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RESOLUCAO N° 0483/2020

Fixa normas para a oferta de Curso
Profissional Técnico de Nivel Médio em
Secretaria Escolar e da outras
providéncias.

O Conselho Estadual de Educacao do Ceard, no uso de suas atribuicoes,
conferidas pela Lei n® 11.014, de 9 de abril de 1985, alterada pela Lei n°® 16.710, de
21 de dezembro de 2018,

CONSIDERANDO as solicitagbes encaminhadas ao Conselho Estadual de
Educacado, oriundas de instituicbes de ensino publicas e privadas para
reconhecimento do Curso Profissional Técnico de Nivel Médio em
Secretaria Escolar, Eixo Desenvolvimento Educacional e Social/Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos (CNCT) / Ministério da Educacédo (MEC);

CONSIDERANDO que, diante das exigéncias dos sistemas de ensino e do
perfil profissional definido no CNCT, as matrizes curriculares,
implementadas pelas instituicdbes de ensino, tém se revelado insuficientes
para promoverem a formacdo para o exercicio qualificado da funcdo de
secretario escolar;

CONSIDERANDO a relevancia da funcao do secretario escolar no contexto
da gestdo pedagoOgica e administrativa das instituicbes de ensino que
contribui de forma significativa para a melhoria do ensino e da
aprendizagem;

RESOLVE:
Art. 1° - A funcéo do (a) secretario(a) escolar compreende as atividades de gestao
escolar e de apoio pedagdgico as instituicbes de educacdo basica do sistema de

ensino do estado do Ceara.

§ 1° - O (a) secretéario (a) escolar podera compor o nucleo gestor, a critério da
instituicdo de ensino.
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§ 2° - As atividades a que se refere o caput deste artigo compreendem o
planejamento, a operacionalizacdo dos processos de matricula e transferéncia de
alunos, a organizacao e controle de registros escolares da vida académica dos
alunos, a organizacao e controle dos arquivos, 0 mapeamento dos concluintes, os
processos e as rotinas proprias da funcao.

8§ 3° - No desenvolvimento de suas fun¢des, cabe ao (a) secretario (a) escolar:
a) gerenciar os processos de matricula e transferéncia de alunos;

b) organizar os resultados de avaliagbes qualitativas e quantitativas de
aprendizagem, internas e externas, e da avaliacao institucional;

c) elaborar e encaminhar o Relatorio Anual de Atividades Escolares, de acordo
com as normas estabelecidas pela legislacdo vigente no Sistema de Ensino do
Estado;

d) conhecer, organizar e disponibilizar coletanea de leis, decretos, regulamentos e
normas dos: Conselho Nacional de Educacdo (CNE) e Conselho Estadual de
Educacao (CEE) e do Conselho Municipal de Educacao do seu sistema de ensino
que orientam a oferta da Educacao Béasica e a organizacdo da vida escolar dos
alunos, assim como instrucdes, circulares, avisos e despachos externos e internos
que digam respeito as atividades da escola;

e) lavrar atas de trabalho continuo, atas de resultados finais e atas especiais de
avanco progressivo, de aproveitamento de estudos, de classificacdo e de
reclassificacao de alunos, de progressao parcial, entre outras, em livros proprios e
arquivar copias nas pastas dos alunos;

f) manter atualizados e organizados os arquivos dindamico e estatico de
escrituracdo escolar assim como os livros de registros, os sistemas informatizados,
garantidas sua seguranca, fidedignidade, facilidade de acesso e o0 seu sigilo
profissional, considerando a legislacdo especifica; receber, redistribuir e
responsabilizar-se, juntamente com a direcdo da escola, conforme organizacdo da
gestao, pela correspondéncia oficial interna e externa.

