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CONSELHO SUPERIOR 

RESOLUçAO N.° 369/CONSELHO SUPERIOR, DE 22 DE MAIO DE 2018. 

APROVA 0 PLANO DE CURSO 
DE FORMAçAO INICIAL E 
CONTINUADA-FIC DE AUXILIAR 
DE SECRETARIA ESCOLAR. 

A Presidente do Conseiho Superior, do Instituto Federal de Educacào, Ciência 
e Tecnologia de Roraima, no uso de suas atribuicôes legais, e 

Considerando o Parecer do Conseiheiro Relator, constante no Processo n.° 
2323 1.000420.2015-62 e a decisäo do colegiado tomada na 49•a  sessào plenária realizada em 

24 de abril de 2017, 

RESOLVE: 

Art. 1.0  Aprovar o Piano PedagOgico do Curso de Formaçäo Iniciai e 
Continuada de Auxiiiar de Secretaria, do Campus Avancado Bonfim do Instituto Federal de 
Educacao, Ciência e Tecnologia de Roraima-IFRR, conforme o anexo desta resolucao. 

Art. 2.0  Autorizar que os demais campi do IFRR utilizem o Plano de Curso 
aprovado por esta Resoiução. 

Art. 30  Esta resoluço entra em vigor na data de sua pubiicaco. 

Conseiho Superior do Instituto Federal de Educacão, Ciência e Tecnologia de 
Roraima, em Boa Vista-RR, 22 de maio de 2018. 

SANDRA MARA DiiISBOTELHO 
residente 
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ANEXO DA RESOLUçAO N.° 369/CONSELHO SUPERIOR, DE 24 DE MAIO DE 2018 

PLANO DO CURSO DE FORMAçAO INICIAL E CONTINUADA 
AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR 

EQUIPE DE ELABORAcAO 

Antonio Cesar Barreto Lima 
Arnóbio Gustavo Queiroi de Magalhaes 

PORTARIA N.0303/CAB/IFRR 
Comissäo responsável pela análise e correcão. 

Maria Caroline Romäo de Souza (Presidente) 
EvemIlia Sousa 

Gardenia da Silva Frazão 
Maria da Conceicao Moraes de Oliveira 
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L 1)uIn di Institiiieo 

CNPJ. 10.839.508/0001-3 1 

Razão Social Instituto Federal de EducaçAo, Ciência e Tecnologia de Roraima 

Esfera Administrativa Federal 

Endereço Rua Fernäo Dias Paes Leme, no ii - Calunga 

Cidade/UF/CEP Boa VistalRR/69.30 1- 090 

Telefone 3623-2373 

Coordenador de Extensão no Campus Miguel Felix Araüjo Junior. 

Coordenador do Proj eto Miguel Felix Araüjo Junior. 

Site de Instituição www.ifrr.edu.br  

Ii fldns do Cam nus 

CNPJ NAo tern 

Razão Social Campus Avançado Bonfim 

Endereço Rua Rodrigo Pires Figueredo, n° 44 - Centro (Endereco Provisório) 

Cidade/UF/CEP Bonfim/RR1693 80-000 

Telefone Não tern 

Site de Instituiçäo http://bonfirn.ifrr.edu.br/ 

III AnrpppntnvEia tin Ciir'zn 

Norne do Curso Auxiliar de Secretaria Escolar 

Resoluço de aprovaco  

Caracteristicas do Curso FTC 

Certificação de Saberes ( 	) 
Formacao Tnicial 	(X) 

Forrnacão Continuada 	(X) 

PROEJA Ensino Fundamental - 
PROEJAFIC 200h (FTC) 
	 ( ) 

PROEJA Ensino Médio 	( ) 
Eixo Tecnologico Desenvolvirnento Educacional e Social 

Carga Horária Total 180 horas 

Nümero de Vagas por Turma 25 alunos 

Escolaridade minima Ensino Médio Cornpleto 

Data Inicio e Término 01/08/2016 a 11/10/2016. 

