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CONSELHO ESTADUAL b EDUCACAO
Céamara de Educacao Superior e Profissional

INTERESSADO: Centro de Educacéo Profissional SENAC — Sobral

EMENTA: Reconhece o0 curso Técnico em Secretaria Escolar — Eixo Tecnologico:
Apoio Educacional, do Centro de Educacao Profissional — SENAC —
Sobral, com validade, até 31 de dezembro de 2015.

RELATOR: José Batista de Lima
SPU N°: 11408457-2 |PARECER N°: 0975/2012 |APROVADO EM: 10.04.2012

| - DO PEDIDO

Rodrigo Leite Reboucas, diretor pedagogico do Centro de Educacéo
Profissional SENAC - Sobral, solicita o reconhecimento do Curso Técnico em
Secretaria Escolar — Eixo Tecnoldgico: Apoio Educacional, mediante processo
n° 11408457-2, datado 02.08.2011.

Il - SITUACAO LEGAL

O Centro de Educacao Profissional — SENAC — Sobral é um estabelecimento
de direito privado com Cadastro Nacional de Pessoa Juridica sob o
n° 03.648.344/0004-42, com sede na Av. Dr. Jodo Monte, 980, Centro, Sobral-Ceara.
A instituicdo encontra-se reconhecida até 31.12.2007, pelo Parecer n° 1003/2002.

Il - DA DOCUMENTAGAO APRESENTADA

— Requerimento folha (2);
— Plano do Curso Técnico em Secretaria Escolar.

IV - DA ANALISE TECNICA

Apoés a analise do processo, que trata do reconhecimento do Curso Técnico
em Secretaria Escolar, a ser ofertado pelo SENAC — Sobral, constatou-se que a
instituicdo atendeu satisfatoriamente a legislacdo pertinente a educacao profissional
quanto a parte documental, amparada pela Resolugcdo n° 413/2006, Decreto
n° 5.154/2004 e LDB n°® 9.394/1996.

O curso visa possibilitar a comunidade opcdo de Curso Técnico em
Secretaria Escolar para suprir as novas demandas do mercado educacional,
oferecendo oportunidade de profissionalizacao a jovens e a adultos, que pretendam
ingressar no mundo do trabalho ou precisam melhorar o nivel profissional nas
instituicbes em que trabalham.
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O curriculo esta estruturado em quatro moédulos organizados a partir das
competéncias profissionais gerais da area e especificas da formacdo de
Secretariado Escolar. Para tanto, dois enfoques essencias foram destacados na
organizacao curricular:

— as competéncias gerais que indicam os comportamentos necessarios
ao trabalho de carater elementar do eixo apoio educacional; bem como
0s saberes sociais inerentes a formacao do cidadao trabalhador;

— as competéncias especificas que dizem respeito a conhecimento
técnicos mais aprofundados, vinculados ao trabalho do Secretéario
Escolar.

ORGANIZAGAO CURRICULAR

Organizacao Curricular
Médulo UTELE Certificacao
em horas
Médulo | Organizagao dp Processo de 240h Declaracdo de Estudos
Trabalho em Apoio Educacional
Médulo I Procg;sos ~ de  Trabalho  em 380h Declaragdo de Estudos
Administracéo Escolar
Modulo 111 Leglslagiao d,o .Ensmo € Egtrutura da 370h Declaracdo de Estudos
Educacéo Béasica e Superior
Processos de Trabalho do Técnico Habilitacao técnica de
: 210h . 2 P
de Secretaria Escolar nivel médio em Técnico
em Secretaria Escolar
. apos conclusao dos
Médulotv ) N _ Médulos I, 11, lll e IV e
Estagio Supervisionado - Projeto 300h  apresentagéo da
Certificacdo de concluséo
do Ensino Médio.
TOTAL GERAL DA CARGA HORARIA 1500h
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Cont./Organizacao Curricular

Composicao dos Médulos

MODULO I - Organizagédo do Processo de Trabalho em Apoio Educacional — 240h
CARGA HORARIA

BLOCO TEMATICO UNIDADES TEMATICAS P E | Total

- Relacdes Interpessoais;