g) participar da elaboracéo, aprovacao e da divulgacéo dos instrumentos de gestéao
da escola: Projeto Pedagogico e Regimento Escolar, mantendo-os em locais de
facil acesso a toda a comunidade escolar;
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h) identificar e executar no seu nivel de competéncia as diretrizes constantes nos
instrumentos gerenciais da escola;

i) conferir, assinar, arquivar e expedir a documentacao referente a vida escolar dos
alunos;

j) elaborar o mapa mensal da frequéncia dos (das) estudantes, por etapa/nivel,
ano/série, turma, turno, dando ciéncia a direcdo, quando o numero de auséncias
assim o requerer, para que as medidas necessarias sejam adotadas, bem como
bem como preparar mapas de frequéncia dos (das) professores(as) e demais
servidores (as) da escola;

K) auxiliar o (a) diretor(a) da escola e o (a) coordenador(a) pedagdgico(a) na
elaboracéo do calendario de reposi¢ao de aulas, quando for o caso;

[) atender com prontiddo e presteza estudantes, professores e pais, e demais
interessados em assuntos relacionados a documentacdo escolar e a outras
informacdes pertinentes, assim como divulgar normas e diretrizes gerenciais;

m) elaborar o cronograma das atividades da secretaria, assegurando a
racionalizacéo do trabalho e sua execucéo;

n) assessorar a direcao da escola na organizacdo dos processos de legalizacéo da
instituicdo de ensino que compreende o credenciamento, a autorizagdo, 0O
reconhecimento de cursos e suas renovacgoes, respeitados o0s prazos de validade
dos atos;

0) assumir responsabilidade publica com a direcdo de todos os atos praticados,
inclusive pela expedicdo de documentos escolares sem a devida legalizacdo dos
atos de credenciamento da instituicdo, autorizacéo e reconhecimento de cursos.

Art. 2° - O Curso Profissional Técnico de Nivel Médio em Secretaria Escolar sera
organizado com o objetivo de habilitar profissionais para o desenvolvimento de
suas fungdes e atividades, discriminadas no art. 1°, § 3° e suas alineas.

Art. 3° - O Curso Profissional Técnico de Nivel Médio em Secretaria Escolar podera
sera ofertado de forma integrada, concomitante ao ensino médio ou subsequente a
este.

a) Para o ingresso no Curso — formato integrado, o (a) interessado(a) devera
apresentar, no ato da matricula, certificado de conclusédo do ensino fundamental.

b) No formato integrado, o(a) interessado(a) cursara o ensino médio propedéutico,
junto ao profissional técnico.
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c) Para o ingresso no Curso — formato concomitante, o(a) interessado(a) devera
apresentar declaracdo de que o estd cursando, quando o curso nao ocorrer na
mesma instituicdo de ensino.

d) No formato concomitante, o (a) interessado (a) podera cursar o ensino médio
propedéutico na mesma instituicdo de ensino em que cursar o profissional técnico,
ou em outra instituicao.

e) Para o ingresso no Curso — formato subsequente, o (a) interessado(a) devera
apresentar certificado de conclusao do ensino médio.

f) Em qualquer uma das situacdes, a comprovacao de estudos feitos serd emitida
por escola credenciada com curso reconhecido.

Paragrafo Unico — Entende-se o curso no formato concomitante como um Unico
curso, cumprindo duas finalidades complementares, de forma simultanea e
integrada, nos termos do projeto pedagogico da escola que decidir oferecer essa
forma de profissionalizacdo a seus (suas) estudantes, garantindo que todos o0s
componentes curriculares referentes as duas finalidades complementares sejam
oferecidos, simultaneamente, desde o inicio até a conclusdo do curso.

Art. 4° - O diploma de Técnico em Secretaria Escolar, quando realizado no formato
subsequente ou concomitante serd emitido, exclusivamente, aos (as) estudantes
gue comprovarem conclusdo do ensino médio em instituicdo credenciada e curso
reconhecido.

Art. 5° - O pedido de credenciamento da instituicdo de ensino, que oferta Curso
Profissional Técnico de Nivel Médio em Secretaria Escolar, obedecera ao disposto
na Resolucdo do CEE que disciplina a matéria.

