ESTADO DO PARANA
_ CONSELHO ESTADUAL DE EDUCA(;AO

PROCESSO N° 374/2009 PROTOCOLO N.°9.772.145-5
PARECER CEE/CEB N.° 149/10 APROVADO EM 02/03/10
CAMARA DE EDUCACAO BASICA

INTERESSADO: COLEGIO ESTADUAL PADRE CARMELO PERRONE -
ENSINO FUNDAMENTAL E MEDIO

MUNICIPIO: CASCAVEL

ASSUNTO: Pedido de Autorizagdo de Funcionamento do Curso Técnico em
Secretariado — Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negoécios -
Subsequente ao Ensino Médio.

RELATOR: JOSE REINALDO ANTUNES CARNEIRO

| - RELATORIO

1. Pelo Oficio n° 1164/2009-GS/SEED, de 30 de marcgo de
2009, a Secretaria de Estado da Educacgao, cf. fls. 367, encaminha a este
Conselho o expediente protocolado no NRE de Cascavel em 19 de novembro
de 2007, de interesse do Colégio Estadual Padre Carmelo Perrone — Ensino
Fundamental e Médio do Municipio de Cascavel que por sua Diregao solicita
Autorizagdo de Funcionamento do Curso Técnico em Secretariado — Eixo
Tecnoldgico: Gestao e Negdcios — Subsequente ao Ensino Médio.

2 — Da Instituicao de Ensino

O Colégio Estadual Padre Carmelo Perrone — Ensino
Fundamental e Médio esta localizado a Avenida Assungao n°® 725 — Bairro Alto
Alegre no Municipio de Cascavel e tem como Entidade Mantenedora o
Governo do Estado do Parana.

O estabelecimento de ensino foi credenciado para oferta de
Cursos de Educacado Profissional Técnica de Nivel Médio pelo Parecer
CEE/CEB n°® 132/10 de 01/03/10, face a autorizacdo de funcionamento do
Curso Técnico em Administragao, Integrado ao Ensino Médio.

3 — 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
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- Numero de Vagas: 40 por turma

- Periodo de Integralizagcdo do Curso: Minimo de 12 meses
- Requisitos de Acesso: Conclusdo do Ensino Médio

- Modalidade de Oferta: Presencial, Subsequente

4 — Justificativa

A reestruturacdo curricular do Curso Técnico em Secretariado visa o
aperfeicoamento na concepgao de uma formagéo 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 formagédo 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 formacgéo
técnica. Por outro lado, as ciéncias humanas e sociais permitirdo que o
técnico em formagao se compreenda como sujeito historico que produz
sua existéncia pela interacdo consciente com a realidade construindo
valores, conhecimentos e cultura.

O Colégio Estadual Padre Carmelo Perrone esta inserido no arco
comercial para atender a demanda de trabalhadores que necessitam
de formacdo técnica para suprir a caréncia de profissionais,
participando e interagindo com o sistema econdmico produtivo.

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

A organizacao 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 agao criativa.

Sabe-se que uma boa administracdo € fundamental, e este curso
busca a formacgdo de profissionais inovadores, despertando sua
iniciativa, criando solugbes praticas e conquistando seu espago no
mercado de trabalho, enfim demonstrando conhecimento administrativo
e comprometimento empresarial.

Destina-se a preparar cidadaos para desempenhar uma profissdo, de
modo a possibilitar o seu ingresso no mercado de trabalho.
Profissionais flexiveis, eficientes e eficazes.

O atual cenario, caracterizado pela aceleragdo de descobertas e da
globalizagao, implica um novo paradigma, impulsionando a competicao
e tornando o homem o bem mais valioso das organizacoes.

Em virtude das mudangas no mundo do trabalho e as novas demandas
por profissionais técnicos com formagao integral, a ansiedade da
comunidade escolar, na qual o Colégio Estadual Padre Carmelo
Perrone esta localizado em meio a um grande comércio de atacados,
pequenas
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industrias e empresas de prestacdo de servigos. Diante disto, ha
necessidade de profissionais instrumentalizados que demonstrem
produtividade, responsabilidade, iniciativa e saiba tomar decisdes
éticas para o bom éxito da empresa (fls. 373 e 374).

