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MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
REITORIA
Avenida Prof. Mario Werneck, 2590 - Buritis - Belo Horizonte - MG - Brasil
CEP: 30575-180 | Telefone: (31) 2513-5222
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I. IDENTIFICACAO DO CURSO
Denominacao do curso: Técnico em Secretaria Escolar
Razdo Social: Instituto Federal de Educacdo Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais
Sigla: IFMG
Atos legais autorizativos:
E-mail de contato: pedagogico.pronatec@ifmg.edu.br
Site da unidade: www.ifmg.edu.br
Eixo tecnoldgico: Desenvolvimento Educacional e Social
Titulagcdo: Técnico em Secretaria Escolar
Modalidade: Subsequente ou Concomitante
Numero de Vagas: de acordo com a demanda
Turno: de acordo com a demanda
Carga Horaria Total: 1.200 horas
Prazo previsto para integralizagdo curricular: 4 semestres*
*QObservacdo: O prazo de integralizacdo curricular ndo podera ser superior a trés anos,

variando de acordo com as peculiaridades dos municipios parceiros.



II.  CONTEXTUALIZACAO DA INSTITUICAO

a) Finalidades do Instituto

Em dezembro de 2008, o entéo presidente Luiz Inacio Lula da Silva sancionou a Lei n°
11.892 que instituiu, no Sistema Federal de Ensino, a Rede Federal de Educacdo
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica. Com esta lei, foram criados os Institutos Federais
de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia a partir dos antigos Centros Federais de Educacéo
Tecnologica (CEFETSs), Escolas Agrotécnicas Federais (EAFs) e Escolas Técnicas
Federais vinculadas a universidades (BRASIL, 2008).

Segundo o artigo 6° desta lei, os Institutos Federais tém por finalidades e caracteristicas:

| - ofertar educacdo profissional e tecnoldgica, em todos os seus niveis e
modalidades, formando e qualificando cidaddos com vistas na atuagéo
profissional nos diversos setores da economia, com énfase no
desenvolvimento socioecondmico local, regional e nacional;

Il - desenvolver a educacdo profissional e tecnolégica como processo
educativo e investigativo de geracdo e adaptacdo de solucfes técnicas e
tecnoldgicas as demandas sociais e peculiaridades regionais;

I11 - promover a integracdo e a verticalizacdo da educacdo bésica a educacéo
profissional e educagdo superior, otimizando a infra-estrutura fisica, os
quadros de pessoal e 0s recursos de gestao;

IV - orientar sua oferta formativa em beneficio da consolidacdo e
fortalecimento dos arranjos produtivos, sociais e culturais locais,
identificados com base no mapeamento das potencialidades de
desenvolvimento socioecondmico e cultural no &mbito de atuacdo do
Instituto Federal,

V - constituir-se em centro de exceléncia na oferta do ensino de ciéncias, em
geral, e de ciéncias aplicadas, em particular, estimulando o desenvolvimento
de espirito critico, voltado & investigacdo empirica;

VI - qualificar-se como centro de referéncia no apoio a oferta do ensino de
ciéncias nas instituicGes publicas de ensino, oferecendo capacitacao técnica e
atualizagdo pedagogica aos docentes das redes publicas de ensino;

VII - desenvolver programas de extensdo e de divulgagdo cientifica e

tecnologica;
VIII - realizar e estimular a pesquisa aplicada, a producdo cultural, o
empreendedorismo, 0 cooperativismo e o desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico;

IX - promover a producdo, o desenvolvimento e a transferéncia de
tecnologias sociais, notadamente as voltadas a preservacdo do meio
ambiente.



Cada Instituto foi organizado com a seguinte estrutura: as unidades foram transformadas
em campus e as instituicdes passaram a contar com uma reitoria. A lei acima citada
conferiu a cada Instituto autonomia, nos limites de sua area de atuacéo territorial, para
criar e extinguir cursos e registrar diplomas dos cursos oferecidos, mediante autorizacdo

do Conselho Superior.

As novas instituicbes foram orientadas a ofertar metade de suas vagas para cursos
técnicos integrados, para dar ao jovem uma possibilidade de formacéo profissional ja no
ensino meédio. Na educacdo superior, a prioridade de oferta foi para os cursos de

tecnologia, cursos de licenciatura e cursos de bacharelado e engenharia.

Um dos Institutos criados pela lei acima citada foi o Instituto Federal de Educacdo,
Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais (IFMG). Sua criacdo se deu mediante a
integracdo dos Centros Federais de Educacdo Profissional e Tecnoldgica de Ouro Preto
e Bambui, da Escola Agrotécnica Federal de S&o Jodo Evangelista e de duas Unidades
de Educacéo descentralizadas de Formiga e Congonhas que, por for¢a da Lei, passaram

de forma automatica a condi¢cdo de campus da nova instituicéo.

Atualmente, o IFMG esta constituido pelos campi: Bambui, Betim, Congonhas,
Formiga, Governador Valadares, Ouro Branco, Ouro Preto, Ribeirdo das Neves, Sabara,
Santa Luzia e Sdo Jodo Evangelista. Campi avancado: Conselheiro Lafaiete, Ipatinga,
Itabirito, Piumhi, Ponte Nova, entre outros. A sede da Reitoria do IFMG esta localizada

na cidade de Belo Horizonte.

b) Concepcéo do Curso
A sociedade atual demanda uma ciéncia integrada as novas demandas do mercado: uso
das novas tecnologias, novos parametros ambientais e novas possibilidades de insercédo
social, considerando, principalmente, a demanda por acGes de responsabilidade social.
Nesse sentido, objetiva-se que os diversos cursos oferecidos pela instituicdo (cursos de
formagé&o inicial e continuada, técnicos e superiores) possibilitem uma formagdo mais
ampla, oferecendo aos estudantes o desenvolvimento da criticidade, da responsabilidade

social e ambiental, da autonomia para a busca de novos conhecimentos, juntamente com



0 acesso aos conhecimentos cientificos e tecnoldgicos especificos da area em que se

formaram.

Em um contexto como o da sociedade brasileira, de baixa escolarizacdo da populacao
jovem e adulta, a oferta de cursos técnicos de qualidade contribui para a democratizacao
do acesso a educacgdo profissional e tecnoldgica, além de coadunar-se a necessidade de
se elevar os niveis de escolaridade desses segmentos da populagéo.

Dessa forma, a oferta de cursos técnicos cumprira com os objetivos sociais do IFMG,
que consiste em ofertar ensino puablico, gratuito e de qualidade para os cidadaos
brasileiros, contribuindo para a emancipacdo dos sujeitos por meio de formagéao técnico-
humanistica de qualidade.

c) Perfil Profissional de Conclusao
O profissional concluinte do Curso Técnico em Secretaria Escolar, na modalidade
presencial, oferecido pelo IFMG, deve apresentar um perfil de egresso que o habilite a
desempenhar atividades voltadas para a atuacdo na Secretaria Escolar, na area de Apoio
Educacional. Esse profissional devera demonstrar as capacidades de:

e Colaborar com a gestdo escolar, atuando na organizacao de registros escolares;

e Operacionalizar processos de matricula e transferéncia de estudantes, de
organizacdo de turmas e de registro do histérico escolar dos estudantes;

e Controlar e organizar os arquivos com o registro da vida académica, processos
de registros de conclusédo de cursos e colacgdo de grau;

e Registrar, em atas, as sessoes e atividades académicas especificas;

e Conhecer os principais elementos, fundamentos e principios de sua profisséo;

e Compreender as principais concepc¢des de administragdo e como essas ressoam
no planejamento educacional escolar;

e Compreender e analisar as questdes relativas aos meios e fins da educagéo,
considerando processualmente o diagndstico, a execucao e a avaliagao;

e Conhecer e vivenciar a ética e a transparéncia na educacao publica;

e Compreender a unidade escolar como parte de um complexo educacional ligada

a redes e sistemas de ensino;



Dominar os fundamentos da gestdo curricular, gestdo administrativa e gestdo
financeira da unidade escolar;

Compreender e diferenciar, considerando 0s seus principios da gestdo
democréatica, uma gestdo escolar com componentes autoritarios e uma gestdo
escolar com componentes democraticos;

Compreender, analisar, elaborar, refletir e vivenciar o projeto politico-
pedagogico da escola;

Compreender e contextualizar, na lei e na préatica social, a educacdo escolar, o
Estado e as politicas educacionais;

Compreender e analisar a legislacdo educacional nas Constituigcdes, nas Leis de
Diretrizes e Bases, no Plano Nacional de Educacdo e nos Conselhos de
Educacao;

Dominar, analisar, refletir, fazer relacdes e mediacgdes entre as normas emanadas
dos conselhos de educacdo e o regimento escolar;

Ler, compreender e produzir com autonomia, registros e escritas de documentos
oficiais, relacionando com as préaticas educacionais;

Conhecer os fundamentos da contabilidade publica nos aspectos relacionados
com o financiamento da educacéo, contabilidade da escola e da rede escolar;
Compreender e fazer relacbes entre 0s equipamentos fisicos, materiais
pedagdgicos, educacao e aprendizagem;

Compreender e fazer relacBes entre estatistica e planejamento, estatistica e
avaliacdo, estatistica e gestdo, estatistica e financiamento da educacao;

Conhecer e utilizar as formas contemporaneas de linguagem, com vistas ao
exercicio da cidadania e a preparacdo para o trabalho, incluindo a formac&o ética
e o desenvolvimento da autonomia intelectual e do pensamento critico;
Compreender a sociedade, sua génese e transformacéo e os multiplos fatores que
nela intervém como produtos da acdo humana e do seu papel como agente
social;

Ler, articular e interpretar simbolos e cddigos em diferentes linguagens e
representacdes, estabelecendo estratégias de solucdo e articulando os

conhecimentos das varias ciéncias e outros campos do saber;



e Conhecer e aplicar normas de sustentabilidade ambiental, respeitando o meio
ambiente e entendendo a sociedade como uma constru¢cdo humana dotada de
tempo, espaco e histdria;

e Ter atitude ética no trabalho e no convivio social, compreender os processos de
socializacdo humana em ambito coletivo e perceber-se como agente social que
intervém na realidade;

e Ter iniciativa, criatividade, autonomia, responsabilidade, saber trabalhar em
equipe, exercer lideranca e ter capacidade empreendedora; e

e Posicionar-se critica e eticamente frente as inovacdes tecnoldgicas, avaliando

seu impacto no desenvolvimento e na construcéo da sociedade.

