ESTADO DO PARANA
CONSELHO ESTADUAL DE EDUCAGAO

PROCESSO N° 883/14 PROTOCOLO N° 13.075.146-6
PARECER CEE/CEMEP N° 724/14 APROVADO EM 07/10/2014

CAMARA DO ENSINO MEDIO E DA EDUCACAO PROFISSIONAL TECNICA
DE NIiVEL MEDIO

INTERESSADO: COLEGIO ESTADUAL PARANA — ENSINO FUNDAMENTAL
E PROFISSIONAL

MUNICIPIO: LOANDA

ASSUNTO: Pedido de renovacdo do reconhecimento do Curso Técnico em
Secretariado — Eixo Tecnologico: Gestao e Negdcios, subsequente
ao Ensino Médio.

RELATORA: DENYSE PETTERLE MANFROI
| - RELATORIO
1. Histérico

A Secretaria de Estado da Educacéao, pelo oficio n°® 924/14,
-SEED/SUED, de 21/07/14, encaminha a este Conselho o expediente
protocolado no NRE de Loanda, em 04/02/14, de interesse do Colégio Estadual
Parana — Ensino Fundamental e Profissional, do municipio de Loanda, mantido
pelo Governo do Estado do Parana que, por sua diregao, solicita a renovagao
do reconhecimento do Curso Técnico em Secretariado — Eixo Tecnoldgico:
Gestao e Negdcios, subsequente ao Ensino Médio.

A instituicdo de ensino obteve o credenciamento para a oferta
da Educacéao Basica, pela Resolucao Secretarial n® 5691/12, de 19/09/12, pelo
prazo de 05 anos, a partir de 16/10/12 a 16/10/17.

O Curso Técnico em Secretariado — Eixo Tecnoldgico: Gestao
e Negocios, subsequente ao Ensino Médio foi reconhecido pela Resolugéo
Secretarial n® 4573/12, de 25/07/12, pelo prazo de 05 anos, a partir de 20/04/09
a 20/07/14.

1.1 Dados Gerais do Curso

Curso: Técnico em Secretariado

Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negdcios

Regime de funcionamento: de 22 a 62 feira, periodo noturno
Regime de matricula: semestral

Carga horaria: 833 horas

Periodo de integralizacdo do curso: minimo 12 meses e
maximo de 05 anos
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Requisitos de acesso: conclusdo do Ensino Médio

Numero de vagas: 40 vagas por turma

Modalidade de oferta: presencial, subsequente ao Ensino
Médio

1.2 Perfil Profissional de Conclusao de Curso

O Técnico em Secretariado domina conhecimentos cientificos,
tecnolégicos e histérico-sociais, com formagéo orientada por valores
democraticos que fundamentam o agir ético em relacdo a natureza, a
sociedade e ao mundo do trabalho. Detém conhecimentos para organizar a
rotina diaria e mensal da chefia/direcdo 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 gestdo organizacional. Utiliza
aplicativos e a internet na elaboragdo, organizagdo e pesquisa de
informagao.

1.3 Matriz Curricular

Matriz Curricular 7:‘@&;@‘; ﬁé-?ﬁ

ESTABELECIMENTO: Colégio Estadual Parana - E.F.M.P. e-m.ad: i dparona@seed.or gorv.or
MUNICIPIO: Loanda
CURSO: TECNICO EM SECRETARIADO
FORMA: SUBSEQUENTE [IMPLANTAGAO GRADATIVA A PARTIR DO ANO 2009
TURNO: Nolumo CARGA HORARIA 1000 h/a 833 h
MODULO: 20 ORGANIZAGAO SEMESTRAL
DISCIPLINAS SE:.ﬂEsTR;s PESBIIY [E—

1 ADMINISTRACAO 3 . 60 50

2 CERIMONIAL E PROTOCOLO 3 60 | B0

3 CONTABILIDADDE 3 80 | 80

4 ESPANHOL TECNICO [ 2 40 [ 33
5 [FUNDAMENTOS DO TRABALHO ™3 60 | 50

6 |GESTAO DE PESSOAS 2 2 80 67

7 INFORMATICA 3 60 50

8 |INGLES TECNICO 2 i 4 120 100

9 |INTRODUGAO AS FINANGAS 7 2 80 | &7

10 [MATEMATICA FINANCEIRA 2 40 a3

11 METODOLOGIA CIENTIFICA | 2 40 33

12 NOGOES DE DIREITO E LEGISLAGAC | s [ > e '

SOCIAL E DO TRABALHO |

13 [PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL 3 60 50

14 |REDACAO EMPRESARIAL Q| 80 |50

15 |TECNICAS DE SECRETARIADO 3 | 3 120 100
TOTAL 25 25 1000 | "\\833
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1.4 Certificagao

O aluno, ao concluir o curso de acordo com a organizagdo curricular
aprovada, recebera o diploma de Técnico em Secretariado.

1.5 Articulagdao com o Setor Produtivo

A instituicdo de ensino mantém convénios com:

- FACINOR - Faculdade Intermunicipal do Noroeste do Parana

- [EL -

Instituto Euvaldo Lodi do Parana

- PROE - Agente de Integragao de Estagio
- CIEE - Centro de Integragdo Empresa-Escola do Parana

Os termos de convénio estdo anexados as fls. 242 a 252.

