GOVERNO DO ESTADO DO CEARA
CONSELHO ESTADUAL DE EDUCACAO
CAMARA DA EDUCACAO SUPERIOR E PROFISSIONAL

INTERESSADO: Centro de Formacao Profissional de Iguatu

EMENTA: Autoriza o funcionamento do curso de Formagédo Inicial de Secretario
Escolar do Centro de Formacao Profissional de Iguatu — SENAC, até
31.12.2009, desde que permaneca credenciado por este Conselho,
como instituicdo de educacéo profissional técnica de nivel médio.

RELATORA: Guaraciara Barros Leal

SPU N°: 06362820-1 |PARECER N°: 0104/2007 |APROVADO EM: 26.02.2007

| — RELATORIO

A diretora do Centro de Formacao Profissional de Iguatu/SENAC, Maria José
Camelo Maciel, licenciada em Pedagogia, com especializacdo em Administracao
Escolar, Registro n°® 9702402 — MEC, mediante Processo n° 06362820-1, com
entrada no Setor de Protocolo deste Conselho de Educacé&o, em 01 de novembro de
2006, solicita a autorizacao para realizar o Curso de Formacéo Inicial de Secretario
Escolar.

O processo foi analisado pela assessora técnica Saluzélia Fonseca, que se
pronunciou mediante a Informacéo n°® 0125/2006.

Situacao da Instituicdo

O Centro de Formagéo Profissional de Iguatu esta localizado na Praga Cel.
Belizario, n°® 46, Centro, CEP: 63100-000.

A instituicdo pertence a rede privada de ensino, tem como entidade
mantenedora o Servico Nacional de Aprendizagem Comercial — SENAC e é
registrada no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ n° 03648.344/0002-80.
A instituicdo tem como finalidade maior ministrar cursos de aprendizagem,
treinamentos gerenciais e profissionalizantes.

A instituicdo solicitante foi recredenciada por este Conselho de Educacao
pelo Parecer n° 0688/2003, com vigéncia até 31.12.2007. Responde pela secretaria
escolar Rosimeyre de Moura Leite Castelar, Registro n® 4792, e pela coordenacao
do curso Lucia Imamura de Lima, graduada em Pedagogia, com mestrado em
Educacéo.
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Documentacéo apensa ao Processo:

Segundo a assessora a quem coube a andlise do processo, a instituicdo
atendeu ao que estabelece a Resolucdo CEC n° 388/2004, apresentando a
documentacéo necessaria a analise do pedido:

= requerimento enviado a Presidente deste CEE;

= plano de curso;

= convénio para o estagio supervisionado;

= cronograma anual do Curso;

= habilitacées do corpo técnico;

» habilitagcdes e autoriza¢des temporarias do corpo docente;
= material didatico em volume anexo.

O Plano de Curso

Antes mesmo de iniciar a analise para fins de autorizacdo do Curso de
Formacdao Inicial de Secretario Escolar, é importante salientar que este curso, em
todas as unidades do SENAC, tem a mesma estrutura curricular. Ja se encontram
autorizadas por este CEE para o desenvolvimento do curso, as unidades Jessé Pinto
Freire, nesta capital, e o Centro de Formacéo Profissional de Crato.

O plano do curso apresentado pelo SENAC para referendar a solicitacédo
contempla todas as formalidades para a elaboracdo de um plano. Esta organizado
com: justificativa, objetivos, pré-requisito para o acesso(matricula), namero de
alunos por turma, duragdo e carga horaria do curso, organizagdo curricular, matriz
curricular, competéncias e habilidades a serem adquiridas em cada mddulo,
metodologia, sistematica de avaliacdo de aprendizagem, estagio supervisionado,
perfil do profissional (competéncias e habilidades a serem adquiridas no Curso).
Traz ainda: relacdo dos professores por disciplina e carga horaria com os
respectivos comprovantes de titulagdo, calendario do ano letivo, material didatico-
pedagdgico e termo de convénio celebrado com a Secretaria da Educacao Basica do
Ceara - SEDUC para a realizagdo do estagio supervisionado.

O Curso de Formacdo Inicial de Secretério Escolar tem carga horaria de 740
horas, distribuidas em trés modulos que contemplardo todas as disciplinas.