5 — Objetivos

- Preparar profissionais que sejam agentes emissores e receptores das
comunicagdes diretas e indiretas.

- Formar um assessor, um facilitador, um elo entre a empresa , clientes
internos e externos, um coordenador de informacgoes.

- Identificar profissionais que administrem relacionamentos e conflitos.

- Preparar profissionais que busquem o aprendizado permanente e que
possam inserir-se nas novas condigdes de trabalho.

- Capacitar profissionais com competéncias para assessorar nas areas
administrativas.

- Formar profissionais adequados a realidade empresarial, versateis,
praticos, com visao futurista e que possam fazer realmente a diferenca
no contexto da gestdo empresarial.

- Habilitar profissionais que implementam e que possam colaborar com
os planejamentos estratégicos, taticos e operacionais.

- Formar profissionais conscientes das dificuldades de seu ingresso e
manutengdo no mundo do trabalho, com espirito empreendedor e de
boa cidadania.

- Organizar experiéncias pedagdgicas que levem a formagdo de
sujeitos criticos e conscientes, capazes de intervir de maneira
responsavel na sociedade em que vivem.

- Oferecer um processo formativo que assegure a integragao entre a
formacgao geral e a de carater profissional de forma a permitir tanto a
continuidade nos estudos como a inser¢ao no mundo do trabalho.

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

- Oferecer um conjunto de experiéncias tedricas e praticas na area com
a finalidade de consolidar o “saber fazer”.

- Destacar em todo processo educativo a importancia da preservacgao
dos recursos e do equilibrio ambiental.

- Propiciar conhecimentos tedricos e praticos amplos para o
desenvolvimento da capacidade de andlise critica, de orientagdo e
execucao do trabalho na area de administragao.

- Formar profissionais criticos, reflexivos, éticos, capazes de participar
e promover transformacdo no seu campo de trabalho, na sua
comunidade e na sociedade na qual esta inserido (fls. 375 e 376).

6 — Perfil Profissional de Conclusao do Curso

O Técnico em Secretariado domina conhecimentos Cientificos,
Tecnoldgicos e Histdrico 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 a rotina diaria e mensal da chefia/diregao 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 documentagéo de
apoio a gestdo organizacional. Utiliza aplicativos e a internet na
elaboragao, organizagéo e pesquisa de informagéo (fls. 378).
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7 — Articulagao com o Setor Produtivo

O estabelecimento de ensino mantém convénio com:

- UNIOESTE - Universidade Estadual do Oeste do Parana

- Central de Estagios Cascavel

- CIEE/PR - Centro de Integragdo Empresa-Escola do

Parana

Os Termos de Convénio estdo anexados as folhas 511 a
518.

8 — Organizagao Curricular

O curso apresenta regime de matricula semestral,
organizado por disciplinas.
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Matriz Curricular
Curso Técnico em Secretariado

Matriz Curricular

ESTABELECIMENTO: Colégio Estadual Padre Carmelo Perrone-EFM

MUNICIPIO:Cascavel

CURSO: TECNICO EM SECRETARIADO

FORMA: SUBSEQUENTE

IMPLANTACAO GRADATIVA A PARTIR DO ANO
2010.

TURNO: NOTURNO

CARGA HORARIA: 1000 H/A E 833 HORAS

MODULO: 20 ORGANIZAGAO SEMESTRAL
DISCIPLINAS SEMESTRES |, ., Horas
1a 2a Aula
1 [ADMINISTRACAO 3 60 50
| 2 |CERIMONIAL E PROTOCOLO 3 60 50
3 |CONTABILIDADDE 3 80 50
4 |ESPANHOL TECNICO 2 4 120 100
5 |[FUNDAMENTOS DO TRABALHO 2 40 33
6 |GESTAO DE PESSOAS 3 60 50
7 |INFORMATICA 2 2 80 87
8 |INGLES TECNICO 2 2 80 67
9 [INTRODUCAOQ AS FINANGAS 3 60 50
10 |MATEMATICA FINANCEIRA 2 40 33
11 [METODOLOGIA CIENTIFICA 3 60 50
12 INOCOES DE DIREITO E LEGISLAGAO 3 60 50
SOCIAL E DO TRABALHO
13 |PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL 3 60 50
14 |IREDAGCAO EMPRESARIAL 2 40 33
15 |TECNICAS DE SECRETARIADO 3 3 120 100
TOTAL 25 25 | 1000 | 833
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9 — Critérios de aproveitamento de conhecimentos e
experiéncias anteriores

