MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N.° 322/CONSELHO SUPERIOR, de 21 de dezembro de 2017.

APROVA O PLANO DO CURSO
DE FORMACAO INICIAL E
CONTINUADA DE AUXILIAR
DE SECRETARIA ESCOLAR,
DO PROGRAMA NACIONAL
DE ACESSO AO ENSINO
TECNICO E EMPREGO-
PRONATEC.

A Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de Roraima, no uso de suas atribui¢des legais, e

Considerando o Parecer do Conselheiro Relator, constante no Processo n°
23231.000261.2014-15 e a decisdo do colegiado tomada na 31.? sess@o plendria realizada em 25 de
julho de 2014,

RESOLVE:

Art. 1.° Aprovar o Plano do Curso de Formacao Inicial e Continuada de Auxiliar de
Secretaria Escolar, do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego-PRONATEC,
anexo a esta resolucdo, com carga horaria total de 180 (cento e oitenta) horas, distribuidas conforme
especificado abaixo:

Funcionérios da Educacdo e Suas Relagdes Interpessoais — 20 horas

Legislacio Escolar e Etica Profissional — 30 horas

Gestao da Educacgdo Escolar: documentacdo escolar, técnicas de arquivo e redagdo
oficial - 40 horas

Matemadtica Aplicada — 24 horas

Contabilidade na Escola e Administragao de Materiais — 36 horas

Informaética Basica e Aplicada — 30 horas

Art. 2.° Esta resolucgfo entra em vigor na data de sua publicac@o.

Conselho Superior do Instituto Federal de Educag@o, Ciéncia e Tecnologia de
Roraima, em Boa Vista — RR, 21 de dezembro de 2017.

SANDRA MAR; DE PAULA DIAS BOTELHO
Presidente
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1. JUSTIFICATIVA

O Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (Pronatec), criado pela Lei
n.° 12.513, de 26 de outubro de 2011, tem como finalidade ampliar a oferta de educacio profissional
e tecnoldgica por meio de programas, projetos e agdes de assisténcia técnica e financeira.

No admbito do programa, sdo apresentados como objetivos:

* Expandir, interiorizar e democratizar a oferta de cursos de educagio profissional técnica de
nivel médio, presencial e a distancia, e de cursos e programas de formagcio inicial e continuada ou
de qualificacdo profissional; ‘

* Fomentar e apoiar a expansdo da rede fisica de atendimento da educagfo profissional e
tecnolégica;

* Contribuir para a melhoria da qualidade do ensino médio puiblico por meio da articulagio
com a educagao profissional,;

* Ampliar as oportunidades educacionais dos trabalhadores por meio do incremento da
formac@o e da qualificacéo profissional; e

* Estimular a difusdo de recursos pedagégicos para apoiar a oferta de cursos de educacgio
profissional e tecnolégica.

Diante disso, o Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia de Roraima (IFRR),
objetivando cumprir com seus objetivos e finalidades institucionais, bem como contribuir para a
formac@o e a qualificag@o profissional dos cidaddos e para o desenvolvimento do Pais, propde a
criagdo do Curso de Formagdo Inicial e Continuada de Auxiliar de Secretaria Escolar, a ser
desenvolvido no dmbito do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (Pronatec),
conforme a Lei n.° 12.513, de 26 de outubro de 2011, a Resolugdo CNE n.° 72, de 20 de novembro
de 2011, e a Resolugdo CD/FNDE 04, de 16 de margo de 2012.

Com base na experiéncia acumulada na formacgéo profissional, bem na analise do mercado
de trabalho, o IFRR constatou a importéncia de ofertar o Curso Auxiliar de Secretaria Escolar com
o0 objetivo de promover a formacdo de profissionais da educagdo que atuam em é&reas de apoio as
atividades pedagdgicas e administrativas nas escolas publicas de educa¢do bdasica, dando-lhes
condi¢des para um entendimento da educac@o e da escola como espagos coletivos de formagio
humana, de diversidade étnico-cultural, bem como proporcionando-lhes o desenvolvimento de
competéncias para atuar numa habilitagdo especifica, sem perder a nogdo da totalidade da funcio
social.