Dias da semana Segunda a Sexta 

Horário I 4h as i 8h 

Forrna de Tngresso Processo Seletivo EDITALN.° 003/2016/IFRRICAB 

Turno Vespertino 

Regime de Funcionarnento Presencial 

Frequencia de oferta Sernestral 

[Local das aulas Escola Estadual Argentina Castelo Branco (End. Provisório) 
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JUSTIFICATIVA 

Em conformidade corn a rnissâo do IFRR em relaco a promocào da formaçäo 

integral dos alunos e da comunidade local numa perspectiva de desenvolvimento social, 

tecnolOgico e econômico, a oferta do Curso FIC em Auxiliar de Secretaria Escolar perpassa 

pela articuiaço entre ensino, pesquiSa e extensão, em consonância corn os arranjos 

produtivos locais, sociais e cuiturais, contribuindo assim para o desenvoivimento sustentável. 

Desta forrna, este projeto se justifica pela busca da integracäo da sociedade na 

construço da cidadania da cornunidade na qual fazemos parte, o que facilitará o 

desenvolvirnento por rneio dos avancos cientIficos, tecnológicos e sociais na formacâo de 

suj eitos contextualizados, crIticos e participativos. 

Portanto, o piano de curso está voltado nos princIpios da educacâo emancipadora, 

enquanto urn processo de constante reflexao-acao sobre a prática, pautada na ideia de 

educacâo corno urn diálogo entre educador, educando e sociedade, concebida de maneira a 

gerar urn impacto na qualidade de vida da nossa cornunidade local, como urn instrumento para 

emancipaco hurnana, possibilitando a transformaço social. 

0 QUE E 0 PROGRAMA? 

0 Programa de Formação Inicial e Continuada do Campus Avançado Bonfim 

óbjetiva a capacitacäo, o aperfeicoarnento, a especializacâo e a atuaiizacâo de profissionais, 

em todos os nIveis de escolaridade, nas areas da educaco profissional e tecnologica, 

conforme o itinerário formativo para aquisicAo de aptidOes para a vida produtiva social local. 

OBJETIVOS DO CURSO 

3.1 OBJETIVO GERAL 

Qualificar o püblico alvo a exercer a funcao de Auxiliar de Secretaria Escolar corn 

competëncia, disciplina e ética. 

V. 
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3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS 

0 püblico alvo deverá ser capaz de desenvolver atividades administrativas nas 

instituicOes de ensino corn sistematizacöes e procedimentos voltados para os servicos de 

apoio a secretaria em consonância a legislacâo pertinente. 

4. PUBLICO ALVO 

0 Curso de Auxiliar de Secretaria Escolar, na modalidade presencial, é destinado aos 

ërvidores e funcionários de escolas püblicas e privadas do MunicIpio do Bonfim que 

comprovern a atuaçâo na area do curso e que tenham o Ensino Médio Completo, Pessoas corn 

Deficiência e Cornunidade em Geral. Respeitada a escolaridade minima, o curso atenderá 

prioritariamente: 

Servidores e funcionários que desempenham atividades na area de atuacäo do curso; 

Pessoas com deficiência; 

Arnpla Concorrência; 

5. METODOLOGIA 

Os procedimentos rnetodolOgicos do curso estão pautados na premissa da 

transdisciplinaridade, assegurando todos os tipos de conhecimentos, desde as questOes 

culturais, sociais, econôrnicas a questöes relacionadas a éticã e a responsabilidade cientIfica e 

social do futuro profissional. 

Essas premissas visam a formacao plena, critica e autônoma do discente, para tanto, 

os cornponentes curriculares estAo organizados sob a ótica da verticalizacào do processo 

ensino-aprendizagem, garantindo em sua estrutura o aprofundamento e reflexão dos 

conteüdos que integram os conhecimentos diversificados e a formacao profissional apoiada 

nas seguintes atividades: 

As estratégias rnetodologicas definidas nessa proposta pedagogica proporcionarão 

atividades reflexivas, coletivas, individualizadas e problematizadoras, divididas em dois 

eixos: 

