ESTADO DO PARANA
CONSELHO ESTADUAL DE EDUCAGAO

PROCESSO N° 854/17 PROTOCOLO N° 14.130.296-5
PARECER CEE/CEMEP N° 456/17 APROVADO EM 15/08/17

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

INTERESSADO: INSTITUTO MONITOR
MUNICIPIO: CURITIBA

ASSUNTO: Pedido de renovacdo do reconhecimento do Curso Técnico em
Secretariado — Eixo Tecnoldgico: Gestao e Negocios, subsequente
e/ou concomitante ao Ensino Médio, a distancia, e de alteracdo do
Plano do Curso aprovado pelo Parecer CEE/CEMEP n° 403/13, de
08/10/13.

RELATORA: CLEMENCIA MARIA FERREIRA RIBAS

| - RELATORIO
1. Histoérico

A Secretaria de Estado da Educacéo, pelo oficio n° 1154/17-
SUED/SEED de 07/05/17, encaminha a este Conselho, o expediente protocolado
no NRE de Curitiba em 17/06/16, de interesse do Instituto Monitor, do municipio
de Curitiba, que por sua Diretora, solicita a renovacdo do reconhecimento do
Curso Técnico em Secretariado — Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negocios,
subsequente e/ou concomitante ao Ensino Médio, a distancia e a alteracdo do
Plano do Curso aprovado pelo Parecer CEE/CEMEP n° 403/13, de 08/10/13.

1.1 Da Instituicdo de Ensino

O Instituto Monitor, situado a Avenida Sete de Setembro, n°
3551, Centro, em Curitiba, € mantido pelo Instituto Educacional Monitor Ltda.

Inicialmente, em 2004, instalou um Ponto Fixo em Curitiba,
autorizado com base no Parecer n° 535/04-CEE/PR, de 29/09/04, que referendou
os Pareceres CEE-SP 650/99 e 374/03, para funcionamento do Curso Técnico
em Eletrénica. A renovacgao do referendum foi obtida pela Resolu¢cao Secretarial
n°® 98/06, de 18/01/06, com base no Parecer n° 867/05-CEE/PR, de 14/12/05, que
referendou o Parecer n® 252/05-CEE/CEB/SP que permitiu a instalagao de Ponto
Fixo do Instituto Monitor SINTTEL em Curitiba, referente ao recredenciamento do
Instituto Monitor no Estado de Sao Paulo, para o periodo de 10/12/04 a 10/12/09.

A instituicdo de ensino foi credenciada para a oferta de cursos
da Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio, a distancia, em Curitiba/PR,
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pela Resolugdo Secretarial n°® 5068/08, de 05/11/08 a 05/11/13, com base no
Parecer n° 675/08-CEE/PR, de 06/10/08. Obteve a renovag¢ao do credenciamento
pela Resolugdo Secretarial n° 5423/13, de 25/11/13, com base no Parecer
CEE/CEMEP n° 402/13, de 08/10/13, pelo prazo de 05 (cinco) anos, a partir de
05/11/13 a 05/11/18.

O Curso Técnico em Secretariado — Eixo Tecnoldgico: Gestao
e Negobcios, a distancia, subsequente e/ou concomitante ao Ensino Médio, foi
autorizado a funcionar pela Resolugdao Secretarial n° 184/11, de 04/01/11, pelo
prazo de 34 semanas, a partir de 14/04/11 a 07/12/11. Foi reconhecido pela
Resolugcdo Secretarial n° 5426/13, de 25/11/13, com base no Parecer
CEE/CEMEP n° 403/13, de 08/10/13, pelo prazo de 05 (cinco) anos a partir de
07/12/11 a 07/12/16.

A Diregao solicita as alteragdées no Plano de Curso, conforme
segue:

O Instituto Monitor, que ja oferta o curso Técnico Secretariado nas suas 3 (irés)
Unidades Educacionais: Sdo Paulo desde 1997, Rio de Janeiro desde 2008 e
Parana desde 2011, decidiu propor a alteragdo da matriz curricular em fungdo das
necessidades atuais do mercado de trabalho.

Buscando esse entendimento, o Instituto Monitor adotou, além da atualizacdo das
disciplinas do curso, uma uniformidade nos Médulos Basicos, de forma que os
cursos técnicos do Eixo Gestdo e Negdcios tenham igualdade de conteudos,
dando a oportunidade ao aluno de cursar outros cursos e obter o aproveitamento
do que ja foi estudado no curso anterior.

Além do curso Técnico em Secretariado, todos os cursos técnicos do Instituto

Monitor passaram por atualizagées com a finalidade exposta no paragrafo anterior

para atender as 3 (trés) Unidades Educacionais. Em Sao Paulo ja estamos

gfertando todos os cursos técnicos com as novas matrizes aprovadas pelo CEE-
P.

1.2 Alteragdes propostas no Plano do Curso estao
descritas as folhas 234 a 266.

Dados Gerais do Curso

De:

Curso: Técnico em Secretariado

Eixo Tecnolégico: Gestao e Negdcios

Carga horaria: 810 horas mais 150 horas de TCC totalizando

960 horas

Regime de funcionamento: segunda-feira a sabados, nos

periodos diurno e noturno.

Regime de matricula: por disciplinas

Periodo de integralizagao do curso: minimo 34 semanas
maximo de 5 anos
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Requisitos de acesso: idade minima 18 anos, que tenha
concluido ou esteja cursando o Ensino Médio.

Modalidade de oferta: a distancia

Numero de vagas: 400 vagas anuais

Para:

Curso: Técnico em Secretariado

Eixo Tecnolégico: Gestao e Negdcios

Carga horaria: 800 horas mais 150 horas de TCC totalizando

950 horas

Regime de funcionamento: segunda-feira a sabados, nos

periodos diurno e noturno.

Regime de matricula: por disciplinas

Periodo de integralizagao do curso: minimo 8 (oito) meses
maximo de 5 (cinco) anos

Requisitos de acesso: idade minima 18 anos, que tenha

concluido ou esteja cursando o Ensino Médio.

Modalidade de oferta: a distancia

Numero de vagas: 400 vagas anuais

(...) fls. 236 a 240.

Justificativa
De:

Constituido por situagdes que instiguem os alunos a desenvolverem formas
autbnomas de pensamento, a articularem conhecimentos prévios em favor do
desenvolvimento de competéncias e habilidades necessarias a sua insergdo no
mundo do trabalho, o curso visa prioritariamente formar profissionais para os
varios segmentos de mercado, adequando-os a atual filosofia do Eixo Tecnoldgico
de Gestdo e Negdcios, preparando uma mao de obra especializada e de
qualidade.

A profissdo de secretariado foi regulamentada em 1985 e, desde entdo, o
mercado de trabalho para profissionais da area s6 aumentou e se fortaleceu. Foi a
partir da regulamentacdo que a sua participacdo na empresa passou a receber
atengéo.

As organizagbes passaram a reconhecer a necessidade de oferecer formacéo,
treinamento e aperfeicoamento para este profissional, pois sua participagao ativa
nos processos administrativos contribuia para o atingimento aos resultados e
metas estabelecidas.

Todos os segmentos da industria ou do comércio absorvem profissionais de
secretariado. De acordo com a Federagédo Nacional das Secretarias e Secretarios
— FENASSEC , ha cerca de 1,8 milhdes de pessoas exercendo a fungédo de
secretaria no pais, a maior parte das secretarias esta concentrada nas regides Sul
e Sudeste, onde estéo instalados os cursos.

Além de outras fontes de pesquisa, o Instituto Monitor lancou méo de dados
fornecidos pelo Sindicato das Secretarias do Estado do Parana, que demonstram
a necessidade de profissionais cada vez mais qualificados, levando em conta que
ha 45.000 secretarias no Estado do Parana, destas, apenas 1.028 possuem o
Registro Profissional na SRTE (Superintendéncia Regional do Trabalho e
Emprego), necessitando regularizar a sua situagdo através do Diploma de
Conclusao.
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O Instituto Monitor, com experiéncia de 73 anos na educagéo a distancia no Brasil,
em atengcdo a uma area em constante modernizagdo e com necessidades de
formagéao de profissionais qualificados para atender a uma demanda de mercado,
propde-se a formar profissionais de secretariado para o trabalho no Eixo
Tecnolodgico de Gestédo e Negdcios, com a Habilitagdo Profissional de Técnico em
Secretariado. O curso é apresentado com trés qualificagbes profissionais
intermediarias: Recepcionista, Assistente de Processos Administrativos e
Assistente de Gestdo Empresarial.

