MINISTERIO DA EDUCACAO T
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RESOLUCAO N.° 369/CONSELHO SUPERIOR, DE 22 DE MAIO DE 2018.

"APROVA O PLANO DE CURSO
DE FORMACAO INICIAL E
CONTINUADA-FIC DE AUXILIAR
DE SECRETARIA ESCOLAR.

A Presidente do Conselho Superior, do Instituto Federal de Educagfo, Ciéncia
e Tecnologla de Roraima, no uso de suas atribuigdes legals, e

Considerando o Parecer do Conselheiro Relator, constante no Processo n.°
23231.000420.2015-62 ¢ a decisdo do colegiado tomada na 49.% sessdo plenaria realizada em
24 de abril de 2017,

RESOLVE:

Art. 1.° Aprovar o Plano Pedagégico do Curso de Formagdo Inicial e
Continuada de Auxiliar de Secretaria, do Campus Avangado Bonfim do Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima-IFRR, conforme o anexo desta resolugéo.

Art. 2.° Autorizar que os demais campi do IFRR utilizem o Plano de Curso
aprovado por esta Resolugdo. °

Art. 3.° Esta resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Conselho Superior do Instituto Federal de Educaggo, Ciéncia e Tecnologia de
Roraima, em Boa Vista-RR, 22 de maio de 2018.

SANDRA MARA DY PAULA DIAS BOTELHO
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1. Dados da Instituicio

MINISTERIO DA EDUCACAO

CONSELHO SUPERIOR

CNPJ.

10.839.508/0001-31

Razio Social

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima

Esfera Administrativa Federal )

Endereco Rua Ferndo Dias Paes Leme, n° 11 — Calunga
Cidade/UF/CEP Boa Vista/RR/69.301- 090

Telefone 3623-2373

Coordenador de Extensdo no Campus

Miguel Felix Aratjo Junior.

Coordenador do Projeto

Miguel Felix Aratijo Junior.

Site de Instituigdo .

www.ifrr.edu.br

I1. Dados do Campus

CNPJ

N3do tem

Razio Social

Campus Avangado Bonfim

Enderego Rua Rodrigo Pires Figueredo, n° 44 — Centro (Enderego Provisério)
Cidade/UF/CEP Bonfim/RR/69380-000

Telefone - Nio tem

Site de Instituigdo http://bonfim.ifrr.edu.br/

IT1. Apresentac¢ido do Curso.

Nome do Curso

Auxiliar de Secretaria Escolar

Resolugéo de aprovagdo

Caracteristicas do Curso FIC

Certificag@o de Saberes ( )
Formagéo Inicial (X) PROEJAFIC 200h (FIC)

Formagdo Continuada (X) |PROEJA Ensino Médio

PROEJA Ensino Fundamental —

()
()

Eixo Tecnoldgico Desenvolvimento Educacional e Social
Carga Horaria Total 180 horas
Numero de Vagas por Turma 25 alunos

Escolaridade minima

Ensino Médio Completc;

Data Inicio € Término

01/08/2016 a 11/10/2016.

Dias da semana

Segunda a Sexta

Horario

14h as 18h

Forma de Ingresso

Processo Seletivo EDITAL N.° 003/2016/IFRR/CAB

Turno Vespertino
Regime de Funcionamento Presencial
Frequéncia de oferta Semestral

Local das aulas

Escola Estadual Argentina Castelo Branco (End. Provisério)
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1. JUSTIFICATIVA

L]

Em conformidade com a missdo do IFRR em relag:éo' a prémogﬁo da formag:ﬁb
integral dos alunos e da comunidade local numa perspectiva de desenvolvimento social,
tecnologico € econdmico, a oferta do’ Curso FIC em Auxiliar de Secretaria Escolar perpassa
pela articulagdo entre ensino, pesquisa e extensdio, -em consondncia com O0S arranjos
produtivos locais, sociais e culturais, contribuindo assim para o desenvolvimento sustentavel.

Desta forma, este projeto se justiﬁca pela busca da integraéﬁo da sociedade na
construgio da cidadania da comunidade na qual fazemos parte, o que facilitard o
desenvolvimento por meio dos avangos cientificos, tecnologicos e sociais na formagdo de
sujeitos contéxtualizados, criticos e participativos.

Portanto, o plano de curso esta voltado nos principios da educagdo emancipadora,
enquanto um processo de constante reflexdo-agdo sobre a pratica, pautada na ideia de
educagio como um didlogo entre educador, educando e sociedade, concebida de maneira a
gerar um impacto na qualidade de vida da nossa comunidade local, como um instrumento para

emancipagdo humana, possibilitando a transformag&o social.

