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CEARA

GOVERNO DO ESTADC

CONSELHC ESTADUAL DE
EDUCAGAO

CAMARA DA EDUCAGAO SUPERIOR E PROFISSIONAL

INTERESSADO (A): Centro de Educacéo Profissional e Superior do Ceara (Ceprosu)

EMENTA: Reconhece o Curso Técnico em Secretaria Escolar — Eixo Tecnologico:
Desenvolvimento Educacional e Social, ofertado na modalidade presencial pelo Centro
de Educacao Profissional e Superior do Ceara (Ceprosu), instituicdo sediada na Rua
Doutor Monte, n° 503, Centro, CEP: 62.011-200, no municipio de Sobral, até 31 de
dezembro de 2025, desde que permaneca credenciado junto a este Conselho.

RELATOR (A): Maria Palmira Soares de Mesquita

SPU N° 08359057/2021

PARECER N° 103/2022

APROVADO EM 15/03/2022

|- DO PEDIDO

Herbert Carneiro Frota, diretor

administrativo do Centro de Educacédo

Profissional e Superior do Ceara (Ceprosu), solicita deste Conselho o reconhecimento
do Curso Técnico em Secretaria Escolar — Eixo Tecnologico: Desenvolvimento

Educacional e Social.

Por ocasidao deste pedido, os seguintes documentos foram anexados ao

sistema SISPROF:

Oficio com a solicitacdo da Instituicéo.
Alvara de Funcionamento.

Certidoes Negativas.

Laudo Técnico atestando Salubridade e Seguranca.
Plano do Curso Técnico em Secretaria Escolar.

Documentos do corpo técnico e corpo docente.

FOR EREV: FB

Regimento Escolar.
Projeto Pedagdgico.
Termos de Convénios.
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Il - SITUAGAO LEGAL

O Centro de Educagdo Profissional e Superior do Ceara (Ceprosu) € uma
instituicdo privada, com sede na Rua Dr. Monte, 503, Centro, Sobral-CE, CEP. 62.011-
200, inscrito no CNPJ sob o n® 12.378.023/000-13 e no Censo Escolar sob o n°
23258900. Tem como mantenedor o Instituto Executivo de Formacao (IEF).

A instituicdo encontra-se credenciada pelo Parecer CEE N°131/2021, com
validade até 31.12.2023.

O diretor administrativo € o prof. Herbet Carneiro Frota, tecnélogo da Construgéo
Civil pela Universidade Estadual Vale do Acarau (Uva).

O diretor pedagégico é o prof. Diego Liberato Frota, licenciado em Pedagogia —
Faculdades Integradas de Ariqguemis — RO e especialista em Gestao Escolar.

A Secretaria encontra-se sob a responsabilidade de Norma Maria Ponte Dias,
Registro n° 962 — Seduc.

il — CURSO TECNICO DE NIiVEL MEDIO EM SECRETARIA ESCOLAR

O perfil profissional do Técnico em Secretaria Escolar compreende as
atividades de gestao escolar e de apoio pedagogico as instituicées de educacio basica
do Sistema de Ensino do Estado do Ceara.

No desenvolvimento de suas fungdes, cabe ao (a) secretario (a) escolar:

a) gerenciar os processos de matricula e transferéncia de alunos;

b) elaborar e encaminhar o Relatério Anual de Atividades Escolares, de
acordo com as normas estabelecidas pela legislacéo vigente no Sistema de
Ensino do Estado;

c) conhecer, organizar e disponibilizar coletdnea de leis, decretos,
regulamentos e normas dos: Conselho Nacional de Educacdo (CNE) e
Conselho Estadual de Educagdo (CEE) e do Conselho Municipal de
Educagdo do seu sistema de ensino que orientam a oferta da Educacéo
Basica e a organizagéo da vida escolar dos alunos, assim como instrugdes,
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circulares, avisos e despachos externos e internos que digam respeito as
atividades da escola;

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

€) manter atualizados e organizados os arquivos dindmico e estatico de
escrituragao escolar, assim como os livios de registros, os sistemas
informatizados, garantidas sua seguranga, fidedignidade, facilidade de
acesso e o seu sigilo profissional, considerando a legislacdo especifica;
receber, redistribuir e responsabilizar-se, juntamente com a direcao da
escola, conforme organizagdo da gestdo, pela correspondéncia oficial
interna e externa.