Art. 68 da Deliberagéo 09/06 CEE/PR

O estabelecimento de ensino podera aproveitar mediante avaliagao,
competéncia, conhecimentos e experiéncias anteriores, desde que
diretamente relacionadas com o perfil profissional de conclusdo da
respectiva qualificagdo ou habilitagao profissional, adquiridas:

- no Ensino Médio;

- em qualificagbes profissionais, etapas ou mdédulos em nivel técnico
concluidos em outros cursos, desde que cursados nos ultimos cinco
anos;

- em cursos de formacgao inicial e continuada de trabalhadores, no
trabalho ou por meios informais;

- em processos formais de certificagéo;

- no exterior (fls. 77 e 78).

Solicitagdo e avaliagdo do aproveitamento de estudos (devera estar
aprovado no Regimento Escolar):

- 0 aluno preenchera o requerimento solicitando o aproveitamento de
estudos, considerando o perfil profissional do curso técnico e a
indicagao dos cursos realizados anexando fotocépia de comprovacao
de todos os cursos ou conhecimentos adquiridos;

- uma comissdo de professores, do curso técnico, designada pela
Diregéo fara a analise da documentagao apresentada pelo aluno;

- mediante aprovagdo da comissao serao indicados os conteudos
(disciplinas) que deverao ser estudadas pelo aluno a fim de realizar a
avaliacdo, com data, hora marcada e professores escalados para
aplicacao e correcao.

- para efetivagdo da legalidade do aproveitamento de estudos sera
lavrada a ata constando o resultado final da avaliagado e os conteudos
aproveitados, na forma legal e pedagdgica.

Art. 69 da Deliberagao 09/06 CEE/PR:

A avaliagdo, para fins de aproveitamento de estudos, sera realizada
conforme os critérios estabelecidos no Plano de Curso e no Regimento
Escolar (fls. 77 e 78).

10 — Critérios de Avaliacao

A avaliagdo 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 o 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 avaliagcdo continua,
permanente e cumulativa.

A avaliagdo sera expressa por notas, sendo a nota minima para
aprovagao - 6,0 (seis virgula zero).
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Recuperacéo de Estudos:

O aluno cujo aproveitamento escolar for insuficiente sera submetido a
recuperacao de estudos de forma concomitante ao periodo letivo (fls.
77).

11 — Plano de Avaliagao do Curso

O Curso sera avaliado com instrumentos especificos, construidos pelo
apoio pedagoégico 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
solucgéo (fls. 91).

12 — Certificagao

O aluno ao concluir com sucesso, o Curso Técnico em Secretariado,
conforme organizagao curricular aprovada, recebera o Diploma de
Técnico em Secretariado (fls. 489).

13 — Corpo Docente

NOME FORMACAO DISCIPLINA
Graciele Fatima - Secretariado Executivo - Coordenagao do Curso
Paradzinski - Cerimonial e Protocolo

- Gestao de Pessoas
- Técnicas de Secretariado

Silvio Rodrigues da Silva

- Administragao - Administracao

Izabel Machado

- Contabilidade
- Introdugao as Finangas

- Ciéncias Contabeis

Celita Bendo

- Letras — Habilitagao:
Portugués/Espanhol e Respectivas
Literaturas

- Espanhol Técnico

Adelino Henkes

- Administragdo — Habilitagdo: Gestao |- Fundamentos do Trabalho

de Marketing

Clebson Gouveia de
Souza

- Tecnologia em Processamento de |- Informatica
Dados
- Especializagdo em Rede de

