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APRESENTACAO

O presente documento constitui o Projeto Pedagdgico do Curso de Formacgdo Inicial e

Continuada (FIC) em Assistente de Secretaria Escolar, a distancia — Programa Novos Caminhos.

Este Projeto Pedagdgico de Curso se propde a contextualizar e a definir as diretrizes
pedagdgicas para o respectivo curso no ambito do Instituto Federal do Rio Grande do Norte.
Consubstancia-se em uma proposta curricular baseada nos fundamentos filoséficos da pratica
educativa progressista e transformadora, nas bases legais da educagao profissional e tecnolégica
brasileira, explicitadas na LDB n2 9.394/96 e atualizada pela Lei n? 11.741/08, e demais resolucées
gue normatizam a educacgdo profissional e tecnoldgica brasileira, mais especificamente a que se

refere a formacgao inicial e continuada ou qualificagao profissional.

Desse modo, o Curso de Formagao Inicial e Continuada em Agente de Alimentagao Escolar,
a distancia, aspira “uma formacdo que permita a mudanca de perspectiva de vida por parte do
aluno; a compreensao das relagées que se estabelecem no mundo do qual ele faz parte; a ampliacado
de sua leitura de mundo e a participacdo efetiva nos processos sociais.” (BRASIL, 2009, p. 5). Dessa
forma, almeja-se propiciar uma formagao humana integral em que o objetivo profissionalizante nao
tenha uma finalidade em si, nem seja orientado pelos interesses do mercado de trabalho, mas se
constitua em uma possibilidade para a construcédo dos projetos de vida dos estudantes (FRIGOTTO,

CIAVATTA e RAMOS, 2005).

Como marco orientador desta proposta, apresentam-se, neste PPC, os pressupostos
tedricos, metodolégicos e didatico-pedagdgicos estruturantes da proposta do Curso em
consonancia com o Projeto Politico-Pedagdgico Institucional. Em todos os elementos estardo
explicitados principios, categorias e conceitos que materializardo o processo de ensino e de
aprendizagem destinados a todos os envolvidos nesta praxis pedagdgica. Estdo presentes, também,
as decisdes institucionais, traduzidas nos objetivos desta Instituicdo e na compreensao da educacao
como uma pratica social, que se materializam na func¢do social do IFRN que é ofertar educacao
profissional e tecnoldgica — de qualidade socialmente referenciada e de arquitetura politico-

pedagdgica articuladora da ciéncia, da cultura, do trabalho e da tecnologia. Desse modo, configura-
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se em uma Instituicdo comprometida com a formacdo humana integral, com o exercicio da

cidadania, com a produgao e a socializagdo do conhecimento.

1. IDENTIFICACAO DO CURSO

O presente documento constitui o projeto pedagdgico do Curso de Formacgao Inicial e
Continuada (FIC) em Assistente de Secretaria Escolar, a distancia — Programa Novos Caminhos, com

carga-horaria total de 180 horas.

2. JUSTIFICATIVA

Em seu aspecto global, a formagdo inicial e continuada é concebida como uma oferta
educativa — especifica da educac¢do profissional e tecnoldgica — que favorece a qualificagao, a
requalificacdo e o desenvolvimento profissional de trabalhadores nos mais variados niveis de
escolaridade e de formacdo. Centra-se em acOes pedagdgicas, de natureza tedrico-pratica,
planejadas para atender a demandas socioeducacionais de formacdo e de qualificacdo profissional.
Nesse sentido, consolida-se em iniciativas que visam formar, qualificar, requalificar e possibilitar
tanto atualizacdo quanto aperfeicoamento profissional a cidaddaos em atividade produtiva ou nao.
Contemple-se, ainda, no rol dessas iniciativas, trazer de volta, ao ambiente formativo, pessoas que
foram excluidas dos processos educativos formais e que necessitam dessa acao educativa para dar

continuidade aos estudos.

Ancorada no conceito de politecnia e na perspectiva critico-emancipatdria, a formacgao
inicial e continuada, ao se estabelecer no entrecruzamento dos eixos sociedade, cultura, trabalho,
educacdo e cidadania, compromete-se com qualificacdo profissional, sintonizando formacao
humana e formagdo profissional, com vistas a aquisicdo de conhecimentos cientificos, técnicos,

tecnoldgicos e ético-politicos, propicios ao desenvolvimento integral do sujeito.

A partir da década de 1990, com a publicacdo da atual Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo
(Lei n2 9.394/96), a educagdo profissional, ao perpassar por diversas mudangas nos seus

direcionamentos filoséficos e pedagdgicos, passa a ter um espaco delimitado na prépria lei,
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configurando-se em uma modalidade da educa¢do nacional. Mais recentemente, em 2008, as
instituicdes federais de educacdo profissional foram reestruturadas para se configurarem em
Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia, que integram o sistema nacional de Educagdo
Profissional. Nesse contexto, a ampliacdo das ofertas de qualificacdo profissional tem sido pauta da
agenda de governo como fortalecimento da politica publica de expansao e interiorizacdo dessas

instituicdes educativas.

Com a finalidade de qualificar profissionais para atuar de forma auténoma é que o IFRN
ampliou sua atuacdo em diversos municipios do Estado, com a oferta de cursos em diferentes areas
profissionais, conforme as necessidades locais, bem como aderiu a varios Programas gerenciados

pela Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica — SETEC/MEC.

N

Sabe-se que para acompanhar o nivel de competéncias necessdrias a manutencdo da
empregabilidade, as pessoas necessitam buscar conhecimentos atualizados face as exigéncias das
areas de trabalho profissional, seja para buscar a inser¢do no mundo do trabalho via primeiro
emprego ou para desenvolverem novas habilidades e competéncias. No tocante as especificidades
desta oferta, no ambito do estado do RN, o Curso FIC em Assistente de Secretaria Escolar, a
distancia, vem justamente ofertar qualificacdo profissional para os trabalhadores em educacdo de
um dos setores mais importantes da escola, que consiste no setor responsavel pela recepc¢do dos
alunos, realizacdo das matriculas, emissdo de diplomas, entre outros, que consiste na secretaria da

escola.

Por muito tempo, os trabalhadores e técnicos responsaveis pela secretaria escolar lutam
por melhores condicdes de trabalho e por qualificacdo profissional. O programa Profunciondrio?,
que foi desenvolvido pelo IFRN entre os anos de 2013 a 2018, ofertou o Curso Técnico Subsequente
em Secretaria Escolar em diversos pdlos do Estado, e qualificou diversos profissionais da area, que
viram no Programa do governo federal uma oportunidade para rever seus conhecimentos tedricos
e praticos, como também, se atualizarem em relagdo as novas tecnologias, ja que o curso era
essencialmente a distancia, e ministrado por meio de um ambiente virtual de aprendizagem

(moodle). O curso foi tdo procurado, que mesmo apds a finalizagdo do Profuncionario, que deixou

1 0 Programa de Formag3o Inicial em Servico dos Profissionais da Educacdo Basica dos Sistemas de Ensino
Publico (Profuncionario) foi criado pelo MEC em 2011 e tem como objetivo proporcionar formagdo em servico
de profissionais da educagao bdsica que trabalham em escolas e 6rgdos das redes publicas de ensino.
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de ser ofertado pela rede e-Tec, o Campus Zona Leste continuou ofertando, desta vez como oferta

institucional.

Diante da grande demanda e procura por qualificagao profissional por parte do segmento
do pessoal de apoio as atividades pedagdgicas, e por entendermos que os mesmos também se
constituem como profissionais da educacao, comprometidos com a melhoria da aprendizagem e
das condicGes de ensino, os profissionais ou mesmo aqueles que buscam atuar na area de secretaria
escolar, precisam ser contemplados com ac¢Ges efetivas que permitam a sua formagao profissional,
para ter um desempenho mais eficiente e comprometido com as atividades fins da instituicao

escolar e com o papel social da educacao.