- Etica, Trabalho e Responsabilidade

Etica e Trabalho Social; 50 - 50

- Comportamento Profissional do
Secretario Escolar

- Noc0bes de Higiene e Seguranca no
Trabalho; 30 - 30
- Primeiros Socorros

Salde e Seguranca
no Trabalho

Meio Ambiente e |- Meio Ambiente; o8 i o8
Qualidade de Vida |- Qualidade de vida
Qualidade na i - x T
Prestacdo de ggallga}de na Prestacdo de Servicos; 20 i 20
i - Principios
Servigos
Mercado de Trabalho |- Mercado de Trabalho;
. : 30 - 30
e Empreendedorismo |- Empreendedorismo
- Tendéncias Pedagdgicas na Pratica
) o . 16 - 16
Escolar; Caracteristicas e Tipos
Fundamentps da | Transversalidade em Educacéao 16 - 16
Educagéo — : —
- Inlc!a(;ao a Prética Profissional por 50 i 50
Projetos
Carga horaria total do Médulo | 240 - 240

Cont./Organizacao Curricular
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MODULDO Il - Processos de Trabalho em Administracdo Escolar — 380h

BLOCO
TEMATICO

UNIDADES TEMATICAS

CARGA HORARIA

P E Total

Ambiente Escolar
e Servicos de
Apoio a Gestéao
Educacional

Ambiente Escolar; espaco, relacdes e
dindmicas educativas

- Escola e comunidades

- A unidade educacional

- Os ambientes e as acdes educativas

- Papel social da escola, concepcdes de

educacdo, relacao escola-sociedade

Servicos basicos de apoio a gestao
educacional

Administracéo Escolar
Sistema de Gestéo

100 - 100

Comunicacao Oral
e Escrita na
Secretaria Escolar

Comunicacgao na escola

Leitura autbnoma

Escrita de textos

Gestdo da comunicacéo interna e
externa

60

Redacéo
Instrumanental

Documentos utilizados na secretaria
escolar

50 - 50h

Informética
Aplicada a Escola

Ferramentas de Informatica para a
Equipe de Apoio Escolar

Sistema operacional, editores de texto,
planilhas eletrbnicas, ferramentas de
busca e pesquisa na Internet

Programas de informética na
operacionalizacdo de suas fungbes de
apoio educacional: sistemas de gestéo
educacional mais usado na Educacgédo
Bésica

120 - 120

BN

Iniciacdo a préatica profissional por
projetos

50 - 50

Carga horaria total do Médulo Il

380 - 380

Legenda: P — Presencial

E- Estagio

Cont./Organizacao Curricular
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MODULO Il - Legislacdo do Ensino e Estrutura da
Educacdo Basica e Superior — 370h
CARGA HORARIA
BLOCO i
TEMATICO UNIDADES TEMATICAS - E ot
- Legislacdo da Educacao Basica e
Profissional;
- Estrutura e Funcionamento do Ensino
Legislacdo da Infantil e Fundamental;
Educacdo Basica |~ Ii/lsé:juig{ra e Funcionamento do Ensino 140 i 140
€ profissional - Educacéo Profissional — Cursos
Técnicos
- Nogbes Gerais dos Parametros
curriculares
Legislacdo da |- Legislacdo da Educacdo Superior
Secretaria - Estrutura e Funcionamento 50 -
Académica do |- Processos e Documentacgao
Ensino Superior |- Registros e Controles
- Projeto Politico Pedagdgico, Regimento
Escolar e Plano de Trabalho Anual
Instrumentos |- Programas de Manutencéo do Ensino: 130 - 130
Gerenciais da PMDE, PDE _
Escola - Documentagéo, Gerenciamento
- Iniciacdo a pratica profissional por 50 i 50
projetos
Carga horaria total do Médulo Il 370 - 370

Legenda: P — Presencial

E- Estagio

Cont./Organizacao Curricular
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MODULO IV - Processos de Trabalho do Técnico em Secretaria Escolar - 510h
CARGA HORARIA
BLOCO TEMATICO UNIDADES TEMATICAS
P E Total
Estatistica aplicada
Estatistica Aplicada | - Estatistica descritiva aplicada: gréficos, 100 ) 100
a Educacéo tabelas e demais recursos de representacéo
de dados
Técnicas de arquivamento de secretaria
escolar
- Andlise e classificagao de documentos
A - Temporalidade de documentacgéo e
Técnicas de o .
Arquivamento de Cert|f_|cados documen'_cals, _ N 90 ) 9
Secretaria Escolar | Arqun_/amento por meio fisico e eletrénico
- Localizacdo de dados em arquivos
- Organizacao da secretaria escolar
- Qualidade de registro, controle e
atendimento
Politicas e processos de atendimento a
Politicas de docentes, estudantes e comunidades
Atendimento a - Programas 20 ) 20
Comunidade - Cursos
Escolar - Olimpiadas
- Revistas
Pratica Profissional desenvolvida por
Estagio projetos _ .
s o - Pratica profissional em ambiente real de - 300 300
upervisionado
trabalho
Carga horaria total do Médulo IV 210 300 510

