordenadores de
disciplinas (proporcionados pelo NRE), os encontros ofertados pela SEED,
possuem como objetivo o aprimoramento profissional e sdo vistas pela
comunidade escolar como uma grande conquista.

Ao se tratar da formagdo dos pais e alunos mais especificamente, a
presente proposta viabilizara palestras com profissionais qualificados e,
preferencialmente a noite sobre temas como limite, relacionamento entre
pais e filhos, drogas, vida sexual do adolescente. Vale ressaltar aqui o
Projeto Social que preparara alunos e suas familias acerca de atividades
que promoverdo a melhoria financeira através de oficinas e minicursos.
(fls 273-b)

15 - Recursos Fisicos e Materiais

Os recursos fisicos e materiais estao descritos as folhas 133 e

16 — Comissao Verificadora

A Comissao Verificadora constituida pelo Ato Administrativo

n.° 465/08 do NRE de Londrina integrada pelos Técnicos Pedagdgicos do NRE,
Nilva Oliveira da Luz — Graduado em Ciéncias, Maria Emilia Wanderley —
Graduada em Pedagogia, Claudia da Silva Machado Martins — Graduada em
Ciéncias Biologicas e como Perita Josemara Queiroz Silvério — Graduada em
Secretariado Executivo, emitiu o Laudo Técnico favoravel ao reconhecimento do
referido curso. (fl. 345)

O relatério de Avaliacido do Curso Profissional apresenta as

seguintes informagdes:

O Curso Técnico em Secretariado, na forma Integrada ao Ensino Médio,
que sera ofertado pelo Colégio Estadual Olavo Bilac — Ensino
Fundamental, Médio e Normal, possui recursos pedagoégicos, condigdes
fisicas materiais e humanas adequadas para oferta do mesmo, atendendo
a Deliberacao n° 09/06-CEE.
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O Colégio proporcionara formacao técnica e tecnoldégica competente
permitindo ao educando dar apoio operacional e suporte aos diferentes
setores das organizagdes, orientado por valores democraticos que
fundamentam o agir ético em relagéo a natureza, a sociedade e ao mundo
do trabalho.

A equipe pedagogica e coordenagdo do curso, se propde, a acompanhar
as atividades desenvolvidas pelos docentes e discentes durante o
decorrer do curso, servindo como suporte para constante avaliagdo deste
e das praticas metodoldgicas.

O estabelecimento de ensino possui recursos fisicos, instalagbes e
equipamentos condizentes com a Proposta Pedagdgica, como de aulas
adequadas ao desenvolvimento do ensino-aprendizagem, Laboratério de
Informatica e Laboratdrio de Quimica, Fisica e Biologia com equipamentos
e materiais que atendam a demanda.

Além disso, ha sala para atendimento pedagodgico, recepcgdo, sala de
diregcdo, secretaria, sala de professores e biblioteca com acervo
bibliografico, videos e DVDs especificos da area e suficientes para
pesquisa.

O Plano do Curso Técnico em Secretariado atende ao Catalogo Nacional
dos Cursos Técnicos -MEC.

Os docentes que atuardo no curso, possuem habilitagdo especifica e
participardao  do plano de capacitagao permanente, com
énfase na fungao docente. )

Assim, a Comissao de Verificagdo (...) € FAVORAVEL a concesséo da
autorizacdo de funcionamento do Curso Técnico em Secretariado —
Integrado ao Ensino Médio no Colégio Estadual Olavo Bilac — Ensino
Fundamental, Médio e Normal, do Municipio de Cambé e NRE de
Londrina. ( fls. 356 e 357)

Laudo Técnico da Perita

O Colégio Estadual Olavo Bilac — Ensino Fundamental, Médio e Normal,
do municipio de Cambé, solicita a autorizacdo para funcionamento do
Curso Técnico em Secretariado — Integrado.

Apos leitura do processo e visita in loco, observa-se que a proposta
pedagodgica do curso, é voltada para os conhecimentos que ultrapassem
os limites de uma formagdo especifica e restrita, oferecendo
conhecimentos tecnologicos, cientificos e culturais para que os concluintes
possam enfrentar os desafios do mundo do trabalho.

O estabelecimento de ensino possui espaco fisico para biblioteca e com
acervo bibliografico que atende ao curso, bem como laboratérios de
Informatica e de Biologia, Fisica e Quimica.

Sendo assim, meu parecer é favoravel a implantagdo do Curso Técnico
em Secretariado — Integrado, no estabelecimento de ensino. (fl. 350)

Em 1°/06/2009 o processo foi convertido em diligéncia junto a
SEED para adequacéao do Perfil Profissional de Conclusao de Curso e indicagao
para Coordenacao do Curso, profissional graduado com habilitagdo e qualificagao
especifica, e apresentacdo dos critérios de aproveitamento de conhecimentos e
experiéncias anteriores, retornando a este CEE em 10/08/2009, pelo Oficio n°
2892/09 — GS/SEED.
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Il - VOTO DO RELATOR

Considerando o exposto e o Parecer n.° 150/09-DET/SEED,
aprovamos o Plano de Curso Técnico em Secretariado — Eixo Tecnoldgico:
Gestao e Negocios, Carga Horaria de 3333 horas, periodo de integralizagao do
curso de no minimo 04 anos, regime de matricula anual, integrado ao Ensino
Médio, 36 vagas por turma, presencial e votamos pela autorizacdo de
funcionamento do referido Curso, do Colégio Estadual Olavo Bilac — Ensino
Fundamental, Médio e Normal, do Municipio de Cambé, mantido pelo Governo do
Estado do Parana, conforme estabelecido na Deliberagao n.° 09/06-CEE/PR.

Os procedimentos didatico-pedagdgicos deverdo ser
incorporados ao Regimento Escolar.

Recomenda-se que a formagao pedagdgica dos docentes e
coordenador seja uma acao a ser implementada pela instituicao.

Recomenda-se a Instituicdo tomar as devidas providéncias
quanto ao registro no SISTEC - Sistema de Informacédo e Supervisdo de
Educacao Profissional e Tecnoldgica, conforme o estabelecido na Deliberagdo n°
04/08 — CEE/PR.

Encaminhe-se:

a) o presente Parecer a Secretaria de Estado da Educagéo
para a expedicao do ato autorizatério do referido curso;

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

E o Parecer.

DECISAO DA CAMARA
A Camara de Planejamento aprova, por unanimidade, o Voto do Relator.
Curitiba, 06 de outubro de 2009.

Presidente do CEE

Presidente do CEB
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