Portanto, o IFRN propde-se a contribuir com a elevacdo da qualidade dos servigos prestados
a sociedade, qualificando e requalificando cidadaos norte rio-grandenses, por meio de um processo
amplo que envolve a apropriagao, socializacdo, difusdo e produgdo de conhecimentos cientificos e
tecnoldgicos. Tal proposta pedagdégica fundamenta-se na concepg¢do de formagdo humana integral
e no comprometimento com o desenvolvimento socioecondmico da regido, articulados aos

processos de democratizagdo e justica social.

3. OBIJETIVOS

O Curso FIC em Assistente de Secretaria Escolar, a distancia, tem como objetivo geral
propiciar qualificacdo profissional atrelada ao eixo tecnoldgico Desenvolvimento Educacional e
Social. Visa o atendimento a estudantes e trabalhadores com trajetérias de vida e experiéncias
diversas, que buscam uma formacdao e qualificacdo profissional na drea de secretaria escolar,
primando-se pelos valores humanos e o exercicio da cidadania, priorizando-se a retomada e

continuidade dos estudos via elevagao da escolaridade.

Os objetivos especificos do curso compreendem:

e formar profissionais capazes de desenvolver a¢des de apoio a secretaria escolar com
conhecimentos, competéncias e habilidades necessdrias para atuarem como assistentes
de secretaria escolar;

e colaborar com a gestdo escolar, atuando na organizagao de registros escolares;
e operacionalizar processos de matricula e transferéncia de estudantes;

e organizar turmas e registros do histérico escolar;
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e controlar e organizar os arquivos com registros da vida académica, processos de registro
de conclusdo de cursos e colagdo de grau;

e registrar em atas as sessdes e atividades académicas especificas.

4. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

O curso FIC em Assistente de Secretaria Escolar, a distancia, é destinado a estudantes e/ou
trabalhadores que tenham concluido o ensino fundamental, de acordo com o Guia Pronatec de

Cursos FIC.

O acesso ao curso deve ser realizado por meio de processo de selecdo, conveniado ou

aberto ao publico.

5. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO DO CURSO

O estudante egresso do curso FIC em Assistente de Secretaria Escolar, a distancia, deve ter
demonstrado avancos na aquisicdo de seus conhecimentos bdsicos, estando estimulado para dar
continuidade aos seus estudos. Do ponto de vista da qualificacdo profissional, deve estar qualificado
para atuar nas atividades relativas a drea do curso para que possa desempenhar, com autonomia,

suas atribuicdes, com possibilidades de (re)insercdo positiva no mundo trabalho.

Dessa forma, ao concluir a sua qualificacdo profissional, o egresso do curso FIC em

Assistente de Secretaria Escolar devera demonstrar um perfil que lhe possibilite:

o Desenvolver atividades administrativas nas instituicdes de ensino com sistematiza¢des

e procedimentos voltados para os servigos de apoio a secretaria;

® Prestarinformacdes e manter atualizado o arquivo de legislacdo e de documentacdo da

unidade escolar;

e Operacionalizar os processos de matricula, transferéncia, organizacdo de turmas e

registros do histérico escolar dos estudantes.
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Além das habilidades especificas da qualificacdo profissional, estes estudantes devem estar

aptos a:

e adotar atitude ética no trabalho e no convivio social, compreendendo os processos de
socializagdo humana em ambito coletivo e percebendo-se como agente social que

intervém na realidade;
e saber trabalhar em equipe; e

e teriniciativa, criatividade e responsabilidade.
6. ORGANIZACAO CURRICULAR

A organizacdo curricular deste curso considera a necessidade de proporcionar qualificacao
profissional em Assistente de Secretaria Escolar. O curso assume a perspectiva da formagdo humana
integral uma vez que possibilita, ao educando, uma qualificacdo laboral relacionando técnica,

cidadania e criticidade.

Dessa forma, com base nos referenciais que estabelecem a organizagdo por eixos
tecnoldgicos, os cursos FIC do IFRN estdo estruturados em nucleos politécnicos segundo a seguinte

concepgao:

e Nucleo fundamental (mddulo 1): compreende conhecimentos de base cientifica do
ensino fundamental ou do ensino médio, indispensaveis ao bom desempenho académico

dos ingressantes, em funcdo dos requisitos do curso FIC.

o Nducleo articulador (mddulo 2): compreende conhecimentos do ensino fundamental e da
educacdo profissional, traduzidos em conteudos de estreita articulagdo com o curso, por
eixo tecnoldgico, representando elementos expressivos para a integracdo curricular.
Contempla bases cientificas e da legislacdo da educacdo escolar no Brasil, incluindo as

relacbes entre os trabalhadores da educacdo, a cultura e a sociedade.

10
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® Nucleo tecnoldgico (médulo 3): compreende conhecimentos de formacdo especifica, de
acordo com o campo de conhecimentos do eixo tecnolégico, com a atuagdo profissional e

as regulamentagdes do exercicio da profissao.

Respaldando-se nessa compreensdo, com base nos referenciais para a organizacao da
educacdo profissional em eixos tecnoldgicos, este curso FIC em Assistente de Secretaria Escolar
estrutura-se de forma modular, em que se articulam conhecimentos cientificos e tecnoldgicos,

formac3o para o trabalho e aspectos sociais e culturais locais, conforme a figura? que segue.

Figura 1 - Representagdo grafica de organizagdo curricular em MODULOS

ORGANIZACAO CURRICULAR POR
MODULOS

MODULO |
Integragdo e
Conhecimentos Bdsicos

mMO6DULO 11

Disciplinas com perfil de Identidade, Género e
Cidadania

MODULO 11l
Disciplinas especificas da Qualificagdo
Profissional

MODULO IV
Disciplinas voltadas @ Gestdo Pessoal e @
Geragdo de Renda

Como diretriz, o tempo minimo previsto para a duragdo dos cursos FIC é estabelecido,
legalmente, no Catdlogo Nacional de Cursos FIC ou equivalente. Convém esclarecer que, no IFRN, o
tempo maximo para integralizacdo dos cursos FIC é de 06 (seis) meses, com inicio e término,

preferencialmente, dentro de (01) um semestre letivo.

11
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7. ESTRUTURA CURRICULAR

A matriz curricular do curso FIC em Assistente de Secretaria Escolar a distancia, possui carga-

horaria total de 180 horas, distribuidas em 09 disciplinas, distribuidas em trés nucleos. As cargas

horarias das disciplinas serdo distribuidas conforme a dura¢do de cada mddulo, os quais serdo

desenvolvidos na proporcdo de 3 meses/12 semanas. Dessa maneira, o curso terd duracdo de,

aproximadamente, 3 meses.

As disciplinas que compdem a matriz curricular estdo articuladas, fundamentadas na

integracdo curricular numa perspectiva interdisciplinar e orientadas pelos perfis profissionais de

conclusdo, ensejando ao educando a formagdo de uma base de conhecimentos cientificos e

tecnoldgicos, bem como conhecimentos tedrico-praticos especificos da drea profissional. O Quadro

1 descreve a matriz curricular do Curso e aos Anexos de | a lll apresentam as ementas e os programas

das disciplinas, a partir dos médulos tematicos.

Quadro 1 — Matriz curricular do Curso FIC em Assistente de Secretaria Escolar, a distancia.

