GOVERNO DO ESTADO DO CEARA
CONSELHO DE EDUCAGAO DO CEARA

RESOLUGAO CEC N° 388/2004

Dispbe sobre o Curso de Formagao Inicial de
Secretario Escolar e da outras providéncias.

O Conselho de Educacgao do Ceara, no uso de suas atribuigdes conferidas
na Lei N° 11.014 de 9 de abril de 1985,

RESOLVE:

Art. 1° — A fungdo do secretario escolar compreende as atividades de
administragdo e de suporte logistico as instituicdes de educagao basica do sistema
de ensino do Estado do Ceara.

§ 1° — As atividades a que se refere o caput deste artigo compreendem o
planejamento, a operagdo, o controle e a avaliagcdo dos processos e rotinas
relacionadas as pessoas, aos recursos materiais, ao patriménio, a gestao escolar e
ao sistema de informagao.

§2° — Para o ingresso no curso de formacéo inicial de secretario escolar, o
interessado devera apresentar, no ato da matricula, certificado de conclusdo do
ensino médio ou equivalente, expedido por instituicdo credenciada e curso
reconhecido.

Art. 2° — Sao competéncias profissionais gerais do Secretario Escolar:

a) ldentificar e executar no seu nivel de competéncia as diretrizes
constantes nos instrumentos gerenciais da escola;

b) interpretar resultados de avaliagdes quantitativas e qualitativas de
desempenho escolar e institucional, utilizando-os no aperfeicoamento do
processo da gestao;

c) utilizar os instrumentos do planejamento, bem como executar, controlar e
avaliar os procedimentos referentes a pessoal, recursos materiais,
patriménio, ensino e sistema de informacgéo.

d) desenvolver o senso critico e as habilidades de interpretacdo do que se
lé.
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Art. 3° — Sao competéncias especificas do Secretario Escolar:

a)

b)

f)

¢)]

h)

receber, classificar e alocar toda a documentacido da
unidade escolar;

organizar os arquivos com racionalidade, garantidas a
seguranca, a facilidade de acesso e o sigilo profissional.

manter atualizados os livros de registros, garantindo
qualidade e fidedignidade.

manter em dia as cole¢des de leis, decretos, regulamentos
e resolugdes, bem assim instrucdes, circulares, avisos e despachos que
digam respeito as atividades da escola;

manter o regimento da escola em local de facil acesso a
toda a comunidade escolar, incluidos nela os pais dos alunos;

divulgar as normas e diretrizes procedentes da diretoria
escolar, estimulando os envolvidos a respeita-las e valoriza-las;

atender com prestimosidade aos alunos, professores e
pais, em assuntos relacionados com a documentacao escolar e a outras
informacgdes pertinentes;

elaborar o cronograma das atividades da secretaria,
assegurando a racionalizagao do trabalho e sua execugéao;

ter sob sua guarda e sua responsabilidade livros,
documentos, material e equipamentos da Secretaria;

lavrar atas de resultados finais, de exames especiais e de
outros processos de avaliacao;

gerenciar os processos de matricula, transferéncia e
comunicagao externa;

prestar assisténcia a inspe¢ado, a supervisao escolar e ao
Conselho de Educacao, apresentando as situacbes que  meregcam
interferéncia e apoio, no interesse da escola;
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m)

n)

0)

)

elaborar instrumentos de controle da gestdo que
contribuam para a melhoria da qualidade dos servigos educacionais;

tratar dados estatisticos, analisando-os e interpretando-os
em tabelas e graficos;

organizar processos de legalizagdo da escola,
compreendendo credenciamento  da instituicao, autorizacao,
reconhecimento e aprovagao de cursos e suas renovacgoes;

elaborar o relatério anual de atividades da instituicdo e
coordenar a execugao do Censo Escolar.

