N ESTADO DO PARANA
~ CONSELHO ESTADUAL DE EDUGAGAO

PROCESSO N.° 282/10 PROTOCOLO N.° 10.167.076-7
PARECER CEE/CEB N.° 631/10 APROVADO EM 11/06/10
CAMARA DE EDUCACAO BASICA

INTERESSADO: COLEGIO ESTADUAL HILDEBRANDO DE ARAUJO -
ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E PROFISSIONAL

MUNICIPIO: CURITIBA

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

RELATORA: MARIA LUIZA XAVIER CORDEIRO
| - RELATORIO

1. Pelo Oficio n.° 449/10-GS/SEED, de 19/02/10, a
Secretaria de Estado da Educagdo encaminha a este Conselho o expediente
acima, protocolado no NRE em 30/09/09, de interesse do Colégio Estadual
Hildebrando de Araujo — Ensino Fundamental, Médio e Profissional, do
municipio de Curitiba, que por sua Direcdo, solicita autorizagdo de
funcionamento do Curso Técnico em Secretariado — Eixo Tecnolégico: Gestao
e Negocios — Subsequente ao Ensino Médio.

2 — Da Instituigao de Ensino

O Colégio Estadual Hildebrando de Araujo - Ensino
Fundamental, Médio e Profissional, situado a Avenida Prefeito Omar Sabbag,
721, Jardim Botanico, no municipio de Curitiba € mantido pelo Governo do
Estado do Parana.

O estabelecimento de ensino foi credenciado para oferta da
Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio pela Resolugdo Secretarial n°
2366/06 de 25/05/06.

3. Dados Gerais do Curso

- Curso: Técnico em Secretariado

- Eixo Tecnolégico: Gestao e Negocios

- Carga Horaria: 833 horas

- Regime de Matricula: Semestral

- Numero de vagas: 40 por turma

- Regime de Funcionamento: de 22 a 62 feira, no periodo da
noite

- Periodo de integralizagcdo do curso: minimo de 1 ano e
maximo de 5 anos.

- Modalidade de oferta: presencial, subsequente

- Requisitos de Acesso: Alunos egressos do Ensino Médio
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4. Justificativa

(...)

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 qualificacdo. A
organizagdo dos conhecimentos, no Curso Técnico em Secretariado,
enfatiza o resgate da formagcdo humana onde o aluno, como sujeito
historico, produz sua existéncia pelo enfrentamento consciente da
realidade dada, produzindo valores de uso, conhecimentos e cultura
por sua agéao criativa (fls. 32).

5. Objetivos

Os objetivos estdo descritos as folhas 34.

6. Perfil Profissional de Conclusao do Curso

O Técnico em Secretariado domina conhecimentos Cientificos,
Tecnoldgicos e Historicos 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/dire¢do e para o cumprimento dos compromissos agendados.
Estabelece os canais de comunicacdo da chefia/diregdo 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
documentacdo de apoio a gestao organizacional utiliza aplicativos e a
internet na elaboragao, organizagéo e pesquisa de informacéo (fls. 38).

7. Organizagao Curricular

O curso apresenta regime de matricula semestral,

organizado por disciplinas.
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Matriz Curricular
CursoTécnico em Secretariado

Matriz Curricular

ESTABELECIMENTO: COLEGIO ESTADUAL HILDEBRANDO DE ARAUJO

MUNICIPIO: CURITIBA

CURSO: TECNICO EM SECRETARIADO

FORMA: SUBSEQUENTE

IMPLANTACAO GRADATIVA A

PARTIR DO ANO DE 2010

TURNO: NOTURNO

CARGA HORARIA: 1000 H/A-833

horas
MODULO: 20 ORGANIZACAQO: SEMESTRAL
SEMESTRES | Horas/
DISCIPLINAS 12 20 Siila Horas
1 |ADMINISTRACAO 3 * 60 50
2 |CERIMONIAL E PROTOCOLO * 3 60 50
3 |CONTABILIDADE . 3 60 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 67
8 [INGLES TECNICO 2 2 80 67
9 [INTRODUGCAO AS FINANCAS # 3 60 50
10 [MATEMATICA FINANCEIRA 2 x 40 33
11 [METODOLOGIA CIENTIFICA 3 * 60 50
1> [NOGOES DE DIREITO E LEGISLACAO e 3 80 -
SOCILA E DO TRABALHO
13 |PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL 3 ; 60 50
14 |REDACAO EMPRESARIAL 2 z 40 33
15 [TECNICAS DE SECRETARIADO 3 :{\ 120 100
TOTAL 25 2# 'k 1000 833
{ 1 b
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82.

8. Certificacao

O aluno ao concluir com sucesso, o Curso Técnico em Secretariado
conforme organizagcdo curricular aprovada, recebera o Diploma de
Técnico em Secretariado (fls. 134).

