N ESTADO DO PARANA
~ CONSELHO ESTADUAL DE EDUGAGAO

PROCESSO N.° 471/2009 PROTOCOLO N.° 7.355.585-0
PARECER CEE/CEB N.° 27/10 APROVADO EM 10/02/10
CAMARA DE EDUCACAO BASICA

INTERESSADO: COLEGIO ESTADUAL PROFESSORA LUCIA BARROS DE
LISBOA — ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E
PROFISSIONAL

MUNICIPIO: LONDRINA

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

RELATORA: MARILIA PINHEIRO MACHADO DE SOUZA
| - RELATORIO

1. Pelo Oficio n.° 1734/2009-GS/SEED, a Secretaria de
Estado da Educacdo encaminha a este Conselho, o expediente acima, de
interesse do Colégio Estadual Professora Lucia Barros Lisboa — Ensino
Fundamental, Médio e Profissional, do Municipio de Londrina, que por seu
Diretor, solicita autorizagcdo de funcionamento do Curso Técnico em
Secretariado — Eixo Tecnoldgico: Gestdao e Negodcios, Integrado ao Ensino
Médio.

2 — Da Instituicao de Ensino

O Colégio Estadual Professora Lucia Barros Lisboa —
Ensino Fundamental, Médio e Profissional, localizado na Rua Araci de Almeida,
30, Conjunto Manoel Gongalves Il, Zona Urbana, no Municipio de Londrina, &
mantido pelo Governo do Estado do Parana, foi credenciado para a oferta da
Educacéao Profissional com base no Parecer CEE/CEB n° 01/10-CEE/PR, de
08/02/2010.

3 - Dados Gerais do Curso

- Curso: Técnico em Secretariado Integrado ao Ensino
Médio

- Eixo Tecnoldgico: Gestao e Negdcios

- Carga Horaria: 3333 horas

- Regime de Matricula: anual

- Numero de vagas: 40 por turma

- Regime de Funcionamento: de segunda a sexta-feira,
nos periodos manha e tarde.
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- Periodo de integralizagédo do curso: minimo de 4 anos
- Modalidade de oferta: presencial, integrado.
- Requisitos de Acesso: conclusdo do Ensino Fundamental.

4. Justificativa

O Curso Técnico em Secretariado visa o aperfeigoamento na
concepgdo de uma formacgado 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 seja a base da formacgao
técnica. Por outro lado as ciéncias humanas e sociais permitirdo que o
técnico em formagédo se compreenda como sujeito histérico que produz
sua existéncia pela interagdo 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 qualificagao.

A organizacao dos conhecimentos, no Curso Técnico em Secretariado,
enfatiza o resgate da formagcdo 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. (fl 24)

5. Objetivos

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

b. Oferecer um processo formativo que assegure a integragdo entre a
formagao geral e a de carater profissional de forma a permitir tanto a
continuidade nos estudos como a inser¢gao 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 teoricos e praticos amplos para o
desenvolvimento de capacidade de analise critica, de orientacédo e
execucgdo de trabalho na area de Secretariado.

g. 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.

h. Preparar profissionais que busquem o aprendizado permanente e
gue possam inserir-se nas novas condi¢des de ocupacao. (fl. 25)
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6. Perfil Profissional de Conclusao do Curso

O Técnico em Secretariado, domina conhecimentos Cientificos,
Tecnoldgicos e Histéricos 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 rotina
diaria e mensal da chefia/dire¢cdo, 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/diregdo. Controla e arquiva
documentos. Preenche e confere documentacdo de apoio a gestado
organizacional. Utiliza aplicativos e a internet na elaboragao,
organizagao e pesquisa de informagao.

7. Organizacao Curricular

O curso esta estruturado em quatro séries anuais
organizadas por disciplinas.
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Matriz Curricular

Técnico em Secretariado Integrado ao Ensino Médio

Matriz Curricular

'ESTABELECIMENTO: C.E.PROFESSORA LUCIA BARROS LISBOA -Ensino

Fundameantal, Médio e Profissional.

