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1 APRESENTAGAO

O campus do Instituto Federal do Ceara (IFCE) em Horizonte apresenta este
Projeto Pedagdgico para o curso técnico subsequente em Secretaria Escolar com a
finalidade de oferecer uma formagao de exceléncia na produgdo e aplicagao dos
conhecimentos cientificos e tecnolégicos na regido metropolitana de Fortaleza,
promovendo os valores sociais, politicos, culturais e éticos.

A elaboragédo desse projeto pedagdgico teve como primeiro procedimento
metodologico a pesquisa documental nas leis, decretos e resolugdes acerca da
criacao e oferta de cursos subsequentes pelas Instituicbes Federais e foi construido
no formato multicampi considerando a integragdo das matrizes curriculares,
fundamentado nos preceitos legais que regulamentam a Educagao Profissional de
Nivel Médio nacionalmente, juntamente com as orientagdes institucionais: o
Regulamento da Organizagao Didatica do IFCE (ROD), o Plano de Desenvolvimento
Institucional do IFCE (PDI 2019/2023) e o CREAD - Centro de Referéncia em
Educacao a Distancia do IFCE.

O curso técnico subsequente em Secretaria Escolar foi pensado a partir da
oferta de cursos de educacdo profissional e tecnoldgica, organizados por eixos
tecnolégicos de acordo com o artigo 39 da Lei n°.11.741/2008 e do Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos (Brasil, 2022). O curso se encontra no eixo

Desenvolvimento Educacional e Social.

2 CONTEXTUALIZAGAO DA INSTITUIGAO

2.1 A Rede Federal de Educacgao Profissional

O IFCE - Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do Ceara,
Instituicdo de ensino técnico e superior, desenvolve suas atividades integradas sobre
o tripé do ensino, pesquisa e . Fazendo parte da Rede Federal de Educacéao
Profissional, Cientifica e Tecnolégica, sua atuagado esta vinculada a expansao

historica e social da Educacdo Profissional e ao desenvolvimento industrial e



tecnolégico do Ceara, Regidao Nordeste e do Brasil.
2.2 O Instituto Federal do Ceara

O Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia do Ceara (IFCE) é
uma autarquia educacional pertencente a rede federal de ensino, vinculada ao
Ministério da Educacdo, que tem assegurada, na forma da lei, autonomia
pedagogica, administrativa e financeira. A Instituicdo, ao longo de sua historia,
apresenta uma continua evolugdo que acompanha e contribui para o processo de
desenvolvimento do Ceara, da Regidao Nordeste e do Brasil.

Promovendo gratuitamente educagao profissional e tecnolégica no Estado, o
IFCE tem se tornado uma referéncia para o desenvolvimento regional, formando
profissionais de reconhecida qualidade para o setor produtivo e de servigos,
promovendo assim, o crescimento socioeconbmico da regido. Atuando nas
modalidades presencial e a distancia, com cursos nos niveis médio, técnico e
tecnolégico, licenciaturas, bacharelados e pds graduagdo lato e stricto sensu,
paralelo a um trabalho de pesquisa, e difusdo de inovagdes tecnoldgicas, espera
continuar atendendo as demandas da sociedade e do setor produtivo.

Buscando atender e diversificar programas e cursos para elevar os niveis da
qualidade da oferta, o IFCE se propde a implementar novos cursos de modo a
formar profissionais com maior fundamentagéo tedrica, convergente a uma agao
integradora com a pratica e niveis de educacdo e qualificagdo cada vez mais
elevados. No contexto institucional mais amplo, o IFCE tem como missdo produzir,
disseminar e aplicar o conhecimento tecnolégico e académico para formagéao cidada,
por meio do ensino, da pesquisa e da , contribuindo para o progresso
socioecondmico local, regional e nacional na perspectiva do desenvolvimento
sustentavel e da integragdo com as demandas da sociedade e com o setor
produtivo.

A instituicdo tem como marco referencial de sua histéria a evolugao continua
com crescentes indicadores de qualidade. A sua trajetéria corresponde ao processo
histérico de desenvolvimento industrial e tecnolégico da Regido Nordeste e do
Brasil. Nossa historia institucional inicia-se no século XX, quando o entdo Presidente
da Republica, Nilo Peganha, cria, mediante o Decreto n° 7.566, de 23 de setembro
de 1909, as Escolas de Aprendizes Artifices, com a inspiracdo orientada pelas

escolas vocacionais francesas, destinadas a atender a formacao profissional “aos
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pobres e desvalidos da sorte.”

O crescente processo de industrializacdo, mantido por meio da importacao
de tecnologias orientadas para a substituicdo de produtos importados, gerou a
necessidade de formar mao de obra técnica para operar esses novos sistemas
industriais e para atender as necessidades governamentais de investimento em
infraestrutura.

Na década de 50, mediante a Lei n° 3.552, de 16 de fevereiro de 1959,
ganha a personalidade juridica de Autarquia Federal, passando a gozar de
autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatica e disciplinar, incorporando
a missao de formar profissionais técnicos de nivel médio.

Em 1965, passa a se chamar Escola Industrial Federal do Ceara e em 1968,
recebe entdo a denominacdo de Escola Técnica Federal do Ceara, demarcando o
inicio de uma trajetéria de consolidagdo de sua imagem como instituicdo de
educacao profissional, com elevada qualidade, passando a ofertar cursos técnicos
de nivel médio nas areas de Edificagdes, Estradas, Eletrotécnica, Mecanica,
Quimica Industrial, Telecomunicacdes e Turismo em Fortaleza.

O continuo avangco do processo de industrializacdo, com crescente
complexidade tecnoldgica, orientada para a exportagdo, originou a demanda de
evolugdo da rede de Escolas Técnicas Federais, ja no final dos anos 70, para a
criagdo de um novo modelo institucional, surgindo entdo os Centros Federais de
Educacao Tecnoldgica do Parana, Rio de Janeiro e Minas Gerais.

Em 1994, a Escola Técnica Federal do Ceara é igualmente transformada
junto com as demais Escolas Técnicas da Rede Federal em Centro Federal de
Educacao Tecnolégica (CEFET), mediante a publicacdo da Lei n° 8.948, a qual
estabeleceu uma nova missao institucional com ampliacdo das possibilidades de
atuagao no ensino, na pesquisa e na tecnoldgica.

A implantacgao efetiva do Centro Federal de Educagao Tecnoldgica do Ceara
somente ocorreu em 1999, com a intengado de reorganizar e ampliar a Rede Federal
de Educagado Profissional e Tecnoldgica foi decretada a Lei n° 11.892, de 20 de
dezembro de 2008, que cria os Institutos Federais de Educacgéo, Ciéncia e
Tecnologia, instituicdes de educacgao superior, basica e profissional. Além de serem
pluricurriculares e multicampi, os institutos sdo especializados na oferta de

educacgao profissional e tecnolégica nas diferentes modalidades de ensino, com



11

base na conjugacao de conhecimentos técnicos e tecnoldgicos, desde educagao de
jovens e adultos até doutorado.

O processo de expanséo da rede federal ocorreu durante o governo Lula
(2002-2010) e foi continuado pela presidenta Dilma Rousseff (2011-2017).
Atualmente o IFCE esta presente em 35 unidades, distribuidas em todo o Estado do
Ceara, nos seguintes municipios: Acarau, Acopiara, Aracati, Baturité, Boa Viagem,
Camocim, Canindé, Caucaia, Cedro, Crateus, Crato, Fortaleza, Guaramiranga,
Horizonte, Iguatu, Juazeiro do Norte, Limoeiro do Norte, Maracanau, Maranguape,
Mombaca, Morada Nova, Horizonte, Pecém, Quixada, Sobral, Tabuleiro do Norte,
Taua, Tiangua, Ubajara e Umirim. Além desses campi, ha as unidades da reitoria e
do polo de inovagao, localizadas em Fortaleza. Segundo dados de 2020, o IFCE
atende 42.316 alunos, por meio da oferta de cursos regulares de formacéao técnica e
tecnologica, nas modalidades presencial e a distancia.

Parcerias como a do governo do Estado permitem oferecer outras agodes
voltadas a formacgao profissional no IFCE, como os Centros de Inclusdo Digital — CID
e os Nucleos de Informagédo Tecnoldégica — NIT, que asseguram a inclusdo da
populagao interiorana aos meios tecnolégicos de comunicagao e informagao. Outros
programas sao parceiros do IFCE no tocante a oferta de cursos técnicos,
tecnolégicos e de formagao profissional para ndo docentes, como a Universidade
Aberta do Brasil (UAB) e o Instituto Politécnico do Porto em Portugal, entre outras.

A implantacao do IFCE no interior do Estado atende a meta do programa de
expansdao da rede federal de educagao profissional e tecnolégica e a propria
natureza dos Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia, no que diz
respeito a descentralizagao da oferta de qualificagao profissional, levando em conta
as necessidades socioeconémicas de cada regiao e ainda o proposito de evitar o

éxodo de jovens estudantes para a capital.

MISSAO

Produzir, disseminar e aplicar os conhecimentos cientificos e tecnoldgicos na
busca de participar integralmente da formacdo do cidaddo, tornando-a mais

completa, visando sua total insercéo social, politica, cultural e ética.

VISAO
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Ser referéncia no ensino, pesquisa, e inovacao, visando a transformacéao

social e ao desenvolvimento regional.

VALORES

Nas suas atividades, o IFCE valorizara o compromisso ético com
responsabilidade social, o respeito, a transparéncia, a exceléncia e a determinagao
em suas agdes, em consonancia com o0s preceitos basicos de cidadania e
humanismo, com liberdade de expressdo, com os sentimentos de solidariedade,
com a cultura da inovacao, com ideias fixas na sustentabilidade ambiental.

O IFCE a cada ano se destaca na area de inovacgao, dentre elas temos a
educacao a distancia, por meio da criagdo do CREAD - Centro de Referéncia em
Educacao a Distancia do IFCE e tem como miss&o reconhecer e institucionalizar a

EaD na nossa instituicao.
2.3 O CREAD

Em 2007, o Instituto Federal do Ceara criou a Diretoria de Educacgao a
Distancia (DEaD). Com uma equipe modesta de trés pessoas, dispondo de uma
Unica sala e um s6 computador, a Diretoria ofertava dois cursos de graduacao na
modalidade semipresencial: Licenciatura em Matematica e Tecnologia em Hotelaria,
ambos através do sistema Universidade Aberta do Brasil (UAB), do governo federal.
Na época, havia apenas 400 vagas, divididas em 5 polos, sendo estes distribuidos
em 4 municipios: Quixeramobim, Limoeiro do Norte, Caucaia e Ubajara. Com o
passar dos anos, a DEaD foi ampliando o numero de cursos, a quantidade de vagas
e também de polos no interior do estado.

Diversas foram as acodes realizadas no ambito do ensino, da pesquisa e da ,
e inumeras foram as parcerias firmadas ao longo dos anos. Programas como
Universidade Aberta do Brasil (UAB), Escola Técnica Aberta do Brasil (e-Tec, que
depois se tornou a Rede e-Tec Brasil) e Mediotec sdo alguns dos projetos de
sucesso.

No final de 2020, a educagdo a distancia (EaD) do IFCE passou por
mudangas significativas — uma delas foi a promo¢do da DEaD a Centro de
Referéncia em Educagéo a Distancia (CREaD). Agora, além das atividades do nivel

nucleo ou diretoria, a unidade esta apta a desenvolver planos, programas e projetos
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relacionados a educacgado profissional e tecnoldgica na modalidade a distancia.
Também atua gerenciando a produgcdo de materiais didaticos para os cursos a
distancia da instituicao.

Os alunos da educacéao a distancia do IFCE tém aulas no ambiente virtual
Moodle, onde interagem com estudantes e professores. Os cursos técnicos poderao
ser realizados na modalidade EaD com, no minimo, 20% de sua carga horaria em
atividades presenciais, nos termos das normas especificas definidas em cada
sistema de ensino.

Uma das grandes vantagens da EaD é permitir estudar de qualquer lugar
através da internet, entretanto, a lei n® 9057/2017 indica que haja uma carga horaria
minima para encontros presenciais. Ao final do curso, os alunos recebem diplomas e
certificados com validade igual a de qualquer curso presencial.

Desde quando a DEaD foi criada, em 2007, ja foram ofertadas 2.820 vagas
para graduagdes, 5.710 vagas para cursos técnicos e 1.148 vagas para
especializacdes. Se considerarmos formagdes e capacitagdes, somam-se 12.459
vagas ofertadas.

Com a expansao dos polos ao longo dos anos, hoje ha EaD ofertada pelo
IFCE nos municipios de Beberibe, Camocim, Caucaia Araturi, Caucaia Novo
Pabussu, Itapipoca, Itarema, Itapipoca, Jaguaribe, Limoeiro do Norte, Meruoca,

Ords, Quixeramobim, Sao Gongalo do Amarante, Taua e Ubajara.

2.4 O IFCE Horizonte

O IFCE - campus Horizonte esta localizado na Rua Francisca Cecilia -
Planalto Horizonte, Horizonte - CE, a uma distancia de cerca de 35 km da capital
cearense. Tem infraestrutura dotada de salas de aula, laboratérios basicos e
especificos para os cursos em oferta, sala de videoconferéncia, auditorio, espago de
convivéncia e biblioteca, area para praticas desportivas.

O IFCE Campus Horizonte tem buscado em seu fazer uma adequacgao
coerente das ofertas de ensino, pesquisa € as necessidades locais. Atualmente
oferta os seguintes cursos presenciais: Técnico em Logistica, Técnico em
Manutencédo e suporte em informatica e Licenciatura em Fisica. Além desses, 0
campus oferta os cursos de Formacéo Inicial e Continuada(FIC): LIBRAS Basico,
LIBRAS Intermediario, Inglés Basico, Espanhol basico Canto Coral, Teclado e Piano,

Violao Basico, Criminalistica e Medicina forense.



14

Os cursos presenciais em seus diferentes niveis e eixos buscam atender as
demandas da comunidade local e ser uma opg¢ao de ensino publico, gratuito e de
qualidade socialmente referenciada para a populagao da regiao e circunvizinhanga,
proporcionando oportunidades educacionais e, por consequéncia, a melhoria das
condicdes sociais e econdbmicas de sua populacéo.

No que diz respeito a EaD, durante a pandemia da COVID-19, tivemos as
primeiras ofertas de cursos de Formacgao Inicial e Continuada (FIC): Espanhol
basico, Inglés basico, Direito aplicado ao Turismo e Praticas corporais de aventura
no contexto escolar. Ja em 2022, o campus ofertou, em parceria com o CREAD, o
curso Professor EaD Tecnologias Educacionais Digitais e Design Educacional, que
visou formar, por meio da formagao continuada, os docentes da Educacgao Basica,
Profissional e Tecnoldégica e Superior no planejamento, organizacado e pratica da
modalidade EaD. Houve uma procura de mais de 850 pessoas por este curso, o que

demonstra o crescimento e interesse da populacéo por essa modalidade de ensino.

3 JUSTIFICATIVA PARA A CRIAGAO DO CURSO

Na perspectiva de atender a legislagdo brasileira que garante a
valorizagdo e formagao dos trabalhadores em educagdo, o Instituto Federal de
Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do Ceara — Campus Horizonte propde o Curso
Técnico em Secretaria Escolar, na modalidade a distédncia e objetiva formar
trabalhadores para exercer fungdes administrativas nas secretarias das instituicdes
de ensino da rede publica e particular.

Somente em 2008, as instituicdes federais de educagao profissional foram
reestruturadas para se configurarem em uma rede nacional de instituicbes publicas
de EPT, denominando-se de Institutos Federais de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia.
Desse modo, o IFCE ampliou sua atuagdo em diferentes municipios do estado do
Ceara, com a oferta de cursos em diferentes areas profissionais, conforme as
necessidades locais e as condigdes pedagdgicas institucionais.

No que diz respeito ao mercado de trabalho do secretario escolar, o grafico |

deixa bem claro a necessidade desse profissional.
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Fundamental Fundamental

Gréfico 1: Quantidade de escolas de educagéao basica no Ceara, somando unidades publicas e

privadas - ano de 2020

Fonte: Censo Escolar Inep/Mec (2021).

O gréfico | mostra que no ano de 2020, o Ceara possuia cerca de 4.555
escolas do tipo creche, 4.871 escolas do tipo pré-escolar, 4.849 escolas do ensino
fundamental anos iniciais, 1290 escolas de ensino fundamental anos finais e 953
escolas de ensino médio, tanto na rede publica quanto privada, o que demonstra o
potencial de atuacao deste profissional.

Em ambito local, o municipio de Horizonte possui cerca de 27 escolas de
ensino fundamental e 4 escolas de ensino médio, sendo 3 delas publicas e uma
particular. Escolas publicas e privadas locais e das cidades circunvizinhas
apresentam demandas no cotidiano da gestdo educacional que exigem
competéncias e habilidades especificas do secretariado no ambiente escolar.

No ambito do estado do Ceara, a oferta do Curso Técnico Subsequente
em Secretaria Escolar, na modalidade a distancia, busca atender a demanda de mao
de obra qualificada para o setor educacional, voltado para o pessoal de apoio as
atividades pedagogicas, na fungao de secretaria escolar, contribuindo assim, para o
desenvolvimento de uma pratica mais eficiente e comprometida com as atividades

fins da instituicdo escolar e com o papel social da educacgao.
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Nessa perspectiva, o IFCE propde-se a oferecer o Curso Técnico de Nivel
Médio em Secretaria Escolar, na forma subsequente, na modalidade a distancia, por
entender que contribuira para a elevagdo da qualidade dos servigos prestados a
sociedade, formando o Técnico em Secretaria Escolar, por meio de um processo de
apropriagdo e de produgédo de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos, capaz de
impulsionar a formagdo humana e o desenvolvimento econbmico da regiao
articulado aos processos de democratizagao e justica social.

Isso vem reafirmar alguns principios estabelecidos na Constituicao
Federal (CF 88, Art. 206 — V) e na Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional
(Lei n°® 9.394/1996 Art. 3° — VII) que estabelecem como principio a “valorizagéo do
profissional da educacéao escolar”.

Ademais, o Plano Nacional de Educacado (2014-2024), na sua meta 11,
estipula “triplicar as matriculas da educacio profissional técnica de nivel médio,
assegurando a qualidade da oferta e pelo menos 50% (cinquenta por cento) da
expansao no segmento publico.” E mais especificamente, na estratégia 15.10, o
PNE estabelece: “fomentar a oferta de cursos técnicos de nivel médio e tecnoldgicos
de nivel superior destinados a formagéo, nas respectivas areas de atuagéo, dos (as)
profissionais da educagao de outros segmentos que nao os do magistério.”

A oferta do curso Técnico em Secretaria Escolar esta condizente com
uma das metas para 2023 do Plano de Desenvolvimento Institucional do IFCE (PDI,
2023). No Portfélio de Projetos Estratégicos do IFCE (PDI, 2019-2023), esta
presente a implantagdo da Educacdo a Distancia e a criagdo de novos cursos
técnicos nos campi do IFCE ainda no periodo de vigéncia do atual PDI (2019-2023),
o que vem contribuir de forma significativa para a justificativa da oferta do curso.

O Regulamento da Organizagédo Didatica (ROD) do IFCE prevé que os
cursos técnicos e os cursos de graduagao poderédo ser ofertados na modalidade a
distancia, desde que, assim como no ensino presencial, seja atendida a legislagao
vigente, asseguradas todas as condicdes necessarias ao seu funcionamento e que
estejam em acordo com editais especificos previstos pelos programas ofertados.

O presente curso se propde a desenvolver as competéncias necessarias
para suprir a caréncia do mercado bem como as expectativas da sociedade,
preparando profissionais para desenvolver atividades especificas da pratica
profissional em consonancia com as demandas nacionais e regionais da sociedade,

dos estabelecimentos de ensino.
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Os aspectos pedagdgicos e a organizagdo do ensino, na modalidade a
distancia, consideram as diferencas fundamentais, em relacdo ao ensino presencial.
A oferta propde uma experiéncia desafiadora e motivadora, tornando mais acessivel
0 ensino e a aprendizagem ao aluno, a medida que vai desenvolvendo um processo
de aprendizagem, sem espaco e tempo fixo, uma vez que o publico-alvo é o jovem e
adulto, e estes apresentam a possibilidade de desenvolver maior autonomia, pois
sao capazes de realizar uma escolha responsavel, prever as consequéncias de suas
decisdes e assumir e cumprir compromissos. Esses elementos geram condi¢coes

favoraveis para o ensino a distancia.

4 FUNDAMENTAGCAO LEGAL
4.1 Normativas Nacionais Comuns aos Cursos Técnicos e de Graduagao

e Lei N"9.394, de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as Diretrizes e Bases
da Educacgao Nacional (LDB).

e Lei N° 13.005, de 25 de junho de 2014. Aprova o Plano Nacional de
Educacéo (vigéncia 2014-2024) meta 11 e 15.

o Lei N° 11.892, de 29 de dezembro de 2008. Institui a Rede Federal de
Educacado Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria o Instituto Federal do
Ceara e da outras providéncias.

e Lei N 11.741/2008. Altera dispositivos da Lei N 9.394, de 20 de dezembro de
1996, que estabelece as diretrizes e bases da educagdo nacional, para
redimensionar, institucionalizar e integrar as a¢des da educagao profissional
técnica de nivel médio, da educacédo de jovens e adultos e da educacgao
profissional e tecnoldgica.

e Resolucdo CNE/CES N' 3, de 2 de julho de 2007. Dispde sobre procedimentos
a serem adotados quanto ao conceito de hora-aula, e da outras providéncias.

e Decreto n° 9.057, de 25 de maio de 2017. Regulamenta o art. 80 da Lei n°
9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da
educacgao nacional.

e Decreto N 5.626, de 22 de dezembro de 2005. Regulamenta a Lei N°10.436,
de 24 de abril de 2002, que dispbde sobre a Lingua Brasileira de Sinais
(Libras), e o art. 18 da Lei N°'10.098, de 19 de dezembro de 2000.
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Resolugdo CONSUP n° 099, de 27 de setembro de 2017, que aprova o
Manual para Elaboracéo de Projetos Pedagdgicos de Cursos do IFCE.
Resolucao n°® 11, de 21 de fevereiro de 2022 que aprova a normatizagao da
Pratica Profissional Supervisionada (PPS) da educacgéo profissional técnica de
nivel médio e dos cursos de especializagao técnica de nivel médio do Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Ceara - IFCE.

Resolugao n° 01, de 05 de Janeiro de 2021, que define as Diretrizes
Curriculares Nacionais Gerais para a Educacéao Profissional e Tecnoldgica.
Regulamento da Organizagdo Didatica (ROD) do IFCE, aprovado pela
resolugcdo CONSUP n° 35, de 22 de junho de 2015.

Resolugdo CONSUP n° 33, de 22 de junho de 2015, Projeto Politico
Pedagdgico Institucional (PPI).

Resolugdo CONSUP n° 099, de 27 de setembro de 2017, que aprova o
Manual para Elaboracéo de Projetos Pedagodgicos de Cursos do IFCE.
Resolugcdo CONSUP n° 11/2022, de que trata da Pratica Profissional
Supervisionada no IFCE n.2/2018.

RESOLUCAO N° 63, DE 06 DE OUTUBRO DE 2022. Normatiza e estabelece
os principios e procedimentos pedagdgicos e administrativos para os cursos
técnicos de nivel médio, de graduacédo e de pds-graduacédo, para a inclusao
das atividades de .

Nota Técnica n° 2/2018/PROEN/REITORIA - orientagcbes acerca do
alinhamento das matrizes de cursos técnicos e de graduacéo presenciais do
IFCE.

Resolugao CNE/CEB n° 02, de 15 de Dezembro de 2020 que aprova a quarta
edicdo do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos.

Resolugdo CNE/CP no 2, de 15 de junho de 2012. Estabelece as Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educagao Ambiental.

Resolugao CNE/CP no 1, de 30 de maio de 2012. Estabelece as Diretrizes
Nacionais para a Educag¢ao em Direitos Humanos.

Resolugdo CNE/CP N° 1, de 17 de junho de 2004. Diretrizes Curriculares
nacionais para a educagao das relagcbes étnico-raciais e para o ensino de
Historia e Cultura Afro-Brasileira e africana.

Lei n° 11.645/2008. Altera a Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996,

modificada pela Lei n® 10.639, de 9 de janeiro de 2003, que estabelece as
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diretrizes e bases da educagao nacional, para incluir no curriculo oficial da
rede de ensino a obrigatoriedade da tematica “Histéria e Cultura
Afro-Brasileira e Indigena”.

Resolugao n° 73, de 10 de novembro de 2022, que aprova ad referendum os
procedimentos para a criagdo de cursos técnicos subsequentes e para a
elaboragcdo dos respectivos projetos pedagdgicos, em carater piloto, na
modalidade a distancia, no Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e

Tecnologia do Ceara.

4.2 Normativas Institucionais Comuns aos Cursos Técnicos e de Graduagao

Regulamento da Organizacgao Didatica do IFCE (ROD).

Plano de Desenvolvimento Institucional do IFCE (PDI).

Projeto Pedagogico Institucional (PPI).

Resolugdao Consup que estabelece os procedimentos para criacao,
suspensao e extincdo de cursos no IFCE.

Resolugcdo Consup N° 028, de 08 de agosto de 2014, que dispbe sobre o
Manual de Estagio do IFCE.

Resolucdo n°® 39, DE 22 DE AGOSTO DE 2016 que regulamenta a carga
horaria docente.

Resolugao 73 de 10 de novembro de 2022 que dispde sobre a criagao de
cursos técnicos a distancia no IFCE com apoio do CREAD.

Instrugdo Normativa Conjunta n°® 4/2022/PROEN/PROEXT/PRPI, que
dispbe sobre a composi¢cdo e organizagdo dos Nucleos de Tecnologias
Educacionais e Educacdo a Distancia do Instituto Federal de Educacao,

Ciéncia e Tecnologia do Ceara.

4.3 Normativas Nacionais para Cursos Técnicos de Nivel Médio

MEC. Catalogo Nacional de Cursos Técnicos. 4a edigao, 2022.

Lei N° 11.645, de 10 de marco de 2008. Altera a Lei no 9.394, de 20 de
dezembro de 1996, modificada pela Lei N°10.639, de 9 de janeiro de 2003,
que estabelece as diretrizes e bases da educagao nacional, para incluir no
curriculo oficial da rede de ensino a obrigatoriedade da tematica “Histoéria e

Cultura Afro-Brasileira e Indigena”.
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e Lei N 10.793, de 1°de dezembro de 2003. Alterando a redagéo do art. 26 §
3° e do art. 92 da Lei N" 9.394, de 20 de dezembro de 1996, trata da
Educacéao Fisica, integrada a proposta pedagdgica da instituicdo de ensino,
prevendo os casos em que sua pratica seja facultativa ao estudante.

e Lei 12.014 de 2009: Altera o art 61 da Lei 9.394 de 1996 com a finalidade
de discriminar as categorias de trabalhadores que devem ser considerados
profissionais de educagao, incluindo os técnicos.

e Resolucdo CNE/CEB n° 05/2005, que propdem, respectivamente, as
Diretrizes Curriculares Nacionais para a area profissional de Servigos de
Apoio Escolar e inclui nos quadros anexos a Resolucdo CNE/CEB n° 04/99,
a 212 Area de Servicos de Apoio Educacional.

e Resolugao n°® 0483/2020 do Conselho Estadual de Educagdo do Ceara.
Fixa normas para a oferta de Curso Profissional Técnico de Nivel Médio em
Secretaria Escolar no Ceara e da outras providéncias.

5 OBJETIVOS DO CURSO

5.1 Objetivo Geral

Promover a formacao profissional técnica de nivel médio, a distancia, para a
atuacdo em areas de apoio as atividades pedagdgicas e administrativas nas escolas
de educacgao basica, dando-lhes condi¢gdes para um entendimento da educacéo e da
escola como espacos coletivos de formacdo humana, de diversidade étnica-cultural,
bem como o desenvolvimento de competéncias para atuar na area de secretaria

escolar, sem perder a nogao da totalidade da fungao social da educacéo.

5.2 Objetivos Especificos

e Possibilitar reflexdes acerca dos fundamentos cientifico-tecnoldgicos da
formagado técnica, relacionando teoria e pratica nas diversas areas que

dialogam com o campo da secretaria escolar;
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e Formar profissionais capazes de desenvolver acdes de secretarios escolares
com conhecimentos, competéncias e habilidades necessarias para atuarem
na gestao de sistemas e/ou unidades de ensino;

e Capacitar profissionais para atuarem no ambito das secretarias escolares das

escolas das redes de ensino dos estados do Brasil.
6 FORMAS DE INGRESSO

O acesso ao Curso Técnico em Secretaria Escolar dar-se-a por meio de
processo seletivo, aberto ao publico (exame de selegéo e/ou analise do histérico
escolar), para candidatos que tenham concluido o Ensino Médio.

O edital determina também a forma dos exames, as acdes afirmativas e
demais procedimentos e normas pertinentes. A insercdo de acgdes afirmativas é
realizada por meio de cotas reservadas de acordo com a Lei no 12.711 de 29 de
agosto de 2012 - Lei de cotas. O preenchimento das vagas sera efetuado por meio
dos resultados obtidos pelos candidatos no processo seletivo.

O IFCE Campus Horizonte ofertara semestralmente 50 (cinquenta) vagas
para ingresso no Curso Técnico Secretaria escolar, destinado aos candidatos com
melhor desempenho no exame de selegao.

As inscricbes para o processo seletivo serao estabelecidas em edital, no
qual constarao os respectivos numeros de vagas a ofertar, os prazos de inscrigcéo, a
documentacéo exigida para inscricdo, os critérios de selegdo e demais informacoes
uteis. O preenchimento das vagas sera efetuado por meio dos resultados obtidos
pelos candidatos no processo seletivo, obedecendo-se a ordem de classificagcao

De acordo o Regulamento de Organizagao Didatica (ROD 2015), no seu
Titulo I, Artigo 45, “o ingresso de estudantes nos cursos técnicos e de graduagao
do IFCE dar-se-a, preferencialmente, por meio de: |. processos seletivos regulares;
Il. processos seletivos especificos para diplomados ou transferidos.

Ainda no Titulo Ill, Artigo 46, Paragrafo unico, observa-se que “Na hipotese
do nao preenchimento das vagas ofertadas por meio dos processos seletivos, os
campi poderao realizar processo seletivo complementar, desde que haja a anuéncia
da PROEN.” O ingresso por transferéncia sera regulamentado por edital proprio.

Todas as formas de ingresso supracitadas e suas condi¢cdes de efetivagao
estdo normatizadas no ROD — IFCE, no seu TiTULO lII, Capitulo I.

O estudante devera ter concluido o Ensino Médio, possuir computador e/ou
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dispositivos moéveis com internet para acesso as aulas. Poderdo contar ainda com a
infraestrutura do campus para ter acesso a computador e internet. Faz-se necessario
reforcar que o processo seletivo nao exigira dos candidatos competéncias e
habilidades especificas do curso.

E importante salientar que as vagas ofertadas no referido Processo Seletivo
(unificado ou complementar), estdo em consonéncia com o disposto na Lei n°
12.711, de 29 de agosto de 2012, no Decreto n° 7.824, de 11 de outubro de 2012 e
na Portaria Normativa n° 18, de 11 de outubro de 2012, do Ministério da Educacao.

7 AREAS DE ATUACAO

De acordo com o Catalogo Nacional de Curso Técnico (MEC, 2022), o
egresso do curso Técnico em Secretaria Escolar tera como campo de atuagéao:

e Secretaria e administracao escolar;

e Instituicdes de ensino;

e Orgaos de sistemas e redes de ensino;

e Centros de capacitacdo de pessoal em instituigdes publicas e privadas;

e Orgdos reguladores e organizagdes ndo governamentais que atendam a
diferentes niveis e modalidades de educacao;

e Outros espacos nao formais de educacao e ensino.

8 PERFIL DO EGRESSO

Em consonancia com o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos — CNCT
(2022), o profissional concluinte do Curso Técnico Subsequente em Secretaria
Escolar, na modalidade a distancia, oferecido pelo IFCE, deve apresentar um perfil
de egresso que o habilite a desempenhar atividades voltadas para a atuagdo na
Secretaria Escolar, na area de Apoio Educacional. Esse profissional devera

demonstrar as habilidades de:

e Assessorar os gestores escolares e suas equipes, aplicando as técnicas
secretariais em atividades de operacionalizagao administrativas/financeiras e
pedagdgicas;

e Intermediar os relacionamentos internos e externos, visando a metas e

objetivos das partes interessadas (Diretoria Escolar, Docentes, Discentes,
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Orgaos Educacionais, Pais de Alunos, Fornecedores, Prestadores de
Servigos);

Administrar, triar, manusear, armazenar e preservar informacdes gerais,
administrativas, financeiras e de legislagdo da instituigdo/escola, do corpo
docente e discente, tanto fisicas quanto digitais, bem como organizar os
fluxos informacionais;

Gerar e elaborar documentos administrativos e pedagdgicos da vida
académica dos alunos, como matricula e processos de transferéncias,
registro e controle de frequéncia, mapeamento do histérico escolar, tanto por
meio fisico quanto digital, atendendo as orientagdes da dire¢do, seguindo a
legislagao em vigor e as exigéncias dos 6rgaos de regulagao;

Realizar, de forma eficaz, a comunicagao interna e externa;

Ajudar a organizar eventos internos (reunides, eventos educacionais,
confraternizagdes, reunides de pais e mestres dentre outros);

Organizar e preparar viagens e/ou locomogao para a realizagao de atividades
pedagoégicas (na propria cidade/comunidade) referentes as demandas da

instituicdo de ensino.
As Competéncias profissionais especificas ao Secretario Escolar sao:

Conhecimentos e saberes relacionados as técnicas secretariais e da
administragao;

Noc¢des de estatistica e planejamento estratégico;

Técnicas de informatica para utilizar sistema operacional, pacote office,
plataformas online, aplicativos, equipamentos eletrénicos e de multimidias.
Habilidades de lideranga;

Eficacia para atingir resultados e capacidade para apoiar a gestdo da escola
na concretizacao das atividades;

Etica para o cumprimento das exigéncias legais em territério nacional;
Competéncia comunicativa em idioma nacional e oral e escrita, para
elaboragao de textos educacionais e corporativos;

Nogdes sobre inteligéncia emocional para administrar as emogdes e alcangar
0s objetivos;

Capacidade de auto-organizacao, atuacdo com imprevistos e proposicao de

solugoes;
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e Capacidade para o trabalho colaborativo e em equipe, para a comunicacio e

a mediacao de conflitos.

Segundo a resolugao n° 0483/2020 do Conselho Estadual de Educagao do
Estado do Ceara, sdo competéncias profissionais gerais do Secretario Escolar:

e Identificar e executar no seu nivel de competéncia as diretrizes
constantes nos instrumentos gerenciais da escola;

e interpretar resultados de avaliagdes quantitativas e qualitativas de
desempenho escolar e institucional, utilizando-os no aperfeicoamento
do processo da gestao;

e utilizar os instrumentos do planejamento, bem como executar, controlar
e avaliar os procedimentos referentes a pessoal, recursos materiais,
patriménio, ensino e sistema de informagao;

e receber, classificar e alocar toda a documentacéo da unidade escolar;

e organizar os arquivos com racionalidade, garantindo a segurancga, a
facilidade de acesso e o sigilo profissional;

e manter atualizados os livros de registros, garantindo qualidade e
fidedignidade;

e manter em dia as colegcdes de leis, decretos, regulamentos e
resolugdes, bem assim instrugdes, circulares, avisos e despachos que
digam respeito as atividades da escola;

e manter o regimento da escola em local de facil acesso a toda a
comunidade escolar, incluidos nela os pais dos alunos;

e divulgar as normas e diretrizes procedentes da diretoria escolar,
estimulando os envolvidos a respeita-las e valoriza-las;

e atender com prestimosidade aos alunos, professores e pais, em
assuntos relacionados com a documentagao escolar e a outras
informacgdes pertinentes;

e elaborar o cronograma das atividades da secretaria, assegurando a
racionalizagédo do trabalho e sua execucéo; ter sob sua guarda e sua
responsabilidade livros, documentos, material e equipamentos da
Secretaria;

e lavrar atas de resultados finais, de exames especiais e de outros

processos de avaliacao;
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e gerenciar os processos de matricula, transferéncia e comunicagéo
externa;

e prestar assisténcia a inspecao, a supervisao escolar e ao Conselho de
Educacgao, apresentando as situacbes que merecam interferéncia e
apoio, no interesse da escola;

e elaborar instrumentos de controle da gestdo que contribuam para a
melhoria da qualidade dos servigos educacionais;

e tratar dados estatisticos, analisando-os e interpretando-os em tabelas
e graficos;

e organizar processos de legalizagdo da escola, compreendendo
credenciamento da instituicdo, autorizagdo, reconhecimento e
aprovacgao de cursos e suas renovagoes;

e elaborar o relatério anual de atividades da instituicdo e coordenar a
execucao do Censo Escolar e demais sistemas escolares;

e Atender aos alunos, aos professores/educadores, a equipe
administrativa, aos dirigentes e lideres educacionais, aos pais, a
comunidade e aos demais profissionais envolvidos no processo

educacional, além de manter uma boa relacdo com eles.