5 
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5.1 EIXO ENSINO TEORICO 

Para desenvolver esse eixo o professor poderá utilizar das seguintes estratégias 

metodologicas: Aulas expositivas dialogadas, abordando os conteüdos em nIveis básicos, 

avancados ou aprofundando os pontos de vista conceitual e experimental; Discussào em 

pequenos grupos, possibilitando a interacâo entre os alunos através da troca de ideias e 

opiniôes, corn a resoluço de problemas desafiadores e a tornada de decisâo; Elaboracão do 

Paine! Integrado, tendo corno objetivo o trabaiho em grupo, possibilitando a discussão e a 

troca de ideias em relacão ao assunto trabalhado em sala de aula pelo professor; Discussào 

dirigida, incentivando entre os alunos a busca de solucào conjunta de problemas apresentados 

na sala de aula; Serninário corn estudo aprofundado de urn tema previamente elaborado, 

incentivando o gosto pe!a pesquisa e o desenvolvimento da reflexão crItica; 

5.2 EIXO ENSINO PRATICO 

Através das atividades complementares, os conteiidos visarn sistematizar práticas 

cotidianas, corno também, desenvolver atividades que aproximem o aluno da realidade 

educacional, dos espacos escolares e näo escolares, propiciando, a capacidade de reflexão-

crItica sobre os fatos e acontecimentos da realidade em que está inserido, podendo intervir 

corn acOes que minimizern os problemas detectados, podendo ser utilizadas as seguintes 

estratégias: Entrevista corn troca de informacOes através da apresentacâo de fatos, opiniöes e 

pronunciarnentos importantes. Palestra corn a exposicäo de ideias relevantes. Sisternatizaco 

do conteUdo. Método de Projetos, corn incentivo a resoluçAo de problemas sugeridos pelos 

alunos. Trabalho em grupo e atividades individuais. Unidades de Experiências corn aplicacAo 

de conceitos teóricos na prática que permite ao aluno urna anáiise crItica e a reconstrucäo da 

experiéncia social. 

As situacOes de aprendizagern previstas no decorrer do curso, considerará o 

atendirnento das demandas do arranjo produtivo local, estirnulando a participacâo ativa dos 

alunos na busca de solucOes para os desafios encontrados. Estudo de casos, pesquisas em 

diferentes fontes, contato corn ernpresas e especialistas da area, visitas técnicas, trabalho de 

campo constituern o rol de atividades que podern ser desenvolvidas tambérn nesse eixo. 

n. 
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PRE-REQUISITO E MECANISMO DE ACESSO 

0 Curso FIC de Auxiliar de Secretaria Escolar, na modalidade presencial, é 

destinado aos servidores e funcionários de escolas ptThlicas e privadas do MunicIpio do 

Bonfim que comprovem a atuaco na area do curso, Pessoas corn Deficiência e Comunidade 

em Geral que tenhamo Ensino Médio Completo. 0 acesso ao curso será por meio de processo 

seletivo que ficará a cargo da comisso cornposta por servidores do Campus Avançado 

Bonfim, cabendo, a responsabilidade de planejar, coordénar, executar e divulgar o resultado 

do certame, bern como todas as informacöes a ele pertinentes. 

A seleção para provimento de vagas oferecidas pelo Campus Avancado Bonfim 

ocorrerá por meio de edital, corn a utilizaco de documentos comprobatórios previstos no 

edital de seleção. Na hipótese de vagas remanescentes a instituiçào reserva-se o direito de no 

ofertar 0 curso. 

PERFIL PROFISSIONAL NA AREA DE ATUAcAO 

0 Auxiliar de Secretaria Escolar deve apresentar urn perfil que o habilite a ingressar 

e perrnanecer no mundo do trabaiho no eixo tecnologico de Apoio Educacional, de modo a 

desernpenhar as seguintes atividades: 

V Ser capaz de elaborar diferentes tipos de correspondências oficiais, realizar registros 

especIficos sobre a vida acadêmica de alunos, utilizar rnateriais adequados a diferentes 

tipos de situaçäo adrninistrativa e fazer o arquivarnento adequado a cada caso; 

'/' Ter competência para atuar junto a administraçâo institucional de forma a respeitar o 

encaminhamento cronologico/temporal da confeccäo e recepcão de documentos 

importantes para a vida da organizacào. 

