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| — RELATORIO:

Através de oficio protocolado neste Conselho erd8J2008, o Diretor Geral do Centro de
Educacao Profissional Mauricio de Nassau, Janigui@Bezerra Diniz, solicitou autorizacao para
funcionamento do Curso Técnico em Secretariadace Eecnoldgico - Gestédo e Negdcios.

O processo encontra-se instruido com a seguimientkentacao:

Oficio do Diretor Geral da Instituicdo para o CHE/P

Copia da Portaria SECTMA n° 117/2008, de 17/07/26080 Parecer CEE/PE, n°
58/2008-CEB, de Credenciamento da InstituicAo pimcoc anos, bem como de
autorizagdo para oferta do Curso Técnico de Nivétid em Meio Ambiente, com as
Qualificacdes Profissionais Técnicas em agente atdr@le Ambiental e em Agente de
Gestao Ambiental, pelo prazo de quanto anos

Comprovante de inscricdo e de situacéo cadastral

Projeto Politico Pedagdgico

Plano de Curso

Relacdo e Documentagao dos Docentes

Modelos dos Diplomas de Habilitagcdo e do HistoEsoolar do Curso proposto
Oficio SECTMA n° 104/2008 —LAB — CUR encaminhandad®drio.

O presente processo chegou & CEB em 05/08/2008n¥@ado a SECTMA por solicitagao
do conselheiro Plinio José de Amorim Neto, primeé&lator deste Processo. Em 05/12/2008, foi
criada a Comisséo de Especialistas através daridanfa 200/2008, formada por Valdelice Aurea
de Araujo Siqueira (coordenadora), Dilson NenésioNdscimento (especialista docente) e Joel
Cavalcanti Costa, representante do CRA, que reahzasita “in loco” para verificacdo da analise
documental e avaliacdo das instalacbes da Ingtduiem 11/12/2008. O Processo em questao
voltou ao CEE em 15/12/2008, com relatério, terido gedistribuido em 17/02/2009 para analise e
parecer, dado o afastamento do primeiro relatoralla a tramitacdo do referido Processo, foi
aprovado o Processo n° 23/2009, que alterou a madabnendereco, mantenedor e denominagao da
instituicdo, que passou a se intitular Centro deckdao Profissional Joaquim Nabuco, situado na
Avenida Guararapes, 203 — Santo Antonio — Recife/PE
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Il — ANALISE:

A justificativa apresentada pela Instituicdo pafarta do Curso Técnico em Secretariado
parte da constatacdo de que os grandes projetatuestiores, em curso no estado de Pernambuco,
trardo impacto positivo para a economia do estada,insercdo na economia nacional e até de
paises de outros continentes, com a abertura,nportde grandes oportunidades de negdcios e a
consequente geracdo de empregos. E acrescentdeqtre, os profissionais requisitados nesse novo
cenario econdémico, estdo os de Secretariado, op@tunidades de formacao ainda séo restritas a
poucas instituicdes, e cujo perfil profissional flmis que mais sofreu alteracdes desde o final do
século passado, dadas as transformacdes ocor@dasstruturas organizacionais das empresas.
Esse profissional passou de mero executor a gadorcde processos e seu diferencial esta na
capacidade de acompanhar as mudangas do mercauan.délssa mudanca no perfil, houve uma
mudanca de publico, dada a procura cada vez messadrofissdo, pelo sexo masculino. Antes era
uma profissdo eminentemente feminina. Os servigpeaalizados em secretariado sdo uma
demanda tanto de empresas privadas quanto puldieasdos os portes e ramos de atividades e
vao desde a atuacdo como apoio administrativo gedeores, 0 que exige do profissional em
questao, conhecimentos técnicos, pensamento glagéh empreendedora, reflexiva e critica.

