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| - RELATORIO:

O Diretor Regional do Servico Nacional de Aprendizagem Comercial — Departamento
Regional de Pernambuco — SENAC/PE dirige-se a presidéncia deste Conselho, solicitando
autorizacdo para o funcionamento do Curso Técnico em Secretariado — Eixo Tecnoldgico: Gestdo e
Negocios. O SENAC esta localizado na Avenida Visconde de Suassuna, 500 — Santo Amaro —
Recife/PE.

Encontram-se apensos ao processo 0s seguintes documentos:

« documento de solicitacdo, dirigido a presidéncia deste Conselho;
« CNPJ, Certidbes Negativas de débitos para com a Seguridade Social e para com 0 FGTS;
« Regimento da Institui¢do e copia do Projeto Politico Pedagdgico;
. Legislacdo SENAC — Decreto n° 61.843 (Regulamento) e Decretos Leis n® 8.621 e 8.622;

. Copia da Portaria SECTMA n° 188, de 03/10/2010, autorizando o funcionamento do
curso ora em analise;

« relatério do Curso Técnico em Secretariado;

« Plano de Curso;

« Matriz Curricular;

. relacdo e documentacdo do Corpo Técnico e Docente;
« copia do Diploma a ser expedido;

. relatorio da Comisséo de Especialistas.

O presente processo foi protocolado, neste Conselho, em 23/09/2010, e, em 07/10/2010, na
Secretaria Executiva de Educagéo Profissional — SEEP.

Em 20/01/2011, foi constituida a Comissao de Especialistas, através da Portaria-SE n° 234,
composta por: Maria do Carmo Silva Apolindrio — Coordenadora e Flavio César da Silva -
Especialista Docente, para a realizagdo de analise documental e avaliacdo in loco nas instalacdes da
Instituicdo, cuja visita ocorreu em 13/04/2011.
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Il - ANALISE:

O curso Técnico em Secretariado funcionara das 19h as 22h, com carga horaria total de
1050 horas, incluindo 200 horas do estagio curricular obrigatorio, estando estruturado em trés
maodulos, atendendo 35 alunos por turma, assim distribuidos:

« Modulo I — Basico — Introdutério: 230 horas;

« Mobdulo Il - corresponderd a Qualificagdo Profissional Técnica de Assistente em
Secretariado — Estagio Supervisionado: 100h, totalizando 380 horas;

« Moddulo 111 - corresponderd a Habilitacdo Técnica de Nivel Médio em Secretariado:
100h de Estagio supervisionado, totalizando 440 horas.

A Proposta Pedagdgica contempla justificativa, objetivos, requisitos de acesso, perfil de
concluséo, organizacgdo curricular, matriz curricular, ementas, competéncias, habilidades e bases
tecnoldgicas por moédulo, critérios de avaliagdo de aprendizagem, instalacbes e equipamentos,
certificados e diplomas e plano de estéagio.

De acordo com o Relatorio da Comissdo de Especialistas, 0 pessoal docente é habilitado
para a disciplina que ird ministrar. Durante a visita, foi detectada a auséncia de documentagdo de
alguns membros da equipa técnico-pedagogica, tendo sido solicitado o cumprimento desta
exigéncia, no prazo de quinze dias, o que foi de pronto atendido. Conforme, ainda, o Relatorio,
verificou-se que foram priorizados 0s seguintes aspectos:

« Laboratorios: dois (2) laboratérios de informatica, sendo um com dez (10) computadores
e outro com quatorze (14), sendo utilizado um computador para dois alunos. O espago
fisico é adequado ao numero de alunos usuarios.

. Sistematica de Avaliacéo: a avaliagdo tem carater formativo e diagndstico, prevalecendo
0s aspectos qualitativos sobre os quantitativos. Sera considerando aprovado o aluno que
obtiver indicador de aprendizagem DC (Desempenho Construido), observadas as
exigéncias quanto a frequéncia, ou seja, 0 cumprimento igual ou superior de 75% da
carga horaria de cada componente curricular;

. Biblioteca: é climatizada, tem boa iluminac&o, com instalacdes e mobiliario condizentes e
satisfatorios para atendimento ao nimero de alunos matriculados. O acervo é catalogado
e informatizado. Foi orientada a atualizacdo de alguns titulos.

A escrituracdo escolar apresenta o dossié do aluno todo informatizado. As matriculas podem
ser efetuadas, observadas as modalidades concomitante ou subsequente, ao Ensino Médio.