A infraestrutura do SENAC é adequada para o funcionamento dos cursos
oferecidos, oportuniza conforto e acessibilidade aos discentes e docentes. As salas
sdo amplas e refrigeradas. O laboratério de informética esta de acordo com o
padréo exigido para a educacéo por meio das tecnologias digitais.

A biblioteca estd bem estruturada, conta com um grande acervo sobre
diversas areas do conhecimento, além da area de Secretaria Escolar.

O Estégio Supervisionado acontecera nas Unidades conveniadas:

— SESC-Sobral;
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— 62 CREDE - Sobral-Ceara;
— Faculdades Inta;

— Colégio Luciano Feijao e;
— Faculdade Luciano Feijao.

Analise qualitativa dos docentes

A coordenadora do curso € graduada em Pedagogia, com habilitacdo em
Administracdo Escolar. Tem mestrado e € doutoranda em Educacéao Brasileira, pelo
Programa de PoOs-Graduacdo em Educacdo da Faculdade de Educacédo, da
Universidade Federal do Ceara.

O quadro docente é constituido por profissionais que atuam como
formadores do proprio SENAC, com larga experiéncia na educacdo profissional,
embora ndo serem graduados na area, visto que ndo ha curso superior em
Secretariado Escolar, a maioria é graduada na érea de educacéao.

Ha um total de oito professores;

— cinco com especializacéo
— dois com graduacao
— um tem o curso técnico na area.

Quanto a dedicacdo ao curso, 7 professores tém 40 horas e sao efetivos
na instituicao.

O curso foi avaliado por Francisco Ari de Andrade, doutor em Educacéao.
A visita foi realizada em 06.02.2012, e a avaliagao final ponderou que o curso
atende a uma demanda de jovens e adultos no municipio, e que ha uma
expectativa da comunidade em relacdo as matriculas. Ressaltou também que o
ambiente educacional em que curso vai acontecer, no caso o0 SENAC-Sobral esta
adequado de acordo com os padrdes de qualidades fisicos e pedagogicos exigidos
pela legislacéo.

V - FUNDAMENTAGCAO LEGAL

A solicitacdo contida neste processo, sob o aspecto legal, atende aos
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principios e fins gerais da educacdo, conforme previsto na Resolucdo CEC
n°® 413/2006, que regulamenta a Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio, no
Sistema de Ensino do Estado do Ceara. E também conforme a Lei de Diretrizes e
Bases da Educacédo n° 9.394/1996, Decreto 5.154/2004, Parecer n° 16/1999 e
n° 0039/2004 e Resolucdes n° 04/1999 e 01/2005 e n° 03/2008.

VI - VOTO DO RELATOR

Considerando o relatério do especialista/avaliador, professor, doutor,
Francisco Ari de Andrade, cuja visita a instituicdo de ensino se deu em 06.02.2012;
a instituicdo proponente atendeu todos os requisitos exigidos, e em todos os itens
do questionario, obtendo uma avaliacdo satisfatéria; voto pelo reconhecimento do
curso Técnico em Secretaria Escolar — Eixo Tecnolégico: Apoio Educacional, com
validade, até 31 de dezembro de 2015.

VIl - CONCLUSAO DA CAMARA

A Céamara de Educacédo Superior e Profissional do Conselho Estadual de
Educacédo do Ceara acompanha o voto do Relator.

Sala das Sessdes da Camara de Educacdo Superior e Profissional

do Conselho Estadual de Educacado do Ceara, em Fortaleza, 10 de abril de 2012.

JOSE BATISTA DE LIMA
Relator

SAMUEL BRASILEIRO FILHO
Presidente da CESP

EDGAR LINHARES LIMA
Presidente do CEE
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