Numero de aulas semanal por

Carga horaria

médulo total
DISCIPLINAS
Hora/
1e 20 3¢ 4° Hora

Aula
Nucleo Fundamental
Ambienta¢do a Educacdo a Distancia 15 20 15
Leitura e Producdo de textos no ambiente escolar 30 40 30
Subtotal de carga horaria do nticleo Fundamental 45 60 45
Nucleo Articulador
Relagdes interpessoais: abordagem psicoldgica 15 20 15
Funciondrios de escolas: cidaddos, educadores,

o 15 20 15

profissionais e gestores
Subtotal de carga horaria do ntcleo articulador 30 40 30

Nucleo Tecnoldgico

12
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Trabalho Escolar e Teorias Administrativas 30 40 30
Gestdo da Educacgao Escolar 15 20 15
Legislacdo Escolar 15 20 15
Técnicas de Redagdo e Arquivo 15 20 15
Administragdao de Materiais 30 40 30
Subtotal de carga horaria do nucleo tecnolégico 60 45 140 105
Total de carga horaria de disciplinas 180

* Indicar os componentes curriculares inerentes a qualificagdo profissional com a respectiva carga hordria.

TOTAL DE CARGA HORARIA DO CURSO

Observagdo: De acordo com a Resolugéo n? 023/2012-FNDE, no cémputo da carga hordria total do curso FIC, deve-se
considerar que a aula terd 60 min. Entretanto, na organizagdo do hordrio das aulas, quando for necessdrio, deve-se realizar
a conversdo proporcional a 75% de 60 minutos, o que equivale a hora/aula de 45min.

8. DIRETRIZES PEDAGOGICAS

Este PPC é o norteador do curriculo no Curso FIC em Assistente de Secretaria Escolar, a
distancia, devendo caracterizar-se, portanto, como expressao coletiva. Portanto, deve ser avaliado
periédica e sistematicamente pela comunidade escolar, apoiados por uma equipe/comissdo

avaliadora com competéncia para a referida pratica pedagdgica.
As alteragdes propostas e aprovadas pelos Conselhos competentes devem ser:

1) implementadas sempre que se verificar, mediante avaliagbes sistematicas (anuais),

defasagem entre o perfil de conclusdo do curso, seus objetivos e sua organizagao curricular;

2) resultantes das exigéncias decorrentes das transformacdes cientificas, tecnoldgicas, sociais
e culturais, que demonstrem a impossibilidade de o Curso atender aos interesses da sociedade.

devendo ser avaliado periddica e sistematicamente pela comunidade escolar.

Outra diretriz importante diz respeito a aprendizagem. Concebendo-a como um processo

de construgao de conhecimento, deve-se partir dos conhecimentos prévios das estudantes, com o

13



Curso FIC em Assistente de Secretaria Escolar, a distdncia — Programa Novos Caminhos

IFRN, 2020

objetivo de formatar estratégias de ensino de maneira a articular o conhecimento do senso comum
e o conhecimento académico, permitindo o desenvolvimento de percepg¢des e convicgdes acerca

dos processos sociais e os do trabalho, construindo-se como cidadas e profissionais responsaveis.

Assim, a avaliacdo da aprendizagem assume dimensdes mais amplas, ultrapassando a
perspectiva da mera aplicagdo de provas e testes para assumir uma pratica diagnostica e processual

com énfase nos aspectos qualitativos.

Nesse sentido, a gestdo dos processos pedagdgicos deste curso orienta-se pelos seguintes

principios:
e da aprendizagem e dos conhecimentos significativos;
e do respeito ao ser e aos saberes dos estudantes;
e da construcdo coletiva do conhecimento;
e davinculagao entre educagao e trabalho;
e dainterdisciplinaridade; e

o da avaliagdo como processo.

9. INDICADORES METODOLOGICOS

As disciplinas do Curso de Formagcdao Inicial e Continuada em Assistente de Secretaria
Escolar, na modalidade a distancia, serdo trabalhadas numa perspectiva interdisciplinar, visando a
articulacao entre diferentes areas de conhecimentos e buscando a ressignificagdo dos contetdos
através da contextualizagdo com o meio ambiente e a realidade social, tendo como proposta central

a unidade entre teoria e pratica.

Os estudos realizados a distancia por meio do ambiente virtual de aprendizagem (MOODLE)
na forma de design fixo, as atividades de aprendizagem serdo configuradas previamente e
considerara a forma de feedback automatico em sua construcdo. Durante o desenvolvimento do
curso, o estudante devera realizar atividades online, de acordo com o planejamento de cada
disciplina, que contribuirdo para auferir uma nota final ao seu desempenho. No que diz respeito as
condigBes minimas de acesso, € necesséario que os discentes matriculados possuam acesso a
computadores conectados com a Internet e configurados minimamente para baixar arquivos, videos

e outros materiais de estudo do Curso.

14
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Esta proposta de curso esté orientada a viabilizar o processo de conhecimento e a interacéo
de educadores e educandos por meio da utilizacdo de tecnologias da informag&o e comunicacéo,
no entanto, necessario que:

1. aslinguagens e midias sejam compativeis com o contexto socioecondémico do publico-alvo;
2. exista a convergéncia e a integracao entre as diferentes midias;

3. sejam elaborados materiais para apoio e desenvolvimento do aprendizado — guias para
estudantes, tutoriais e afins.

O processo ensino-aprendizagem na modalidade a distancia requer algumas estratégias
diferenciadas das habitualmente utilizadas no ensino presencial. Assim, o projeto prevé estratégias
de interacdo que garantam uma boa comunicagdo entre os agentes educacionais, utilizando o

acompanhamento de professores ou tutores como componente fundamental desse processo.

10. CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM

Na avaliacdo da aprendizagem, como um processo continuo e cumulativo, sdo
assumidas as fungbes diagndstica, formativa e somativa, de forma integrada ao processo ensino e
aprendizagem. Essas funcGes devem ser observadas como principios orientadores para a tomada

de consciéncia das dificuldades, conquistas e possibilidades dos estudantes.

Nessa perspectiva, a avaliacdo deve funcionar como instrumento colaborador na verificacao
e desenvolvimento da aprendizagem, levando em consideracdo o predominio dos aspectos

qualitativos sobre os quantitativos.

No contexto do ensino a distancia, o processo avaliativo adquire valores especificos, tendo
em vista as particularidades da modalidade EAD e da media¢do que é exercida quanto aos principios
de participagao, autonomia, interacao e utilizagao de tecnologias de ensino que estabelecem novas

relagdes com a avaliagao dos estudantes.

A avaliacdo é concebida, portanto, como um diagndstico que orienta o (re)planejamento

das atividades, que indica os caminhos para os avangos, sobretudo como componente essencial no
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processo formativo que busca promover a interacdo social e o desenvolvimento cognitivo, cultural

e socioafetivo dos estudantes.

No desenvolvimento deste curso, a avaliagdo do desempenho escolar serd feita por
componente curricular (podendo integrar mais de um componente), considerando os critérios de
verificacdo tratados na organizacdo Didatica — Resolucdo n. 38/2012-CONSUP/IFRN (IFRN, 2012),
bem como critérios previstos para avaliagdes no ensino a distancia, tendo em vista aspectos de

assiduidade, participacdo e aproveitamento no ambiente virtual de aprendizagem.

A assiduidade diz respeito a frequéncia obrigatdria, que sera de 75% (setenta e cinco) do
conjunto de todas as disciplinas que compdem a matriz curricular do curso em consonancia com as
normas vigentes. Refere-se ao percentual minimo exigido de presenca didria do estudante as aulas
tedricas e praticas, destinadas ao desenvolvimento de trabalhos escolares, exercicios de aplicagdo

e a realizacdo da qualificagdo profissional e demais metodologias inerentes ao curso.