9 METODOLOGIA

O curso Técnico Subsequente em Secretaria Escolar foi planejado com
praticas pedagodgicas presenciais e a distdncia, com o objetivo de desenvolver as
competéncias por meio da aprendizagem ativa do estudante, estimulando a busca
por sua autonomia e o protagonismo do processo de ensino-aprendizagem. As
atividades propostas tém como principio a relagdo teoria—pratica, visando a
formagao de profissionais que atendam as demandas do setor produtivo e as novas
concepgodes de desenvolvimento educacional e socioecondmico.

Os principios pedagogicos, filosoficos e legais que fundamentam a
organizagdo do curso estdo associados ao itinerario de formacéo e a estrutura
curricular ao lado de praticas profissionais por meio de projetos integradores
interdisciplinares.

A cada semestre, além das aulas cotidianas, os alunos serdo orientados e
acompanhados a aprofundarem seus estudos com a participacdo em atividades de ,

projetos interdisciplinares, visitas técnicas, participagdo em eventos cientificos e
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elaboragcdo de artigos cientificos a fim de obter competéncias profissionais com
autonomia intelectual e moral, aptos ao exercicio da cidadania e conscientes de sua
responsabilidade com a sustentabilidade ambiental, entre outros aspectos
formadores.

Em todas as etapas de formacdo, o uso de tecnologias de informacgéao e
comunicacao, bem como as aulas praticas e de laboratério, sdo essenciais para que
o discente possa experimentar uma metodologia pedagdgica eficiente, adequada ao
ensino de tecnologia. Inicialmente, o aluno tera contato com os procedimentos que
serdo utilizados em aulas praticas, realizadas por toda a turma e acompanhadas
pelo professor.

Desta forma, a metodologia adotada neste curso propiciara condi¢gdes para
que o futuro técnico possa vivenciar e desenvolver suas competéncias cognitiva
(aprender a aprender); produtiva (aprender a fazer); relacional (aprender a conviver)
e pessoal (aprender a ser).

O processo de ensino e aprendizagem ocorrera por meio de atividades
desenvolvidas em encontros presenciais e virtuais. Estes poderéo ser sincronos ou
assincronos e ocorrerdo no Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle, usando as
seguintes estratégias e técnicas:

e Aulas expositivas e dialogadas com uso de recursos multisemidticos
como videos explicativos e slides interativos, foruns, webconferéncias,
entre outros;

e Leitura dirigida dos textos recomendados e participagcdo discente nas
discussoes tematicas em sala de aula presencial e virtual,

e Estudos dirigidos: resolugao de exercicios;

e Metodologias ativas como sala de aula invertida;

e Acompanhamento individual do aluno no ambiente virtual quanto ao
acesso e participagado no AVA;

e Aulas praticas laboratoriais, simulagdes por meio de objetos de
aprendizagem, dentre outros recursos digitais;

e Discussdo e socializacdo das vivéncias e estudos de caso nos
encontros virtuais que podem ser sincronos ou assincronos;

e Participagdao em foruns e chats, producao de podcasts e textos virtuais;

e Autoestudo de materiais didaticos: leitura, interpretacdo de textos e

participacdo em atividades individuais e em grupo;
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e Planejamento, organizagdo, coeréncia de ideias e clareza na
elaboragao de trabalhos escritos ou destinados a demonstragao do
dominio dos conhecimentos técnico-pedagdgicos e cientificos
adquiridos individualmente ou em grupos;

e Desempenho cognitivo e social discente nos encontros presenciais e a
distancia;

e Disponibilizacdo de apoio pedagdgico aos estudantes que
apresentarem baixo desempenho nas atividades;

e Outros instrumentos de verificagdo da aprendizagem: provas escritas,
trabalhos, estudos de caso, féruns de discusséo, resenhas de videos e
textos, praticas laboratoriais e autoavaliagao, entre outros;

e Producdo de projeto interdisciplinar correlacionando a pratica
profissional e as tematicas ambientais, questdes étnicos-raciais, de

género e inclusivas.

A frequéncia sera computada da seguinte forma: 80% da carga horaria total
por meio de atividades no ambiente virtual de ensino Moodle e 20% no encontro
sincrono que podera ser presencial ou virtual a depender das condi¢gdes ambientais
no periodo de execugao da aula. O estudante que faltar ao encontro presencial
devera realizar atividade extra para compensar essa falta mediante justificativa de
falta na coordenagao do curso.

A justificativa de falta segue o que determina o ROD do IFCE (2017):

Art. 109. O estudante que faltar em dia letivo podera apresentar justificativa
em até 5 (cinco) dias letivos apds o primeiro dia de auséncia.
§ 1° A justificativa de faltas devera ser feita mediante requerimento
protocolado e enviado a coordenadoria do curso, acompanhado de um dos
documentos especificados a seguir:
|.atestado médico;
ll.declaragdo de corporagdo militar, empresa ou reparticdo,
comprovando que, no horario da realizagcdo da primeira chamada,
estava em servigo;
[ll.atestado de &bito de parentes até segundo grau;
IV.outro documento, a ser analisado pela coordenadoria de curso.

O cémputo da frequéncia se dara pela participacdo nos encontros sincronos
e assincronos e na execugéao das atividades no ambiente virtual de aprendizagem.

A proposta metodologica do curso técnico subsequente em Secretaria
Escolar se realiza numa modalidade de ensino-aprendizagem diferente da que

estamos acostumados, uma vez que 0 processo pedagodgico de ensino e
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aprendizado sera dividido em dois momentos distintos e bem definidos, a saber:

a)

b)

Momentos Presenciais: serdo realizados no campus com a
participacdo dos alunos e do professor da respectiva unidade
curricular. Esses encontros servirdo para apresentar as disciplinas,
introduzir e construir novos conhecimentos, dar orientagdes gerais,
realizar as atividades propostas, propiciar a troca de experiéncias entre
discentes e docentes, sanar duvidas e dificuldades dos alunos e avaliar
os resultados. O plano de realizagao das atividades presenciais devera
ser formalizado e publicado no Ambiente Virtual para ciéncia e
acompanhamento dos estudantes. As atividades presenciais definidas
pelo professor do componente curricular e/ou coordenador do curso
serdao acompanhadas principalmente pelo professor. Serao
contabilizadas como atividade presencial: avaliacdo do estudante,
atividades destinadas a laboratério, aula de campo, atividades em
grupo de estudo, visitas técnicas e viagens de estudo, pratica
profissional integrada, entre outras previstas no planejamento do curso,
desde que estas tenham sido definidas pelo professor ou coordenador.
Todas as atividades presenciais deverao ser registradas no Plano de
Ensino e no Q-Académico, ou outras formas passiveis de comprovagao
da realizacdo dos momentos presenciais. A Pratica Curricular sera
desenvolvida nos momentos presenciais, dentro ou fora do campus,
em disciplinas especificas.

Momentos a Distancia: a interagcao entre alunos e professor ocorrera
através do Ambiente Virtual de aprendizagem (AVA) por meio de
atividades sincronas e assincronas. E nele que serdo disponibilizados
os materiais didaticos, que podem ser: livros, apostilas, video aulas e
videoconferéncia, entre outros recursos. Os momentos n&o presenciais
possibilitam ao cursista acessar os conteudos e as informacdes
relativas as disciplinas do curso e ainda aproveitar o potencial
pedagogico do ambiente virtual. O processo pedagogico torna-se
dindmico e interativo, em razao da troca de mensagens, da oferta de
materiais complementares de estudo, da participacdo em bate-papo e
em féruns de discussdo, além da troca de questionamentos e

orientagdes.
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No tocante ao Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), o curso sera
ofertado no ambiente Moodle, plataforma de EAD utilizada oficialmente nos cursos
do IFCE. O Moodle permite realizar um processo de gestdo democratica e
participativa, com controle e avaliacédo do processo de ensino e aprendizagem, além
de oferecer um conjunto de ferramentas que permitem a criagéo e o gerenciamento
de cursos a distancia, potencializando processos de interagdo, colaboracdo e

cooperacao.
9.1 Material Didatico

Quanto aos materiais didaticos a serem utilizados, cada disciplina tera seu
material base produzido de forma especifica para o contexto do curso, ou em casos
gue isso nao seja possivel, serdo escolhidos conforme adequagéo ao programa da
disciplina, a carga horaria, aos objetivos pedagdgicos e as referéncias bibliograficas.

Além desse material base, o professor podera utilizar materiais
complementares, como outros textos, artigos, livros, websites, tutoriais, jogos,
videos, animagdes e objetos de aprendizagem. Os materiais didaticos (videos e
textos) primardo por uma linguagem dialogada, inclusiva e acessivel, e estardo
disponiveis para a turma na sala virtual do AVA.

Cada disciplina do curso utilizara esses recursos digitais conforme
planejamento pedagdgico do professor. Serdo utilizados materiais elaborados
exclusivamente para o curso bem como poderdo ser utilizados materiais ja
elaborados por outras instituicdes, desde que devidamente autorizados pelos
autores ou em licengas abertas conforme determina a Lei de Direitos Autorais. A
oferta de outros materiais complementares ficara a cargo dos professores da
disciplina.

Multiplos meios (midias) serdo utilizados para que sejam alcangados os
objetivos educacionais propostos em sua justificativa. Cada midia tem sua
especificidade e pode contribuir para que se atinja determinados niveis de
aprendizagem com maior grau de facilidade e para que se possa atender a
diversidade e heterogeneidade do publico-alvo. Dentre essas midias, destacam-se
aulas virtuais, féruns, lista de discussao, salas de bate-papo, conexdes a materiais
externos, atividades interativas, quiz, textos colaborativos (wiki), web conferéncia e

atividades utilizando recursos virtuais com orientacdo de forma sincrona e
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assincrona.

9.2 Orientagao para os Alunos

O aluno ingressante recebera um guia de orientagdo sobre acesso ao
Ambiente Virtual de Aprendizagem do IFCE, que ira auxilia-lo durante todo o curso.

A disciplina de Ambientacdo a EaD sera um dos momentos em que o
professor auxiliara o aluno ao uso das ferramentas do AVA, envio de atividades,
participacado nos féruns, chats, etc.

Todo o material didatico correspondente as disciplinas do curso sera
acompanhado de um Plano de Disciplina, disponivel no AVA. No Plano, o aluno
encontrara orientacées sobre:

a) Conteudo da disciplina;

b
c
d

e

) Tempo minimo necessario dedicado ao estudo;
) Previsdo dos momentos presenciais;

) Cronograma da realizagcéo das avaliagoes;

) Critérios de aprovagao.

9.3 Atividades de Acompanhamento do Professor em EAD

Em qualquer sistema de ensino, seja na modalidade presencial ou a
distancia, a comunicagao entre alunos e professores € fundamental para que a
aprendizagem ocorra. Portanto, a eficiéncia de um sistema educacional depende
basicamente do sistema de comunicagédo que assegure essa interatividade, o que se
dara na medida em que exista uma infraestrutura de suporte para que se desenvolva
uma metodologia de ensino que promova a aprendizagem ativa.

Em um curso a distdncia, em que o aluno esta fisicamente distante do
professor, importantes elementos deverdo estar envolvidos para que a interagao
aluno/professor ocorra de fato. O acompanhamento do docente se destaca como um
dos principais componentes para que essa comunicagdo se estabelegca de forma
efetiva.

Nos diversos modelos de EaD, o professor da disciplina tem desempenhado
funcbes de mediacdo entre os conteudos das disciplinas e os alunos, entre

professores e alunos, e os alunos entre si. O professor da disciplina atuara através
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do AVA, participando de féruns, elaborando e corrigindo questionarios, atendendo

aos alunos via chat ou outros meios de telecomunicacgao.

10. ESTRUTURA CURRICULAR

A organizacdo curricular do curso observa as determinagdes legais
presentes na Lei n° 9.394/96, alterada pela Lei no 11.741/2008, na Resolugéo
CNE/CP N° 1/2021 que estabelece as Diretrizes Curriculares Nacionais da
Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio, bem como nos principios e diretrizes
definidos no Projeto Politico-Pedagdgico do IFCE.

O presente curso obedece ainda, aos dispositivos das leis n® 11.645/2008 e
n°® 10.639/2003, que tratam da tematica Historia e Cultura Afro-Brasileira e Indigena
na rede de ensino, além da Resolugdao n° 1/2004 do Conselho Nacional de
Educacao, que instituiu as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagao das
Relacdes Etnico-Raciais e para o Ensino de Histéria e Cultura Afro-Brasileira e
Africana. Neste aspecto, a participagao dos discentes e docentes perpassa pelas
atividades interdisciplinares realizadas junto ao Nucleo de Estudos Afro-brasileiro e
Indigenas (NEABI), que ja funciona neste campus.

Os cursos técnicos de nivel médio possuem uma estrutura curricular
fundamentada na concepcgéo de eixos tecnoldgicos constantes no Catalogo Nacional
de Cursos Técnicos (CNCT/2022), aprovado pela Resolugdo CNE/CEB N° 2 de 15
de dezembro de 2020, com base no Parecer CNE/CEB N° 11/2008 e instituido pela
Portaria Ministerial N° 870/2008. Portanto, trata-se de uma concepc¢éo curricular que
favorece o desenvolvimento de praticas pedagogicas integradoras articulando o
conceito de trabalho, ciéncia, meio ambiente, tecnologia, educagdo e cultura, a
medida que os eixos tecnoldgicos se constituem de agrupamentos dos fundamentos

cientificos, tendo em vista a inser¢ao dos educandos no mundo do trabalho.

10.1 Matriz curricular

O Quadro 1 ilustra a matriz curricular do curso técnico subsequente em
Secretaria Escolar.

Disciplinas Curriculares obrigatérias do Pré-
Moédulo 1 Cdédigo | Total |[Créditos|requisito
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1 - Ambientacdo em Educacéo a distancia SEO01 20 1 -
2 - Comunicagao e Expressao SE02 40 2 -
3 - Fundamentos da Educacéo Brasileira SEO03 40 2 -
4 - Relagdes Interpessoais SE04 40 2 -
5 - Gestao da Educacéo SE05 60 3 -
6 - Informatica Basica SE06 40 2 -
7 - Organizacao do Trabalho da Secretaria
Escolar | SEOQ7 40 2 -
8 - Projeto Integrador | SEO08 60 3 -
9 - Técnicas Secretariais SEO09 40 2 -
10 - Estatistica Aplicada SE10 20 1 -
Carga horaria total do médulo 1 400 20
Disciplinas obrigatérias do Médulo 2
11 - Producéo Textual e Escrita Oficial SE1M 40 2 SEO02
12 - Gestao de Documentos e Arquivistica SE12 40 2 SE09
13 - Indicadores e Metas da Educacao SE13 40 2 -
14 - Legislagéo Escolar SE14 60 3 SEO03
15 - Projeto Integrador I SE15 60 3 SEO08
16 - Organizagéo do Trabalho da Secretaria
Escolar I SE16 40 2 SE07
17 - Etica e Mundo do Trabalho SE17 40 2 -
18 - Informatica: Sistemas Escolares SE18 20 1 SEO06
19 - Ciberseguranca SE19 20 1 SE06
20 - Seminarios Curriculares SE20 40 2 -
Carga horaria do Médulo Il 400 20
Carga horaria obrigatéria total do curso 800 40
Quadro 2 - Distribuigcao da carga horaria das disciplinas
Disciplina CR CH Conteudo Pratica
total Tedrico Curricular  |Pratica
profissional
(PPS)
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Total

(P) [ O) [ (P) [ (D) [ (P) [ (D)

Ambientagdo em EaD 1 20 4 4 0 12 0 0
Comunicacéao e Expressao 2 40 0 20 8 12 0 0
Fundamentos da Educagdo| » 40 8 32 0 0 0 0
Brasileira
Relagdes Interpessoais 2 40 0 20 8 12 0 0
Gestéo da Educagéo 3 60 0 20 8 12 20 0
Informatica Basica 2 40 8 0 0 32 0 0
Organizagao do Trabalho da 2 40 0 20 8 12 0 0
Secretaria Escolar |
Projeto Integrador | 3 60 0 20 8 12 20 0
Técnicas secretariais 2 40 8 12 0 0 20 0
Estatistica Aplicada 1 20 4 16 0 0 0 0
Produgdo Textual e Escrita| 2 40 0 20 8 12 0 0
Oficial
Gestéo . de Documentos e[| o 40 0 10 8 12 10 0
Arquivistica
Indicadczres e Metas da| o 40 0 20 8 12 0 0
Educacgao
Legislacgo Escolar 3 60 12 28 0 20 0 0
Projeto Integrador I 3 60 0 20 8 12 20 0
Organizagéo do Trabalho da| » 8 22 0 0 10 0
Secretaria Escolar Il 40
Etica e Mundo do Trabalho 2 40 8 22 0 10 0 0
Informatica: Sistemas Escolares| 20 0 10 4 6 0 0
Ciberseguranca 1 20 0 10 4 6 0 0
Seminarios Curriculares 2 40 0 40 0 0 0 0

40 800 60 366 80 194 100 0

* Siglas: P = Presencial, D = Distancia

Quadro 3 - Unidades curriculares optativas
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SECRETARIA ESCOLAR

Disciplina créditos | CODIGO | CH ) > Pratica
Total Conteudo Pratica Profissional
Teérico Curricular |Supervisionada
Presencial(P) | Presencial(P)| Presencial(P)
Distancia(D) | Distancia(D) | Distancia(D)
(P) | (D) (P) | (D) (P) (D)
Educacéo Fisica 2 SE21 40 0 20 8 12 0 0
Libras 2 SE22 40 0 20 8 12 0 0
Artes 2 SE23 40 0 20 8 12 0 0
Total 6 - 120 0 60 24 36 0 0

Fonte: Elaborado pelos autores (2023).

O quadro 1 apresenta a matriz curricular do curso. Composta de 23
disciplinas, das quais 20 sao obrigatérias, a matriz de formagao profissional
especifica em secretaria escolar contempla disciplinas tedrico-pfaticas, seminarios
curriculares e projetos integradores, além de outros elementos relativos aos
componentes curriculares necessarios ao desenvolvimento das competéncias e
habilidades inerentes ao técnico em Secretaria Escolar.

O curso técnico em Secretaria Escolar, na forma subsequente, compreende
um ano de duragdo, sendo de periodicidade anual, modular e organizado por meio
de uma sdlida base de conhecimento cientifico, tecnolégico e humanistico. Possui
uma carga horaria total de oitocentas horas (800 h), sendo dedicadas 200 horas as
disciplinas ao Nucleo de Formagao Pedagodgica (Fundamentos da Educacao
Brasileira - 40h, Gestdo da Educagéao - 60h, Indicadores e Metas da Educagao - 40h)
e Legislacdo Escolar - 60h); 220 horas do Nucleo de Formagao Técnica Geral
(Ambientacdo em Educacdo a Distancia - 20h, Estatistica Aplicada - 20h,
Comunicacao e Expressao - 40h, Informatica Basica - 40h, Relagdes Interpessoais -
40h, Etica e Mundo do Trabalho - 40h, Ciberseguranca - 20h); 220 horas do Nucleo
de Formacao Técnica Especifica (Organizagao do Trabalho da Secretaria Escolar |
- 40h, Técnicas Secretariais - 40h, Producao Textual e Escrita Oficial - 40h, Gestao
de Documentos e Arquivistica - 40h, Organizagao do Trabalho da Secretaria Escolar

[l - 40h, Informatica - Sistemas Escolares - 20h); 120 horas destinadas a Projeto
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Integrador | e IlI; 40 horas aos Seminarios Curriculares; além de 120 horas de

disciplinas optativas (Libras - 40h, Artes - 40h e Educacéo Fisica - 40h).

Quadro 4 - Nucleos de formagao do curso técnico em Secretaria Escolar

Nucleo de formacgao técnica especifica

Organizacgéo do Trabalho da Secretaria Escolar | 40
Técnicas da Secretaria Escolar 40
Produgéo Textual e Escrita Oficial 40

Gestao de Documentos e Arquivistica 40
Organizagéao do Trabalho da Secretaria Escolar I 40
Informatica: Sistemas Escolares 20

Nucleo de Formacgao Técnica Geral

Ambientacdo em Educacéo a Distancia 20
Comunicagao e Expressao 40
Relagdes Interpessoais 40
Informatica Basica 40
Estatistica Aplicada 20

Etica, Trabalho e Qualidade de Vida 40
Ciberseguranga 20
Seminarios Curriculares 40

Nicleo de Formagao Pedagodgica

Fundamentos da Educacgéao Brasileira 40
Gestéo da Educagéo 60
Indicadores e Metas da Educacgao 40
Legislagao Escolar 60

Projeto integrador

Projeto Integrador | 60

Projeto integrador I 60

Fonte: Elaborado pelos autores (2023).
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10.2 Organizagao das disciplinas

As disciplinas estao organizadas em dois tipos:

l. Obrigatérias: apresentadas de forma interdisciplinar entre as areas de
estudo, possibilitando ao discente a aquisigdo de uma visdo integrada e articulada
das areas de atuacao da secretaria escolar.

Quanto a carga horaria, essas disciplinas sao organizadas em 20, 40 e 60
horas, as quais serdao ofertadas 80% na modalidade a distancia e 20% de forma
presencial.

As tematicas da Educacdo para as Relacdes Etnico-raciais, Educacdo
Ambiental e Direitos Humanos serdo abordadas na disciplina de Seminarios

Curriculares (40h) e projetos integradores | (60h) e Il (60h).

Il. Optativas: a oferta da disciplina pela instituicdo € obrigatoria, sendo

optativa para o estudante.

a) Serao ofertadas as disciplinas de Libras (1° semestre), Artes e
Educacéo Fisica (2° Semestre).

b) Quanto a carga horaria, essas disciplinas sdo organizadas em 40
horas, sendo ofertadas 80% na modalidade a distancia e 20% de forma
presencial.

c) Os discentes podem optar por uma disciplina no 1° semestre e uma

disciplina do 2° semestre.
A carga horaria das disciplinas sera distribuida da seguinte forma:

Quadro 5 - Divisado das aulas presenciais e das aulas a distancia

CH Total CH Presencial CH a Disténcia
20h = 4h (presencial) + 16h (distancia) 4h 16h
40h = 8h (Presencial) + 32h (Distancia) 8h 32h
60h = 12h (Presencial) + 48h (Distancia) 12h 48h

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).
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Em relagdo a permanéncia do conteudo no AVA, as aulas a distancia
deverao ficar disponiveis até o final do curso. Numa disciplina a distancia, as aulas a
distancia e as aulas presenciais ndo deverdo ocorrer no mesmo periodo, mas
poderao ser intercaladas entre si.

Quanto a carga horaria, estas disciplinas s&o organizadas em 20, 40 e 60
horas, as quais serdo ofertadas 80% na modalidade a distdncia e 20% de forma
presencial, reservado este ultimo, preferencialmente, para as praticas curriculares e

praticas profissionais supervisionadas.

10.2.1 Seminarios curriculares

Os seminarios curriculares sao obrigatorios e constituem um conjunto de
estratégias didatico-pedagdgicas que permitem, no ambito do curriculo, a articulagao
entre teoria e pratica e a complementacao dos saberes e habilidades necessarios, a
serem desenvolvidos durante o periodo de formacgao do estudante.

O objetivo principal desta unidade curricular € permitir que os alunos
entrem em contato com tematicas importantes para a formagao do profissional do
século XXI. Portanto, espera-se que a apresentacdo dos seminarios permita ao
aluno uma visao pratica integrando tematicas contemporaneas a vida académica do
aluno e ao mercado de trabalho.

O conteudo programatico deve variar de acordo com 0s seminarios que
serdo oferecidos no semestre. Dentre os tépicos que serdo trabalhados nesses
seminarios destacamos:

1. Empreendedorismo
Direitos Humanos - Estatuto da Crianca e do Adolescente.

Inclusdo: O que é capacitismo e como evitar na escola?
Curriculo, Escola e Sociedade na contemporaneidade.
Responsabilidades éticas e profissionais.

A contribuigédo da cultura indigena e afro-brasileira na sociedade

Prevencao de doencas ocupacionais na secretaria escolar.

© N o O bk Db

O cuidado com o0 meio ambiente na escola.
9. Inclusao Escolar: o papel da secretaria escolar.
10.Mundo do trabalho: possibilidades e desafios no secretariado escolar.

11. Planejamento profissional, carreira e profissdo, dentre outros.
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10.3 Fluxograma

O fluxograma curricular abaixo ilustra as disciplinas divididas por semestre

1° semestre - 400 horas obrigatorias

1- Ambientagdo em Educacéao a Distancia - 20h

2- Comunicacéao e Expressao - 40h

3 - Fundamentos da Educacao Brasileira - 40h

4 — Relacoes Interpessoais - 40h

5 — Gestao da Educagao - 60h

6 - Informatica Basica - 40h

7 - Organizacao do Trabalho da Secretaria Escolar | - 40h

8 - Projeto Integrador | - 60h

9 - Técnicas Secretariais - 40h

10 — Estatistica Aplicada - 20h

2° semestre - 400 h

11 - Producgao Textual e Escrita Oficial - 40h

12 - Gestao de Documentos e Arquivistica - 40h

13- Indicadores e Metas da Educacéao - 40h

14 — Legislagao Escolar - 60h

15 - Projeto Integrador Il - 60h

16 - Organizagao do Trabalho da Secretaria Escolar Il - 40h

17 - Etica, Trabalho e Qualidade de Vida - 40h

18 - Informatica: Sistemas Escolares - 20h

19 - Cibersegurancga - 20h

20 - Seminarios Curriculares - 40h

Optativas

Libras - 40h

Educacao Fisica - 40h
Artes - 40h
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11 AVALIACAO

11.1 Da Avaliagao da aprendizagem

Entendendo-se que avaliar € o ato de acompanhar a construgao do
conhecimento do discente. A avaliagdo da aprendizagem pressupde promover o
aprendizado, favorecendo o progresso pessoal e a autonomia, num processo global,
sistematico e participativo. No IFCE a avaliagdo da aprendizagem na educagao a

distancia ganha uma segao especifica no ROD, a saber:

SECAO | - DA AVALIACAO DA APRENDIZAGEM NA EAD

Art. 228. A sistematica de avaliagdo na EAD acontecera nos cursos de nivel
técnico e superior, na modalidade semipresencial (sic), observando-se as
especificidades de cada nivel de ensino.

Art. 229. O processo de avaliagao devera ser orientado pelos objetivos
definidos nos planos de cursos, de acordo com cada nivel de ensino
ofertado nessa modalidade.

Art. 230. A avaliagdo da aprendizagem se realizara por meio da aplicagéao
de provas, trabalhos presenciais ou virtuais, projetos orientados,
experimentagdes praticas, entrevistas ou outros instrumentos, levando-se
em conta o carater progressivo dos instrumentos avaliativos ao longo do
periodo letivo.

Art. 231. A avaliagdo dos estudantes contemplara atividades postadas no
ambiente virtual, que contabilizardo 40% do total da nota total obtida em
uma disciplina, e atividades de avaliacdo presencial, responsaveis por 60%
da nota, respectivamente.

Art. 232. A sistematica da avaliagdo ocorrera por todo o periodo letivo, ndo
havendo etapas.

A proposta pedagodgica do curso prevé uma avaliagdo que tera carater
diagndstico, formativo, somativa, processual e continuo, com a predominancia dos
aspectos qualitativos sobre os quantitativos e das atividades presenciais sobre os
obtidos em atividades virtuais, em conformidade com o artigo 24, inciso V, alinea a,
da LDB N°. 9394/96, Decreto 9057 e o Regulamento de Organizagdo Didatica do
IFCE.

O processo de avaliagao sera orientado pelos objetivos definidos nos planos
de ensino dos componentes curriculares do Curso Técnico Subsequente em
Secretaria Escolar na modalidade a distancia. As estratégias de avaliagdo da
aprendizagem serdao formuladas de tal modo que o discente seja estimulado a

by

pratica de pesquisa, a reflexdo, a criatividade e ao autodesenvolvimento. O
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aproveitamento académico sera avaliado por meio do acompanhamento continuo do
discente. A avaliagdo do desempenho académico é feita por componente curricular.

As formas de avaliacdo serdo presencial e a distancia, desenvolvidas no
Ambiente Virtual de Aprendizagem (IFCE). Serdo instrumentos empregados:
questionario, tarefas, trabalhos individuais e/ou coletivos, fichas de observacao,
relatérios, autoavaliagdo, foruns, provas escritas com ou sem consulta, provas
praticas e provas orais, seminarios, estudos de caso, praticas laboratoriais,
producao de podcasts, participagao em féruns, entre outros estabelecidos.

Propbe-se que, além das avaliagdes individuais, o docente possa utilizar
outras formas de avaliagdo como: autoavaliagcdo (o discente analisa seu
desempenho e descreve seus avangos e dificuldades); avaliacbes de diferentes
formatos (desafiadores, cumulativos); mapas conceituais (organizacao pictorial dos
conceitos, onde sao feitas conexdes percebidas pelos discentes sobre um
determinado assunto); outros instrumentos avaliativos variados, incluindo-se
preferencialmente avaliagdes nao individualizadas, como seminarios, exposigdes,
eventos académicos diversos, coletédnea de trabalhos, dentre outros.

A avaliagao sera desenvolvida de forma:

e Diagnéstica - com o levantamento dos conhecimentos prévios dos alunos;

e Formativa - com 0 acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos
critérios estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situagdes de
ensino contextualizadas;

e Somativa - com a valoragdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.

Serdo utilizadas as rubricas de avaliagdo com os seguintes critérios gerais:

e Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido;
participacdo nos encontros sincronos e/ou presenciais;

e Linguagem: utilizagdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual
nas atividades e encontros presenciais;

e Factual/Conceitual: conhecimento, compreensao, analise, sintese e avaliagao
dos conteudos abordados;

e Procedimental: aplicacao, reflexao e transposicédo dos conteudos abordados;

e Atitudinal: proatividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia,

assertividade, e valoragao dos conteudos abordados.
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A aprovagédo sera concedida ao estudante que obtiver grau final no valor
minimo de 6,0 (seis) pontos (em uma escala de 0 a 10 pontos) e 75% de frequéncia
minima total da disciplina.

O rendimento académico do estudante sera aferido por meio de
instrumentos avaliativos de livre escolha do docente responsavel pela disciplina. Ao
estudante serd assegurado o direito de conhecer os resultados das avaliagbes,
mediante vista dos instrumentos utilizados.

Aos discentes que nao atingirem desempenho satisfatério nas avaliacoes,
devera ser realizada a recuperagao da aprendizagem ao longo da disciplina. Aos
discentes que n&o atingirem a nota final minima para a aprovagédo no componente
curricular, é facultada ao professor a realizagao da recuperagdo da aprendizagem
em forma de plano de estudos, orientado pelo docente, e a utilizagdo de um
instrumento avaliativo para a verificacdo do conhecimento adquirido.

Os alunos terdao o apoio do Nucleo de Acessibilidade as Pessoas com
Necessidades Educacionais Especificas (NAPNE) e do Nucleo de Tecnologia
Educacional e Educacgao a Distédncia do campus Horizonte, no qual juntamente com
o docente da disciplina, ajudara na inclusdo dos estudantes com necessidades
especificas no AVA e na organizagao das atividades avaliativas.

A avaliagdo das atividades para alunos com necessidades especificas
cumprira as prerrogativas de acessibilidade e adequacbes necessarias a
equiparacado de oportunidades, ou seja, prevé-se tempo adicional para realizagao
das atividades/avaliacdo, conforme demanda apresentada pelo aluno com
deficiéncia, mediante prévia solicitacdo e comprovacao da necessidade, conforme
Lei n° 13.146/2015. Também esta prevista a flexibilizacdo de corregdo de provas
escritas realizadas por estudantes surdos, valorizando o aspecto semantico,
conforme Decreto n® 5626/2005, Lei n° 13.146/2015, Portaria MEC n° 3.284/2003,
assim como ha previsao de disponibilidade de provas em formatos acessiveis, com
o apoio do NAPNE, para estudantes com deficiéncia, conforme Lei n°® 13.146/2015.

O estudante aprovado com a nota da MP nao precisara realizar a avaliagao
final (AF), sendo sua média final (MF) igual a sua média parcial (MP). O estudante
que obtiver MP inferior a 6,0 (seis) e maior ou igual a 3,0 (trés) devera fazer
avaliacao final (AF). A avaliacao final devera ser aplicada no minimo 3,0 (trés) dias
letivos apoOs o registro do resultado da MP no sistema académico e podera

contemplar todo o conteudo trabalhado no periodo letivo.
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A nota da avaliagdo final (AF) devera ser registrada no Sistema Académico
e, neste caso, o calculo da média final (MF) devera ser efetuado de acordo com a

meédia aritmética simples entre a AF e a MP, como mostrado na seguinte equacao:

MP+AF

MF = >

Devera ser considerado aprovado na disciplina o estudante que, apos a

realizagcédo da avaliagdo final, obtiver média final (MF) igual ou maior que 5,0 (cinco).

11.2 Recuperagao da aprendizagem

A recuperagao, organizada com o objetivo de garantir o desenvolvimento
minimo que permita o prosseguimento de estudos, sera estruturada de maneira a
possibilitar a revisdo de conteudos n&o assimilados satisfatoriamente, bem como
proporcionar a obtengao de notas que possibilitem sua promogao.

De acordo com a LDB n° 9.394/96, em seu art. 12, “os estabelecimentos
de ensino, respeitadas as normas comuns e as do seu sistema de ensino, terdo a
incumbéncia de: [...] V - prover meios para a recuperacao dos alunos de menor
rendimento”; e em seu art. 13 diz que “os docentes incumbir-se-ao de: [...] IV -
estabelecer estratégias de recuperagdo para os alunos de menor rendimento”
(BRASIL, 1996).

Conforme o Art. 234 da Secéo Ill do ROD (IFCE, 2017), “nos cursos a
distancia, a recuperacdo da aprendizagem segue 0S mesmoOs principios e

concepcao adotados no ensino presencial”.

11.3 Frequéncia

De acordo com o ROD (2020), Art. 239,

Para ser aprovado o estudante também devera apresentar frequéncia igual
ou superior a 75% (setenta e cinco por cento), por componente curricular.
Art. 240. Somente devera ser aprovado o estudante que, cumulativamente,
atenda as condigbes dos artigos 239 e 240.

Art. 241. Para efeito de frequéncia, computam-se as atividades presenciais
em termos do numero de turno (manhé/tarde/noite) em que o estudante
esteve no polo ao qual sua matricula estd vinculada, bem como a
participacao nas atividades a distancia.

12 PRATICA PROFISSIONAL
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Segundo a Resolucédo N° 11, de 21 de fevereiro de 2022, do IFCE, Art. 2°:

A Pratica Profissional Supervisionada (PPS) na educagdo profissional
técnica de nivel médio tem como finalidade ampliar a compreensao sobre as
areas de atuagdo do curso, bem como viabilizar a articulagdo entre a
formagdo do estudante e o mundo do trabalho, possibilitando ao educando
se preparar para enfrentar os desafios da profissdo e do desenvolvimento
da aprendizagem permanente. Art. 3° A PPS deve ser relacionada aos seus
fundamentos técnicos, cientificos e tecnoldgicos, orientada pelo trabalho
como principio educativo, pela pesquisa como principio pedagégico, e pela
como principio social.

A pratica profissional corresponde a um conjunto de atividades formativas
que proporciona experiéncias na aplicagdo de conhecimentos ou de
desenvolvimento de procedimentos proprios ao exercicio profissional. Contextualiza,
articula e inter-relaciona os saberes apreendidos, relacionando teoria e pratica, a
partir da construgdo e (re)constru¢cao do conhecimento, viabilizando acgdes que
conduzam ao aperfeicoamento técnico-cientifico-cultural e de relacionamento
humano e possui como objetivo primordial o fortalecimento da articulagdo entre
teoria e pratica, baseando-se no principio da interdisciplinaridade e da praxis.

A pratica profissional rege-se pelos principios da equidade (oportunidade
igual a todos), flexibilidade (mais de uma modalidade de pratica profissional),
aprendizado continuado (conciliagdo da teoria com a pratica profissional) e
acompanhamento total ao estudante (orientagdo em todo o periodo de seu
desenvolvimento).

A Pratica Profissional Supervisionada (PPS) prevista neste PPC totaliza
100 horas e ocorrera integrada aos componentes curriculares, nos quais estéo
explicitadas, separadamente, as cargas horarias para o desenvolvimento da PPS.

Estas atividades tém por finalidade enriquecer a aprendizagem,
privilegiando a complementagdo da formagao social e profissional dos discentes,
articular teoria e pratica, além de colaborar para a elevagao da qualidade profissional
dos discentes.

Todas as atividades previstas e desenvolvidas no ambito da pratica
profissional deste curso deverdo acontecer, impreterivelmente, sob a orientagao de
docentes.

