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CAMARA DE EDUCAGAO BASICA

INTERESSADO: DEPARTAMENTO DE EDUCACAO _E  TRABALHO -
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

MUNICIPIO: CURITIBA

ASSUNTO: Adequacdo do Plano do Curso Técnico em Secretariado — Area
Profissional: Gestdo, Subsequente ao Ensino Médio dos
Estabelecimentos de Ensino da Rede Publica Estadual a Deliberagao
n°® 04/08 - CEE/PR.

RELATORA: CLEMENCIA MARIA FERREIRA RIBAS

| - RELATORIO

1. Pelo Oficio n.° 3972/2009-GS/SEED, a Secretaria de
Estado da Educagdo encaminha a este Conselho, o expediente acima, de
interesse do Departamento de Educagao e Trabalho da Secretaria de Estado da
Educacdo, do municipio de Curitiba, que por seu representante assim se
manifesta:

O Departamento de Educagdo e Trabalho/SEED solicita o
encaminhamento do presente protocolado ao Conselho Estadual de
Educacéo, para aprovagdo do Plano do Curso Técnico em Secretariado,
Eixo Tecnoldgico Gestdo e Negdcios, Subsequente ao Ensino Médio, dos
Estabelecimentos da Rede Publica Estadual de Ensino, reestruturado
conforme justificativa em anexo e adequado a Deliberagdo n° 04/08 —
CEE/PR.

O pleito estad sendo realizado em protocolado Unico, conforme acordado
em reunido realizada em 05 de maio do corrente ano no CEE.

Anexo a este a relacdo dos Estabelecimentos da Rede Estadual de
Ensino, que ofertam o referido Curso, bem como cépia dos atos legais.
(fls. 03, Memorando n.° 324/2009 do Departamento de Educacdo e
Trabalho)
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2. Justificativa do Departamento de Educacao e Trabalho

O Departamento de Educagado e Trabalho, num processo de construgao
coletiva, durante o ano de 2007, realizou trés encontros, que totalizaram
uma carga horéaria de 72 horas, com a participagdo de representantes dos
estabelecimentos de ensino da Rede Estadual, representantes das areas
de conhecimento dos Nucleos Regionais de Educagdo, um
professor/docente da area técnica de cada curso e um pedagogo/docente.
Os objetivos dos encontros foram: analisar, discutir e reestruturar os
Planos de Cursos, necessidade apontada pelos professores da Rede
Estadual que trabalham na Educacéo Profissional.

Embora o Departamento tenha concluido as atividades referentes a
reformulagdo no ano de 2007, num processo democratico/participativo, o
Ministério da Educagao disponibilizou no final do mesmo ano o Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos de Nivel Médio para consulta e, em 09 de
julho de 2008, através da Resolugdo n.° 03 do Conselho nacional de
Educagéo, publicada em Diario Oficial da Unido em 10/07/08, langou
oficialmente o referido Catédlogo, cuja normatizacdo para o Sistema
Estadual de Ensino do Estado do Parana foi complementada pela
Deliberagédo n.° 04/08-CEE/PR, aprovada em 05/12/08. Para atendimento
a citada legislagédo, os Planos de Curso reestruturados foram alterados
para adequagéo ao contido no Catalogo Nacional de Cursos Técnicos de
Nivel Médio.

Cumpridas as etapas de reestruturacdo para atender as necessidades
apontadas e a adequacédo ao estabelecido na Deliberagdo n.° 04/08-
CEE/PR, apresentamos para aprovagdo do Conselho Estadual de
Educagéo o Plano do Curso Técnico em Secretariado, Eixo Tecnoldgico
Gestao e Negocios, Subsequente ao Ensino Médio, em protocolado Unico
para os Estabelecimentos da Rede Estadual de Ensino que o ofertam
relacionados em anexo, conforme acordado em reunido realizada em 5 de
maio do corrente ano no CEE. (fls 04)

