ESTADO DO PARANA
~ CONSELHO ESTADUAL DE EDUCAGAO

PROCESSO N.° 213/04 PROTOCOLO N.° 5.799.868-7
PARECER N.° 433/04 APROVADO EM 1/09/04
CAMARA DE PLANEJAMENTO

INTERESSADO: COLEGIO SIGMA

MUNICIPIO: CURITIBA

ASSUNTO: Pedido de Autorizagdo de Funcionamento do Curso Técnico em Secretariado
— Area Profissional: Gestao.

RELATORA: ROSI MARIANA KAMINSKI

I - RELATORIO

1. Pelo Oficio n.° 586/2004—GS/SEED, a Secretaria de Estado da
Educagdo encaminha a este Conselho, o expediente acima de interesse do Colégio Sigma
do Municipio de Curitiba que por sua Direc¢do solicita autorizacdo de funcionamento do
Curso Técnico em Secretariado — Area Profissional: Gest#o.

2 — Dados da Instituicao de Ensino

O Colégio Sigma, localiza-se a Rua Bardo do Rio Branco n.° 534 no
Centro do Municipio de Curitiba e tem como entidade mantenedora o Centro Educacional
Barao de Mau4 Ltda.

Pelo Parecer n.° 432/04 - CEE a Instituic¢ao foi Credenciada
para a oferta da Educagdo Profissional.

3 - Critérios de Aproveitamento e Experiéncias Anteriores

Considerando que alguém tem competéncia profissional quando
constitui, articula e mobiliza valores, conhecimentos e habilidades para a resolugdo de
problemas rotineiros e, principalmente, os inusitados em seu campo de atuacdo
profissional, agindo eficazmente diante o inesperado, pela prépria experiéncia adquirida e
acumulada, o Colégio, utilizando os recursos da Lei, criou condi¢des para que o educando
pudesse aproveitar essas habilidades com a dispensa da matéria que tenha conteido e
competéncias equivalentes.

A dispensa de matérias ndo antecipard o tempo previsto para a
conclusido de Habilitacdo Profissional quando a mesma estiver sendo cursada em regime
seqiiencial ao Ensino Médio.

O aproveitamento poderd ocorrer em qualquer fase ou componente
do curso, mediante a avaliacdo feita pela escola, com o objetivo de definir o grau de
desenvolvimento e experiéncia do candidato.
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Quando ocorrer a necessidade de utilizar os Critérios de
Aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores, a Direcdo Pedagdgica
juntamente com a comissdo de professores realizardo um estudo minucioso da
comprovagdo apresentada e o0 acompanhamento conseqiiente do processo de avaliagao.

Esse processo sera constituido a partir de uma solicitacdo do aluno
ou responsdvel, através de um requerimento, justificando o pedido e anexando toda a
documentagao que venha auxiliar a anélise do processo.

O estudo minucioso do caso, envolverd as andlises das competéncias
e habilidades que o candidato adquiriu e o conseqiiente relacionamento com o perfil
profissional determinado pelo Colégio, para a habilitacdo e para a matéria alvo da
solicitagdo.

Independente das condi¢des pela qual o candidato adquiriu os
conhecimentos exigidos, sejam elas, através de Cursos Basicos, no trabalho ou por meios
informais, o Colégio adotard necessariamente, como norma, o critério da avaliacdo
classificatéria, com acompanhamento da Comissao de Professores.

A comissdo somente dard seqii€éncia ao processo de aproveitamento
dos conhecimentos adquiridos, se a documentagcdo analisada consubstanciar um possivel
relacionamento com o perfil solicitado.

A avaliac@o subsidiard a comissdao de professores na defini¢cdo do
parecer final do processo, podendo a mesma optar pelo aproveitamento total, em partes ou
pelo ndo aproveitamento das competéncias analisadas.

Ap6s andlise final, em caso de obtencdo da dispensa, o processo serd
arquivado.

4 — Critérios de Avaliacdo da Aprendizagem

“O processo de avaliagdo e rendimento do aluno, fundamentados nos
preceitos da legislacdo vigente, levando em conta a Proposta Pedagdgica e procurando
desenvolver critérios que tenham a funcio formativa, na medida que subsidiam o trabalho
pedagdgico, redirecionam o processo ensino-aprendizagem, para que sejam sanadas
dificuldades encontradas na aquisi¢do de conhecimentos , € no aperfeicoamento da prética
escolar.