d) Objetivos e Competéncias

v/ Obijetivos gerais
Os objetivos gerais constituem-se em:

e Promover a formacdo profissional técnica de nivel médio, para profissionais da
educacdo que atuam em areas de apoio as atividades pedagdgicas e
administrativas nas escolas publicas de educacgdo bésica, dando-lhes condigoes
para um entendimento da educacdo e da escola como espagos coletivos de
formacdo humana, de diversidade étnica cultural, bem como de desenvolvimento
de competéncias para atuar numa habilitacdo especifica, sem perder a nocdo da
totalidade da funcéo social da educacéo;

e Propiciar a profissionalizacdo de trabalhadores para atuarem como técnico na
educacdo, valorizando o seu papel como profissional da educacdo por meio da
qualificacdo e melhoria da sua pratica. Os objetivos especificos do curso
compreendem:

e Formar profissionais capazes de realizar acdes vinculadas ao desenvolvimento
da secretaria escolar com base no entendimento das politicas e planejamentos
vinculados a este campo de atuacéo;

e Contribuir para a formacdo critica e ética frente as inovagdes tecnologicas,

avaliando seu impacto no desenvolvimento e na construgao da sociedade;



e Estabelecer relagdes entre o trabalho, a ciéncia, a cultura e a tecnologia e suas
implicacdes para a educacao profissional e tecnoldgica, alem de comprometer-se
com a formacdo humana, buscando responder as necessidades do mundo do
trabalho; e

e Possibilitar reflexdes acerca dos fundamentos cientifico-tecnolégicos da

formagéo técnica, relacionando teoria e pratica nas diversas areas do saber.

v/ Objetivos especificos
Formar técnicos em Secretaria Escolar consoante ao Catalogo Nacional dos Cursos

Técnicos de Nivel Médio aptos a:

e Organizar, sistematizar, registrar e documentar todos os fenémenos que se
processam no ambito da unidade escolar, tornando viavel seu funcionamento
administrativo e garantindo sua legalidade e a validade de seus atos;

e Registrar a vida funcional dos professores e dos técnicos administrativos;

e Conhecer os fundamentos, 0s objetivos, a estrutura, a organizagdo e 0
funcionamento da Secretaria Escolar e da unidade escolar;

e Avaliar e organizar informagdes, estruturando-as de forma a suprir as
necessidades da unidade escolar e demais 6rgaos da Secretaria de Educacéo;

e Elaborar manuais e rotinas de trabalho, definindo os métodos particulares de
execucdo a serem aplicados;

e Elaborar organogramas, visando as delegacdes de funcBGes e os limites de
responsabilidades;

e Organizar plano de distribuicdo de trabalho, acompanhar a qualidade da
execucao e observar prazos;

e Organizar servigos especificos a serem executados;

e Organizar formalmente publicacbes de editais e outros informes para
divulgacao;

e Identificar a importancia e as formas de organizar as atividades de
arquivamento;

e Elaborar instrugdes disciplinadoras sobre o sistema de arquivo, particularizando

acesso, guarda e destruicao;
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e Classificar documentos em conformidade com a origem da operacao;

e Organizar e manter arquivo de documentos; dimensionar e organizar espacos
fisicos, instalacdes e equipamentos destinados a Secretaria Escolar;

e Interpretar exigéncias e formalidades da legislacdo educacional,

e Acompanhar documentalmente o processo de matricula e avaliacéo;

e Utilizar aplicativos de informatica;

e Diagnosticar necessidades de programas de capacitacdo, reciclagem,
treinamento e desenvolvimento de pessoal administrativo;

e Receber, classificar, registrar, distribuir, acompanhar, multiplicar documentos
(livros técnicos, legislacdo, boletins, informativos e manuais);

e Elaborar relatérios, encaminhando-0s aos responsaveis;

e Interagir com os demais 6rgdos da unidade escolar e da Secretaria de Educacéo;

e Elaborar relatérios sobre os resultados envolvendo avaliagdo de novas

tecnologias administrativas.

I11. ESTRUTURA DO CURSO

a) Perfil do pessoal docente e técnico
A selecdo de docentes e técnicos ocorrera por meio de editais, uma vez que a oferta dos

cursos sera realizada de acordo com a demanda.

b) Requisitos e formas de acesso ao curso
Para ingressar nos cursos técnicos do PRONATEC na modalidade concomitante, os
interessados devem estar regularmente matriculados na segunda ou terceira série dessa
etapa de ensino em escola estadual, conforme pactuacéo realizada com a Secretaria de
Estado da Educacgéo de Minas Gerais, parceira do IFMG.

O acesso aos cursos na modalidade subsequente se dar& por meio de inscri¢éo realizada
pelos demandantes no SISUTEC, em local e periodo predeterminado pelo MEC e

segundo critérios de selecdo por ele definidos. De acordo com orientagdes constantes na



11

lei 12.513/2011, que institui 0 PRONATEC, serdo atendidos preferencialmente

estudantes do ensino médio da rede publica, inclusive da educacdo de jovens e adultos;

trabalhadores - agricultores familiares, silvicultores, aquicultores, extrativistas e

pescadores; beneficiarios dos programas federais de transferéncia de renda, em especial,

nos cursos oferecidos por intermédio da Bolsa-Formagdo, mulheres responsaveis pela

unidade familiar.

¢) Organizacdo curricular

MODULO |
. - NUmero de Aulas
Disciplinas Carga Horaria Hora aula (60 min.)
Informética Bésica e aplicada & Educacéo 60 horas 60
Funcionérios da Educac&o: cidadaos,
profissionais, educadores e gestores | 60 horas 60
Secretariado | 60 horas 60
I—_|omfer_n, Pensamentg e Cultura: abordagens 60 horas 60
filoséfica e antropoldgica.
Producdo Textual na Educacdo Escolar 60 horas 60
Total 300 horas 300
MODULO II
Disciplinas Carga Horéria Ntmero de Aulas

Hora aula (60 min.)

Legislacdo Escolar 60 horas 60
Técnicas de Redacdo e Arquivo 60 horas 60
Contabilidade na Escola 60 horas 60
Administracdo de Materiais 60 horas 60
Estatistica Aplicada a Educacdo 60 horas 60

Total 300 horas 300

MODULO lII
Disciplinas Carga Horéria Numero de AUI.aS
Hora aula (60 min.)

Funt_:lo_narl(_)s da Educacao: cidad&os, 60 horas 60
profissionais, educadores e gestores Il
Educadores e Educando: tempos histéricos 60 horas 60
Re_lagqeg Interpessoais: abordagem 60 horas 60
psicoldgica
Edgcagap, Sociedade e Trabalho: abordagem 60 horas 60
sociologica da educagéo
Fundamentos para Elaboragdo de Memorial 60 horas 60

Total 300 horas 300
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MODULO IV
o L. Ndamero de Aulas
Disciplinas Carga Horéria Hora aula (60 min.)
Gestdo da Educacdo Escolar 90 horas 90
Fundamentos e Desenvolvimento de Memorial
" 60 horas 60
Descritivo
Desenvolvimento de Memorial Descritivo 150 horas 150
Total 300 horas 300
Total hora aula Numero de Aulas Hora aula (60 min.)
1.200 horas aula 1.200

v Ementas e outras informac@es sobre as disciplinas
Mddulo: |

& MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
INSTITUTO FEDERAL

Curso: Técnico em Secretaria Escolar Disciplina: Informatica Bésica e Aplicada a Educacéo
Mddulo: |
Total de horas: 60 horas Aulas teéricas: 60 horas | Aulas praticas: -

Ementa do Programa

Curso basico de informética. Descobertas e criacbes do homem na sua relacdo com a natureza e
o trabalho. Industrializacdo no Brasil. O que € tecnologia. Tecnologia da informacdo. Internet e
acesso a tecnologia da informacdo no Brasil. Tecnologias e mercado de trabalho. O que é
informética. A informética na formacdo do trabalhador. Sistema operacional. Editor de texto.
Navegador Internet. Dicionario por Associacdo para melhor entender os muitos termos
estrangeiros na informatica.

Objetivos

Objetivo Geral:
Apresentar ao estudante, funcionarios de escola, nogbes elementares de tecnologia da
informacdo e de ferramentas para uso de microcomputador, capacitando-o a manusea-lo além de
editar textos e utilizar os recursos da internet. Possibilitar ao educando elementos basicos para
saber utilizar o computador como ferramenta auxiliar no seu trabalho.
Objetivos Especificos:

e Diferenciar Hardware de Software;
Identificar os diversos tipos de hardware e software;
Manusear o Windows, fazendo uso da maioria de seus recursos;
Editar texto com formatacGes seguindo os padrdes de orientagcdo adequada;

[ ]
[ J
[ J
e Inserir texto com imagens, planos de fundo, bordas;
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e Salvar texto em diversos formatos (PDF, ODT, DOC).

Bibliografia Basica

NASCIMENTO, J.K.F. Informética Basica. Cuiaba: Universidade Federal de Mato Grosso,
2012,

NORTON, P. Introducéo a Informatica. S&o Paulo: Editora Makron Books, 2006.

VELOSO, F. C. Informatica: uma Introducdo. Rio de Janeiro: Campus, 2009.

Bibliografia Complementar

CASTELLS, Manuel. A Sociedade em Rede. Volume I, 8a ed. S&o Paulo: Paz e Terra, 1999.
GONIK, L. Introdugéo llustrada a Computacdo. Sdo Paulo: Editora Harbra, 2010.

LEMOS, Paulo. Tecno-Apartheid, Economia do Conhecimento e Educacdo. 1999. Disponivel
em: http://www.ccuec.unicamp.br/revista/navegacao/index8.html. Acesso em 14 de out. 2014
MARGCULA, M.; BENINI FILHO, P. A. Informatica: Conceitos e Aplicacdes. S&o Paulo, Erica,
2005.

VELLOSO, F.C. Informatica: conceitos basicos. 8a ed. S&o Paulo: Elsevier - Campus, 2011.

® MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
INSTITUTO FEDERAL

Curso: Técnico em Secretaria Escolar Disciplina: Funcionarios da Educacao: cidadaos,
profissionais, educadores e gestores |
Modulo: |

Total de horas: 60 horas Aulas tedricas: 60 horas | Aulas praticas: -

Ementa do Programa

Os funcionérios da escola no contexto da educacéo escolar. Papel social da escola e as funcbes
educativas nao-docentes: pratica integrada, profissionalismo e compromisso social. Relagdo entre
os funcionarios e a estrutura e operacdo das etapas e modalidades da educacdo basica: legalidade
e realidade. Papel dos funcionérios na elaboracdo e na execugdo da proposta pedagdgica e da
gestdo democrética das escolas e dos sistemas de ensino.