2. O QUE E O PROGRAMA?.

O Programa de Formag¢io Inicial ¢ Continuada do Campus Avangado Bonfim
objetiva a capacitagfio, o aperfeicoamento, a especializagdio e a atualizagdio de profissionais,
em todos os niveis de escolaridade, nas areas da educac@io profissional e tecnologica,

conforme o itinerario formativo para aquisi¢do de aptiddes para a vida produtiva social local.

3. OBJETIVOS DO CURSO
3.1 OBJETIVO GERAL

Qualificar o publico alvo a exercer a fungdo de Auxiliar de Secretaria Escolar com

competéncia, disciplina e ética.



| Corﬁ)up
Fls:__ 6
s_font )

_ MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
CONSELHO SUPERIOR

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

O publico alvo deverd ser capaz de desenvolver atividades administrativas nas
instituicdes de ensino com sistematizagdes e procedimentos voltados para os servigos de .

~ apoio a secretaria em consonancia a legislagdo pertinente.

4. PUBLICO ALVO

O Curso de Auxiliar de Secretaria Escolar, na mpdalidade presencial, é destinado aos
servidores e funcionarios de escolas publicas e privadas do Municipio do Bonfim que
comprovem a atuagdo na area do curso e que tenham o Ensino Médio Completo, Pessoas com
Deficiéncia e Comunidade em Geral. Respeitada a escolaridade minima, o curso atendera
prioritariamente:

I- Servidores e funcionarios que desempenham atividades na area de atuag@o do curso;
II- Pessoas com deficiéncia;

[II- Ampla Concorréncia;

5. METODOLOGIA

Os procedimentos metodoldgicos do curso- estio pautados na premissa da
transdisciplinaridade, assegurando todos os tipos de conhecimentos, desde as questdes
culturais, sociais, econdmicas a questdes relacionadas a ética é a responsabilidade cientifica e
social do futuro profissional. N

Essas premissas visam a formag&o plena, critica e autdnoma do discente, para tanto,
os componentes curriculares estdo organizados sob a Otica da verticalizagdo do processo
ensino-aprendizagem, garantindo em sua estrutura o aprofundamento e reflexdo dos
contetidos que integram os conhecimentos diversificados e a formag&o profissional apoiada
nas seguintes atividades:

As estratégias metodoldgicas definidas nessa proposta pedagdgica proporcionario
atividades reflexivas, coletivas, individualizadas e problematizadoras, divididas em dois

€ixos:
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5.1 EIXO ENSINO TEORICO

Para desenvolver esse eixo o professor poderd utilizar das seguintes estratégias
metodolégiéas: Aulas expositivas dialogadas, abordando os contetudos em niveis basicos,
avancados ou aprofundando os pontos de vista conceitual e experimental; Discussdo em
pequenos grupos, possibilitando a interag:éo‘entr.e os alunos através da troca de ideias e
opinides, com a resolugdo de problemas desafiadores e a tomada de decisdo; Elaboragdo do
Painel Integrado, tendo como objetivo o trabalho em grupo, ‘pc')ssibilitando a discussdo e a
troca de ideias em relagdo ao assunto trabalhado em sala de aula pelo professor; Discusséo
dirigida, incentivando entre os alunos a busca de solug¢éo conjunta de problemas apresentados
na sala de aula; Seminario com estudo apréfundado de um tema previamente eléborado,

incentivando o gosto pela pesquisa e o desenvolvimento da reflexdo critica;

5.2 EIXO ENSINO PRATICO

“

Através das atividades complementares, os contetidos visam sistematizar praticas
cotidianas, como também, desenvolver atividades que aproximem o aluno da realidade
educacional, dos espagos escolares e ndo escolares, propiciando, a capaéidade de reflexéo-
critica sobre os fatos e acontecimentos da realidade em que estévinserido, podendo intervir
com ag¢les que minimizem os problemas detectados, podendo ser utilizadas as seguintes
estratégias: Entrevista com troca de informagdes através da abresentag:éo de fatos, opinides e
pronunciaméntos importantes. Palestra com a exposi¢do de ideias relévantes. Sistematizagdo
do conteudo. Método de Projetos, com incentivo a resolugdo de problemas sugeridos pelos
alunos. Trabalho em grupo e atividades individuais. Unidades de Experiéncias com aplica¢do
de conceitos tedricos na pratica que permite ao aluno uma andlise critica e a reconstrugéo da
experiéncia social.