Art. 4° — O pedido de credenciamento da instituicdo e autorizacédo do curso
de formacéo inicial de secretario escolar devera ser acompanhado dos seguintes

documentos:

a) requerimento enderegado a Presidéncia do CEC, solicitando o
credenciamento da instituicdo, autorizagao do curso;

b) contrato social, estatuto ou outros;

c) CNPJ;

d) atestado de salubridade e segurancga;

e) fotografias das instalagdes (fachada, areas livres, diretoria, secretaria,
banheiros, salas de aula, biblioteca especifica, sala de informatica);

f) comprovante de habilitagdo de diretor - diploma de graduagdo em
Pedagogia ou Certificado de especializagdo em administracdo escolar
ou, em caso de caréncia de profissional devidamente habilitado,
Parecer emitido pelo CEC de autorizagdo para dire¢cdo, conforme
resolucao especifica.

g) Comprovante de habilitagdo em secretario escolar com registro na
SEDUC ou certificado de secretario escolar expedido por instituigdo
devidamente credenciada pelo CEC;

h) regimento contendo a natureza, fins e objetivos da instituicdo, estrutura

organizacional, normas de convivéncia social, competéncias e
atribuigdes do corpo administrativo, docente, discente e de funcionarios;

projeto pedagdgico nos termos do artigo 5° desta Resolugao.
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Art. 5° — A institui¢do ja credenciada para outro nivel de ensino e que deseje
ofertar o Curso de formacao inicial de Secretario Escolar estara dispensada das
alineas contidas no artigo anterior, devendo apresentar, quando do pedido de
autorizacdo, o plano de curso, contendo: justificativa, objetivos gerais e
especificos, pré-requisito de matricula, numero de alunos por turma, duracédo e
carga horaria do curso, curriculo, conteudo programatico das diversas disciplinas,
metodologia, sistematica de avaliagdo, perfil do candidato (competéncias e
habilidades) aproveitamento de estudos e certificacao, relacdo dos professores por
disciplina e carga horaria, comprovante de habilitagdo dos professores, calendario
do ano letivo, acompanhado do material didatico-pedagogico e termos de
convénio para o estagio supervisionado ou declaragédo de cessao.

Art. 6° — O Curso de Formacado Inicial de Secretario Escolar sera
desenvolvido com carga horaria minima de 600 horas, das quais 500 sao
destinadas as aulas tedrico-praticas e 100 ao estagio supervisionado.

Art. 7° — Do curriculo do curso de formacao inicial de secretario escolar
deverao constar as seguintes disciplinas e atividades:

. Etica e Responsabilidade Social — 8 horas

. Leitura Autbnoma — 60 horas

. Redacéo Instrumental — 32 horas

. Legislacdo do Ensino e Estrutura da Educagao Basica - 100 horas

. Nocdes Gerais dos Parametros Curriculares e Diretrizes
Curriculares — 40 horas

. Instrumentos Gerenciais da Escola - 80 horas

. Estatistica Aplicada a Educacédo - 60 horas

. Nogdes de Informatica — 40 horas

. Técnica de Secretaria Escolar — 80 horas

Estagio Supervisionado — 100 horas

Art. 8° — O certificado de qualificagdo profissional sera registrado na
Secretaria de Educacao Basica e devera conter:

a) nome da Instituigdo, endereco e mantenedor;

b) situagao legal, especificando o numero do Parecer do credenciamento e
aprovacao ou reconhecimento;

c) nome completo do aluno com RG ou CPF;

Rua Napoledo Laureano, 500 - Fatima - 60411 - 170 - Fortaleza - Ceara
PABX (0XX) 85 272. 6500 / FAX (0XX) 85 227. 7674 - 272. 0107
SITE: http://www.cec.ce.gov.br E-MAIL: informatica@cec.ce.gov.br

4/9


mailto:cec.informatica@secrel.com.br
http://www.cec.ce.gov.br/

GOVERNO DO ESTADO DO CEARA
CONSELHO DE EDUCAGAO DO CEARA

Cont. da Resolugao N° 388/2004

d) ano de conclusao do curso;

e) assinatura do diretor e do secretario;
f) disciplinas com carga horaria;

g) frequéncia;

h) nota final.