No entanto, ndo deixard de considerar que a avaliagdo classificatéria
ao término de um processo de aprendizagem ird adequar o educando a sua real condicao de
rever aspectos que, apesar do todo trabalho pedagdgico, nao foram alcancados.

O fundamental é que o educando demonstre que adquiriu habilidades
para aplicar, na prética, os conhecimentos acumulados para o exercicio de determinada
funcao, ou seja, “o saber fazer”
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O objetivo maior é estar comprometido com o aspecto social e
construtivo da aprendizagem e como desenvolvimento do educando a todo momento.

Na elaborac@o dos critérios, o Colégio dara especial relevancia para
a avaliacdo continua e cumulativa, prevalecendo os aspectos qualitativos sobre os
quantitativos.

A verificagdo do rendimento escolar estard assentada sobre a
avaliacdo do aproveitamento realizada pelos professores e expressa em conceitos,
inicialmente utilizadas para uma reorientacao do trabalho pedagdgico e no desenvolver do
processo, para diagnosticar a necessidade de estudos de recuperacio para o educando com
dificuldades na aprendizagem...” (cf. fls. 164 e 165-CEE.)

5 — Plano de Avaliacao do Curso

O curso serd avaliado pelo desempenho dos alunos nas instituicdes
publicas e privadas através dos estdgios realizados. O professor supervisor de estagios
acompanhard através de instrumentais proprios o desempenho dos alunos, que servird para
realimentar o processo pedagdgico do Colégio. O Coordenador do curso junto com o0s
professores acompanhard o desempenho dos alunos e fard questiondrios para obter o
feedback do curso.

Reconhecemos que a formacao integral do cidadao no curso requer
mais do que o dominio de conceitos e informag¢des, mais que a aquisicdo de competéncia
instrumental ou técnica. O desafio do futuro estd a exigir pessoas flexiveis, capazes de
pensar globalmente, de se comunicar, de resolver problemas e trabalhar em equipe, pessoas
motivadas para transformar a realidade de forma criativa e ética, hoje mais dificil nas
instituicoes.

6 — Articulacdo com o Setor Produtivo

A articulagdo com o Setor Produtivo se dd através de convénios
anexos as folhas 298 a 307-CEE e 312 a 314-CEE.

7 — Plano de Capacitacao Docente

A capacitacdo serd permanente, e promovida no periodo das férias de
fevereiro e julho, através de estudos por dreas especificas.

Reunides pedagdgicas semestrais para estudos, e bimestrais para
avaliar o desempenho didatico e pedagdgico.

Promocgao e facilitacdo da participacdo em cursos de atualizacdo nas
diferentes dreas.

Internet, na sala dos professores para pesquisa.
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Encontro pedagdgico visando a troca de experi€ncias entre as areas,
objetivando a interdisciplinaridade.

Participacao em eventos culturais e educativos, semindrios, palestras,
congressos, etc...

8 — Dados Gerais do Curso

Habilitacdo Profissional: Técnico em Secretariado
Area Profissional: Gestio

Regime de Matricula: Semestral

Regime de Funcionamento: o curso funcionard no periodo noturno
(das 19:00 as 22:45).

Periodo de Integralizacdo: minimo de 12 meses e maximo de 02
anos.

Modalidade de Oferta: presencial.

9 — Justificativa

O Colégio, apds andlise junto a comunidade, verificou a necessidade
de qualificacdo de profissionais que atendam a crescente demanda determinada pela
diferenciagcdo do mercado de trabalho em funcdo da ampliacdo do parque industrial,
comercial e de servicos da regido metropolitana de Curitiba e Estado do Parana conjugada
com a reduzida oferta de cursos especificos para a formagao da(o) secretaria(o). O Técnico
em Secretariado impde ao mercado a necessidade de contratagdo de pessoal que, muitas
vezes, nao possui formacao adequada.

10 — Objetivos

Objetivo Geral

O curso da Area de Gestdio com Habilitacdo Técnico em
Secretariado tem como alvo a disponibilizagdo de mado de obra qualificada, como suporte
alavancador da reconstrucdo e adequagao do setor produtivo local e regional as exigéncias
dos mercados doméstico e exterior, das industrias, do comércio e dos servigos.

Objetivos Especificos

Propiciar e melhorar as atividades das(os) secretédrias(os),
aumentando a eficdcia no desempenho de suas atividades profissionais.
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Preparar para atender a clientela de forma cordial nas atividades
inerentes a sua fun¢do, independente do nivel de relacdo pessoal, visando o bem-estar
coletivo.