O curriculo da Habilitagdo Profissional de Técnico em Secretariado foi elaborado
contemplando as competéncias profissionais gerais especialmente definidas para
esta area, bem como as especificas igualmente estabelecidas para esta
habilitagdo, com foco no perfil profissional de conclusdo e em conformidade com o
Catalogo Nacional de Cursos Técnicos.

Para:

Constituido por situagbes que instiguem os alunos a desenvolverem formas
autbnomas de pensamento, a articularem conhecimentos prévios em favor do
desenvolvimento de competéncias e habilidades necessarias a sua insergédo no
mundo do trabalho, o curso visa prioritariamente formar profissionais para os
varios segmentos de mercado, adequando-os a atual filosofia do Eixo Tecnolégico
de Gestdo e Negocios, preparando uma mao de obra especializada e de
qualidade.

A profissdo de secretariado foi regulamentada em 1985 e, desde entdo, o
mercado de trabalho para profissionais da area s6 aumentou e se fortaleceu. Foi a
partir da regulamentacdo que a sua participagdo na empresa passou a receber
atengdo. A empresa passou a reconhecer a necessidade de oferecer formagao,
treinamento e aperfeicoamento para este profissional, pois a sua participagdo
ativa nos processos administrativos contribui para os resultados e metas
estabelecidas.

Todos os segmentos da industria ou do comércio contratam profissionais de
secretariado. Segundo o Sindicato das Secretarias do Estado do Parana, os
profissionais de secretariado assessoram grandes executivos e diretores,
podendo também atuar em fungbes estratégicas dentro da organizagdo. A
demanda por secretarios é grande em empresas multinacionais e nacionais que
fazem negdcios com outros paises. As multinacionais sdo as que mais empregam
o profissional, principalmente aquele que fala dois ou mais idiomas.

Objetivos
De:
Da escola

1.Promover educagdo profissional integrada a ciéncia e tecnologia, visando ao
permanente desenvolvimento de competéncias para a vida produtiva.

2.Atuar nos niveis de Formacdo, Qualificagdo, Habilitagdo e Treinamento,
objetivando o desenvolvimento e aperfeigoamento continuo do individuo, como
forma de ampliar a sua empregabilidade e reafirmar o seu direito ao exercicio
pleno da cidadania.

Da habilitagao profissional de técnico em secretariado

3.Promover a transicédo entre a escola e o mundo do trabalho, possibilitando aos
jovens e adultos o desenvolvimento de competéncias e habilidades, para o
exercicio de atividades produtivas.

4.Garantir a profissionalizagado dos servigos administrativos em nivel técnico.

5.Desenvolver competéncias gerais da Area e especificas da Habilitagdo, tendo
em vista as peculiaridades de um setor cada vez mais exigente na selegcao de
seus profissionais.
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6.Atender tanto os que ja exercem fung¢des na area quanto os que ainda nao
fazem parte do mercado de trabalho.

Para:

O Instituto Monitor, com experiéncia de 77 anos em Educagdo a Distancia no
Brasil, e em atengdo a uma area em constante modernizagdo, com necessidade
de formagao de profissionais qualificados para atender a demanda de mercado,
propde-se a formar profissionais de secretariado para o trabalho no Eixo
Tecnoldgico: Gestdo e Negocios, com a Habilitagdo Profissional de Técnico em
Secretariado.

O curriculo da Habilitagdo Profissional de Técnico em Secretariado foi elaborado
contemplando as competéncias profissionais gerais especialmente definidas para
esta area, bem como as especificas igualmente estabelecidas para esta
habilitagdo, com foco no perfil profissional de conclusdo e em conformidade com o
Catalogo Nacional de Cursos Técnicos do MEC.

Perfil Profissional de Conclusao de Curso
De:

Méodulo | — Recepcionista

O profissional formado é capaz de prestar atendimento a clientela com
cordialidade e qualidade, recepcionar e encaminhar pessoas e informagdes com
assertividade, administrar as informagdes fornecidas e recebidas comunicando-se
corretamente.

Modulo Il — Assistente de Processos Administrativos

O profissional formado sera capaz de utilizar as tecnologias disponiveis como
ferramentas de produtividade e competitividade organizacional, aplicando técnicas
de comunicagdo adequadas as exigéncias do meio empresarial. Estara apto a
organizar eventos e processos administrativos.

Modulo lll — Assistente de Gestdo Empresarial

O profissional formado é capaz de identificar as estruturas orgamentarias e
societarias das organizagdes e seu processo de gestdo especifico, identificando e
interpretando as diretrizes do planejamento estratégico, tatico e operacional. Esta
apto a interpretar cenarios com base nos ambientes interno e externo da
organizagao.

Técnico em Secretariado

O Técnico em Secretariado é o profissional que organiza a rotina diaria de seu
superior hierarquico, para o cumprimento dos compromissos, assessorando,
melhorando a qualidade e a produtividade dos servigos. Controla e arquiva
documentos. Estabelece os canais de comunicagdo da chefia/dire¢do com
interlocutores, internos e externos. Preenche e confere documentagao de apoio a
gestado organizacional. Utiliza aplicativos e a internet na elaboracéo, organizacao e
pesquisa de informacgéo. Este profissional devera ser empreendedor, participativo,
criativo, dindmico e explorador de novas tecnologias contribuindo para o sucesso
dos negdcios da empresa, sempre com espirito de equipe, responsabilidade social
e agindo de acordo com o Cédigo de Etica Profissional.

Para:
Perfil do Egresso por Médulo

Médulo | - Basico

E destinado & construgcdo de um conjunto de competéncias basicas que
subsidiardo o desenvolvimento de competéncias mais complexas, previstas para o
modulo subsequente.
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Médulo Il - Qualificagédo Profissional de Assistente em Gestdo Empresarial

O aluno formado identifica as estruturas orgamentarias e societarias das
organizagdes e seu processo de gestdo especifico; identifica e interpreta as
diretrizes do planejamento estratégico, tatico e operacional e interpreta cenarios
com base nos ambientes interno e externo da organizagao.

Perfil Profissional de Conclusao

Organiza a rotina diaria e mensal da chefia ou diregdo para o cumprimento dos
compromissos agendados. Estabelece os canais de comunicagdo da chefia ou
direcdo com interlocutores, internos e externos, em lingua nacional ou estrangeira.
Organiza tarefas relacionadas com o expediente geral do secretariado da chefia e
direcdo. Controla e arquiva documentos. Preenche e confere documentagéo de
apoio a gestdo organizacional. Utiliza aplicativos e a internet na elaboragéo,
organizagéo e pesquisa de informagéo.

Certificagao
De:

e Aos concluintes de todos os Modulos, que tenham realizado o TCC e nao
apresentarem o certificado de conclusdo do ensino médio, regular ou supletivo
(EJA), o Instituto Monitor outorgara o Certificado de Qualificagao Profissional em
Secretariado.

e Ao aluno concluinte do Médulo | sera conferido o Certificado da Qualificagao
Profissional de Recepcionista.

e Ao aluno concluinte do Mdédulo Il sera conferido o Certificado da Qualificagdo
Profissional de Assistente de Processos Administrativos.

e Ao aluno concluinte do Médulo 1l sera conferido o Certificado da Qualificagdo
Profissional de Assistente em Gestdo Empresarial.

e Apds a conclusado dos trés modulos do curso com éxito, da aprovagéo do Tra-
balho de Conclusdo do Curso - TCC e da conclusdo do Ensino Médio, o aluno re-
cebera o Diploma de Técnico em Secretariado — Eixo Tecnoldgico: Gestao e Nego-
cios, nivel médio.

Os histdricos escolares constantes do verso dos Diplomas trardo explicitadas as
Qualificagdes Profissionais intermediarias do curso.

Para:

¢ Ao aluno concluinte do Mddulo Il sera conferido o certificado da Qualificagcéao
Profissional de Assistente em Gestdo Empresarial.