3. Relagao dos Estabelecimentos de Ensino/Municipios/
NRE da Rede Publica Estadual que ofertam o curso: (fls.05)

MNucleo Municipin Estabelecimente de Ensino
- Campo Mouréc; i Campo Mourao ' CE DomBosco
Cascavel Cascavel [ ~ CE Francisco Lima =~
" Comélio Procopioc | Cornélio Procépio CE André Seugling
o R " Curitiba . P CE do Parana
~ Curitiba “CE Prof. Maria Aguiar Teixeira
i ‘Curitiba . CE Pedro Macedo
fuemibe Curitiba | . -CE Guido Straube =
~ Curitiba CE Prof. Dirce Celestino do Amaral
: . Guritiba "1 CE Rodolpho Zanineli
"~ Guarapuava Guarapuava [ CE Francisco Carneiro Martins
' i riné __Porecatu | GE Professor Malvino de Oliveira -
Londrina CE Vicent2 Rijo
Carambei CE Julia Wanderley
Ponta Grossa __Pirai do Sul | _CE Jorge Q. Netto
FPonta Grossa CE Regente Feijd
‘Umuarama_ ~ Umuaramta | ' CE Vereador José Balan
Pitanga |

. Fitanga CE Professora Julia H. de Souza
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4. Dados Gerais do Curso

De:

Habilitag@o Profissional: Técnico em Secretariado — Suporte e Manutengéo
Area Profissional: Gestao
Carga Horaria Total do Curso: 800 horas

Para:

Curso: Técnico em Secretariado
Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios
Carga Horaria Total do Curso: 833 horas

5. Justificativa do Curso

De:

Tanto a Constituicdo Federal quanto a LDB situam a educacgéo profissional
como um dos direitos do cidadao a educagéao e ao trabalho.

As mudangas cada vez mais rapidas das ultimas décadas tem como
grande desafio a atualizagdo dos curriculos, pois a sociedade e o mundo
do trabalho necessitam de profissionais cujos conhecimentos ultrapassem
os limites de uma formacdo especifica e restrita para permitir a sua
atuagédo como sujeito de transformagéo social.

O Curso Técnico em Secretariado pretende oferecer conhecimentos
tecnoldgicos, cientificos, sécios-culturais, politicos e econdmicos, a fim de
que o aluno nele formado possa enfrentar os desafios préprios do mundo
do trabalho contemporaneo.

Para:

A reestruturagdo Curricular do Curso Técnico em Secretariado visa o
aperfeicoamento na concepgédo de uma formagédo 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 formagdo 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 sejam a base da formagao técnica.
Por outro lado, as ciéncias humanas e sociais permitirdo que o técnico em
formacgao 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 formagdo do Técnico numa perspectiva de
totalidade e constitui-se numa atividade com crescente exigéncia de
qualificagdo. A organizacdo 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 acgao criativa. (fls. 54)
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6. Objetivos

De:

Os objetivos para a habilitagdo em Técnico em Secretariado, determinam-
se por:

a) formar o profissional com viséo critica e ética, capaz de adaptar-se as
diferentes situacbes exigidas pelas estruturas organizacionais publicas e
privadas ;

b) Atender a demanda do mercado de trabalho regional por esse tipo de
profissional;

c) Preparar profissionais com conhecimentos técnicos que Ihe permitam
executarem atividades de assessoramento ao processo decisorio;

d) Possibilitar aos profissionais, que ja atuam na area, aquisicdo de
conhecimentos e habilidades como sistema de atualizagdo permanente”.

Para:

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

b) Oferecer um processo formativo que assegure a integracao 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-praticas na area de
informatica com a finalidade de consolidar o “saber-fazer”.

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

f) Proporcionar conhecimentos tedricos e praticos amplos para o
desenvolvimento de capacidade de andlise critica, de orientacdo e
execucgao de trabalho na area de secretariado.