Moédulol — Carga horaria de duzentas horas, pré-requisito para o0s
maodulos 1l e llI;

Modulo I — Carga horéaria de 140 horas;

Moédulo Il — Carga horéria de quatrocentas horas, ja incluidas as cem do

estagio supervisionado.
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MODULO |
- : » Carga Horéria
Bloco Tematico Unidades Tematicas T P TOTAL
Relacbes Interpessoais
Qualidade em Prestacdo de
Etica e Trabalho Servicos 20 20 40
Dindmica do Trabalho em Equipe
Comportamento Profissional
, Nocdes de Higiene e Seguranca
Sadde e Seguranca no Trabalho 15 15 30
no Trabalho L
Primeiros Socorros
Educacdo Ambiental Ecologia e Preservacgéo 05 05 10
e Qualidade de Vida Ambiental e Qualidade de Vida
Expressio  Oral e Expresséao Oral 10 10 20
Esgrita Leitura Autbnoma 30 30 60
Redacéo Instrumental 20 20 40
Subtotal 200
MODU LO I
- : » Carga Horéria
Bloco Tematico Unidades Tematicas T P TOTAL
Estrutura e Funcionamento do 25 25 50
Legislacéo do Ensino e Ensino Infantil e Fundamental
Estrutura da Educacéo Estrutura e Funcionamento do 25 25 S0
Bésica e Diretrizes Ensino Médio
Curriculares — MEC Nocdes Gerais dos Parametros 20 20 40
Curriculares
Subtotal 140
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MODULO Il
- , » Carga Horéria
Bloco Tematico Unidades Tematicas T P TOTAL
e Instrumentos  Gerenciais 40 40 80
da Escola
« Estatistica Aplicada ao 30 30 60
Técnica de Trabalho Trabalho do Secretario
do Secretario Esco!ar .
e Técnica de Secretaria 40 40 80
Escolar
Escolar
e Informéatica Aplicada a
) 40 40 0
Escola — Windows, Word, 8
Excel
Estagio e Pratica Profissional em
Supervisionado Ambiente Real de Trabalho - 100 100
Subtotal 400
Total Geral 740

O Estagio Supervisionado sera realizado em unidades escolares publicas
estaduais, mantidas pela Secretaria de Educacéao do Estado e também em unidades
publicas municipais. Para viabilizar a realizacdo do estagio, foi celebrado termo de
convénio entre o Servico Nacional de Aprendizagem Comercial — SENAC e a
Secretaria de Educacdo Basica, cujo objeto esta assim expresso na Clausula
Primeira: “O presente Convénio objetiva estabelecer as condi¢des para a realizacao
de Estagios Supervisionados para os alunos do Centro de Formacao Inicial e
Continuada de Secretario Escolar, nas instalacdes de escolas publicas estaduais em
Fortaleza — CREDE 21; Juazeiro do Norte — CREDE 19; Crato — CREDE 18; Iguatu —
CREDE 16 e Sobral - CREDE 06" .

De acordo com a Clausula Segunda, alinea “c”, do Convénio, “os estagiarios
serdo distribuidos em grupos e turnos, a fim de impedir a superlotacao e transtornos
as atividades do local conveniado, cabendo a Coordenagdo Pedagogica e aos
docentes a realizacdo e a supervisdo desta tarefa”.

Os alunos estagiarios serdo acompanhados pela professora Maria Louzanira
de Oliveira, licenciada em Pedagogia.

O curso se prop0e “a capacitar profissionais para desempenhar funcoes
administrativas e de suporte logistico da escola, ou seja, planejamento, operacao,
controle e avaliacdo dos processos e rotinas relacionadas as pessoas, aos recursos
materiais, ao patrimbnio, a gestdo escolar e ao sistema de informacdo nas
instituicdes de educacéao basica do sistema de ensino do Estado do Ceard”.
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Na organizacdo curricular foram indicados dois eixos essenciais para a
formacéo do secretério escolar:

a) competéncias gerais que indicam 0s comportamentos necessarios ao
trabalho de carater elementar da area;

b) competéncias especificas que dizem respeito a conhecimentos técnicos
mais aprofundados, vinculados ao trabalho do secretario escolar.

Corpo docente:
O corpo docente é composto por sete professores, sendo:

a) trés bacharéis (dois em Enfermagem e um em Administracdo de
Empresas);

b) quatro licenciados (dois em Pedagogia, um em Letras e um em
Matematica).