Objetivos

e Mostrar que socializar o saber para todos, é funcdo das instituicbes e de cada cidaddo, a
escola jamais sera competente se ndo enxergar 0s seus proprios trabalhadores e buscar
junto com a comunidade escolar a formacgdo dos que lutam diariamente pela qualidade
social da educacdo do nosso pais.

e Ampliar os conhecimentos sobre a estrutura e a operacdo da educacdo escolar basica no
Brasil, nas redes municipais, estaduais e federais, para desenvolver seu papel como
Técnico em Secretaria Escolar, tendo em vista, o cidaddo (a), educador (a), profissional
e gestor (a) das escolas e dos érgdos dos sistemas de ensino.

e Observar o Papel dos funcionarios de Escola: cidaddos, educadores, profissionais e
gestores na elaboracdo e na execugdo da proposta pedagogica e da gestdo democratica das
escolas e dos sistemas de ensino. Categoria, formagao, sindicato e participagdo politica.

e Possibilitar uma reflexdo acerca do importante trabalho do Técnico em Secretaria
Escolar no contexto da educacdo escolar basica no Brasil.

e Compreender o papel social da escola e as fung¢des educativas ndo docentes;



http://www.ccuec.unicamp.br/revista/navegacao/index8.html
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e Compreender a relacdo entre os funcionarios e a estrutura e operacdo das etapas e
modalidades da educacdo bésica.

Bibliografia Bésica

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Sdo Paulo: Imprensa Oficial, 1999.
BRASIL. Lei de Diretrizes e Bases da Educacgéo: 9394/96. Rio de Janeiro: Ed. Esplanada, 1998.
BRASIL. Ministério Educacdo. Secretaria de Educacdo Basica. Funcionarios de Escola:
cidaddos, educadores, profissionais e gestores/elaborador: Jodo Anténio Cabral Monlevade.
Brasilia: Universidade de Brasilia, Centro de Educacdo a Distancia, 2005.

Bibliografia Complementar

LEITE, Serafim. Historia da Companhia de Jesus no Brasil. Rio de Janeiro: Instituto Nacional
do Livro, Liv. Civilizagéo Brasileira, 1938-1950.

MONLEVADE, Jodo Antdnio Cabral de. Funcionarios de Escolas publica: educadores
profissionais ou servidores descartaveis? Brasilia: IDEA, 1996.

MONLEVADE, Jodo Antonio Cabral de. Educacdo Publica no Brasil: contos e descontos.
Brasilia: IDEA, 1998.

NASCIMENTO, Francisco das Chagas Firmino do; LIMA, Manoel Cordeiro. Terceirizacdo na
educacdo: a face moderna do retrocesso. Brasilia: Editora SAE/DF, 2002.

SILVA, M. Abadia; MONLEVADE, Jodo. Quem manda na educacdo no Brasil? Brasilia:
IDEA, 2006.

o MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
INSTITUTO FEDERAL

Curso: Técnico em Secretaria Escolar Disciplina: Secretariado |
Modulo: |
Total de horas: 60 horas Aulas tedricas: 60 horas | Aulas préticas: -

Ementa do Programa

e O profissional de secretariado;

e Lei 7377/85 e Lei 9261/96. Tipos de secretarios. Etica Profissional. O codigo de ética
profissional. O secretario escolar, seu papel e seu perfil;

e Comportamento: Marketing pessoal. Postura profissional. Vestuario. Cuidados pessoais;

e Introducdo as Ferramentas essenciais do cotidiano do secretario: Recepcdo. Atendimento
telefénico. Classificacdo de correspondéncias. Controle de materiais. Agenda. Arquivo;

e Funcionamento e organizacao da Secretaria;

e Apoio Logistico a reunido: Aspectos basicos da reunido. Pauta e Ata;

e Insercdo do secretario no mercado de trabalho: Rede de relacionamentos. Curriculo.
Entrevista.

Objetivos

e Compreender a importancia do técnico em secretariado escolar, sua formacao e os desafios
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da sociedade contemporanea;

e Conhecer dos codigos, regulamentos e posturas do profissional;

e Desenvolver o dominio das técnicas comportamentais diante das diversas situacbes em
que se encontra no que diz respeito a marketing pessoal, cuidados e postura social.

Bibliografia Bésica

BORGES, L. A Nova etiqueta para secretarias: regras sociais e protocolos para secretarias. Rio
de janeiro: Qualitymark, 2009.

CESCA, Cleusa G. Gimenes. Técnicas profissionais de Secretariado. Campinas: Papirus, 1984.
GRION, L. A Nova Secretaria: meta competente proativa dindmica. Sdo Paulo: Madras, 2008.

Bibliografia Complementar

GIANCATERINO, R. Supervisdo escolar e gestdo democratica: um elo para o sucesso escolar.
Rio de Janeiro: Editora Wak, 2010.

MEDEIROS, J.B; HERNANDES, S. Manual da Secretaria. 11.ed. S&o Paulo: Atlas, 2009
PAROV, H. Gestao escolar, democracia e qualidade de ensino. Sao Paulo: Atica, 2007.
SANTOS, C. R. A gestdo Educacional e Escolar para a modernidade. S&o Paulo: Cencage
Learning, 2008.

VEIGA, D. R. Guia de secretariado: técnicas e comportamento. 3. ed. S&o Paulo: Erica, 2010.

o MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
INSTITUTO FEDERAL

Curso: Técnico em Secretaria Escolar |Disciplina: Homem, Pensamento e Cultura:
abordagens filoséfica e antropoldgica

Mddulo: |

Total de horas: 60 horas Aulas tedricas: 60 horas | Aulas praticas:

Ementa do Programa

Processo de construcéo da cidadania. Filosofia como instrumento de reflexdo e prética.
Etica, moral e politica. O ambiente fisico e social. Rela¢cbes homem-natureza. Aspectos e valores
culturais. Linguagem e comunicacao.

Objetivos

e Promover a apropriacdo e criacdo de condigdes tedrico-praticas, numa abordagem
filoséfica e antropoldgica sobre 0 homem, o pensamento e a cultura.

e Possibilitar a construcdo da identidade de educador profissional;

e Refletir sobre a Etica, moral e politica.

Bibliografia Basica

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Sdo Paulo: Imprensa Oficial, 1999.
BRASIL. Lei de Diretrizes e Bases da Educacgéo: 9394/96. Rio de Janeiro: Ed. Esplanada, 1998.
BRASIL. Ministério Educacgéo. Secretaria de Educacao Basica. Homem, pensamento e cultura :
abordagens filoséfica e antropoldgica: formacdo técnica /elaboragdo: Dante Bessa. Brasilia:
Universidade de Brasilia, Centro de Educacéo a Distancia, 2005.

Bibliografia Complementar
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Conselhos Escolares. Conselhos Escolares: uma estratégia de gestdo democratica da Educacéo
publica. Brasilia, Nov. 2004.
FREIRE, Paulo. Pedagogia da autonomia: saberes necessarios a pratica educativa. 15a ed. Sdo
Paulo: Paz e Terra, 2000.

; SHOR, Ira. Medo e ousadia: o cotidiano do professor. Trad. Adriana Lopez. 2a ed. Rio
de Janeiro: Paz e Terra, 1987.
LARAIA, Roque de Barros. Cultura: um conceito antropoldgico. 12ed. Rio de Janeiro:
JorgeZahar, 1999.
BRASIL. Ministério Educacdo. Secretaria de Educacdo Baésica. Funcionarios de Escola:
cidaddos, educadores, profissionais e gestores/elaborador: Jodo Anténio Cabral Monlevade.
Brasilia: Universidade de Brasilia, Centro de Educacdo a Distancia, 2005.

® MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
INSTITUTO FEDERAL

Curso: Técnico em Secretaria Escolar Disciplina: Producao textual na Educacéo
Escolar
Modulo: |

Total de horas: 60 horas Aulas tedricas: 60 horas | Aulas préticas:

Ementa do Programa

Producéo de textos. Leitura e compreensdo de textos. Desenvolvimento da leitura e compreensao
de textos. Desenvolvimento da leitura e escrita em documentos oficiais educacionais. A arte de
ler, de escrever e de comunicar.

Objetivos

e Ler e produzir textos para usufruir de momentos de lazer, de situagdes de comunicagéo,
para interagir com o outro, vivenciar emocdes e exercitar 0 imaginario.

e Ler com autonomia e criticidade diversos tipos de textos, identificando aspectos de
funcionalidade em relacdo ao cotidiano.

e Desenvolver atitude critica em relagéo a leitura e a producao de textos alheios ou préprios.

e Imprimir qualidade aos textos quanto a forma e ao contetdo, aprimorando o controle sobre
sua propria producao.

e Possibilitar a leitura, interpretacdo e producao textual relacionando-os as praticas
educacionais e aos documentos oficiais.

e Desenvolver a leitura e compreensdo de textos;

e Desenvolver a escrita em documentos oficiais educacionais.

Bibliografia Basica

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. S&o Paulo: Imprensa Oficial, 1999.
BRASIL. Lei de Diretrizes e Bases da Educacgéo: 9394/96. Rio de Janeiro: Ed. Esplanada, 1998.
BRASIL. Ministerio Educacdo. Secretaria de Educacao Basica. Producdo Textual na Educacao
Escolar/ elaboracdo: Olga Freitas. Brasilia: Universidade de Brasilia, Centro de Educagdo a
Distancia, 2005.
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Bibliografia Complementar

CEREJA, William Roberto; MAGALHAES, Thereza Cochar. Todos os Textos: uma proposta de
producdo textual a partir de géneros e projetos. Sdo Paulo: Atual, 1998.

FREIRE, Paulo. A importancia do ato de ler. Sdo Paulo: Cortez, 2001.

GARCEZ, Lucilia H. do Carmo. O que €é preciso para escrever bem. Sdo Paulo: Martins Fontes,
2001.

NEGRINHO, Maria Aparecida. Aulas de redac&o. Sdo Paulo: Atica, 1998.

PRESIDENCIA DA REPUBLICA. Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica. Brasilia:
Casa Civil, 2002.

& MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
INSTITUTO FEDERAL

Curso: Técnico em Secretaria Escolar Disciplina: Legislacdo Escolar
Modulo: 11
Total de horas: 60 horas Aulas tedricas: 60 horas | Aulas préticas:

Ementa do Programa

A legislacdo da educagdo serd abordada ndo de forma aplicada, mas como um conjunto de orientagdes
para o ordenamento e fundamentacdo de uma préatica profissional. Por ndo se tratar de peca do direito
administrativo, esta reflexdo apresenta preceitos legais da educacéo brasileira e analisa seus contextos de
criacdo a procura das influéncias sofridas pelos legisladores nos diferentes momentos da historia da
educacdo brasileira.