O curso de Auxiliar de Secretaria Escolar contribuird para a elevagdo da qualidade dos
5
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servigos prestados no apoio de atividades pedagdgicas, por meio de um processo de apropriacio e
de conhecimentos técnicos, capaz de impulsionar a formagdo humana e o desenvolvimento

econdmico da regido, articulado aos processos de democratizago e justiga social.

2. OBJETIVO

2.1 Objetivo Geral

Promover a formagdo de profissionais da educagdo que atuam em 4reas de apoio 2as
atividades pedagégicas e administrativas nas escolas publicas de educacdo bdsica, dando-lhes
condi¢des para um entendimento da educagdo e da escola como espagos coletivos de formacio
humana, de diversidade étnica cultural, bem como proporcionando-lhes o desenvolvimento de

competéncias para atuar numa habilitagdo especifica, sem perder a nogéo da totalidade da fungio

social.

2.2 Objetivos Especificos

o Sistematizar as informacbes e realizar os procedimentos de acordo com a legislacdo
educacional vigente;

¢ Contribuir para a qualificagio de profissionais de Secretaria Escolar;

e Desenvolver competéncias técnicas para consolidar procedimentos administrativos da

Secretaria Escolar na sistematizagdo das informagdes.

3. REQUISITOS DE ACESSO
» Estar contemplado no publico-alvo do Pronatec, ou seja, ser beneficidrio de algum programa

de transferéncia de renda ou estar cursando o ensino médio em escola publica estadual;

* Ter como escolaridade minima o ensino fundamental II completo.

4. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO
Ao final do curso, o aluno estard apto para desenvolver atividades de apoio pedagdgico e

administrativo e cumprir as rotinas nas escolas publicas de educagao bésica.

5. ORGANIZACAO CURRICULAR
O Curso Auxiliar de Secretaria Escolar tem o curriculo organizado por componentes

curriculares que correspondem a 180 horas de atividades de qualifica¢ao profissional.
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5.1. Matriz Curricular
A Matriz Curricular do curso foi elaborada com base nas competéncias e nas habilidades
necessarias para a formagdo do Perfil Profissional de Conclusdo do Curso Auxiliar de Secretaria

Escolar.

~ EIXO TECNOLOGICO: DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL E SOCIAL

Componentes Curriculares » : . Carga Horaria
Funcionarios da Educacdo e Suas Relagdes

: 20
Interpessoais
Legislagdo Escolar e Etica Profissional 30
Gestao da Educag@o Escolar: documentagéo escolar, 40
técnicas de arquivo e redacéo oficial
Matematica Aplicada 24
Contabilidade na Escola e Administra¢do de Materiais 36
Informética Bésica e Aplicada 30
TOTAL 180

5.2 Ementas

‘Componente Curricular: Funciondrios da Educagio e Suas| Carga Horaria: 20 horas
Relacgoes Interpessoais - ‘

Os funciondrios da escola no contexto da educagdo escolar. Papel social da escola e as fungoes
educativas ndo docentes: prética integrada, profissionalismo e pratica social. Relagdo entre os
funciondrios e a estrutura e operac@o das etapas e modalidades de educacdo bésica: legalidade e
realidade. Papel dos funciondrios na elaboragdo e na execugdo da proposta pedagégica e da gestio
democrética das escolas e dos sistemas de ensino. RelagGes e praticas pedagdgicas educativas na
escola. Relagbes interpessoais na perspectiva da construgdo coletiva na educagio.
Desenvolvimento afetivo e cognitivo.