Estar melhor preparada para atender as novas exigéncias do
mercado, pesquisando e antecipando solugdes.

Auxiliar a chefia no desenvolvimento de suas atribuicdes, dando
conta da boa continuidade dos servicos.

Habilitar os profissionais para exercerem as competéncias € as
habilidades especificas previstas no curso.

Habilitar profissionais para exercerem as competéncias e as
habilidades especificas na atuagdo e na ocupagao de Técnico em Secretariado.

Propiciar o aperfeicoamento do aluno como pessoa humana,
incluindo a formagao ética e o desenvolvimento da autonomia intelectual e do pensamento
critico.

Habilitar o Técnico na drea de gestdo, com habilitacdo de Técnico
em Secretariado Bilingiie, objetivando a mao-de-obra qualificada para o mercado e a sua
realizacdo pessoal.

11 — Perfil Profissional de Conclusao de Curso

O perfil técnico de Secretariado hoje definido como gerente de
informacdes responsdavel pela realizacio e coordenagdo de atividades nas empresas
publicas e privadas com as mudancas impostas pela automacdo dos escritérios € a
reestruturacdo das organizagdes, combinam hoje atividades bdsicas, como redagdo de
textos, conhecimento de um ou mais idiomas estrangeiros e ser capaz de atender as
agendas institucionais mais complexas, como a condugdo de pesquisa, preparacdo de
relatdrios, treinamentos e supervisao de empregados. Possui mais autonomia e assumem a
responsabilidade social ética e moral de questdes mais especificas como:

Atuar ao nivel de assisténcia e assessoria junto as chefias, diretores
escolares e gerentes de empresas, fundacdo, autarquias, 6rgdos publicos, auxiliando-os nos
servicos e atividades inerentes a sua funcdo no processo decisério e na agdo
organizacional.

12 - Requisitos de Acesso
A Instituicdo poderd admitir processo seletivo, quando julgar

procedente, aplicando instrumentos que avaliem as competéncias desenvolvidas no ensino
fundamental e médio, necessarias ao desenvolvimento do curso.
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Para os alunos que optarem por cursar somente a Educagdo
Profissional de Nivel Técnico (subseqiiente), a matricula serd realizada,
independentemente da série em que estiverem cursando no Ensino Médio, no entanto, a
sua titulacdo estard condicionada a conclusao do ensino médio.

O Colégio definird em conjunto com os professores e com a Direcao
Pedagégica, quais as disciplinas que oferecem condicdes de serem cursadas
simultaneamente, considerando os fundamentos de pré-requisitos.

13 - Organizacao Curricular

A organizacido curricular do Curso Técnico em Secretariado estd
estruturada em 2 médulos, com a carga horaria total de 1032 horas.

MATRIZ CURRICULAR
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14 - Certificacao

O aluno, apéds a conclusido dos dois médulos e com a comprovagao
da conclusdo do Ensino Médio, receberd o Diploma de Técnico em Secretariado.

Quando da conclusdo do Médulo I, o aluno recebera Certificado de
Auxiliar em Secretariado.

15 - Estagio Supervisionado

O Estagio da Habilitacao Profissional de Técnico em Secretariado é
uma atividade complementar na formacgao dos estudantes sendo regulamentado nos termos
da Lei 6494/77 e do Decreto 87.497/82.

Considerando que o estdgio, configura-se como uma atividade de
complementacdo educacional e profissional do estudante, principalmente porque ele pode
participar de experiéncias complementares junto ao mundo do trabalho, o Colégio Sigma,
em conjunto com os professores da drea, definiu pela necessidade da realizagcdo de estagio
profissional.

Documentos para Formaliza¢ao do Estidgio no CIEE ou IEL.

Instrumento Juridico (Acordo de Cooperacdo) entre a Instituicao de
Ensino e a Unidade Concedente.

Termo de Compromisso de Estagio entre a Unidade Concedente € o
Estagidrio, com a interveniéncia da Instituicao de Ensino. cf. fls. 164 e 165-CEE.

16 — Quadro de Docentes

A relacdo dos docentes indicados para o Curso consta do ANEXO I
deste Parecer.

17 — Recursos Fisicos e Materiais
Os recursos fisicos e materiais estdo descritos as folhas 68 a 70-CEE.

Em 06/05/04 o processo foi convertido em diligéncia e retorna a este
Conselho pelo Oficio n.° 1563/2004-GS/SEED.