O Plano de Curso estabelece como objetivo gdmhaacdo para o exercicio das atividades
que aumentem a eficacia do processo organizac®aatjualidade do trabalho na area de gestao,
mantendo compromisso com principios da cidadasioressavel. Como objetivos especificos, este
curso se propfe a possibilitar ao Técnico em Satadb, elaborar e implementar técnicas de
planejamento organizacional através de atividadesvgnham a aperfeicoar constantemente a area
gerencial, podendo atuar nos mais diversos canmptsioalho.

Os requisitos de acesso estao de acordo comshalgip (Decreto Federal n°. 5.154/2004),
oferecendo o curso técnico a alunos que concluyaemsino médio (ou equivalente), ou que
estejam ainda cursando, a partir do 2° ano. O @@s£urso se dard por processo seletivo, com
matricula distinta, de acordo com edital de selecao

O perfil profissional de conclusdo atende ao digpona Lei Federal n°. 7.377, de
30/09/1985, alterada pela Lei n°. 9.261, de 1084881 que regulamentou a profissdo e a Resolucéo
CNE/CEB n° 03/2008, gque institui e implanta o Gagél Nacional de Cursos Técnicos de Nivel
Médio. Ha sintonia entre a justificativa, os oljei, as competéncias, e o perfil profissional, que
esta explicitado no Plano de forma a deixar clacordexto em que o profissional atuara.

O Curso com habilitacdo deecnico em Secretariadcesta estruturado em dois modulos,
com 400 horas cada e duas saidas intermediarigsialéicacdo profissional e de 100 horas de
estagio:

. Qualificacdo Técnica em Recepcionista;

Qualificacdo Teécnica em Auxiliar de Eventos, acregtas de 100 horas de estagio
supervisionado opcionaltotalizando 900 horas a serem vivenciadas emekzs

O estagio, ndo obrigatério, se realizado, acordeam empresas ou organizacdes
credenciadas e sera supervisionado por professanaodio a favorecer a integracdo no mundo do
trabalho, conforme estratégias definidas no Plano.

Ja a Pratica Profissional permeia todos os conmpesecurriculares, uma vez que, na
Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio, ndalissociacdo entre teoria e pratica; a préatica
funciona como metodologia de ensino, que da sagaub ao aprendizado, vivenciada através de
atividades complementares (AC’s), com responsatid definidas para os docentes e para o0s
alunos.

O Plano descreve os componentes curriculares,asoementas, competéncias, conteddos,
bases tecnologicas e bibliografia das disciplinas.
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O processo de avaliacdo do ensino e da aprendizagea continuo e sistematico, com
prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre ostitataros, permite que o professor utilize difeent
estratégias, prevé a participacado dos alunos,aaalitacdo, a avaliacdo dos professores e do propri
curriculo. Os resultados sédo expressos de 0 (aet6p (cem), o desenvolvimento cognitivo, afetivo e
psicomotor deverdo ser superiores a 7,0 (setdjegj@éncia minima devera ser de 75% (setenta e cinc
por cento) para aprovagdo. Quando esse patamdomatngido, haveré estudos de recuperacéo para
suprir as deficiéncias e a aprovacéo se dara quaatimo obtiver nota minima 5,0 (cinco) e freqi&nc
minima de 75% (setenta e cinco por cento), havemdsibilidade de que seja solicitada revisdo da
avaliacdo. Esta relatoria recomenda, por decisG€HEB, a elevacdo do patamar de exigéncia de
aprovacao na recuperagdo, por considerar necessadamaior aproximacgdo entre os resultados dos
alunos com as competéncias previstas no curso.

Os modelos dos certificados e diplomas que sexpededos ao final do Curso estdo anexos.
Recomendamos que esta documentacdo seja atuatizadeordo com o novo Catalogo de Cursos
Técnicos de Nivel Médio.

A equipe de profissionais docentes e técnicosupapsalificacdo adequada a sua area de
atuacao, com processo de capacitacdo docente,aginantegrada.