Ha por parte do SENAC preocupacdo em compor o corpo docente com
“profissionais qualificados e com experiéncia profissional comprovada na area e
conteudo especifico, com escolaridade de nivel superior e com experiéncia
profissional de, no minimo, dois anos”. Seis dos sete professores apresentaram
autorizacdes temporarias expedidas pelo CREDE 16. Embora apenas um professor
seja legalmente habilitado, observa-se que a formacdo de cada um, aliada a
experiéncia que comprova, € adequada a disciplina que lecionara.

Material didatico-pedagodgico

O material didatico-pedagodgico que serd utilizado no Curso de Formacao
Inicial de Secretario Escolar do SENAC, de Iguatu, sera 0 mesmo utilizado nos
Cursos de Formacédo Inicial de Secretario Escolar do CFP-Jessé Pinto Freire —
SENAC, nesta capital, e no Curso de Formacéao Profissional, em desenvolvimento no
Crato. Segundo a assessora que analisou o processo, 0 material esta de acordo com
o exigido na Resolucdo CEC n° 388/2004 e com as orientacbes do Manual do
Secretario Escolar. O Centro dispbe de equipamentos e de materiais didatico-
pedagdgicos que facilitardo a conducao do processo de ensino e de aprendizagem,
conforme listagem abaixo:

e TV, video cassete/DVD;
* microcomputador;

e softwares;

» canh&o de projecao;

* retroprojetor;

Rua Napoledo Laureano, 500, Fatima , CEP.: 60.411-170 - Fortaleza - Ceara
PABX (85) 3101.2011/FAX (85) 3101.2004
SITE: http://lwww.cee.ce.gov.br E-MAIL: informatica@cee.ce.gov.br

5/9



GOVERNO DO ESTADO DO CEARA
CONSELHO ESTADUAL DE EDUCACAO
CAMARA DA EDUCACAO SUPERIOR E PROFISSIONAL

Cont. / Parecer N° 0104/2007

* flip shart;

« fitas de video;

» cd room;

» data show;

* antena parabdlica;
e microsister;

» caixa de som,

* microfone;

* mesa de som;

* maquina fotografica
* maquina de calcular;
e scanner.

A instituicdo dispde também de um acervo bibliografico com quarenta e oito
titulos especificos para o curso, disponibilizando-os para consultas, pesquisas e
empréstimo aos alunos do Curso de Formacéo Inicial de Secretéario Escolar.

Organizacao da turma e condicdes para a matricula

Inicialmente, serd formada apenas uma turma com trinta alunos, em Crato.
Critérios para acesso ao Curso:
» jdade minima de dezoito anos completos no ato da matricula;
= escolaridade minima — ensino médio concluido ou equivalente,
comprovado por documento expedido por instituicdo credenciada e o
curso reconhecido.

Documentos exigidos no ato da matricula:

carteira de identidade

titulo de eleitor

registro civil

documento comprovando a escolaridade minima exigida.

A emissao do certificado somente sera efetivada mediante comprovacao da
escolaridade minima exigida, caso o interessado ndo o tenha comprovado no ato da
matricula, ja que a legislacdo permite que se faca o ensino profissional, também,
concomitantemente com o meédio.
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Condicdes de funcionamento do predio e pessoal

Técnicos do CREDE-16 realizaram verificagdo in loco, utilizando instrumento
elaborado por este CEE para tal finalidade. Segundo o relatorio apresentado, o
Centro de Formacao Profissional de Iguatu/SENAC funciona em prédio alugado
com plenas condi¢Bes de funcionamento, dispde de pessoal em namero suficiente e
perfil adequado aos servicos a que se prop0e a oferecer para a comunidade.
Enquadram-se nessa avaliagéo o pessoal de apoio administrativo, os de servigos, 0S
especialistas e o corpo docente.

O abastecimento de agua da-se pela rede publica, e a energia é fornecida
pela COELCE.

O prédio dispbe de sete salas de aula, avaliadas como satisfatorias pelo
CREDE-16. A sala de aula onde funcionara o curso esta equipada com ventiladores,
carteiras escolares, mesa e cadeira para professor, armario, estante, quadro branco
e computador.

A biblioteca geral, que funciona com sistema de empréstimo de livros, foi
considerada satisfatoria pelo CREDE, mantém acervo para pesquisas, além dos
quarenta e oito titulos jA mencionados.