O aproveitamento escolar é avaliado através de acompanhamento continuo e processual
do estudante, com vista aos resultados alcangados por ele nas atividades desenvolvidas. Para efeitos
de aprovacdo, a média minima exigida para a obtenc¢do da conclusdo do curso corresponde a média
de 60 pontos no aproveitamento do desempenho académico dos estudantes em cada componente

curricular/disciplina.

Nos cursos em articulacdo com outras escolas, inclusive os realizados na forma
concomitante ao ensino fundamental, a avaliacdo da formacdo geral obedecerd as normas vigentes
na Instituicdo de Educacdo Basica. No tocante a qualificacdo profissional, o aluno sera aprovado
segundo as normas vigentes na Organizacdo Didatica do IFRN- Resolugdo n. 38/2012-CONSUP/IFRN
(IFRN, 2012), o que também implica em 60% de aproveitamento em cada componente curricular e

frequéncia de 75% de presenca no total geral das disciplinas do curso.

Em atencdo a diversidade, apresentam-se, como sugestdo, os seguintes instrumentos de

acompanhamento e avaliagao da aprendizagem escolar:

° observacgao processual e registro das atividades;

° avaliagdes escritas em grupo e individual;
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° producdo de portifdlios;
° relatos escritos e orais;
° relatérios de trabalhos e projetos desenvolvidos; e

° instrumentos especificos que possibilitem a autoavaliacdo (do docente e do

estudante)

Convém salientar que os critérios de verificacdo do desempenho académico, inclusive para efeitos
de RECUPERACAO dos estudantes nos componentes curriculares, sdo tratados pela Organizacdo

Didatica do IFRN.

11. INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS

Este item especifica a infraestrutura necessaria ao Curso, como salas de aula, biblioteca,

laboratdrio especificos para a formacao, sala dos professores e banheiros.

A biblioteca devera propiciar condicdes necessdrias para que os educandos dominem a

leitura, refletindo-a em sua escrita.

Os docentes e alunos matriculados no curso também poderdo solicitar, por empréstimo,
titulos cadastrados na Biblioteca. Nessa situa¢do, os usuarios estardao submetidos as regras do

Sistema de Biblioteca do IFRN.

Os quadros 2 e 3 apresentam detalhamentos referentes a instalagdes e equipamentos

necessarios ao funcionamento do Curso de FIC em Assistente de Secretaria Escolar.

Quadro 2 — Quantificagdo e descrigcdo das instalagbes necessdrias ao funcionamento do curso.

Qtde. Espaco Fisico Descricao

Com carteiras, condicionador de ar, disponibilidade para utilizagdo de

01 Sala de Aula . s
computador e projetor multimidia.

Com cadeiras, projetor multimidia, computador, televisor e DVD

01 Sala de Audiovisual ou Proje¢des
player.
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01 Laboratdrio de Informatica Com bancadas de trabalho, equipamentos e materiais especificos.
01 Ambiente Virtual de O ambiente virtual - MOODLE - sera utilizado durante toda a oferta do
Aprendizagem Curso e j4 estd institucionalizado no IFRN.
Os usuarios estardo submetidos as regras de utilizagdo do Sistema de
01 Biblioteca Biblioteca do IFRN.

Quadro 3 — Descrigdo do Laboratdrio Especifico necessdrio ao funcionamento do curso.

EspecificagOes

Laboratorio(s)* Quant.

Descrigao (Equipamentos, materiais, ferramentas,
softwares instalados, e/ou outros dados)

01

Laboratdrio de Informatica . S
projeto multimidia e softwares).

Com bancadas de trabalho, cadeiras,

computadores,

12. PERFIL DO PESSOAL DOCENTE E TECNICO-ADMINISTRATIVO

Os Quadros 4 e 5 descrevem, respectivamente, o pessoal docente e de apoio necessarios

ao funcionamento do Curso, tomando por base o desenvolvimento simultdneo de uma turma para

cada periodo do curso, correspondente ao Quadro 1.

Quadro 4 — Pessoal docente necessario ao funcionamento do curso.

Descri¢ao Qtde.
Professor com pos-graduacgdo na drea de Novas Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo 01
Professor com pods-graduagdo e com graduagdo na area de Lingua Portuguesa 01
Professor com pds-graduagdo e com graduagdo em Pedagogia 04
Professor com pds-graduagdo e com graduagdo na area de Administragdo 03
Total de professores necessarios 09

Quadro 5 — Pessoal de apoio necessario ao funcionamento do curso.
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Descrigao Qtde.
Equipe de apoio multidisciplinar 02
Equipe de apoio administrativo 02
Equipe de apoio pedagogico 02
Total de equipe de apoio 06

13. CERTIFICADO

Apds a integralizacdo dos componentes curriculares do curso de formacdo inicial e
continuada em Assistente de Secretaria Escolar a distancia, e observada a obtencdo da escolaridade
requerida nas diretrizes curriculares para cursos FIC, serd conferido ao egresso o Certificado de

Assistente de Secretaria Escolar.
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ANEXO | — PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO MODULO 1: INTEGRAGAO E
CONHECIMENTOS BASICOS

FIC em Assistente de Secretaria Escolar
Curso:

Disciplina: Ambientagdo a Educagdo a Distancia Carga-Horaria:  15h (20h/a)

EMENTA

Definigdes e caracteristicas da modalidade de educagdo a distancia (EaD). Especificidades da oferta de cursos na modalidade
a distancia no IFRN. Apresentagdo dos diferentes sistemas de informagdo e comunicagdo disponibilizados pelo Campus
Avancado Natal Zona Leste - EaD/IFRN.

PROGRAMA

Objetivos
o Definigdes e caracteristicas da modalidade de educagdo a distancia (EaD).
e Apresentar definigGes e caracteristicas da educagdo a distancia no IFRN.
®  Apresentar os diferentes papéis dos sujeitos envolvidos no processo de ensino e aprendizagem na EaD.

e  Capacitar o aluno para o uso dos diferentes sistemas de informagdo e comunicagdo disponibilizados pelo Campus
Avancado Natal Zona Leste - EaD/IFRN.

Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetudos)
1. Defini¢des e caracteristicas da Educagdo a Distancia
1.1. Bases conceituais e caracteristicas da EaD;
1.2. O papel do aluno e do professor no ambito da EaD.

2. A Educacao a Distancia no IFRN

2.1. Definigdes e caracteristicas da educagdo a distancia no IFRN;
2.2. Os programas e os cursos ofertados pelo Campus EaD/IFRN;
2.3. Os diferentes papéis dos sujeitos envolvidos no processo de ensino e aprendizagem na EaD;
3. Os sistemas de informag&o e comunicagdo disponibilizados pelo Campus Avancado Natal Zona Leste - EaD/IFRN

3.1. Portal do Campus Avangado Natal Zona Leste - EaD/IFRN;

3.2. Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP): acesso aos dados académicos;
3.3. O Ambiente Virtual de Aprendizado Moodle, na visdo de aluno;

3.4. Sistemas para realizacdo de Webconferéncia e Webinar.

Procedimentos Metodolégicos
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Serdo disponibilizadas, no Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle, orientagdes sobre as leituras e atividades avaliativas

que o aluno devera realizar durante a disciplina. O professor formador/mediador possibilitara a participacio e a interag3o dos

alunos por meio de ferramentas disponiveis no Moodle, tais como: féruns, questiondrios, atividades, mensagens e grupos. O

professor formador/mediador sera responsavel pelo acompanhamento e atendimento aos alunos por meio do Moodle
Recursos Didaticos

e Utilizacdo do Ambiente Virtual de Aprendizado Moodle, para disponibilizagdo de material didatico, videoaulas e videos
tutoriais, textos complementares.

e  Utilizagdo de sistema para realizacdo de Webconferéncia e/ou Webinar.
Avaliagao

A avaliagdo sera feita através da participagdo dos alunos nas atividades a distancia presentes no Ambiente Virtual de
Aprendizado Moodle.