Computadores

Josete Henning

- Letras — Habilitagao: Portugués e - Inglés Técnico

Inglés com as respectivas Literaturas

Elisiandra Rohde

- Matematica - Estatistica Aplicada

- Matematica Financeira

Rosani Maria Ely
Weissheimer

- Administragao
- Ciéncias — Habilitagdo em
Matematica

- Metodologia Cientifica
- Nocbes de Direito e
Legislacao do Trabalho

Silvana Batista Moreira

- Psicologia - Psicologia Organizacional

Vera Neuza Drage

- Letras — Habilitagao: - Redacao Empresarial
Portugués/Inglés e respectivas

literaturas
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14 — Plano de Formacao Continuada de Docentes

O aperfeicoamento dos profissionais se dara através de
teleconferéncias, reunides pedagodgicas, cursos oferecidos pela SEED,
etc, em que serdo priorizadas as datas do Calendario Escolar e
também a hora-atividade de que dispdem os professores (fls. 490).

15 — Recursos Fisicos e Materiais

Os recursos fisicos e materiais estao descritos as folhas 34
a 53 e 489.

16 — Comissao Verificadora

A Comissdo Verificadora constituida pelo Ato
Administrativo n.° 251/08, do NRE de Cascavel, integrada pelos Técnicos
Pedagogicos do NRE: Evandra Lucia Casagrande — Licenciada em Educacao
Fisica, Adriana Furlanetto — Licenciada em Educacédo Fisica e como Perita
Edilhone Benedito — Bacharel em Secretariado Executivo, emitiu o Laudo
Técnico favoravel a Autorizagdo de Funcionamento do referido Curso (fls. 329).

O Relatério da Comissdo de Verificagcdo apresenta as
seguintes informagdes:

A Comissao de Verificagdo (...) designada pelo ato Administrativo n°
251/2008 de 10/12/08, do NRE de Cascavel, procedeu a verificagao “in
loco” no Colégio Estadual Padre Carmelo Perrone — Ensino
Fundamental e Médio, do Municipio de Cascavel - PR, no dia 10 de
dezembro de 2008, e, tendo por base os dispositivos contidos no
Oficio Circular n° 66/2007 — DET/SEED e artigo 22 da Deliberagédo n°
09/06-CEE e o Projeto Pedagdgico do Curso Técnico em Secretariado
atesta a veracidade das informagdes constantes no Plano de Curso e
em visita a todas as instalagdes do estabelecimentos de ensino, faz as
seguintes observagodes:

(...)

A Biblioteca € ampla, dispondo de espago suficiente para o
atendimento dos alunos. E equipada com 04 (quatro) computadores.
Quanto ao acervo bibliografico, € adequado e suficiente para atender
as disciplinas do Ensino Meédio. Ha necessidade da escola
complementar o referido acervo, com livros relacionados as disciplinas
do curso proposto. O Perito repassou a instituigcdo rol de livros a serem
adquiridos para inicio e decorrer do curso.

(...)

Em relagdo aos ambientes especificos que atendam as finalidades da
Proposta Pedagdgica, o estabelecimento de ensino dispde de
Laboratério de Informatica equipado com 40 (quarenta) computadores
conectados a Internet e Mini-Auditério.

Pelo exposto, esta Comissao, conclui que o estabelecimento de ensino
apresenta as condigbes necessarias e suficientes para o pleno
funcionamento do curso proposto. Assim, somos de Parecer
Favoravel a Autorizagdo do Curso Técnico em Secretariado, na forma
Subsequente (fls. 335 a 337).

Simone 8
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Laudo Técnico da Perita

Eu Edilhone Benedito, portadora do R.G. N° 6.775.592-8 PR,
designada pela Chefia do Nucleo Regional de Educagédo de Cascavel,
para participar como Perita no Colégio Estadual Padre Carmelo
Perrone, a fim de verificar as condigbes necessarias para Autorizagdo
do Curso Técnico em Secretariado.