As modalidades de Pratica Profissional, combinadas ou ndao, podem ser
desenvolvidas no préprio IFCE, na comunidade e/ou em locais de trabalho,

objetivando a articulagdo os principios basilares, na cientificidade e no
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aprofundamento da compreensao do trabalho como fonte de producao da existéncia
humana e dos saberes.

As praticas profissionais deverao proporcionar ao aluno um conjunto de
oportunidades que refletirdo no desenvolvimento das competéncias requeridas,
tendo em vista uma pratica tecnicamente correta, organizacionalmente eficaz e
politicamente responsavel, no exercicio da profissdo de técnico em secretaria

escolar.
12.1 Projetos Integradores

Os Projetos Integradores favorecem a aproximagédo dos estudantes com
temas que permeiam os componentes curriculares ofertados durante os Mdédulos | e
Il do curso. Os projetos integradores serao realizados por meio do planejamento,
implementagéo e avaliagdo de um trabalho de carater interdisciplinar desenvolvido
individualmente ou em grupos por modulo do curso. Trata-se de um momento
privilegiado na formagao do futuro profissional, uma vez que oportuniza a reflexao
sobre a tomada de decisdes mais adequadas a sua pratica profissional, com base
na integracdo dos conteudos ministrados em cada mddulo do curso. Esta proposta
atende aos principios da indissociabilidade entre teoria e pratica na formacao
profissional do técnico em secretaria escolar e favorece a articulagao entre ensino,
pesquisa e extensdo no processo de produgdo de conhecimentos, pois permite
relacionar o conhecimento cientifico a realidade social.

A elaboragao e implantagcdo de Projetos Integradores no Curso Técnico
Subsequente em Secretaria Escolar do IFCE Campus Horizonte visa promover de
maneira efetiva a integracdo dos componentes curriculares e o desenvolvimento de
um conhecimento interdisciplinar, bem como contribui na qualificagdo profissional do
discente favorecendo o desenvolvimento de habilidades e competéncias ligadas ao
campo de atuagdo do curso. Pensando na articulagdo necessaria para que o
desenvolvimento dos componentes citados sejam garantidos na execugado do
trabalho com Projetos Integradores, s&o objetivos especificos:

e Elaborar e apresentar um trabalho a partir da integragdo entre os trés
principais componentes curriculares dos semestres cursados;
e Planejar estratégias para abordar e pesquisar problemas que vao além da

compartimentacao disciplinar;
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e Formular questdes, diagnosticar e propor solugdes para problemas reais a

partir do estudo dos referenciais cientificos e tecnolégicos e do
desenvolvimento do senso critico;

Desenvolver atitudes interdisciplinares, buscando vivenciar valores de
cooperagao, ajuda mutua, respeito e responsabilidade, necessarias ao bom

desenvolvimento de trabalhos em grupo;

e Comunicar-se oralmente de forma competente.

Nesta légica, os Projetos Integradores irdo permear a formagao do técnico

em secretaria escolar ao longo do curso numa perspectiva interdisciplinar,

contemplando a relagado tedrico-pratica. A carga horaria total dos Projetos

Integradores sera de 120 horas, distribuidas ao longo dos médulos. Cada fase do

curso tera 60 horas relativas ao Projeto Integrador.

Para a realizagao do Projeto Integrador sdo fundamentais algumas etapas

distintas, especificadas a seguir:

1.

Intencdo: os professores de cada fase se reunem para planejar o Projeto
Integrador. Neste momento, refletem acerca dos objetivos, finalidades e
conteudos de cada componente curricular ministrado ao longo de cada fase,
das necessidades de aprendizagem da fase em questdo, sobre as
possibilidades de articulagdo entre os respectivos componentes e do dialogo
com a realidade social. Com isso, o grupo de docentes define a proposta do
Projeto Integrador e estabelece um procedimento de redagado coletiva do
documento (projeto) a ser apresentado. Este projeto devera conter os
seguintes elementos: introdugdo e justificativa, objetivos, metodologia,
avaliacdo e cronograma. Os alunos poderdo opinar e indicar sugestbes de
alteracbes durante a apresentacao do trabalho para a turma, podendo ainda
realizar pequenos ajustes conforme analise do coordenador do Projeto
Integrador garantindo a flexibilidade da proposta e o atendimento a
expectativas e interesses dos discentes.

Iniciagdo: configura-se na apresentacao da proposta do Projeto Integrador a
turma, realizada pelo docente de cada semestre; bem como na formagao dos
grupos (quando for o caso) e escolha de um dos alunos para ser o
coordenador do grupo. Cabe ressaltar que os grupos podem ser organizados

com recortes especificos do tema em questao.
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3. Planejamento: nesta fase se prevé a definicdo e organizagdo das atividades
que serao desenvolvidas pelo grupo a partir das demandas da proposta do
Projeto Integrador, a saber: levantamento de fontes de consulta para estudo
da tematica escolhida, definicdo de estratégias para alcangar os objetivos
propostos, definicdo de local a ser investigado, organizacao de instrumentos
de levantamento de dados e definigdo de um cronograma para atender as
principais atividades estabelecidas (por exemplo, coleta de dados, analise dos
resultados), entre outros, conforme as caracteristicas da proposta do Projeto
Integrador. S&o inumeras as propostas de atividades que podem ser
realizadas no processo de constru¢cao dos Projetos Integradores, tais como:
pesquisas educacionais; desenvolvimento de projetos cientificos; realizacao
de programas de extensdo em diferentes espacos escolares; modelos
pedagogicos; analise, elaboragdo e aplicacdo de materiais didaticos, entre
outros.

4. Execucao: constitui-se na fase da realizagao das atividades programadas. Os
diversos grupos executam seus planejamentos buscando registrar durante o
processo as dificuldades encontradas e os resultados alcancados. E
importante que os grupos elaborem o trabalho final com base no estudo do
referencial tedérico e no levantamento a campo (se for o caso). Neste
momento €& fundamental a interacdo dos grupos com os docentes a fim de
interpretar os dados coletados para a construgao do conhecimento.

5. Avaliagéo: ao final, o docente realiza uma avaliagao coletiva geral do trabalho
procurando evidenciar com o grupo envolvido os seguintes aspectos: pontos
mais importantes do trabalho, avaliacdo da participacdo individual e dos
grupos na realizagdo do Projeto Integrador, possibilidades de melhoria para
0s proximos projetos, crescimento evidenciado pelos alunos acerca do

Projeto desenvolvido.

O trabalho final relativo aos Projetos Integradores | e Il devera ser entregue pelos
académicos e deve seguir um modelo padrdao de formatagdo indicado pelo
coordenador do curso. Os projetos poderdo ser indicados para publicagédo e

apresentacao em eventos cientificos.

13 ESTAGIO
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O estagio € uma etapa importante de desenvolvimento e aprendizagem
do estudante, porque promove oportunidades de vivenciar na pratica conteudos
académicos, proporcionando, desta forma, conhecimentos e atitudes relacionadas
com a profissdo escolhida. As atividades de estagio privilegiam e complementam a
formagao social e profissional, visto que promovem a integragdo entre o ensino e o
mercado de trabalho.

Seguindo as orientagcbes especificas sobre Estagio previstas na
Resolucado CNE n° 01/2021, que estabelece as Diretrizes Curriculares Nacionais
Gerais para a Educacéao Profissional e Tecnolégica, e no regulamento institucional
vigente, o Estagio Supervisionado n&o é obrigatério no curso técnico subsequente

em Secretaria Escolar.
14 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO

E assegurado ao discente do IFCE o direito de aproveitamento de
componentes curriculares cursadas em outros cursos técnicos de nivel médio
reconhecidos pelo MEC ou a validagcdo de conhecimento como forma de
aproveitamento de conhecimentos e experiéncias. Este aproveitamento da-se
mediante analise da compatibilidade de conteudo e da carga horaria, no minimo
75% (setenta e cinco por cento) do total estipulado para o componente curricular.

De acordo com as orientacées do ROD:

Art. 130. O IFCE assegurara aos estudantes ingressantes e veteranos o
direito de aproveitamento dos componentes curriculares cursados, mediante
analise, desde que sejam obedecidos os dois critérios a seguir:

I. o componente curricular apresentado deve ter, no minimo, 75% (setenta
e cinco por cento) da carga horaria total do componente curricular a ser
aproveitado;

II. o conteudo do componente curricular apresentado deve ter, no minimo,
75% (setenta e cinco por cento) de compatibilidade com o contetdo total
do componente curricular a ser aproveitado.

Paragrafo unico: Poderdo ser contabilizados estudos realizados em dois ou

mais componentes curriculares que se complementam, no sentido de

integralizar a carga horaria do componente a ser aproveitado.

O discente podera solicitar aproveitamento de componentes curriculares,
mediante apresentacio de requerimento proprio acompanhado de historico escolar e
os Programas de Unidades Didaticas e/ou ementas, devidamente autenticados pela
instituicao de origem a coordenacao de curso via processo no Sistema Eletrénico de

Informacéao - SEI.
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15 EMISSAO DE DIPLOMA

Apds a integralizacdo dos componentes curriculares previstos para o Curso
Técnico Subsequente em Secretaria Escolar, sera expedido ao concluinte o
certificado de Técnico em Secretaria Escolar.

Os diplomas deverao ser acompanhados do Histérico Escolar em que
constem todos os componentes curriculares cursados, com suas respectivas cargas
horarias, frequéncias e aproveitamento dos discentes. O modelo de diploma seguira

a legislacao vigente e o modelo utilizado pelo IFCE.

16 AVALIACAO DO PROJETO POLITICO PEDAGOGICO DO CURSO

O acompanhamento do curso acontecera através de reunides periddicas
entre colegiado, professores e coordenador, a fim de discutir assuntos relacionados
a qualidade do ensino e ao bom andamento das atividades formativas, como:
indicadores de aprendizagem, politicas de melhoria que garantam maior eficacia no
processo ensino-aprendizagem e melhoria na infraestrutura do curso como um todo,
além de um efetivo acompanhamento ao aluno egresso.

Internamente, a avaliacdo sera realizada com base no levantamento de uma
variedade de indicadores de desempenho da Instituicdo, cujos resultados podem
subsidiar o dimensionamento do nivel de satisfacdo dos docentes e discentes com o
trabalho e envolvimento no dmbito do Curso, resultando em acdes desencadeadas
no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e também no Plano de Acédo Anual
(PAA) da Instituigao.

O PPC sera analisado pelo menos uma vez a cada ano tendo em vista a
oferta e demanda, demonstradas pela clientela com possiveis mudangas estruturais
e pedagodgicas. Além disso, os ganhos estruturais do campus, em termos de novos
espagos, acervos de equipamentos e bibliograficos, também devem indicar

adequacgdes do PPC.

17 POLITICAS INSTITUCIONAIS CONSTANTES DO PDI

O IFCE tem como missao produzir, disseminar e aplicar os conhecimentos

cientificos e tecnoldgicos na busca de participar integralmente da formagao do
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cidadao, tornando-a mais completa e visando a total insercéo social, politica, cultural
e ética do sujeito no mercado de trabalho.

O curso técnico em Secretaria Escolar oportunizara o alcance de metas
estabelecidas no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) do IFCE campus
Horizonte, a exemplo do tema estratégico do Ensino “Ampliagdo das matriculas em
cursos técnicos e licenciaturas”, cujos projetos estratégicos “EAD nos campi” e
“Criacao de cursos técnicos” e o resultado esperado “Ampliacao e criagao de cursos
EAD” a eles vinculado sera plenamente contemplado com a criagdo do curso. Além
disso, a criacao do curso contribuira para o alcance da meta determinada para o
indicador “Taxa de matriculas em cursos técnicos”, ligado ao tema estratégico acima
mencionado.

Ja no que diz respeito as atividades de Extensao, e em consonancia com o
PDI, é possivel destacar a titulo de exemplo, os projetos estratégicos “Elaborar
metodologia para mensurar a empregabilidade de egressos” e “Realizar momentos
de integragao entre empresas publicas e privadas e o campus”, vinculados ao tema
estratégico “Desenvolvimento Local e Regional”’, pois os resultados esperados

LTS

“Prover informagdes mais confiaveis” “Maior visibilidade de nossos cursos perante as
empresas” e “Aumentar a quantidade e qualidade das ofertas de estagio” séo
importantes agcbes da Extensdo para uma maior e melhor interacdo do campus
Horizonte com a comunidade externa, ja que os discentes e egressos do curso
técnico em Secretaria Escolar poderdao estagiar e trabalhar nas instituicbes de
ensino da cidade de Horizonte e municipios vizinhos, contribuindo assim para a
melhoria dos servicos prestados, como consequéncia da formacédo desses
discentes e egressos, e ajudando na divulgacao e consolidagao do campus e seus
Cursos na regiéo.

O Quadro 6 a seguir apresenta um recorte das metas do PDI IFCE Horizonte

no quinquénio de 2019-2023.

Quadro 6 - Metas do PDI do IFCE Horizonte

Projeto estratégico Resultado esperado no PDI (2019-2023)

EaD nos campi Implantagéo de 20 por cento da carga horaria de EaD nos cursos
presenciais (portaria MEC n°® 1134/2016 e a resolu¢gao CNE CEB 06
2012. Ampliagéo e criagédo de cursos EaD; institucionalizagao da EaD.
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Cursos técnicos O campus ofertar no minimo 50% de vagas

PROEJA O campus ofertar no minimo 5% de vagas

Cursos de licenciatura e | O campus ofertar no minimo 20% de vagas
formacao pedagdgica

fonte: PDI (IFCE, 2019)

A proposicao deste do curso Técnico em Secretaria Escolar vem atender a
duas das metas do PDI do Campus Horizonte, que € a ampliagao e criagdo de
novos cursos na modalidade EaD, além de aumentar a oferta de cursos técnicos
na regiao.

Além das politicas de constantes no PDI, o IFCE Campus Horizonte busca
envolver o discente em atividades tais como: cursos de extensdo, eventos
cientificos, culturais, palestras e campanhas regulares realizadas periodicamente

todos os anos no Campus.

18 APOIO AO DISCENTE

O IFCE Campus Horizonte possibilita aos estudantes algumas acoes
estratégicas de apoio através dos setores de Assisténcia Estudantil, Coordenagao
Técnico-Pedagdgica e das demais atividades relacionadas ao desenvolvimento
integral do educando.

Os discentes regularmente matriculados no curso contam com o apoio de
equipe multiprofissional que contribui para a sua permanéncia e conclusao com éxito
do curso.

Os alunos do curso Secretariado Escolar do IFCE poderdo participar de
editais que possibilitardo a concessédo de bolsas e auxilio estudantil, pedagdgico,
psicologico, orientagao nutricional e de saude, organizagao estudantil, atividades de
auxilio a permanéncia, como atividades culturais e esportivas, entre outros.

Visando apoiar toda a comunidade estudantil, o IFCE campus Horizonte

promove ou disponibiliza:

e Acolhida aos alunos ingressantes, com o intuito de promover a

integracéo e aproximagao com os outros discentes e servidores;
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e Planejamento, juntamente com outros setores do campus, de agdes de
combate a evasao e de promogao da permanéncia do discente, através
de propostas que contemplem os aspectos ludico, profissional e
artistico- cultural dos discentes;

e O Setor de Servigo Social, que atua na identificagao e intervengao nos
fatores sociais, culturais e econdmicos que influenciam o processo de
ensino aprendizagem, bem como na oferta e selecdo de auxilios
estudantis.

e Meios para realizagdo de visitas técnicas, aulas de laboratorios e de
campo e realizagdo de eventos esportivos e culturais, objetivando a

efetiva integracao dos discentes.
18.1 Apoio extraclasse e pedagogico para a permanéncia e éxito estudantil

De acordo com o Plano Individual de Trabalho (PIT) os docentes
disponibilizardo aos discentes apoio extraclasse por meio de horarios fixos para
atendimento do docente, buscando dirimir duvidas e reforcar os conteudos
trabalhados em sala de aula. Além disso, também poderdo ser oferecidas
monitorias nas disciplinas com maior numero de reprovag¢des no semestre letivo
anterior.

Uma equipe composta por profissionais de Servico Social, Psicologia,
Enfermagem e Pedagogia desenvolvem atividades de atendimento aos discentes,
pautadas em plano de trabalho semestral ou anual, que contemplam o
acompanhamento psicossocial e pedagogico dos estudantes. Aos estudantes com
dificuldades de aprendizado é disponibilizado atendimento pedagdgico e/ou
psicolégico, com a devida intervencao de pedagogo(a) e/ou psicologo(a) do campus.
A Coordenadoria Técnico-Pedagogica (CTP) e a de Assuntos Estudantis (CAE)
buscam organizar-se no atendimento de tais demandas.

A CAE desenvolve agdes que buscam reduzir as desigualdades sociais e
assegurar condi¢gdes de permanéncia, que contribuam para a melhoria da formagao
do aluno. Por meio da Politica de Assisténcia Estudantil, ofertam-se programas,
projetos, servigos e beneficios que contribuem para a redugdo da evasédo e da
melhoria do desenvolvimento académico e biopsicossocial dos discentes.

Os profissionais da CAE atuam através dos seguintes eixos: assisténcia

biopsicossocial, atencdo a saude, apoio a cultura e ao esporte e auxilios. Dentre as
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atividades realizadas, destacam-se as campanhas educativas mensais,
atendimentos e acompanhamentos individualizados de saude (enfermagem), a
publicagcdo semestral de editais de selecdo de auxilio estudantil (assistente social),
além do atendimento e acompanhamento psicologico individual e coletivo dos
discentes.

No que se refere as campanhas educativas, sao realizadas, periodicamente,
com base no calendario de saude, ou de outras datas comemorativas importantes,
através de palestras, distribuicdo de material informativo, dentre outros recursos.
Esses momentos contam com a participagdo de todo o corpo técnico de
profissionais da CAE, bem como a parceria de outros profissionais da rede
municipal.

No ambito dos auxilios estudantis, o IFCE oferta auxilios de diversa natureza,
como: transporte,alimentagcdo, moradia, discente méaes e pais, didatico-pedagdgico,
formacéao, académico, e outros. No campus Horizonte, a alimentagao dos estudantes
€ garantida através do fornecimento diario de merenda escolar, tendo como publico
prioritario os estudantes de nivel técnico.

Outros profissionais também auxiliam nas a¢des de estimulo a permanéncia
dos ingressantes no curso: coordenagdo do curso, docentes, chefia do
departamento de ensino, além da diretoria geral, que da o suporte para a realizagao
das atividades didatico-pedagdgicas, esportivas e culturais. Dentre as atividades

realizadas estdo as seguintes:

e Acolhida aos alunos ingressantes, com o intuito de promover a integracao e
aproximagao com os outros discentes e servidores;

e Divulgacao institucional para fortalecer a identidade do Instituto Federal do
Ceara, campus Horizonte, como instituigao publica, gratuita e de qualidade;

e Acompanhamento do indice de Rendimento Académico - IRA;

e Selecao de monitores e bolsistas por componente curricular/area;

e Reunides do Departamento de Ensino e demais coordenadorias sobre o
Plano de Permanéncia e Exito do IFCE para apresentacéo e discuss&o sobre
os dados levantados no Controle Académico e IFCE em numeros;

e Atividades extracurriculares de ensino;

e Inclusdo de alunos em projetos de pesquisa e extensao;
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e Desenvolvimento de atividades voltadas a integragdo dos estudantes (jogos,
gincanas, palestras educativas etc.);
e Estimulo aos alunos para participarem de programas de intercambio, como o

IFCE Internacional.

18.2 Inclusao

Em 2015 o IFCE regulamentou o funcionamento e as atribuicdes dos
NAPNEs — Nucleos de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas
(Resolugao Consup no 50/2015 e suas alteracdes constantes na Resolugao Consup
64/2018), considerando normativas legais como a Constituicdo Federal, Lei no
9.394/96 (LDB), demais leis e decretos, o Acordo de Metas e Compromissos
assinado entre a Rede Federal de Educacgao Profissional e o Governo Federal, o
Programa Nacional de Assisténcia Estudantil - PNAES, como também declaragdes e
convencgodes internacionais.

Em consonancia com a Politica Nacional de Educacdo Especial na
Perspectiva da Educagao Inclusiva/2008 e o Decreto no 5.296/2004, o NAPNE
(Nucleo de Acessibilidade as Pessoas com Necessidades Especificas) foi criado
em 2018 no ambito do campus do Horizonte e, em 2022, foi criada a Coordenadoria
de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas, no ambito dos campi do
IFCE, composto por equipe multidisciplinar, com representagao docente e discente
do campus e comunidade externa.

O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais
Especificas (NAPNE) ¢é responsavel por oferecer suporte as necessidades
educacionais dos alunos, favorecendo seu acesso ao conhecimento e

desenvolvendo competéncias e habilidades proprias.
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Os espacos fisicos existentes no campus Horizonte contam com
acessibilidade minima para permitir a recep¢ao e o aprendizado de todos os alunos
e tém sido realizadas obras que atendam a mobilidade das pessoas, em
atendimento ao disposto nas Normas Técnicas da ABNT, especificamente a NBR
9.050/2020, que trata da acessibilidade a edificagcbes, mobiliario, espacos e
equipamentos urbanos.

O campus Horizonte ainda dispde de dois intérpretes de Libras que atuam
no atendimento aos estudantes, bem como traducido para Libras dos documentos
oficiais e oficinas para servidores e comunidade, além de professora de Libras

efetiva com dedicacao exclusiva.
18.3 Politica de assisténcia Estudantil do IFCE

O Setor de Assisténcia Estudantil, que tem por finalidade a ampliacao das
condigbes de permanéncia dos jovens na educacdo publica federal, pauta-se nos
objetivos estabelecidos no Programa Nacional de Assisténcia Estudantil (Decreto
7.234/2010), a saber:

a. democratizar as condigbes de permanéncia dos jovens na educagao superior
publica federal,

b. minimizar os efeitos das desigualdades sociais e regionais na permanéncia e
conclusao da educacgao superior;

c. reduzir as taxas de retencio e evasao; e

d. contribuir para a promog¢éao da incluséo social pela educacéo.

A politica de assisténcia estudantil do IFCE esta fundamentada legalmente
na Constituicdo Federal de 1988, na Lei de Diretrizes e Bases da Educacéao
Nacional (Lei 9.394/96), no Plano Nacional de Assisténcia Estudantil das Instituicoes
Federais de Ensino Superior — PNAES e no Decreto no 7.234/2010, ja citado. Foi
aprovada pela Resolu¢gdo do Conselho Superior no 024/2015 e compreende a base,
constituida pelos principios, diretrizes e objetivos, sobre a qual se edificam
programas, projetos e agdes que contribuam para o desenvolvimento integral e
integrado do estudante.

As acgbdes da assisténcia estudantil possuem dois eixos norteadores: o
primeiro com 0s servigos que visam atender a toda comunidade discente com o

atendimento biopsicossocial; e o segundo, com os auxilios que se destinam ao
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atendimento prioritario do discente em situacao de vulnerabilidade social.

O IFCE concede as seguintes modalidades de auxilios: moradia;
alimentagdo; transporte; Oculos; Vvisitas e viagens técnicas; académico;
didatico-pedagogico; discentes maes/pais; formagdo; de apoio a cultura e ao
desporto e pré-embarque internacional.

O servigo social atua no ambito das relagdes sociais junto aos individuos,
familias, grupos, comunidades e movimentos sociais, desenvolvendo acbes de
fortalecimento da autonomia, da participagcdo e do exercicio da cidadania. Nesse
sentido, o servigo de Psicologia objetiva contribuir para os processos de educacgao,
saude e bem-estar dos alunos com atendimentos virtuais ou presenciais.

A atuagcdo em comum de todos os profissionais que integram o setor voltado
para a assisténcia ao educando envolve a realizagao de diversas acdes, a saber:
atendimentos individuais; acolhida; orientagbes gerais e de grupos operativos e
socioeducativos.

A operacionalizagao desta politica € de responsabilidade de profissionais
existentes em cada campus, ainda que lotados em outras coordenadorias, e seu
acompanhamento é de responsabilidade da Coordenadoria de Assuntos Estudantis
(Resolucao no 024/2015).

O IFCE Campus Horizonte conta com equipe multiprofissional constituida
por 01 pedagoga, 01 técnico em assuntos educacionais, 01 assistente social, 01
psicologa, 01 técnico de enfermagem, 01 assistente de aluno, cujas atribuicbes no
ambito da assisténcia estudantil constam na resolugéo supracitada.

O campus Horizonte tem ofertado ag¢des no campo da Assisténcia
Estudantil, como o repasse de auxilios e a oferta de bolsas de estudo € monitoria,
visando ampliar e democratizar as condi¢gdes de permanéncia dos jovens, sendo
acdes destinadas aos alunos com matricula e frequéncia regular. A assisténcia aos
estudantes do Curso Técnico em Secretaria Escolar, portanto, também sera
realizada com a concessao de auxilios em forma de pecunia, para incentivar sua
permanéncia no curso, caso haja dotagao orgamentaria.

A Concessdo de Auxilios ocorre atualmente de acordo com o atual
Regulamento de Auxilios Estudantis (Resolugdo no 14, de 18 de fevereiro de 2019),
revisado a cada 02 (dois) anos. O regulamento é regido pelos seguintes principios:

e Respeito a dignidade do sujeito, a sua autonomia, ao direito a beneficios e a

servicos de qualidade, a permanéncia, as convivéncias escolar, familiar e
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comunitaria;

e Igualdade de direitos no acesso ao atendimento, a ampla divulgagdo dos
recursos, aos beneficios e servigos da assisténcia estudantil, no ambito de
cada campus;

e Incentivo a participagdo da comunidade discente nos assuntos relativos a
assisténcia estudantil;

e Prioridade ao atendimento de estudantes em situagdes de vulnerabilidade
social.

Os auxilios classificam-se em auxilios ao estudante em situacdo de
vulnerabilidade social e auxilios universais.

Os auxilios ao estudante em situagcdo de vulnerabilidade social seréo
destinados aos discentes matriculados nas modalidades especificadas no art. 7° e
tém o objetivo de garantir a igualdade das condicbes de permanéncia dos
estudantes considerados vulneraveis, que se encontrem em situacdo de
desprotecdo, inseguranga, riscos relacionados a pobreza, ao pertencimento
territorial, étnicoracial, cultural, em situagdes de deficiéncias, transtornos globais do
desenvolvimento, altas habilidades e superdotacdo, que possam ser impeditivas do
acesso aos direitos e servigcos sociais basicos e aos bens materiais e culturais.

Os auxilios universais serdo destinados a discentes matriculados nas
modalidades especificadas no art. 7° e tém o objetivo de contribuir para a formacéao
integral do discente, para o aprimoramento de valores de cidadania, inclusdo social,
participacao social e politica, independentemente de sua condigdo socioecondmica.

Sao auxilios ao estudante em situacao de vulnerabilidade social:

e Auxilio-moradia - subsidia despesas com locagao ou sublocacédo de imodveis
pelo periodo de 01 (um) ano, pago em 12 (doze) parcelas mensais. O auxilio-
moradia deve atender, prioritariamente, estudantes oriundos de localidades
fora da sede do campus e dependentes financeiramente da familia de origem.

e Auxilio-alimentagao - subsidia despesas com alimentagcao pelo periodo de 01
(um) ano, pago em 12 (doze) parcelas mensais.

e Auxilio-transporte - subsidia despesas do trajeto
residéncia/campus/residéncia, nos dias letivos, concedido pelo periodo de 01
(um) ano.

e Auxilio-6culos - subsidia despesas para aquisi¢ao de oculos e/ou lentes para

corrigir distorgdes 6pticas, respeitando-se a periodicidade minima de 01 (um)
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ano para nova solicitagao.
Auxilio didatico-pedagodgico - subsidia a aquisicdo de material de uso
individual e intransferivel, indispensavel a aprendizagem de determinada
disciplina, exceto equipamentos de protegdo individual (EPI), livros,
fotocopias, banners, material de consumo de laboratério ou de projetos de
pesquisa.
Auxilio discentes maes/pais - subsidia despesas com filho (s) de até 12 (doze)
anos de idade incompletos ou com deficiéncia, independentemente da idade,
que estejam sob a guarda do estudante, pelo periodo de 01 (um) ano, pago
em 12 (doze) parcelas mensais. Sera permitida a concessdo para até 02
(dois) filhos, de acordo com a disponibilidade orgamentaria.
Auxilio-formacédo - visa ampliar a formacdo de discentes, por meio da
vinculagdo a projetos nas areas de ensino, pesquisa, extensao ou projetos
sociais e/ou culturais, que estejam relacionados ao seu curso, no periodo de
06 (seis) meses a 01 (um) ano, com recebimento de 06 (seis) a 12 (doze)
parcelas, de acordo com o tempo previsto no projeto.
Auxilio-emergencial - subsidia despesas de estudantes, em situagdes
emergenciais, que geram agravamento das condigdes de vulnerabilidade ja
existentes. Sera concedido 01 (uma) vez ao ano, respeitando-se 0 mesmo
periodo para que seja feita nova solicitacdo, podendo ser pago em até 04
(quatro) parcelas, de acordo com o parecer social emitido pelo Assistente
Social, apds realizagao de entrevista e visita domiciliar.

Sao auxilios universais:
Auxilio visita/viagem técnica - subsidia despesas com alimentagao e/ou
hospedagem, em visitas e viagens técnicas, programadas por docentes dos
cursos e expressas no Plano Anual de A¢des (PAA) do campus, bem como no
Plano de Unidade Didatica (PUD);
Auxilio-académico - subsidia despesas com alimentagdo, hospedagem,
deslocamento e inscrigcdo dos discentes para a participacdo em eventos de i)
ensino, pesquisa e extensao, ii) socioestudantis e iii) de desporto e cultura.
Auxilio pré-embarque internacional — destinado, exclusivamente, para
estudantes que integram programa de intercambio internacional, em parceria
ou ndo com o IFCE, a fim de subsidiar despesas com: taxas relativas a

emissao de passaporte; vistos em consulados ou em embaixadas fora do
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Estado do Ceara; obtencdo de atestados médicos especificos e vacinas;

postagem de documentagao.

O programa de bolsista contempla estudantes em situagdo de
vulnerabilidade social que desenvolvem atividades relacionadas a inclusao digital,
projetos de pesquisa, laboratérios e oficinas nas areas técnicas do curso. Isso
possibilita ao aluno articulagao entre teoria e pratica, despertando-o para a pesquisa
e para o exercicio da cidadania. O aluno recebe uma bolsa por més, cumprindo
carga horaria de 16 horas semanais.

A selecdo para o programa de bolsas é feita mediante edital no qual
constam critérios, como a situagao socioecondmica do estudante e sua afinidade
com a atividade que sera desenvolvida.

O Edital de auxilios aos estudantes em situacdo de vulnerabilidade social
sao langcados semestralmente e, para orientagdo de ingressantes, sao realizadas
reunides nos trés turnos de aula para a apresentagao do formulario socioeconémico
utilizado, cronograma da selecdo, auxilios disponiveis, numero de vagas, valores
repassados e a documentacao pessoal necessaria.

Apos isso, €& feita a analise da documentacdo apresentada e,
posteriormente, sdo realizadas entrevistas sociais individuais, a fim de acolher o
estudante e conhecé-lo melhor. Caso haja necessidade, também sio realizadas

visitas domiciliares.
18.4 Organizacao estudantil

O IFCE Campus Horizonte apoia e incentiva a formacéao e o fortalecimento
de entidades que representam o interesse dos seus estudantes e ex-alunos,
garantindo sua autonomia de agao e preservando seu papel formador de liderangas

através da:

e Recepgcao e direcionamento das demandas oriundas dos cursos ao(s)
setor(es) competente(s);
e Criacdo dos Centros Académicos (CA’'s) para cursos superiores e Grémios

Estudantis para os cursos técnicos.
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18.5 Acompanhamento dos egressos

Por egresso identificam-se os alunos concluintes, os desistentes e os
transferidos. As agdes relativas aos egressos estao relacionadas, prioritariamente,
ao estudante concluinte, a fim de detectar modelos de praticas bem-sucedidas e
falhas ocorridas.

E relevante identificar a insergdo socioprofissional, as perspectivas e
expectativas positivas nas aproximagdes do concluinte com o mundo do trabalho.
Faz-se necessario manter um canal de comunicagdo permanente e efetivo das
informagdes que subsidiem o educando para sua inser¢do no mercado de trabalho.
Para tanto, o IFCE Horizonte pretende fomentar a participagdo dos egressos em
cursos de Formagao Inicial e Continuada - FIC, bem como em projetos de pesquisa
e extensao da instituicdo, preferencialmente em areas que remetam a aspectos

sociais e inclusivos.
18.6 Coordenadoria Técnico Pedagodgica

A Coordenadoria Técnico-Pedagdgica (CTP) é responsavel por promover,
em parceria com os diversos setores da Instituicdo, agbes que visem garantir o éxito
do processo de ensino-aprendizagem. Tem por finalidade assessorar as atividades
de ensino, pesquisa e extensao, supervisionando e avaliando estas atividades, para

assegurar a regularidade do desenvolvimento do processo educativo.

18.7 Coordenadoria de Controle Académico

A Coordenadoria de Controle Académico (CCA) atua como setor de
execugcao de processos e atendimento de demandas relacionadas ao Sistema
Q-Académico. No organograma institucional, esta subordinada a Diretoria de Ensino.
As principais atribuicbes deste setor estdo voltadas para as atividades de ingresso,
matricula, criagdo de turmas, horarios, expedicao de diplomas dos cursos técnicos e
demais documentos referentes a rotina académica discente. Os procedimentos
realizados sao pautados no ROD, que traz orientagdes sobre os principios legais
para as tomadas de decisdo, respeitando as diretrizes previstas na legislagcéo

educacional vigente.
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18.8 Coordenacgao de Curso

A Coordenacao do Curso Subsequente em Secretaria escolar atua para
promover o sucesso das agdes académicas e administrativas no ambito do curso,
estabelecendo o dialogo entre estudantes, professores e demais membros da equipe
gestora.

As atribuicdes do coordenador do curso estido definidas na Nota Técnica N° 2
PROEN, de 18 de maio de 2015. O coordenador do curso também atua de acordo
com um plano de agéao, cujo procedimento de elaboragao é definido na Nota Técnica
N°4 PROEN, de 30 de novembro de 2018.

Segundo a Nota Técnica, as fungdes desempenhadas pelo coordenadores

perpassam por trés areas:

1. Fungdo Académica, compreendidas como as atividades de cunho
pedagogico que tem como principal objetivo desenvolver agdes de
carater relativas ao planejamento, acompanhamento e avaliagdo do
processo de ensino e aprendizagem,;

2. Fungao Gerencial, compreendidas como as acbes de carater
administrativo que buscam dar cumprimento as demandas advindas
dos estudantes, pais, docentes e gestao;

3. Funcéo Institucional, compreendidas como as ag¢des de carater politico

que visam contribuir para a consolidagao do curso.
19 CORPO DOCENTE

Para o desenvolvimento do Curso Técnico Subsequente em Secretaria
Escolar séo necessarios os seguintes perfis docente que encontram-se presentes no
Quadro 7 incluindo a area e subarea de atuacgéo, a quantidade de profissionais e as

disciplinas relativas a esse segmento.

Quadro 7 - Perfil do docente necessario para a realizagao do curso.

Area Subarea Quantidade Disciplinas Atendidas
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Letras

Informatica

Pedagogia

Portugués

Sistemas de
Computagao
ou
Redes e Sistemas de
Telecomunicagoes

Curriculo e estudos

aplicados ao Ensino e

Aprendizagem
ou
Fundamentos da
Educacao, Politica e
Gestao Educacional

Comunicacao e expressao e
Producéo textual: escrita oficial

Informatica basica
Ciberseguranga

Fundamentos da educacao
brasileira, Gestdo da Educacéo,
Técnicas da secretaria escolar,
informatica: sistemas escolares;
Gestao de documentos e
arquivistica, Organizagdo do
trabalho da secretaria I,
Organizagdo do trabalho da
secretaria I, Indicadores e metas
da educacéo Legislagédo escolar
Projeto Integrador | e

Projeto Integrador Il.

Ambientagcdo em
EaD

Qualquer professor
que tenha formacgao
em EaD

ou

Pedagogo com
formacao em

tecnologias digitais ou

EaD

Ambientacdo em Educacédo a
Distancia.