Objetivos

Objetivo Geral:
Analisar criticamente o percurso da legislagdo brasileira atraves do contexto histérico em que se deu,
considerando como determinantes da politica educacional os aspectos da realidade sécio-econémico e
politica e a necessidade do(a) educador(a) compreender as leis para a efetivacdo de uma escola que esteja
preocupada com o desenvolvimento de uma Educacéo Bésica de Qualidade Objetivos Especificos:
e Conhecer e analisar 0s determinantes estruturais e conjunturais que fizeram emergir no setor
educacional os dispositivos legais
e Compreender as politicas publicas de educacdo como um conjunto de agdes complexas que
legitimam os elementos estruturantes da escola
e Comparar os dispositivos legais entre a Constituicdo e a Legislacdo Educacional referentes ao
papel do estado, da familia e da escola.
e Analisar a legislacdo da educacdo brasileira vigente (9394/96) em relacdo as outras ja existentes,
fazendo o recorte sobre o papel do Estado, do Professor e da Escola, seus avangos e recuos
e Situar o papel do professor frente as politicas educacionais
e Conhecer na pratica do trabalho a legislacdo, compreendendo a finalidade de suas a¢des enquanto
servidor publico em uma escola publica.
e Conhecer 0s processos que constituem a evolucdo da legislacdo da educacdo e refletir sobre o
conselho escolar e o regimento escolar.

Bibliografia Basica

PACHECO, R. G.; CERQUEIRA, A. S. Legislacdo Educacional. Brasilia: Universidade de Brasilia,
2009.
CURY, C. R. J. Gestao democratica da educacdo: exigéncias e desafios. Sdo Paulo: RBPAE v.18, n.2,
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jul/dez 2002, p.163 a 174.
. Legislacdo educacional brasileira. 2. ed. Rio de Janeiro: DP&A Editora, 2002.

Bibliografia Complementar

BRASIL. [Lei Darcy Ribeiro (1996)]. Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional: lei n°® 9.394, de
20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da educagéo nacional [recurso eletronico]. —
7. ed. — Brasilia: Cadmara dos Deputados, Edicdes Camara, 2012.

JEFFREY, Debora Cristina & AGUILAR Luis Enrique. Politica Educacional Brasileira: Analises e
Entraves. Sdo Paulo: Ed. Mercado de Letras. 2012.

JOAQUIM, Nelson. Direito Educacional Brasileiro: Historia, Teoria e Pratica. Rio de Janeiro: Editora
Livre Expressao, 2009.

POPEKEWITZ, Thomas S. Reforma Educacional: uma politica sociolégica — poder e conhecimento em
educacdo. Porto Alegre: Artes Médicas, 1997.

SANTOS, Pablo Silva Machado Bispo dos. Guia Pratico da Politica Educacional no Brasil - Agdes
Planos, Programas e Impactos. Sdo Paulo: Ed. Cengage Learning. 2011.

SAVIANI, D. Da nova LDB ao novo plano nacional de educagéo: por uma outra politica educacional.

5. ed. Sao Paulo: Autores Associados, 2004.

o MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
INSTITUTO FEDERAL

Curso: Técnico em Secretaria Escolar Disciplina: Técnicas de Redacéo e Arquivo
Modulo: 11
Total de horas: 60 horas Aulas tedricas: 60 horas | Aulas praticas:

Ementa do Programa

Linguagem. Interacdo. Géneros institucionais: escrituracdo escolar. NocBGes de escrituracdo
escolar. Contexto de trabalho administrativo escolar. Atribui¢fes de papéis sociais.

Objetivos

e Desenvolver habilidades comunicativas, interacionais e saber lidar, de forma mais
especifica, com a escrituracdo escolar, com métodos basicos de arquivamento e outros
procedimentos importantes;

e Identificar como as linguagens e alguns de seus fendmenos sdo usados na comunicacgdo e
na interagcdo com o outro;

e Tratar de alguns tdépicos da fala em situacBes comunicativas, aliados a
apresentacao pessoal;

e Tratar de topicos gramaticais aplicados a escrita;

e Expor sobre os temas: documentacdo e arquivo e identificar os procedimentos para
arquivar os documentos;

e Discutir sobre algumas atitudes que podemos adotar para estabelecer uma boa interacéo
com as pessoas no contexto de trabalho e refletir ética profissional,

Bibliografia Basica

BRASIL. Manual de secretaria escolar do sistema de ensino do Distrito Federal. Brasilia;
GDF]SEE/DF., 2002.
LIBANEO, José Carlos. Organizacdo e Gestdo da Escola: teoria e pratica. 5 ed. Goiania:
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Alternativa, 2004.
SOUSA, Rosineide Magalhdes de. Técnicas de redacdo e arquivo. Brasilia: Universidade de
Brasilia, 20009.

Bibliografia Complementar

ALKMIM, Tania Maria. Sociolinguistica 1. In: MUSSALIM, Fernanda; BENTES, Anna
Christina. Introduc&o a sociolinguistica 2. ed. Sdo Paulo: Cortez, 2001.

CHAMUSCA, Heitor. Autonomia escolar como maior objetivo. Revista Gestdo em Rede, n. 71,
ago. 2006.

KOCH, Ingedore; ELIAS, Vanda Maria. Ler e compreender os sentidos do texto. Sdo Paulo:
Contexto, 2006.

LIMA, Antonio Oliveira. Manual de redacao oficial. 2a Ed. Rio de Janeiro: Campus, 2005.
MEDEIRQOS, Jodo Bosco. B.; HERNANDES, Manual da secretéria. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2004.

o MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
INSTITUTO FEDERAL

Curso: Técnico em Secretaria Escolar | Disciplina: Contabilidade na Escola

Médulo: 11

Total de horas: 60 horas Aulas tedricas: 60 horas | Aulas préticas:

Ementa do Programa

Noc0Oes basicas de Contabilidade. Pratica contabil. Contabilidade na escola. Financas publicas.
Receita e tributagdo. Classificacdo de despesas. Balancos. Or¢camentos. Contabilidade da escola
e da rede escolar.

Objetivos

Objetivo Geral:
Identificar e analisar a influéncia das informagdes contabeis na tomada de decisdo na gestdo do
municipio, estado ou unido, no contexto do trabalho do Técnico em Secretaria Escolar
Obijetivos especificos:

e Demonstrar a influéncia dos relatérios usados no auxilio da tomada de decisdo na gestdo

publica;

e Verificar a gestdo dos limites impostos por Lei e seu enquadramento e ajustes necessarios,
de acordo com a Legislacédo vigente.
Verificar o uso de relatérios especificos para auxilio na tomada de decisdes;
Comprovar quais medidas necessarias para 0 cumprimento das metas estabelecidas em Lei
Debater sobre a Contabilidade como ferramenta necessaria ao desenvolvimento humano;
Apresentar a origem e a aplica¢do dos recursos da educagao basica publica no Brasil.

Bibliografia Basica

SANTOS, Jose Luiz dos e SCHMIDT, Paulo. Histdria da Contabilidade: Foco na Evolugdo das
Escolas do Pensamento Contabil. Sdo Paulo: Ed. Atlas. 2008.
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SCHMIDT, Paulo; et al. Fundamentos da Teoria da Contabilidade. 1 ed. S&o Paulo: Atlas,
2005

SOUZA JUNIOR, Carlos Mattos de; MEDEIROS, Carlos Augusto de. Contabilidade na escola.
Brasilia: Universidade de Brasilia, 2009. 96 p.

Bibliografia Complementar

AZANHA, José Mario Pires. Planos e Politicas de Educacdo no Brasil: alguns pontos para
reflexdo. In: VARIOS AUTORES. Estrutura e funcionamento da Educagfo Basica. 2. ed. S3o
Paulo: Pioneira, Thomsom Learning, 2001.

GONCALVES, E. C. Contabilidade Geral. 6a ed., Sdo Paulo: Atlas, 2007

IUDICIBUS, Sérgio de. Teoria da Contabilidade. 5 ed. Sao Paulo: Atlas, 1997.

LOPES DE SA, A. M. Dicionario de Contabilidade. 9. ed. Sao Paulo: Atlas, 1995.

SILVA. L. M. da. Contabilidade Governamental: Um Enfoque Administrativo. 4a ed., S&o
Paulo: Atlas, 2002.

o MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
INSTITUTO FEDERAL

Curso: Técnico em Secretaria Escolar Disciplina: Administracéo de Materiais
Modulo: 11
Total de horas: 60 horas Aulas tedricas: 60 horas | Aulas praticas:

Ementa do Programa

A disciplina aborda os aspectos materiais do processo educativo escolar, envolvendo a
administracdo e gestdo do ambiente escolar com seus equipamentos e recursos didaticos,
permitindo ao profissional definir a relacdo entre equipamentos fisicos, materiais pedagdgicos,
educacéo e aprendizagem. Aspectos de administracdo de processos de aquisi¢do, manutencao e
gestdo de bens necessarios para o ambiente escolar e de sala de aula serdo tratados nesta
disciplina, abordando as compras, producdo e conservacdo, bem como a logistica do
almoxarifado e armazenamento destes.

Objetivos

e Tratar a administracdo de materiais no contexto escolar, remetemo-nos inclusive a
instancia pedagdgica dos materiais e equipamentos, bem como da prépria funcdo de
administrador, que se reveste de aspectos inovadores, como a autonomia e a consciéncia
educadora.

e Propor ao Técnico em Secretaria Escolar, o desenvolvimento de seu potencial , de sua
criatividade e de sua funcdo pedagdgica, com vistas a construcdo das estratégias que
melhor atendam a sua realidade, no que diz respeito ao uso, a manutencao e a aquisicao
dos bens que compdem o patriménio escolar.

e Conhecer e desenvolver habilidades bésicas necessarias a administracdo de materiais,
equipamentos e recursos naturais e didaticos no ambiente escolar, bem como aos cuidados
de manutencdo e conservacdo do patriménio publico por meio de reflexdes sobre um
contexto educacional democratico e cidaddo, com vistas ao desenvolvimento de um perfil
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profissional técnico, gestor e educador.

Bibliografia Bésica

BRASIL. Lei no 4.717, de 29 de junho de 1965. Presidéncia da Republica, Casa Civil, subchefia
para Assuntos Juridicos.

. Lei no 8.666, de 21 de junho de 1993. Presidéncia da Republica, Casa Civil, subchefia
para Assuntos Juridicos.
CHIAVENATO, Idalberto. Iniciacdo a administracdo de materiais. S&o Paulo:
Makron/McGrawHill, 1991.