Bibliografia Basica

1. BATES, T. Educar na era digital: design, ensino e aprendizagem. Sado Paulo: Artesanato Educacional, 2017. Disponivel em:
http://abed.org.br/arquivos/Educar na Era Digital.pdf. Acesso em: 28/04/2020.

2. LITTO, F. FORMGA, M. Educagdo a distancia: o estado da arte. Sdo Paulo: ABED/PEARSON, 2009. Disponivel em:
http://www.abed.org.br/arquivos/Estado _da Arte 1.pdf. Acesso em: 28/04/2020.

3. IFSP. "Guia Orientativo: Uso das TICs, Midias e Linguagens nos processos educativos". 2020. Disponivel em:
https://r.ead.ifsp.edu.br/eadguia . Acesso em: 28/04/2020.

Bibliografia Complementar

1. LEMOS, E. C.; SANTOS, S. C. A. ; BEZERRA, G. G. . Formagdo em EaD - Teoria e Pratica. 1. ed. Natal: IFRN, 2012. 208p.
Disponivel em: http://proedu.rnp.br/handle/123456789/1323 . Acesso em: 28/04/2020.

2. SILVA, Robson Santos da. Moodle para autores e tutores. 2. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo: Novatec, 2011

3. GOMES, S. G. S. Tépicos em Educagdo a Distdncia. 2016. Disponivel em:
http://proedu.rnp.br/handle/123456789/587?show=full. Acesso em: 28/04/2020.

4. ALVES, L; BARROS, D.; OKADA, A. Moodle: estratégias pedagogicas e estudos de caso. Salvador, BA: EDUNEB, 2009.
Disponivel em: https://repositorioaberto.uab.pt/bitstream/10400.2/2563/3/Livro%20Moodle.pdf . Acesso em:
20/04/2020.

5. Gestdo em Educagdo a distancia. Natal: IFRN, 2012. Disponivel em:
http://proedu.rnp.br/handle/123456789/1309?show=full. Acesso em: 20/04/2020.

Software(s) de Apoio:

e Plataforma Moodle, Editor de texto, Portal do Servico de conferéncia da RNP e Sistema Unificado de Administracdo
Publica (SUAP) do IFRN.
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FIC em Assistente de Secretaria Escolar
Curso:

Disciplina: Carga-Horéria:  30h (40h/a)

Leitura e Produgao de Textos no Ambiente Escolar

EMENTA

Tdpicos de leitura e produgdo de textos escritos. Praticas de leitura e escrita de documentos oficiais da area da educagdo.
Elementos tematicos, composicionais e estilisticos dos géneros textuais da esfera da redagdo oficial.

PROGRAMA

Objetivos
1. Quanto a leitura de textos de natureza técnica, da redagdo oficial:

e identificar marcas estilisticas caracterizadoras da linguagem técnica especifica de documentos oficiais da educagao
escolar;

® reconhecer tracos configuradores de géneros técnicos, especificos das praticas educacionais (ata, carta, circular,
memorial, memorando, parecer, portaria, requerimento, pauta de reunido, etc.);

® recuperar a intengdo comunicativa dominante nos géneros especificos da esfera da educagdo escolar.

e avaliar os géneros pertencentes a esfera da educagdo considerando a articulagdo coerente dos elementos
linguistico-textuais (oragdes periodos, pardgrafos...), a pertinéncia das informagdes e dos juizos de valor, a
adequacdo as convengdes do género e a eficacia comunicativa.

2. Quanto a produgdo de textos escritos de natureza técnica, da redagao oficial:

® expressar-se em estilo adequado aos géneros técnicos e oficiais;

e  produzir ata, carta, circular, memorial, memorando, parecer, portaria, requerimento, pauta de reuniao, etc.,
conforme diretrizes expostas na disciplina.

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetidos)
1 Organizagdo do texto escrito de natureza técnica, da redagao oficial:
caracteristicas da linguagem técnica, especifica das praticas educacionais;

2 Géneros técnicos, da redagdo oficial (ata, carta, circular, memorial, memorando, parecer, portaria, requerimento,
pauta de reunido, etc.):

estrutura composicional, estilo e suporte.

Procedimentos Metodolégicos
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Leitura dirigida, discussdo e exercicios, com auxilio das diversas tecnologias da comunicagdo e da informagao. Utilizagdo de
textos e exercicios impressos produzidos e/ou adaptados pela equipe docente

Recursos Didaticos
Ambiente virtual de ensino aprendizagem — Moodle e suas ferramentas de desenvolvimento e apoio pedagdgico.
Livro da Rede ETEC
Textos complementares.
Avaliagdo

A avaliagdo serd desenvolvida a partir de discussGes no ambiente virtual de ensino aprendizagem - moodle - e, pela
realizagdo, entrega de atividades no Moodle.

Bibliografia Basica
1. BECHARA, E. Gramédtica escolar da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Lucerna, 2001.
2. CAVALCANTE, Monica Magalhdes. Os sentidos do texto. Sdo Paulo: Contexto, 2012.
3. FERREIRA, Reinaldo Mathias. Correspondéncia comercial e oficial. Sdo Paulo: Atica, 2002.
4. FIGUEIREDQ, L. C. A redagdo pelo paragrafo. Brasilia: Editora Universidade de Brasilia, 1999.

5. FIORIN & PLATAQ. Li¢Bes de Texto: leitura e redagdo. S3o Paulo: Atica, 1996.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

1. ANTUNES, I. Lutar com palavras: coesdo e coeréncia. Sdo Paulo: Parabola Editorial, 2005. (Na ponta da lingua, v. 13)
2. KOCH, I. V.; ELIAS, V. M. Ler e compreender os sentidos do texto. S3o Paulo: Contexto, 2006.

3. LIBERATO, Y.; FULGENCIO, L. E possivel facilitar a leitura: um guia para escrever claro. Sdo Paulo: Contexto, 2007.

4. MANGUENEAU, D. Andlise de textos de comunicagdo. Sdo Paulo: Cortez, 2001.

5. GARCEZ, L. H. do C. Técnica de redagdo: o que € preciso saber para bem escrever. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2002.

Software(s) de Apoio:

Plataforma Moodle, Editor de texto, Portal do Servigo de conferéncia da RNP e Sistema Unificado de Administragdo
Publica (SUAP) do IFRN.
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ANEXO Il - PROGRAMA DAS DISCIPLINAS DO MODULO 2: IDENTIDADE, GENERO E
CIDADANIA

FIC em Assistente de Secretaria Escolar
Curso:

Disciplina: Carga-Horaria:  15h (20h/a)

Relagdes Interpessoais: Abordagem Psicoldgica

EMENTA

Processo de desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, fase adulta e velhice. Relagdes e praticas pedagdgicas
educativas na escola. Relagdes interpessoais na perspectiva da construgao coletiva na educagao.

PROGRAMA

Objetivos

e Compreender aspectos do desenvolvimento psicolégico que permitam uma reflexdo sobre a importancia do papel
da escola e de todos os atores envolvidos na construgdo da cidadania.

e  Promover a reflexdo sobre o papel da escola na formagao do sujeito.

e  Discutir o contexto social em que estamos inseridos, nds e a escola
e Relacionar formacdo profissional com formagdo pessoal que reverbera em boas relagdes interpessoais na escola

Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetudos)
1. Aimportancia do papel da escola e de todos os atores envolvidos na construgdo da cidadania.
2. Aescola e aformagado do sujeito
3. Relagdes interpessoais na escola
Procedimentos Metodolégicos
Acompanhar no ambiente virtual de ensino aprendizagem - moodle - as discussGes das leituras sugeridas e atividades

propostas. Utilizagdo das metodologias ativas: Sala de aula invertida, Aprendizagem baseada em problemas (PBL), estudo de
caso.