¢ Ao concluinte de todos os Médulos, que tenha sido aprovado no Trabalho de
Conclusao de Curso (TCC) e ndo apresentar o certificado de conclusdo do ensino
médio, a instituicdo outorgara o Certificado de Qualificacdo Profissional em
Secretariado.

¢ Ao concluinte de todos os moédulos do curso, do Trabalho de Conclusdo do
Curso com éxito e que tenha concluido o Ensino Médio, o Instituto Monitor emitira
o Diploma de Técnico em Secretariado - Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negdcios,
nivel Médio.

» Os historicos escolares constantes do verso dos diplomas trardo explicitadas as
Qualificagdes Profissionais intermediarias do curso.
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Matriz Curricular

De:

Estabelecimento: Instituto Monitor
Mantenedor: Instituto Educacional Monitor
Municipio: Curitiba

Curso: Técnico em Secretariado

Ano: 2012

NRE: Curitiba
Eixo Tecnolégico: Gestao e Negdcios
Carga Horaria: 960h

Carga Horaria

Carga Horaria em

Carga Carga Horaria . Estudos Individuais
o . ¥ . Online .
Técnico em Secretariado Horaria Presencial (por meio de
N (acompanhada . L e
Total Obrigatoéria material didatico e
pelos tutores) e .
bibliografia)
Modulo I - Qualificagao Profissional de Recepcionista
Comunicagéo e Expressdo em Lingua 60 3 17 40
Portuguesa e Inglesa
Psicologia Organizacional 60 3 17 40
Técnicas Secretariais | 60 3 17 40
Matematica Basica 90 3 27 60
Total 270h 12h 78h 180h
Modulo Il - Qualificagao Profissional de Assistente de Processos Administrativo
Informatica Aplicada 60 3 17 40
Redagédo Técnica 60 3 17 40
Recursos Instrumentais 60 3 17 40
Técnicas Secretariais Il 90 3 27 60
Total 270h 12h 78h 180h
Modulo Ill - Qualificagao Profissional de Assistente em Gestao Empresarial
Matematica Financeira e Estatistica 110 3 33 74
Direito, Legislagéo e Etica 40 3 12 25
Contabilidade Basica 60 3 17 40
Introdugéo a Gestao de Negdcios 60 3 17 40
Total 270h 12h 79h 179h
Trabalho de Conclusédo de Curso 150h - -
Carga Hordria Total 960h
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Estabelecimento: Instituto Monitor

Mantenedor: Instituto Educacional Monitor

Municipio: Curitiba
Curso: Técnico em Secretariado
Ano: 2017

NRE: Curitiba

Eixo Tecnolégico: Gestédo e Negdcios
Carga Horéria: 950h

Carga Horaria

Técnico em Secretariado Total da Presencial Online Estudo Individual a | Avaliagoes
Disciplina | Obrigatéria (acompanhada | Distancia (com apoio
P 9 por tutores) do material didatico)
Méodulo | - Basico
Comunicagédo Empresarial 80 3 16 61 1
Fundamentos de Gestao 80 3 16 61 1
Legislagdo e Etica 80 3 16 61 1
Informatica Aplicada 80 3 16 61 1
Comportamento Organizacional 80 3 16 61 1
Total 400h 15h 80h 305 5
Méodulo Il - Qualificagao Profissional de Assistente em Gestao Empresarial

Estatistica 40 3 8 29 1
Economia e Estrutura de Mercados 80 3 16 61 1
Inglés Instrumental 80 3 16 61 1
Técnicas Secretariais 120 3 24 93 1
Recursos Instrumentais 80 3 16 61 1
Total 400h 15h 80h 305h 5

Trabalho de Conclusao de Curso
(ch) - 150h = = =

Carga Horaria Total 950h
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Critérios de aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores

De:

Os conhecimentos e experiéncias anteriores relacionados ao perfil de conclusédo
do Técnico em Secretariado — Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios — poderdo ser
avaliados para aproveitamento de estudos, no todo ou em parte, nos termos da
legislacdo vigente. Os conhecimentos e experiéncias que poderdo ser
aproveitados no curso sdo aqueles adquiridos:

Em cursos de graduacdo, especializagdo ou poés-graduagdo — mediante
apresentacao de Historico Escolar, com detalhamento de disciplinas e contetdos
curriculares.

Em qualificagdes profissionais e etapas ou modulos de nivel médio, concluidos
em escolas devidamente autorizadas — mediante apresentagdao do Histérico
Escolar, com detalhamento de disciplinas e conteudos curriculares.

Em outros cursos técnicos do Instituto Monitor — mediante analise do Histérico
Escolar, com detalhamento de disciplinas e conteudos curriculares.

Em disciplinas profissionalizantes do Ensino Médio — mediante apresentagéo de
Historico Escolar, com detalhamento de disciplinas e conteudos curriculares.

Em cursos de educagado profissional de nivel basico cujos conteudos estejam
contemplados na organizagdo curricular da Habilitagdo Profissional — mediante
apresentacao de Certificado de Conclusdo do curso e participagdo em processo
de avaliagdo de competéncias.

No trabalho — mediante a apresentacdo da Carteira Profissional e de relatério que
descreva as fungdes desempenhadas, e a participagcdo em processo de avaliagdo
de competéncias.

Por eliminagcdo de componentes curriculares profissionalizantes — mediante
apresentacgao de atestado(s) emitido(s) por Secretarias de Estado de Educacgéao.

O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias, em qualquer condigéo,
devera ser requerido para deferimento e para que sejam feitas as devidas
avaliagdes de competéncias e as eventuais indicagbes de complementacgéo pela
Diretoria Pedagdgica. Fica prevista a colaboragcdo de professores do curso na
analise da documentagao apresentada, baseada na adequagédo dos curriculos ao
perfil profissional de concluséo pretendido.

O aproveitamento de estudos de disciplinas podera ser efetivado quando se
referirem a cursos realizados ha menos de 5 (cinco) anos da data da matricula,
possuirem denominagao semelhante e conterem pelo menos, 80% (oitenta por
cento) do contetdo oferecido na disciplina do Instituto Monitor.

Em qualquer dos casos, o aproveitamento ndo podera ultrapassar o limite de 40%
(quarenta por cento) dos componentes curriculares da Habilitacdo Profissional de
Técnico em Secretariado, com excegéo para alunos do préprio Instituto Monitor
que tenham cumprido mais de 40% (quarenta por cento) dos componentes
curriculares da Habilitagdo em outros cursos técnicos da Instituigao.

Os responsaveis pela analise dos curriculos e aplicagdo da avaliagdo para
aproveitamento de competéncias apresentardo relatério que, em caso de
aprovagédo, sera arquivado no prontuario individual do aluno, juntamente com os
documentos que instruirdo esse processo.

Para o processo de avaliagdo de conhecimentos e experiéncias anteriores, sera
aplicada uma prova especifica para cada equivaléncia pleiteada. A elaboragdo das
questdes seguira os mesmos critérios do processo de avaliagao regular.

O aluno transferido devera atender aos mesmos requisitos de acesso para
matricula, somados aqueles relativos as avaliagdes para aproveitamento de
conhecimentos e experiéncias.
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Para:

Os conhecimentos e experiéncias anteriores relacionados ao perfil de conclusao
do Técnico em Secretariado - Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios podem ser
avaliados para aproveitamento de estudos, no todo ou em parte, nos termos da
legislagao vigente. Os conhecimentos e experiéncias que podem ser aproveitados
no curso sdo aqueles adquiridos:

Em cursos de graduagdo, especializagdo ou poés-graduagdo - mediante
apresentagcdo de Histérico Escolar e aprovagdo em processo de avaliagdo de
competéncias.

Em qualificagdes profissionais e etapas ou médulos de nivel técnico, concluidos
em escolas devidamente autorizadas - mediante apresentacdo do Historico
Escolar, com detalhamento de disciplinas e contetdos curriculares.

Em outros cursos de Nivel Médio do Instituto Monitor - mediante analise do
Historico Escolar, com detalhamento de disciplinas e conteudos curriculares.

Em disciplinas profissionalizantes do Ensino Médio - mediante apresentagao de
Histérico Escolar, com detalhamento de disciplinas e contetidos curriculares.

Em cursos de educacgdo profissional de nivel basico cujos conteddos estejam
contemplados na organizag&o curricular da Habilitagdo Profissional - mediante
apresentacao de Certificado de Conclusédo do curso e participagdo em processo
de avaliagdo de competéncias.