Matematica

Administracao

Matematica Basica

Administracao

Estatistica aplicada

Relagbes Interpessoais,
Etica, trabalho e qualidade de vida

Fonte: Comissao de Elaboragdo do Projeto Pedagdgico do Curso

Nos cursos a distancia, os docentes poderao atuar como:

a) professor conteudista: responsavel pela elaboracdo do material didatico

(objetos de aprendizagem) que sera utilizado nas disciplinas;

b) docente formador: responsavel por ministrar a disciplina e pelo desenho

pedagdgico.
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O Quadro 08, a seguir apresenta o corpo docente do IFCE Horizonte tendo
como base a Portaria n°® 176/2021, que estabelece os componentes (especialidades)

vinculados em cada area.
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Quadro 08 - Corpo Docente de Professores do IFCE Horizonte

DOCENTE

SIAPE

Perfil Docente

ViNCULO

TITULAGAO

Adriano Bayma de Mesquita

1985122

Ciéncia da Computagao

40h DE

Mestre em Informatica na Educacéao
Graduado em Tecnologia de Redes de Computadores

Alanna Oliveira Pereira Carvalho

1140405

Pedagogia

40h DE

Doutora em Educacao
Mestre em Educacéao
Licenciada em Pedagogia

Alisandra Cavalcante Fernandes de Almeida

2327117

Pedagogia

40h DE

Doutora em Educacgao
Mestre em Tecnologia da Comunicagao e Informagao em EaD
Graduada em Pedagogia

Carina Teixeira de Oliveira

2134453

Ciéncia da Computagao

40h DE

Doutora em Computacao
Mestre em Engenharia Elétrica
Graduada em Telematica

Francisco Marcio Santos da Silva

2328209

Pedagogia

40h DE

Licenciado em Pedagogia
Mestre em Computagéo Aplicada

Horacio Leonel dos Santos Sousa

2408344

Matematica

40h DE

Mestre em Matematica
Licenciado em Matematica,

Jorge Fredericson de Macedo Costa da Silva

2163528.

Ciéncia da Computagao

40h DE

Mestre em Informagdo Quantica
Bacharel em Engenharia de Telecomunicagdes

Jose Stelio Sampaio Bastos Neto

2851664

Ciéncia da Computagéo

40h DE

Mestre em Engenharia de Telecomunicagdes
Bacharel em Engenharia de Telecomunicagbes

Lorena Lima Barbosa

2166539

Letras

40h DE

Doutora em Linguistica
Mestre em Linguistica
Graduada em Letras

Maria Madalena da Silva

1746718

Pedagogia

40h DE

Doutora em Educacao
Mestre em Educagao
Licenciada em Pedagogia

Mario Wilson Paiva Pereira

2164152

Ciéncia da Computagao

40h DE

Mestre em Engenharia de Teleinformatica
Graduado em Engenharia de Teleinformatica




64

Mestre em Matematica

Nilo Cesar Costa Fernandes 1979715 Matematica 40h DE Licenciado em Matematica,

Mestre em Computagao Aplicada
Paula Denise Girdo Nobre de Souza 1608916 Letras 40h DE Graduada em Letras

Mestre em Engenharia de Produgéo
Paulo Hyder da Silva Andrade 2573208 |Administracédo 40h DE Graduado em Administragcdo de Empresas
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O corpo docente do Curso Técnico Subsequente em Secretaria Escolar é
formado por uma equipe experiente de professores com perfil profissional e
académico, que possuem tanto experiéncia na area de gestdo escolar quanto
bagagem em pesquisas cientificas na area de Educacgéo.

Em termos de regime de trabalho, todos dedicam-se exclusivamente ao
IFCE, logo, comprova-se, pelo corpo docente apresentado no quadro 8, a
qualificacao técnica requerida e disponibilidade para dar suporte a um curso.

A participagao dos docentes ocorre por perfil docente e, na auséncia deste,
por convite. O curso foi idealizado no formato multicampi e a distancia, facilitando
assim a lotacdo de professores entre as diversas unidades do IFCE em todo o
Ceara. Assim, uma unidade pode solicitar atuar em mais de uma instituicdo, desde
que autorizado pela sua chefia imediata.

O perfil docente é do professor do IFCE, concursado ou ndo, que esteja na
ativa, com regime de trabalho de dedicagao exclusiva. Nao havera pagamento de
horas extras ou bolsas relativas a atuacdo docente na educagdo a distancia,
contudo, contabiliza as horas no seu plano de trabalho individual (PIT).

O docente interessado em assumir uma ou mais disciplinas que nao estao
em sua posse deve manifestar seu interesse informando a coordenagao do curso
Técnico em Secretaria Escolar, que ira informar o interesse ao diretor de ensino e
colegiado para deliberar sobre essa necessidade.

O servidor de outro campus devera anexar no processo no SEI, com a

autorizacao de sua chefia imediata.
20. CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

O Quadro 9, a seguir descreve o pessoal técnico-administrativo de apoio ao

ensino presente no campus Horizonte.



Quadro 9 - Pessoal técnico-administrativo relacionado ao IFCE campus Horizonte.

Nome

Cargo

Titulagcdo Maxima

Atividade Desenvolvida

Dario Abnor Soares dos Anjos

Técpico de Laboratorio
Area Informatica

Graduado

Executar trabalhos técnicos de laboratério
relacionados com a area de conhecimento de
Informatica, realizando ou orientando coleta,
analise e registros de material e substancias
através de métodos especificos. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao

Ana Caroline Cabral Cristino

Psicéloga

Mestre

Estudar, pesquisar e avaliar 0
desenvolvimento emocional e 0s processos
mentais e sociais de individuos, grupos e
instituicbes, com a finalidade de analise,
tratamento, orientacao e educacgao;
diagnosticar e avaliar disturbios emocionais e
mentais e de adaptacdo social, elucidando
conflitos e questbes e acompanhando o(s)
paciente(s) durante o processo de tratamento
ou cura; investigar os fatores inconscientes
do comportamento individual e grupal,
tornando-os conscientes; desenvolvem
pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e
coordenar equipes e atividades de area e
afins. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

Francisco Eugenio Dantas Junior

Técnico em Assuntos
Educacionais

Mestre

Coordenar as atividades de ensino,
planejamento e orientagéo, supervisionando e
avaliando estas atividades, para assegurar a
regularidade do desenvolvimento do processo
educativo. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

Lara Soldon Braga Holanda

Pedagoga

Mestre

Implementar a execugéao, avaliar e coordenar
a construcdo do projeto pedagogico de
escolas de educacao infantil, de ensino médio
ou ensino profissionalizante com a equipe
escolar. Viabilizar o trabalho pedagogico
coletivo e facilitar o processo comunicativo da




comunidade escolar e de associagdes a ela
vinculadas. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

Luana Ferreira Angelo Marques

Bibliotecaria

Graduagao

Disponibilizar informagdo em  qualquer
suporte; gerenciar unidades como bibliotecas,
centros de documentacdo, centros de
informagdo e correlatos, além de redes e
sistemas de informacado. Tratar tecnicamente
e desenvolver recursos informacionais;
disseminar informacdo com o objetivo de
facilitar o acesso e geragédo do conhecimento;
desenvolver estudos e pesquisas; realizar
difusédo cultural; desenvolver acdes
educativas. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

Narcelio Candido de Moura Junior

Técnico em Enfermagem

Especialista

Realizar  curativos, administragdo de
medicamentos e vacinas, nebulizagdes,
banho de leito, mensuragdo antropométrica e
verificagdo de sinais vitais. Auxiliar a
promog¢ao, prevencado, recuperacido e
reabilitacdo no processo saude-doenga.
Preparar o paciente para os procedimentos
de saude. Prestar assisténcia de enfermagem
a pacientes clinicos e cirurgicos e
gravemente enfermos. Aplicar as normas de
biossegurancga. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

Narcelio Jose Pires Ribeiro Junior

Assistente em Administragao

Ensino médio

Dar suporte administrativo e técnico nas
areas de recursos humanos, administragéo,
financas e logistica; atender usuarios,
fornecendo e recebendo informacgoes; tratar
de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos
mesmos; preparar relatérios e planilhas;
executar servicos nas areas de escritorio.
Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

Sabino Henrique Mendes da Silva

Auxiliar de Biblioteca

Graduacgao

Atuar no tratamento, recuperagdo e
disseminacdo da informacdo e executar
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atividades especializadas e administrativas
relacionadas a rotina de unidades ou centros
de documentagdo ou informacéo,quer no
atendimento  ao usuario, quer na
administragdo do acervo, ou na manutencao
de bancos de dados. Colaborar no controle e
na conservagao de equipamentos. Realizar
manutengdo do acervo. Participar de
treinamentos e programas de atualizagéo.
Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo. Utilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

Sabrina Oliveira Rosa Duarte Cavalcante

Assistente Social

Especialista

Realizar atendimento social, escuta
qualificada, estudo social, analise
socioecon0mica, encaminhamento  para
outros servigos, selecdo de estudantes para
concessao de auxilios e divulgar informagdes
e orientacdes sociais.

Talita Neves Brito Carvalho

Assistente de Alunos

Especialista

Assistir e orientar os alunos no aspecto de
disciplina, lazer, seguranga, saude,
pontualidade e higiene, dentro das
dependéncias escolares. Assistir o corpo
docente nas unidades didatico-pedagdgicas
com 0s materiais necessarios e execugao de
suas atividades. Auxiliar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensdo. Utilizar recursos
de informatica. Executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Wagner Silva Cavalcante

Assistente em Administragao

Graduagao

Dar suporte administrativo e técnico nas
areas de recursos humanos, administragao,
financas e logistica; atender usuarios,
fornecendo e recebendo informagoes; tratar
de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos
mesmos; preparar relatérios e planilhas;
executar servicos nas areas de escritorio.
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Assessorar nas atividades
pesquisa e extensao.

de

ensino,
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21. NUCLEOS DE TECNOLOGIAS E EDUCAGAO A DISTANCIA (NTEAD’S)

O Nucleo de Tecnologias Educacionais e Educacéo a Distancia (NTEaD),
ligado diretamente a Diretoria de Educag¢ao a Distancia, por sua vez vinculada a
Proen, tem como objetivo a oferta e o gerenciamento dos cursos na modalidade
EAD (ROD IFCE). O NTEAD do IFCE proporciona o apoio e estrutura técnico
pedagogica adequada para facilitar a circulagdo dindmica do material didatico, as
interacdes instituicao-professor-aluno-conteudo, as avaliacdes, a capacitacido dos
atores envolvidos nas praticas e metodologias de EAD (professores, coordenadores,
estudantes), ou seja, todo o apoio técnico-pedagogico exigido nas praticas de EAD
para assegurar a qualidade do processo ensino-aprendizagem (IFCE, 2017).

Além de prestar suporte para os cursos em implantacao e implantados, com
assessoria quanto ao uso de tecnologias, metodologias e recursos educacionais
digitais, o NTEaD estimulara a cultura do EAD no campus, entre técnicos, docentes
e discentes.

Em 2022, o NTEaD do campus Horizonte possui o seguinte corpo

funcional:

Quadro 10 - Composi¢ao do NTEAD do IFCE Horizonte.

Servidor Funcao

Paula Denise Girdo Nobre de Souza Coordenadora do NTEAD
Alanna Oliveira Pereira Carvalho Design educacional
Mario Wilson Paiva Pereira Administrador do Moodle

Fonte: Elaborada pelos autores

O Nucleo tem suma importancia para o suporte das atividades da EAD, pois
atuara juntamente com as coordenacgdes de curso no suporte ao aluno. Para tal, faz
uso do laboratério de informatica do campus para prestar apoio aos alunos que

necessitem de apoio presencial no campus.
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Segundo o Regulamento da Organizagdo Didatica o NTEaD tem a
incubencia de: receber pedidos diretamente dos alunos para segunda chamada (art.
235); emitir parecer técnico para os casos de trancamento encaminhados as
coordenagdes de curso (art. 254); e receber das coordenagbes os pedidos de

transferéncia de curso (art 257).

22 INFRAESTRUTURA
22.1 Biblioteca

A biblioteca do IFCE Campus Horizonte funcionara nos trés periodos, sendo
o horario de funcionamento das 08 as 21 horas, ininterruptamente, de segunda a
sexta-feira. Aos usuarios vinculados ao campus Horizonte e cadastrados na
biblioteca é concedido o empréstimo automatizado de livros. As formas de
empréstimo sao estabelecidas conforme regulamento de funcionamento préprio da
biblioteca. A Dbiblioteca possui um ambiente climatizado, boa iluminagéo,
acessibilidade, dispbée de servico de referéncia, de armarios para os alunos
guardarem seus pertences, cabines para estudo individualizado, computadores com
acesso a internet disponiveis para os alunos que desejem realizar estudos na
instituicdo. Ha uma sala de estudos, anexa, com mesas para estudo coletivo,
funcionando no mesmo horario da biblioteca. A biblioteca conta também com
Sistema de Automacdo de Bibliotecas Sophia com titulos fisicos, exemplares e
periédicos. E interesse da instituicdo a atualizacdo do acervo de acordo com as

necessidades e prioridades estabelecidas pelo corpo docente.
22.2 Portal de Perioédicos Capes

Instituicbes de Ensino qualificadas possuem acesso ao Portal de Periddicos
da CAPES, o que inclui o IFCE e todos os campi. O portal esta disponivel para
professores, pesquisadores, alunos e servidores que estejam consultando o portal
através da rede local. Para acesso remoto € necessario vinculo institucional. O
portal € composto por mais de 37 mil peridédicos com texto completo, 126 bases de
referéncias e 11 bases especificas para patentes, além de livros, enciclopédias,
normas técnicas e contelddo audiovisual. Evidentemente, os materiais estdo

disponiveis em varios idiomas, incluindo o portugués, que possui uma quantidade
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relevante de materiais, em diversas areas do conhecimento. O acesso ao Portal é
livre nas dependéncias da instituicdo. Entretanto, caso o usuario necessite utilizar a
plataforma em outros locais, € necessaria uma autenticacao institucional. O portal
oferece um espaco para disseminagao seletiva da informacido, para usuarios
cadastrados, em que cada usuario pode escolher areas de interesse e receber
notificacdes de novas publicacbes, como uma assinatura de periddicos.

A Biblioteca fisica do campus dispde de computadores para acessar o Portal
de Peridédicos CAPES e também realizar treinamentos para que 0s usuarios se
familiarizem com a plataforma.

Além disso, os estudantes e professores do IFCE tém acesso ao site Minha

biblioteca.

22.3 Estrutura fisica do campus

O IFCE - Campus de Horizonte possui salas de aula em boas condi¢oes,
diversos laboratorios, biblioteca, espago de convivéncia para atendimento ao aluno
de forma a possibilitar instalagcdes que sejam convenientes ao aprendizado discente
e busquem dar acessibilidade aos que necessitam. A instituicdo vem continuamente
trabalhando para respeitar o disposto no Decreto N° 5296, de 02 de dezembro de
2004, a fim de promover a acessibilidade de pessoas que possuem deficiéncia ou
mobilidade reduzida. A descricdo e quantidade de espacgos esta apresentada no

Quadro 9 abaixo:

Quadro 9 - Dependéncias fisicas destinadas aos estudantes do IFCE Horizonte

Dependéncias fisicas quantidade
Auditério 1
Salas de aulas 14
Laboratorios de Informatica 3
Banheiros 4
Banheiros acessiveis 2
Sala de estudos 3
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Biblioteca 1

Sala dos professores 1

Coordenacéao de controle académico 1

NAPNE-NEABI 1

Quadra de esportes 1

Sala de coordenacgao de curso 2

Recepc¢ao e Protocolo 1

Psicologia 1

Enfermagem 1

Sala da coordenacéo 1

Técnico-Pedagdgico

Sala de Webconferéncia (miniauditério) 1

Sala Zen N&o possui

22.4 Laboratorios de informatica

O curso Técnico Subsequente em Secretaria Escolar - Campus Horizonte,
dispbe de ambientes de ensino e aprendizagem integrados a dois laboratorios
basicos em informatica e um laboratério de redes de computadores, compartilhados
com os outros cursos, o que favorece a integragao teoria e pratica necessaria para a
capacitacao de profissionais.

O espaco fisico de cada laboratério € adequado a pratica das atividades a
que se propde. Possui instalagbes modernas, bem conservadas, com excelente
iluminacdo e tamanho compativel com a quantidade de alunos que recebe por
atividade pratica. Os mobiliarios existentes em cada laboratério sdo igualmente
adequados as praticas desenvolvidas. O acervo de equipamentos constante em
cada laboratério € suficiente para atender as necessidades dos docentes e discentes
no exercicio de suas atividades praticas.

A seguir estdo descritos os respectivos equipamentos existentes em cada

um deles.
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22.4.1 Infraestrutura de laboratorio de informatica

LABORATORIO DE INFORMATICA 01 49 m?
Descricao

Instalagoes para aulas praticas das disciplinas de Informatica Basica e

Sistemas Escolares
Sistema Operacional: Windows 10.
Pacote de programas de escritorio: BrOffice.org 3.2.1/ LIBREOFFICE/WPS Office
Compactador/Descompactador de arquivos: 7NZIP
Visualizador de arquivos PDF: FOXIT / Navegadores
Navegador da Internet: FIREFOX / Chrome / Edge
20 Computadores

OOk W~

Espaco Fisico

Equipamentos
Descricdo dos Equipamentos Quantidade
Computadores |5 com monitor de 21,5” 20
Projetor 01




LABORATORIO DE INFORMATICA 02

49 m?

75

Descrigao

Instalagdes para aulas praticas das disciplinas de Informatica Basica e

Sistemas Escolares

Sistema Operacional: Windows 10.

Visualizador de arquivos PDF: FOXIT

©oN A

12 Computadores

/ Navegadores

Navegador da Internet: FIREFOX / Chrome / Edge

Pacote de programas de escritério: BrOffice.org 3.2.1/ LIBREOFFICE/WPS Office
Compactador/Descompactador de arquivos: 7ZIP

Espaco Fisico

.

Equipamentos

Descricdo dos Equipamentos

Quantidade

Computadores |15 dell com monitor

de 15"

12

Lousa Digital

01




LABORATORIO DE REDES DE COMPUTADORES 49 m?

76

Descricao

Instalagbes para aulas praticas das disciplinas de Informatica Basica e
Sistemas Escolares

7. Sistema Operacional: Windows 10.

8. Pacote de programas de escritério: BrOffice.org 3.2.1/ LIBREOFFICE/WPS Office
9. Compactador/Descompactador de arquivos: 7NZIP

10. Visualizador de arquivos PDF: FOXIT / Navegadores

11.Navegador da Internet: FIREFOX / Chrome / Edge

12. 20 Computadores

Espaco Fisico

Equipamentos

Descricao dos Equipamentos Quantidade

Computadores 15 com monitor de 21,5” 20

Projetor 01
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IFCE CAMPUS HORIZONTE
CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR
1° SEMESTRE

DISCIPLINA: Ambientagao em EaD

Cédigo: SE01
Carga Horaria (CH) Total: | CH Teérica: 8h CH Pratica: 12h
20 h
CH Presencial: 4h CH a Distancia: 16h
CH Pratica como | CH Pratica Profissional: 00
Componente Curricular
(PCC) do ensino:
Numero de Créditos: 1
Pré-requisitos: Nenhum
Semestre: 1° Nivel: Técnico

EMENTA

Histéricos e conceitos fundamentais da Educacgao a Distancia. Ambientes Virtuais de Ensino
e Aprendizagem. Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle. Estratégias de aprendizagem
a distancia. Orientagdes para o estudo na modalidade a distancia. Netiqueta e Plagio.
Pratica no AVA

OBJETIVO

e Compreender o conceito de EaD — Educacdo a Distancia como modalidade de
ensino, suas especificidades, definigcdes legais e sua evolugao historica;

e Conhecer as principais ferramentas de acesso ao Moodle;

e Conhecer as regras de convivéncia para participagdo em comunidades virtuais e as
ferramentas de comunicacgao : netiqueta, clareza e diretrizes de comunicagao on-line;

e Experimentar os recursos digitais como forma de viabilizar sua participagdo tanto
como aluno virtual.

PROGRAMA




Unidade 1 Conhecendo o Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem Moodle IFCE
1.1 Pratica em EaD: Conhecendo o Moodle IFCE

1.2 Planejamento e comprometimento na aprendizagem a distancia;

Unidade 2 - Histérico e pressupostos teéricos basicos na EaD

2.1 Breve historico da EaD no Brasil

2.2 Breve Histérico da EaD no IFCE

Unidade 3: Pratica em EaD e postura em ambientes virtuais

3.1 Ferramentas interativas de aprendizagem: forum, chat, tarefa, mensagem

3.1 Nogdbes de Netiqueta e Plagio

3.2. Praticando o acesso, a autonomia e a colaboracéo nas atividades virtuais

METODOLOGIA DE ENSINO

O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE ou pela Web Conferéncia escolhida pelo docente. A
oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:

O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: férum, chat, lista de discusséo,
web conferéncia, videoaulas, slides e atividades utilizando recursos virtuais com encontros
de forma sincrona e assincrona;

As avaliagbes ocorrerdo, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando
aspectos praticos e/ou tedricos, bem como no AVA.

A carga horaria de pratica como componente curricular sera realizada em toda a disciplina
numa perspectiva interdisciplinar contemplando as dimensdes tedrico-pratica por meio do
acesso ao AVA e idas ao laborat6rio de informatica do campus.

RECURSOS

e Quadro Branco, pincel, textos impressos ou digitais, videos educativos, livros
didaticos, e-book, computadores com acesso a internet, ambiente virtuais de
ensino-aprendizagem Moodle IFCE, ferramentas interativas como webconferéncias,
softwares e tecnologias digitais educacionais.

AVALIAGAO

A avaliacdo da aprendizagem se dara por meio da verificagdo diagndstica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes.
As formas de avaliagao serao presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).

Serao instrumentos empregados: o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais e/ou
coletivos, fichas de observacdo, relatérios, auto avaliagdo, provas escritas com ou sem
consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudos de caso, dentre outros
estabelecidos e empregando a metodologia de avaliagao disponivel no AVA IFCE.




A avaliagao sera desenvolvida de forma:

e Diagnostica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

e Formativa - com o acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios
estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situagdes de ensino
contextualizadas;

e Somativa - com a valoracdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.

Seréo utilizadas as rubricas de avaliagdo com os seguintes critérios gerais:

e Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participagao
nos encontros sincronos e/ou presenciais;

e Linguagem: utilizacdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas
atividades e encontros presenciais;

e Factual/Conceitual: conhecimento, compreensao, analise, sintese e avaliagdo dos
conteudos abordados;

e Procedimental: aplicagao, reflexao e transposi¢céo dos conteudos abordados;

e Atitudinal: pro atividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia,
assertividade, e valoragao dos conteudos abordados.

A avaliagdo da disciplina ocorrera em seus aspectos qualitativos e qualitativos, segundo o
Regulamento de Organizacdo Didatica do IFCE. A avaliacdo tera carater diagndstico,
formativo, processual e continuo, com a predominancia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos e dos resultados parciais sobre os obtidos em provas finais, em conformidade
com o artigo 24, inciso V, alinea a, da LDB N°. 9394/96.

A aprovagao se da para o académico que obtiver grau final no valor minimo de 6,0 (seis)
pontos (em uma escada de 0 a 10 pontos) e minimo de 75% de frequéncia minima total da
disciplina.

O rendimento académico do estudante sera aferido por meio de instrumentos avaliativos de
livre escolha do docente responsavel pela disciplina. Ao estudante sera assegurado o
direito de conhecer os resultados das avaliagbes mediantes vistas dos instrumentos
utilizados.

Aos discentes que nado atingirem desempenho satisfatorio nas avaliagbes, devera ser
realizada a recuperagao da aprendizagem ao longo da disciplina. Aos discentes que nao
atingirem a nota final minima para a aprovagdo no componente curricular, € facultada ao
professor a realizagdo da recuperagao da aprendizagem em forma de plano de estudos,
orientado pelo docente, e a utilizagdo de um instrumento avaliativo para a verificagdo do
conhecimento adquirido.

A avaliacdo das atividades para alunos com necessidades especificas cumprira as
prerrogativas de acessibilidade e adequagbes necessarias a equiparagéo de oportunidades,
ou seja, prevé-se tempo adicional para realizacdo das atividades/avaliagdo, conforme
demanda apresentada pelo aluno com deficiéncia, mediante prévia solicitacdo e
comprovacdao da necessidade, conforme Lei 13.146/2015. Também esta previsto a
Flexibilizacao de correcao de provas escritas realizadas por estudantes surdos valorizando
o aspecto semantico, conforme Decreto 5626/2005, Lei 13.146/2015, Portaria MEC




3.284/2003, assim como ha previsao de disponibilidade de provas em formatos acessiveis,
com o apoio do Napne, para estudantes com deficiéncia, conforme Lei N° 13.146/2015.
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IFCE CAMPUS HORIZONTE

CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR

1° SEMESTRE

DISCIPLINA: Comunicacao e Expressao

Caédigo: SE02

Carga Horaria (CH) Total:
40 h

CH Teodrica: 20h

CH Pratica: 20h

CH Presencial: 8h

CH a Distancia: 32h

CH Pratica como
Componente Curricular
(PCC) do ensino: 00

CH Pratica Profissional (quando esta vier embutida nos

componentes curriculares):

Numero de Créditos: 2

Pré-requisitos: Nenhum

Semestre: 1°

Nivel: Técnico

EMENTA

Noc¢des basicas de comunicagao e linguagem. O texto e seus sentidos. Topicos de lingua

padrao. Oratdria e atendimento ao publico.

OBJETIVO

- Aprofundar conhecimentos em Lingua Portuguesa em suas mais variadas formas de

manifestacao: oral, escrita, formal, informal, padrao e ndo padréo.

- Reconhecer a lingua como o maior instrumento de comunicagao e interagao social e

desenvolver habilidades comunicativas de expressao verbal escrita e oral.

- Perceber as muitas “linguas” que existem na lingua portuguesa e saber utiliza-las nas

mais diversas situagdes comunicativas.

- Compreender o texto como expressao das necessidades comunicativas pessoais e

profissionais.

- Reconhecer as regras gramaticais como ferramentas auxiliares para a atividade de

producao textual e saber usa-las adequadamente.

- Desenvolver habilidades para a producgao textual escrita e oral de textos escolares

relacionados a area da secretaria escolar.

PROGRAMA




UNIDADE | - NOGCOES BASICAS DE COMUNICAGAO E LINGUAGEM
Importancia da comunicagao

Definicao de lingua e linguagem

Elementos da comunicagao

Funcdes da linguagem

Variacgao linguistica, registro e norma padrao

UNIDADE Il - O TEXTO E SEUS SENTIDOS
Defini¢cao de texto

Texto verbal x Texto ndo verbal

Texto oral x escrito

Fatores de textualidade

Noc¢des gerais de Coesao e coeréncia textuais
Mecanismos de Coesao e Coeréncia

UNIDADE il - TOPICOS DE LINGUA PADRAO

e Concordancia verbal e nominal

e C(Crase

e Pontuacao

e Duvidas comuns: uso dos porqués, mas x mais, ha x a, mal x mau, meio x meia, etc
UNIDADE IV - Comunicagéo e oratoéria

e Importancia da comunicagéo

e Oratoria

METODOLOGIA DE ENSINO

O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE ou pela Web Conferéncia escolhida pelo docente. A
oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:

e O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: forum, chat, lista de discusséo,
web conferéncia e atividades utilizando recursos virtuais com encontros de forma sincrona e
assincrona;

As avaliagdes ocorrerdo, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando aspectos
praticos e/ou tedricos, bem como no AVA.

A carga horaria de pratica como componente curricular sera realizada em toda a disciplina
numa perspectiva interdisciplinar contemplando as dimensdes tedrico-pratica por meio do
acesso ao AVA e idas ao laboratério de informatica do campus.

RECURSOS

e (Quadro Branco, pincel, textos impressos ou digitais, videos educativos, livros
didaticos, e-book, computadores com acesso a internet, ambiente virtuais de
ensino-aprendizagem Moodle IFCE, ferramentas interativas, softwares e tecnologias
digitais educacionais.

AVALIAGAO




A avaliacdo da aprendizagem se dara por meio da verificagdo diagnostica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes.
As formas de avaliagdo serdo presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).

Serdo instrumentos empregados: o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais e/ou
coletivos, fichas de observagao, relatérios, auto avaliagdo, provas escritas com ou sem
consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudos de caso, dentre outros
estabelecidos e empregando a metodologia de avaliagao disponivel no AVA IFCE.

A avaliagao sera desenvolvida de forma:

e Diagnostica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

e Formativa - com o acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios
estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situagbes de ensino
contextualizadas;

e Somativa - com a valoracdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.

Serdo utilizadas as rubricas de avaliagdo com os seguintes critérios gerais:

e Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participagao
nos encontros sincronos e/ou presenciais;

e Linguagem: utilizacdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas
atividades e encontros presenciais;

e Factual/Conceitual: conhecimento, compreensdo, analise, sintese e avaliagdo dos
conteudos abordados;

e Procedimental: aplicacao, reflexao e transposi¢cao dos conteudos abordados;

e Atitudinal: pro atividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia, assertividade,
e valoragao dos conteudos abordados.

A avaliagdo da disciplina ocorrera em seus aspectos qualitativos e qualitativos, segundo o
Regulamento de Organizagdo Didatica do IFCE. A avaliagdo tera carater diagnéstico,
formativo, processual e continuo, com a predominancia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos e dos resultados parciais sobre os obtidos em provas finais, em conformidade
com o artigo 24, inciso V, alinea a, da LDB N°. 9394/96.

A aprovagao se da para o académico que obtiver grau final no valor minimo de 6,0 (seis)
pontos (em uma escada de 0 a 10 pontos) e minimo de 75% de frequéncia minima total da
disciplina.

O rendimento académico do estudante sera aferido por meio de instrumentos avaliativos de
livre escolha do docente responsavel pela disciplina. Ao estudante sera assegurado o direito
de conhecer os resultados das avaliagdes mediantes vistas dos instrumentos utilizados.

Aos discentes que nao atingirem desempenho satisfatério nas avaliagdes, devera ser
realizada a recuperagao da aprendizagem ao longo da disciplina. Aos discentes que nao
atingirem a nota final minima para a aprovagcédo no componente curricular, é facultada ao
professor a realizagdo da recuperagdao da aprendizagem em forma de plano de estudos,
orientado pelo docente, e a utilizacdo de um instrumento avaliativo para a verificagcdo do
conhecimento adquirido.




A avaliacdo das atividades para alunos com necessidades especificas cumprira as
prerrogativas de acessibilidade e adequacgdes necessarias a equiparagao de oportunidades,
ou seja, prevé-se tempo adicional para realizagdo das atividades/avaliagdo, conforme
demanda apresentada pelo aluno com deficiéncia, mediante prévia solicitacdo e
comprovacdo da necessidade, conforme Lei 13.146/2015. Também esta previsto a
Flexibilizagao de corregcao de provas escritas realizadas por estudantes surdos valorizando o
aspecto semantico, conforme Decreto 5626/2005, Lei 13.146/2015, Portaria MEC
3.284/2003, assim como ha previsdo de disponibilidade de provas em formatos acessiveis,
com o apoio do Napne, para estudantes com deficiéncia, conforme Lei N° 13.146/2015.

REFERENCIA BASICA

BRAGA JUNIOR, Francisco Varder. Comunicacdo educacional. Mossor6é: EAUFERSA,
2018. Disponivel em: <http://educapes.capes.gov.br/handle/capes/581306>. Acesso em: 25
fev. 2023.

SANGALETTI, Leticia; PAIL, Daisy Batista; SILVA, Asafe Davi Cortina et al. Comunicagao e
Expressao. Porto Alegre: SAGAH, 2019. E-book. ISBN 9788595029750. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788595029750>. Acesso em: 25 fev.
2023.

SILVA, Cleide Cristina da. Técnicas de Secretariado - Comunicagcao Verbal e Escrita,
Nogdes Operacionais e Comportamento Organizacional. S0 Paulo: Erica, 2014. E-book.
ISBN 9788536517971. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788536517971>. Acesso em: 25 fev.
2023.

REFERENCIA COMPLEMENTAR

ALMEIDA, Antonio Fernando de Almeida; ALMEIDA, Valéria Silva Rosa de. Portugués
basico : gramatica, redagao, texto - 52 edicdo. Rio de Janeiro: Atlas, 2003. E-book. ISBN
9788522466009. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788522466009>. Acesso em: 25 fev.
2023.

FRANCA, Ana Shirley. Comunicagao escrita nas empresas : teorias e praticas. Rio de
Janeiro: Atlas, 2013. E-book. ISBN 9788522477586. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788522477586>. Acesso em: 25 fev.
2023.

GOLD, Miriam. Redagao Empresarial - 52 edigdo.. Sdo Paulo: Saraiva Uni, 2017. E-book.
ISBN 9788547217969. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788547217969>. Acesso em: 25 fev.
2023.

JUSKI, Juliane do Rocio; FORECHI, Marcilene; REIS, Anna C. Gomes dos et al. Redagao
aplicada a comunicagao. Porto Alegre: SAGAH, 2021. E-book. ISBN 9786556901565.
Disponivel em: <https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9786556901565>. Acesso
em: 25 fev. 2023.
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SQUARISI, Dad. 50 Dicas para uso da Gramatica. Sao Paulo: Expressa, 2021. E-book.
ISBN 9786587958217 . Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9786587958217>. Acesso em: 25 fev.
2023.

TERCIOTTI, Sandra Helena; RICINO, Eleomar Rosetti. Redagao na pratica: Um guia que
faz a diferenga na hora de escrever bem - 12 Edicao. Sdo Paulo: Saraiva, 2012. E-book.
ISBN 9788502193932. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788502193932>. Acesso em: 25 fev.
2023.

IFCE CAMPUS HORIZONTE
CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR
1° SEMESTRE

DISCIPLINA: FUNDAMENTOS DA EDUCAGAO BRASILEIRA

Cédigo: SE03
Carga Horaria (CH) CH Tedérica: 40h CH Pratica: 00
Total: 40h
CH Presencial: 8h CH a Distancia: 32h
CH Pratica como | CH Pratica Profissional (quando esta vier embutida nos
Componente Curricular | componentes curriculares):
(PCC) do ensino: xxx
Numero de Créditos: 2
Pré-requisitos:
Semestre: 1° Nivel: técnico

EMENTA

Dimensbes do processo educativo: historica, sécio-antropolégico e filosofico. A educagao
como campo de pesquisa e produgcao de conhecimento. Filosofia e Educacdo. A educacgao
como tema da Sociologia. Educacéo e Sociedade: redencgéao, reproducao e transformacgao.
Tendéncias Pedagdgicas na pratica escolar brasileira. Construgao da Pratica Pedagdgica e a
relacdo educador e o educando.




OBJETIVO

Oportunizar a compreensao histoérica, socio-antropologica e filosofica acerca dos diferentes
processos educativos, os quais fundamentam as praticas pedagdgicas e a construgdo do
pensamento critico.

PROGRAMA

UNIDADE 1: Processo educativo: histérica, sécio-antropolégica e filosofica na formacgao
humana

UNIDADE 2: Relagao entre filosofia/ e sociologia
UNIDADE 3: Concepcdes filosoficas e sociolégicas da educacgao
UNIDADE 4: Educacao e sociedade: formacao de homem e capitalismo

UNIDADE 5: Educador e educando: por uma construgdo emancipatoria da pratica
pedagogica

METODOLOGIA DE ENSINO

O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE ou pela Web Conferéncia escolhida pelo docente. A
oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:

O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: férum, chat, lista de discussao,
web conferéncia, videoaulas, slides e atividades utilizando recursos virtuais com encontros
de forma sincrona e assincrona;

As avaliagdes ocorrerdo, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando aspectos
praticos e/ou tedricos, bem como no AVA.

A carga horaria de pratica como componente curricular sera realizada em toda a disciplina
numa perspectiva interdisciplinar contemplando as dimensdes tedrico-pratica por meio do
acesso ao AVA e idas ao laboratério de informatica do campus.

Os encontros presenciais serao reservados para as avaliagdes presenciais, as atividades
presenciais da Pratica Pratica Profissional Supervisionada.

RECURSOS

e Quadro Branco, pincel, textos impressos ou digitais, videos educativos, livros
didaticos, e-book, computadores com acesso a internet, ambiente virtuais de
ensino-aprendizagem Moodle IFCE, ferramentas interativas como webconferéncias,
softwares e tecnologias digitais educacionais.

AVALIAGAO




A avaliacdo da aprendizagem se dara por meio da verificagdo diagnostica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes.
As formas de avaliagdo serdo presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).

Serdo instrumentos empregados: o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais e/ou
coletivos, fichas de observagao, relatérios, auto avaliagdo, provas escritas com ou sem
consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudos de caso, dentre outros
estabelecidos e empregando a metodologia de avaliagao disponivel no AVA IFCE.

A avaliagao sera desenvolvida de forma:

e Diagnostica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

e Formativa - com o acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios
estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situagbes de ensino
contextualizadas;

e Somativa - com a valoracdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.

Serdo utilizadas as rubricas de avaliagdo com os seguintes critérios gerais:

e Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participagao
nos encontros sincronos e/ou presenciais;

e Linguagem: utilizacdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas
atividades e encontros presenciais;

e Factual/Conceitual: conhecimento, compreensdo, analise, sintese e avaliagdo dos
conteudos abordados;

e Procedimental: aplicacao, reflexao e transposi¢cao dos conteudos abordados;

e Atitudinal: pro atividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia, assertividade,
e valoragao dos conteudos abordados.