Bibliografia Complementar

CENTRO de Educacdo e Documentacdo para A¢do Comunitéria. Livro do diretor: espacgos e
pessoas. Sdo Paulo: Cedac/MEC, 2002.

DIAS, Marco Aurélio P. Geréncia de materiais. S&o Paulo: Atlas, 1996.

FREITAS, Olga. Administracdo de materiais. Brasilia: Universidade de Brasilia, 2009. 80 p.
ISBN: 978-85-230-0980-9

LUCK, Heloisa. Gestdo educacional: uma questdo paradigmatica. Volume 1. Rio de Janeiro:
Vozes, 2006. (Série cadernos de gestdo).

MARTINS, Ricardo Chaves de Rezende; AGUIAR, Rui Rodrigues. Pro-gestdo: como gerenciar
0 espaco fisico e o patriménio da escola? Modulo VII. Brasilia: Consed, 2001.

o MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
INSTITUTO FEDERAL

Curso: Técnico em Secretaria Escolar Disciplina: Estatistica Aplicada a Educacao
Mdadulo: 11
Total de horas: 60 horas Aulas tedricas: 60 horas | Aulas préticas:

Ementa do Programa

Conceitos matematicos: razdes e proporcdes; grandezas e medidas; regra de trés simples; porcentagem;
coeficientes, taxas e indices; sistema de coordenadas cartesianas; arredondamento. Variaveis, tabelas e
graficos: populacdo e amostra; estatistica descritiva e estatistica indutiva ou inferencial; variaveis;
tabelas; graficos: diagramas, cartogramas e pictogramas. Distribuicdo de frequéncia: dados brutos e rol;
distribuicdo de frequéncia: graficos de uma distribuicdo; curvas de frequéncia. Medidas de resumo:
medidas de tendéncia central (média, média aritmética ponderada, mediana e moda); medidas de
dispersdo (dispersdo e variagdo, desvio padrdo e coeficiente de variacdo); medidas de posicdo (quartis,
decis e percentis).

Obijetivos

Objetivo Geral:

Habilitar os alunos do Curso Técnico em Secretaria Escolar para a compreensdo da base conceitual e
metodologia da estatistica requerida no planejamento, analise de dados e interpretacdo de resultados.
Objetivos Especificos:

e Possibilitar a fundamentacdo estatistica utilizada pela educacéo.

e Capacitar o estudante no dominio dos métodos estatisticos envolvendo conceitos basicos da
inferéncia, estatistica, estimacdo de parametros, testes de hipoteses, correlacdes e regressoes, entre
outros.

e Construir distribuicdo de frequéncias e apresenté-las em tabelas e gréficos, como também calcular
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e interpretar medidas descritivas.

e Conhecer os conceitos basicos da teoria da probabilidade e aplicar as distribuices: binomial e
normal.

e Conhecer os varios tipos de amostragem e escolher amostras representativas de seu publico alvo.

Determinar tamanho de amostras.

e Refletir a partir da Estatistica Basica sobre as Ferramentas consolidadas pelo uso e pela ciéncia,
disponiveis a todos, que auxiliam na tomada de decises.

Bibliografia Basica

BARBETTA, P. A. Estatistica aplicada as ciéncias sociais. 5a ed., Floriandpolis: UFSC, 2005. 340p.
COSTA, Sérgio Francisco. Estatistica aplicada a pesquisa em educacéo. Brasilia: Plano Editora, 2004.
MEDEIROS, Carlos Augusto de. Estatistica aplicada a educacéo. Brasilia: Universidade de Brasilia,
20009.

Bibliografia Complementar

BARBETTA, P. A. Estatistica aplicada as ciéncias sociais. 5a ed., Florianopolis: UFSC, 2005.
CASTRO, Lauro Sodré Viveiros de. Exercicios de Estatistica. 9. ed. Rio de Janeiro: Editora Cientifica,
1964.

BUSSAB, W.O; MORETTIN, P.A. ,Estatl'stica basica. 5a ed., Sdo Paulo: Saraiva, 2004.

FARIAS, A.A.; SOARES, J.F.; CESAR, C.C. Introducdo a estatistica. 2a ed., Rio de Janeiro: LTC,
2003.

MOORE, D. A estatistica basica e sua pratica. Rio de Janeiro: LTC, 2000. 482p

[ MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
INSTITUTO FEDERAL

Curso: Técnico em Secretaria Escolar |Disciplina: Funcionarios da Educacéo: cidadaos,
profissionais, educadores e gestores 11

Moédulo: 111

Total de horas: 60 horas Aulas tedricas: 60 horas | Aulas préticas:

Ementa do Programa

Os funcionarios da escola no contexto da educacdo escolar. Papel social da escola e as funcdes
educativas ndo docentes: pratica integrada, profissionalismo e pratica social. Rela¢do entre os
funcionarios e a estrutura e operacao das etapas e modalidades da educacdo basica: legalidade e
realidade. Papel dos funcionarios na elaboracdo e na execucdo da proposta pedagdgica e da
gestdo democratica das escolas e dos sistemas de ensino. Categoria, formacdo, sindicato e
participacao politica.

Objetivos

Objetivo Geral:
Ampliar os conhecimentos sobre a estrutura e operacdo da educacao escolar basica no Brasil, nas
redes estadual, municipal e Federal, para desenvolver seu novo papel como cidaddo, educador,
profissional e gestor nas escolas e dos érgdos dos sistemas de ensino.
Objetivos Especificos:

e Compreender o papel dos funcionarios no contexto escolar

e Refletir sobre o papel social da escola

e Conhecer a legalidade e sua aplicabilidade na realidade

e Contribuir e participar da execucdo da proposta pedagogica e da gestdo democratica das
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escolas.

Bibliografia Bésica

FERREIRA, Naura Zeneida Kuenzer; AGUIAR, Marcia Angela da S. Aguia (orgs.). Para onde
vao a orientacao e a supervisao educacional? 5%.ed. Sdo Paulo: Papirus, 2008.
MONLEVADE, Jodo. Funcionarios de Escolas Publicas: educadores profissionais ou
servidores descartaveis? Brasilia: IDEA, 1996.

TEIXEIRA, Hélio Janny. Da administracdo geral a administracao escolar: uma revalorizagédo
do papel do diretor da escola publica. Sdo Paulo: Edgar Blucher, 2003.

Bibliografia Complementar

BRASIL. Ministério Educacdo. Secretaria de Educacdo Bésica. Funcionarios de Escola:
cidaddos, educadores, profissionais e gestores/elaborador: Jodo Anténio Cabral Monlevade.
Brasilia: Universidade de Brasilia, Centro de Educacédo a Distancia, 2005.

NASCIMENTO, Francisco das Chagas Firmino. A terceirizacdo da educacdo: a face moderna
do retrocesso. Brasilia: Editora SAE/DF, 2002.

MONLEVADE, Jodo. Treze li¢cbes sobre fazer-se educador no Brasil. Brasilia: IDEA, 2002.
MONLEVADE, Jodo. Educacdo Puablica no Brasil Brasilia: contos e descontos. Brasilia:
IDEA, 1998.

THURLER, Monica Gather. Inovar no interior da escola. Sdo Paulo: Artmed, 2001.

& MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
INSTITUTO FEDERAL

Curso: Técnico em Secretaria Escolar Disciplina: Educadores e Educando: tempos
historicos
Modulo: 111

Total de horas: 60 horas Aulas tedricas: 60 horas |Aulas praticas:

Ementa do Programa

A educacdo e a escola através dos processos historicos. A construcdo, a organizacdo e 0
significado das instituicdes escolares. Educagdo e ensino. Funcbes da escola na sociedade
capitalista. As relacBes entre classes sociais e educacdo. Processos educativos: continuidades e
descontinuidades. Movimentos sociais de mudancas e de resisténcia. Diversidade étnico-cultural:
homens e mulheres sujeitos histéricos. Governo, mercado e educacao.

Objetivos

e Possibilitar aos estudantes a aquisicdo de conhecimentos histéricos e de interpretacdes da
escola e da educacdo como espacos coletivos de formagdo humana, de contradicGes, de
diversidade étnico-cultural.

e Compreender a educacdo e a escola como parte da cultura de um povo, em um
determinado tempo e espaco.

e Mostrar que a escola foi construida por homens e mulheres em movimentos constantes de
transformacé&o, de rupturas ou de continuidades.

Bibliografia Basica

BERGER, Manfredo. Educacéo e dependéncia. Porto Alegre: Difel,1976.
LOMBARDI, José Claudinei; NASCIMENTO, Maria Isabel Moura (orgs.). Fontes, histéria e
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historiografia da educacdo. Campinas: Autores Associados, 2004.
PERRENOQOUD, Philippe et. al. A escola de A Z: 26 maneiras de repensar a educac¢do. S&o Paulo:
Artmed, 2005.

Bibliografia Complementar

BRANDAO, Zaia (org). A crise dos paradigmas e a educacdo. 102 ed. Sdo Paulo: Cortez,
2007.

BRETAS, Genesco F. Historia da instrucéo publica em Goiés. Goiania: CEGRAF/UFG, 1991.
CADERNOS CEDES. Arte e manhas: dos projetos politicos e pedagdgicos. Campinas: v. 23, n.
61, 2003.

GADOTTI, Moacir. Historia das ideias pedagdgicas. 82. ed. S&o Paulo: Atica, 2008.

LOBO, Roberta (org.). Critica da imagem e educacédo: reflexdes sobre a contemporaneidade.
Rio de Janeiro: Escola Politécnica de Satde Joaquim Venancio, 2010.

& MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
INSTITUTO FEDERAL

Curso: Técnico em Secretaria Escolar | Disciplina: Relagfes Interpessoais: abordagem
psicolbgica
Modulo: 111

Total de horas: 60 horas Aulas teoricas: 60 horas | Aulas praticas:

Ementa do Programa

Processo de desenvolvimento humano no ciclo de vida. RelacGes e praticas pedagdgicas
educativas na escola. Relagdes interpessoais na perspectiva da construcao coletiva na educagéo.
Desenvolvimento afetivo e cognitivo.