As situagdes de aprendizagem previstas no decorrer do curso, considerard o
atendimento das demandas do arranjo produtivo local, estimulando a participagdo ativa dos
alunos na busca de solugdes para os desafios encontrados. Estudo de casos, pesquisas em

diferentes fontes, contato com empresas e especialistas da area, visitas técnicas, trabalho de

campo constituem o rol de atividades que podem ser desenvolvidas também nesse eixo.
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6. PRE-REQUISITO E MECANISMO DE ACESSO

O Curso FIC de Auxiliar de Secretaria Escolar, na mbdalidade preéencial, é
ciestinado aos servidores e funciondrios de escolas publicas e privadés do Municipio do
Bonfim que comprovem a atuagdo na area do curso, Pessoas com Deficiéncia e Comunidade
em Geral que tenham o Ensino Médio Completo. O acesso ao curso serd por meio de processo
seletivo que ficard a cargo da comissdo composta por servidores do ‘C‘ampus Avangado
Bonfim, cabendo, a responsabilidade de planejar, coordénar, executar € divulgar o resultado
do certame, bem como todas as informagdes a ele pertinentes.

A selecdio para provimento de vagas oferecidas pelo Campus Avangado Bonfim
ocorrera por meio de edital, com a utilizagdo de documentos comprobatorios previstos no
edital de sele¢do. Na hipotese de vagas remanescentes a instituigdo reserva-se o direito de ndo

ofertar o curso.
7. PERFIL PROFIS’SIO.NAL NA AREA DE ATUACAO

O Auxiliar de Secretaria Escolar deve apresentar um perfil que o habilite a ingressar
e permanecer no mundo do trabalho no eixo tecnologico de Apoio Educacional, de modo a
desempenhar as seguintes atividades: -, . .

v’ Ser capaz de elaborar diferentes tipos de correspondéncias oficiais, realizar registros
especificos sobre a vida académica de alunos, utilizar materiais adequados a diferentes
tipos de situagio administrativa e fazer o arquivamento adequado a cada caso;

v’ Ter competéncia para atuar junto a administra¢do institucional de forma a respeitar o
encaminhamento cronolégico/temporal da confecgdo e recep¢do de documentos
importantes para a vida da organizago.

Além das habilidades especificas, o profissional auxiliar em secretaria escolar deve
estar apto a:

v Adotar atitude ética no trabalho e no convivio social, compreendendo os processos de
socializagdo humana em ambito coletivo e percebendo-se como agente social que
intervém na realidade;

v’ Saber trabalhar em equipe;

v' Ter iniciativa, criatividade e responsabilidade.
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8. RESULTADO ESPERADO

a

Ao final do curso, espera-se que o aluno seja capaz de desenvolver atividades de
secretaria escolar, elaborar diferentes tipos de correspondéncias oficiais, realizar registros
especificos sobre a vida académica de alunos, utilizar materiais adequados a diferentes tipos
de situagdo administrativa, fazer o arquivamento adequado a cada caso, ter competéncia para
atuar junto a escola de forma a respeitar o encaminhamento cronolégico/temporal da
confec¢do, além de receber, protocolar e encaminhar documentos importantes para a vida da

organizagio.

9. ORGANIZACAO CURRICULAR

2

A Matriz Curricular do Curso foi elaborada a partir das competéncias e habilidades
necessérias para a formag8o do Perfil Profissional de Concluséo do Curso de Auxiliar de

Secretaria Escolar.

Quadro 01: Demonstrativo dos Componentes e Carga Horaria

| EIXO TECNOLOGICO
. Componentes Curriculares Carga Horaria

Redag@o Oficial 30h
Informatica Bésica 30h
Legislagdo Educacional ‘ , 30h
RelagGes Interpessoais 30h
Técnicas de Organizagdo e Arquivamento de Documentos | 30h
Administra¢do de Materiais _ 30h
Total de carga-horaria de disciplinas | \ 180h

9.1 EMENTAS

Componente Curricular: Redagdo Oficial
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Ementa:

Desenvolvimento da leitura e escrita de documentos oficiais educacionais: atas, declaragdes,
certiddes. Oficios, memorandos (abertura, fecho, clareza e coeréncia). Os pronomes de tratamento e
sua aplicagdo na redagdo oficial. Siglas e abreviagdes.