A avaliagdo da disciplina ocorrera em seus aspectos qualitativos e qualitativos, segundo o
Regulamento de Organizagdo Didatica do IFCE. A avaliagdo tera carater diagnéstico,
formativo, processual e continuo, com a predominancia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos e dos resultados parciais sobre os obtidos em provas finais, em conformidade
com o artigo 24, inciso V, alinea a, da LDB N°. 9394/96.

A aprovagao se da para o académico que obtiver grau final no valor minimo de 6,0 (seis)
pontos (em uma escada de 0 a 10 pontos) e minimo de 75% de frequéncia minima total da
disciplina.

O rendimento académico do estudante sera aferido por meio de instrumentos avaliativos de
livre escolha do docente responsavel pela disciplina. Ao estudante sera assegurado o direito
de conhecer os resultados das avaliagdes mediantes vistas dos instrumentos utilizados.

Aos discentes que nao atingirem desempenho satisfatério nas avaliagdes, devera ser
realizada a recuperagao da aprendizagem ao longo da disciplina. Aos discentes que nao
atingirem a nota final minima para a aprovagcédo no componente curricular, é facultada ao
professor a realizagdo da recuperagdao da aprendizagem em forma de plano de estudos,
orientado pelo docente, e a utilizacdo de um instrumento avaliativo para a verificagcdo do
conhecimento adquirido.




A avaliacdo das atividades para alunos com necessidades especificas cumprira as
prerrogativas de acessibilidade e adequacgdes necessarias a equiparagao de oportunidades,
ou seja, prevé-se tempo adicional para realizagdo das atividades/avaliagdo, conforme
demanda apresentada pelo aluno com deficiéncia, mediante prévia solicitacdo e
comprovacdo da necessidade, conforme Lei 13.146/2015. Também esta previsto a
Flexibilizagao de corregcao de provas escritas realizadas por estudantes surdos valorizando o
aspecto semantico, conforme Decreto 5626/2005, Lei 13.146/2015, Portaria MEC
3.284/2003, assim como ha previsdo de disponibilidade de provas em formatos acessiveis,
com o apoio do Napne, para estudantes com deficiéncia, conforme Lei N° 13.146/2015.

REFERENCIA BASICA

OLIVEIRA, Thais Campos de. FARAH JUNIOR, Moisés Francisco. Democracia na escola: o
primeiro passo para a formagcdo de cidaddos participativos. Disponivel:

<http://educapes.capes.gov.br/handle/capes/673777>. Acesso em: 25 fev. 2023.

PAIVA, Luiz Carlos de; ARAUJO, Claudia Helena dos Santos. Educagdo e tecnologia na
educacgao profissional e tecnolégica: um material didatico-formativo. Disponivel em:

<http://educapes.capes.gov.br/handle/capes/432912>. Acesso em: 25 fev. 2023.

SILVA, Sileide Mendes da. Educacgao: Reflexées e Transformagodes. Formiga (MG): Editora
MultiAtual, 2022. 213 p. Disponivel: <http://educapes.capes.gov.br/handle/capes/718048>
Acesso em: 25 fev. 2023.

REFERENCIA COMPLEMENTAR

BRAGA, Océlio Jackson; OLIVEIRA, Elenilce Gomes de. Trabalho e Educac¢ao. Fortaleza:
UAB/ IFCE, 2013. Disponivel em: <http://educapes.capes.gov.br/handle/capes/429766>.
Acesso em: 25 fev. 2023.

COSTA, Danyla Martins Rezende da; CARVALHO, Marco Antbnio de. Guia de orientagao
para o enfrentamento a evasao escolar. Disponivel em:

<http://educapes.capes.gov.br/handle/capes/643520>. Acesso em: 25 fev. 2023.

PAIVA, Luciano Luan Gomes; FREITAS, Dayana Lucia Rodrigues de; FERNANDES, Caroline
Rodrigues de Freitas. Educagao na contemporaneidade - vol 1. Editora Amplamente

Cursos, 2020. Disponivel em: <http://educapes.capes.gov.br/handle/capes/585457>. Acesso
em: 25 fev. 2023.

PAIVA, Luciano Luan Gomes; FREITAS, Dayana Lucia Rodrigues de; FERNANDES, Caroline
Rodrigues de Freitas. Educacao na era digital - vol 1. Disponivel em:
<http://educapes.capes.gov.br/handle/capes/585449>. Acesso em: 25 fev. 2023.

PAIVA, Luciano Luan Gomes; FREITAS, Dayana Lucia Rodrigues de; FERNANDES, Caroline
Rodrigues de Freitas. Educacdo na era digital - vol 2. Disponivel
em:<http://educapes.capes.gov.br/handle/capes/585456>. Acesso em: 25 fev. 2023.:
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IFCE CAMPUS HORIZONTE
CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR
1° SEMESTRE

DISCIPLINA: RELAGOES INTERPESSOAIS

Cédigo: SE04

Carga Horaria (CH) Total: 40 h | CH Tedrica: 20h CH Pratica: 20h

CH Presencial: 8h CH a Distancia: 32h

CH Pratica como Componente | CH Pratica Profissional (quando esta vier embutida nos
Curricular (PCC) do ensino: | componentes curriculares):
XXX

Numero de Créditos: 02

Pré-requisitos:

Semestre: 1° Nivel: técnico

EMENTA

Relagbes interpessoais: principios basicos. Inteligéncia emocional. Inteligéncia social -
relagbes humanas no cotidiano profissional. Relagdes humanas nas organizagdes.
Importancia do trabalho em equipe. Bases comportamentais da Autonomia. Lideranca,
competéncias e autonomia. A importancia da boa comunicacg&o. Etica profissional.

OBJETIVO

) Compreender as construcdes tedricas acerca das relagdes interpessoais, permitindo
uma reflexdo sobre a importancia do papel de todos os atores envolvidos na construcédo de
relagbes proativas.

) Propiciar ao académico a integracdo de conhecimentos aptiddes, valores, atitudes e
acdes para que possam atuar com responsabilidade em seu ambiente laboral.
° Promover processos de educacdo voltados para valores humanisticos,

conhecimentos, habilidade, atitudes e competéncias que contribuam para participagao
profissional efetiva.

° Apresentar conceitos e definicdes de relagdes interpessoais.

° Abordar a tematica da autonomia e seus desdobramentos educativos, contribuindo
para capacitar os discentes para os desafios que hoje se apresentam na constituicao das
praticas laborais.

° Analisar e criticar as técnicas de relagdes interpessoais adotadas em empresas.

) Promover o estudo das bases comportamentais de inteligéncia social, tais como:
Conflitos, importancia do trabalho em equipe, compreendendo a diversidade nas
organizagoes.

° Evidenciar os modernos processos de orientacdo e competéncias de pessoas




) Apresentar elementos potencializadores da boa comunicacgao.

PROGRAMA

1. Relagdes interpessoais - Principios basicos e aspectos pessoais:

1.1. Conceitos e definicbes (A inteligéncia emocional, conhecendo as proprias emogdes,
motivar-se e lidar com relacionamentos);

1.2. Inteligéncia social - relagdes humanas no cotidiano profissional: Quando as relagdes
humanas causam desgaste para as organizagdes, Conflitos, Quando as relagdes humanas
transformam o ambiente para melhor, compreendendo a importancia do trabalho em equipe,
compreendendo a diversidade nas escolas;

1.3. Bases comportamentais da autonomia (Lideranga, competéncias e autonomia, A
importancia da boa comunicagao, Segredos da boa convivéncia, ética profissional);

2. Relagdes interpessoais - abordagem psicoloégica como educador:

2.1 A psicologia do desenvolvimento e da aprendizagem (A relagao entre desenvolvimento e
aprendizagem, diferentes concepg¢des de desenvolvimento e de aprendizagem, Discussoes
na psicologia do desenvolvimento);

2.2. A nogédo de estagios em psicologia do desenvolvimento: Ciclo da vida (infancia,
adolescéncia, fase adulta e velhice como construgdes culturais), Papel do educador na
formagéo da personalidade do aluno, A formagao pessoal do educador)

3. Relagdes interpessoais - abordagem de gestao e transversalidade: Autonomia, Disciplina
e motivagcao; Género nas relagcdes escolares; Diversidade cultural no processo educacional;
Papel da midia na escola; Educagao inclusiva; clima organizacional na escola, Relagdes
interpessoais e gestao democratica.

METODOLOGIA DE ENSINO

O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE e pelo recurso de web conferéncia a ser escolhida pelo
docente. A oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:

O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: férum, chat, lista de discussao,
web conferéncia, videoaulas, slides e atividades utilizando recursos virtuais com encontros
de forma sincrona e assincrona;

e As avaliagbes ocorrerdo, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando
aspectos praticos e/ou teodricos.

RECURSOS

. Quadro Branco, pincel, textos impressos ou digitais, videos educativos, livros
didaticos, e-book, computadores com acesso a internet, ambiente Vvirtuais de
ensino-aprendizagem Moodle IFCE, ferramentas interativas como webconferéncias,
softwares e tecnologias digitais educacionais.

AVALIAGAO

A avaliagdo da aprendizagem se dara por meio da verificagdo diagnédstica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes.




As formas de avaliagdo serao presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).

Serao instrumentos empregados: 0 quiz, o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais
e/ou coletivos, fichas de observacao, relatérios, autoavaliagao, provas escritas com ou sem
consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudo de caso, analise de filme,
dentre outros estabelecidos e empregando a metodologia de avaliacdo disponivel no AVA
IFCE e auto avaliacéo discente.

A avaliagao sera desenvolvida de forma:

. Diagnéstica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

. Formativa - com o acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios
estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situagdes de ensino contextualizadas;

. Somativa - com a valoracdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.

Serdo utilizadas as rubricas de avaliagdo com os seguintes critérios gerais:

. Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participagao
nos encontros sincronos e/ou presenciais;

. Linguagem: utilizagdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas
atividades e encontros presenciais;

. Factual/Conceitual: conhecimento, compreensao, anadlise, sintese e avaliacdo dos
conteudos abordados;

. Procedimental: aplicagao, reflexdo e transposicéo dos conteudos abordados;

. Atitudinal: proatividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia, assertividade,

e valoracao dos conteudos abordados.
Os instrumentos avaliativos serdo baseados no § 1° alinea de | a XV do Art. 94 do ROD do
IFCE.

REFERENCIA BASICA

BOCK, Ana Mercés Bahia; TEIXEIRA, Maria de Lourdes Tassi; FURTADO, Odair. Relagoes
sociais e a vida coletiva: aspectos psicologicos e desafios étnico-raciais. Sao Paulo:
Expressa, 2021. E-book. ISBN 9786587958279. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9786587958279>. Acesso em: 25 fev.
2023.

LATTIMORE, Dan; BASKIN, Otis; HEIMAN, Suzette T. et al. Relag6es publicas: profissao
e pratica. Porto Alegre: Penso, 2011. E-book. ISBN 9788580550412. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788580550412>.Acesso em: 25 fev.
2023.

MINICUCCI, Agostinho. Relagdées humanas: psicologia das relagées interpessoais, 62
edicdo. Rio de Janeiro: Atlas, 2001. E-book. ISBN 9788522484997. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788522484997>. Acesso em: 25 fev.
2023.

REFERENCIA COMPLEMENTAR

CARBONELL, Jaume Sebarroja. Pedagogias do século XXI: bases para a inovagao
educativa. Porto Alegre: Penso, 2016. E-book. ISBN 9788584290871. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788584290871>. Acesso em: 25 fev.
2023.




FULGENCIO, Leopoldo; GURFINKEL, Decio. Relagdes e objeto na psicanalise: ontem e
hoje. Sao Paulo: Editora Blucher, 2022. E-book. ISBN 9786555061314. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9786555061314>. Acesso em: 25 fev.
2023.

IMBERNON, Francisco. Pedagogia Freinet. Porto Alegre: Penso, 2012. E-book. ISBN
9788563899996. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788563899996>. Acesso em: 25 fev.
2023.

KUNSCH, Margarida Maria Krohling. Relagdes Publicas. Sado Paulo: Saraiva, 2009.
E-book. ISBN 9788502122130. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788502122130>. Acesso em: 25 fev.
2023.

LIMA, Venicio A. de. Paulo Freire: A pratica da liberdade, para além da alfabetizagao.
S&o Paulo: Auténtica Editora, 2021. E-book. ISBN 9786559280056. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9786559280056>. Acesso em: 25 fev.
2023.

IFCE CAMPUS HORIZONTE
CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR
1° SEMESTRE

DISCIPLINA: RELAGOES INTERPESSOAIS

Cédigo: SE04

Carga Horaria (CH) Total: 40 h | CH Tedrica: 20h CH Pratica: 20h

CH Presencial: 8h CH a Distancia: 32h

CH Pratica como Componente | CH Pratica Profissional (quando esta vier embutida nos
Curricular (PCC) do ensino: | componentes curriculares):
XXX

Numero de Créditos: 02

Pré-requisitos:

Semestre: 1° Nivel: técnico

EMENTA

Relagbes interpessoais: principios basicos. Inteligéncia emocional. Inteligéncia social -
relagbes humanas no cotidiano profissional. Relagdes humanas nas organizagdes.
Importancia do trabalho em equipe. Bases comportamentais da Autonomia. Lideranca,
competéncias e autonomia. A importancia da boa comunicac&o. Etica profissional.

OBJETIVO



https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9786555061314
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788502122130

) Compreender as construcdes tedricas acerca das relagdes interpessoais, permitindo
uma reflexdo sobre a importancia do papel de todos os atores envolvidos na construgao de
relagdes proativas.

° Propiciar ao académico a integracdo de conhecimentos, aptiddes, valores, atitudes e
acdes para que possam atuar com responsabilidade em seu ambiente laboral.
° Promover processos de educagcdo voltados para valores humanisticos,

conhecimentos, habilidades, atitudes e competéncias que contribuam para participacao
profissional efetiva.

) Apresentar conceitos e definicdes de relagdes interpessoais.

° Abordar a tematica da autonomia e seus desdobramentos educativos, contribuindo
para capacitar os discentes para os desafios que hoje se apresentam na constituicdo das
praticas laborais.

° Analisar e criticar as técnicas de relagdes interpessoais adotadas em empresas.

° Promover o estudo das bases comportamentais de inteligéncia social, tais como:
Conflitos, importancia do trabalho em equipe, compreendendo a diversidade nas
organizacoes.

) Evidenciar os modernos processos de orientacdo e competéncias de pessoas
° Apresentar elementos potencializadores da boa comunicacgao.
PROGRAMA

1. Relagbes interpessoais - Principios basicos e aspectos pessoais:

1.1. Conceitos e definicbes (A inteligéncia emocional, conhecendo as proéprias
emogdes, motivar-se e lidar com relacionamentos);

1.2. Inteligéncia social - relagbes humanas no cotidiano profissional: Quando as
relagbes humanas causam desgaste para as organizagdes, Conflitos, Quando as
relacgdes humanas transformam o ambiente para melhor, compreendendo a
importancia do trabalho em equipe, compreendendo a diversidade nas escolas;

1.3. Bases comportamentais da autonomia (Lideranga, competéncias e autonomia, A
importancia da boa comunicagao, Segredos da boa convivéncia, ética profissional);

2. Relagbes interpessoais - abordagem psicolégica como educador:
2.1 A psicologia do desenvolvimento e da aprendizagem (A relagdo entre
desenvolvimento e aprendizagem, diferentes concepg¢des de desenvolvimento e de
aprendizagem, Discussdes na psicologia do desenvolvimento);

2.2. A nocgao de estagios em psicologia do desenvolvimento: Ciclo da vida (infancia,
adolescéncia, fase adulta e velhice como construgdes culturais), Papel do educador
na formagéao da personalidade do aluno, A formacgao pessoal do educador)

3. Relagbes interpessoais - abordagem de gestdo e transversalidade: Autonomia,
Disciplina e motivacdo; Género nas relagdes escolares; Diversidade cultural no
processo educacional; Papel da midia na escola; Educacdo inclusiva; clima
organizacional na escola, Relagdes interpessoais e gestdo democratica.

METODOLOGIA DE ENSINO




O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE e pela web conferéncia escolhida pelo docente. A
oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:

O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: férum, chat, lista de discussao,
web conferéncia, videoaulas, slides e atividades utilizando recursos virtuais com encontros
de forma sincrona e assincrona;

As avaliagdes ocorrerdo, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando
aspectos praticos e/ou teoricos.

RECURSOS

. Quadro Branco, pincel, textos impressos ou digitais, videos educativos, livros
didaticos, e-book, computadores com acesso a internet, ambiente Vvirtuais de
ensino-aprendizagem Moodle IFCE, ferramentas interativas como webconferéncias,
softwares e tecnologias digitais educacionais.

AVALIAGCAO

A avaliagdo da aprendizagem se dara por meio da verificagdo diagnédstica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes.
As formas de avaliagao serao presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).

Serao instrumentos empregados: o quiz, o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais
elou coletivos, fichas de observacao, relatérios, autoavaliagao, provas escritas com ou sem
consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudo de caso, analise de filme,
dentre outros estabelecidos e empregando a metodologia de avaliacdo disponivel no AVA
IFCE e auto avaliacéo discente.

A avaliagao sera desenvolvida de forma:

. Diagnéstica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

. Formativa - com o acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios
estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situagdes de ensino contextualizadas;

. Somativa - com a valoracdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.

Serdo utilizadas as rubricas de avaliagdo com os seguintes critérios gerais:

. Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participagao
nos encontros sincronos e/ou presenciais;

. Linguagem: utilizagdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas
atividades e encontros presenciais;

. Factual/Conceitual: conhecimento, compreensao, analise, sintese e avaliagcdo dos
conteudos abordados;

. Procedimental: aplicacao, reflexdo e transposicéo dos conteudos abordados;

. Atitudinal: proatividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia, assertividade,

e valoragao dos conteudos abordados.
Os instrumentos avaliativos serdo baseados no § 1° alinea de | a XV do Art. 94 do ROD do
IFCE.

REFERENCIA BASICA

BOCK, Ana Mercés Bahia; TEIXEIRA, Maria de Lourdes Tassi; FURTADO, Odair. Relagoes
sociais e a vida coletiva: aspectos psicologicos e desafios étnico-raciais. Sao Paulo:
Expressa, 2021. E-book. ISBN 9786587958279. Disponivel em:




<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9786587958279>. Acesso em: 25 fev.
2023.
LATTIMORE, Dan; BASKIN, Otis; HEIMAN, Suzette T. et al. Relagées publicas: profissao
e pratica. Porto Alegre: Penso, 2011. E-book. ISBN 9788580550412. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788580550412>. Acesso em: 25 fev.
2023.

MINICUCCI, Agostinho. Relagoes humanas: psicologia das relagées interpessoais, 62
edicdo. Rio de Janeiro: Atlas, 2001. E-book. ISBN 9788522484997. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788522484997>. Acesso em: 25 fev.
2023.

REFERENCIA COMPLEMENTAR

CARBONEEL, Jaume Sebarroja. Pedagogias do século XXI: bases para a inovacao
educativa. Porto Alegre: Penso, 2016. E-book. ISBN 9788584290871. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788584290871>. Acesso em: 25 fev.
2023.

FULGENCIO, Leopoldo; GURFINKEL, Decio. Relagdes e objeto na psicanalise: ontem e
hoje. Sdo Paulo: Editora Blucher, 2022. E-book. ISBN 9786555061314. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9786555061314>. Acesso em: 25 fev.
2023.

IMBERNON, Francisco. Pedagogia Freinet. Porto Alegre: Penso, 2012. E-book. ISBN
9788563899996. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788563899996>. Acesso em: 25 fev.
2023.

KUNSCH, Margarida Maria Krohling. Relagdoes Publicas. Sdo Paulo: Saraiva, 20009.
E-book. ISBN 9788502122130. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788502122130>. Acesso em: 25 fev.
2023.

LIMA, Venicio A. de. Paulo Freire: A pratica da liberdade, para além da alfabetizagao.
Sao Paulo: Auténtica Editora, 2021. E-book. ISBN 9786559280056. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9786559280056>. Acesso em: 25 fev.
2023.

IFCE CAMPUS HORIZONTE
CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR
1° SEMESTRE

DISCIPLINA: GESTAO DA EDUCAGAO

Cédigo: SE05



https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788580550412
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9786555061314
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788502122130

Carga Horaria (CH) Total: | CH Teérica: 20h CH Pratica: 20h
60 h

CH Presencial: 28h CH a Distancia: 32h
CH Pratica como | CH Pratica Profissional (quando esta vier embutida nos
Componente Curricular | componentes curriculares): 20h

(PCC) do ensino:

Numero de Créditos: 03

Pré-requisitos: Nenhum

Semestre: 1° SEMESTRE Nivel: Técnico

EMENTA

Administracdo e gestdo educacional: concepgbes e abordagens. A gestdo da educagéo:
fundamentos e legislagdo. Reforma do Estado brasileiro e a gestdo na escola.
Descentralizagdo e autonomia. Gestdo democratica: fundamentos, processos e mecanismos
de participacao e de decisao coletivos.

OBJETIVOS
° Compreender a gestao da educacao e escolar em suas multiplas dimensdes;
° Analisar experiéncias e proposi¢gdes de gestdo e organizagdo escolar a luz dos

principios da democratizagdo, participacdo e autonomia das escolas e dos sistemas de
ensino;

° Investigar o cotidiano da gestédo escolar, visando identificar as interfaces entre a teoria
e a pratica vinculadas ao trabalho do secretario escolar.

PROGRAMA

UNIDADE 1: Educagao e as influéncias das Teorias da Administragido no Campo
Educacional: da Administragao a Gestao Escolar.

UNIDADE 2: Principios da Gestao Escolar: conceito e especificidades.

2.1 Conceitos e fundamentos da Gestéo

2.2 Gestao nos sistemas de ensino e nas escolas

UNIDADE 3: A gestao da educacao: fundamentos e legislagao.

3.1 Indicagbes Legais para a Gestao Escolar: Constituicdo Federal 1988, LDB n°® 9394/96 e
Plano Nacional de Educacéo (PNE).

UNIDADE 4: Reforma do Estado brasileiro e a gestao na escola.

UNIDADE 5: Gestao democratica: fundamentos, processos e mecanismos de
participagcao e de decisao coletivos.

5.1 Instrumentos e dimensdes da gestdo escolar democratica: Gestdo pedagdgica; Gestéao
de pessoal; Gestao patrimonial e Gestao financeira.




METODOLOGIA DE ENSINO

O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE ou pela Web Conferéncia escolhida pelo docente. A
oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:

O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: féorum, chat, lista de discusséo,
web conferéncia, videoaulas, slides e atividades utilizando recursos virtuais com encontros
de forma sincrona e assincrona;

e A Pratica Profissional Supervisionada sera desenvolvida apenas presencialmente
recorrendo as atividades de pesquisa nas escolas, buscando investigar as dimensdes da
gestao escolar e suas especificidades..

As avaliagbes ocorrerdo, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando
aspectos praticos e/ou tedricos, bem como no AVA.

A carga horaria de pratica como componente curricular sera realizada em toda a disciplina
numa perspectiva interdisciplinar contemplando as dimensdes teodrico-pratica por meio do
acesso ao AVA e idas ao laboratério de informatica do campus.

Os encontros presenciais serdo reservados para as avaliagdes presenciais, as atividades
presenciais da Pratica Pratica Profissional Supervisionada.

RECURSOS

e Quadro Branco, pincel, textos impressos ou digitais, videos educativos, livros
didaticos, e-book, computadores com acesso a internet, ambiente virtuais de
ensino-aprendizagem Moodle IFCE, ferramentas interativas como webconferéncias,
softwares e tecnologias digitais educacionais.

AVALIAGAO

A avaliacdo da aprendizagem se dara por meio da verificagdo diagnéstica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes.
As formas de avaliagao seréo presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).

Serdo instrumentos empregados: o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais e/ou
coletivos, fichas de observacao, relatérios, auto avaliagdo, provas escritas com ou sem
consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudos de caso, dentre outros
estabelecidos e empregando a metodologia de avaliagao disponivel no AVA IFCE.

A avaliagao sera desenvolvida de forma:

° Diagnéstica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

° Formativa - com o acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios
estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situagcdes de ensino contextualizadas;

° Somativa - com a valoracdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.




Serao utilizadas as rubricas de avaliagdo com os seguintes critérios gerais:

° Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participacao
nos encontros sincronos e/ou presenciais;

° Linguagem: utilizagcdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas
atividades e encontros presenciais;

° Factual/Conceitual: conhecimento, compreensao, analise, sintese e avaliagdo dos
conteudos abordados;

° Procedimental: aplicacao, reflexado e transposi¢céo dos conteudos abordados;

° Atitudinal: pr6 atividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia, assertividade,

e valoragao dos conteudos abordados.

A avaliagdo da disciplina ocorrera em seus aspectos qualitativos e qualitativos, segundo o
Regulamento de Organizacdo Didatica do IFCE. A avaliagdo tera carater diagnéstico,
formativo, processual e continuo, com a predominancia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos e dos resultados parciais sobre os obtidos em provas finais, em conformidade
com o artigo 24, inciso V, alinea a, da LDB N°. 9394/96.

A aprovacgao se da para o académico que obtiver grau final no valor minimo de 6,0 (seis)
pontos (em uma escada de 0 a 10 pontos) e minimo de 75% de frequéncia minima total da
disciplina.

O rendimento académico do estudante sera aferido por meio de instrumentos avaliativos de
livre escolha do docente responsavel pela disciplina. Ao estudante sera assegurado o direito
de conhecer os resultados das avaliagdes mediantes vistas dos instrumentos utilizados.

Aos discentes que nao atingirem desempenho satisfatério nas avaliagdes, devera ser
realizada a recuperagao da aprendizagem ao longo da disciplina. Aos discentes que n&o
atingirem a nota final minima para a aprovagcédo no componente curricular, é facultada ao
professor a realizagdo da recuperagdo da aprendizagem em forma de plano de estudos,
orientado pelo docente, e a utilizacdo de um instrumento avaliativo para a verificagcdo do
conhecimento adquirido.

A avaliacdo das atividades para alunos com necessidades especificas cumprira as
prerrogativas de acessibilidade e adequagdes necessarias a equiparagdo de oportunidades,
ou seja, prevé-se tempo adicional para realizagdo das atividades/avaliagdo, conforme
demanda apresentada pelo aluno com deficiéncia, mediante prévia solicitacdo e
comprovacdo da necessidade, conforme Lei 13.146/2015. Também esta previsto a
Flexibilizagcado de correcdo de provas escritas realizadas por estudantes surdos valorizando o
aspecto semantico, conforme Decreto 5626/2005, Lei 13.146/2015, Portaria MEC
3.284/2003, assim como ha previsdo de disponibilidade de provas em formatos acessiveis,
com o apoio do Napne, para estudantes com deficiéncia, conforme Lei N° 13.146/2015.

REFERENCIA BASICA

BRASIL, Constituicao da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.
Disponivel em: <https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm>. Acesso
em: 25 fev. 2023.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

BRASIL, Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional, n° 9394/96.Disponivel
em:<https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I9394.htm>. Acesso em: 25 fev. 2023.

GUIMARAES, Joelma. Gestdo Educacional. Porto Alegre: SER - SAGAH, 2017. E-book.
ISBN 9788595020610. Disponivel em:

<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788595020610>. Acesso em: 25 fev.
2023.

REFERENCIA COMPLEMENTAR

BES, Pablo; TOLEDO, Maria E. R. de Oliveira; DELACALLE, Nice P. et al. Gestao
educacional da educag¢dao basica. Porto Alegre: SAGAH, 2019. E-book. ISBN
9788533500075.

COLOMBO, Sonia Simdes. Gestao educacional: uma nova visdo. Porto Alegre: ArtMed,
2007. E-book. ISBN 9788536312590. Disponivel em:

<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788536312590>. Acesso em: 25 fev.
2023.

DANTAS, Otilia Maria Alves da Noébrega Alberto; SOUZA, Patricia Silva. A gestao
democratica na escola publica: do discurso a pratica do gestor. Disponivel em:

<http://educapes.capes.gov.br/handle/capes/631315>. Acesso em: 25 fev. 2023.

GRACINDO, Regina Vinhaes; NASCIMENTO, Francisco das Chagas Firmino do. Os
funcionarios da educacgao: da Constituicdo da Identidade a agdo como co-gestores de

escola. Disponivel em: <http://educapes.capes.gov.br/handle/capes/634972>. Acesso em: 25
fev. 2023.

HEES, Luciane. Discussoes e Estudos sobre Gestao Educacional - Volume | (Atena

Editora). Disponivel em: <http://educapes.capes.gov.br/handle/capes/720672>. Acesso em:
25 fev. 2023.

IFCE CAMPUS HORIZONTE
CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR

1° SEMESTRE

DISCIPLINA: INFORMATICA BASICA

Cédigo: SE06

Carga Horaria (CH) Total: | CH Teérica: 8h CH Pratica: 32h
40h
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https://www.educapes.capes.gov.br/browse?type=author&value=Gracindo%2C+Regina+Vinhaes
https://www.educapes.capes.gov.br/browse?type=author&value=Nascimento,%20Francisco%20das%20Chagas%20Firmino%20do
http://educapes.capes.gov.br/handle/capes/634972
https://www.educapes.capes.gov.br/browse?type=author&value=HEES%2C+LUCIANE
http://educapes.capes.gov.br/handle/capes/720672
http://educapes.capes.gov.br/handle/capes/720672

CH Presencial: 8h CH a Distancia: 32h

CH Pratica como | CH Pratica Profissional (quando esta vier embutida nos
Componente Curricular | componentes curriculares):
(PCC) do ensino: 00

Numero de Créditos: 02

Pré-requisitos: Nenhum

Semestre: 1° SEMESTRE Nivel: Técnico

EMENTA

Introdugcdo a Informatica. Utilizagdo basica do computador e sistemas operacionais.
Digitacdo. Internet e aplicagbes. Uso de ferramentas de escritorio para elaboragdo de:
documentos de texto; apresentacdes de slides; e planilhas eletronicas.

OBJETIVOS
OBJETIVO GERAL:
° Capacitar o aluno a utilizar as principais ferramentas da Informatica,

proporcionando um melhor desempenho de suas atribuigdes como um
profissional adequado ao atual competitivo mercado de trabalho.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Identificar os componentes basicos de um computador, diferenciando hardware e
software
Conhecer e utilizar funcionalidades basicas de Sistemas Operacionais;
Conhecer e aplicar técnicas de digitacao;
Aprender a criar, editar e excluir documentos em um editor de texto;
Compreender como criar, editar e excluir documentos em planilhas eletrdnicas;
Aprender a criar, editar e excluir apresentacdes de slides;
Conhecer sobre a internet e suas aplicagoes.

PROGRAMA

UNIDADE I: Hardware x Software

e Introdugao a Informatica;




Diferenciacéo entre Hardware e Software;
Identificacdo dos componentes do computador.

UNIDADE IlI: Utilizagao basica - Sistema Operacional:

Uso do mouse;

Menu iniciar;

Area de trabalho;

Barra de tarefas;

Gerenciar janelas (mover, redimensionar etc);
Utilizagao de aplicativos:

o Menu;
o Barra de ferramentas;
o Opcdes do botao direito do mouse;

Navegacgao no Sistema de arquivos, usando Explorador de arquivos e Terminal;
Visao geral do teclado e técnicas de digitagao.

UNIDADE IllI: Internet

Conceito de Internet;

Navegadores de Internet;
Pesquisa;

Correio Eletrénico;

Ameacas e Riscos Digitais;
Medidas de Seguranga na Internet.

UNIDADE IV: Editor de texto

Elaboracdo de documentos de texto:
o Definir estilos, titulos e subtitulos;
o Sumario automatico;
Opcoes de formatacgao;
Listas de marcadores e numeradas;
Inser¢ao de tabelas, imagens, simbolos e outros elementos ndo-textuais;
Cabecalho e Rodapé;
Configuragdes de pagina;
Ortografia e contagem de palavras;
Exportar para PDF;
Compartilhamento e edi¢cédo colaborativa.

UNIDADE V: Editor de Apresentagao

Elaboracéo de slides para apresentacdes;
Criacao, configuracao e temas de slides;
Transicoes de Slides e Animacoes;
Configuragdes de pagina.

UNIDADE VI: Planilhas Eletronicas

Elaboragao de planilhas eletrénicas:

o Importar dados;

o) Compilar respostas de um formulario;
Férmulas;




° Férmulas com célula fixa;
° Gréaficos:

o Grafico de linha

o Grafico de disperséao
o Grafico de barras

o Grafico de pizza

° Relatorios com tabela dinamica.

METODOLOGIA DE ENSINO

O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE e pela web conferéncia escolhida pelo docente. A oferta
do componente curricular ocorrera da seguinte forma:

O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: férum, chat, lista de discusséao,
web conferéncia, videoaulas, slides e atividades utilizando recursos virtuais com encontros
de forma sincrona e assincrona;

As avaliagdes ocorrerdo, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando aspectos
praticos e/ou tedricos.

RECURSOS

e Quadro Branco, pincel, textos impressos ou digitais, videos educativos, livros
didaticos, e-book, computadores com acesso a internet, ambiente virtuais de
ensino-aprendizagem Moodle IFCE, ferramentas interativas como webconferéncias,
softwares e tecnologias digitais educacionais.

AVALIAGAO

A avaliacdo da aprendizagem se dara por meio da verificagdo diagndstica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes.
As formas de avaliagdo serdo presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).

Serdo instrumentos empregados: o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais e/ou
coletivos, fichas de observagao, relatérios, auto avaliagdo, provas escritas com ou sem
consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudos de caso, dentre outros
estabelecidos e empregando a metodologia de avaliagao disponivel no AVA IFCE.

A avaliagao sera desenvolvida de forma:

° Diagnéstica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

) Formativa - com o acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios
estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situagdes de ensino contextualizadas;

° Somativa - com a valoragcdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.

Serao utilizadas as rubricas de avaliagdo com os seguintes critérios gerais:




° Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participagao
nos encontros sincronos e/ou presenciais;

° Linguagem: utilizacdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas
atividades e encontros presenciais;

° Factual/Conceitual: conhecimento, compreensdo, analise, sintese e avaliagdo dos
conteudos abordados;

° Procedimental: aplicacao, reflexao e transposicao dos conteudos abordados;

° Atitudinal: pr6 atividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia, assertividade,

e valoracao dos conteudos abordados.

A avaliagao da disciplina ocorrera em seus aspectos qualitativos e qualitativos, segundo o
Regulamento de Organizacdo Didatica do IFCE. A avaliagdo tera carater diagnostico,
formativo, processual e continuo, com a predominancia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos e dos resultados parciais sobre os obtidos em provas finais, em conformidade
com o artigo 24, inciso V, alinea a, da LDB N°. 9394/96.

A aprovagao se da para o académico que obtiver grau final no valor minimo de 6,0 (seis)
pontos (em uma escada de 0 a 10 pontos) e minimo de 75% de frequéncia minima total da
disciplina.

O rendimento académico do estudante sera aferido por meio de instrumentos avaliativos de
livre escolha do docente responsavel pela disciplina. Ao estudante sera assegurado o direito
de conhecer os resultados das avaliagcdes mediantes vistas dos instrumentos utilizados.

Aos discentes que nao atingirem desempenho satisfatorio nas avaliagdes, devera ser
realizada a recuperagao da aprendizagem ao longo da disciplina. Aos discentes que nao
atingirem a nota final minima para a aprovagdo no componente curricular, é facultada ao
professor a realizagdo da recuperagdo da aprendizagem em forma de plano de estudos,
orientado pelo docente, e a utilizagdo de um instrumento avaliativo para a verificagdo do
conhecimento adquirido.

A avaliacdo das atividades para alunos com necessidades especificas cumprira as
prerrogativas de acessibilidade e adequagdes necessarias a equiparagao de oportunidades,
ou seja, prevé-se tempo adicional para realizagdo das atividades/avaliagdo, conforme
demanda apresentada pelo aluno com deficiéncia, mediante prévia solicitacdo e
comprovagcdo da necessidade, conforme Lei 13.146/2015. Também esta previsto a
Flexibilizagao de correcdo de provas escritas realizadas por estudantes surdos valorizando o
aspecto semantico, conforme Decreto 5626/2005, Lei 13.146/2015, Portaria MEC
3.284/2003, assim como ha previsao de disponibilidade de provas em formatos acessiveis,
com o apoio do Napne, para estudantes com deficiéncia, conforme Lei N° 13.146/2015.

REFERENCIA BASICA

INEDI. Informatica basica para secretariado escolar. Disponivel em:
<http://www.inedidf.com.br/inedi/apostilas/IB.pdf> Acesso em: 25 fev. 2023.