No trabalho - mediante a apresentagéo da Carteira Profissional e de relatério que
descreva as fungdes desempenhadas, além da participagdo em processo de
avaliagdo de competéncias.

Por eliminagdo de componentes curriculares profissionalizantes - mediante
apresentacao de atestado(s) emitido(s) por Secretarias de Estado de Educagéo.

O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias, em qualquer condigdo, deve
ser requerido para deferimento e para que seja feita a devida avaliagdo de
competéncias e as eventuais indicagdes de complementacdo pela Diretoria
Pedagogica. Fica prevista a colaboracao de docentes do curso na analise da
documentagdo apresentada, baseada na adequagdo dos curriculos ao perfil
profissional de conclusao pretendido.

O aproveitamento de estudos de disciplinas pode ser efetivado quando se
referirem a cursos realizados ha menos de 5 (cinco) anos da data da matricula,
possuirem denominagdo semelhante e conterem, pelo menos, 80% (oitenta por
cento) do conteudo oferecido na disciplina da instituicdo.

Em qualquer dos casos, o aproveitamento ndo pode ultrapassar o limite de 40%
(quarenta por cento) dos componentes curriculares da Habilitagao Profissional
cursada, com excegao para alunos do proprio Instituto Monitor que tenham
cumprido mais de 40% (quarenta por cento) dos componentes curriculares da
Habilitagdo em outros cursos técnicos da instituigao.

Os responsaveis pela andlise dos curriculos e aplicagdo da avaliagdo para
aproveitamento de competéncias apresentam relatério que, em caso de
aprovagéao, sera arquivado no prontuario individual do aluno, juntamente com os
documentos que instruem esse processo.

Para o processo de avaliagdo de conhecimentos e experiéncias anteriores, &
aplicada uma prova especifica para cada equivaléncia pleiteada. A elaboragao das
questdes segue os mesmos critérios do processo de avaliagao regular.

O aluno transferido deve atender aos mesmos requisitos de acesso a matricula,
somados aqueles relativos as avaliagbes para aproveitamento de conhecimentos
€ experiéncias.
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Sistema de Avaliagao de Aprendizagem
De:

O processo de avaliagdo de conhecimentos é feito com enfoque formativo, ou
seja, no decorrer de cada disciplina. Os alunos do Instituto Monitor, no ato da
matricula, recebem o Guia do Aluno com um “Roteiro de Estudos”, no qual ha
orientagbes detalhadas de como otimizar o estudo de cada texto e/ou exercicio
proposto no material didatico das disciplinas.

Além dos exercicios propostos os alunos recebem também exercicios extras
chamados de “Atividades Diagnésticas de Aprendizagem”. O estudante resolve,
encaminha ao professor que corrige, acrescenta orientagdes e retorna ao aluno,
que pode utilizar esta atividade como mais um instrumento de aprendizagem.

As avaliagdes elaboradas para os cursos do Instituto Monitor abrangem
metodologicamente, fundamentacéo tedrica e realizacdo de experiéncias praticas,
quando pertinentes a area do conhecimento em estudo, fator que néao
simplesmente mensura a aprendizagem, mas transforma a realizagdo da
avaliagdo em momento de aprendizagem real.

A avaliagdo de conhecimentos é feita de forma presencial, em local, dia e hora
previamente marcados, sendo a evolugdo cognitiva mensurada por disciplina
dentro da grade de cada curso.

Da avaliagao

Avaliagao de aprendizagem a distancia — no site da Escola, o aluno pode fazer
download de simulados de cada disciplina para autoavaliagdo. Os alunos que nao
dispdem dos servicos de Internet podem solicitar o envio de verséo impressa dos
simulados. O mesmo sera corrigido e retornado ao aluno com orientagées feitas
pelo professor.

A resolugdo dos simulados € opcional, porém recomendada em diversas
circunstancias como elemento de comprovacdo de aprendizagem e de estimulo
ao exercicio da autoavaliagao.

Atividades praticas e de laboratério — a criacdo de projetos que estimulem a
integracdo de elementos praticos na formagéo do aluno tem papel relevante para
efetiva capacitagéo profissional.

Para garantir essa capacitagdo a Escola adota como instrumento de incentivo e
que propicia ao aluno mais um recurso de mensuragcdo da aprendizagem, as
Atividades Praticas e de Laboratério, permitindo a interagéo direta do aluno com a
realidade do mundo do trabalho, aperfeicoando habilidades e atitudes inerentes
ao processo de educacgéo e formagéao profissional. Essa metodologia viabiliza que
tematicas ensinadas sejam praticadas e vivenciadas, propiciando que as
dificuldades possam aflorar e serem trabalhadas, no periodo de apreender a
teoria e transferi-la para as situagdes praticas.

Para o alcance dos resultados esperados, sdo necessarias agdes de
planejamento e organizagdo para a execugdo das praticas, seja in loco ou em
laboratorio. Por meio de um roteiro de apoio para realizagao das atividades e do
estabelecimento da correlacdo entre o objeto do aprendizado com a execugéo, o
aluno deverd executar, registrar e relatar as praticas, que permitirdo ao
docente/tutor avaliar o nivel de apreensédo e assimilagdo da teoria e da aplicagao
para o exercicio profissional.

Para este curso técnico ha previsdo de realizagdo de atividades praticas e de
laboratério para avaliagdo de disciplina, que adotado o instrumento, este recebera
uma pontuagao para compor a média da disciplina em questao.

Avaliagbes presenciais — obrigatérias para a eliminacdo de disciplinas em
qualquer curso oficial, as avaliagbes presenciais sdo realizadas na sede do
Instituto Monitor, ou em Polos de Educacgéo a Distancia, devidamente autorizados.

O aluno podera agendar sua(s) prova(s) para o periodo que julgar mais oportuno.
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Para agendar as avaliagbes, o estudante pode adotar um dos seguintes
procedimentos:

Comparecer a sede do Instituto Monitor e marcar as provas na recepgao.

Ligar para o Instituto Monitor e marcar as avaliagbes com um de nossos
atendentes.

Acessar o site www.institutomonitor.com.br e, no Portal de Alunos, fazer o
agendamento. O Instituto Monitor confirmara a data, enviando resposta para o
aluno.

As provas poderdo ser feitas de segunda a sabado, conforme grade divulgada
pela escola, e deverdo ser agendadas com, no minimo, 2 (dois) dias de
antecedéncia.

No atual processo de avaliagdo presencial, as provas sao realizadas em salas de
aula equipadas, com capacidade para 20 (vinte) a 25 (vinte e cinco) alunos.
Durante a prova, os alunos sdo monitorados por profissionais especialmente
treinados para esse fim, aos quais cabe fornecer todas as instrugcdes gerais e
especificas, aplicar os exames e zelar pelos procedimentos de seguranga contra
possiveis fraudes.

As provas presenciais obrigatérias sdo realizadas sem consulta e o rascunho é
feito em papel fornecido pelo Instituto Monitor. Em casos especificos, € permitido
0 uso de calculadora. Esta condigédo constara do instrumento de avaliagéo.

Dos procedimentos avaliatérios
Cada componente curricular seré avaliado separadamente.

A aprendizagem dos conteudos da disciplina é avaliada por meio de instrumento
escrito, mensurando valor total de 10,0 (dez) pontos, fracionada de 5 em 5
décimos, sendo 8,0 (oito) pontos pertinentes a parte presencial e 2,0 (dois) pontos
pertinentes as Atividades Avaliativas realizadas a distancia.

Essa organizagdo comprova o processo formativo de avaliagdo desenvolvido pela
Instituigao.

Os resultados do processo de avaliagdo do aproveitamento serdo expressos de
maneira a representar os objetivos atingidos pelo aluno:

Nota Definigdo Operacional

O aluno demonstra ter alcangado a compreensdo necessaria das

8a10 P ; 2 :
competéncias gerais que a profissdo exige.

6a75 O aluno demonstra compreenséo suficiente das competéncias gerais.

O aluno demonstra que ainda nao esta preparado para dar sequencia ao
3ab5 curso. Para refazer a prova, devera retomar os pontos da disciplina com
os quais teve dificuldades.