Recursos Didaticos

Ambiente virtual de ensino aprendizagem — Moodle e suas ferramentas de desenvolvimento e apoio pedagdgico.

Livro da Rede ETEC - Relagdes Interpessoais:abordagem psicoldgica
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Textos complementares.

Avaliacao

A avaliagdo sera desenvolvida a partir de discussGes no ambiente virtual de ensino aprendizagem - moodle - e, pela

realizagdo, entrega de atividades no Moodle.

Bibliografia Basica
Brasil. Ministério da Educagao. Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica.Relagdes interpessoais: abordagem
psicoldgica /Regina Lucia Sucupira Pedroza,— 4.ed. atualizada e revisada— Cuiaba: Universidade Federal de Mato

Grosso/Rede e-Tec Brasil, 2012.

Del Prette, Z. A. P.; Del Prette, A. Psicologia das relagdes interpessoais: vivéncias para o trabalho em grupo. Petrépolis,
RJ: Vozes.

PATTO, Maria Helena Souza. Introdugao a psicologia escolar, 32 edigdo, Sdo Paulo-SP: Casa do Psicélogo, 1997.

Bibliografia Complementar

COLL, César et. al. Desenvolvimento psicolégico e educagao: psicologia na educagdo. Porto Alegre: Artes Médicas, 2004.

MINUCUCCI, Agostinho. Relagdes Humanas: psicologia das relag8es interpessoais. 52 ed. S3o Paulo: Editora Atlas, 2000.

OLIVEIRA, Marta Kohl. Ciclos de vida: algumas questdes sobre a psicologia do adulto. Educagdo e Pesquisa, v. 30, n-2,
p.211-229. S50 Paulo, mai./ago. 2004.

PIAGET, Jean. Epistemologia genética. 22 ed. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2002.

VYGOTSKY, Lev Semyonovich. A formagao social da mente. S3o Paulo: Martins Fontes, 2002.

Software(s) de Apoio:

Plataforma Moodle, Editor de texto, Portal do Servigo de conferéncia da RNP e Sistema Unificado de Administragdo Publica

(SUAP) do IFRN.
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Curso: FIC em Assistente de Secretaria Escolar

Funcionarios de Escolas: Cidadaos, Educadores,

Disciplina: .. .
P Profissionais e Gestores

Carga-Horaria: 15h (20h/a)

EMENTA

Os funcionarios da escola no contexto da educagdo escolar. Papel social da escola e as fungdes educativas nao-
docentes. Papel dos funcionarios na elaboragdo e na execugdo da proposta pedagdgica e da gestao democratica
das escolas e dos sistemas de ensino.

PROGRAMA

Objetivos
e Conhecer a génese e a identidade dos funcionarios de escolas.
e Entender a relevancia das fungGes ndo docentes para o cumprimento do papel social da escola publica.

e Compreender aimportancia dos funcionarios de escolas para o funcionamento e gestdao democratica de escolas
e sistemas de ensino.

Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetidos)
1. Funcionarios das escolas publicas: quem somos nds?
2. Geénese histdrica dos funcionarios: reconstruindo identidades.
3. Aescola publica como espago da educac¢do de qualidade: Constituicdo e LDB.
4. O papel dos funcionarios como educadores e gestores na democracia escolar.
Procedimentos Metodoldgicos

Utilizagdo dos recursos e atividades da Plataforma Moodle para proporcionar espagos de interagao entre os
participantes e realizar atividades de aprendizagem e avaliativas.

Recursos Didaticos

e Material didatico desenvolvido para a disciplina.
e Ambiente Virtual de Aprendizagem — Plataforma Moodle.
® Leituras de textos complementares.

Avaliagao

A avaliacdo sera feita por meio de atividades variadas (féruns de discussdo, envio de tarefas, chats, entre outras),
disponibilizadas no ambiente virtual de aprendizagem.

Bibliografia Basica

1. BRASIL. Ministério da Educagdo. Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica. Funciondrios de escolas:
cidaddos, educadores, profissionais e gestores. 4. ed. atualizada e revisada. Cuiaba: Universidade Federal de
Mato Grosso, Rede e-Tec Brasil, 2012. Disponivel em:
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<http://redeetec.mec.gov.br/images/stories/pdf/eixo_social/formacao pedagogica/240912 form pedag func
ionariosdeescolas.pdf >. Acesso em: 30 abr 2020.

. BRASIL. Ministério da Educagdo. Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica. Educadores e educandos:
tempos histéricos. 4.ed. atualizada e revisada. Cuiaba: Universidade Federal de Mato Grosso/Rede e-Tec Brasil,
2012. Disponivel em:

<https://ead.ifrn.edu.br/ava/academico/pluginfile.php/218474/mod resource/content/7/Material%20Did%C3
%Altico.pdf>. Acesso em: 30 abr 2020.

. BRASIL. Ministério da Educacdo. Secretaria de Educagdo Basica. Por uma politica de valorizacdo dos
trabalhadores em educagao: em cena, os funcionarios de escola. Brasilia: MEC, SEB, 2004. Disponivel em:
<http://portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/em cena.pdf>. Acesso em: 30 abr 2020.

Bibliografia Complementar

BRASIL. [Constitui¢do (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: promulgada em 5 de outubro
de 1988. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htms>.
Acesso em: 30 abr 2020.

BRASIL. Lei n2 9.394, 20 de dezembro de 1996. Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional. Disponivel em:
< http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/19394.htm>. Acesso em: 30 abr 2020.

MONLEVADE, Jodo. Funcionarios de Escolas Publicas: educa-dores profissionais ou servidores descartaveis?
Brasilia: IDEA, 1996.

MONLEVADE, Jodo. Educacgdo publica no Brasil: contos e descontos. Brasilia: IDEA, 1998.
SILVA, M. Abadia; MONLEVADE, Jodo. Quem manda na edu-cagdo no Brasil? Brasilia: IDEA, 1999.
Software(s) de Apoio:

Dispositivos computacionais e navegador de internet.
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ANEXO Il — PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO MODULO 3: QUALIFICAGAO
PROFISSIONAL

Curso: FIC em Assistente de Secretaria Escolar

Disciplina: Trabalho Escolar e Teorias Administrativas Carga-Horéria: 30h (40h/a)

EMENTA

Grupo e organizagdo: conceito, tipologia e caracteristicas. Principais teorias administrativas: fundamentos
conceituais e histéricos da Administracdo. Etica e transparéncia no servigo publico.

PROGRAMA

Objetivos
e Compreender os conceitos, tipologia e caracteristicas de grupo e organizagao;
e  Conhecer as principais teorias administrativas: fundamentos conceituais e histéricos;
e Compreender os conceitos de ética e transparéncia no servigo publico.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetidos)

14. Conceitos, tipologias e caracteristicas de grupo e organizagao;

15. As principais teorias administrativas: fundamentos conceituais e histéricos;

16. Politica, planejamento e legislacdo educacional: conceitos e relagdes;

17. Etica e transparéncia no servico publico.

Procedimentos Metodoldgicos

Utilizacdo dos recursos e atividades da Plataforma Moodle para proporcionar espagos de interagdo entre os
participantes e realizar atividades de aprendizagem e avaliativas.

Recursos Didaticos

e Material didatico desenvolvido para a disciplina.
e Ambiente Virtual de Aprendizagem — Plataforma Moodle.
e Leituras de textos complementares.