Além das habilidades especIficas, o profissional auxiliar em secretaria escolar deve 

estar apto a: 

V Adotar atitude ética no trabaiho e no convIvio social, compreendendo os processos de 

socialização humana em ârnbito coletivo e percebendo-se como agente social que 

intervém na realidade; 

v' Saber trabaihar em equipe; 

s/ Ter iniciativa, criatividade e responsabilidade. 

7 
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RESULTADO ESPERADO 
4 

Ao final do curso, espera-se que o aluno seja capaz de deseñvolver atividades de 

secretaria escolar, elaborar diferentes tipos de correspondências oficiais, realizar registros 

especificos sobre a vida acadêmica de alunos, utilizar materiais adequados a diferentes tipos 

de situacão ádministrativa, fazer o arquivamento adequado a cada caso, ter competéncia para 

atuar junto a escola de forma a respeitar o encaminhamento cronologico/temporal da 

confeccão, além de receber, protocolar e encaminhar documentos importantes para a vida da 

organizacào. 

0RGANIzAçA0 CURRICULAR 

A Matriz Curricular do Curso foi elaborada a partir das competências e habilidades 

necessárias para a formacAo do Perfil Profissional de Conclusão do Curso de Auxiliar de 

Secretaria Escolar. 

Ouadro 01: Demonstrativo dos Componentes e Carga Horária 

EIXO TECNOLOGICO 

ComponentesCurriculares CargaHorária 

Redacão Oficial 30h 

Informática Básica 30h 

Legislacao Educacional 30h 

ReiaçOes Interpessoais 30h 

Técnicas de Organizacao e Arquivamento de Documentos 30h 

Administracào de Materiais 30h 

Totaldecarga-horáriadedisciplinas 1 80h 

9.1 EMENTAS 

Componente Curricular: Redacao Oficial 

ri 
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Ementa: 

Desenvolvimento da leitura e escrita de documentos oficiais educacionais: atas, declaracOes, 
certidöes. Oficios, mernorandos (abertura, fecho, clareza e coeréncia). Os pronornes de tratamento e 
sua aplicacão na redacão oficial. Siglas e abreviaçOes. 

Bibliografia: 

MEDEIROS, João Bosco. Correspondência: técnicas de comunicacAo criativa. 17. ed, São Paulo: 
Atlas, 2004. 
FERREIRA, Reinaldo Mathias. Correspondência comercitil e oficial: corn técnicas de redacão. 
14. ed. São Paulo: Atica, 1999. 

Componente Curricular: Inforrnática Básica 	
I 

Emënta: 

Hardware e Software, sistemas operacionais, gerenciamento de pastas e arquivos, painel de controle 
e impressão, edicão de texto, planilha eletrônica, apresentacão eletrônica e Internet. 

Bibliografia: 

CAPRON, H.L. e JOHNSON, J.A. Introdução a informática. São Paulo: Pearson Prentice Hall, 
2004. 
ALCADE, E; Penuelas, 5; Garcia, M. Informática Básica. 1 ed. Pearson, 2004. 

I Componente Curricular: Legislacão Educacional  

Ementa: 

Educacão brasileira na constituição federal, LDB princIpios e fins, Diretrizes curriculares nacionais 
para a Educacao básica e piano municipal de Educacão. 

Bib liografia: 

LDB interpretada: diversos olhares se entrecruzam. 8. ed. São Paulo: Cortez, 2003. 
FREIRE, Paulo. Pedagogia da autonomia: saberes necessários a prática educativa. 31. ed. São Paulo: 
Paz e Terra, 1997. 148 p.•  (Colecao Leitura). 
SEVERINO, Antonio Joaquim, Pimenta, Seima Garrido. Educação escolar: poiIticas, estrutura e 
organizacão. 4. ed. São Paulo, SP: Cortez, 2007. 408 p. (Colecão docência em formacão). 
LIBANEO, José Carlos; OLIVEIRA, João Férreira de; TOSCHI, Mirza Seabra. Educação escolar: 
poilticas, estrutura e organização. 6. ed. São Paulo: Cortez, 2008.. (Docência em formacão). 