O aluno demonstra ter encontrado muita dificuldade no desenvolvimento
das competéncias gerais que a profissdo exige, devendo, portanto,
retomar a matéria em sua totalidade, desde o principio, antes de dar
continuidade ao curso.

0a25

Sera aplicada uma prova presencial por componente curricular, abrangendo todo
o conteudo da disciplina.

O Instituto Monitor conta com um Banco de Questdes informatizado composto de
1.500 itens para o Curso Técnico em Secretariado. Esse Banco de Questbes é
constantemente revisado e atualizado e organizado por meio de um software que
seleciona aleatoriamente, por meio de requisitos relativos a habilidades e
competéncias preestabelecidos, as questbes das avaliagbes presenciais.
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Conclusdo dos moédulos e do curso

O aluno que comprovar a conclusdo do ensino médio obtiver a nota minima de 6,0
(seis inteiros) nas avaliagdes e em todas as disciplinas por Médulo em que estiver
matriculado tera desenvolvido as competéncias essenciais para a Qualificagdo
Profissional correspondente e estara apto a exercer a profissao.

Sera considerado concluinte o curso Técnico em Secretariado o aluno que:

obtiver a nota minima de 6,0 (seis inteiros) nas avaliagbes em todos os
componentes curriculares do Moédulo;

concluir as trés Qualificagbes, referentes aos Moédulos Ocupacionais;
for aprovado no Trabalho de Conclusao de Curso.
Recuperagao

Sera oferecido processo de recuperagdo por meio de plantdes presenciais,
trabalhos dirigidos, leituras complementares ou exercicios extras para os alunos
que ndo lograram éxito em obter a nota minima para aprovagéo, sendo que lhes
sera facultado realizar novas avaliagdes presenciais apdés o periodo de
recuperagao, estimado em até 15 (quinze) dias.

No contexto da educagao a distancia, faria pouco sentido um processo usual de
recuperagao com acompanhamento presencial. Mesmo porque, em educagao a
distancia, é possivel priorizar uma disciplina em relagdo a outra, conforme a
disponibilidade de tempo e a desenvoltura do estudante.

Nos cursos do Instituto Monitor, o processo de recuperagado nao interfere na
continuidade dos estudos pelo aluno: ele pode dar sequéncia a seus estudos,
priorizando, no entanto, a disciplina na qual ndo obteve aprovacéo; pode consultar
com maior frequéncia o plantdo de duvidas; retornar aos pontos nos quais teve
dificuldade; fazer os simulados e procurar orientagdo especifica com os
professores do curso, antes da realizagdo de uma nova prova presencial.

Nao ha limitagdo para a quantidade de disciplinas atendidas pelo processo de
recuperagdo, o objetivo é promover a aprendizagem, ndo a exclusédo, daqueles
com maiores entraves no processo de aquisigdo do conhecimento.

Se o aluno n&o procurar orientagdo no prazo de 15 (quinze) dias, pode ser
contatado pelo professor da disciplina ou por um orientador de aprendizagem para
orientagédo de estudos de recuperagao.

Para:
Sistema de avaliagdo da aprendizagem

O processo de avaliagdo de conhecimentos é feito com enfoque formativo no
decorrer de cada disciplina. O aluno do Instituto Monitor, no ato da matricula,
recebe o Guia do Aluno onde encontra orientagdes detalhadas de como otimizar o
estudo dos conteudos e exercicios propostos no material didatico das disciplinas.

O estudante resolve exercicios e simulados, encaminha aos professores/tutores
que corrigem, acrescentam orientagdes e retornam ao aluno, que pode utilizar
esta atividade como mais um instrumento de aprendizagem.

As avaliacdes elaboradas para este curso abrangem, metodologicamente,
fundamentacao tedrica e pratica (prova), pertinentes a area do conhecimento em
estudo, fator que ndo simplesmente mensura a aprendizagem, mas transforma a
realizacao das avaliagdes em momentos de aprendizagem real.

Outro instrumento de avaliagdo da aprendizagem séo as Atividades Praticas e de
Laboratério (APL), utilizadas para mensurar, por meio da aplicabilidade da teoria,
se os conhecimentos foram assimilados e transformados em atitudes.
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Da Avaliagao:
Avaliagoes de Aprendizagem a Distancia

No Portal do Aluno do Instituto Monitor o aluno faz o download de simulados e
exercicios extras de cada disciplina para autoavaliagao. Alunos que nao dispdem
dos servigos de Internet podem solicitar o envio de versdao impressa. Estes
exercicios sdo corrigidos e retornados ao aluno com orientagdes feitas pelo
professor/tutor. A resolucdo dos mesmos é opcional, porém recomendada em
diversas circunstancias como elemento de comprovagdo de aprendizagem e de
estimulo ao exercicio da autoavaliacao.

Avaliagoes Presenciais — Provas

Obrigatérias para a conclusdo de disciplinas em qualquer curso oficial, as
avaliagdes presenciais sao realizadas na sede do Instituto Monitor ou em Polos de
Educagéao a Distancia, devidamente autorizados.

O aluno pode agendar sua(s) prova(s) para o periodo que julgar mais oportuno.

As provas podem ser feitas de segunda a sabado e devem ser agendadas com,
no minimo, 2 (dois) dias de antecedéncia.

No atual processo de avaliagdo presencial as provas sao realizadas em salas de
aula equipadas, com capacidade para 20 (vinte) a 50 (cinquenta) alunos. Durante
a prova os alunos sdo monitorados por profissionais especialmente treinados para
esse fim, aos quais cabe fornecer todas as instrugdes gerais e especificas, aplicar
os exames e zelar pelos procedimentos de seguranga contra possiveis fraudes.

As provas presenciais obrigatdrias sdo realizadas sem consulta e o rascunho é
feito em papel fornecido pelo Instituto Monitor. Em casos especificos & permitido o
uso de calculadora. Esta condigdo constara do instrumento de avaliagéo.

Em algumas disciplinas de natureza pratica, a prova, como instrumento de
avaliagao pode, a critério do Instituto Monitor, ser substituida por um trabalho de
pesquisa.

Atividades Praticas e de Laboratorio (APL)

A criacdo de projetos que estimulem a integracdo de elementos préaticos na
formagéo do aluno tem papel relevante para efetiva capacitagédo profissional.

Para garantir essa capacitagdo, o Instituto Monitor adota como instrumento de
incentivo, e que propicia ao aluno mais um recurso de mensuragéo da
aprendizagem, as Atividades Praticas e de Laboratério, permitindo a interagédo
direta do aluno com a realidade do mundo do trabalho, aperfeicoando habilidades
e atitudes inerentes ao processo de educagido e formagido profissional. Essa
metodologia viabiliza que tematicas ensinadas sejam praticadas e vivenciadas,
propiciando que as dificuldades possam aflorar e serem trabalhadas, no periodo
de apreender a teoria e transferi-la para as situagdes praticas.

Para o alcance dos resultados esperados sdo necessarias acbes de planejamento
e organizagado para a execugao das praticas, seja no local de trabalho ou em
laboratorio (virtual ou fisico). Por meio de um roteiro de apoio para realizagao das
atividades e do estabelecimento da correlagéo entre o objeto do aprendizado com
a execugao, o aluno deve executar, registrar e relatar as praticas, que permitirdo
ao docente/tutor avaliar o nivel de apreensdo e assimilagdo da teoria e da
aplicagao para o exercicio profissional.

Para este curso técnico ha previsdo de realizagdo de atividades praticas e de
laboratério, que receberdo uma pontuagédo para compor a média da disciplina em
questao.

Trabalho de Conclusao de Curso - TCC

A pedagogia de projetos tem sido adotada como forma de agdo no espago
escolar, com o objetivo de transforma-lo em um espago vivo de interagdes, aberto
ao real e as suas multiplas dimensdes. No contexto da Educagao a Distancia, o
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trabalho com projetos requer um novo direcionamento, uma vez que em Educacgéo
a Distancia o espacgo escolar nao desempenha o mesmo papel que na educagao
presencial.

Na Educagao a Distancia, melhor que “trazer o mundo para a escola” é “sair para
aprender com o mundo”. Se o trabalho em grupo € inviavel, que se incentive o
aluno a interpretar o trabalho em grupo dentro de uma empresa e, quando
possivel, participar desse processo, com a sua contribuicdo analitica.