MUNICIPIO:L ONDRINA

| CURSO: TECNICO EM SECRETARIADO

FORMA: INTEGRADA

IMPLANTACAO GRADATIVA A
PARTIR DO ANO 2009

l

TURNO: MANHA

| CARGA HORARIA 4000H/A 3333H. |

MODULOG: 40 ~ ORGANIZAGAO SERIADA
Q@Q_!?L!NA* SEHIE_@__ , Hora/Aula  Horas
' 122232 [0
1 ARTE 3 120 100
"2 BIOLOGIA 2|2 ] 160 133
3 EDUCACAO FIiSICA 2222 320 267 |
4 FILOSOFIA 2 ' 80 67
_5(FIsic 222 240 200
B GEOGHAFL& B 222 240 200
7 HISTORIA l2l2l2]2 320 | 267
| _a':-i.'}*ggﬁTfj%E’UGUESAE 2/3 24| w0 | 37
9 MATEMATICA 2|2/3|3] 400 | 333
10 QUIMICA |22 2] 240 200
| 11, SOCIOLOGIA 2 80 67
12 INFORMATICA 2 2 160 133
13/ LEM- ESPANHOL 222 240 200
14 LEM- INGLES 22 160 133
15 ADMINISTRAGAQ 2 80 67
16 CERIMONIALE PROTOCOLO | | 2 80 67
17 GONTABILIDADDE 2 ! 80 67
18] GESTAQ DE PESSOAS 2 80 67
18 INTRODUGAO AS FINANCAS 2 80 67
20 METODOLOGIA CIENTIFICA 2 80 67
'NOCOES DE DIREITOE .
21! LEGISLACAO SOCIAL E DO 2 80 67
' TRABALHO S NN NN N A .
22 PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL 2 80 67
23| TECNICAS DE SECRETARIADO |22 160 133
TOTAL 25/25]25 25/ 4000 3333
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8. Certificacao

O aluno ao concluir com sucesso, o Curso Técnico em Secretariado
conforme organizagédo curricular aprovada, recebera o Diploma de
Técnico em Secretariado. (fls. 150)

9. Articulagao com o Setor Produtivo

A Instituicdo mantém convénio com Marcelo Tutida & Cia
Ltda. O termo do convénio esta anexado as folhas 95 a 98.

10. Critérios de Aproveitamento de Conhecimentos e
Experiéncias Anteriores

O curso n&o prevé aproveitamento de estudos. (fls. 93).

11. Critérios de Avaliagao

(...)

Avaliagédo sera expressa por notas, sendo a minima para aprovagao —
6,0 (seis virgula zero). (fls. 93)

12. Plano de Avaliagao do Curso

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

Os resultados tabulados serdo divulgados, com alternativas para

soluggo. (fls. 90)

13 .Quadro de Docentes

NOME FORMACAO DISCIPLINA
Valquiria Pereira de Secretariado Executivo Coordenacao do Curso
Morais
Paulo José Keniji Inagaki Educacao Artistica Arte
Cristiane Moreno Martins | Ciéncias Bioldgicas Biologia
Adalci Alves de Franga Educacao Fisica Educacao Fisica
Jesuel Arantes Filosofia Filosofia
Dirceu Reis de Sales Matematica Fisica
Jael de Oliveira Araujo Geografia Geografia
José Amilton Latanza Histéria Histéria

Metodologia Cientifica
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Proietti

Processamento de Dados

Cristiane Del Conte Letras Lingua Portuguesa e Literatura
Alexandre Caetano Lopes | Matematica Matematica

Flavia da Silva Camilo Quimica Quimica

Elaine Ferreira Galvao Ciéncias Sociais Sociologia

Heloisa Maria Benatti Tecndlogo em Informatica

Marcela Rodrigues Bastos

Letras

LEM -Espanhol

Andreia Bombeci

Letras

LEM - Inglés

Charles Vezozzo

Bacharel em Administragao

Administracao
Gestdo de Pessoas

Karen Moreira Bastos

Bacharel em Secretariado
Executivo Trilingue

Cerimonial e Protocolo
Técnicas de Secretariado

Marcos Rubo

Bacharel em Ciéncias
Contabeis

Programa de Formacao
Pedagdégica/Matematica

Contabilidade
Introdugao as Finangas

Terezinha Kataoka

Bacharel em Direito

Nogdes de Direito e Legislagao

Quimica Social do Trabalho
Pedagogia
Viviane Maroneis Psicologia Psicologia Organizacional
Tramontina
14. Recursos Fisicos e Materiais
Os recursos fisicos e materiais estdao descritos as folhas
151 a 164.