Ficou constatado nesta visita técnica que a escola apresenta as
condi¢des necessarias para o inicio das atividades do curso proposto,
contando com estrutura fisica, materiais e equipamentos adequados.

O Estabelecimento de Ensino dispbée em sua estrutura de laboratério
de informatica essencial para a pratica da disciplina de informatica no
decorrer do curso, mini-auditério amplo e adequado para aulas praticas
das disciplinas de Cerimonial e Protocolo e Préaticas Secretariais,
possui biblioteca com acervo informatizado e espago adequado para
atendimento aos alunos do curso técnico profissionalizante.

Tendo em vista a solicitagdo de implantagédo do curso, a biblioteca nao
possui em seu acervo bibliografias necessarias para o atendimento das
disciplinas que compdem a matriz curricular, porém a diregdo da escola
afirmou que os mesmos (sugestdes para aquisi¢des imediatas em grifo
no plano de curso), serdo adquiridos brevemente uma vez que sao
indispensaveis para o curso.

Durante a visita foi possivel verificar também que o Estabelecimento de
Ensino possui espago adequado e disponivel para implantagao
imediata do escritério modelo, (sala equipada com computador,
Internet, telefone, armario e aparelho de fax).

A organizagéo curricular no Plano de Curso é compativel com o perfil
profissional de conclusdo de Curso.

Considerando que o colégio Estadual Padre Carmelo Perrone,
apresenta as condi¢gdes necessarias para a oferta do Curso Técnico
em secretariado, sou de Parecer Favoravel a sua Autorizacdo de
Funcionamento (fls. 345).

As folhas 524 a 527 constam a justificativa da Direcéo do
estabelecimento de ensino com relacdo as ressalvas apontadas no Laudo do
Corpo de Bombeiros e da Vigilancia Sanitaria e os respectivos comprovantes
de protocolo n°® 7.323.217-9 e 9.956.992-2.

Em 10/11/09 o processo foi convertido em diligéncia para
ampliar a justificativa e os objetivos constantes do Plano de Curso
demonstrando a realidade e a necessidade da comunidade para implantacao
do Curso, adequar o Perfil Profissional de Conclusdo de Curso ao Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos, indicar docentes graduados com habilitagdo e
qualificacdo especifica e atender a ressalva da Perita da Comissao
Verificadora, quanto a bibliografia para funcionamento do Curso e retornou em
12/01/10 pelo Oficio n°® 60/10-GS/SEED apés o cumprimento das exigéncias.

I —VOTO DO RELATOR
Considerando o exposto e o Parecer n.° 208/09-
DET/SEED, aprovamos o Plano de Curso Técnico em Secretariado — Eixo

Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios — Subsequente ao Ensino Médio, e votamos
pela autorizagao de funcionamento do referido curso, carga horaria de 833
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horas, periodo minimo de integralizagcdo de 01 ano, organizagao curricular
semestral, 40 vagas por turma, presencial, do Colégio Estadual Padre Carmelo
Perrone — Ensino Fundamental e Médio, do Municipio de Cascavel, mantido
pelo Governo do Estado do Parana, conforme estabelecido na Deliberagéao n.°
09/06-CEE/PR.

Determina-se a mantenedora que:

a) no prazo de 180 (cento e oitenta) dias informe a este
CEE, as providéncias adotadas referentes a ressalva apontada no presente
Parecer.

b) a formagao pedagdgica da coordenacgao e dos docentes
seja acao a ser implementada;

Recomenda-se a Instituigdo de Ensino que:

a) sejam tomadas as devidas providéncias quanto ao
registro no SISTEC — Sistema de Informagdo e Supervisdo de Educacao
Profissional e Tecnoldgica.

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

Encaminhe-se:

a) o Parecer a Secretaria de Estado da Educagao para a
expedicao do Ato Autorizatério referido curso;

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

E o Parecer.

DECISAO DA CAMARA
A Camara de Educacao Basica aprova, por unanimidade, o Voto do Relator.
Curitiba, 02 de marcgo de 2010.

Romeu Gomes de Miranda
Presidente do CEE

Darci Perugine Gilioli
Presidente da CEB
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