Orientagéo geral para o Trabalho de Conclusao de Curso (TCC):
1 - Da origem e finalidade

O Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) é exigéncia do curriculo do curso com
Habilitagdo Profissional de Técnico em Secretariado do Instituto Monitor.

O TCC é um trabalho de iniciagdo cientifica, que tem por finalidade oferecer ao
aluno a oportunidade de aprimorar e ampliar os conhecimentos tedricos, praticos
e metodoldgicos construidos ao longo do curso.

2 - Da estrutura

O TCC, conforme o curriculo, tem carga horaria equivalente a 150 horas, de
estudos, destinadas a orientagdo e ao desenvolvimento do Trabalho ao longo do
curso.

O TCC sera desenvolvido individualmente, sob a orientagéo interna do professor
orientador, indicado pela Diretoria Pedagdgica.

O aluno recebe orientagdo externa de um profissional de secretariado.

O TCC tem as caracteristicas de um trabalho de iniciagdo cientifica, sendo
desenvolvido em, no minimo, 10 paginas digitadas em espago duplo, excetuando-
se 0s apéndices, anexos, graficos, quadros, apresentacao e sumario.

O TCC pode ser entregue até o final do curso, conforme roteiro preestabelecido,
em papel formato A4, em uma via, encadernada, com capa, para avaliagao.

3 - Das atribuicbes

Compete ao diretor pedagdgico indicar o orientador interno, analisar o curriculo do
orientador externo e emitir parecer conclusivo sobre as avaliagbes dos
orientadores.

Compete ao orientador interno do TCC divulgar as orientagdes gerais, esclarecer
duvidas, avaliar o trabalho final, emitir parecer sobre consisténcia de conteudo e
eficacia dos métodos de trabalho.

Compete ao orientador externo do TCC auxiliar o aluno na estruturagdo do
trabalho, subsidiar com informagdes técnico-profissionais, orientar quanto as
pesquisas bibliograficas e documentais, avaliar o trabalho final, emitir parecer
sobre desenvolvimento das atividades durante a elaboragdo do trabalho
(comprometimento com o desenvolvimento dos trabalhos, desembarago,
comunicacéo e facilidade no planejamento e organizacao das atividades técnicas).

4 - Do processo de avaliagédo
A nota do TCC sera expressa de 0 a 10, com fracionamento de 5 em 5 décimos.

Sera considerado aprovado no TCC o aluno que, mediante avaliagdo do seu
trabalho pelos orientadores (interno e externo), obtiver nota minima 6,0 (seis
inteiros) atribuida pelo orientador interno.

O documento de concluséo do curso estara sujeito a aprovagéo do TCC. O aluno
que comprovar a experiéncia profissional de no minimo 5 (cinco) anos na fungao
podera, a critério do Instituto Monitor, ser dispensado da avaliagédo pelo orientador
externo.
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Procedimentos Avaliatorios

A aprendizagem dos conteudos da disciplina é avaliada por meio de instrumento
escrito (prova), mensurando valor total de 10,0 (dez) pontos, com fracionamento
de 5 em 5 décimos, sendo que as notas fracionadas serdo arredondadas sempre
para cima.

Para a disciplina em que for aplicada a Atividade Pratica e de Laboratério, como
instrumento de mensuragdo da assimilagdo da aprendizagem, esta compora a
nota da disciplina em até 20% (vinte por cento) da média.

Os resultados do processo de avaliagdo do aproveitamento serdo expressos de
maneira a representar os objetivos atingidos pelo aluno:

Nota Definicdo Operacional

O aluno demonstra ter alcangado a compreensdo necessaria das

8a10 . . e )
competéncias gerais que a profissdo exige.

6a75 O aluno demonstra compreensao suficiente das competéncias gerais.

O aluno demonstra que ainda n&o estad preparado para dar sequencia
3a55 ao curso. Para refazer a prova, devera retomar os pontos da disciplina
com os quais teve dificuldades.

O aluno demonstra ter encontrado muita dificuldade no
desenvolvimento das competéncias gerais que a profissdo exige,
devendo, portanto, retomar a matéria em sua totalidade, desde o
principio, antes de dar continuidade ao curso.

0a25

O Instituto Monitor conta com software para gerenciamento de Banco de
Questdes composto por 1.000 itens acerca da Habilitagdo Profissional de Técnico
em Secretariado. Esse Banco de Questdes, sob responsabilidade da Direcéo
Pedagogica, é constantemente revisado e atualizado. Possui ferramenta para
selecdo aleatéria de questbes, levando em conta: grau de complexidade e
dificuldade dos requisitos relativos as habilidades e competéncias desta area do
conhecimento.

Conclusao dos Médulos e do Curso

O aluno que comprovar a conclusdo do Ensino Médio e obtiver a nota minima de
6,0 (seis) em cada avaliagdo do moddulo em que estiver matriculado tera
desenvolvido as competéncias essenciais para a Qualificagdo Profissional
correspondente, e estara apto a exercer a profissao.

Sera considerado concluinte da Habilitagdo Profissional de Técnico em
Secretariado o aluno que:

- obtiver a nota minima de 6,0 (seis) em todos os componentes curriculares;

- for aprovado no Trabalho de Conclusao de Curso.

Processo de Recuperagiao

Caso nédo atinja a média 6 (seis) com a avaliagéo e as Atividades Praticas e de
Laboratério (APL), o aluno deve realizar nova prova presencial de recuperagao,
que tera valor 10 (dez). Para ser aprovado na recuperagéo, o aluno deve ter, no
minimo, média 6 (seis). E, neste processo de recuperacgao, as APLs realizadas na
primeira fase nédo serdo consideradas.

E oferecido processo de recuperagéo por meio de plantdes presenciais, trabalhos

dirigidos, leituras complementares ou exercicios extras para os alunos que néo
lograram éxito em obter a nota minima para aprovagao, sendo que lhes sera
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facultado realizar novas avaliagdes presenciais apds o periodo de recuperagao,
estimado em até 15 (quinze) dias.

No contexto da educagao a distancia faria pouco sentido um processo usual de
recuperagdo com acompanhamento presencial. Mesmo porque, em educagéo a
distancia é possivel priorizar uma disciplina em relagdo a outra, conforme a
disponibilidade de tempo e a desenvoltura do estudante.

Nos cursos do Instituto Monitor o processo de recuperacdo ndo interfere na
continuidade dos estudos pelo aluno: ele pode dar sequéncia a seus estudos
priorizando, no entanto, a disciplina na qual ndo obteve aprovagao; pode
consultar com maior frequéncia o plantdo de duvidas; retornar aos pontos nos
quais teve dificuldade; fazer os simulados e procurar orientagdo especifica com
os professores do curso, antes da realizagdo de uma nova prova presencial.

Nao ha limitagdo para a quantidade de disciplinas atendidas pelo processo de
recuperagdo, o objetivo € promover a aprendizagem, nao a exclusdo, daqueles
com maiores entraves no processo de aquisi¢gdo do conhecimento.

Se o aluno ndo procurar orientagdo no prazo de 15 (quinze) dias, pode ser
contatado pela Equipe Pedagogica ou docente da disciplina, por meio da forma

de comunicagdo mais utilizada pelo aluno, para orientagdo de estudos de
recuperagao.

1.3 Articulagao com o Setor Produtivo

A Instituicdo apresenta os seguintes convénios para a

articulacdo com o setor produtivo:

unidades.

277 e 377 a 389.

LK

- SINSEPAR -Sindicato das Secretarias do Parana.

- Sindicato dos Bancarios de Curitiba.

- GRPCOM - Grupo Paranaense de Comunicacdo e suas
- Educare -Educacao, Trabalho e Cidadania.

- Centro de Integracdo Empresa Escola — CIEE.

- Centro de Integracdo Nacional de Estagios para Estudantes
— CEINEE.