Paragrafo Unico - O reconhecimento do Curso Profissional Técnico de Nivel Médio
em Secretaria Escolar obedecera ao que disciplina a legislacdo vigente, e sera
ofertado, exclusivamente, em escola credenciada.

Art. 6° - O reconhecimento do Curso sera concedido, exclusivamente, a instituicao
escolar para funcionamento em sua sede.

Paragrafo Unico - A instituicdo escolar credenciada com curso reconhecido
somente podera ofertar curso fora da sede com prévia autorizacao do CEE.
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Art. 7° - Para oferta do Curso exigir-se-a4, minimamente, que a escola disponha de
biblioteca (fisica e/ou virtual), incluindo acervo especifico atualizado, laboratério de
informatica e laboratério especifico.

Paragrafo Unico — O laboratorio especifico constitui-se de secretaria escolar
simulada, fisica ou virtual.

Art. 8° - O Curso Profissional Técnico de Nivel Médio em Secretaria Escolar
desenvolverd o curriculo com estudos tedricos, relacionando-os as atividades
praticas de forma indissociavel, conforme determina o Decreto N° 8.268, de 2014.

Art. 9° - O Curso podera ser estruturado e organizado em modulos, etapas, regime
semestral ou anual, a critério da instituicdo de ensino, com terminalidade, as quais
incluirdo saidas intermediarias, que possibilitardo a obtencédo de certificados de
qualificacdo para o trabalho, apds a sua conclusdo com aproveitamento.

§ 1° - Considera-se etapa com terminalidade a conclusao intermediaria de cursos
de Educacéao Profissional Técnica de Nivel Médio que caracterize uma qualificacao
para o trabalho claramente definida e com identidade propria.

§ 2° - A certificacdo intermediaria, referente a qualificacdo profissional do Curso
Profissional Técnico de Nivel Médio em Secretaria Escolar, conforme descrita no
Catédlogo Nacional de Cursos Técnicos — CNCT, serd em Auxiliar de Secretaria
Escolar e/ou em Auxiliar Administrativo.

Art. 10 - O curso cumprird a carga horaria estabelecida no CNCT e contemplara:.

| - formacéao geral,

Il - legislacéo de ensino;

[l - gestéo escolar;

IV - formacao especifica: organizacéo e operacionalizacdo da Secretaria Escolar;

e Formacdao Geral: 80% estudos tedricos e 20% atividades praticas:

Etica profissional;

Responsabilidade social;

Relacbes interpessoais - abordagem psicologica;

Educacao e sociedade - abordagem socioldgica,;

Funcéo social da escola;

Portugués instrumental - producao textual;

Redacédo oficial - relatorios, atas, oficios, circulares, comunicados,
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memorandos com formatacao dos textos;
Nocdes de curriculo e da Base Nacional Comum Curricular (BNCC): escolha
de livros didaticos.

b) Legislacdo de Ensino: 80% estudos tedricos e 20% atividades praticas:

Normas e regulamentacdes baixadas pelo Conselho Nacional de Educacéo,
Conselhos Estadual/Municipal de Educacao;

Art. 205 da Constituicdo Federal/1988;

LDB/1996, no que se refere a Educacao Bésica:

TITULO I: Da Educacéo

TITULO II: Dos Principios e Fins da Educac&o Nacional

TITULO llI: Do Direito & Educacéo e do Dever de Educar

TITULO IV: Da Organizacéo da Educac&o Nacional

TITULO V:

Dos Niveis e das Modalidades de Educacao e Ensino

CAPITULO |

Da Composicao dos Niveis Escolares - Art. 21, Inciso |.