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

h) Preparar profissionais que busquem o aprendizado permanente e que
possam inserir-se nas novas condigdes de ocupagao. (fls. 55)

7. Perfil Profissional de Conclusao do Curso

De:

‘O Técnico em Secretariado atuara em empresas organizando e
atualizando arquivos, classificando, registrando correspondéncia,
demonstrando dominio de redacdo, uso da tecnologia, executando
servigos tipicos de escritorio, cerimonial e protocolo, nogbes de
administracdo, planejamento, comunicag¢do, marketing, finangas e praticas
secretariais.”
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Para:

O Técnico em Secretariado domina

conhecimentos

Tecnoldgicos e Histéricos Sociais, com formagao orientada por valores
democraticos que fundamentam o agir ético em relagdo a Natureza, a
Sociedade e ao Mundo do Trabalho. Detém conhecimentos para organizar
rotina diaria e mensal da chefia/diregdo, 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/diregao. Controla e arquiva documentos. Preenche
e confere documentacdo de apoio a gestdo organizacional. Utiliza
aplicativos e a internet na elaboragdo, organizacdo e pesquisa de

informacéo. (fls. 56)

8. Organizacao Curricular

Matriz Curricular

De:

HIA

DISCIPLINA TOTAL H/A | TOTAL HORA
; Infﬂrr‘nét‘l;:.a 3 [=14] 50°
= Redagio Comercial 3 B0 50
B ndr;'ﬂnistr'a;:éo =] Planc:j:-al-'nenlo a 60 50
1° Mater-né!i'\ca Comercial Firt-anc:eira 3 60 50
SEMESTRE : a B0 50
Fsicologia Organizacional L
£ 3 60 50
Pratica de Secretariado | i ) 0 ' el
3 ‘an S0
Gestdo de Recursos Humanos 2z £
| '3 80 50
Legislagao Profissional .
CARGA HORARIA SEMESTRAL 24 H/A 480 HIA J 400 H
Administracio Finanoeira e Gontabil 4 80 R | ; 'Ef_ T
20 Pratica de Secretariado 1l 4 80 o7
SEMESTRE Cerimonial e Protocola 4 80 67
Administragao de Maleriais e 4 80 67 T L
| ProdugEao
| Empreandimeantos 2 ?313 ; g7
i
Marketing 4 80 87
" CARGA HORARIA SEMESTRAL 24 HIA | 480 HIA 400H
CARGA HORARIA TOTAL - 48 HIA s800 H

960 HORAS

Cientificos,
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Para:

3 S . |Prot Caral_tl o7
Matriz CuIricu[ﬂr

Estabele C-IIT_I_?_J_I_"Itﬂ‘

Munin::ipia
Curso: TECNICO EMSECRETARIADO EEE
Forfa: SUBSEQUENTE parr doano.
e ' - Carga horaria:1000 hr::ras.faufa
A0 R S o Gl AL __— 833 hores
Médulo:20 .~ Organizaglio: SEMESTRAL |
i ' DISCIPLINAS : s*—f;m'E?—TRE—EE “:;;5; horas |
|1 [ADMINISTRAGAO e B TR N e O BT
2 CERMONALEPROTOCOLO - A R
| 3 -CONTABILIDADE R T
4 _ESPANHOL TECNICO _ |2 174 120 | oo |
-5 |[FUNDAMENTOS DO TRABALHO AP e
. 6 IGESTAODEPESSDAS © . . ["8 | 1 60.[ %0, |
7 INFORMATICA BT R
CBOINGLESTECNICO © i E s R 2] ebn. 87
|9 INTRODUGAO AS FINANGAS - R T
| 10 [MATEMATICAFINANCEIRA =~ .~ | 2 | I 40 | 33
__11_IMETODOLOGIA CIENTIFICA 3 - ea e
- INOGOES DE DJRE!‘I’DELEGISLACED [t s
| 12 SOCIAL E DO TRABALHO B 60 | 50

| 13 |PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL _i

_14 |REDACAO EMPRESARAL |

3 | : ] G
IR BT
e D Dl P e T o
25

TOTAL AT S

| 25 | 1000.| - 833 - |

9. Cerificagao
De:

'O aluno apos concluir o curso recebera o Diploma de Técnico
em Secretariado — Area Profissional: Gestao.