Componente Curricular: Legislagao Escolar e Etica Profissional | Carga Horaria: 30 horas

Conceitos fundamentais de Direito. O mundo do trabalho. A Constitui¢do Federal e a conquista da
cidadania. Os direitos do trabalhador brasileiro. Elementos de Direito Administrativo. O
funcionério da educag¢do como sujeito de sua prépria histéria. Concepgdes da educagio e relacio
escola-sociedade. Grupo e organizag@o: conceito, tipologia e caracteristicas. Principais teorias
administrativas: fundamentos conceituais e histéricos da Administragdo. Politica, planejamento e
legislagdo educacional: conceitos, relagdes e a questdo meio e fim na educagdo. Planejamento
escolar: diagnéstico, execugio e avaliagdo. Etica e transparéncia no servigo publico. A educagéo
nas Constitui¢des. O Plano Nacional de Educacdo. O Regimento Escolar. A educacdo piblica nas
constitui¢cdes. A Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional n. 9394/1996. Plano Nacional de
Educagéo e propostas do Coned. Regimento Escolar: construgdo e significado na perspectiva da
autonomia.
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Componente Curricular: Gestdio da Educagio Escolar:| Carga Horaria: 40 horas
documentacdo escolar, técnicas de arquivo e redagio oficial
Administragdo e gestdo da educacfo: concepgdes, escolas e abordagens. A gestdo da educagio:
fundamentos e legislacio. Reforma do Estado brasileiro e a gestdio escolar. Gestio,
descentralizagdo e autonomia. Gestdo democrética: fundamentos, processos e mecanismos de
participagdo e de decisdo coletivos. Producdo de textos. Leitura e compreensio de textos.
Desenvolvimento da leitura e escrita em documentos oficiais educacionais. A arte de ler, de
escrever € de comunicar. Leitura e interpretacio da legislagdo. Credenciamento, autorizacio e
reconhecimento de escolas. Os documentos escolares. Escritas e registros. Avaliagdo escolar.
RelagOes entre sistemas. Certificagdes: diplomas, certificados, atestados e declaragdes. Histdricos
e transferéncias. Aspectos gerais da Redac@o oficial: conceito e caracteristicas. Principios da
Redag@o Oficial. Formas de tratamento. Fechos de comunicagdes oficiais. Documento Oficial:
oficio, memorando, curriculo vitae, ata, relatério, convite, requerimento, declaracdo e outros.

Componente Curricular: Matematica Aplicada | Carga Horaria: 24 horas
Razbes e propor¢des. Grandezas diretamente e inversamente proporcionais. Percentagem.
Varia¢do percentual. Taxas de Inflacdo. Capital, juro, taxa de juros e montante. Regimes de
capitalizagdo. Juros simples e desconto simples. Juros compostos. Juros compostos com taxa de
juros varidveis. Valor atual de um conjunto de capitais.

‘Componente Curricular: Contabilidade na Escola e Administragio| Carga Horaria: 36 horas
de Materiais
Nogdes basicas de contabilidade. Prética contdbil. Contabilidade na escola. Finangas publicas.
Receita e tributac¢do. Classificacdo de despesas. Balangos. Or¢amentos. Contabilidade da escola e
da rede escolar. A materialidade do processo educativo escolar: prédios, equipamentos e recursos
didéticos. Relac@o entre equipamentos fisicos, materiais pedagégicos, educac@o e aprendizagem.
Gestao de rede, de escola e de sala de aula: a questdo da descentralizagdo. Compras, producao e
conservacdo. Almoxarifado. Equipamentos patrimoniais.

'‘Componente Curricular: Informitica Bésica e Aplicada | Carga Hordria: 30 horas
Componentes operacionais, recursos do Windows. Word (editor de texto). Excel (tabelas, planilhas-
e graficos). Power Point (criacdo e apresentacdo de slides).

5.3 Procedimentos Metodologicos
O desenvolvimento do curriculo dar-se-a por meio de aulas presenciais, tedricas e praticas,

com atividades dindmicas e interativas (aulas expositivas, socioindividualizadas, demonstrativas,
dialogadas), visando a participacdo ¢ ao empenho dos alunos durante o processo de ensino e

aprendizagem.
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6. CRITERIOS DE AVALIACAO
A avaliag@o serd continua, priorizando aspectos qualitativos relacionados ao processo de

aprendizagem e de desenvolvimento do aluno observado durante a realizacio das atividades
propostas individualmente e/ou em grupo.