1.6 Relatério de Autoavaliagao do Curso

1* Turma _-- : 2" Turma 3" Turma 4" Turma ' 5" Turma

Resubtado Seriagie | Seriagdo ."‘L'firﬂ"t";;ll 1] _:‘n.'rl'mriu i Seriagdo
| 175em. | 2°Sem . ] : Se Sem. [ S 17 5em [ -,‘- Sen ! \,\
| N2 i ol | 2 002 0134 | 20032 20041
| Matric uladas ' 15 25 3 24 26 14 39 7 T
I Transferidos [ 00 0o ny i} [ I_ (4] il
| Devistenre \.- 17 0l 02 Iq _-|__| 07 i
i Rej rnwdm o0 ol il ] 1 ) 04 oo T
| 8 ‘Fregquencia [E)] (4 12 | -_|:_ ! an (1] 1] 1)
| I,rlrul"r}d s g 26 20 2 | 1% | 14 IJ_ T 2

1.7 Coordenacgao de Curso
NOME FORMACAO FUNCAO

-Luciana Mazali Soares

- Tecndloga em
Secretariado Executivo

- Programa Especial para
Formacgao Pedagdgica de
Bacharéis

- Especializagcdo em Gestao
Escolar: Supervisao e
Orientacao

- Coordenadora de Curso
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1.8 Comissao de Verificagao

A Comissdo de Verificagcdo constituida pelo Ato
Administrativo n°® 22/14, de 25/02/14, NRE de Loanda, integrada pelos técnicos
pedagdgicos: Neide de Souza Cirino de Oliveira, licenciada em Geografia,
Luciana Mazali Soares, Tecndloga em Secretariado Executivo, Vera Lucia de
Souza, licenciada em Letras, Olinda Rodrigues Borsatto, licenciada em Letras e
como perita Ivana Cristina Lima Antonello, Tecndloga em Secretariado
Executivo, emitiu laudo técnico favoravel a renovagao do reconhecimento do
curso.

1.9 Parecer DET/SEED

A Secretaria de Estado da Educacgao, pelo Parecer n°
218/14 — DET/SEED, encaminha o processo ao CEE/PR para a renovacédo do
reconhecimento do curso.

2. Mérito

Trata-se do pedido de renovagao do reconhecimento do
Curso Técnico em Secretariado — Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios,
subsequente ao Ensino Médio.

Da analise do processo constata-se que o corpo docente
possui habilitacdo para ministrar as disciplinas indicadas.

A Comissao de Verificacdo relata que a instituicdo de
ensino apresenta laboratérios de Informatica amplos e arejados, com espaco
fisico adequado e em bom estado de conservacdo. Conta com quinze
aparelhos de ar condicionado instalados, cameras de seguranca e luzes de
emergéncia em pontos estratégicos do colégio.

A Coordenadoria de Projetos COP/DEPO - Assessoria do
Corpo de Bombeiros da PMPR, informa que todas as escolas deverao sofrer
intervencdes para adequacdo de suas unidades, prevendo numa primeira
etapa a regularizagcdo das vias de abandono, instalagdo de extintores de
incéndio, iluminagéao e sinalizagdo de emergéncia. Téao logo a unidade escolar
cumpra os requisitos estipulados na primeira etapa do programa, sera emitido
o Certificado de Conformidade.

Foram apensados ao processo, em 30/09/14, cdépia do
credenciamento para oferta da Educacao Basica, comprovagao de graduagao
dos docentes das disciplinas de Metodologia Cientifica, No¢des de Direito e
Legislagdo Social e do Trabalho e Gestéo de Pessoas. (fl.391 a 396)
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Il - VOTO DA RELATORA

Face ao exposto, somos favoraveis a renovagao do
reconhecimento do Curso Técnico em Secretariado — Eixo Tecnoldgico: Gestao
e Negdcios, subsequente ao Ensino Médio, regime de matricula semestral,
carga horaria de 833 horas, periodo minimo de integralizagdo do curso de 12
meses, 40 vagas, presencial, do Colégio Estadual Parana - Ensino
Fundamental e Profissional, do municipio de Loanda, mantido pelo Governo do
Estado do Parana, pelo prazo de 05 anos, a partir de 20/07/14 a 20/07/19, de
acordo com as Deliberagdes n° 09/06 e n° 02/10-CEE/PR.

Recomendamos a mantenedora:
a) garantir a infraestrutura adequada e as condigoes
sanitarias e de seguranga, necessarias para o funcionamento da instituicao de

ensino e o desenvolvimento das atividades escolares;

b) que a formagao pedagodgica dos docentes do curso, que
nao possuem licenciatura, seja agao a ser implementada.

A instituicao de ensino devera:

a) tomar as devidas providéncias quanto ao registro on line
no SISTEC — Sistema de Informacgao e Supervisdo de Educacao Profissional e
Tecnoldgica para o curso;

c) adequar o Plano de Curso a Deliberagdo n° 05/13, de
10/12/13 — CEE/PR, que dispde normas para a Educacéao Profissional Técnica
de Nivel Médio;

d) atender o contido na Deliberagdao n° 03/13-CEE/PR, de
04/10/13, que dispbe sobre as normas para a regulacdo, supervisao e
avaliacdo da Educacdo Basica, quando da solicitacdo da renovacido do
reconhecimento do curso.

Encaminhamos:

a) copia deste Parecer a Secretaria de Estado da
Educacéo para a expedicao do ato de renovacao do reconhecimento do curso;

b) o processo a instituicdo de ensino para constituir acervo
e fonte de informagao.

E o Parecer.
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DECISAO DA CAMARA
A Camara do Ensino Médio e da Educacéao Profissional Técnica de Nivel Médio
aprova o voto da Relatora, por unanimidade.

Curitiba, 07 de outubro de 2014.

Clemencia Maria Ferreira Ribas
Presidente da CEMEP

Oscar Alves
Presidente do CEE
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