15. Praticas Profissionais

As praticas profissionais estdo descritas as folhas 90.

16 . Comissao Verificadora

A Comissdo \Verificadora constituida pelo Ato
Administrativo n° 122/09, do NRE de Londrina, integrada pelos Técnicos
Pedagodgicos do NRE: Maria Emilia Wanderley - Pedagoga, Nilva Oliveira da
Luz — Licenciada em Matematica, Claudia da Silva Machado - Licenciada em
Ciéncias Biolégicas, e como perita Josemara Queiroz Silvério — Secretaria
Executiva emitiu o Laudo Técnico favoravel a autorizagao de funcionamento do
referido Curso, de acordo com a Deliberagédo n°® 09/06-CEE/PR. (237 a 249)

O Relatério da Comissao de Verificagcdo apresenta as
seguintes informacgdes:
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O Curso Técnico em Secretariado, na forma Integrada ao Ensino
Médio, que sera ofertado pelo Colégio Estadual Professora Lucia
Barros Lisboa — Ensino Fundamental, Médio e Profissional, possui
recursos pedagogicos, condigbes fisicas, materiais e humanas
adequadas para oferta do mesmo, atendendo a Deliberagdo n° 09/06-
CEE.

O Colégio proporcionara formagéao técnica e tecnoldgica competente
permitindo ao educando dar apoio operacional e suporte aos diferentes
setores das organizagbes, orientado por valores democraticos que
fundamentam o agir ético em relagdo a natureza, a sociedade e ao
mundo do trabalho.

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

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

Além disso, ha sala para atendimento pedagdgico, recepcéo, sala de
diregdo, 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
participardo do plano de capacitagdo permanente, com
énfase na fungao docente. )

Assim, a Comisséao de Verificacéo (...) € FAVORAVEL a concessédo da
Autorizacdo de Funcionamento do Curso Técnico em Secretariado —
Integrado ao Ensino Médio no Colégio Estadual Professora Lucia
Barros Lisboa — Ensino Fundamental, Médio e Profissional, do
Municipio e NRE de Londrina.

Laudo Técnico da Perita

O Colégio Estadual Professora Lucia Barros Lisboa — Ensino
Fundamental, Médio e Profissional, do municipio de Londrina, solicita a
autorizagao para funcionamento do Curso Técnico em Secretariado —
Integrado.

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

O estabelecimento de ensino possui espacgo 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 implantagéo do Curso Técnico
em Secretariado — Integrado, no estabelecimento de ensino. (fl. 350)
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Il - VOTO DA RELATORA

Considerando o exposto e o Parecer n.° 282/09
DET/SEED, aprovamos o Plano do Curso Técnico em Secretariado — Eixo
Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios, Integrado ao Ensino Médio, e votamos pela
autorizacédo de funcionamento do referido curso, carga horaria de 3333 horas,
40 vagas por turma, periodo minimo de integralizacdo do curso de 4 anos,
regime de matricula anual, modalidade de oferta presencial, mantido pelo
Governo do Estado do Parana.

Os procedimentos didatico-pedagdgicos apresentados
neste Plano de Curso deveréo ser incorporados ao Regimento Escolar.
Recomenda-se a Instituicdo de Ensino que:

a) a formagao pedagodgica dos docentes e coordenadores
do curso seja meta a ser implementada pela instituicao;

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

Encaminhe-se:

a) o Parecer a Secretaria de Estado da Educagéo para a
expedicao do Ato de Autorizagao de Funcionamento do 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 da Relatora.
Curitiba, 10 de fevereiro de 2010.

Presidente do CEE

Presidente da CEB
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