Art. 9° - A avaliagéo de resultados do curso de formacéo inicial de Secretario
Escolar sera fundamentada nas competéncias profissionais gerais e especificas,
entendendo-se por competéncia profissional a capacidade de mobilizar, articular e
colocar em acao valores, conhecimentos e habilidades necessarios para o
desempenho eficiente e eficaz das atividades da prépria fungéo.

§ 1° - A construcdo de competéncias deve compreender o percurso de
formacgao e experiéncias profissionais, desde as que podem ser adquiridas pela
pedagogia da simulagdo, pela formagédo centrada em resolugdo de problemas,
pelo estudo de caso ou pela pedagogia de projeto e outros recursos de formacao,
combinando formagao tedrica com profissionalizagao.

§ 2° - Para melhorar a articulagdo da formagéo teorica e pratica a que se
refere o paragrafo anterior, a distribuigdo do tempo de estagio far-se-a ao longo de
todo o processo de formacgao.

Art. 10 - Para alcancar o perfil profissional que inclua as competéncias
explicitadas nos artigos 2°, 3° e 8° desta Resolucao, sera admitida a estruturagao
das disciplinas em modulos ou etapas, incluindo-se em cada modulo ou etapa as
partes tedrica e pratica, com respectivas cargas horarias, conforme anexo a esta
Resolugao.

§ 1° - O estagio supervisionado em secretarias escolares somente podera
ser realizado em instituicdo credenciada pelo érgao competente e quando dispuser
de secretario qualificado.

§ 2° - A inexisténcia de secretarias escolares em condicbes de oferecer
exercicio de estagio supervisionado podera ser suprida pela implantacdo de
secretarias-modelo, com exercicio continuado de simulacéo.
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Art. 11 - Cada instituicdo promotora de curso estabelecera, para seu
controle, avaliagdes por disciplina ou moédulo, de acordo com o desenvolvimento
sugerido pelas ementas.

Paragrafo unico — A instituicdo credenciada com curso devidamente
autorizado somente podera sair de sua sede com expressa autorizagao do CEC.

Art. 12 - A instituicdo que desejar ministrar o curso de formacéo inicial de
secretario escolar disciplinado nesta Resolucdo, na modalidade educacdo a
distancia, devera atender a resolugao especifica sobre a matéria.

Art. 13 — Caso a instituicao deseje oferecer curso de secretario escolar em
nivel técnico, devera atender as normas especificas da educacgao profissional.

Art. 14 — Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Sala das Sessdes do Conselho de Educacao do Ceara, em Fortaleza, aos
06 de outubro de 2004.

GUARACIARA BARROS LEAL — Presidente do CEC e relatora

JORGELITO CALS DE OLIVEIRA - Vice-Presidente

EDGAR LINHARES LIMA — Presidente da CEB

MEIRECELE CALIOPE LEITINHO — Presidente da CESP

ADA PIMENTEL GOMES FERNANDES VIEIRA

ANTONIO COLACO MARTINS

EDUARDO DIATAHY BEZERRA DE MENEZES
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FRANCISCO DE ASSIS MENDES GOES

FRANCISCO OLAVO SILVA COLARES

JOSE CARLOS PARENTE DE OLIVEIRA

JOSE REINALDO TEIXEIRA

LINDALVA PEREIRA CARMO

LUIZA DE TEODORO VIEIRA

MANOEL LEMOS DE AMORIM

MARTA CORDEIRO FERNANDES VIEIRA

REGINA MARIA HOLANDA AMORIM

ROBERTO SERGIO FARIAS DE SOUSA

VILIBERTO CAVALCANTE PORTO
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ANEXO | DA RESOLUGAO N° 388/2004

CURRICULO DO CURSO DE SECRETARIO ESCOLAR

SE -01 ETICA E RESPONSABILIDADE SOCIAL — 8 horas

Ementa: Conceito de Etica e Responsabilidade Social, condicdes
pessoais do Secretario Escolar, competéncias e atribuicdes do Secretario
Escolar, direitos e deveres