No prédio existem outros espac¢os. O conjunto administrativo é formado por:
recepcao, diretoria, secretaria, arquivo, tesouraria; o conjunto de servi¢cos dispde de
banheiros e lavatérios, com iluminagdo adequada e adaptados para pessoas com
necessidades especiais.

Ha uma cantina com fogdo, geladeira, freezer e forno microondas que
servem a alunos e professores.

A secretaria escolar esta equipada com mesas, cadeiras, arquivos, estantes,
armarios, computador e impressora.

No momento da visita do CREDE foi observado que o arquivo dinamico €
informatizado e dispde de calendério escolar, certificados, regimento escolar, diarios
de classe e fichas de matricula. Dos documentos listados na ficha de visita foram
identificados os seguintes no arquivo: livro de protocolo, mapa curricular, mapa de
lotacdo de professores da unidade de Fortaleza, coletinea de Pareceres e
Resolucdes deste CEE, pastas de correspondéncias expedidas e recebidas, pastas
contendo documentos dos funcionarios e dos professores, pastas escolares dos
alunos.
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Quanto ao arquivo inativo, observou-se a existéncia de documentos de
professores e funcionarios que ja ndo trabalham ou lecionam na instituicéo, livros de
ponto de anos anteriores, diarios de classe dos cinco anos anteriores organizados e
outros documentos bem conservados.

A instituicdo de ensino funciona como um Ndcleo Regional, em Iguatu,
oferecendo cursos periodicos, com carga horaria diversificada, em funcdo da
demanda, tanto do municipio de Iguatu, quanto de outros, circunvizinhos. O pessoal
de apoio administrativo e o quadro de especialistas tém lotacdo nesta capital, mas
prestam atendimento aos diversos nucleos. Em Iguatu, ha um diretor administrativo,
um coordenador pedagdgico e uma secretéaria escolar.

Il — FUNDAMENTACAO LEGAL

O SENAC é uma instituicao de direito privado com sede na Avenida Tristdo
Gongalves, 1245, nesta capital, tem seu registro no Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica—CNPJ, sob o numero 03648.344/0001-08. Sua atividade principal é
ministrar cursos profissionalizantes.

O Centro de Educacao Profissional de Iguatu é instituicdo credenciada por
este CEE, conforme Parecer CEC n° 0688/2003.

O processo foi organizado cumprindo todas as determinacfes da Resolucéo
CEC n° 388/2004.

I - VOTO DA RELATORA

Ressalto a importancia de uma boa formacdo para que o secretario escolar
venha a desempenhar suas fungées com competéncia, responsabilidade, ética e
sensibilidade. Insira-se aqui a percepcao da relatora de que na sua natureza, o
secretario escolar exerce funcdo também pedagogica. Nao estamos falando de um
mero executor de tarefas burocraticas, mas de um profissional que pensa e realiza
seu trabalho com a consciéncia de que participa de um grupo de educadores, que
busca caminhos para melhorar a escola e a aprendizagem.

O SENAC tem se consolidado como uma instituicdo de ensino que prioriza
a formacao profissional de qualidade. A oferta do Curso de Formacéao Inicial de
Secretéario Escolar responde a necessidade sentida por grande parte das escolas de
educacédo basica cearenses, sejam publicas ou privadas, que ndo dispdem desse
profissional para conduzir os servigos de escrituragao escolar.
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Visto e relatado, voto favoravelmente a autorizacdo para que o Centro de
Formacao Profissional de Iguatu realize o Curso de Formacéo Inicial de Secretéario
Escolar, até 31 de dezembro de 2009, desde que permaneca credenciado por este
Conselho, como instituicdo de educacéo profissional técnica de nivel médio.

IV — CONCLUSAO DA CAMARA

Processo aprovado pela Camara da Educagao Superior e Profissional do
Conselho Estadual de Educacéo.

Sala das Sessdes da Camara da Educacdo Superior e Profissional do
Conselho Estadual de Educacao, em Fortaleza, aos 26 de fevereiro de 2007.

GUARACIARA BARROS LEAL
Relatora

JOSE CARLOS PARENTE DE OLIVEIRA
Presidente da Camara da Educacao
Superior e Profissional

EDGAR LINHARES LIMA
Presidente do CEE
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