Bibliografia:

MEDEIROS, Jodo Bosco. Correspondéncia: técnicas de comunicag8o criativa. 17. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2004. '

FERREIRA, Reinaldo Mathias. Correspondencna comercial e oficial: com técnicas de redag;ao
14. ed. S&o Paulo: Atica, 1999.

Componente Curricular: Informética Bésica

Ementa:

Hardware e Software, sistemas operacionais, gerenciamento de pastas e arquivos, painel-de controle
e impressio, edi¢do de texto, planilha eletronica, apresentagdo eletrdnica e Internet.

Bibliografia:

CAPRON, H.L. ¢ JOHNSON, J.A. Introdugﬁo a informatica. S3o Paulo: Pearson Prentice Hall,
2004.
ALCADE, E; Penuelas, S Garcia, M. Informatlca Baswa led Pearson, 2004.

Componente Curricular: Legislaggo Educacional

Ementa:

Educagio brasileira na constituigdo federal, LDB principios ¢ fins, Diretrizes curriculares nacionais
para a Educagdo basica e plano municipal de Educag&o.

Bibliografia:

LDB interpretada: diversos olhares se entrecruzam. 8. ed. Sdo Paulo: Cortez, 2003.

FREIRE, Paulo. Pedagogia da autonomia: saberes necessarios a pratica educativa. 31. ed. Sdo Paulo:
Paz e Terra, 1997. 148 p. (Colegdo Leitura).

SEVERINO, Antdnio Joaquim, Pimenta, Selma Garrido. Educagéo escolar: politicas, estrutura e
organizagdo. 4. ed. Sdo Paulo, SP: Cortez, 2007. 408 p. (Colegéo docéncia em formagcéo).
LIBANEO, José Carlos; OLIVEIRA, Jodo Ferreira de; TOSCHI, Mirza Seabra. Educagiio escolar:
politicas, estrutura e organizag#o. 6. ed. Séo Paulo: Cortez, 2008.. (Docéncia em formagéo).

Componente Curricular: Relagdes Interpessoais
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Ementa:

Processo de desenvolvimento humano, relagdes e praticas educativas e relagdes interpessoais na
escola. ' ’ '

Bibliografia:

COLL, César; CESAR COLL, Alvaro Marchesi, Jesus Palacios. Desenvolvimento psicolégico e
educacio: psicologia evolutiva. 2. ed. Porto Alegre: Artmed, 2004.

COLL, César; DIHEL, Emilia de Oliveira. Aprendizagem escolar e construcio do conhecimento.
Porto Alegre, RS: Artes Médicas, 1994.

MESTRES, Mariana Miras; GONI, Javier Onrubia; GALLART, Isabel Solé. Psicologia da
educacdo. Porto Alegre: Artmed, 1999. 4

Componente Curricular: Técnicas de Organizagéo e Arquivamento de Documentos

Ementa:

Conceitos de arquivamento, gestdo e organiza¢do dos documentos, assim como seu prazo de guarda
e sua conservagdo preventiva; Procedimentos de matricula dos alunos; Preenchimento de Boletins
Escolares; Expedi¢do de Atestado e Certificados; Elaborago de Atas de Fechamento do ano letivo;
Expedig¢do de Transferéncias; preenchimento do Educacenso.

Bibiiografia:

PAES, Heloisa de Almeida. Arquivo teoria e pritica. 3. ed. rev. ampl. Rio de Janeiro: Fundagéo
Getulio 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 de janeiro de 1991. Disp&e sobre politica de arquivos publicos e
privados. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8159.htm>.

CASSARES, Norma Cianflone. Como fazer conservagio preventiva em arquivos € bibliotecas. Sdo
Paulo: Arquivo do Estado e Imprensa Oficial, 2000. (Projeto Como Fazer, v. 5).

Componente Curricular: Administragdo de Materiais

Ementa:

Planejamento e suprimento de materiais, organizagdes, recursos, classifica¢éo e armazenamento,
patrimdnio escolar e principio de gestdo ambiental e sustentabilidade

10
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Bibliografia:

CHIAVENATO, Idalberto. Administragio de materiais: uma abordagem introdutoria. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2005. 174 p. il. ISBN 85-352-1873-4. o

DIAS, Marco Aurélio P. Administra¢iio de materiais: principios, conceitos e gestdo. 6. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2010. 346 p. il. ISBN 978-85-224-5617-8. '

DIAS, Marco Aurélio P. Administra¢io de materiais: resumo da teoria, questdes de revisdo,
exercicios, estudo de caso. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1993. 270 p. il. ISBN 85-224-0594-8.
MARTINS, Petronio Garcia; ALT, Paulo Renato campos. Administragio de materiais e recursos
patrimoniais. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, ¢2006. 441 p. il. ISBN 85-02-05600-X.