Objetivos

e A disciplina RelagBGes Interpessoais: abordagem psicoldgica propbe aquisicdo de
conhecimentos sobre o importante papel da psicologia na educacdo, indispensavel
ferramenta no cotidiano escolar.

e Apresentar as teorias de Wallon, Piaget, Freud e Vigotski e explicar sobre a psicologia e
seus principais autores e como essas teorias influenciaram e influenciam nossas vidas.

e Abordar assuntos relacionados sobre os estagios de desenvolvimento humano,
caracteristicas principais, de como ocorre o desenvolvimento e aprendizagem e ainda
aspectos relevantes sobre personalidade.

e Pesquisar sobre os temas como: disciplina e motivacdo, mudanca dos costumes no decurso
do tempo, género sexual nas relagdes escolares, da formacéo dos grupos ou tribos entre os
adolescentes.

e Tratar do contexto social, das influéncias de fatores externos sobre a educacéo na escola, o
papel da midia na aprendizagem e ainda sobre a inclusdo de pessoas com necessidades
educacionais especiais na escola e na sociedade.

e Levar para os educandos, informacdes sobre a importancia das relagdes interpessoais
tendo em vista o bom desenvolvimento escolar.

e Apresentar construcdes tedricas sobre aspectos do desenvolvimento psicologico que
permitam uma reflexdo sobre a importancia do papel da escola e de todos os atores
envolvidos na construcdo da cidadania.

e Refletir sobre o papel da escola na formacao do sujeito.
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Bibliografia Basica

BOWLBY, J. Apego e perda: a natureza do vinculo. S&o Paulo: Martins e Fontes. 1984.
PEDROZA, R.L.S. Relac¢bes Interpessoais: abordagem psicoldgica. Cuiaba: Universidade
Federal de Mato Grosso, 2012

TOURINHO, E. Z. O autoconhecimento na psicologia comportamental de B. F. Skinner.
Belém: Editora da Universidade Federal do Para, 1995.

Bibliografia Complementar

ANTUNES, C. RelagGes Interpessoais e Autoestima. Petrépolis: Vozes, 2003.

GOLEMAN, D. Inteligéncia Emocional. Traducdo Marcos Santarrita. 8. ed. Rio de Janeiro:
Objetiva, 2007.

MICHELETTO, N. Bases filoséficas da nocdo de relagdo funcional. Revista Brasileira de
Terapia Comportamental e Cognitiva, 2(2), 2000.

TOURINHO, E. Z. Estudos conceituais na analise do comportamento. Temas em Psicologia
da SBP, 7, 1999.

TOURINHO, E. Z. A producéo de conhecimento em psicologia: A analise do comportamento.
Psicologia: Ciéncia e Profissao, 23(2), 2003

o MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
INSTITUTO FEDERAL

Curso: Técnico em Secretaria Escolar | Disciplina: Educacéo, Sociedade e Trabalho:
abordagem socioldgica da educacéo

Médulo: 111

Total de horas: 60 horas Aulas tedricas: 60 horas |Aulas praticas:

Ementa do Programa

A sociologia como resposta intelectual as transformacGes sociais resultantes da Revolucéo
Industrial, do Industrialismo e da Revolucdo Francesa. Elementos e caracteristicas do
Funcionalismo e do Materialismo Dialético. Educacdo na perspectiva conservadora: o registro
conservador de Emile Durkheim e a influéncia do pensamento liberal de John Dewey e da teoria
do Capital Humano. Educacdo na perspectiva critica: educacdo como reprodutora da estrutura de
classes ou como espaco de transformacdo social. Reestruturacdo capitalista, reformas do Estado
e 0 mundo do trabalho: o desenvolvimento das relag6es de trabalho na histéria da humanidade.
A reestruturacdo do modo de producéo capitalista. As reformas do Estado, o papel da escola e o
compromisso social dos trabalhadores da educacéo.

Objetivos

Objetivo Geral:

O objetivo da disciplina: Educacdo, Sociedade e Trabalho: abordagem sociologica da
educacdo Propde fazer uma abordagem socioldgica da educagdo, estudar como se deram as
grandes transformagdes sociais através de um contexto historico, verificar o que essas mudancgas
na Europa por volta do seculo XVIII, dentre elas a Revolugdo Industrial e Revolugdo Francesa,
que desencadearam uma serie de transformacdes no cenario mundial
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Objetivos Especificos:

e Pesquisar sobre as tendéncias tedricas como o0 Materialismo Dialético e 0 Funcionalismo e
seus defensores, que dentre eles merece destaque Emile Durkheim, Karl Marx e Friedrich
Engels.

e Estudar também a influéncia de Emile Durkheim e John Dewey com suas teorias sobre a
educacdo e como essas teorias foram introduzidas no Brasil.

e Averiguar como a educacéo age nas classes, proporcionando transformacdes nas estruturas
e no espaco social.

e Explicar como o Capitalismo é um fator de transformacdo na sociedade e como sua
ideologia é pregada e mantida em favor dos interesses da classe dominante.

e Fazer com que haja uma compreensdo melhor do mundo contemporéneo e como se
formou a sociedade em que vivemos.

e Instigar a tomar partido, seja pela conservacdo dessa sociedade, seja pela sua
transformacéo.

Bibliografia Bésica

COSTA, Maria Cristina Castilho. Sociologia: introducdo a ciéncia da sociedade. Sdo Paulo:
Moderna, 1987.

CUNHA, Luiz Antonio. Educacéo e desenvolvimento no Brasil. Rio de Janeiro: Francisco
Alves, 1975.

PACHECO, R.G.; MENDONCA, E.F. Educacao, sociedade e trabalho: abordagem socioldgica
da educacdo. Cuiaba: Universidade Federal de Mato Grosso, 2012,

Bibliografia Complementar

CORTELLA, M. S. A escola e o conhecimento: fundamentos epistemoldgicos e politicos. 12.ed.
Séo Paulo: Cortez , 2008.

DURKHEIM, Emile. Educaco e sociologia. Sdo Paulo: Melhoramentos, 1975.

GILIO, I. Trabalho e educacéo: formacao profissional e mercado de trabalho. S&o Paulo: Nobel,
2000.

GUARESCHI, Pedrinho. Sociologia critica. Porto Alegre: Mundo Jovem (UBEA-PUCRS-
MJOVEM), 1998.

TEIXEIRA, Anisio. Educacdo ndo é privilégio. 6. ed. Rio de Janeiro: Editora UFRJ, 1999.
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o MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
INSTITUTO FEDERAL

Curso: Técnico em Secretaria Escolar | Disciplina: Fundamentos para Elaboragéo de
Memorial
Modulo: 111

Total de horas: 60 horas Aulas teoricas: 60 horas | Aulas praticas:

Ementa do Programa

A atividade de observagdo supervisionada/orientada, no curso Técnico em Secretaria Escolar,
periodo de exercicio pré-profissional em que o estudante entra em contato direto com o ambiente
de trabalho, fundamentando os conhecimentos tedricos previamente adquiridos, objetivando a
familiarizacdo com a realidade no trabalho, como forma de adquirir uma visdo critica do
ambiente administrativo organizacional e em especial com o universo de sua profissao.

Objetivos

Objetivo Geral:
A disciplina de Fundamentos para Elaboracdo de Memorial Descritivo tem como objetivo
promover o acompanhamento, superviséo e avaliacdo das atividades do aluno do curso Técnico
em Secretaria Escolar, visando implantar um mecanismo formal da Coordenacdo de Extensao e
do professor/tutor.
Objetivos especificos:
e Apresentar os conceitos preliminares da disciplina e elaborar plano de trabalho semestral
e o relatorio das atividades;
e Enfatizar a importéncia da vivéncia no ambiente de trabalho escolar;
Orientar metodologicamente a elaboracgéo do relatorio de atividades.
e Proporcionar uma visao sistémica sobre instituicbes de ensino. disciplina o aluno tera o
Orientar o aluno a elaborar seu relatério final nos moldes dos contetidos destas
disciplinas.

Bibliografia Basica

ALVES, N. Associacao iguais, tanto de direito como de fato: a relagdo teoria-préatica curriculo.
Rio de Janeiro: EFF, 1994.

LIMA, Manolita Correia & OLIVIO, Silvio; Estagio Supervisionado e Trabalho de Conclusao
de Curso: Na Construcdo da Competéncia Gerencial do Administrador. Brasilia: Cengage, 2007.

ROESCH, Sylvia Maria Azevedo. Projetos de estagio e de Pesquisa em Administracdo: guia
para estagio, trabalhos de concluséo, dissertacdo e estudos de caso. 3? edicdo. Editora Atlas, 2005.

Bibliografia Complementar

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informagcéo e
documentacao — referéncias — elaboracdo. Rio de Janeiro, 2002.

MORAES, I. N. Memorial: sintese. Sdo Paulo: Universidade de Séo Paulo, 1992.

NBR 10520: informacéo e documentacao — citacdes em documentos — apresentacao. Rio de
janeiro, 2000.

NBR 14724 informacéo e documentacao — trabalhos académicos — apresentagdo. Rio de
Janeiro, 2002.

PIAGET, J. Estudos Sociologicos. Rio de Janeiro: Forense, 1973.




28

Moédulo: IV

o MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
INSTITUTO FEDERAL

Curso: Técnico em Secretaria Escolar Disciplina: Gestéo da Educacéo Escolar
Modulo: 1V
Total de horas: 90 horas Aulas teéricas: 90 horas | Aulas préticas:

Ementa do Programa

Administracdo e gestdo da educacdo: concep¢Oes, escolas e abordagens. A gestdo da educacéo:
fundamentos e legislacdo. Reforma do Estado brasileiro e a gestdo escolar. Gestdo, descentralizacdo e
autonomia. Gestdo democrética: fundamentos, processos e mecanismos de participacdo e de decisdo
coletivos.

Objetivos

Objetivo Geral:
Analisar as politicas educacionais e a gestdo escolar, reconhecendo seus principios basicos, elementos
constitutivos, desafios, dilemas, funcfes e paradigmas, no contexto de escola e sala de aula.
Possibilitar a aquisi¢do de referenciais teoricos e praticos indispensaveis ao exercicio de gestor escolar
no sentido de construir um referencial para uma escola cidada.
Objetivos Especificos:
e ldentificar as politicas educacionais na gestdo escolar, conceituando-as e verificando seus
principios béasicos, elementos constitutivos, desafios, dilemas, funcdes e paradigmas;
e Conceituar gestdo escolar sob a luz da escola democratica e participativa buscando sua
eficacia escolar;
e Discutir, criticamente, as tendéncias atuais de gestdo escolar, suas principais caracteristicas,
fundamentos, principios e funcgdes;
e Verificar a funcdo administrativa da unidade escola e do gestor, contextualizado-as a partir da
teoria e das tendéncias atuais;
e Averiguar os reflexos do fendbmeno da gestdo escolar na construcdo do projeto politico
pedagdgico como base para a construcao da cidadania, na escola de educacéo basica;
e Caracterizar a dimensdo pedagdgica do cotidiano da escola e o papel do administrador escolar;
e Realizar levantamento e analise da realidade escolar quanto ao projeto politico pedagdgico,
plano de direcdo, planejamento participativo e 6rgéos colegiados da escola como espagos de
construcdo de democracia e cidadania.