CAPITULO Il

Da Educacao Basica

Secodes I, Il e lll — artigos 22 a 34

Secdao IV — artigos, 35, 35A e 36

Secdao IV — artigos 36A, 36B, 36C e 36D

CAPITULO 1l
Da Educacéao Profissional - artigos 39 a 42

CAPITULO V
Da Educacao Especial - artigos 58 a 60;
Normas complementares para a Educacdo Basica baixadas pelo Conselho
Nacional de Educacéo, Conselho Estadual de Educacéo e pelo respectivo sistema
de ensino.

e Gestao Escolar: 60% estudos tedricos e 40% atividades préaticas:

Gestao escolar e gestdo democratica;
Documentos de gestéao escolar - Projeto Pedagogico e Regimento Escolar: o
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gue sdo e sua importancia na escola;
Estatistica educacional - o que sdo indicadores educacionais e sua
importancia: elaboracao, analise e interpretacdo de graficos e tabelas;
Gestao por competéncia - Conhecimento, Habilidade e Atitude (CHA).
d) Formacéo Especifica - organizacdo e funcionamento da Secretaria Escolar
50% estudos tedricos e 50% atividades praticas:

Sistemas de Gestdo e Censo Escolar - o que €, qual a sua importancia e
como alimenté-los;

Documentos de escrituracdo escolar - ficha de matricula, histérico escolar,
transferéncia, relatério anual, pastas escolares: importancia, preenchimento,
organizacao e arquivo;

Organizacao de arquivos escolares: estatico e dinamico;

Administracdo de pessoal, patriménio e materiais;

Organizacao de processo de credenciamento de instituicdo, autorizagao e
reconhecimento de curso;

Informatica: Internet -

Trabalho Final de Curso.

Paragrafo Unico - O trabalho de final de curso versara sobre o trabalho do
secretario escolar e podera ser escrito em formato de monografia, de projeto ou
ainda de portfélio.

Art. 11 - O Plano de Curso apresentara a matriz curricular, especificando a carga
horaria tedricas e praticas e as ementas dos componentes curriculares, escritas de
forma clara e elucidativa que possibilitem a compreensdo das habilidades e
competéncias a serem desenvolvidas pelos (as) estudantes.

8§ 1° - A construcdo das habilidades e das competéncias deve compreender o
percurso de formacdo e experiéncias profissionais, desde as que podem ser
adquiridas pela pedagogia da simulacao, pela formacao centrada em resolugéo de
problemas, pelo estudo de caso ou pela pedagogia de projeto e outros recursos de
formacao, combinando formacao tedrica com prética.

§ 2° - O Plano de Curso devera indicar as metodologias que serdo adotadas, as
estratégias de avaliacdo de aprendizagem e os materiais didaticos pedagogicos a
serem utilizados na formacéo.

Art. 12 - A avaliacao da aprendizagem dos (das) estudantes do Curso Profissional
Técnico de Nivel Médio em Secretaria Escolar sera fundamentada nas habilidades
e competéncias profissionais gerais e especificas, entendendo-se por competéncia
profissional a capacidade de mobilizar, articular e colocar em agao valores,
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conhecimentos necessarios para o desempenho eficiente e eficaz das atividades
da propria fungéo, assim como dos objetos de conhecimento apreendidos.

Art. 13 - A instituicdo que desejar ministrar o Curso Profissional Técnico de Nivel
Médio em Secretaria Escolar, na modalidade de educacdo a distancia, devera
atender, além dessas normas, aquelas determinadas em Resolugdo especifica
sobre a matéria.

Art. 14 - Ao concluir o Curso Profissional Técnico de Nivel Médio em Secretaria
Escolar, o (a) estudante estara apto(a) para continuar seu itinerario formativo,
fazendo especializacao técnica de nivel médio em Legislacdo Educacional e/ou em
Informacédo e Documentacédo Escolar.

Art. 15 - O diplomado neste Curso podera atuar em escolas de Educacdo Bésica,
centros de formacéo profissional, érgédos do sistema e redes de ensino.

Art. 16 - Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogada a
Resolucdo CEE n° 388/2004, e demais disposi¢cdes em contrario.

Sala Virtual das sessbes do Colegiado Pleno do Conselho Estadual de Educacéo
do Ceara, em Fortaleza, aos 02 de junho de 2020.

GUARACIARA BARROS LEAL
Conselheira Relatora

ADA PIMENTEL GOMES FERNANDES VIEIRA
Presidente do Conselho Estadual de Educacéo (CEE)
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