f) participar da elaboracao, aprovacéo e da divulgagdo dos instrumentos de
gestao da escola: Projeto Pedagdgico e Regimento Escolar, mantendo-os
em locais de facil acesso a toda a comunidade escolar;

g) identificar e executar, no seu nivel de competéncia, as diretrizes constantes
nos instrumentos gerenciais da escola;

h) conferir, assinar, arquivar e expedir a documentacdo referente & vida
escolar dos alunos;

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

J) auxiliar o (a) diretor(a) da escola e o (a) coordenador(a) pedagégico(a) na
elaboracéo do calendario de reposigao de aulas, quando for o caso;

k) atender, com prontidao e presteza, estudantes, professores e pais e demais
interessados em assuntos relacionados & documentacéo escolar e a outras
informagdes pertinentes, assim como divulgar normas e diretrizes
gerenciais;

) elaborar o cronograma das atividades da secretaria, assegurando a
racionalizagdo do trabalho e sua execugéo;

m) assessorar a dire¢do da escola na organizagdo dos processos de
legalizagdo da instituicdo de ensino que compreende o credenciamento, a
autorizagcdo, o reconhecimento de cursos e suas renovagdes, respeitados
os prazos de validade dos atos;
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n) assumir responsabilidade publica com a direcdo de todos os atos
praticados, inclusive pela expedigdo de documentos escolares sem a

devida legalizagdo dos atos de credenciamento da instituicdo, autorizagao e
reconhecimento de cursos.

A coordenagdo do Curso Técnhico em Secretaria Escolar do Ceprosu sera feita
pela Profa. Francisca América Fernandes Rodrigues, licenciada em Pedagogia e
especialista em Psicopedagogia pela Universidade Estadual Vale do Acarat (Uva).

Para avaliar as condi¢cdes de oferta e funcionamento do Curso Técnico em
Secretaria Escolar, foi designado pela presidente do CEE, mediante Portaria CEE
n® 296/2021, o Prof. Flavio Muniz Chaves, doutor em Educacao, que aferiu os conceitos
abaixo discriminados.

ASPECTOS AVALIADOS CONCEITO
Coordenador do Curso EXCELENTE
Plano de Curso EXCELENTE
Corpo Docente EXCELENTE
Instalacdes EXCELENTE
Biblioteca EXCELENTE
Laboratoério EXCELENTE
Recursos Audiovisuais EXCELENTE
Aspectos de Inclusio Social EXCELENTE

Segundo relatério do avaliador, a instituicdo possui excelente estrutura fisica e
excelentes condigbes de oferta. As salas de aula sdo amplas e bem iluminadas.
Oferece condigdes de acesso a cadeirantes em todos os ambientes. Os banheiros sdo

adaptados, condicionando-se como um ambiente adequado ao funcionamento das
atividades educacionais.

A biblioteca possui 6tima estrutura fisica. E bem iluminada, climatizada e oferece
sala de estudos individual e em grupo, além de sistema de empréstimo e acesso a
Internet. O acervo bibliografico, tanto fisico como virtual, também foi considerado

atualizado e excelente pelo especialista avaliador e contempla mais que 02 (dois)
exemplares para cada 10 (dez) alunos.

O laboratério de informatica possui 20 (vinte) computadores ligados a Internet, &
climatizado, iluminado e de facil acesso.
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O corpo docente & composto por 07 (sete) professores, dos quais 05 (cinco)
deles s&o especialistas e 02 (dois) sdo mestres. Segundo o especialista avaliador, o
corpo docente € qualificado e tem experiéncia profissional em todas as etapas da
educagao.

O Plano de Curso apresentado pela instituico estrutura-se de acordo com que
determina a Resolugdo CEE n° 485/2020, que regulamenta a Educacgdo Profissional
Técnica de Nivel Médio no Sistema de Ensino do Estado do Ceara e 2 legislacao
federal pertinente. O Projeto Pedagégico e o Regimento Escolar, acompanhado da Ata
de Aprovagao, apresentam coeréncia e estdo de acordo com a Resolugdo CEE
n® 395/2005.

A Organizacao Curricular do curso é composta por uma matriz de 1200 horas de
disciplinas, distribuidas em 03 (trés) modulos, de 400 horas e 300 horas de estagio
supervisionado, perfazendo uma carga horaria total 1.500 horas.