I Componente Curricular: RelacOes Interpessoais 	
- _I 

WE 
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Ementa: 

Processo de desenvolvimento humano, relacôes e práticas .educativas e relacOes interpessoais na 
escola. 

Bibliografia: 

COLL, César; CESAR COLL, Alvaro Marchesi, Jesus Palacios. Desenvolvimento psicológico e 
educaçao: psicologia evolutiva. 2. ed. Porto Alegre: Artmed, 2004. 
COLL, César; DIHEL, EmIlia de Oliveira. Aprendizagem escolar e construcao do conhecimento. 
Porto Alegre, RS: Artes Médicas, 1994. 
MESTRES, Mariana Miras; GONI, Javier Onrubia; GALLART, Isabel Sole. Psicologia da 
cducaçao. Porto Alegre: Artmed, 1999. 

Componente Curricular: Técnicas de Organizacão e Arquivamento de Documentos 

Ementa: 

Conceitos de arquivamento, gestAo e organizacão dos documentos, assim como seu prazo de guarda 
e sua conservaçAo preventiva; Procedimentos de matrIcula dos alunos; Preenchimento de Boletins 
Escolares; Expedicâo de Atestado e Certificados; Elaboracão de Atas de Fechamento do ano letivo; 
Expedicão de Transferências; preenchimento do Educacenso. 

Bibliografia: 

PAES, HeloIsa de Almeida. Arquivo teoria e prática. 3. ed. rev. ampi. Rio de Janeiro: Fundacao 
Getülio Vargas, 2004. 
SCHELLENBERG, Theodore R. Arquivos modernos: princIpios e técnicas. 6. ed. Rio de Janeiro: 
Editora FGV, 2006. 
BRASIL. Lei n° 8.159, de 8 dejaneiro de 1991. Dispôe sobre poiltica de arquivos püblicos e 
privados. DisponIvel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil-03/leis/L8159.htm>. 
CASSARES, Norma Cianflone. Como fazer conservação preventiva em arquivos e bibliotecas. São 
Paulo: Arquivo do Estado e Imprensa Oficial, 2000. (Projeto Como Fazer, v. 5). 

Componente Curricular: Administracão de Materiais 

Ementa: 

Planejamento e suprimento de materiais, organizacOes, recursos, classificacão e armazenamento, 
patrimônio escolar e princIpio de gestào ambiental e sustentabilidade 

10 
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Bibliografia: 

CHIAVENATO, Idalberto. Administração de materiais: uma abordagem introdutória. Rio de 

Janeiro: Elsevier, 2005. 174 p.  ii. ISBN 85-352-1873-4. 
DIAS, Marco Aurélio P. Administração de materiais: princIpios, conceitos e gestão. 6. ed. São 

Paulo: Atlas, 2010. 346 p.  ii. ISBN 978-85-224-5617-8. 
DIAS, Marco Aurélio P. Administraçâo de materiais: resumo da teoria, questOes de revisão, 

exercIcios, estudo de caso. 3. ed. São Paulo: Atlas, 1993. 270 p.  ii. ISBN 85-224-0594-8. 

MARTiNS, Petrônio Garcia; ALT, Paulo Renato campos. Administração de materiais e recursos 

patrimoniais. 2. ed. São Paulo: Saraiva, c2006. 441 p.  ii. ISBN 85-02-05600-X. 

POZO, Hamilton. Administraçâo de recursos materiais e patrimoniais: uma abordagem logIstica. 

6. ed. São Paulo: Atlas, 2010. 210 p. ii. ISBN 978-85-224-5901-8. 

10. CRITERIOS DE AVALIAçAO 

A avaliaçào do conhecimento adquirido pelo discente poderá ser realizada através de 

no mInimo 2,. (dois) e no máximo 4 (quatro) dos seguintes instrumentos: 

Observação continua; 

Elaboracão deporfólio; 

Trabalhos individuais e/ou coletivos; 

Provas escritas; 

Resolução de exercIcios; 

Desenvolvimento e apresentacão de projetos; 

Seminários; 

RelatOrios; 

Provas práticas; 

Provas orais. 