POZO0, Hamilton. Administracfio de recursos materiais e patrimoniais: uma abordagem logistica.
6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010. 210 p. il. ISBN 978-85-224-5901-8.

10. CRITERIOS DE AVALIACAO

A avaliagio do conhecimento adquirido pelo discente podera ser realizada através de
no minimo 2.(dois) e no maximo 4 (quatro) dos seguintes instrumentos:
I- Observacio continua; '
II- Elaboragdo de portfdlio;
III- Trabalhos individuais e/ou coletivos; -
IV- Provas escritas;
V- Resolugdo de exercicios;
VI- Desenvolvimento e apresentagdo de projetos;
VII- Seminarios;
VIII- Relatérios;
IX- Provas préticas;
X- Provas orais.
Serdio levados em considerago também, pelos docentes, no processo de avaliagéo da
aprendizagem do discente, além do conhecimento especifico, os seguintes aspectos:
I- Comportaméhto;
II- Assiduidade e pontualidade;
III- Principios éticos e morais; : o
IV- Espirito de solidariedade, companheirismo, respeito ao outro € ao bem comum.
A verificagdo da aprendizagem serd expressa em notas, numa escala de 0,0 (zero) a
10,0 (dez) pontos, sendo admitida uma casa decimal. Os alunos com menor rendimento de

11
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aprendizado serdo submetidos a recuperagdo de forma paralela, priorizando os aspetos
qualitativos aos quantitativos, numa concepgdo de ava}iagéo da aprendizagem processual,
continua, cumulativa e fonnafivé dadas aé especificidades de um curso de qualificagdo FIC de
curta duragdo.

Seré considerado aprovado por média o discente que obtiver nota igual ou superior a
7,0 (sete) e frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) do total da carga

horaria, sendo efetuado o registro no Didrio de Classe.

11. INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

v’ 02 salas de aula, levando-se em conta a quantidade, dimens&o, limpeza, iluminagéo,
actstica, ventilagdo, seguranca, acessibilidade e conservag@io. Além disso, as salas
contam com projetores multimidia (data show), lousa e ar condicionado.

v 02 Laboratdrios de Informaticas, um fixo e outro mével.

v' 01 Biblioteca.

12. PESSOAL DOCENTE E TECNICO ADMINISTRATIVO - GRUPO DE
TRABALHO

NOME FORMACAO/HABILITACAO HCO‘;‘&%I‘ A FCU‘;R&%
Bérbara;\él(ér:lilsZ:a Costa Secretariado Executivo. 40h Pré)ééiﬁfror
Fernanda Silva do Casal Administragéo. - 40h Prg}ge]??r

Maria Leilza Pires Pédagogia. 40h Prgée;;or
Nadson Ruth Costa | /An4lise @ Desenvolvimento de 40h TAE- TI
Sistema.

13. CERTIFICADO EXPEDIDO AOS CONCLUINTES DO CURSO

Os alunos que concluirem o curso e obtiverem frequéncia minima de 75% e
aproveitamento minimo de 70% nos componentes curriculares, receberéo o Certificado de

Qualificacio Profissional em: AUXILIAR EM SECRETARIA ESCOLAR.
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' APRECIACAO / APROVACAO INTERNA DO PROJETO / PROGRAMA / ATIVIDADE

PARECER DA DIRETORIA / COORDENACAO DE EXTENSAO DO CAMPUS

Esta Diretoria / Coordenagio, considerando a Politica de Extenséo do IFRR ¢ de parecer:

( ) Favoravel ( ) Desfavoréavel a aprovagdo deste Projeto / Programa / Atividade de Extenséo.

Data: / / Assinatura:

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

Esta Diretoria / Coordenagio, considerando a dotagfo financeira e orgamentéria deste Campus, €
de parecer

( ) Favoravel () Desfavoravel a aprovagdo deste Projeto / Programa / Atividade de Extensdo.

Data: / / Assinatura:

PARECER DA DIRECAO GERAL DO CAMPUS

Esta Diregio Geral, considerando os pareceres anteriores € de parecer

( ) Favoravel ( ) Desfavoravel a aprovagio deste Projeto / programa / Atividade de Extensdo.

Data: / / Assinatura:
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