FUSTINONI, Diégenes Ferreira Reis, LEITE, Frederico Nogueira. FERNANDES, Fabiano
Cavalcanti. Informatica basica para o ensino técnico profissionalizante. Brasilia:
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia, 2012. Disponivel em:
<ifb.edu.br/attachments/6243_informatica%20basica%20final.pdf>. Acesso em: 25 fev. 2023.



http://www.inedidf.com.br/inedi/apostilas/IB.pdf

SEDUC. Informatica para cursos técnicos. Fortaleza: SEDUC, 2011. Disponivel em:
https://www.seduc.ce.gov.br/wp-content/uploads/sites/37/2011/10/manual do aluno informati
ca Basica.pdf>. Acesso em: 25 fev. 2023.

REFERENCIA COMPLEMENTAR

ALVES, William Pereira. Sistemas operacionais. Sdo Paulo: Erica: Saraiva, 2015. 160 p., il.,
27 cm. (Eixos. Informagao e comunicagao). ISBN 9788536506159.

CAPRON, H. L. Introdugao a informatica. 8. ed. 12. reimpr. Sdo Paulo: Pearson, 2013. xv,
350p., il., 27 cm. ISBN 9788587918888 (broch.).

FERNANDES, Lorena Maia. Introducao aos sistemas Operacionais. Fortaleza: UECE-UAB.
2015. Disponivel em:

<https://educapes.capes.gov.br/bitstream/capes/204087/2/Livro_Computacao_Sistemas%200
peracionais.PDF>. Acesso em: 25 fev. 2023.

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO. Informatica basica. Espirito Santo: 2018.
Disponivel em:
<https://esesp.es.gov.br/Media/esesp/Apostilas/Apostila%20Completa%20-%20Inform%C3%A
1tica%20B%C3%A1sica%2032h.pdf>. Acesso em: 25 fev. 2023.

OLIVEIRA, Ana Gardennya Linard Sirio (org.). Informatica basica para cursos técnicos das
escolas profissionais. Fortaleza: SEDUC, 2021. Disponivel em

<https://www.ced.seduc.ce.gov.br/wp-content/uploads/sites/82/2021/08/Informatica-Basica.pd>
. Acesso em: 25 fev. 2023.

IFCE CAMPUS HORIZONTE
CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR
1° SEMESTRE

DISCIPLINA: ORGANIZAGCAO DO TRABALHO DA SECRETARIA ESCOLAR|

Caédigo: SE07

Carga Horaria (CH) Total: 40 h | CH Tedrica: 20h CH Pratica: 20h

CH Presencial: 8h CH a Distancia: 32h

CH Pratica como Componente | CH Pratica Profissional (quando esta vier embutida nos
Curricular (PCC) do ensino: componentes curriculares):

Numero de Créditos: 2



https://www.seduc.ce.gov.br/wp-content/uploads/sites/37/2011/10/manual_do_aluno_informatica_Basica.pdf
https://www.seduc.ce.gov.br/wp-content/uploads/sites/37/2011/10/manual_do_aluno_informatica_Basica.pdf
https://www.seduc.ce.gov.br/wp-content/uploads/sites/37/2011/10/manual_do_aluno_informatica_Basica.pdf
https://educapes.capes.gov.br/bitstream/capes/204087/2/Livro_Computacao_Sistemas%20Operacionais.PDF
https://educapes.capes.gov.br/bitstream/capes/204087/2/Livro_Computacao_Sistemas%20Operacionais.PDF
https://esesp.es.gov.br/Media/esesp/Apostilas/Apostila%20Completa%20-%20Inform%C3%A1tica%20B%C3%A1sica%2032h.pdf
https://esesp.es.gov.br/Media/esesp/Apostilas/Apostila%20Completa%20-%20Inform%C3%A1tica%20B%C3%A1sica%2032h.pdf
https://www.ced.seduc.ce.gov.br/wp-content/uploads/sites/82/2021/08/Informatica-Basica.pdf

Pré-requisitos: Nenhum

Semestre: 1° Nivel: Técnico

EMENTA

A secretaria escolar: estrutura fisica, leiaute, moveis, equipamentos, utensilios e materiais de
escritorio mais utilizados. O Perfil profissional da secretaria escolar. Atribuigdes do secretario
escolar. Organizacéo da secretaria escolar. Atendimento ao publico.

OBJETIVO

e Conhecer o ambiente da Secretaria Escolar e sua estrutura fisica.
e Apresentar as principais caracteristicas do trabalho da Secretaria Escolar.
e Conhecer as atribuicdes e as responsabilidades do Secretario Escolar.

PROGRAMA

UNIDADE 1:

O ambiente da Secretaria Escolar: estrutura fisica, localizagcdo, leiaute, moveis,
equipamentos, utensilios e materiais de escritério mais utilizados.

UNIDADE 2:

As diferentes possibilidades da organizagao da Secretaria Escolas;

Funcgdes e papéis profissionais da Secretaria Escolar;

A organizacdo da secretaria escolar, aspectos legais, o trabalho e as atribui¢des da
secretaria escolar;

O perfil e as competéncias do secretario escolar.

UNIDADE 3:

A articulac&o o da secretaria da escola e os demais setores da escola;

O ambito das atribui¢cdes da secretaria escolar: a vida da escola;

O percurso do aluno; o acompanhamento do trabalho docente;

Principais atividades da secretaria escolar: atendimento; registro; documentacgao; arquivo;

expediente; - A ética do trabalho do secretario escolar.

METODOLOGIA DE ENSINO

O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE ou pela Web Conferéncia escolhida pelo docente. A
oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:




O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: féorum, chat, lista de discusséo,
web conferéncia e atividades utilizando recursos virtuais com encontros de forma sincrona e
assincrona.

As avaliagdes ocorrerao, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando aspectos
praticos e/ou tedricos, bem como, no AVA.

A carga horaria de pratica como componente curricular sera realizada em toda a disciplina
numa perspectiva interdisciplinar contemplando as dimensdes teorico-pratica por meio do
acesso ao AVA e idas ao laboratério de informatica do campus.

Os encontros presenciais serao reservados para as avaliagdes presenciais, as atividades
presenciais da Pratica Pratica Profissional Supervisionada.

A Pratica Profissional Supervisionada sera realizada em atividades presenciais na escola
sob orientagcéo do professor da disciplina.

RECURSOS

e Quadro Branco, pincel, textos impressos ou digitais, videos educativos, livros
didaticos, e-book, computadores com acesso a internet, ambiente virtuais de
ensino-aprendizagem Moodle IFCE, ferramentas interativas como webconferéncias,
softwares e tecnologias digitais educacionais.

AVALIAGAO

A avaliacdo da aprendizagem se dara por meio da verificagcdo diagnostica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes.
As formas de avaliagao serdo presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).

Serdo instrumentos empregados: o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais e/ou
coletivos, fichas de observacgao, relatérios, auto avaliagdo, provas escritas com ou sem
consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudos de caso, dentre outros
estabelecidos e empregando a metodologia de avaliagao disponivel no AVA IFCE.

A avaliagao sera desenvolvida de forma:

e Diagnoéstica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

e Formativa - com o acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios
estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situacbes de ensino
contextualizadas;

e Somativa - com a valoracdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.

Serdo utilizadas as rubricas de avaliagdo com os seguintes critérios gerais:

e Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participacao
nos encontros sincronos e/ou presenciais;

e Linguagem: utilizagdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas
atividades e encontros presenciais;




e Factual/Conceitual: conhecimento, compreensao, analise, sintese e avaliacdo dos
conteudos abordados;

e Procedimental: aplicacao, reflexao e transposi¢cao dos conteudos abordados;

e Atitudinal: pro atividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia, assertividade,
e valoracao dos conteudos abordados.

A avaliagdo da disciplina ocorrera em seus aspectos qualitativos e qualitativos, segundo o
Regulamento de Organizacdo Didatica do IFCE. A avaliagdo tera carater diagnostico,
formativo, processual e continuo, com a predominancia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos e dos resultados parciais sobre os obtidos em provas finais, em conformidade
com o artigo 24, inciso V, alinea a, da LDB N°. 9394/96.

A aprovagao se da para o académico que obtiver grau final no valor minimo de 6,0 (seis)
pontos (em uma escada de 0 a 10 pontos) e minimo de 75% de frequéncia minima total da
disciplina.

O rendimento académico do estudante sera aferido por meio de instrumentos avaliativos de
livre escolha do docente responsavel pela disciplina. Ao estudante sera assegurado o direito
de conhecer os resultados das avaliagcdes mediantes vistas dos instrumentos utilizados.

Aos discentes que nado atingirem desempenho satisfatorio nas avaliagbes, devera ser
realizada a recuperagao da aprendizagem ao longo da disciplina. Aos discentes que nao
atingirem a nota final minima para a aprovagdo no componente curricular, € facultada ao
professor a realizagao da recuperagao da aprendizagem em forma de plano de estudos,
orientado pelo docente, e a utilizagdo de um instrumento avaliativo para a verificagdo do
conhecimento adquirido.

A avaliacdo das atividades para alunos com necessidades especificas cumprira as
prerrogativas de acessibilidade e adequacgdes necessarias a equiparagao de oportunidades,
ou seja, prevé-se tempo adicional para realizacdo das atividades/avaliagdo, conforme
demanda apresentada pelo aluno com deficiéncia, mediante prévia solicitacdo e
comprovagdo da necessidade, conforme Lei 13.146/2015. Também esta previsto a
Flexibilizagao de correcédo de provas escritas realizadas por estudantes surdos valorizando o
aspecto semantico, conforme Decreto 5626/2005, Lei 13.146/2015, Portaria MEC
3.284/2003, assim como ha previsao de disponibilidade de provas em formatos acessiveis,
com o apoio do Napne, para estudantes com deficiéncia, conforme Lei N° 13.146/2015.

REFERENCIA BASICA

BRASIL. LDB - Lei 9394/96 - Lei de Diretrizes e Bases da Educac¢ao Nacional. Disponivel
em : <http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/|19394.htm>. Acesso em: 25 fev. 2023.

SEDUC. ORGANIZAGAO DA SECRETARIA ESCOLAR E ACADEMICA. Secretaria da
Educacao do Estado do Ceara. Disponivel em

<https://educacaoprofissional.seduc.ce.gov.br/images/material_didatico/secretaria_escolar/se

cretaria_escolar_organizacao_da_secretaria_escolar_e_academica.pdf>. Acesso 05 Nov
2022.

ROCHA Francineide Rodrigues Passos. Praticas de Secretaria Escolar. TeleSapiens.
Disponivel em: <http://18.222.122. 1/uni k.pdf>. Acesso em: 25 fev. 2023.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9394.htm
https://educacaoprofissional.seduc.ce.gov.br/images/material_didatico/secretaria_escolar/secretaria_escolar_organizacao_da_secretaria_escolar_e_academica.pdf
https://educacaoprofissional.seduc.ce.gov.br/images/material_didatico/secretaria_escolar/secretaria_escolar_organizacao_da_secretaria_escolar_e_academica.pdf
http://18.222.122.60/pse/1/un1/ebook.pdf

REFERENCIA COMPLEMENTAR

SEDUC, Manual da Secretaria Escolar. Brasilia, 2010. Disponivel em:
<https://www.agenciabrasilia.df.gov.br/images/agencia_brasilia/2015/12-Dezembro/manual_s
ecretaria escolar.pdf>. Acesso em: 25 fev. 2023.

SEDUC. Organizagao e funcionamento da secretaria. Secretaria da Educacéo do Estado
do Ceara. Disponivel em:

<https://www.seduc.ce.gov.br/wp-content/uploads/sites/37/2011/10/secretaria_escolar_organi
zacao e funcionamento da secretaria.pdf>. Acesso em: 25 fev. 2023.

A SECRETARIA ESCOLAR: ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO. Disponivel em:
<http://www.race.nuca.ie.ufrj.br/ceae/m3/texto3.htm>. Acesso 05 nov. 2022.

SEDUC. Manual do Secretario Escolar. Governo do Parana. Secretaria de Estado da
Educacéo. Disponivel em:

<http://www.gestaoescolar.diaadia.pr.gov.br/arquivos/File/pdf/manual_secretario.pdf>.
Acesso em: 25 fev. 2023.

Legislagao do Conselho Nacional de Educacéo. Disponivel em
<https://educacaoprofissional.seduc.ce.gov.br/images/material_didatico/secretaria_escolar/se
cretaria_escolar_legislacao_do_conselho_nacional_de_educao.pdf>. Acesso 05 Nov 2022

IFCE CAMPUS HORIZONTE
CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR
1° SEMESTRE

DISCIPLINA: PROJETO INTEGRADOR |

Codigo: SE08
Carga Horaria (CH) Total: | CH Tedrica: 20h CH Pratica: 20h
60 h
CH Presencial: 28 CH a Distancia: 32
CH Pratica como | CH Pratica Profissional (quando esta vier embutida nos
Componente Curricular | componentes curriculares): 20h
(PCC) do ensino:

Numero de Créditos: 03

Pré-requisitos: Nenhum

Semestre: 1° SEMESTRE | Nivel: Técnico



https://www.agenciabrasilia.df.gov.br/images/agencia_brasilia/2015/12-Dezembro/manual_secretaria_escolar.pdf
https://www.agenciabrasilia.df.gov.br/images/agencia_brasilia/2015/12-Dezembro/manual_secretaria_escolar.pdf
https://www.seduc.ce.gov.br/wp-content/uploads/sites/37/2011/10/secretaria_escolar_organizacao_e_funcionamento_da_secretaria.pdf
https://www.seduc.ce.gov.br/wp-content/uploads/sites/37/2011/10/secretaria_escolar_organizacao_e_funcionamento_da_secretaria.pdf
http://www.race.nuca.ie.ufrj.br/ceae/m3/texto3.htm
http://www.gestaoescolar.diaadia.pr.gov.br/arquivos/File/pdf/manual_secretario.pdf
https://educacaoprofissional.seduc.ce.gov.br/images/material_didatico/secretaria_escolar/secretaria_escolar_legislacao_do_conselho_nacional_de_educao.pdf
https://educacaoprofissional.seduc.ce.gov.br/images/material_didatico/secretaria_escolar/secretaria_escolar_legislacao_do_conselho_nacional_de_educao.pdf

EMENTA

Conceito de projeto integrador. A interdisciplinaridade como interligacéo extensao, ensino e
pesquisa. O conhecimento construido pela experiéncia e da integragao entre as disciplinas.
O trabalho do secretario escolar na perspectiva de projetos integradores. Experiéncia de
desenvolvimento de trabalho com projetos integradores interdisciplinares.

OBJETIVOS

Estruturar projeto de trabalho coletivo com vistas a aplicagédo do conhecimento desenvolvido
em atividade de producio de novos conhecimentos;

Articular conhecimentos tratados em diferentes componentes curriculares desenvolvidos com
vistas a estruturagdo de um projeto de aplicagado do conhecimento estruturado coletivamente;

Utilizar o estudo desenvolvido nos diversos componentes curriculares como referéncia para o
desenvolvimento de projeto aplicado;

Desenvolver um projeto integrador envolvendo tematicas levantadas no estudo desenvolvido
com vistas a estruturacdo de um produto definido coletivamente;

Estruturar a apresentacéo final do projeto

PROGRAMA

Conceito de projeto integrador

A interdisciplinaridade e os projetos;

O conhecimento construido por meio da experiéncia

Regulamento do projeto integrador

Finalidades e distingdo entre outros tipos de projetos (educativos, pesquisa, extensao);
Estrutura de um projeto integrador e sua relagédo com a atividade do secretario escolar.
Etapas de elaboracao do projeto integrador

Orientacdes sobre a escrita do relatorio final

METODOLOGIA DE ENSINO




O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE ou pela Web Conferéncia escolhida pelo docente. A
oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:

O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: férum, chat, lista de discusséao,
web conferéncia, videoaulas, slides e atividades utilizando recursos virtuais com encontros
de forma sincrona e assincrona;

As avaliagdes ocorrerdo, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando aspectos
praticos e/ou tedricos, bem como no AVA.

A carga horaria de pratica como componente curricular sera realizada em toda a disciplina
numa perspectiva interdisciplinar contemplando as dimensdes tedrico-pratica por meio do
acesso ao AVA e idas ao laboratério de informatica do campus.

O Projeto Integrador | devera contar com o aporte tedrico e pratico de no minimo trés
disciplinas do Mddulo |, obrigatérias, ficando a critério do(s) aluno(s) a escolha destes
componentes: Ambientagdo na EaD; Comunicagao e Expressao; Fundamentos da Educacgéao
Brasileira; Relagdes Interpessoais; Gestdo da Educacgao; Informatica Basica; Organizagao do
Trabalho da Secretaria Escolar |; Técnicas Secretariais; Estatistica aplicada.

A Organizacao do Projeto Integrador |, seguira as seguintes etapas:

e Elaboracdo do projeto integrador (extensdo, ou evento, ou produto);

e Desenvolvimento do projeto com a foco na interdisciplinaridade com trés disciplinas do
Curso;

e Escrita de relatério de desenvolvimento de trabalho final da disciplina.

eOrganizagcdo de apresentacdo dos trabalhos: péster, publicacdo, apresentagdo de
resultados, exposicao, evento etc.

A Pratica Profissional Supervisionada (PPS) sera realizada em atividades presenciais na
escola sob orientacdo do professor da disciplina como observacéo da pratica profissional e
participacao das rotinas na escola como pesquisador.

RECURSOS

e Quadro Branco, pincel, textos impressos ou digitais, videos educativos, livros didaticos,
e-book, computadores com acesso a internet, ambiente virtuais de ensino-aprendizagem
Moodle IFCE, ferramentas interativas como webconferéncias, softwares e tecnologias digitais
educacionais.

AVALIAGAO




A avaliacdo da aprendizagem se dara por meio da verificagdo diagnostica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes.
As formas de avaliagao seréo presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).
Serdo instrumentos empregados: o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais e/ou
coletivos, fichas de observagao, relatérios, auto avaliagdo, provas escritas com ou sem
consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudos de caso, dentre outros
estabelecidos e empregando a metodologia de avaliagao disponivel no AVA IFCE.
A avaliagao sera desenvolvida de forma:
e Diagndstica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;
e Formativa - com o acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios
estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situagdes de ensino contextualizadas;
e Somativa - com a valoragdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.
Serao utilizadas as rubricas de avaliagdo com os seguintes critérios gerais:
e Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participacdo nos
encontros sincronos e/ou presenciais;
e Linguagem: utilizacdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas
atividades e encontros presenciais;
e Factual/Conceitual: conhecimento, compreensdo, analise, sintese e avaliacdo dos
conteudos abordados;
e Procedimental: aplicacao, reflexao e transposi¢cao dos conteudos abordados;
e Atitudinal: pré atividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia, assertividade, e
valoracdo dos conteudos abordados.

A avaliagdo da disciplina ocorrera em seus aspectos qualitativos e qualitativos, segundo o
Regulamento de Organizagdo Didatica do IFCE. A avaliagdo tera carater diagndstico,
formativo, processual e continuo, com a predominancia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos e dos resultados parciais sobre os obtidos em provas finais, em conformidade
com o artigo 24, inciso V, alinea a, da LDB N°. 9394/96.

A aprovagao se da para o académico que obtiver grau final no valor minimo de 6,0 (seis)
pontos (em uma escada de 0 a 10 pontos) e minimo de 75% de frequéncia minima total da
disciplina.

O rendimento académico do estudante sera aferido por meio de instrumentos avaliativos de
livre escolha do docente responsavel pela disciplina. Ao estudante sera assegurado o direito
de conhecer os resultados das avaliagdes mediantes vistas dos instrumentos utilizados.

Aos discentes que nao atingirem desempenho satisfatério nas avaliagdes, devera ser
realizada a recuperagao da aprendizagem ao longo da disciplina. Aos discentes que nao
atingirem a nota final minima para a aprovagédo no componente curricular, é facultada ao
professor a realizagdo da recuperagao da aprendizagem em forma de plano de estudos,
orientado pelo docente, e a utilizacdo de um instrumento avaliativo para a verificacido do
conhecimento adquirido.

A avaliacdo das atividades para alunos com necessidades especificas cumprira as
prerrogativas de acessibilidade e adequagdes necessarias a equiparagao de oportunidades,
ou seja, prevé-se tempo adicional para realizagdo das atividades/avaliagdo, conforme
demanda apresentada pelo aluno com deficiéncia, mediante prévia solicitagdo e
comprovagdo da necessidade, conforme Lei 13.146/2015. Também esta previsto a
Flexibilizagcado de corre¢cao de provas escritas realizadas por estudantes surdos valorizando o
aspecto semantico, conforme Decreto 5626/2005, Lei 13.146/2015, Portaria MEC




3.284/2003, assim como ha previsao de disponibilidade de provas em formatos acessiveis,
com o apoio do Napne, para estudantes com deficiéncia, conforme Lei N° 13.146/2015.

A frequéncia sera computada da seguinte forma: 12 horas destinadas aos encontros de
orientagdo, 20 horas para o desenvolvimento do projeto integrador junto a comunidade e 18
horas de atividades virtuais. A frequéncia também sera computada pela participacdo nos
encontros sincronos e assincronos € na execucido das atividades no ambiente virtual de
aprendizagem.

REFERENCIAS BASICAS
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IFCE CAMPUS HORIZONTE
CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR
1° SEMESTRE

DISCIPLINA: TECNICAS SECRETARIAIS

Codigo: SE09
Carga Horaria (CH) Total: | CH Teérica: 20h CH Pratica: 00
40 h
CH Presencial: 8h CH a Distancia: 12h
CH Pratica como | CH Pratica Profissional (quando esta vier embutida nos
Componente Curricular | componentes curriculares): 20h
(PCC) do ensino:

Numero de Créditos: 2

Pré-requisitos: Nenhum

Semestre: 1° Nivel: Técnico

EMENTA

As Rotinas da Secretaria Escolar: organizagdo e funcionamento da secretaria; requisitos
legais da profissédo; a rede publica de ensino; as ferramentas tecnoldgicas de uso da
secretaria escolar.

OBJETIVO

e Desenvolver o dominio dos fundamentos técnicos e cientificos basicos da qualificacéo
profissional, observando as competéncias gerais que orientam a formagao profissional.

e Planejar a rotina diaria e mensal dos diretores/gestores de uma organizagao,
demonstrando as técnicas do profissional de Secretariado e conhecendo os conceitos
qgue envolvem a profissao.

e Conhecer os principais instrumentos que irdo auxiliar nortear a execucio de tarefas
relacionadas com o expediente geral do secretariado, da chefia ou direcao.

e Conhecer a atuagado do profissional de secretariado e do Cédigo de Etica da profiss&o.



https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9786558110200

PROGRAMA

Introdugao sobre a Comunicacgao;
- Histérico da Profissao;

- Lei n® 7.377, de 30 de setembro de 1985. Lei n° 9.261, de 10 de janeiro de 1996. O
profissional de Secretariado e a regulamentacéo da profissao;

Cadigo de Etica e Comportamento Profissional;
Apresentacgao dos instrumentos de Registro Profissional,
Mercado de Trabalho, Entrevistas/ Curriculos;

O Novo Perfil do Profissional de Secretariado;

Conhecer as fungbes administrativas, lidar com as novas tecnologias, ter conhecimento
técnico, especifico e ter visao holistica;

Criatividade e Empreendedorismo;

Apresentacido das Rotinas Operacionais;

Direcionamento das técnicas secretariais visando executar servicos com produtividade;
Qualidade no atendimento, caracteristicas positivas de um bom profissional na atualidade;

Buscar a confiabilidade, credibilidade, reacdes e interesse do cliente identificando as suas
necessidades;

Apoio logistico a reunides;

Recepcionar e atender clientes internos e externos, com cordialidade, bom humor e
capacidade para administrar conflitos;

Receber, processar, distribuir e armazenar informag¢des verbais e ndo verbais recebidas e
emitidas.

Gerenciamento do tempo, trabalho em equipe, lideranga e administracdo de conflitos

METODOLOGIA DE ENSINO

O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE ou pela Web Conferéncia escolhida pelo docente. A
oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:

O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: forum, chat, lista de discussao, web
conferéncia, videoaulas, slides e atividades utilizando recursos virtuais com encontros de
forma sincrona e assincrona;




e A Pratica Profissional Supervisionada sera desenvolvida apenas presencialmente.

As avaliagdes ocorrerao, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando aspectos
praticos e/ou tedricos, bem como no AVA.

A carga horaria de pratica como componente curricular sera realizada em toda a disciplina
numa perspectiva interdisciplinar contemplando as dimensdes teorico-pratica por meio do
acesso ao AVA e idas ao laboratério de informatica do campus.

Os encontros presenciais serao reservados para as avaliagdes presenciais, as atividades
presenciais da Pratica Pratica Profissional Supervisionada.

A Pratica Profissional sera realizada em atividades presenciais na escola sob orientagcdo do
professor da disciplina.

RECURSOS

e Acesso ao Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA IFCE (ferramentas interativas
como foéruns, chats, etc.).

e |eituras de E-books e videos complementares.

e Tecnologias digitais educacionais

AVALIAGAO

A avaliacdo da aprendizagem se dara por meio da verificagdo diagndstica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes. As
formas de avaliacdo serdo presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).

Serao instrumentos empregados: o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais e/ou
coletivos, fichas de observacao, relatérios, auto avaliagdo, provas escritas com ou sem
consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudos de caso, dentre outros
estabelecidos e empregando a metodologia de avaliagao disponivel no AVA IFCE.

A avaliacdo sera desenvolvida de forma:

e Diagndéstica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

e Formativa - com o acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios
estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situagbes de ensino
contextualizadas;

e Somativa - com a valoragdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.

Serao utilizadas as rubricas de avaliagdo com os seguintes critérios gerais:

e Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participagcao
nos encontros sincronos e/ou presenciais;

e Linguagem: utilizacdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas
atividades e encontros presenciais;




e Factual/Conceitual: conhecimento, compreensdo, analise, sintese e avaliacdo dos
conteudos abordados;

e Procedimental: aplicagao, reflexdo e transposi¢ao dos conteudos abordados;

e Atitudinal: pro atividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia, assertividade,
e valoracao dos conteudos abordados.

A avaliagao da disciplina ocorrera em seus aspectos qualitativos e qualitativos, segundo o
Regulamento de Organizacdo Didatica do IFCE. A avaliagdo tera carater diagnostico,
formativo, processual e continuo, com a predominancia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos e dos resultados parciais sobre os obtidos em provas finais, em conformidade
com o artigo 24, inciso V, alinea a, da LDB N°. 9394/96.

A aprovagao se da para o académico que obtiver grau final no valor minimo de 6,0 (seis)
pontos (em uma escada de 0 a 10 pontos) e minimo de 75% de frequéncia minima total da
disciplina.

O rendimento académico do estudante sera aferido por meio de instrumentos avaliativos de
livre escolha do docente responsavel pela disciplina. Ao estudante sera assegurado o direito
de conhecer os resultados das avaliagdes mediantes vistas dos instrumentos utilizados.

Aos discentes que ndo atingirem desempenho satisfatério nas avaliagbes, devera ser
realizada a recuperagao da aprendizagem ao longo da disciplina. Aos discentes que nao
atingirem a nota final minima para a aprovagdo no componente curricular, € facultada ao
professor a realizacdo da recuperagdo da aprendizagem em forma de plano de estudos,
orientado pelo docente, e a utilizagdo de um instrumento avaliativo para a verificagdo do
conhecimento adquirido.

A avaliagdo das atividades para alunos com necessidades especificas cumprira as
prerrogativas de acessibilidade e adequagbes necessarias a equiparagao de oportunidades,
ou seja, prevé-se tempo adicional para realizagdo das atividades/avaliagdo, conforme
demanda apresentada pelo aluno com deficiéncia, mediante prévia solicitacdo e comprovagao
da necessidade, conforme Lei 13.146/2015. Também esta previsto a Flexibilizacdo de
correcdo de provas escritas realizadas por estudantes surdos valorizando o aspecto
semantico, conforme Decreto 5626/2005, Lei 13.146/2015, Portaria MEC 3.284/2003, assim
como ha previsdo de disponibilidade de provas em formatos acessiveis, com o apoio do
Napne, para estudantes com deficiéncia, conforme Lei N° 13.146/2015.

REFERENCIA BASICA
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IFCE CAMPUS HORIZONTE
CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR
1° SEMESTRE

DISCIPLINA: ESTATISTICA APLICADA

Caédigo: SE10

Carga Horaria (CH) Total: 20 h CH Teérica: 20h CH Pratica: Oh

CH Presencial: 4h CH a Distancia: 16h

CH Pratica como Componente | CH Pratica Profissional (quando esta vier embutida
Curricular (PCC) do ensino: Oh nos componentes curriculares):

Numero de Créditos: 2

Pré-requisitos: Nenhum

Semestre: 1° SEMESTRE Nivel: Técnico
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EMENTA

Proporcionalidade, Dados e amostragens, Tabelas e graficos estatisticos, Distribuicido de
frequéncia, Medidas de posi¢cao, Medidas de dispersao.

OBJETIVOS

e Refletir a partir da Estatistica Basica sobre as ferramentas consolidadas pelo uso e
pela ciéncia, disponiveis a todos, que auxiliam na tomada de deciséo, entendendo a
importancia da Estatistica no trabalho do secretario escolar

e Conhecer as fases do método estatistico; diferenciar dados absolutos e relativos.
Compreender as principais técnicas de amostragem e suas aplicagoes.

e Construir e interpretar tabelas, graficos e distribuigdes de frequéncias.

e (Calcular medidas de posicao e dispersao

PROGRAMA

1. PROPORCIONALIDADE

1.1. Razao e Proporgao

1.2 Regra de Trés Simples e Composta

1.3 Porcentagem, indices, coeficientes e taxas

2. POPULACAO E AMOSTRA

2.1 Fases do método estatistico

2.2 estatistica descritiva e estatistica indutiva ou inferencial
2.3 Variaveis

2.4 Técnicas de amostragem

3. TABELAS E GRAFICOS

3.1 Tabelas

3.2 Séries estatisticas

3.3 Distribuicao de frequéncia

3.4 Diagramas, grafico polar, cartogramas e pictogramas

4. DISTRIBUICAO DE FREQUENCIA

4.1 Tabela primitiva ROL

4.2 Elementos de uma distribuicdo de frequéncia

4.3 Numero de classes e intervalos de classe.

4.4 Tipos de frequéncias

4.5 Representacgao grafica de uma distribuicao de frequéncia

5. MEDIDAS DE POSIGAO

5.1 Média (aritmética e ponderada)
5.2 Moda

5.3 Mediana

6. MEDIDAS DE DISPERSAO
6.1 Desvio médio
6.2 Variancia




6.3 Desvio padrao
6.4 Coeficiente de variacao

METODOLOGIA DE ENSINO

O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE ou pela Web Conferéncia escolhida pelo docente. A
oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:

e O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: féorum, chat, lista de discussao,
web conferéncia e atividades utilizando recursos virtuais com encontros de forma sincrona e
assincrona.

As avaliagdes ocorrerao, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando aspectos
praticos e/ou tedricos, bem como no AVA.

A carga horaria de pratica como componente curricular sera realizada em toda a disciplina
numa perspectiva interdisciplinar contemplando as dimensdes teorico-pratica por meio do
acesso ao AVA e idas ao laboratério de informatica do campus.

RECURSOS

Quadro Branco, pincel, videoaulas, textos, livros didaticos, Internet, computadores com
acesso a internet, laboratorio de informatica, ambientes virtuais de ensino-aprendizagem,
objetos de aprendizagem e recursos digitais educacionais.

AVALIAGAO

A avaliacdo da aprendizagem se dara por meio da verificagdo diagndstica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes.
As formas de avaliagao serao presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).

Serado instrumentos empregados: o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais e/ou
coletivos, fichas de observacgao, relatérios, auto avaliagdo, provas escritas com ou sem
consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudos de caso, dentre outros
estabelecidos e empregando a metodologia de avaliagao disponivel no AVA IFCE.

A avaliagao sera desenvolvida de forma:

e Diagnéstica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

e Formativa - com o0 acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios
estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situacbes de ensino
contextualizadas;

e Somativa - com a valoragdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.

Serao utilizadas as rubricas de avaliagdo com os seguintes critérios gerais:




e Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participagéo
nos encontros sincronos e/ou presenciais;

e Linguagem: utilizacdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas
atividades e encontros presenciais;

e Factual/Conceitual: conhecimento, compreensado, analise, sintese e avaliacdo dos
conteudos abordados;

e Procedimental: aplicacao, reflexao e transposi¢cao dos conteudos abordados;

e Atitudinal: pro atividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia, assertividade,
e valoracao dos conteudos abordados.

A avaliagao da disciplina ocorrera em seus aspectos qualitativos e qualitativos, segundo o
Regulamento de Organizacdo Didatica do IFCE. A avaliagdo tera carater diagnostico,
formativo, processual e continuo, com a predominancia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos e dos resultados parciais sobre os obtidos em provas finais, em conformidade
com o artigo 24, inciso V, alinea a, da LDB N°. 9394/96.

A aprovagao se da para o académico que obtiver grau final no valor minimo de 6,0 (seis)
pontos (em uma escada de 0 a 10 pontos) e minimo de 75% de frequéncia minima total da
disciplina.

O rendimento académico do estudante sera aferido por meio de instrumentos avaliativos de
livre escolha do docente responsavel pela disciplina. Ao estudante sera assegurado o direito
de conhecer os resultados das avaliagcdes mediantes vistas dos instrumentos utilizados.

Aos discentes que nao atingirem desempenho satisfatorio nas avaliagdes, devera ser
realizada a recuperagao da aprendizagem ao longo da disciplina. Aos discentes que nao
atingirem a nota final minima para a aprovagdo no componente curricular, é facultada ao
professor a realizagdo da recuperagdo da aprendizagem em forma de plano de estudos,
orientado pelo docente, e a utilizagdo de um instrumento avaliativo para a verificagdo do
conhecimento adquirido.

A avaliacdo das atividades para alunos com necessidades especificas cumprira as
prerrogativas de acessibilidade e adequagdes necessarias a equiparagao de oportunidades,
ou seja, prevé-se tempo adicional para realizagdo das atividades/avaliagdo, conforme
demanda apresentada pelo aluno com deficiéncia, mediante prévia solicitacdo e
comprovagcdo da necessidade, conforme Lei 13.146/2015. Também esta previsto a
Flexibilizagcdo de correcdo de provas escritas realizadas por estudantes surdos valorizando o
aspecto semantico, conforme Decreto 5626/2005, Lei 13.146/2015, Portaria MEC
3.284/2003, assim como ha previsao de disponibilidade de provas em formatos acessiveis,
com o apoio do Napne, para estudantes com deficiéncia, conforme Lei N° 13.146/2015.

REFERENCIA BASICA

COSTA, Paulo Roberto da. Estatistica. 3. ed. Santa Maria : Universidade Federal de Santa
Maria, Colégio Técnico Industrial de Santa Maria, Curso Técnico em Automacgao Industrial,
2011. Disponivel em:
<https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/413/2018/11/04 estatistica.pdf>. Acesso em: 25 fev.
2023.

MEDEIROS, Carlos Augusto. Estatistica Aplicada a Educagao. Curso técnico de secretario
escolar do ETEC. Cuiaba: 2013. Disponivel em:
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<http://www.gestaoescolar.diaadia.pr.gov.br/arquivos/File/profuncionario/cadernos/disc_ft_se
cad 16 estatistica aplicada a educacao.pdf>. Acesso em: 25 fev. 2023.

SEDUC - CEARA. Estatistica aplicada ao curso secretario escolar. 2018. Disponivel em:

<https://educacaoprofissional.seduc.ce.gov.br/images/material_didatico/secretaria_escolar/se

cretaria_escolar_estatistica_aplicada_ao_trabalho_do_secretario.pdf>. Acesso em: 25 fev.
2023.

REFERENCIA COMPLEMENTAR

AZEVEDO, Paulo Roberto Medeiros. Introdugao a estatistica. 3. ed. - Natal, RN : EDUFRN,
2016. Disponivel em:
<https://repositorio.ufrn.br/bitstream/123456789/21298/2/Introduc%CC%A7a%CC%830%20a

%CC%80%20Estati%CC%81stica%20%28digital%29.pdf>. Acesso em: 25 fev. 2023.

MACEDO, Alvaro Fabiano Pereira. Matematica Financeira. Mossoré : EQUFERSA, 2014.
Disponivel em:
<https://educapes.capes.gov.br/bitstream/capes/204422/2/MATEM%C3%81TICA%20FINAN
CEIRA.pdf>. Acesso em: 25 fev. 2023.

MORETIN, Pedro A. BUSSAB, Wilton de O. Estatistica basica. Sao Paulo: Saraiva, 2017.
Disponivel em:

<https://www.muriloleal.com.br/visao/repositorio/centec/tmiestatistica//Livro%20-%20Estatistic
a%20basica%20-%20PEDRO%20ALBERTO%20MORETTIN.pdf>. Acesso em: 25 fev. 2023.

SILVA, Jorge Luiz de Castro, FERNANDES, Maria Wilda, ALMEIDA, Rosa Livia Freitas.
Estatistica e Probabilidade. 3. ed. Fortaleza: EdUECE, 2015. Disponivel em:

<https://educapes.capes.gov.br/bitstream/capes/554261/2/Livro%20Estatistica%20e%20Prob
abilidade%20.pdf>. Acesso em: 25 fev. 2023.