Seräo levados em consideração também, pelos docentes, no processo de avaliacão da 

aprendizagern do discente, além do conhecimento especifico, os seguintes aspectos: 

Comportamento; 

Assiduidade e pontualidade; 

PrincIpios éticos e morais; 

EspIrito de solidariedade, companheirismo, respeito ao outro e ao bern comum. 

A verificacão da aprendizagern seth expressa em notas, numa escala de 0,0 (zero) a 

10,0 (dez) pontos, sendo admitida uma casa decimal. Os alunos corn menor rendirnento de 

11 
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aprendizado seräo submetidos a recuperação de forma paralela, priorizando os aspectos 

qualitativos aos quantitativos, numa concepcAo de avaiiacao da aprendizagem processual, 

contInua, curnulativa e formativa dadas as especificidades de urn curso de qualificacao FTC de 

curta duracão. 

Será considerado aprovado por media o discente que obtiver nota igual ou superior a 

7,0 (sete) e frequência igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) do total da carga 

horária, sendo efetuado o registro no Diário de Classe. 

INsTALAçOEs E EQUIPAMENTOS 

v' 02 salas de aula, levando-se em conta a quantidade, dirnensAo, limpeza, iluminacào, 

acUstica, ventilacao, seguranca, acessibilidade e conservacão. Alérn disso, as salas 

contarn corn projetores multirnidia (data show), lousa e ar condicionado. 

1' 02 Laboratórios de Informáticas, urn fixo e outro mOvel. 

/ 01 Biblioteca. 

PESSOAL DQCENTE E TECNICO ADMINISTRATIVO - GRUPO DE 
TRABALHO 

NOME FORMAçAOIHABILITAçAO 
CARGA CARGO 

IIORARIA FUNcAO 

Barbara Morais da Costa Secretariado Executivo. 40h 
Professor 

de Souza EBTT 

Professor 
Femanda Silva do Casal Administraçâo. 40h EBTT 

Professor 
Maria Leilza Pires Pedagogia. 40h EBTT 

Nadson Ruth Costa 
Análise e Desenvolvimento de 40h TAE- TI  

Sistema. 

CERTIFICADO EXPEDIDO AOS CONCLUINTES DO CURSO 

Os alunos que concluIrem o curso e obtiverern frequência mInima de 75% e 

aproveitamento mInimo de 70% nos componentes curriculares, receberão o Certjficado de 

Qua!jficação ProJZsiona1 em: A UXILIAR EM SECRETARIA ESCOLAR. 
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CONSCP 

MINISTERIO DA EDUCAçAO ________ 
SECTIA DE EUCAcAO POFISSIONAL E TECNOLOGICA 

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAcAO, CIENCIA E TECNOLOG1A DE RORAIMA 	 ________ 
CONSELHO SUPERIOR 
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de 2003. 
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F CONSy  

MINISTERIO DAEDUCAcAO 
SECRETARIA DE EDUCAçAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA 

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

APRECIAçAO / APROVAçAO INTERNA DO PROJETO / PRO GRAMA I ATWIDADE 

PARECER DA DIRETORIA / COORDENAçAO DE EXTENSAO DO CAMPUS 

Esta Diretoria I Coordenação, considerando a PolItica de Extenso do IFRR é de parecer: 

( ) Favorável  ( ) Desfavorável a aprovacâo deste Proj eto I Programa / Atividade de Extensào. 

Data: 	/ 	/ 	Assinatura: 	 - 

PARECER DA DIRETORIA / COORD. DE ADMINISTRAcAO E PLANEJAMENTO DO 
CAMPUS  

Esta Diretoria I Coordenaçäo, considerando a dotação financeira e orçamentária deste Campus, é 

de parecer 

( ) Favorável ( ) Desfavorável a aprovaçäo deste Proj eto I Programa / Atividade de Extensão. 

Data: 	/ 	/ 	 Assinatura: 

PARECER DA DIREçAO GERAL DO CAMPUS 	 - 

Esta Direcão Geral, considerando os pareceres anteriores é de parecer 

( ) Favorável  ( ) Desfavorável a aprovação deste Proj eto programa / Atividade de Extensão. 

Data: 	/ 	I 	 Assinatura: 
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