9. Articulagao com o Setor Produtivo

A Instituicdo mantém convénios com:

- CIEE/PR - Centro de Integragdo Empresa-Escola do
- IMAP — Instituto Municipal de Administragao Publica

O Termos dos Convénios estdo anexados as folhas 74 a

10. Critérios de Aproveitamento de Conhecimentos e

Experiéncias Anteriores

Os Critérios de Aproveitamento de Conhecimentos e

Experiéncias Anteriores estao descritos as folhas 69.
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11. Critérios de Avaliagao

(...)
A avaliagao sera expressa por notas, sendo a minima para aprovagao -
6,0 (seis virgula zero) (fls. 67).

12. Plano de Avaliagao do Curso

O Plano de Avaliacido do Curso esta anexado as folhas 84.
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13 .Quadro de Docentes

NOME

FORMACAO

DISCIPLINA

Rozana Maria Boza

- Secretariado Executivo

- Coordenacgao do Curso

Lourdes Ines Dias |- Administragédo - Administracao
Schet
Dilma de Farias - Ciéncias Contabeis - Contabilidade

- Fundamentos do Trabalho
Fabiane Siqueira | - Letras — Portugués, Espanhol e | - Espanhol Técnico
Cavalcanti respectivas Literaturas

Nilce Nelly Almiro

- Administracao

- Gestdo de Pessoas

Tereza Tiemi Nakajma

- Tecnologia em Processamento
de Dados

- Informatica

Ivani
Andrade

Aparecida

- Letras — Habilitagao:
Portugués/Inglés

- Lingua Estrangeira Moderna -

Inglés

Jéssica Prestes

- Administracao

- Introducéo as Financas

René Ernesto Hoeldtke

- Matematica

- Matematica Financeira

- Especializagdo em Magistério da
Educacéo Basica

Claudete Dorocinski | - Administragao - Metodologia Cientifica

Silva

Sérgio de Macedo |- Direito - Nogdes de Direito e

Saldanha Legislagdo Social e do
Trabalhador

Ana Lucia Monticelli - Psicologia - Psicologia Organizacional

Adelir Versino Mocelin

- Letras — Habilitagao: Portugués,
Inglés e Respectivas Literaturas

- Lingua Portuguesa e
Literatura

Katia Urbanek

- Secretariado Executivo

- Cerimonial e Protocolo

- Técnicas de Secretariado

14. Recursos Fisicos e Materiais

Os recursos fisicos e materiais estdo descritos as folhas
136 a 139.

15. Comissao Verificadora

A Comissdo Verificadora constituida pelo Ato
Administrativo n° 609/09, do NRE-Curitiba, integrada pelos Técnicos
Pedagogicos da SEED e do NRE: Amabile Guidolin Rocha — Licenciada em
Pedagogia, Izani de Fatima Ferreira Pinto — Licenciada em Histéria e como
perita Deise Oliveira Carvalho — Bacharel em Secretariado Executivo, emitiu o
Laudo Técnico favoravel a autorizacdo de funcionamento do referido Curso, de
acordo com a Deliberacao n° 09/06-CEE (cf. fls. 258 a 264).

Simone 5



N7 ESTADO DO PARANA
~ CONSELHO ESTADUAL DE EDUGAGAO

PROCESSO N.° 282/10

As folhas 250 consta o comprovante de protocolo n°
10.081.460-9 referente a solicitagdo a mantenedora quanto as exigéncias da
Vigilancia Sanitaria. As folhas 251 e 252 constam os comprovantes de
protocolo n° 10.081.405-6 e n° 10.081.398-0 referentes a solicitacdo a
mantenedora quanto as exigéncias do Corpo de Bombeiros.

II-VOTO DA RELATORA

Considerando o exposto e o Parecer n.° 64/10 -
DET/SEED, aprovamos o Plano do Curso Técnico em Secretariado, Eixo
Tecnoldgico: Gestao e Negdcios, Subsequente ao Ensino Médio, votamos pela
autorizacdo de funcionamento do referido curso, carga horaria de 833 horas, 40
vagas por turma, periodo minimo de integralizagdo do curso de 01 ano,
organizacao curricular semestral, presencial, do Colégio Estadual Hildebrando
de Araujo — Ensino Fundamental, Médio e Profissional, do Municipio de
Curitiba, mantido pelo Governo do Estado do Parana, conforme estabelecido
na Deliberacado n° 09/06-CEE/PR.

Determina-se a mantenedora que:

a) sejam tomadas as providéncias necessarias referentes
as ressalvas apontadas neste Parecer;

b) a formacéo pedagdgica da coordenagéo e docentes do
Curso seja agao a ser implementada.

Recomenda-se a Instituicado de Ensino que:
a) sejam tomadas as devidas providéncias quanto ao
registro “on-line” no SISTEC - Sistema de Informacdo e Supervisdo da

Educacao Profissional e Tecnoldgica;

b) os procedimentos didatico-pedagdgicos apresentados
neste Plano de Curso deverao ser incorporados ao Regimento Escolar.

Encaminhe-se:

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

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

E o Parecer.
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DECISAO DA CAMARA
A Camara de Educacgao Basica aprova, por unanimidade, o Voto da Relatora.
Curitiba, 11 de junho de 2010.

Romeu Gomes de Miranda
Presidente do CEE

Darci Perugine Gilioli
Presidente da CEB
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