PIANA, Clause Fatima de Brum, MACHADO, Amauri de Almeida, SELAU, Lisiane Priscila
Rold&o. Estatistica Basica. 2013. Pelotas; UFRS. Disponivel em:

<https://www.ufrgs.br/probabilidade-estatistica/extra/material/apostila_de_estatistica_basica.p
df>. Acesso em: 25 fev. 2023.

IFCE CAMPUS HORIZONTE
CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR
2° SEMESTRE

DISCIPLINA: PRODUGAO TEXTUAL E ESCRITA OFICIAL

Cédigo: SE1

Carga Horaria (CH) Total: | CH Teérica: 20h CH Pratica: 20h
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CH Presencial: 8h CH a Distancia: 32h

CH Pratica como | CH Pratica Profissional (quando esta vier embutida nos
Componente Curricular | componentes curriculares):
(PCC) do ensino: 00

Numero de Créditos: 2

Pré-requisitos: SE02

Semestre: 2a Nivel:

Técnico

EMENTA

Género e sequéncia textual. Géneros Textuais das Secretarias Escolares. Redagao
oficial. Documentos oficiais.

OBJETIVO

e Ler, compreender e produzir textos relacionados a area de secretaria escolar.
e Compreender as qualidades da redacao oficial.
e Reconhecer os diversos géneros textuais que circulam na esfera educacional.

e Produzir textos escritos, coesos e coerentes, contextualizados a pratica educacional,
considerando o destinatario, a finalidade e as caracteristicas do género.

e Produzir textos utilizando registros formais e estratégias de escrita.

PROGRAMA

UNIDADE | - GENEROS TEXTUAIS
e O texto como ferramenta comunicacional
e Definigao de género textual

e Definicao de sequéncia textual

UNIDADE Il - REDAGAO OFICIAL
e Definicdo de redacao oficial
e Caracteristicas da redacao oficial

e Pronomes de tratamento




UNIDADE IlIl - DOCUMENTOS OFICIAIS |
e E-mail
e Oficio

e Memorando

UNIDADE IV - DOCUMENTOS OFICIAIS 1l
e Requerimento
e Ata
e Relatdrio

e Parecer

METODOLOGIA DE ENSINO

O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE e pelo aplicativo de web conferéncia escolhido pelo
docente. A oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:

O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: férum, chat, lista de discusséao,
web conferéncia, videoaulas, slides e atividades utilizando recursos virtuais com encontros
de forma sincrona e assincrona;

A Pratica Curricular sera desenvolvida presencialmente e a distancia de forma sincrona e
assincrona;

Os encontros presenciais sao reservados para as avaliagdes presenciais, as atividades
presenciais da Pratica Curricular.

RECURSOS

Quadro Branco, pincel, videoaulas, textos, livros didaticos, Internet, computadores com
acesso a internet, laboratorio de informatica, ambientes virtuais de ensino-aprendizagem,
objetos de aprendizagem e recursos digitais educacionais.

AVALIAGAO

A avaliacédo da aprendizagem se dara por meio da verificacdo diagndstica e continuada dos
conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes. As formas de
avaliagdo serao presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem. Serdo instrumentos empregados a prova, o estudo dirigido, o quiz, o
questionario, a analise de filme, o estudo de caso, a lista de exercicios, dentre outros
estabelecidos a empregando a metodologia de avaliagdo disponivel no Moodle e auto
avaliacao permitindo ao aluno saber seu desempenho. A avaliagdo sera desenvolvida nas
seguintes formas:

e Diagnoéstica — levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;




e Continuada — analise de todo o processo de ensino-aprendizagem observando a
participacao individual e em grupo, o envolvimento nas atividades, o desenvolvimento
dos conteudos e o nivel de percepc¢ao apresentado, isto €, o olhar ndo apressado que
consegue descobrir detalhes, estabelecer comparagdes e conexdes com o dia-a-dia, a
condigdo humana, enfim, a prépria vida.

Tipos de verificacao:
e Assiduidade e pontualidade: cumprimento das tarefas no prazo estabelecido;
e Atitudinal: proatividade e Etiqueta virtual;
e Escrita, através de questionario individual e/ou em grupo;

e Oral, através de apresentagao individual e/ou em grupo.

Os recursos avaliativos serao baseados no § 10 alinea de | a XV do Art. 94 do ROD do IFCE.

REFERENCIA BASICA

BRASIL, Presidéncia da Republica. Manual de Redacao da Presidéncia da Republica. 3
ed. Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018. Disponivel em: <https://bit.ly/1noxZwD>.
Acesso em: 25 fev. 2023.

MARTINO, Agnaldo. Esquematizado - Portugués: gramatica, interpretacao de texto,
redacao oficial, redagao discursiva. Sdo Paulo: Saraiva Jur, 2022. E-book. ISBN
9786555597301. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9786555597301>. Acesso em:. 25 fev.
2023.

OLIVEIRA, José Paulo Moreira de; MOTTA, Carlos Alberto Paula. Como Escrever Textos
Técnicos. Sado Paulo: Cengage Learning Brasil, 2012. E-book. ISBN 9788522112531.
Disponivel em: <https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788522112531>. Acesso
em: 25 fev. 2023.

REFERENCIA COMPLEMENTAR

ALMEIDA, Antonio Fernando de Almeida; ALMEIDA, Valéria Silva Rosa de. Portugués
basico : gramatica, redagao, texto - 52 edi¢cdo. Rio de Janeiro: Atlas, 2003. E-book. ISBN
97885224660009. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788522466009>. Acesso em: 25 fev.
2023.

FRANCA, Ana Shirley. Comunicacao escrita nas empresas : teorias e praticas. Rio de
Janeiro: Atlas, 2013. E-book. ISBN 9788522477586. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788522477586>. Acesso em: 25 fev.
2023.
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GOLD, Miriam. Redagao Empresarial - 52 edicdo.. Sdo Paulo: Saraiva Uni, 2017. E-book.
ISBN 9788547217969. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788547217969>. Acesso em: 25 fev.
2023.

MASIP, Vicente. Gramatica Sucinta de Portugués. Rio de Janeiro: LTC, 2011. E-book.
Disponivel em:  <https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/978-85-216-2098-3>.
Acesso em: 25 fev. 2023.

MEDEIROS, Jodo Bosco; TOMASI, Carolina. Como Escrever Textos - Géneros e
Sequéncias  Textuais. Rio de Janeiro: Atlas, 2017. Disponivel  em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788597011135>. Acesso em: 25 fev.
2023.

IFCE CAMPUS HORIZONTE
CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR
2° SEMESTRE

DISCIPLINA: GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVISTICA

Cadigo: SE12
Carga Horaria (CH) Total: | CH Teérica: 10h CH Pratica: 20h
40 h
CH Presencial: 18h CH a Distancia: 22h
CH Pratica como | CH Pratica Profissional (quando esta vier embutida nos
Componente Curricular | componentes curriculares): 10h
(PCC) do ensino:
Numero de Créditos: 2
Pré-requisitos: SE09
Semestre: 2° Nivel: Técnico

EMENTA
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Gestdo de documentos, Informacdo, documento e documentagdo. O arquivo como uma
unidade de informagao nas organizagdes publicas e privadas. Gestdo, planejamento e
organizagao de arquivos.

OBJETIVO

e Conhecer o tratamento técnico dos documentos arquivisticos, como o arranjo, a
descricao, avaliacédo, conservacao e restauracido de documentos.

e Entender os conceitos de informagao, documento e documentagao nas organizagdes.

e Reconhecer a importéncia da gestdo de documentos para a eficiéncia do fluxo de
informagdes. Compreender o processo de planejamento e organizagédo de arquivos.

PROGRAMA

UNIDADE 1. Conceitos iniciais: Informag¢ao, documento e documentagao.
UNIDADE 2. Gestao de documentos

2.1 Objetivos da Gestao de Documentos

2.2 Classificagcao de Documentos e seus métodos

2.3 Avaliagdo Documental

UNIDADE 3. Planejamento e organizagao de arquivos

3.1 Arquivos: conceito e tipologia

3.2 Organizagao de Arquivos

3.3 Plano Arquivistico

METODOLOGIA DE ENSINO

O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE ou pela Web Conferéncia escolhida pelo docente. A
oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:

e O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: féorum, chat, lista de discussao,
web conferéncia e atividades utilizando recursos virtuais com encontros de forma sincrona e
assincrona.

As avaliagdes ocorrerao, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando aspectos
praticos e/ou tedricos, bem como no AVA.

A carga horaria de pratica como componente curricular sera realizada em toda a disciplina
numa perspectiva interdisciplinar contemplando as dimensdes tedrico-pratica por meio do
acesso ao AVA e idas ao laboratdrio de informatica do campus.




Os encontros presenciais serao reservados para as avaliagdes presenciais, as atividades
presenciais da Pratica Pratica Profissional Supervisionada.

A Pratica Profissional sera realizada em atividades presenciais na escola sob orientacéo
do professor da disciplina.

RECURSOS

e Quadro Branco, pincel, textos impressos ou digitais, videos educativos, livros
didaticos, e-book, computadores com acesso a internet, ambiente virtuais de
ensino-aprendizagem Moodle IFCE, ferramentas interativas, softwares e tecnologias
digitais educacionais.

AVALIAGAO

A avaliacdo da aprendizagem se dara por meio da verificagdo diagnostica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes.
As formas de avaliagdo serdo presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).

Serdo instrumentos empregados: o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais e/ou
coletivos, fichas de observagao, relatérios, auto avaliagdo, provas escritas com ou sem
consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudos de caso, dentre outros
estabelecidos e empregando a metodologia de avaliagao disponivel no AVA IFCE.

A avaliagao sera desenvolvida de forma:

e Diagnostica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

e Formativa - com o acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios
estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situagbes de ensino
contextualizadas;

e Somativa - com a valoracdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.

Serdo utilizadas as rubricas de avaliagdo com os seguintes critérios gerais:

e Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participacao
nos encontros sincronos e/ou presenciais;

e Linguagem: utilizacdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas
atividades e encontros presenciais;

e Factual/Conceitual: conhecimento, compreensao, analise, sintese e avaliacdo dos
conteudos abordados;

e Procedimental: aplicagao, reflexao e transposi¢ao dos conteudos abordados;

e Atitudinal: pro atividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia, assertividade,
e valoragao dos conteudos abordados.

A avaliagdo da disciplina ocorrera em seus aspectos qualitativos e qualitativos, segundo o
Regulamento de Organizacdo Didatica do IFCE. A avaliagdo tera carater diagnéstico,
formativo, processual e continuo, com a predominancia dos aspectos qualitativos sobre os




quantitativos e dos resultados parciais sobre os obtidos em provas finais, em conformidade
com o artigo 24, inciso V, alinea a, da LDB N°. 9394/96.

A aprovagao se da para o académico que obtiver grau final no valor minimo de 6,0 (seis)
pontos (em uma escada de 0 a 10 pontos) e minimo de 75% de frequéncia minima total da
disciplina.

O rendimento académico do estudante sera aferido por meio de instrumentos avaliativos de
livre escolha do docente responsavel pela disciplina. Ao estudante sera assegurado o direito
de conhecer os resultados das avaliagcdes mediantes vistas dos instrumentos utilizados.

Aos discentes que nao atingirem desempenho satisfatorio nas avaliagdes, devera ser
realizada a recuperagao da aprendizagem ao longo da disciplina. Aos discentes que nao
atingirem a nota final minima para a aprovacdo no componente curricular, é facultada ao
professor a realizagdo da recuperagdo da aprendizagem em forma de plano de estudos,
orientado pelo docente, e a utilizagdo de um instrumento avaliativo para a verificagdo do
conhecimento adquirido.

A avaliacdo das atividades para alunos com necessidades especificas cumprira as
prerrogativas de acessibilidade e adequagdes necessarias a equiparagao de oportunidades,
ou seja, prevé-se tempo adicional para realizagdo das atividades/avaliagdo, conforme
demanda apresentada pelo aluno com deficiéncia, mediante prévia solicitacdo e
comprovacdo da necessidade, conforme Lei 13.146/2015. Também esta previsto a
Flexibilizagao de corregcao de provas escritas realizadas por estudantes surdos valorizando o
aspecto semantico, conforme Decreto 5626/2005, Lei 13.146/2015, Portaria MEC
3.284/2003, assim como ha previsao de disponibilidade de provas em formatos acessiveis,
com o apoio do Napne, para estudantes com deficiéncia, conforme Lei N° 13.146/2015.
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IFCE CAMPUS HORIZONTE
CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR
2° SEMESTRE

DISCIPLINA: INDICADORES E METAS DA EDUCAGAO

Caédigo: SE13
Carga Horaria (CH) Total: | CH Teérica: 20h CH Pratica: 20h
40 h
CH Presencial: 8h CH a Distancia: 32h
CH Pratica como | CH Pratica Profissional (quando esta vier embutida nos
Componente Curricular | componentes curriculares):
(PCC) do ensino: Oh
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Numero de Créditos: 2

Pré-requisitos: Nao ha.

Semestre: 2° Nivel: Técnico

EMENTA

Indicadores e Metas da Educacé&o Brasileira. Qualidade na Educac&o. AvaliagGes externas e
Politica de Accountability. Plano Nacional de Educac&o. Indice de Desenvolvimento da
Educacao Basica. Pesquisas Estatisticas e Gestao do Conhecimento.

OBJETIVO

e Compreender e analisar os indicadores e metas do desempenho escolar.
e Identificar as politicas e acdes relacionadas a qualidade da educacao.
e Explorar pesquisas estatisticas para a gestao e analise dos dados de indicadores.

PROGRAMA

Unidade 1 - Indicadores e Metas da Educacao Brasileira.

1.1 Conceitos e caracteristicas dos indicadores educacionais

1.2 Aplicagao dos indicadores e metas na educagao basica

Unidade 2 - Qualidade na Educacdo: o Plano Nacional de Educacdo e o indice de
Desenvolvimento da Educagao Basica.

2.1 Definigao e caracteristicas da qualidade educacional

2.2 Instrumentalizagao da qualidade na educagao: PNE e IDEB

Unidade 3 - Avaliagdes externas e accountability.

3.1 Contextualizagao e politicas de Accountability

3.2 Avaliacoes externas: SAEB e SPAECE

Unidade 4 - Pesquisas Estatisticas e Gestao do Conhecimento.

4.1 Base de dados e repositorios institucionais e de estatistica da educacgao basica
4.2 Aplicagao dos dados estatisticos educacionais

METODOLOGIA DE ENSINO

O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE ou pela Web Conferéncia escolhida pelo docente. A
oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:

O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: férum, chat, lista de discusséao,
web conferéncia, videoaulas, slides e atividades utilizando recursos virtuais com encontros
de forma sincrona e assincrona;

As avaliagdes ocorrerdo, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando aspectos
praticos e/ou tedéricos, bem como no AVA.




A carga horaria de pratica como componente curricular sera realizada em toda a disciplina
numa perspectiva interdisciplinar contemplando as dimensdes teorico-pratica por meio do
acesso ao AVA e idas ao laboratério de informatica do campus.

Os encontros presenciais serdo reservados para as avaliagdes presenciais, as atividades
presenciais da Pratica Pratica Profissional Supervisionada.

RECURSOS

e Acesso ao Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA IFCE (ferramentas interativas
como foéruns, chats, etc.).

e Leituras de E-books e videos complementares.

e Tecnologias digitais educacionais

AVALIAGAO

A avaliacdo da aprendizagem se dara por meio da verificagdo diagndstica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes.
As formas de avaliagao serao presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).

Serado instrumentos empregados: o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais e/ou
coletivos, fichas de observacao, relatérios, auto avaliagdo, provas escritas com ou sem
consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudos de caso, dentre outros
estabelecidos e empregando a metodologia de avaliagao disponivel no AVA IFCE.

A avaliagao sera desenvolvida de forma:

e Diagnéstica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

e Formativa - com o acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios
estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situacbes de ensino
contextualizadas;

e Somativa - com a valoragdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.

Serao utilizadas as rubricas de avaliagdo com os seguintes critérios gerais:

e Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participagéo
nos encontros sincronos e/ou presenciais;

e Linguagem: utilizacdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas
atividades e encontros presenciais;

e Factual/Conceitual: conhecimento, compreensao, analise, sintese e avaliacdo dos
conteudos abordados;

e Procedimental: aplicacao, reflexao e transposi¢cao dos conteudos abordados;

e Atitudinal: pro atividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia, assertividade,
e valoracao dos conteudos abordados.

A avaliagao da disciplina ocorrera em seus aspectos qualitativos e qualitativos, segundo o
Regulamento de Organizacdo Didatica do IFCE. A avaliacdo tera carater diagnostico,
formativo, processual e continuo, com a predominancia dos aspectos qualitativos sobre os




quantitativos e dos resultados parciais sobre os obtidos em provas finais, em conformidade
com o artigo 24, inciso V, alinea a, da LDB N°. 9394/96.

A aprovagao se da para o académico que obtiver grau final no valor minimo de 6,0 (seis)
pontos (em uma escada de 0 a 10 pontos) e minimo de 75% de frequéncia minima total da
disciplina.

O rendimento académico do estudante sera aferido por meio de instrumentos avaliativos de
livre escolha do docente responsavel pela disciplina. Ao estudante sera assegurado o direito
de conhecer os resultados das avaliagcdes mediantes vistas dos instrumentos utilizados.

Aos discentes que nao atingirem desempenho satisfatorio nas avaliagdes, devera ser
realizada a recuperagao da aprendizagem ao longo da disciplina. Aos discentes que nao
atingirem a nota final minima para a aprovacdo no componente curricular, é facultada ao
professor a realizagdo da recuperagdo da aprendizagem em forma de plano de estudos,
orientado pelo docente, e a utilizagdo de um instrumento avaliativo para a verificagdo do
conhecimento adquirido.

A avaliacdo das atividades para alunos com necessidades especificas cumprira as
prerrogativas de acessibilidade e adequagdes necessarias a equiparagao de oportunidades,
ou seja, prevé-se tempo adicional para realizagdo das atividades/avaliagdo, conforme
demanda apresentada pelo aluno com deficiéncia, mediante prévia solicitacdo e
comprovacdo da necessidade, conforme Lei 13.146/2015. Também esta previsto a
Flexibilizagao de corregcao de provas escritas realizadas por estudantes surdos valorizando o
aspecto semantico, conforme Decreto 5626/2005, Lei 13.146/2015, Portaria MEC
3.284/2003, assim como ha previsao de disponibilidade de provas em formatos acessiveis,
com o apoio do Napne, para estudantes com deficiéncia, conforme Lei N° 13.146/2015.
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CH Pratica como | CH Pratica Profissional (quando esta vier embutida nos
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Pré-requisitos: SE03

Semestre: 2° SEMESTRE Nivel: Técnico

EMENTA

A educacdo nas Constituicdes Federais. A Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional
n° 9394/1996. Plano Nacional de Educacdo, Diretrizes para a Educacao Basica, Base
Nacional Comum Curricular e o Regimento Escolar: elaboragdo e participagcdo da
comunidade escolar.

OBJETIVOS

° Investigar as indicagdes para a Educacao nas Constituicdes Federais.

) Analisar a Lei de Diretrizes e Bases da Educagdao Nacional (LDB) a partir do
direcionamento destinado aos sistemas de ensino e escolas.

° Conhecer o Plano Nacional de Educacao e as diretrizes norteadoras para as escolas
e que balizam o Regimento Escolar.

PROGRAMA

UNIDADE 1: Constituicoes federais e Educacgao: Direito de todos

UNIDADE 2: A Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional n° 9394/1996

2.1 Educacao, Sistemas de Ensino e Escolas

2.2 Incumbéncias dos sistemas de ensino e das escolas

UNIDADE 3: Plano Nacional de Educagao 2014 -2024

3.1 Objetivos e Metas do PNE

UNIDADE 4: Diretrizes para Educacgao Basica e a Base Nacional Comum Curricular
UNIDADE 5: Regimento Escolar: Direitos, Deveres e Participagao da Comunidade.

METODOLOGIA DE ENSINO

O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE ou pela Web Conferéncia escolhida pelo docente. A
oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:

e O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: forum, chat, lista de discusséo,
web conferéncia e atividades utilizando recursos virtuais com encontros de forma sincrona
e assincrona.

As avaliagbes ocorrerdo, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando
aspectos praticos e/ou tedricos, bem como no AVA.

A carga horaria de pratica sera realizada em toda a disciplina numa perspectiva
interdisciplinar contemplando as dimensdes teorico-pratica por meio do acesso ao AVA e
idas ao laboratorio de informatica do campus.

Os encontros presenciais serao reservados para as avaliagdes presenciais.




RECURSOS

e Quadro Branco, pincel, videoaulas, textos, livros didaticos, Internet, computadores
com acesso a internet, laboratorio de informatica, ambientes virtuais de
ensino-aprendizagem, objetos de aprendizagem e recursos digitais educacionais.

AVALIAGAO

A avaliagdo da aprendizagem se dara por meio da verificagdo diagndstica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes.
As formas de avaliagao serao presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).

Serao instrumentos empregados: o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais e/ou
coletivos, fichas de observacao, relatérios, auto avaliacdo, provas escritas com ou sem
consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudos de caso, dentre outros
estabelecidos e empregando a metodologia de avaliagao disponivel no AVA IFCE.

A avaliagao sera desenvolvida de forma:

° Diagnéstica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

° Formativa - com o acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios
estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situagdes de ensino contextualizadas;

° Somativa - com a valoracdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.

Serdo utilizadas as rubricas de avaliacdo com os seguintes critérios gerais:

° Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participagao
nos encontros sincronos e/ou presenciais;

° Linguagem: utilizagdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas
atividades e encontros presenciais;

° Factual/Conceitual: conhecimento, compreensao, analise, sintese e avaliacdo dos
conteudos abordados;

° Procedimental: aplicacao, reflexdo e transposi¢céo dos conteudos abordados;

° Atitudinal: pro atividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia,

assertividade, e valoragao dos conteudos abordados.

A avaliagdo da disciplina ocorrera em seus aspectos qualitativos e qualitativos, segundo o
Regulamento de Organizagdo Didatica do IFCE. A avaliagdo tera carater diagndstico,
formativo, processual e continuo, com a predominancia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos e dos resultados parciais sobre os obtidos em provas finais, em conformidade
com o artigo 24, inciso V, alinea a, da LDB N°. 9394/96.

A aprovagao se da para o académico que obtiver grau final no valor minimo de 6,0 (seis)
pontos (em uma escada de 0 a 10 pontos) e minimo de 75% de frequéncia minima total da
disciplina.




O rendimento académico do estudante sera aferido por meio de instrumentos avaliativos de
livre escolha do docente responsavel pela disciplina. Ao estudante sera assegurado o direito
de conhecer os resultados das avaliagbes mediantes vistas dos instrumentos utilizados.

Aos discentes que nao atingirem desempenho satisfatério nas avaliagbes, devera ser
realizada a recuperagdo da aprendizagem ao longo da disciplina. Aos discentes que n&o
atingirem a nota final minima para a aprovagao no componente curricular, € facultada ao
professor a realizagdo da recuperagdo da aprendizagem em forma de plano de estudos,
orientado pelo docente, e a utilizagdo de um instrumento avaliativo para a verificagdo do
conhecimento adquirido.

A avaliacdo das atividades para alunos com necessidades especificas cumprira as
prerrogativas de acessibilidade e adequacgdes necessarias a equiparagao de oportunidades,
ou seja, prevé-se tempo adicional para realizagdo das atividades/avaliagdo, conforme
demanda apresentada pelo aluno com deficiéncia, mediante prévia solicitacdo e
comprovagao da necessidade, conforme Lei 13.146/2015. Também esta previsto a
Flexibilizagcdo de corregcédo de provas escritas realizadas por estudantes surdos valorizando
o aspecto semantico, conforme Decreto 5626/2005, Lei 13.146/2015, Portaria MEC
3.284/2003, assim como ha previsao de disponibilidade de provas em formatos acessiveis,
com o apoio do Napne, para estudantes com deficiéncia, conforme Lei N° 13.146/2015.
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IFCE CAMPUS HORIZONTE
CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR
2° SEMESTRE

DISCIPLINA: PROJETO INTEGRADOR I

Cédigo: SE15
Carga Horaria (CH) Total: | CH Teérica: 20h CH Pratica: 20h
60 h
CH Presencial: 28h CH a Distancia: 32h
CH Pratica como | CH Pratica Profissional (quando esta vier embutida nos
Componente Curricular | componentes curriculares): 20h
(PCC) do ensino:

Numero de Créditos: 03

Pré-requisitos: SE08

Semestre: 2° SEMESTRE Nivel: Técnico

EMENTA

Conceito de projeto integrador II. A interdisciplinaridade como interligagdo extensao, ensino e
pesquisa. O conhecimento construido pela experiéncia e da integragao entre as disciplinas.
O trabalho do secretario escolar na perspectiva de projetos integradores. Experiéncia de
desenvolvimento de trabalho com projetos integradores interdisciplinares. Temas
transversais como preservacdo do meio ambiente, direitos humanos, inclusdo social e
educacgao para as relagdes etnico-raciais.

OBJETIVOS
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Estruturar projeto de trabalho coletivo com vistas a aplicagdo do conhecimento desenvolvido
em atividade de produgéo de novos conhecimentos;

Articular conhecimentos tratados em diferentes componentes curriculares desenvolvidos com
vistas a estruturacdo de um projeto de aplicagdo do conhecimento estruturado coletivamente;

Utilizar o estudo desenvolvido nos diversos componentes curriculares como referéncia para o
desenvolvimento de projeto aplicado;

Estruturar projeto de trabalho envolvendo tematicas levantadas no estudo desenvolvido com
vistas a estruturagdao de um produto definido coletivamente;

Estruturar a apresentagéo final do trabalho projeto.

PROGRAMA

Conceito de projeto integrador I

A interdisciplinaridade e os projetos;

O conhecimento construido por meio da experiéncia

Regulamento do projeto integrador |l

Finalidades e distingdo entre outros tipos de projetos (educativos, pesquisa, extensio);
Estrutura de um projeto integrador Il e sua relagdo com a atividade do secretario escolar.
Etapas de elaboragao do projeto integrador Il

Orientacdes sobre a escrita do relatdrio final

METODOLOGIA DE ENSINO

O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE ou pela Web Conferéncia escolhida
pelo docente. A oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:

O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: férum, chat, lista de discusséao,
web conferéncia, videoaulas, slides e atividades utilizando recursos virtuais com encontros
de forma sincrona e assincrona;

As avaliagbes ocorrerao, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando
aspectos praticos e/ou tedricos, bem como no AVA.

A carga horaria de pratica como componente curricular sera realizada em toda a
disciplina numa perspectiva interdisciplinar contemplando as dimensodes
tedrico-pratica por meio do acesso ao AVA e idas ao laboratério de informatica do
campus.

A Pratica Profissional Supervisionada (PPS) sera realizada em atividades presenciais na
escola sob orientagao do professor da disciplina e um professor orientador.

RECURSOS

e Quadro Branco, pincel, videoaulas, textos, livros didaticos, Internet, computadores
com acesso a internet, laboratério de informatica, ambientes Vvirtuais de
ensino-aprendizagem, objetos de aprendizagem e recursos digitais educacionais.




AVALIAGAO

A avaliacdo da aprendizagem se dara por meio da verificagdo diagndstica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes.
As formas de avaliagao serao presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).

Serdo instrumentos empregados: o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais e/ou
coletivos, fichas de observacgao, relatérios, auto avaliagdo, provas escritas com ou sem
consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudos de caso, dentre outros
estabelecidos e empregando a metodologia de avaliagao disponivel no AVA IFCE.

A avaliagao sera desenvolvida de forma:

° Diagnéstica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

° Formativa - com o acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios
estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situagcdes de ensino contextualizadas;

° Somativa - com a valoracdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.

Serdo utilizadas as rubricas de avaliagdo com os seguintes critérios gerais:

° Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participacao
nos encontros sincronos e/ou presenciais;

° Linguagem: utilizagcdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas
atividades e encontros presenciais;

° Factual/Conceitual: conhecimento, compreensao, analise, sintese e avaliagdo dos
conteudos abordados;

° Procedimental: aplicacao, reflexado e transposi¢céo dos conteudos abordados;

° Atitudinal: pré atividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia, assertividade,

e valoragao dos conteudos abordados.

A avaliagdo da disciplina ocorrera em seus aspectos qualitativos e qualitativos, segundo o
Regulamento de Organizacdo Didatica do IFCE. A avaliagdo tera carater diagnéstico,
formativo, processual e continuo, com a predominancia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos e dos resultados parciais sobre os obtidos em provas finais, em conformidade
com o artigo 24, inciso V, alinea a, da LDB N°. 9394/96.

A aprovacgao se da para o académico que obtiver grau final no valor minimo de 6,0 (seis)
pontos (em uma escada de 0 a 10 pontos) e minimo de 75% de frequéncia minima total da
disciplina.

O rendimento académico do estudante sera aferido por meio de instrumentos avaliativos de
livre escolha do docente responsavel pela disciplina. Ao estudante sera assegurado o direito
de conhecer os resultados das avaliagdes mediantes vistas dos instrumentos utilizados.

Aos discentes que nao atingirem desempenho satisfatério nas avaliagdes, devera ser
realizada a recuperagao da aprendizagem ao longo da disciplina. Aos discentes que n&o
atingirem a nota final minima para a aprovacédo no componente curricular, é facultada ao
professor a realizagdo da recuperagdo da aprendizagem em forma de plano de estudos,




orientado pelo docente, e a utilizacdo de um instrumento avaliativo para a verificagdo do
conhecimento adquirido.

A avaliacdo das atividades para alunos com necessidades especificas cumprira as
prerrogativas de acessibilidade e adequacgdes necessarias a equiparagao de oportunidades,
ou seja, prevé-se tempo adicional para realizagdo das atividades/avaliagdo, conforme
demanda apresentada pelo aluno com deficiéncia, mediante prévia solicitacdo e
comprovacdo da necessidade, conforme Lei 13.146/2015. Também esta previsto a
Flexibilizagao de corregao de provas escritas realizadas por estudantes surdos valorizando o
aspecto semantico, conforme Decreto 5626/2005, Lei 13.146/2015, Portaria MEC
3.284/2003, assim como ha previsdo de disponibilidade de provas em formatos acessiveis,
com o apoio do Napne, para estudantes com deficiéncia, conforme Lei N° 13.146/2015.
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IFCE CAMPUS HORIZONTE
CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR
2° SEMESTRE

DISCIPLINA: ORGANIZAGAO DO TRABALHO DA SECRETARIA i

Cédigo: SE16

Carga Horaria (CH) Total: 40 h CH Teoérica: 30 CH Pratica: 00

CH Presencial: 18 CH a Distancia: 22

CH Pratica como Componente | CH Pratica Profissional (quando esta vier embutida
Curricular (PCC) do ensino: nos componentes curriculares): 10

Numero de Créditos: 02

Pré-requisitos: Nenhum

Semestre: 2° SEMESTRE Nivel: Técnico

EMENTA
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Reunides. Eventos. Viagens. Etiqueta profissional. Gerenciamento de tempo.

OBJETIVOS

Coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria Escolar.
Organizar reunides com professores, gestdo, comunidade interna e externa.
Planejar eventos da escola em parceria com o grupo gestor.

Agendar e organizar viagens, aulas de campo, visitas técnicas.

PROGRAMA

UNIDADE 1: Organizacdo de Reunides
UNIDADE 2: Organizacao de Eventos
UNIDADE 3: Organizacao de viagens

UNIDADE 4: Dicas de etiqueta e postura e gerenciamento do tempo

METODOLOGIA DE ENSINO

O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE ou pela Web Conferéncia escolhida pelo docente. A
oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:

e O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: férum, chat, lista de discussao,
web conferéncia e atividades utilizando recursos virtuais com encontros de forma sincrona e
assincrona.

As avaliagdes ocorrerao, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando aspectos
praticos e/ou tedricos, bem como, no AVA.

A carga horaria de pratica como componente curricular sera realizada em toda a disciplina
numa perspectiva interdisciplinar contemplando as dimensdes tedrico-pratica por meio do
acesso ao AVA e idas ao laboratério de informatica do campus.

Os encontros presenciais serao reservados para as avaliagdes presenciais, as atividades
presenciais da Pratica Pratica Profissional Supervisionada.

A Pratica Profissional sera realizada em atividades presenciais na escola sob orientagao do
professor da disciplina.

RECURSOS

e Quadro Branco, pincel, videoaulas, textos, livros didaticos, Internet, computadores com
acesso a internet, Ilaboratério de informatica, ambientes virtuais de
ensino-aprendizagem, objetos de aprendizagem e recursos digitais educacionais.

AVALIAGAO




A avaliacdo da aprendizagem se dara por meio da verificagdo diagndstica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes. As
formas de avaliacdo serdo presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).

Serdo instrumentos empregados: o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais e/ou
coletivos, fichas de observacdo, relatorios, auto avaliacdo, provas escritas com ou sem
consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudos de caso, dentre outros
estabelecidos e empregando a metodologia de avaliagao disponivel no AVA IFCE.

A avaliagao sera desenvolvida de forma:

Diagnéstica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

Formativa - com o0 acompanhamento do processo de aprendizagem discente, observando seu
desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios estabelecidos, a fim de
intervir oportunamente em situagdes de ensino contextualizadas;

Somativa - com a valoragdo do desempenho do estudante com vistas ao seu aproveitamento
curricular.

Serdo utilizadas as rubricas de avaliagdo com os seguintes critérios gerais:

Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participacdo nos
encontros sincronos e/ou presenciais;

Linguagem: utilizagdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas atividades
e encontros presenciais;

Factual/Conceitual: conhecimento, compreensao, analise, sintese e avaliagao dos conteudos
abordados;

Procedimental: aplicagao, reflexdo e transposi¢cao dos conteudos abordados;

Atitudinal: pro atividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia, assertividade, e
valorag&o dos conteudos abordados.

A avaliagdo da disciplina ocorrerd em seus aspectos qualitativos e qualitativos, segundo o
Regulamento de Organizagédo Didatica do IFCE. A avaliagdo tera carater diagndstico,
formativo, processual e continuo, com a predominancia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos e dos resultados parciais sobre os obtidos em provas finais, em conformidade
com o artigo 24, inciso V, alinea a, da LDB N°. 9394/96.

A aprovacido se da para o académico que obtiver grau final no valor minimo de 6,0 (seis)
pontos (em uma escada de 0 a 10 pontos) e minimo de 75% de frequéncia minima total da
disciplina.

O rendimento académico do estudante sera aferido por meio de instrumentos avaliativos de
livre escolha do docente responsavel pela disciplina. Ao estudante sera assegurado o direito
de conhecer os resultados das avaliacbes mediantes vistas dos instrumentos utilizados.

Aos discentes que nao atingirem desempenho satisfatério nas avaliagdes, devera ser
realizada a recuperagdo da aprendizagem ao longo da disciplina. Aos discentes que nao
atingirem a nota final minima para a aprovagdao no componente curricular, é facultada ao
professor a realizagdo da recuperagdo da aprendizagem em forma de plano de estudos,
orientado pelo docente, e a utilizagcdo de um instrumento avaliativo para a verificagcado do
conhecimento adquirido.




A avaliagdo das atividades para alunos com necessidades especificas cumprira as
prerrogativas de acessibilidade e adequagdes necessarias a equiparagao de oportunidades,
ou seja, prevé-se tempo adicional para realizagdo das atividades/avaliagdo, conforme
demanda apresentada pelo aluno com deficiéncia, mediante prévia solicitacdo e comprovacao
da necessidade, conforme Lei 13.146/2015. Também esta previsto a Flexibilizacdo de
correcdo de provas escritas realizadas por estudantes surdos valorizando o aspecto
semantico, conforme Decreto 5626/2005, Lei 13.146/2015, Portaria MEC 3.284/2003, assim
como ha previsao de disponibilidade de provas em formatos acessiveis, com o apoio do
Napne, para estudantes com deficiéncia, conforme Lei N° 13.146/2015.

REFERENCIAS BASICAS

BRASIL. LDB - Lei 9394/96 - Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/|19394.htm>. Acesso em: 25 fev. 2023.

SEDUC. ORGANIZACAO DA SECRETARIA ESCOLAR E ACADEMICA. Secretaria da
Educacéao do Estado do Ceara. Disponivel em:
<https://educacaoprofissional.seduc.ce.gov.br/images/material_didatico/secretaria_escolar/se
cretaria_escolar_organizacao _da_secretaria_escolar e academica.pdf>. Acesso em: 25 fev.
2023.

ROCHA Francineide Rodrigues Passos. Praticas de Secretaria Escolar. TeleSapiens.
Disponivel em: <http://18.222.122.60/pse/1/un1/ebook.pdf>. Acesso em: 25 fev. 2023.