Para:

O aluno apds concluir o curso recebera o Diploma de Técnico
em Secretariado.
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10. Mérito

Consta no presente processo as folhas 05 a relagdo dos
estabelecimentos de Ensino da Rede Publica Estadual de Ensino que ofertam o
Curso Técnico em Secretariado, Subsequente ao Ensino Médio, para adequacéao
do Plano do Curso, conforme estabelece a Deliberacdo n° 04/08-CEE/PR.

No entanto, verificando os atos legais dos estabelecimentos
citados no item 3 deste Parecer, constata-se que o referido curso do Colégio
Estadual Professora Dirce Celestino do Amaral e o Colégio Estadual Rodolpho
Zaninelli, ambos do municipio de Curitiba, encontram-se com o prazo de
Reconhecimento vencido, estando o curso, conforme a Deliberagao n° 09/06-
CEE/PR, em situacéo irregular.

Verifica-se ainda que o Colégio Estadual Julia Wanderley, do
municipio de Carambei ndo apresentou os documentos legais para a analise do
objeto do pedido no presente processo.

Il - VOTO DA RELATORA

Diante do exposto somos pela aprovagao da adequacgao a
Deliberagdo n° 04/08-CEE/PR, do Plano do Curso Técnico em Secretariado —
Eixo Tecnoldgico: Gestdao e Negdécios — Subsequente ao Ensino Médio dos
Estabelecimentos:

- Colégio Estadual Dom Bosco, municipio de Campo Mourao;

- Colégio Estadual Professor Francisco Lima da Silva,
municipio Cascavel;

- Colégio Estadual André Seugling, municipio de Cornélio
Procépio; 1

- Colégio Estadual do Parana, do municipio de Curitiba;

- Colégio Estadual Professora Maria Aguiar Teixeira,
municipio de Curitiba;

- Colégio Estadual Pedro Macedo, do municipio de Curitiba;

- Colégio Estadual Professor Guido Straub, municipio de
Curitiba;

- Colégio Estadual Francisco Carneiro Martins, do municipio
de Guarapuava,

- Colégio Estadual Professor Malvino de Oliveira, do
municipio de Porecatu;

- Colégio Estadual Vicente Rijo, municipio de Londrina;

- Colégio Estadual Jorge Queiroz Netto, municipio de Pirai do
Sul;

- Colégio Estadual Regente Feijoé, municipio de Ponta Grossa,;

- Colégio Estadual Vereador José Balan, municipio de
Umuarama;

- Colégio Estadual Professora Julia Hrechem de Souza,
municipio de Pitanga.
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Cabe ao Departamento de Educacido e Trabalho da
Secretaria de Estado da Educagao tomar as seguintes providéncias:

a) regularizar a vida legal do Curso Técnico em Secretariado,
Subsequente ao Ensino Médio dos Estabelecimentos:

- Colégio Estadual Professora Dirce Celestino do Amaral,
municipio de Curitiba;

- Colégio Estadual Rodolpho Zaninelli, municipio de Curitiba.

b) instruir com documentos habeis para a analise do objeto do
pedido do Colégio Estadual Julia Wanderley, do municipio de Carambei.

Os Estabelecimentos de Ensino da Rede Publica Estadual,
aprovados por este Parecer, deveram tomar as devidas providéncias quanto ao
registro no SISTEC - Sistema de Informagdo e Supervisdo da Educagao
Profissional e Tecnoldgica, conforme estabelece a Deliberagéo n° 04/08-CEE/PR.

Encaminhe-se:

a) o Parecer a Secretaria de Estado da Educacgdo para a
expedigcao do respectivo Ato legal,

b) o processo ao Departamento de Educagdo e
Trabalho/SEED para as providéncias apontadas no corpo deste Parecer.

E o Parecer.

1

DECISAO DA CAMARA

A Camara de Educacao Basica aprova, por unanimidade, o Voto da Relatora.
Curitiba, 11 de novembro de 2009.

Presidente do CEE

Presidente da CEB



	É o Parecer.