- Home Imoéveis Ltda. — ME

- | House Empreendimentos Imobiliarios Ltda.
- Tha Pronto Consultoria de Iméveis S/A

Os termos dos convénios estdo anexados as folhas 267 a
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1.4 Comissao de Verificagao

A Comissao de Verificacado constituida pelo Ato Administrativo
n® 171/2017, de 10/04/17 — NRE de Curitiba, integrada por Deisi Oliveira Carvalho
e Tania Mara Melo Medeiros, graduadas em Secretariado Executivo, Programa
Especial de Formacdo Pedagdgica; Marisol Maciel Lascosk, licenciada em
Geografia; Vera Lucia Bergamini, licenciada em Historia; Cristiane de Jesus
Jakymiu, licenciada em Estudos Sociais, especialista em Tecnologias e Educagao
a Distancia, emitiu o laudo técnico favoravel a renovagao do reconhecimento do
Curso Técnico em Secretariado, a distancia. (fls. 297 a 362).

O relatdério da Comissao apresenta as seguintes informacgoes:
(...)

O Certificado de Vistoria, emitido pela Policia Militar do Parana — Corpo
de Bombeiros(...)com validade até 13/04/17, sendo apensado em fl. 284
0 novo pedido de vistoria...

O laudo da Vigilancia Sanitaria emitido pela Secretaria Municipal de
Saude - Vigilancia Sanitaria...possui validade até 10/10/19.

Infraestrutura Fisica e administrativa:

A Comissao de Verificacdo “in loco” constatou que as instalagbes fisicas
referentes a iluminagcdo, higiene e ventilacdo estdo em perfeitas
condigoes.

(...)

Acessibilidade:

A instituicdo oferece ao aluno portador de necessidades educativas
especiais, atendimento personalizado, sendo o acesso adaptado ao tipo
de deficiéncia. Contando com elevador e sanitarios adaptados.

O Instituto Monitor, possui recepgao, secretaria escolar, biblioteca fisica e
virtual, espagos de conveniéncia, 5 salas de aula, 2 laboratérios, sala de
estudos e atendimento do corpo docente, além dos espacos destinados
aos setores administrativos, distribuidos em 500 m2...

Em suas trés Unidades Educacionais o Instituto Monitor mantém todos os
subsidios para que os objetivos previstos no Plano de Curso sejam
alcancados. Para atender a legislacdo educacional vigente, no processo
de formacdo e habilitacdo profissional, as atividades presenciais
obrigatérias somente podem ser realizadas na Unidade Educacional que o
aluno esta matriculado, entretanto, todas as Unidades Educacionais estao
a disposicdo do aluno para estudo...que contara com apoio de equipe
administrativa e pedagdgica a sua disposigao.

Melhorias:

- Em relacao as melhorias apresentadas pela Instituicdo, destacamos o
desmembramento do laboratério multidisciplinar do laboratério de
informatica, criando ambientes distintos.
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- Aquisicdo de um sistema de CRM - Customer Relationship
Manegement- para gerenciamento de informagdes sobre o aluno.

- Infraestrutura pedagégica:

A administragéo pedagdgica participa ativamente da revisao dos materiais
didaticos, da implementagdo de ferramentas para o sistema de
avaliagbes, sendo implantado em 2016 um novo LMS (Learning
Management System) para gerenciamento de informacgdes on-line.

- Atualizagao do Guia do Aluno:
Este material é atualizado sempre que necessario...

- Desenvolvimento das Videoaulas:

Para compor o material didatico e novo modelo educacional, a escola
investiu na montagem de um estudio de gravagdo para criacdo de
videoaulas. O acervo ja possui mais de 200 videoaulas com temas
relevantes e pretende chegar a 3.000 até julho de 2017.

Recursos didaticos e tecnoldgicos disponiveis:

(...) Assim, a Unidade Educacional do Parana tem a seu dispor todos os
recursos, equipamentos e softwares disponiveis nas demais Unidades do
Instituto Monitor, bastando, para tanto, requeré-los para utilizagao.

Recursos Tecnolégicos Quantidade
Microcomputadores com acesso a internet 15
Notebook 02
Impressora multifuncional 02
Impressora Laser 02
Impressora Laser colorida 01
TV 29" 01
TV Smart 50” 01
DVD 01
Projetor Multimidia 01
Retroprojetor 01
CFTV — Sistema de circuito fechado 16 cameras 01

Laboratério Multidisciplinar:

A Instituicdo aponta que para o curso de Técnico em Secretariado, o
Laboratério a ser utilizado é o de Informatica (...) No espago estdo
instalados 6 (seis) microcomputadores de ultima geragdo, com acesso a
internet por banda larga.

Biblioteca com acervo especifico:

(...) dispde de biblioteca propria, cujos titulos compdem a Biblioteca
Central por meio de sistema de acesso unico o SGM - Sistema de
Gerenciamento Monitor.

Biblioteca Virtual:
(...)

As publicagbes em formato eletrénico (virtuais) sdo disponibilizadas
gratuitamente no portal do Aluno, com informagdes qualificadas,
atualizadas e facilmente acessivel, proporcionando auxilio as pesquisas
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escolares e servindo como subsidio para o desenvolvimento de atividades
curriculares e extracurriculares.

Relacdo de links interessantes também esta disponivel no portal do aluno
com indicacdo de enderecos eletrbnicos para consultas de bibliotecas
virtuais, links por assuntos especificos e links profissionais, como os de
entidades intervenientes de estagio remunerado e de 6rgdos de registro
profissional.

Sala de Estudos:

A Sala de estudos é ponto de encontro entre o Corpo Docente e
Discente. E onde sdo feitas as consultas aos professores/tutores. Os
alunos também utilizam o espago para estudar durante o percurso de seu
curso. Nao ha restricdo de tempo para acesso, ele é livre.

Corpo Docente:

O Instituto Monitor informa que o atendimento tutorial é realizado pelo
corpo docente estabelecido na Unidade SP. Os docentes da unidade
Educacional do Paranéa sdo encarregados dos atendimentos presenciais.

A professora ...bacharel em Secretariado (fls. 85 e 96 a 99) foi indicada
como Coordenadora do Curso e a professora...indicada como
professora especialista em Educagao a Distancia.

A documentagado comprobatoéria dos mesmos registra-se as fls. 96 a 99 e
110 a 142.

A Comissao de Verificagdo apresenta as fls. 348 e 349,

quadro Administrativo e Pedagogico e Docentes com habilitagdo especifica e com
Curso de Formacgao em EaD.

LK

Relatério de avaliacdo interna:

2012 | 2013 2014 2015 2016 | Total
Matriculados 5 3 11 6 8 33
Em andamento 5 2 8 2 8 25
Desistentes 0 1 2 2 0
Formandos 0 0 1 2 0

Levantamento realizado em 01/05/17.

()

Para analise do numero de formandos deve-se levar em consideragdo que os alunos
matriculados em 2014 e 2015 ainda se encontram em fase de conclusdo, o que reduz o
percentual de formandos e a média final.

A Instituicdo ainda acrescenta que:...somente no ano de 2014 tivemos um aumento na
procura pelo curso, devido ao reestabelecimento das relagbes comerciais com o Sindicato
das Secretarias no Parana — SINSEPAR, convénio firmado em 2009 e campanhas de
divulgagdo. No ano de 2015, j& sob o efeito da crise que se instalou no Pais, buscamos
novas parecerias, porém o resultado foi menor que o desejado. E, em 2016 com o
aprofundamento da crise econémica e a diminuicdo do poder de compra das pessoas, 0
cenario mostra-se ainda mais negativo em relagdo as novas matriculas.

Plano de Capacitagdo Docente:

(...)

Essas capacitagdes ocorrem ora por meio de encontros presenciais ora a
distancia, por meio de midias impressas ou através de Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA), com materiais didaticos disponibilizados em
diferentes formatos e suportes, garantindo multiplas alternativas de
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acesso a informagao e continua formagao, desta forma os profissionais
séo capacitados para atuar em educacgao a distancia e utilizar os sistemas
de gerenciamento e apoio educacional.

(...)

Conclusao:

(...) possui condicdbes satisfatérias...por apresentar  proposta
tedrica/pratica consistente para a realizagao do trabalho pedagégico, além
de espaco fisico adequado as atividades que se pretende desenvolver e
atende aos requisitos legais dispostos pelas Delibera¢des vigentes que
normatizam o Ato regulatério em questéao.

Laudo do Perito

O Instituto Monitor...possui todas as condi¢gdes necessarias para ofertar o
Curso...Tem espago fisico amplo, salas de aula e ambientes limpos,
organizados e bem equipados; possui laboratério de informatica
adequado para o desenvolvimento do seu Plano de Curso.