Bibliografia Basica

BITTAR, Mariluce; OLIVEIRA, Jodo Ferreira. Gestdo e politicas da educacdo. Rio de Janeiro:
DP&A, 2004.

DOURADO, F. L. Gestao da Educacéo Escolar. Cuiaba: Universidade Federal de Mato Grosso,
2012.

VICENTINI, Almir. Gestao Escolar Dicas Corporativas. Sdo Paulo: Phorte. 2010.

Bibliografia Complementar

DOURADO, Luis Fernandes (ORG.). Gestdo escolar democratica: a perspectiva dos dirigentes
escolares da rede municipal de ensino de Goiania (GO). Goiania: Alternativa, 2003.

FONSECA, Dirce Mendes da. Gestéo e educacdo. In: Revista Universidade e Sociedade, ano 1V, 7
jun 1994,

LIBANEO, J. C. Organizacdo e gestdo da escola: teoria e pratica. 5. ed. Goiania: Alternativa, 2004.
PARO, Vitor Henrique. Eleicdo de diretores: a escola publica experimenta a democracia. Campinas:
Papirus, 1996.

VIEIRA, S. L. V. (org.). Gestdo da escola: desafios a enfrentar. Sdo Paulo: DPA, 2007.
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o MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
INSTITUTO FEDERAL

Curso: Técnico em Secretaria Escolar Disciplina: Fundamentos e
Desenvolvimento de Memorial Descritivo

Moédulo: 1V

Total de horas: 60 horas Aulas teéricas: 40 horas | Aulas praticas: 20 horas

Ementa do Programa

Gestdo educacional: conceitos, fungdes e principios basicos. A funcdo administrativa da unidade
escolar e do gestor: contextualizacdo tedrica e tendéncias atuais. A dimensdo pedagdgica do
cotidiano da escola e o papel do administrador escolar. Levantamento e anélise da realidade
escolar: o projeto politico pedagogico, o regimento escolar, o plano de direcdo, planejamento
participativo e érgdos colegiados da escola.

Objetivos

Objetivo Geral:
A disciplina de Fundamentos e Desenvolvimento de Memorial Descritivo visa dar continuidade
ao trabalho iniciado na disciplina do modulo 1, promovendo o acompanhamento, supervisao e
avaliacdo das atividades do aluno do curso Técnico em Secretaria Escolar, visando implantar um
mecanismo formal da Coordenacgéo de Extensdo e do professor/tutor.
Objetivos especificos:

e Apresentar os conceitos preliminares da disciplina e elaborar plano de trabalho semestral
e o relatorio das atividades;
Enfatizar a importancia da vivéncia no ambiente de trabalho escolar;
Orientar metodologicamente a elaboracgéo do relatorio de atividades;
Proporcionar uma visdo sistémica sobre institui¢gdes de ensino;
Orientar o aluno para trabalhar o seu relatorio final, no contexto das disciplinas
estudadas.

Bibliografia Basica

ALVES, N. Associacdo iguais, tanto de direito como de fato: a relacdo teoria-pratica curriculo.
Rio de Janeiro: EFF, 1994.

LIMA, Manolita Correia & OLIVIO, Silvio. Estagio Supervisionado e Trabalho de Conclusao
de Curso: Na Construcdo Da Competéncia Gerencial do Administrador. Sdo Paulo: Cengage,
2007.

ROESCH, Sylvia Maria Azevedo. Projetos de estagio e de Pesquisa em Administracdo: guia
para estagio, trabalhos de conclusdo, dissertacdo e estudos de caso. 32 edicdo. Editora Atlas, 2005.

Bibliografia Complementar

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacio e
documentacao — referéncias — elaboracdo. Rio de Janeiro, 2002.

MORAES, I. N. Memorial: sintese. Sdo Paulo: Universidade de Séo Paulo, 1992.

NBR 10520: informacédo e documentacdo — citacdes em documentos — apresentacdo. Rio de
janeiro, 2000.

NBR 14724: informacédo e documentacdo — trabalhos académicos — apresentacdo. Rio de
Janeiro, 2002.

PIAGET, J. Estudos Sociologicos. Rio de Janeiro: Forense, 1973.
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o MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
INSTITUTO FEDERAL

Curso: Técnico em Secretaria Escolar | Disciplina: Desenvolvimento de Memorial
Descritivo
Modulo: 1V

Total de horas: 150 horas Aulas tedricas: 150 horas | Aulas praticas:

Ementa do Programa

A atividade de observagdo supervisionada/orientada, no curso Técnico em Secretaria Escolar,
periodo de exercicio pré-profissional em que o estudante entra em contato direto com o ambiente
de trabalho, fundamentando os conhecimentos tedricos previamente adquiridos, objetivando a
familiarizacdo com a realidade no trabalho, como forma de adquirir uma visdo critica do
ambiente administrativo organizacional e em especial com o universo de sua profissao.

Objetivos

Objetivo Geral:
A disciplina de Desenvolvimento de Memorial Descritivo visa concluir o trabalho iniciado nas
disciplina dos médulo 1 e 2, promovendo a composicao final de todos os planos de trabalho,
relatorios de atividades, caracterizacdo da escola em que atua, funcionarios da escola,
caracteristicas regionais e concluséo.
Objetivos Especificos:
e Realizar a conclusdo do trabalho permitindo que o aluno tenha uma visdo global de sua
escola e a comunidade em que esté inserida;
e Rever a importéncia de todas as func¢des dos atores da educacao;
e Providenciar a inclusdo dos relatorios de trabalho e as possiveis melhorias que o
aprendizado ao longo do curso tenha proporcionado para sua atividade no ambiente de
trabalho.

Bibliografia Bésica

ALVES, N. Associacao iguais, tanto de direito como de fato: a relacdo teoria-pratica curriculo.
Rio de Janeiro: EFF, 1994.

LIMA, Manolita Correia & OLIVIO, Silvio; Estagio Supervisionado E Trabalho de Concluséo de
Curso: Na Construcdo Da Competéncia Gerencial do Administrador. Cengage, 2007.

ROESCH, Sylvia Maria Azevedo; Projetos de estagio e de Pesquisa em Administracdo: guia para
estagio, trabalhos de conclusdo, dissertacdo e estudos de caso. 32 edi¢cdo. Editora Atlas, 2005

Bibliografia Complementar

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacdo e
documentacao — referéncias — elaboracao. Rio de Janeiro, 2002.

MORAES, I. N. Memorial: sintese. Sdo Paulo: Universidade de Séo Paulo, 1992.

NBR 10520: informacdo e documentacdo — citacdes em documentos — apresentacdo. Rio de
janeiro, 2000.

NBR 14724: informacdo e documentacdo — trabalhos académicos — apresentacdo. Rio de
Janeiro, 2002.

PIAGET, J. Estudos Sociol6gicos. Rio de Janeiro: Forense, 1973.
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d) Critérios de aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores
Os critérios de aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores foram
definidos a partir das orientacGes descritas no Titulo I1l, do Capitulo I, das Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
Resolucdo CNE/CEB n° 06/2012 (BRASIL, 2012).

Seré facultado ao discente solicitar o aproveitamento de disciplinas ja cursadas e nas
quais obteve aprovacdo, bem como de saberes profissionais desenvolvidos em seu

itinerario profissional e de vida.

Vale salientar, conforme o Art. 36 da Resolugdo CNE/CEB n° 06/2012, que o
aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores do estudante poderad ser
promovido desde que esteja diretamente relacionado com o perfil profissional de
conclusdo da respectiva qualificacdo ou habilitacdo profissional em questdo e que

tenham sido desenvolvidos:

v em qualificagcbes profissionais e etapas ou mddulos de nivel técnico
regularmente concluidos em outros cursos de Educacdo Profissional Técnica de
Nivel Médio;

v/ em cursos destinados a formacdo inicial e continuada ou qualificacdo
profissional de, no minimo, 160 horas de duracdo, mediante avaliacdo do

estudante;

v/ em outros cursos de Educacdo Profissional e Tecnoldgica, inclusive no trabalho,
por outros meios informais ou até mesmo em cursos superiores de graduacdo,

mediante avaliacdo do estudante;

v por reconhecimento, em processos formais de certificacdo profissional, realizado
em instituicdo devidamente credenciada pelo 6rgdo normativo do respectivo
sistema de ensino ou no ambito de sistemas nacionais de certificacdo
profissional.

Os interessados deverdo protocolar requerimento especifico, obtido na secretaria do

campus, dentro do prazo estipulado no Calendério Escolar.

O aproveitamento podera ser obtido por dois procedimentos: por meio de analise da

documentacdo comprobatdria ou por meio da aplicacdo de exame de proficiéncia. No
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primeiro modo, sera realizada analise da equivaléncia de contetdos programaticos e de
cargas horérias das disciplinas. Nesse caso, 0 requerimento devera estar acompanhado
do histdrico escolar e do contetdo programatico das disciplinas cursadas, 0s quais serdo

submetidos a anéalise prévia de um docente indicado pelo coordenador.

O exame de proficiéncia serd constituido de prova escrita e/ou prética ou outro

instrumento de avaliagéo pertinente.
Cabera ao Coordenador designar banca examinadora especial para:

v estabelecer os conteddos a serem abordados, as referéncias bibliograficas, as
competéncias e habilidades a serem avaliadas, tomando como referéncia o
estabelecido nesse Projeto Pedagdgico;

v definir as caracteristicas da avaliacdo e determinar sua duracao;

v elaborar, aplicar e corrigir as avaliagoes.