Curso Técnico de Nivel Médio em Secretaria Escolar

MODULO |

Cod. Disciplinas 1I:I ;’ ;?iz F}‘j'g:iacsa
TSE101 Fundamentos Histéricos da Educaggo Escolar 32 8
TSE102  |Etica Profissional 32 8
TSE103 Portugués Instrumental (Produg&o Textual) 32 8
TSE104 Informatica Apicada 32 8
TSE105 Documentacgéo e Arquivo | 48 12
TSE106 Responsabilidade Social 32 8
TSE107 Educagéo e Sociedade (Abordagem Socioldgica) 32 8
TSE108 Fungao Social da Escola 32 8
TSE109 Secretariado | 48 12

Subtotal 320 80

Total 400
j«/ L}
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MODULO II

1 T
TSE201 Redacéo Oficial 32 8
TSE202 Estatistica Aplicada & Secretaria Escolar 32 8
TSE203 Atendimento ao Publico 48 12
TSE204 Relagdes Interpessoais (Abordagem Psicoldgica) 32 8
TSE205 Gestao de Recursos Humanos 32 8
TSE206 Planejamento Estratégico 32 8
TSE207 Documentacéo e Arquivo Il 48 12
TSE208 Secretariado I 64 16

Subtotal 320 80

Total 400
MODULO liI

TSE301 Psicologia da Educacéo 40 0
TSE302 Legislagéo de Ensino 48 12
TSE303 Gest&o Documental Escolar 48 12
TSE304 Gestao Escolar 36 24
TSE305 Sistematizag&o de Informagao 30 10
TSE306 Praticas Pedagogicas e Tecnologias 30 10
TSE307 Organizagéo e funcionamento da Secretaria Escolar 30 30
TSE308 Nocgdes de curriculo e da Base Nacional Comum Curricular 32 8

Subtotal 294 106

Total 400
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CARGA HORARIA GERAL HORAS
Unidades de Estudo 1.200
Estagio Supervisionado 300
TOTAL GERAL 1.500

As atividades do Estagio Supervisionado serdo orientadas e supervisionadas
pelo prof. Diego Liberato Frota, licenciado em pedagogia e pos-graduado em Gestdo
Escolar. Os estagios serdo executados nas seguintes empresas:

Escola do Servigo Nacional de Aprendizagem do Transporte (Senat)
Instituto Euvaldo Lodi — Servico Social da Industria (Sesi)

IV - FUNDAMENTACAO LEGAL

A solicitaggo contida neste processo, do ponto de vista legal, atende aos
principios e fins gerais da educacao nacional descritos na Lei Federal n° 9.394/1996,
assim como as normas especificas pertinentes & educacéo profissional contidas no
Decreto Federal n° 5.154/2004, alterado pelo Decreto 8.268/2014, Resolugdo CNE/CP
n® 01/2021, Resolugdo CNE/CEB n° 2, de 15 de dezembro de 2020, que institui o

Catalogo de Cursos Técnico; e nas Resolucées CEC n° 395/2005, CEE n° 466/2018,
CEE n°® 483/2020 e CEE n° 485/2020.

V -VOTO DA RELATORA

Face ao relatado, constatamos o Centro de Educacéo Profissional e Superior
do Ceara (Ceprosu) possui excelente estrutura fisica, boas condigdes de funcionamento e
encontra-se em consonadncia com as leis educacionais vigentes. Votamos, pois,

favoravelmente ao reconhecimento do Curso Técnico de nivel médio em Secretaria

Escolar até 31.12.2025, desde que a instituicdo permaneca credenciada.

Ao publicar este Parecer no Diario Oficial do Estado, essa instituicdo devera se
cadastrar no Sistec/MEC e incluir os dados dos alunos no Sistema. Apds a concluséo
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do curso, devera, ainda, alterar o status do aluno para “concluido” e fazer constar no
verso do dlploma o numero do Cadastro do Sistec e registra-lo em livro préprio da
instituicdo para que tenha validade nacional, conforme Resolucdo CEE n° 449/2014.

VI - CONCLUSAO DA CAMARA

Processo aprovado pela Camara de Educacdo Superior e Profissional do
Conselho Estadual de Educacao.

Sala das Sessoes da Camara de Educacao Superior e Profissional do Conselho
de Educagéo do Ceard, em Fortaleza aos 15 de margo de 2022.
HMawa ?Q/LM S 4 'l; Lo A
MARIA PALMIRA SOARES DE I SQUITA
Relatora

CUSTODIO LUIS LVAD ALMEIDA
Presidente da CE P

ADA PI ENTEL GOM S FERNANDES VIEIRA
Presidente do CEE
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