O sistema de arquivamento da escola encontra-se organizado e
atualizado. Possui ambiente préprio para a Secretaria e para o Arquivo
Morto.

Todos os professores tém habilitacdo exigida pela Legislagdo, o que
viabiliza o desenvolvimento para um trabalho de qualidade.

O material didatico on-line atende a necessidade pedagogica, bem como,
as necessidades do curso ofertado, os conteudos sdo bem escritos e
estruturados conforme especificidades do curso Técnico em
Secretariado...tém um bom acervo bibliografico fisico do curso...

Laudo Perito EaD
(...)
1) Ambientes pedagédgicos e fisicos:

A escola disponibiliza rede aberta a todos os alunos, possibilitando assim
0 uso de notebooks, smartphone, iped, tablets ou outros tipos de midias
para que o aluno possa estudar e fazer downloads necessarios, através
do AVA.

2) Recursos e meios tecnoldgicos:

O AVA desenvolvido por meio de customizagdo da ferramenta Moodle,
apresenta-se de maneira clara e dedutiva, com todas as ferramentas de
navegacao...

3) Atividades on-line:

As atividades propostas, sdo apresentadas em forma de questionarios,
cujo objetivo principal é estimular o aluno a estudar, permitindo que o
aluno responda ao questionario, varias vezes.

4) Material didatico:

O material didatico é apresentado separadamente, em forma de hiperlink,
0 que possibilita acesso remoto, podendo ser impresso também.

Conclusao:

Os recursos fisicos e tecnoldgicos atendem aos critérios de qualidade
para oferta do curso, utilizando ambiente virtual de aprendizagem.
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A Chefia do NRE de Curitiba pelo Termo de Responsabilidade
emitido em 27/04/17, ratifica as informacgdes contidas no relatério circunstanciado
e compromete-se a zelar pelo cumprimento da Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao Nacional e demais atos normativos vigentes no sistema Estadual de
Ensino do Parana. (fl. 362)

1.5 Parecer DET/Seed (fls. 366 a 369)

A Secretaria de Estado da Educacgéo, pelo Parecer n® 131/17
-DET/SEED, encaminha o processo ao CEE/PR para a renovacdo do
reconhecimento do curso.

1.6 Parecer CEF/Seed (fls. 371 e 372)

A Secretaria de Estado da Educacgado, pelo Parecer n°
1359/2017, CEF/Seed encaminha o processo ao CEE/PR para a renovagao do
reconhecimento do curso.

2. Mérito

O processo trata da renovacido do reconhecimento do Curso
Técnico em Secretariado - Eixo Tecnoldgico: Gestao e Negdcios, a distancia, e
alteracédo do plano de Curso aprovado pelo Parecer CEE/CEMEP n° 403/13, de
08/10/13, do Instituto Monitor, de Curitiba.

A direcao justifica que as alteragbes propostas no Plano de
Curso, além da atualizagdo das disciplinas, visa a uniformidade nos Mddulos
Basicos, de forma que os cursos técnicos do Eixo Gestdao e Negdcios tenham
igualdade de conteudos, dando a oportunidade ao aluno de cursar outros cursos
e obter o aproveitamento do que ja foi estudado no curso anterior e que todos os
cursos técnicos do Instituto Monitor passaram por atualizagdes com a finalidade
de padronizar as 3 (trés) Unidades Educacionais.

A Comissao de Verificagdo informa em seu relatério que o
Instituto Monitor conta com espaco fisico adequado e equipamentos que atendem
as necessidades do referido curso. As salas de aula e os ambientes sao
adequados e limpos. Possui laboratério de informatica adequado para o
desenvolvimento do seu Plano de Curso. Os alunos e o corpo docente tém a
disposicao todas as condi¢cdes necessarias para o desenvolvimento de um bom
trabalho. Para compor o material didatico e novo modelo educacional, a escola
investiu na montagem de um estudio de gravagéo para criagao de videoaulas e ja
conta com mais de 200 videoaulas com temas relevantes e pretende chegar a
3.000, em 2017.
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Informa ainda, que além do aluno receber materiais de
aprendizagem, conta com professores especialistas que ficam a disposicao para
serem consultados por telefone, fax, e-mail (via portal do aluno) ou pessoalmente,
assegurando, assim, um estudo personalizado. A biblioteca contém acervo
bibliografico fisico e virtual que atende as necessidades pedagdgicas do curriculo
do referido curso. No laboratério de informatica, seis microcomputadores de
ultima geragado, com acesso a internet por banda larga, estdo a disposi¢cao dos
alunos em tempo integral.

A coordenagdo do curso e os professores/tutores
apresentam graduacgao na disciplina de atuagao e todos apresentam cursos em
educacao a distancia.

Quanto a acessibilidade, a Comissao descreve que a
instituicdo oferece ao aluno portador de necessidades educativas especiais,
atendimento personalizado, de acordo com sua necessidade, dispondo de
elevador e sanitarios adaptados.

O Certificado de Vistoria em Estabelecimento do Corpo de
Bombeiros atualizado tem validade até 19/04/18 e o laudo da Vigilancia Sanitaria
é valido até 10/10/19.

Consta do processo um exemplar de apostila de Informatica
aplicada e um do Guia do aluno.

Da analise do processo e com base nas informagdes do
relatério circunstanciado da Comissao de Verificacdo, constata-se que a
instituicdo de ensino possui infraestrutura fisica, regularidade e validade da
vida escolar dos alunos, docentes/tutores habilitados e com cursos a distancia,
recursos materiais, tecnologicos e pedagdgicos, em atendimento as
Deliberagdes n° 01/07, n° 03/13 e n° 05/13 — CEE/PR.

Foram anexados as fls. 375 a 389, justificativa da diregéo
para as alteragcdes do Plano de Curso, termos de convénios e o Certificado do
Corpo de Bombeiros atualizado.

Il -VOTO DA RELATORA

Face ao exposto, somos favoraveis:

a) a renovagao do reconhecimento do Curso Técnico em
Secretariado — Eixo - Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios, subsequente e/ou

concomitante ao Ensino Médio, a distancia, do Instituto Monitor, localizado a
Avenida Sete de Setembro n° 3551, Centro, em Curitiba, mantido pelo Instituto
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Educacional Monitor Ltda., carga horaria de 810 horas mais 150 horas de
Trabalho de Conclusdo do Curso — TCC, totalizando 960 horas, regime de
matricula por disciplinas, periodo minimo de integralizagdo do curso de 34 (trinta
e quatro) semanas, pelo prazo de 05 (cinco) anos, a partir de 07/12/16 a
07/12/21, de acordo com as Deliberagdes n° 01/07, n° 03/13 e n° 05/13 - CEE/PR,;

b) as alteragdes do Plano de Curso de acordo com o descrito
no Mérito deste Parecer.

A mantenedora devera garantir as condi¢cdes sanitarias e de
seguranga para o funcionamento da instituicdo de ensino e o desenvolvimento
das atividades escolares.

Recomendamos que a formacao pedagogica da coordenacao
do curso e dos docentes que nado possuem licenciatura seja agcao a ser
implementada.

A instituicdo de ensino devera:

a) tomar as devidas providéncias quanto ao registro on-line
no Sistema de Informagéo e Supervisdo de Educagao Profissional e Tecnoldgica
(SISTEC);

b) atender ao contido nas Deliberagdes n° 01/07, n° 03/13 e
n°® 05/13 - CEE/PR, respeitando o devido cumprimento das normas e prazos
estabelecidos ao solicitar a renovagao do credenciamento da instituicdo de ensino
para oferta de cursos da Educacado Profissional Técnica de Nivel Médio, a
distancia e a renovacgao do reconhecimento do curso, a distancia;

c) providenciar a renovagao do credenciamento da instituicao

de ensino para oferta de cursos da Educagao Profissional Técnica de Nivel
Médio, a distancia, que vencera em 05/11/18.

Encaminhamos:

a) copia deste Parecer a Secretaria de Estado da Educacéao
para a expedicao do ato de renovagao do reconhecimento do curso, a distancia;

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

E o Parecer.

Clemencia Maria Ferreira Ribas
Relatora
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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, 15 de agosto de 2017

Maria das Gragas Figueiredo Saad
Presidente da CEMEP

Oscar Alves
Presidente do CEE
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