As datas de requerimento para Exame de Proficiéncia, aplicacdo das provas e
divulgacdo dos resultados deverdo fazer parte do Calendario Escolar. O discente que
obtiver um rendimento igual ou superior a 70% (setenta por cento) serd dispensado de
cursar a disciplina. A pontuacdo a ser atribuida ao discente serd a que for obtida na
avaliacdo, sendo registrado no histérico escolar como Aproveitamento de
Conhecimentos e Experiéncias Anteriores (ACEA), observando-se o periodo e a carga
horaria constantes na matriz curricular do curso. Vale salientar que o discente devera
frequentar as aulas da(s) disciplina(s) da(s) qual requereu dispensa até o deferimento do

pedido de aproveitamento.

e) Biblioteca, Instalacbes e Equipamentos
Neste item sdo apresentados de forma suméria os componentes da infraestrutura fisica,
0S equipamentos que compde os ambientes educacionais do curso e demais materiais
que poderdo estar a disposicdo dos estudantes. Salienta-se que, caso 0 Curso seja
ofertado fora do municipio-sede do campus, o parceiro demandante sera o responsavel
por providenciar toda a infraestrutura fisica e equipamentos necessarios ao adequado

funcionamento do curso.
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O curso deve disponibilizar biblioteca com acervo adequado para consulta e empréstimo
aos alunos, laboratérios com equipamentos e suprimentos necessarios ao
desenvolvimento das situaces de ensino-aprendizagem, salas de aula com mobiliario

adequado e recursos multimidias para alunos e professores.

f) Metodologias de ensino

As metodologias de ensino utilizadas no curso valorizar&o:

v/ as capacidades e conhecimentos prévios dos discentes, as capacidades e a
progressiva autonomia dos discentes com necessidades especificas;

v/ 0s valores e a concepcdo de mundo dos discentes, seus diferentes ritmos de
aprendizagem, sua cultura especifica, referente especialmente a seu
pertencimento social, étnico-racial, de género, etario, religioso e de origem
(urbano ou rural);

v o trabalho coletivo entre docentes e equipe pedagdgica, o didlogo entre docentes
e equipe pedagogica, bem como entre instituicdo e comunidade;

v ousodasTICs; e

v/ 0 uso de diferentes estratégias didatico-metodologicas: seminarios, debates,
atividades em grupo, atividades individuais, projetos de trabalho, estudos

dirigidos, visitas técnicas, oficinas teméticas e outras.

g) Estratégias de integracéo do ensino e articulagdo com a sociedade
Este curso técnico poderd promover a integracdo entre as disciplinas/contetidos
ministrados através do planejamento conjunto de aulas, da realizacdo de projetos que
integrem conhecimentos de diferentes disciplinas e da atribuicdo de notas de maneira
compartilhada. Acredita-se que assim, os conteudos fardo mais sentido para os discentes
e gue os mesmos aprenderdo a utilizar conhecimentos de diferentes areas para resolver

uma situacao-problema, capacidade muito demandada pelo mercado de trabalho atual.

A fim de promover a articulagdo com a sociedade, serdo firmados convénios e parcerias
entre o IFMG e a comunidade produtiva local, como também com o setor publico, com

0 objetivo de fomentar a realizacdo de estagio, visitas técnicas e eventos. Espera-se, por
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meio desta articulacdo, contribuir para a promog¢do do desenvolvimento local de forma

continua e sustentavel.

h) Estratégias de apoio ao discente
Os estudantes do curso poderdo contar com uma rede de assisténcia estudantil e
orientacdo educacional a ser disponibilizada de acordo com critérios estabelecidos pelo
PRONATEC.

IV. PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

a) Avaliacéo dos discentes

Os critérios de aprovacdo, reprovacao e progressdo parcial dos alunos matriculados nos
cursos técnicos ofertados por meio do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico
e Emprego (PRONATEC) observard as regulamentacbes gerais do Regimento de
Ensino do IFMG. Contudo, tais regulamentacfes serdo adequadas as especificidades

dos cursos ofertados no ambito do programa, adotando os critérios descritos a seguir.

O processo avaliativo sera continuo e cumulativo, considerando a prevaléncia de
aspectos qualitativos sobre os quantitativos e dos resultados durante o processo sobre 0s
de eventuais provas finais (Art. 24, inciso V, da lei n° 9394/96). Funcionard como
instrumento colaborador na verificacdo da aprendizagem e também como principio para
tomada de consciéncia das dificuldades, conquistas e possibilidades alcancadas pelos
alunos. Para tanto, serdo adotadas estratégias como: tarefas contextualizadas, dialogo
constante com o aluno, utilizacdo de conhecimentos significativos e esclarecimentos
sobre os critérios que serdo utilizados nas avaliagdes. Nesse sentido, 0 aproveitamento
escolar serd avaliado através de acompanhamento continuo do estudante e dos
resultados por ele obtidos nas atividades avaliativas, partindo dos seguintes principios:

v prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos;

inclusdo de tarefas contextualizadas e diversidade de instrumentos avaliativos;

v
v/ manutencéo de dialogo permanente com o aluno;
v utilizag&o funcional do conhecimento;

v

divulgacdo dos critérios avaliativos, antes da efetivagdo das atividades;
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v utilizagdo dos mesmos procedimentos de avaliagéo para todos os alunos;
v apoio disponivel para aqueles que tém dificuldades, ressaltando a recuperacao

paralela;

v/ estratégias cognitivas e metacognitivas como aspectos a serem considerados na

correcao;

v correcdo dos erros mais importantes sob a Gtica da construcdo de conhecimentos,
atitudes e habilidades; e
v relevancia conferida as aptiddes dos alunos, aos seus conhecimentos prévios e
ao dominio atual dos conhecimentos que contribuam para a construgdo do perfil
do futuro egresso.
A frequéncia as aulas e demais atividades programadas, para os alunos regularmente
matriculados, € obrigatoria (Art. 47, 8 3°, da lei n® 9394/96). A justificativa de faltas so

sera permitida nos casos previstos em lei.

Compete ao professor elaborar as atividades avaliativas, bem como divulgar os
resultados. Sera considerado aprovado, ao final de cada semestre, 0 aluno que, apos
todo o processo de avaliacéo, tiver nota final igual ou superior a 60% em cada disciplina
cursada e tiver 75% de frequéncia da carga horéria total do periodo letivo do médulo em

que estiver matriculado.

A nota final serd composta pela média aritmética simples de duas notas parciais. Cada
nota parcial, no valor de cem pontos, deverd ser constituida de no minimo dois

instrumentos avaliativos, cada um no valor maximo de cingquenta pontos.

Aos alunos de menor rendimento, serdo oferecidas estratégias de recuperagdo como a
monitoria e o atendimento individualizado do professor. Além disso, os alunos contarao
com etapas de recuperacdes parcial e final. Cada recuperacdo consistira de uma prova
no valor de cem pontos que versara sobre topicos ja abordados na etapa em questdo.
Para coOmputo de notas parciais e final, prevalecerd sempre a maior pontuacao obtida.
Cada recuperagdo parcial acontecerd durante o periodo letivo do mddulo no qual o

aluno estiver matriculado e dentro da carga horaria de cada disciplina.

Apobs a recuperacdo, caso o0 aluno ainda apresente aproveitamento insuficiente, tera

direito aos Estudos Independentes em até duas disciplinas se possuir frequéncia igual ou
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superior a 75% do total da carga horéria do periodo letivo (Resolucdo 41/2013,
Conselho Superior do IFMG). Deverd também apresentar média maior ou igual a

quarenta pontos e inferior a sessenta pontos.

Os Estudos Independentes contardo com dois instrumentos avaliativos: um trabalho no
valor de vinte pontos e uma prova escrita no valor de oitenta pontos sobre todo o
contetdo da disciplina. A entrega do trabalho e a realizagdo da prova acontecerdo em
periodos determinados pela Coordenacdo Adjunta, necessariamente apds o
encerramento da disciplina. A nota final do aluno na disciplina somente sera substituida
pela nota obtida nos Estudos Independentes, se esta for maior que aquela e até o limite
de sessenta pontos.

Se o aluno obtiver 60% de aproveitamento em todas as disciplinas, mas possuir
frequéncia global inferior a 75% no periodo letivo sera reprovado e excluido do curso.
O estudante que for reprovado em duas ou mais disciplinas no médulo em curso estara
automaticamente reprovado e nao poderd cursar nenhuma disciplina do maodulo

seguinte.

O aluno reprovado por rendimento em apenas uma disciplina, isto €, possuir
aproveitamento entre 40 e 59% e frequéncia minima de 75% do total da carga horéria
do periodo letivo no médulo em que se encontrar matriculado sera considerado apto a
progressao parcial, ou seja, a cursar 0 médulo seguinte em sistema de dependéncia. O
estudante devera entdo solicitar a dispensa das disciplinas em que obteve aprovacdo a
fim de cursar somente a disciplina em que foi reprovado. A possibilidade do estudante
efetivamente cursar a disciplina pendente fica condicionada a oferta da mesma em
cursos do PRONATEC.

b) Avaliacdo dos docentes

Semestralmente serd realizada uma avaliacdo, sob a responsabilidade do setor
pedagdgico, na qual os alunos, gestores e servidores técnico-administrativos serdo
solicitados a avaliar os professores. Serdo avaliados diversos itens relativos a pratica em
sala de aula, dominio de conteddo, formas de avaliacdo, assiduidade, pontualidade,

cumprimento da jornada de trabalho, postura profissional, dentre outros.
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Os dados tabulados serdo analisados pelo setor pedagdgico e disponibilizados aos
professores. Quando necessario, ocorrerdo intervencdes administrativas e pedagdgicas

para auxiliar o professor em sua pratica docente.

c) Avaliacdo do curso

A avaliacéo do curso terd por finalidade orientar decisdes que visem seu aprimoramento
ao analisar as potencialidades e fragilidades do mesmo com vistas a atingir parametros

de qualidade no processo educacional,

Constituira objeto de avaliacdo permanente no curso a consecucdo dos objetivos
propostos no projeto pedagdgico, tendo em vista o perfil e as competéncias do egresso;
as instalacdes e equipamentos disponibilizados a discentes e docentes; a adequagdo da
formacdo dos docentes as disciplinas por eles ministradas; os indices de reprovacao e

evasao.

A avaliacdo do curso serd realizada pela equipe pedagodgica por meio de reunides
sistematicas e eventuais ao longo do semestre e devera observar as sugestdes de toda a
equipe responsavel pela oferta do mesmo, além das criticas e sugestdes dos discentes e

dos parceiros envolvidos.

Com base nas avaliacdes realizadas, esse projeto poderd ser modificado, sempre que

necessario, a fim de garantir a qualidade do processo educacional.

d) Objetos de avaliacdo do trabalho docente e do curso

Além dos elementos expostos acima, uma vez por semestre, sob a responsabilidade do
setor pedagdgico, o Curso Técnico de Secretaria Escolar e seu corpo docente serdo

avaliados com base nos seguintes objetos:

e plano de ensino;

e projetos orientados pelo docente;

e produtos desenvolvidos sob a orientagdo do docente;
e autoavaliacdo docente;

e sugestdes e criticas dos discentes; e
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e sugestdes e criticas dos préprios docentes, equipe pedagdgica, demais servidores

técnico-administrativos e comunidade.
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