A estrutura fisica das salas de aula é boa, tematerial de apoio as atividades de ensino para
atender a 60 (sessenta) alunos por turma. Ha Od(@boratorio de Informatica, com 20 computadores
e mobiliario adequado, mas ha possibilidade dezag#io dos outros 05 (cinco) laboratérios da
mantenedora, com 40 (quarenta) computadores cadblidteca da Instituicdo possui espaco fisico
informatizado, bem iluminado e climatizado, mobibaadequado, uma sala para trabalho em grupo,
dois computadores para consulta, 40 (quarentapesibndividuais, computadores ligados a internet,
acervo bibliografico compativel com a demanda, Unibdiotecaria e dois assistentes. Ha, também, a
possibilidade de utilizagéo da Biblioteca Centahtantenedora, com espaco e condigdes melhores.

A Instituicdo possui instalacdes fisicas adequadtan a acessibilidade exigida em Lei.

MATRIZ CURRICULAR
Habilitagdo: TECNICO EM SECRETARIADO

BASES MODULO | | MODULO I
LEGAIS DISCIPLINAS CH | ACs | CH | AC’s
Inglés Instrumental Bésico 40
Administracao Geral 40
3 Técnicas de Arquivo 40
8 Espanhol Instrumental Basico 40
S Informatica Bésica 40 20
3 o Linguagens, Tecnologias e Trabalho 40 20
8' R Técnicas de Secretariado 40
§ g g Psicologia e Etica Profissional 40
2o 9 Planejamento de Recursos Humanos 40
§ .g ; Total de Carga Horaria do Médulo | 400
| w
g; o g Matematica Financeira 40
sz Noc¢Ges de Contabilidade 40
g g g Etiqueta, Protocolo e Cerimonial 20 20
2 g Q. Organizacdo de Eventos 40
T O3 Inglés Instrumental Intermediéario 40
-3 8 Espanhol Instrumental Intermediario 40
N Informatica Aplicada ao Secretariado 40
5 Principios da Qualidade 40
™~ Direito Empresarial 40
= Saude, Seguranga e Higiene do Trabalho 20 20
3 Total de Carga Horaria do Médulo I 400
Estagio Curricular 100
Carga Horaria Total do Curso 900
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Apesar de estarem destinadas 40 horas a discigén®&sicologia e Etica Profissional,
recomendamos que seja dado um tratamento transaeygastao da Etica, durante todo o curso.

- VOTO:

Uma vez que a documentacéo, estrutura fisicapamgntos e o plano de curso apresentam-
se satisfatérios, somos favoraveis a autorizacauwteo Técnico em Secretariado — Eixo Gestéo e
Negocios, a ser oferecido no Centro de Educacafisfiomal Joaquim Nabuco na Avenida
Guararapes, 203, Santo Antoénio — Recife/PE.

A presente autorizacdo tem o prazo de quatro @oeo$orme estabelecido nos artigos 9° e
10° da Resolucao do CEE/PE n° 01/2005.

Dé-se ciéncia a interessada e a SECTMA.

IV — CONCLUSAO DA CAMARA:

A Cémara de Educacdo Béasica acompanha o Voto doRee encaminha o presente
Parecer a apreciacao do Plenario.
Sala das SessoOes, em 24 de margo de 20009.

LEOCADIA MARIA DA HORA NETA — Presidente e Relatora
CLEIDIMAR BARBOSA DOS SANTOS

EDLA DE ARAUJO LIRA SOARES

EUGENILDA MARIA LINS COIMBRA

JOSE RICARDO DIAS DINIZ

MARIA BEATRIZ PEREIRA LEITE

MARIA EDENISE GALINDO GOMES

V — DECISAO DO PLENARIO:
O Plenério do Conselho Estadual de Educacdo deaféuco decide aprovar o presente

Parecer nos termos do Voto da Relatora.
Sala das Sessdes Plenarias, em 31 de marco de 2009

JOSE RICARDO DIAS DINIZ
Presidente

Alc.