Seré considerado apto o aluno que obtiver, ao final do curso, a frequéncia minima de 75% e
0 aproveitamento minimo de 60% nos componentes curriculares.

A autoavaliagdo serd estimulada e desenvolvida por meio de procedimentos que permitam o
acompanhamento, pelo aluno, do seu progresso, assim como a identificagdo de pontos a serem

aprimorados, haja vista tratar-se de uma pratica imprescindivel a aprendizagem com autonomia.

7. INSTALAC@ES E EQUIPAMENTOS
» Sala de aula climatizada;

» Laboratério de informaética;
» Laboratoério de secretariado;
* Biblioteca;

¢ Computador;

e Data show;

e Televisdao LCD;

* Video/DVD;

¢ Auditério;

» Salas de teleconferéncia.

8. PESSOAL DOCENTE E TECNICO
Os docentes e técnicos que atuardo no curso serdo selecionados por meio de edital

especifico, conforme as orientagdes estabelecidas pela Lei n.° 12.513, de 26 de outubro de 2011;
pela Resolugdo CD/FNDE n.° 72, de 20 de dezembro de 2011; e pela Resolugdo n.° 4, de 16 de
marco de 2012.

O perfil do corpo docente para a execug¢io do curso proposto estd discriminado abaixo:

Encargo Area Quantidade
Professor  |Graduado em Pedagogia 1
Professor Licenciado em Letras/Portugués 1
Professor  |Bacharel ou Tecnélogo em Anélise e Desenvolvimento de Sistema 1

ou Licenciado em Ciéncias da Computacdo; Bacharel ou Tecnélogo
em Processamento de Dados ou Bacharel em Engenharia da
Computacio
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Professor Graduado em Secretariado (ou curso técnico equivalente) 1
Professor | Graduado em Ciéncias Contédbeis (ou curso técnico equivalente) 1

9. CERTIFICADOS
O aluno receberd o Certificado de Auxiliar Técnico em Agropecudria, desde que tenha

obtido um aproveitamento minimo de 70% nos componentes curriculares e 75% de frequéncia no

Curso.

10. BASE LEGAL
* BRASIL. Decreto n. 5154, de 23 de julho de 2004. Regulamenta o § 2.° do art. 36 ¢ os arts. 39

a 41 da Lei n. 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da educacao
nacional e d4 outras providéncias. Brasilia/DF: 2004.

* ___. Lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias. Brasilia: 1991.

e _ .Lein.12.513, de 26 de outubro de 2011.

* . Lei n. 9.394, 20/12/1996. Estabelece as diretrizes e bases da educagdo nacional.
Brasilia/DF: 1996.

* _____. Presidéncia da Reptiblica. Manual de Redaciio da Presidéncia da Repiblica. Gilmar
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Republica, 2002.

* BRUNI A. L. Matematica Financeira. Sao Paulo: Atlas, 2002.
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Conjuntos e Fungdes. 7. ed. Sdo Paulo: Atual, 1993.

* MANZANO, A L.N.G. Estudo dirigido de informatica basica. Sdo Paulo: Erica, 2004.

« MARCUSCHI, L. A. Géneros textuais: definicido e funcionalidade. In. DIONISIO, A. P;
MACHADO, A. A. BEZERRA, M. A. B. (Orgs.). Géneros textuais e ensino. Rio de Janeiro:
Lucena, 2002, p. 19-38.
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* KUENZER, Acécia. Pedagogia da Fabrica: As Relacoes de Producdo e a Educacdo do
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Trabalhador. Cc;rtez, 1986.

* Resolugdo CD/FNDE n.° 72, de 20 de dezembro de 2011.

* Resolugdo n. 4, de 16 de margo de 2012.

° SAUTCHUK, I. A producio dialégica do texto escrito: um didlogo entre escritor e leitor

moderno. Sio Paulo: Martins Fontes, 2003.
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