Seré expedido Certificado de Conclusdo aos alunos que concluiram os Mdédulos | e 11, alem
do estagio curricular referente a Qualificacdo Profissional Técnica de Assistente em Secretariado.
Aos que concluirem os trés médulos, o estagio supervisionado e comprovarem a conclusdo do
Ensino Médio, sera expedido o Diploma de Técnico em Secretariado.



PARECER CEE/PE N° 75/2011-CEB PROCESSO N° 193/2010

Matriz Curricular

MODULOS | ITINERARIO UNIDADES TEMATICAS CARGA
PROFISSIONAL HORARIA
S| 3 Etica, Empreendedorismo, Meio Ambiente,
S| & Qualidade no Trabalho e Normas Técnicas de 50
S| 8 Seguranca
T | T Portugués 30
@@ I Nucleo Basico | Matemética Comercial Basica 30
Q|9 Estatistica Béasica 20
% % Introducdo a Administracao 60
o | O Introducdo ao Controle Financeiro 30
o | B | & Seminério 10
» O O
2|2 SUBTOTAL 230
o o - ~
S| 8|8 Qualificacdo Comunicagdo _ 100
™ ‘3': le Profissional Métodos e Técnicas Secretariais | 110
oo | © I Técnica de Desenvolvimento de Projeto | 60
[ (o] o . ]
s | 2189 Assistente em | Seminario 10
- § a Secretariado Estagio Supervisionado | 100
< | & SUBTOTAL 380
m | m Comunica¢do Empresarial 40
8 E)J Habilitacio Idioma Estrangeiro Basico 90
E g Profissional Correspondéncia de Apresentacéo Profissional 20
O | O 1 Técnica de Nivel | Métodos e Técnicas Secretariais |1 100
§ § Médio em Desenvolvimento de Projeto Il 80
| 8 Secretariado Seminario 10
gl & Estagio Supervisionado |1 100
SUBTOTAL 440
CARGA HORARIA TOTAL DO CURSO 1050

Em que pese a autonomia da Instituicdo, recomendamos que o conteido de Etica
Profissional, além de ser vivenciado no Modulo I, como se vé na Matriz Curricular, seja Igualmente
trabalhado transversalmente, dado a sua importancia no mundo do trabalho.

O Relatorio de Visita ndo faz referéncia as condicbes de Acessibilidade, contudo,
entendemos que tal exigéncia ja tenha sido contemplada em visitas anteriores, realizadas na
Instituicdo, como no caso do Parecer CEE/PE n° 106/2006-CEB, referente a Renovacdo de
Autorizacdo do Curso Técnico em Agenciamento de Viagens — Eixo Tecnoldgico: Hospitalidade e
Lazer, em funcionamento no mesmo endereco.

11 -VvOTO:

De acordo com o exposto e analisado, somos de parecer favoravel a Autorizagdo do Curso
Técnico em Secretariado, com saida intermediaria referente a Qualificacdo Profissional Técnica de
Assistente em Secretariado — Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios.

O curso, ora analisado, funcionara no SENAC/PE, localizado na Avenida Visconde de
Suassuna, 500 — Santo Amaro, nesta cidade.

A presente Autorizacdo e valida por quatro anos, a contar da data da publicacdo da portaria
no Diério Oficial do Estado.

Dé-se ciéncia a interessada e a Secretaria de Educacéo do Estado.
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IV - CONCLUSAO DA CAMARA:

A Cémara de Educacdo Basica acompanha o Voto da Relatora e encaminha o presente

Parecer a apreciacao do Plenério.
Sala das Sessdes, em 13 de junho de 2011.

PAULO MUNIZ LOPES - Presidente

MARIA IEDA NOGUEIRA - Vice-Presidente
MARIA BEATRIZ PEREIRA LEITE - Relatora
ANA COELHO VIEIRA SELVA

EDLA DE ARAUJO LIRA SOARES

JOSE FERNANDO DE MELO

MARIA DO SOCORRO FERREIRA MAIA
REGINALDO SEIXAS FONTELES
VICENCIA BARBOSA DE ANDRADE

V — DECISAO DO PLENARIO:

O Plenario do Conselho Estadual de Educacdo de Pernambuco decide aprovar o presente

Parecer nos termos do VVoto da Relatora.
Sala das Sessdes Plenérias, em 20 de junho de 2011.

Prof. Fernando Antonio Gongalves
Presidente

Alc.