Avaliagao

A avaliacdo sera feita por meio de atividades variadas (féruns de discussdo, envio de tarefas, chats, entre outras),
disponibilizadas no ambiente virtual de aprendizagem.
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Bibliografia Basica

1. BRASIL. Ministério da Educagdo. Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnolégica. Trabalho Escolar e
Teorias Administrativas. 4. ed. atualizada e revisada. Cuiaba: Universidade Federal de Mato Grosso, Rede e-
Tec Brasil, 2012. Disponivel em:
<http://portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/profunc/10_trab_esc_teo_ad.pdf >. Acesso em: 30 abr 2020.

2. CHIAVENATO, Idalberto. Administragao nos novos tempos. Rio de Janeiro: Campus, 1993.

3. ETZIONE, Amitai. Organiza¢Ges modernas. 8. ed. Sdo Paulo: Pioneira, 1989.

Bibliografia Complementar
1.LIBANEO. José Carlos. Organizacdo e Gestdo da Escola: Teoria e Pratica. Goidnia: Alternativa, 2002.
2.ARO, Vitor. Administracdo escolar — introducéo critica. 6. ed. Sdo Paulo: Atica, 1997.

3. OLIVEIRA, Dalila Andrade (org.). Gestdo democratica da educa-¢do. 3. ed. Petrépolis/RJ: Vozes, 2001. (Desafios
contempora-neos).

4. OLIVEIRA, M. Araujo de. Etica e sociabilidade. S3o Paulo: Loyola, 1993.
5. LIMA, Licinio C. A escola como organizagdo educativa: uma abordagem socioldgica. 2. ed. Sdo Paulo: Cortez, 2003.
Software(s) de Apoio:

e Dispositivos computacionais e navegador de internet.
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Curso: FIC em Assistente de Secretaria Escolar

Disciplina: Gestao da Educacdo Escolar Carga-Hordéria: 15h (20h/a)

EMENTA

A gestdo da educacgdo: fundamentos e legislacdo. Reforma do Estado brasileiro e a gestdo escolar. Gestdo,
descentralizagdo e autonomia. O processo de construgdo da gestdo democratica na escola e no sistema de ensino,
seus instrumentos e elementos bdasicos.

PROGRAMA

Objetivos
e Conhecer os fundamentos da gestdo escolar;
e Compreender a importancia da reforma do Estado brasileiro para a gestdo escolar;
e Compreender os conceitos de gestdo, descentralizagdo e autonomia;
e Compreender o processo de construgdo da gestdo democratica na escola.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetidos)
e Osfundamentos da gestdo escolar;
e Aimportancia da reforma do Estado brasileiro para a gestdo escolar;
® Gestdo, descentralizagdo e autonomia da escola;
e O processo de construgdo da gestdo democratica na escola.
Procedimentos Metodoldgicos

Utilizacdo dos recursos e atividades da Plataforma Moodle para proporcionar espagos de interagdo entre os
participantes e realizar atividades de aprendizagem e avaliativas.

Recursos Didaticos

e Material didatico desenvolvido para a disciplina.
e Ambiente Virtual de Aprendizagem — Plataforma Moodle.
e Leituras de textos complementares.

Avaliagao

A avaliagdo sera feita por meio de atividades variadas (féruns de discussdo, envio de tarefas, chats, entre outras),
disponibilizadas no ambiente virtual de aprendizagem.

Bibliografia Basica

1. BRASIL. Ministério da Educagdo. Secretaria de Educacgdo Profissional e Tecnoldgica. Gestao da Educagdo
Escolar. 4. ed. atualizada e revisada. Cuiaba: Universidade Federal de Mato Grosso, Rede e-Tec Brasil, 2012.
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Disponivel em: <http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=585-gestao-
da-educacao-escolar&Itemid=30192 >. Acesso em: 30 abr 2020.

2. BRASIL. Ministério da Educagdo. Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica. Gestdo democratica nos
sistemas e na escola. 4. ed. atualizada e revisada. Cuiaba: Universidade Federal de Mato Grosso, Rede e-Tec
Brasil, 2012. Disponivel em: < http://portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/11gesdem.pdf >. Acesso em: 30 abr
2020.

3. DOURADO, Luiz Fernandes; PARO, Vitor. H. Politicas publicas & educacdo bdsica. Sdo Paulo: Xam3, 2001.

Bibliografia Complementar

1. VEIGA, lima Passos Alencastro. Projeto politico-pedagdgico da escola: uma construgao coletiva. In: Projeto
politico-pedago-gico da escola: uma construgdo possivel. 7. ed. Campinas, SP: Papirus, 1998.

2. LIBANEO. José Carlos. Organizacdo e Gest3o da Escola: Teo-ria e Pratica. Goiania: Alternativa, 2002.

3. OLIVEIRA, Dalila Andrade; ROSAR, Maria de Fatima Felix. Po-litica e gestdo da educacdo. 3. ed. Belo Horizonte:
Auténtica, 2003.

4. PARO, Vitor Henrique. Eleicdo de diretores: a escola publica experimenta a democracia. Campinas, SP: Papirus,
1996.

5. . Gestdo democratica da escola publica. Sdo Paulo: Atica, 1997.

Software(s) de Apoio:

Plataforma Moodle, Editor de texto, Portal do Servigo de conferéncia da RNP e Sistema Unificado de Administracdo

Publica (SUAP) do IFRN.
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Curso: FIC em Assistente de Secretaria Escolar

Disciplina: Legislagdo Escolar Carga-Hordéria: 15h (20h/a)

EMENTA

A educacdo nas Constituicdes. O Plano Nacional de Educacdo. O regimento escolar. As Leis de Diretrizes e Bases
da Educacdo Nacional. Os parametros Curriculares Nacionais. As diretrizes Curriculares Nacionais para os diversos
niveis de ensino. Procedimentos de legalizacdo (credenciamento e autorizagédo) de escolas.

PROGRAMA

Objetivos

e Conhecer e analisar os principais documentos que regem e orientam a educa¢do em seus diversos niveis de
ensino: o Plano Nacional de Educacdo, as Leis de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional, os parametros
Curriculares Nacionais, as diretrizes Curriculares Nacionais para os diversos niveis de ensino, o regimento
escolar, como também procedimentos de credenciamento e autorizagdo de escolas.

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetidos)
A educagdo nas Constituicdes;
O Plano Nacional de Educacao;
As Leis de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional;
Os parametros Curriculares Nacionais;
As diretrizes Curriculares Nacionais para os diversos niveis de ensino;
O regimento escolar.

Credenciamento e autorizac¢do de escolas.

Procedimentos Metodoldgicos

Utilizacdo dos recursos e atividades da Plataforma Moodle para proporcionar espagos de interagdo entre os
participantes e realizar atividades de aprendizagem e avaliativas.

Recursos Didaticos

e Material didatico desenvolvido para a disciplina.
e  Ambiente Virtual de Aprendizagem — Plataforma Moodle.
e |eituras de textos complementares.

Avaliagao

A avaliagdo sera feita por meio de atividades variadas (foruns de discussdo, envio de tarefas, chats, entre outras),
disponibilizadas no ambiente virtual de aprendizagem.
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Bibliografia Basica

1. BRASIL. Ministério da Educacdo. Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica. Legislacdo Escolar. 4. ed.
atualizada e revisada. Cuiaba: Universidade Federal de Mato Grosso, Rede e-Tec Brasil, 2012. Disponivel em:
<http://portal.mec.gov.br/docman/fevereiro-2016-pdf/33731-07-disciplinas-ft-se-caderno-12-legislacao-escolar-
pdf/file >. Acesso em: 30 abr 2020.