SE - 02 LEITURA AUTONOMA - 60 horas

SE-03

SE-04

Ementa: Leitura e discussao de livros e/ou textos literarios para formacao
do senso critico e estético

REDAGAO INSTRUMENTAL - 32 horas

Ementa: Redacdo de textos usuais no exercicio de secretaria, atas de
reunides, atas de resultados escolares; requerimentos diversos;
despachos em processos; oficios e informativos; declaragdes, sistema de
tratamento em correspondéncia.

LEGISLAC}AO DO ENSINO E ESTRUTURA DA EDUCAC}AO BASICA -
100 horas

Ementa: Constituicdo Federal — Capitulo da Educagdo; Emenda
Constitucional n°® 14/96, Leis Federais(contextualizacdo) 4.024/61,
5.540/68, 5.692/71, 7.044/81 e 9.394/96, Leis Federais: 9.424/96 e
10.172/2001, Leis complementares, decretos e medidas provisorias; niveis
de administragdo dos sistemas de ensino: federal, estadual e municipal;
calendario escolar, dias letivos, carga horaria, frequéncia, reclassificagao,
classificagao, progressdo parcial, avangos progressivos, aceleracdao de
estudos, aproveitamento de estudos, avaliacdo do rendimento escolar
(conceito, nota, avaliagdo descritiva), recuperagao, progressao parcial,
certificacdo de conclusao (artigos 23 e 24 da LDB); curriculo (artigos 26,
27 e 28 da LDB); Atos do Conselho Nacional de Educacao: Pareceres,
Resolugdes e Portarias; Constituicdo Estadual — Capitulo da Educacao;
Atos do Conselho de Educacdo do Ceara: Pareceres, Resolugdes e
Indicagdes.
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SE-05 NOGOES GERAIS DOS PARAMETROS CURRICULARES NACIONAIS
E DIRETRIZES CURRICULARES NACIONAIS - 40 horas

Ementa: Parametros e diretrizes curriculares para a educagéao infantil,
ensino fundamental e médio e suas modalidades de ensino.

SE-06 INSTRUMENTOS GERENCIAIS DA ESCOLA - 80 horas

Ementa: Projeto Pedagdgico, Regimento Escolar e Plano de Trabalho
Anual

SE-07 ESTATISTICA APLICADA A EDUCAGAO - 60 horas

Ementa: Estatistica - conceitos basicos, populacdo e amostra,
distribuicao de frequéncia, média, mediana, moda e outras medidas da
tendéncia central, tabelas e séries estatisticas, representagéo grafica
sempre a servi¢co da analise dos indicadores educacionais.

SE-08 NOCOES INFORMATICA - 40 horas
Ementa: Windows, Word, Excel
SE-09 TECNICAS DE SECRETARIADO - 80 horas

Ementa - Escrituragdo escolar, organizagao do arquivo escolar,
matricula, diarios de classe, calendario escolar e horario de atividades,
freqUéncia de alunos, relatério anual de atividades, livros de matricula e de
atas de resultados finais e especiais, livro de registro de certificados e
diplomas, freqiéncia de professores, técnicos e funcionarios, atas de
reunides, livro de protocolo, livro de atas de licitagdes, dados estatisticos,
elaboragao de processos institucionais (credenciamento e
recredenciamento da instituicdo, autorizacdo, reconhecimento e renovagao
de reconhecimento e aprovagao de cursos), regimento escolar, projeto
pedagogico, plano anual, regularizagdo de vida escolar: classificagéo,
reclassificacdo, aceleracdo, avangos, aproveitamento de estudos,
historicos escolares, transferéncias, adaptacdes e demais procedimentos
ao bom funcionamento da secretaria escolar.
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