18 — Comissao Verificadora

Foi emitido Laudo Técnico Favoravel a autorizacdo de
funcionamento do referido Curso, pela Comissdo Verificadora constituida pelo Ato
Administrativo n.° 862/03 do NRE de Curitiba, integrada por Técnicos Pedagdgicos da
SEED e do NRE e a Especialista Sonia Salete B. da Silva, Bacharel em Administracdao
com especializacao em Gestdo de Qualidade na Educacao.
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II- VOTO DA RELATORA

Considerando o exposto e o Parecer n.° 335/04-CEF/SEED,
aprovamos o Plano do Curso Técnico em Secretariado - Area Profissional: Gestdo e
votamos pela autoriza¢io de funcionamento do Curso Técnico, do Colégio Sigma, mantido
pelo Centro Educacional Bardo de Maud Ltda. no Municipio de Curitiba, credenciado com
base no Parecer n.° 432/04 - CEE, ofertado de forma concomitante e aos egressos do
Ensino Médio.

Encaminhe-se o presente Parecer a Secretaria de Estado da Educacao
para a expedicdo do Ato Autorizatorio, com o prazo de validade de 03 (trés) anos (cf. Art.
10, Del. 002/0-CEE).

A Institui¢do:

a) podera fornecer declaracao de freqii€ncia e aproveitamento de
cada moédulo;

b) poderd expedir Certificados de Qualificacao Profissional em Nivel
Técnico de acordo com o que estd definido no Plano de Curso;

c) deverd exigir a confirmacdo de autenticidade do Histérico Escolar
e do Certificado de Conclusao do Ensino Médio, para que o Diploma tenha validade.

Outrossim, os procedimentos didéatico-pedagdgicos apresentados
neste Plano de Curso, deverdo ser incorporados ao Regimento Escolar.

E o Parecer.

CONCLUSAO DA CAMARA
A Camara de Planejamento aprova, por unanimidade, o Voto da Relatora.
Curitiba, 01 de setembro de 2004.

DECISAO DO PLENARIO

O Plenério do Conselho Estadual de Educacao aprovou, por unanimidade, a Conclusdo da
Camara.

Sala Pe. José de Anchieta, em 01 de setembro de 2004.
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ANEXO 1
Estabelecimento: Colégio Sigma
Municipio: Curitiba
Curso: Técnico em Secretariado

Area Profissional: Gestiao

Relacao de Docentes

NOME FORMACAO DISCIPLINA INDICADA
Maria Helena Galvdo Alves - Pedagogia; - Dire¢do
- Especializa¢do em Educacdo a
Distancia.
Marlene Oliveira - Secretariado Executivo; - Coordenacao do Curso e do

- Mestrado em Integracao Latino-
Americana: Area de Concentracio:

Estégio;
- Organizacdo de Eventos e

Economia. Cerimonial.
Linda Abou Rejieli de Machi - Letras Anglo-Portuguesa; - Lingua Portuguesa;

- Especializacdo em Letras. - Redagdo Comercial Oficial.
Marcia Mara Pacheco Amaral - Secretariado Executivo - Marketing/Publicidade
Demerval Alves de Aratjo Filho |- Ciéncias Contébeis; - Organizacdo e Técnica

- Licenciado em Disciplinas Comercial

Especificas para o Ensino de 2°

Grau;

- Especializa¢do em Didética do

Ensino Superior.
Javier Armando Contreas Jara - Administracio - Espanhol I e I1
Eliane Aparecida Marques - Letras Anglo Portuguesa -InglésTell
Luiz Alberto Marin - Direito - Direito e Legislacdo
Chistopher Nascimento Santos - Psicologia - Psicologia das Relagdes

Interpessoais I e II

Magali Aparecida Sella - Pedagogia - Técnicas de Secretariado na

Escolale Il

Elisangela Shastai D’ Assumpcdo | - Secretariado Executivo;

- Técnicas de Secretariado na

- Especializacdo em Logistica Empresalell
Empresarial.
José Edson Aradjo Santos - Matematica - Estatistica Aplicada
Dineu Hundzinski - Ciéncias EconOmicas; - Informatica Aplicada

- Mestrado em Gestao de
Instituicdes de Educacdo Superior.

Laolir da Costa Souza Junior - Administracio;

- Ciéncias Contéabeis;

- Curso de Formacao de Professores
de Disciplinas do Ensino de 2° Grau
—Esquema |

- Nogdes de Administracdo

Gerson Rodrigues Sobreira - Metodologia Cientifica

- Educacao Fisica;
- Mestrado em Engenharia da
Producio.
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