2. BRASIL. Constituicdo(1988). Artigos referentes ao Capitulo Ill, Se¢do |, “Da Educagdo”.

3. BRASIL. Lei n2 9.394, de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as diretrizes e bases da educagao nacional.
Disponivel em: < http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I9394.htm > Acesso em: 05 maio 2020.

Bibliografia Complementar

1. CURY, Carlos Roberto Jamil. Gestdo democratica da educagdo: exigéncias e desafios. Sdo Paulo: RBPAE v.18, n.2,
jul/ dez 2002, p.163 a 174.

2. . Legislagdo educacional brasileira. 2. ed. Rio de Janeiro: DP&A Editora, 2002.

3. PACHECO, Ricardo G.; MENDONCA, Erasto Fortes. Educagdo, sociedade e trabalho: abordagem sociolégica da
educacdo. Brasilia: Universidade de Brasilia — Centro de Educacdo a Distancia, 2006.

4. FRANCISCO FILHO, Geraldo. A educacéo brasileira no contexto histérico. Sdo Paulo: Alinea, 2001.

5. VALENTE, Ivan; ROMANO, Roberto. PNE: Plano Nacional de Educacdo ou carta de intencdo. In: Educacdo &
Sociedade: Revista de Ciéncia da Educagdo/Centro de Estudos Educacdo e Sociedade, 80 v., n. 23 (nimero especial),
S&o Paulo: Cortez, 2002.

Software(s) de Apoio:

Plataforma Moodle, Editor de texto, Portal do Servigo de conferéncia da RNP e Sistema Unificado de Administragdo Publica
(SUAP) do IFRN.
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Curso: FIC em Assistente de Secretaria Escolar

Disciplina: Técnicas de Redagdo e Arquivo Carga-Hordéria: 15h (20h/a)

EMENTA

Os documentos escolares. Escritas e registros. Certificagdes: diplomas, certificados, atestados e declaragdes.
Historicos e transferéncias.

PROGRAMA

Objetivos
e Conhecer os diversos documentos escolares;
® Conhecer os tipos de escrita e registros que devem ser feitos na secretaria da escola;
e Conhecer os diversos tipos de certificacdes: diplomas, certificados, atestados e declaragées;
e Conhecer os procedimentos de Histdricos e transferéncias de alunos.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)

e Os documentos escolares;
e  Ostipos de escrita e registros que devem ser feitos na secretaria da escola;
e  Osdiversos tipos de certificagdes: diplomas, certificados, atestados e declaragdes;
e Conhecer os procedimentos de Histdricos e transferéncias de alunos.

Procedimentos Metodoldgicos

Utilizacdo dos recursos e atividades da Plataforma Moodle para proporcionar espagos de interagdo entre os
participantes e realizar atividades de aprendizagem e avaliativas.

Recursos Didaticos

e  Material didatico desenvolvido para a disciplina.
e Ambiente Virtual de Aprendizagem — Plataforma Moodle.
e Leituras de textos complementares.

Avaliacao

A avaliagdo sera feita por meio de atividades variadas (féruns de discussdo, envio de tarefas, chats, entre outras),
disponibilizadas no ambiente virtual de aprendizagem.

Bibliografia Basica

1. BRASIL. Ministério da Educacdo. Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica. Técnicas de Redagdo e
Arquivo. 4. ed. atualizada e revisada. Cuiaba: Universidade Federal de Mato Grosso, Rede e-Tec Brasil, 2012.
Disponivel em: <http://portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/profunc/tecnicas.pdf >. Acesso em: 30 abr 2020.
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2. KOCH, Ingedore; ELIAS, Vanda Maria. Ler e compreender: os sentidos do texto.Sao Paulo: Contexto, 2006.

3. CORREA, Manoel Luiz G. Linguagem e comunicaco social.S3o Paulo: Parabola, 2002.

Bibliografia Complementar
1. Manual de secretaria escolar do sistema de ensino do Distrito Federal. GDF/SEE/DF. Brasilia, 2002.
2. MEDEIROS, Jodo Bosco. B.; HERNANDES, Manual da secreta-ria. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2004.
3. LIBERATO, Y.; FULGENCIO, L. E possivel facilitar a leitura: um guia para escrever claro. S3o Paulo: Contexto, 2007.
4. MANGUENEAU, D. Analise de textos de comunicagdo. Sdo Paulo: Cortez, 2001.

5. GARCEZ, L. H. do C. Técnica de redagdo: o que é preciso saber para bem escrever. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2002.

Software(s) de Apoio:

Plataforma Moodle, Editor de texto, Portal do Servigo de conferéncia da RNP e Sistema Unificado de Administracdo

Publica (SUAP) do IFRN.
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Curso: FIC em Assistente de Secretaria Escolar

Disciplina: Administragao de Materiais Carga-Hordéria: 30h (40h/a)

EMENTA

Relacdo entre equipamentos fisicos, materiais pedagdgicos, educacdo e aprendizagem. Gestao de rede, de escola e
de sala de aula: a questdo da descentralizacdao. Compras, producao e conservacao. Almoxarifado. Equipamentos

patrimoniais.

PROGRAMA

Objetivos

Compreender a relagdo entre equipamentos fisicos, materiais pedagdgicos, educagao e aprendizagem;
Entender o conceito de descentralizagdo dos gastos publicos;
Compreender os conceitos de compras, produgdo e conservagao;

Compreender o papel do Almoxarifado e os equipamentos patrimoniais.

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetidos)

® Arelacdo entre equipamentos fisicos, materiais pedagdgicos, educagdo e aprendizagem;

® O conceito de descentralizagao dos gastos publicos;
e Compras, produgdo e conservagao;
e 0O papel do Almoxarifado e os equipamentos patrimoniais.

Procedimentos Metodoldgicos

Utilizacdo dos recursos e atividades da Plataforma Moodle para proporcionar espagos de interagdo entre os
participantes e realizar atividades de aprendizagem e avaliativas.

Recursos Didaticos

e Material didatico desenvolvido para a disciplina.
e Ambiente Virtual de Aprendizagem — Plataforma Moodle.
e |Leituras de textos complementares.

Avaliagdo

A avaliagdo sera feita por meio de atividades variadas (féruns de discussdo, envio de tarefas, chats, entre outras),
disponibilizadas no ambiente virtual de aprendizagem.

Bibliografia Basica

1. BRASIL. Ministério da Educacdo. Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica. Administracdo de Materiais.
4. ed. atualizada e revisada. Cuiaba: Universidade Federal de Mato Grosso, Rede e-Tec Brasil, 2012. Disponivel em:
<http://portaldoprofessor.mec.gov.br/storage/materiais/0000013616.pdf >. Acesso em: 30 abr 2020.

2. CHIAVENATO, Idalberto. Iniciagdo a administragéo de mate-riais. Sdo Paulo: Makron/McGraw-Hill, 1991.

3. DIAS, Marco Aurélio P. Administragcdo de materiais: principios, conceitos e gestdo. Sdo Paulo: Atlas editora, 2009.
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Bibliografia Complementar

1. LUCK, Heloisa. Gest3o educacional: uma questdo paradigma-tica. Volume 1. Rio de Janeiro: Vozes, 2006. (Série
cadernos de gestdo). 2. Arnold, J.; R. Tony. Administracdo de materiais: uma introducdo. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

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

4. CARVALHO,LUcia. Livro do Diretor: espacos e pessoas. Centro de educacdo e Documentacdo para Agado
Comunitaria.S3o Paulo: Cedac/MEC, 2002.

5. DIAS, Marco Aurélio P. Geréncia de materiais. S3o Paulo: Atlas, 1996.

Software(s) de Apoio:

Plataforma Moodle, Editor de texto, Portal do Servigo de conferéncia da RNP e Sistema Unificado de Administragao

Publica (SUAP) do IFRN.
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