REFERENCIA COMPLEMENTAR

SEDUC, Manual da Secretaria Escolar. Brasilia, 2010. Disponivel em:

<https://www.agenciabrasilia.df.gov.br/images/agencia_brasilia/2015/12-Dezembro/manual_se
cretaria_escolar.pdf>. Acesso em: 25 fev. 2023.

SEDUC. Organizagao e funcionamento da secretaria. Secretaria da Educacéo do Estado
do Ceara. Disponivel em
<https://www.seduc.ce.gov.br/wp-content/uploads/sites/37/2011/10/secretaria_escolar_organiz
acao_e_funcionamento_da_secretaria.pdf>. Acesso em: 25 fev. 2023.

UFRJ. A SECRETARIA ESCOLAR: ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO. Disponivel em:
<http://www.race.nuca.ie.ufrj.br/ceae/m3/texto3.htm>. Acesso em: 25 fev. 2023.

SEDUC. Manual do Secretario Escolar. Governo do Parana. Secretaria de Estado da
Educacao. Disponivel em

<http://www.gestaoescolar.diaadia.pr.gov.br/arquivos/File/pdf/manual_secretario.pdf>. Acesso
em: 25 fev. 2023.

CEARA. Legislagao do Conselho Nacional de Educagao. Disponivel em
<https: rofissional v.br/im material_didati retari lar,

cretaria_escolar_leqgislacao_do_conselho_nacional_de educaa.gdf>. Acesso em: 25 fev.
2023.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9394.htm
https://educacaoprofissional.seduc.ce.gov.br/images/material_didatico/secretaria_escolar/secretaria_escolar_organizacao_da_secretaria_escolar_e_academica.pdf
https://educacaoprofissional.seduc.ce.gov.br/images/material_didatico/secretaria_escolar/secretaria_escolar_organizacao_da_secretaria_escolar_e_academica.pdf
http://18.222.122.60/pse/1/un1/ebook.pdf
https://www.agenciabrasilia.df.gov.br/images/agencia_brasilia/2015/12-Dezembro/manual_secretaria_escolar.pdf
https://www.agenciabrasilia.df.gov.br/images/agencia_brasilia/2015/12-Dezembro/manual_secretaria_escolar.pdf
https://www.seduc.ce.gov.br/wp-content/uploads/sites/37/2011/10/secretaria_escolar_organizacao_e_funcionamento_da_secretaria.pdf
https://www.seduc.ce.gov.br/wp-content/uploads/sites/37/2011/10/secretaria_escolar_organizacao_e_funcionamento_da_secretaria.pdf
http://www.race.nuca.ie.ufrj.br/ceae/m3/texto3.htm
http://www.gestaoescolar.diaadia.pr.gov.br/arquivos/File/pdf/manual_secretario.pdf
https://educacaoprofissional.seduc.ce.gov.br/images/material_didatico/secretaria_escolar/secretaria_escolar_legislacao_do_conselho_nacional_de_educao.pdf
https://educacaoprofissional.seduc.ce.gov.br/images/material_didatico/secretaria_escolar/secretaria_escolar_legislacao_do_conselho_nacional_de_educao.pdf

IFCE CAMPUS HORIZONTE
CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR
2° SEMESTRE

DISCIPLINA: ETICA E MUNDO DO TRABALHO

Caédigo: SE17
Carga Horaria (CH) Total: | CH Teérica: 30h CH Pratica: 10h
40 h
CH Presencial: 08h CH a Distancia: 32h
CH Pratica como | CH Pratica Profissional (quando esta vier embutida nos
Componente Curricular | componentes curriculares):
(PCC) do ensino:

Numero de Créditos: 02

Pré-requisitos: Nenhum

Semestre: 2° SEMESTRE Nivel: Técnico

EMENTA

Inter-relacionamento entre trabalho e ética na profissdo, nas organizagbes e na sociedade.
Constituicdo de uma visdo de mundo levando-se em conta o fendmeno da modernidade, a
ética e o humanismo. Cidadania, ética e relagdes de poder. Valores éticos prezando pelo
respeito e a diversidade geracional e étnico-racial na perspectiva dos diferentes matizes:
afro-descendéncia, indigenas etc.

OBJETIVOS

Compreender a complexidade das relagdes humanas face ao fenbmeno da modernidade, da
ética e do humanismo;

Relacionar o fendmeno da modernidade com as especificidades das relagdes humanas,
levando em conta aspectos como cidadania, ética e relagdes de poder;

Aplicar os conhecimentos acerca do conteudo na pratica profissional.

PROGRAMA

UNIDADE 1 - Etica na profissao;
UNIDADE 2 - Etica nas organizagdes;




UNIDADE 3 - Etica na sociedade e humanismo;
UNIDADE 4 - Cidadania, diversidade, ética e relagdes de poder.

METODOLOGIA DE ENSINO

O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE ou pela Web Conferéncia escolhida pelo docente. A
oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:

O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: férum, chat, lista de discusséao,
web conferéncia, videoaulas, slides e atividades utilizando recursos virtuais com encontros
de forma sincrona e assincrona;

As avaliagdes ocorrerdo, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando aspectos
praticos e/ou tedricos, bem como no AVA.

A carga horaria de pratica sera realizada em toda a disciplina numa perspectiva
interdisciplinar contemplando as dimensdes teorico-pratica por meio do acesso ao AVA e
idas ao laboratério de informatica do campus.

RECURSOS

e Quadro Branco, pincel, videoaulas, textos, livros didaticos, Internet, computadores
com acesso a internet, laboratério de informatica, ambientes virtuais de
ensino-aprendizagem, objetos de aprendizagem e recursos digitais educacionais.

AVALIAGAO

A avaliagdo da aprendizagem se dara por meio da verificagdo diagnostica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes.
As formas de avaliagdo serao presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).

Serdo instrumentos empregados: o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais e/ou
coletivos, fichas de observagao, relatérios, auto avaliacdo, provas escritas com ou sem
consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudos de caso, dentre outros
estabelecidos e empregando a metodologia de avaliagao disponivel no AVA IFCE.

A avaliagao sera desenvolvida de forma:

° Diagnéstica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

° Formativa - com o acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios
estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situacdes de ensino contextualizadas;

° Somativa - com a valoragcdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.

Serao utilizadas as rubricas de avaliagdo com os seguintes critérios gerais:

) Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participacao
nos encontros sincronos e/ou presenciais;
° Linguagem: utilizacdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas

atividades e encontros presenciais;




° Factual/Conceitual: conhecimento, compreensdo, analise, sintese e avaliagdo dos
conteudos abordados;

° Procedimental: aplicacao, reflexao e transposicao dos conteudos abordados;

° Atitudinal: pro6 atividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia, assertividade,
e valoracao dos conteudos abordados.

A avaliagdo da disciplina ocorrera em seus aspectos qualitativos e qualitativos, segundo o
Regulamento de Organizagdo Didatica do IFCE. A avaliacdo tera carater diagndstico,
formativo, processual e continuo, com a predominancia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos e dos resultados parciais sobre os obtidos em provas finais, em conformidade
com o artigo 24, inciso V, alinea a, da LDB N°. 9394/96.

A aprovagao se da para o académico que obtiver grau final no valor minimo de 6,0 (seis)
pontos (em uma escada de 0 a 10 pontos) e minimo de 75% de frequéncia minima total da
disciplina. O rendimento académico do estudante sera aferido por meio de instrumentos
avaliativos de livre escolha do docente responsavel pela disciplina. Ao estudante sera
assegurado o direito de conhecer os resultados das avaliagbes mediantes vistas dos
instrumentos utilizados.

Aos discentes que nao atingirem desempenho satisfatério nas avaliagbes, devera ser
realizada a recuperagao da aprendizagem ao longo da disciplina. Aos discentes que nao
atingirem a nota final minima para a aprovagdo no componente curricular, é facultada ao
professor a realizagdo da recuperagdo da aprendizagem em forma de plano de estudos,
orientado pelo docente, e a utilizagdo de um instrumento avaliativo para a verificagdo do
conhecimento adquirido.

A avaliagcdo das atividades para alunos com necessidades especificas cumprira as
prerrogativas de acessibilidade e adequagdes necessarias a equiparagao de oportunidades,
ou seja, prevé-se tempo adicional para realizagdo das atividades/avaliagdo, conforme
demanda apresentada pelo aluno com deficiéncia, mediante prévia solicitacdo e
comprovagado da necessidade, conforme Lei 13.146/2015. Também esta previsto a
Flexibilizagdo de correcdo de provas escritas realizadas por estudantes surdos valorizando o
aspecto semantico, conforme Decreto 5626/2005, Lei 13.146/2015, Portaria MEC
3.284/2003, assim como ha previsao de disponibilidade de provas em formatos acessiveis,
com o apoio do Napne, para estudantes com deficiéncia, conforme Lei N° 13.146/2015.

REFERENCIAS BASICAS

HERMANN, Nadja. Etica & Educacgdo. S3o Paulo: Auténtica Editora, 2014. E-book. ISBN
9788582174326. Disponivel em:

https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788582174326.

SILVEIRA, Alexandre Di Miceli. Etica Empresarial na Pratica. Rio de Janeiro: Editora Alta
Books, 2018. E-book. ISBN 9786555201772. Disponivel em:

https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9786555201772. .

SOUZA, Alberto Carneiro Barbosa de. Etica e responsabilidade profissional. Sdo Paulo:
Platos Solugdes Educacionais S.A., 2021. E-book. ISBN 9786553560802. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9786553560802. .

REFERENCIAS COMPLEMENTARES
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https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9786553560802

ADEODATO, Jodo Mauricio. Etica e retérica. 52 ed. Sao Paulo: Saraiva, 2012. E-book. ISBN
9788502130326. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788502130326>. Acesso em: 25 fev.
2023.

BARSANO, Paulo Roberto. Etica Profissional. Sao Paulo: Erica, 2014. E-book. ISBN
9788536514147. Disponivel em:

<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788536514147>. Acesso em: 25 fev.
2023.

FILHO, Artur R. I. Lopes; OST, Sheila Beatriz;, BONETE, Wilian Junior et al. Etica e
Cidadania. Porto Alegre: SER - SAGAH, 2018. E-book. ISBN 9788595024816. Disponivel

em: <https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788595024816>. Acesso em: 25 fev.
2023.

RIOS, Terezinha Azerédo. Etica e competéncia. v.7. (Colecdo questdes da nossa época).
Sao Paulo: Cortez Editora, 2011. E-book. ISBN 9788524920899. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br ks/978852492 > Acesso em: 25 few.
2023.

SA, Anténio Lopes de. Etica Profissional. Rio de Janeiro: Atlas, 2019. E-book. ISBN
9788597021653. Disponivel em:
<https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788597021653>. Acesso em: 25 fev.
2023.

IFCE CAMPUS HORIZONTE
CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR
2° SEMESTRE

DISCIPLINA: INFORMATICA - SISTEMAS ESCOLARES

Codigo: SE18

Carga Horaria (CH) Total: 20 h | CH Teérica: 10h CH Pratica: 10h

CH Presencial: 4h CH a Distancia: 16h
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CH Pratica como Componente | CH Pratica Profissional :
Curricular (PCC) do ensino:

Numero de Créditos: 01

Pré-requisitos: SE06

Semestre: 2° Nivel: Técnico

EMENTA

Sistema de Informagdes sobre Orgamentos Publicos em Educacdo (SIOPE); FUNDEB.
SIGPC - Sistema de Gestdo de Prestacdo de Contas (Contas Online). SIMEC - Sistema
Integrado de monitoramento e controle de execucgao e controle. Censo Escolar. Professor
Online. SISU. SISTEC. SEI. Sistemas Federais da rede profissional - SISTEC.

OBJETIVO GERAL

° Interagir com os sistemas federais de informagdo, documentagéo e regulagdo que
direcionam as ag¢des da escola.

° Acessar os programas educacionais do MEC e da Secretaria de educacao do Ceara;

° Conhecer os principais sistemas de gerenciamento de informacdes federais, com
destaque para o Censo Escolar como referéncia na busca de informacgéao sobre a educagao
nacional.

PROGRAMA

Unidade 1 - Sistemas informatizados da Educacao Basica

Sistema de Informacgdes sobre Orgamentos Publicos em Educacgao (SIOPE);
Sistemas FUNDEB: o novo fundeb

SIGPC - Sistema de Gestao de Prestacdo de Contas (Contas Online)

SIMEC - Sistema Integrado de monitoramento e controle execugao e controle
EducaCenso - Censo Escolar da Educacgao Basica

Diario Online SEDUC Ceara - Professor Online

Unidade 2 - Sistemas informatizados da rede federal

Sistemas Federais da rede profissional - SIstec (ETEC, PRONATEC, MEDIOTEC, IFs)
SEI - Sistema Eletronico de Informacgdes

Diario Online IFCE - Q-académico

Plataforma Carolina Bori - revalidacao de diplomas

Autenticacdo de documentos - SOUGOV

METODOLOGIA DE ENSINO

O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE ou pela Web Conferéncia escolhida
pelo docente. A oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:




O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: férum, chat, lista de
discussdo, web conferéncia e atividades utilizando recursos virtuais com encontros
de forma sincrona e assincrona;

As avaliagbes ocorrerao, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando
aspectos praticos e/ou tedricos, bem como no AVA.

A carga horaria de pratica como componente curricular sera realizada em toda a
disciplina numa perspectiva interdisciplinar contemplando as dimensdes
tedrico-pratica por meio do acesso ao AVA e idas ao laboratério de informatica do
campus e acesso aos sistemas MEC e outros.

RECURSOS

° Quadro Branco, pincel, textos impressos ou digitais, videos educativos, livros
didaticos, e-book, computadores com acesso a internet, ambiente Vvirtuais de
ensino-aprendizagem Moodle IFCE, ferramentas interativas, softwares e tecnologias digitais
educacionais.

AVALIAGAO

A avaliagédo da aprendizagem se dara por meio da verificagdo diagnéstica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes.
As formas de avaliagao serao presencial e a distdncia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).

Serao instrumentos empregados: o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais e/ou
coletivos, fichas de observacdo, relatérios, auto avaliacdo, provas escritas com ou sem
consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudos de caso, dentre outros
estabelecidos e empregando a metodologia de avaliagao disponivel no AVA IFCE.

A avaliagao sera desenvolvida de forma:

° Diagnéstica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

° Formativa - com o acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios
estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situagdes de ensino contextualizadas;

° Somativa - com a valoragcdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.

Serdo utilizadas as rubricas de avaliacdo com os seguintes critérios gerais:

° Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participacao
nos encontros sincronos e/ou presenciais;

° Linguagem: utilizagdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas
atividades e encontros presenciais;

° Factual/Conceitual: conhecimento, compreensao, analise, sintese e avaliagdo dos
conteudos abordados;

° Procedimental: aplicacao, reflexdo e transposicéo dos conteudos abordados;

° Atitudinal: pro atividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia,

assertividade, e valoragao dos conteudos abordados.




A avaliagdo da disciplina ocorrera em seus aspectos qualitativos e qualitativos, segundo o
Regulamento de Organizagdo Didatica do IFCE. A avaliagdo tera carater diagndstico,
formativo, processual e continuo, com a predominancia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos e dos resultados parciais sobre os obtidos em provas finais, em conformidade
com o artigo 24, inciso V, alinea a, da LDB N°. 9394/96.

A aprovagao se da para o académico que obtiver grau final no valor minimo de 6,0 (seis)
pontos (em uma escada de 0 a 10 pontos) e minimo de 75% de frequéncia minima total da
disciplina.

REFERENCIA BASICA

BRASIL. Cartilha do moédulo situagao do aluno Educacenso 2022. Disponivel em:
<https://download.inep.gov.br/educacao_basica/educacenso/situacao_aluno/documentos/20
22/Cartilha Modulo Situacao do Aluno 2022 Conceitos e Orientacoes FINAL.pdf>.Ace
sso em: 25 fev. 2023.

BRASIL. Manual de orientacgio do novo fundeb. Disponivel em:

<https://site.educacao.go.gov.br/files/confudeb/Manual%20FUNDEB.pdf>. Acesso em: 25
fev. 2023.

BRASIL. Manual de orientacao de uso e navegagao no SIMEC. Disponivel em:
http://portal.mec.qov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=9619-manua

I-simec-proemi&ltemid=30192>. Acesso em: 25 fev. 2023..

BRASIL. Sistemas do MEC. Disponivel em:
<http://portal.mec.gov.br/escola-de-gestores-da-educacao-basica/114-conhecaomec-144701
3193/sistemas-do-mec-88168494>. Acesso em: 25 fev. 2023.

REFERENCIA COMPLEMENTAR

BRASIL. Plataforma Carolina Bori de revalidagao de diplomas estrangeiros. Disponivel
em: <https://plataformacarolinabori.mec.gov.br/>. Acesso em: 25 fev. 2023.

BRASIL. Manual do SISTEC. 2022. Disponivel em:
<http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=101781-ma
nual-sistec&category_slug=novembro-2018-pdf&ltemid=30192>. Acesso em: 25 fev. 2023.

BRASIL. SIMEC. Disponivel em: <http://simec.mec.gov.br/login.php>. Acesso em: 25 fev.
2023.

BRASIL. Sistema de Sele¢dao Unificada - SISU, FIES, PROUNI. Disponivel em:
<https://acessounico.mec.gov.br/>. Acesso em: 25 fev. 2023.

CEARA. Professor Online. Disponivel em: <https://professor.seduc.ce.gov.br/>. Acesso em:
25 fev. 2023.

IFCE. SEI - Sistemas eletronico de informagoées. Disponivel em: <https://sei.ifce.edu.br
Acesso em: 25 fev. 2023.
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IFCE CAMPUS HORIZONTE
CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR

2° SEMESTRE

DISCIPLINA: CYBERSEGURANCA
Caédigo: SE19
Carga Horaria (CH) Total: | CH Teérica: 10h CH Pratica: 10h
20 h

CH Presencial: 04h CH a Distancia: 16h
CH Pratica como | CH Pratica Profissional (quando esta vier embutida nos
Componente Curricular | componentes curriculares):
(PCC) do ensino:

Numero de Créditos: 01

Pré-requisitos: SE06

Semestre: 2° SEMESTRE Nivel: Técnico

EMENTA

Introdugdo a Cyberseguranga, ameacgas e vulnerabilidades das pessoas na rede, ameacas
digitais e comportamento seguro na Internet. Lei de protecdo de dados pessoais.

OBJETIVOS

° Capacitar o aluno para compreender o que é cyberseguranga, sua importancia e os
riscos a que todos estao sujeitos no mundo digital.

° Compreender quais sdo as ameacas, ataques e vulnerabilidades mais comuns.

° Compreender como se comportar de forma segura ao acessar dispositivos
conectados a Internet

° Conhecer a lei de protecdo de dados pessoais e sua aplicacdo no contexto do
secretario escolar

PROGRAMA

UNIDADE 1:INTRODUCAO A CIBERSEGURANCA
1.1 CyberEspaco




1.2 Introdugao a Segurancga da Informagéao
1.3 Introducao as Ameacas e Vulnerabilidades

UNIDADE 2: Ameagas Digitais

2.1 Origens e motivagdes dos atacantes
2.2 Tipos de Softwares Maliciosos

2.3. Engenharia Social

2.4 Principais riscos na internet

UNIDADE 3: Autocuidado Digital

3.1 Recomendacgdes de seguranga de dispositivo e rede
3.2 Protegao de dados digitais

3.3 Protecgao de privacidade

3.4 Comportamentos arriscados

3.5 Dispositivos usados para protecao cibernética

3.6 Lei de protegao de dados pessoais

METODOLOGIA DE ENSINO

O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE ou pela Web Conferéncia escolhida
pelo docente. A oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:

O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: férum, chat, lista de discusséao,
web conferéncia, videoaulas, slides e atividades utilizando recursos virtuais com encontros
de forma sincrona e assincrona;

As avaliagbes ocorrerao, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando
aspectos praticos e/ou tedricos, bem como no AVA.

A carga horaria de pratica como componente curricular sera realizada em toda a
disciplina numa perspectiva interdisciplinar contemplando as dimensodes
tedrico-pratica por meio do acesso ao AVA e idas ao laboratério de informatica do
campus.

RECURSOS

° Quadro Branco, pincel, textos impressos ou digitais, videos educativos, livros
didaticos, e-book, computadores com acesso a internet, ambiente Vvirtuais de
ensino-aprendizagem Moodle IFCE, ferramentas interativas, softwares e tecnologias digitais
educacionais.

AVALIAGAO

A avaliacdo da aprendizagem se dara por meio da verificagdo diagnostica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes.
As formas de avaliagdo serdo presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).

Serdo instrumentos empregados: o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais e/ou
coletivos, fichas de observagao, relatérios, auto avaliagdo, provas escritas com ou sem




consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudos de caso, dentre outros
estabelecidos e empregando a metodologia de avaliagao disponivel no AVA IFCE.

A avaliagao sera desenvolvida de forma:

° Diagndstica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

° Formativa - com o acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios
estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situagdes de ensino contextualizadas;

° Somativa - com a valoragcdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.

Serdo utilizadas as rubricas de avaliagdo com os seguintes critérios gerais:

° Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participacao
nos encontros sincronos e/ou presenciais;

° Linguagem: utilizagdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas
atividades e encontros presenciais;

° Factual/Conceitual: conhecimento, compreensao, analise, sintese e avaliagdo dos
conteudos abordados;

° Procedimental: aplicacao, reflexado e transposicéo dos conteudos abordados;

° Atitudinal: pro atividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia, assertividade,

e valorag&o dos conteudos abordados.

A avaliagdo da disciplina ocorrera em seus aspectos qualitativos e qualitativos, segundo o
Regulamento de Organizagado Didatica do IFCE. A avaliagdo tera carater diagndstico,
formativo, processual e continuo, com a predominancia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos e dos resultados parciais sobre os obtidos em provas finais, em conformidade
com o artigo 24, inciso V, alinea a, da LDB N°. 9394/96.

A aprovagao se da para o académico que obtiver grau final no valor minimo de 6,0 (seis)
pontos (em uma escada de 0 a 10 pontos) e minimo de 75% de frequéncia minima total da
disciplina.

REFERENCIA BASICA

ANTUNES, M. RODRIGUES, B. Introdugdo a Ciberseguranga e a Internet: os Aspetos
Legais e a Anadlise Digital Forense 2018. 256 p.Sdo Paulo: FCA. ISBN 9789727228614.
Disponivel em <https://issuu.com/lidel/docs/9789727228614 issuu_introdu__ o ci>
Acesso em 23.fev.2023.

BRASIL. Lei N° 13.709, de 14 de agosto de 2018. Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

Disponivel em: <https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm>.
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CH Pratica como | CH Pratica Profissional (quando esta vier embutida nos
Componente Curricular | componentes curriculares):
(PCC) do ensino:

Numero de Créditos: 02

Pré-requisitos: Nenhum

Semestre: 1° e 2° | Nivel: Técnico
SEMESTRE

EMENTA

Curriculo, aspectos tedricos e praticos do secretariado escolar. Vinculos entre teoria,
legislacdo e pratica profissional. Mundo do trabalho do secretario escolar. Prevengao de
doencgas ocupacionais. Relacgdes etnico-raciais. Meio Ambiente. Direitos Humanos. Inclusao
escolar. Mercado de Trabalho. Empreendedorismo

OBJETIVOS

° Compreender o curriculo e as dimensdes teoricas e praticas do secretariado escolar;

° Conhecer experiéncias a luz da legislagdo educacional e dos aspectos que norteiam o
trabalho do secretariado escolar;

° Debater sobre tematicas contemporaneas que constituem o campo de atuacao
profissional do secretario escolar.

PROGRAMA

UNIDADE 1: Empreendedorismo e Mundo do trabalho
1. 1 - Empreendedorismo: como empreender no ramo de secretariado escolar?

1.3 - Prevengao de doengas ocupacionais no contexto do secretario escolar
1.4 - Mundo do trabalho: Possibilidades e Desafios no Secretariado Escolar
UNIDADE 2: Curriculo, Legislagao, Escola e Diversidade

2.1 - Curriculo, Escola e Sociedade na contemporaneidade

2.2 - A importancia da cultura afro-brasileira e indigena na escola

2.3 - Educacado Ambiental: suas atitudes fazem a diferenca

2.4 - Inclusao Escolar: precisamos falar de capacitismo

2.5 - Direitos Humanos: o ECA na escola, prevenindo a violéncia contra a criancga.




METODOLOGIA DE ENSINO

O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE ou pela Web Conferéncia escolhida pelo docente. A
oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:

Para esse componente curricular sdo sugeridas algumas tematicas relacionadas a formagéao
humana, a saber: Empreendedorismo, Direitos Humanos, Capacitismo, Curriculo, Escola e
Sociedade na contemporaneidade, A importancia da cultura afro-brasileira no curriculo
escolar, A contribuigdo da cultura indigena no curriculo escolar, Preveng¢ao de doengas
ocupacionais, Meio Ambiente na escola, Inclusdao Escolar: o papel da secretaria escola,
Mundo do trabalho: Possibilidades e Desafios no Secretariado Escolar , dentre outros.

e O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de palestras que podem ser virtuais
ou presenciais sobre as tematicas abordadas.

RECURSOS

. Quadro Branco, pincel, textos impressos ou digitais, videos educativos, livros
didaticos, e-book, computadores com acesso a internet, ambiente Vvirtuais de
ensino-aprendizagem Moodle IFCE, ferramentas interativas, softwares e tecnologias digitais
educacionais.

AVALIAGAO

A avaliagdo da aprendizagem se dara por meio da verificagdo diagnostica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes.
As formas de avaliagdo serdo presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).

Serdo instrumentos empregados: o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais e/ou
coletivos, fichas de observagao, relatérios, auto avaliacdo, provas escritas com ou sem
consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudos de caso, dentre outros
estabelecidos e empregando a metodologia de avaliagao disponivel no AVA IFCE.

A avaliagao sera desenvolvida de forma:

° Diagnéstica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

) Formativa - com o acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios
estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situacdes de ensino contextualizadas;

° Somativa - com a valoragdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.

Serao utilizadas as rubricas de avaliagdo com os seguintes critérios gerais:

° Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participagao
nos encontros sincronos e/ou presenciais;
° Linguagem: utilizacdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas

atividades e encontros presenciais;




° Factual/Conceitual: conhecimento, compreensdo, analise, sintese e avaliagdo dos
conteudos abordados;

° Procedimental: aplicacao, reflexao e transposicao dos conteudos abordados;

° Atitudinal: pro atividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia, assertividade,
e valoracao dos conteudos abordados.

A avaliagdo da disciplina ocorrera em seus aspectos qualitativos e qualitativos, segundo o
Regulamento de Organizacdo Didatica do IFCE. A avaliacdo tera carater diagnostico,
formativo, processual e continuo, com a predominancia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos e dos resultados parciais sobre os obtidos em provas finais, em conformidade
com o artigo 24, inciso V, alinea a, da LDB N°. 9394/96.

A aprovagao se da para o académico que obtiver grau final no valor minimo de 6,0 (seis)
pontos (em uma escada de 0 a 10 pontos) e minimo de 75% de frequéncia minima total da
disciplina.

O rendimento académico do estudante sera aferido por meio de instrumentos avaliativos de
livre escolha do docente responsavel pela disciplina. Ao estudante sera assegurado o direito
de conhecer os resultados das avaliagdes mediantes vistas dos instrumentos utilizados.

Aos discentes que nao atingirem desempenho satisfatério nas avaliagbes, devera ser
realizada a recuperagao da aprendizagem ao longo da disciplina. Aos discentes que nao
atingirem a nota final minima para a aprovagdo no componente curricular, é facultada ao
professor a realizagdo da recuperagdo da aprendizagem em forma de plano de estudos,
orientado pelo docente, e a utilizagdo de um instrumento avaliativo para a verificagdo do
conhecimento adquirido.

A avaliacdo das atividades para alunos com necessidades especificas cumprira as
prerrogativas de acessibilidade e adequagdes necessarias a equiparagao de oportunidades,
ou seja, prevé-se tempo adicional para realizagdo das atividades/avaliagdo, conforme
demanda apresentada pelo aluno com deficiéncia, mediante prévia solicitacdo e
comprovagdo da necessidade, conforme Lei 13.146/2015. Também esta previsto a
Flexibilizagdo de correcdo de provas escritas realizadas por estudantes surdos valorizando o
aspecto semantico, conforme Decreto 5626/2005, Lei 13.146/2015, Portaria MEC
3.284/2003, assim como ha previsao de disponibilidade de provas em formatos acessiveis,
com o apoio do Napne, para estudantes com deficiéncia, conforme Lei N° 13.146/2015.
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OPTATIVAS

DISCIPLINA: EDUCAGAO FiSICA

Cédigo: SE21
Carga Horaria (CH) Total: | CH Teérica: 20 CH Pratica: 20
40 h
CH Presencial: 08 CH a Distancia: 32
CH Pratica como | CH Pratica Profissional (quando esta vier embutida nos
Componente Curricular | componentes curriculares):
(PCC) do ensino:
Numero de Créditos: 02
Pré-requisitos: Nenhum
Semestre: Optativa Nivel: Técnico

EMENTA

Promocao da saude; Esporte; Esportes Adaptados. Corpo e midia.

OBJETIVOS

Refletir, criticamente, sobre as relagbes entre a realizagdo das praticas corporais e 0s
processos de saude/doenca, inclusive no contexto das atividades laborais;

Compreender e refletir sobre como as tecnologias contribuem para a manutengao da saude
e qualidade de vida.

Experimentar e fruir exercicios fisicos que solicitem diferentes capacidades fisicas,
identificando seus tipos (forca, velocidade, resisténcia, flexibilidade) e as sensacgdes
corporais provocadas pela sua pratica;

Experimentar e fruir, prezando pelo trabalho coletivo e pelo protagonismo, a pratica de
esportes;

Experimentar e fruir esportes de invasao, valorizando o trabalho coletivo e o protagonismo.

PROGRAMA




Unidade 1: Promogao da saude.

1.1 Objetos de conhecimento: Praticas corporais, exercicio fisico e atividade fisica; Exercicio
aerobio e anaerobio; Qualidade de vida e saude coletiva; Obesidade, diabetes, hipertensao e
sedentarismo; Noc¢des basicas de primeiros socorros.

Unidade 2: Tecnologias e saude.

2.1 Objetos de conhecimento: tecnologia e saude; aplicativos de exercicio fisico; influéncia
da midia e saude.

Unidade 3: Esporte de invasao.

3.1 Objetos de conhecimento: Regras basicas; Fundamentos técnicos; Concepgoes taticas;
Historico e evolugéo do esporte.

Unidade 4: Esportes adaptados.
4.1 Objetos de conhecimento: Regras basicas; Fundamentos técnicos; Concepgoes taticas;
Historico e evolugdo do esporte adaptado.

METODOLOGIA DE ENSINO

O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE ou pela Web Conferéncia escolhida pelo docente. A
oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:

O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: forum, chat, lista de discusséo,
web conferéncia, videoaulas, slides e atividades utilizando recursos virtuais com encontros
de forma sincrona e assincrona;

As avaliagdes ocorrerao, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando aspectos
praticos e/ou tedricos, bem como no AVA. A carga horaria de pratica como componente
curricular sera realizada em toda a disciplina numa perspectiva interdisciplinar contemplando
as dimensoes tedrico-pratica por meio do acesso ao AVA e idas ao laboratoério de informatica
do campus.

RECURSOS

e Quadro Branco, pincel, textos impressos ou digitais, videos educativos, livros
didaticos, e-book, computadores com acesso a internet, ambiente virtuais de
ensino-aprendizagem Moodle IFCE, ferramentas interativas como webconferéncias,
softwares e tecnologias digitais educacionais.

AVALIAGAO

A avaliacédo da aprendizagem se dara por meio da verificagdo diagndstica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes.
As formas de avaliagao serao presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).

Serdo instrumentos empregados: o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais e/ou
coletivos, fichas de observacgao, relatérios, auto avaliagdo, provas escritas com ou sem
consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudos de caso, dentre outros
estabelecidos e empregando a metodologia de avaliagao disponivel no AVA IFCE.




A avaliagao sera desenvolvida de forma:

° Diagndstica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

) Formativa - com o acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios
estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situagdes de ensino contextualizadas;

° Somativa - com a valoragcdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.

Serao utilizadas as rubricas de avaliagdo com os seguintes critérios gerais:

° Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participagao
nos encontros sincronos e/ou presenciais;

° Linguagem: utilizagdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas
atividades e encontros presenciais;

° Factual/Conceitual: conhecimento, compreensao, analise, sintese e avaliagdo dos
conteudos abordados;

° Procedimental: aplicacao, reflexado e transposicéo dos conteudos abordados;

° Atitudinal: pr6 atividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia, assertividade,

e valoragao dos conteudos abordados.

A avaliagao da disciplina ocorrera em seus aspectos qualitativos e qualitativos, segundo o
Regulamento de Organizacdo Didatica do IFCE. A avaliacdo tera carater diagnostico,
formativo, processual e continuo, com a predominancia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos e dos resultados parciais sobre os obtidos em provas finais, em conformidade
com o artigo 24, inciso V, alinea a, da LDB N°. 9394/96.

A aprovacao se da para o académico que obtiver grau final no valor minimo de 6,0 (seis)
pontos (em uma escada de 0 a 10 pontos) e minimo de 75% de frequéncia minima total da
disciplina.

O rendimento académico do estudante sera aferido por meio de instrumentos avaliativos de
livre escolha do docente responsavel pela disciplina. Ao estudante sera assegurado o direito
de conhecer os resultados das avaliagdes mediantes vistas dos instrumentos utilizados.

Aos discentes que nao atingirem desempenho satisfatério nas avaliagcdes, devera ser
realizada a recuperagao da aprendizagem ao longo da disciplina. Aos discentes que n&o
atingirem a nota final minima para a aprovacdo no componente curricular, é facultada ao
professor a realizagdo da recuperagdo da aprendizagem em forma de plano de estudos,
orientado pelo docente, e a utilizagdo de um instrumento avaliativo para a verificacdo do
conhecimento adquirido.

A avaliacdo das atividades para alunos com necessidades especificas cumprira as
prerrogativas de acessibilidade e adequagdes necessarias a equiparagao de oportunidades,
ou seja, prevé-se tempo adicional para realizacdo das atividades/avaliacdo, conforme
demanda apresentada pelo aluno com deficiéncia, mediante prévia solicitacdo e
comprovagao da necessidade, conforme Lei 13.146/2015. Também esta previsto a
Flexibilizagcao de correcao de provas escritas realizadas por estudantes surdos valorizando o
aspecto semantico, conforme Decreto 5626/2005, Lei 13.146/2015, Portaria MEC
3.284/2003, assim como ha previsao de disponibilidade de provas em formatos acessiveis,
com o apoio do Napne, para estudantes com deficiéncia, conforme Lei N° 13.146/2015.
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Carga Horaria (CH) Total: 40 h CH Teérica: 20h CH Pratica: 20h

CH Presencial: 8h CH a Distancia:
32h

CH Pratica como Componente | CH Pratica Profissional (quando esta vier
Curricular (PCC) do ensino: Oh embutida nos componentes curriculares):

Numero de Créditos: 2

Pré-requisitos: Nenhum

Semestre: Optativa Nivel: Técnico

EMENTA

Aspectos socio histéricos da surdez e das linguas de sinais. A Lingua de Sinais Brasileira -
Libras: caracteristicas basicas da gramatica. Comunicagdo em Libras.

OBJETIVO

e Capacitar pessoas em Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS, no nivel | para facilitar a
comunicagao entre surdos e ouvintes em diversas situagoes.

e Identificar os conceitos e aspectos da Lingua de Sinais.

e Compreender os Parametros da Lingua de Sinais.

e Comunicar em Libras situacdées do contexto escolar.

PROGRAMA

UNIDADE 1. Conceitos e aspectos introdutérios a Lingua de Sinais;

UNIDADE 2. Gramatica da Lingua de sinais: Parametros da Lingua de Sinais;

UNIDADE 3. Comunicagao em Libras: apresentacido pessoal, tempo, calendario, qualidades
€ acessorios.

METODOLOGIA DE ENSINO

O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE ou pela Web Conferéncia escolhida pelo docente. A
oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:




e O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: férum, chat, lista de discussao,
web conferéncia, videoaulas, slides e atividades utilizando recursos virtuais com encontros
de forma sincrona e assincrona;

As avaliagbes ocorrerdo, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando
aspectos praticos e/ou tedricos, bem como no AVA.

A carga horaria de pratica como componente curricular sera realizada em toda a disciplina
numa perspectiva interdisciplinar contemplando as dimensdes tedrico-pratica por meio do
acesso ao AVA e idas ao laboratério de informatica do campus.

Os encontros presenciais serdo reservados para as avaliagdes presenciais, as atividades
presenciais da Pratica Pratica Profissional Supervisionada.

RECURSOS

e Quadro Branco, pincel, textos impressos ou digitais, videos educativos, livros
didaticos, e-book, computadores com acesso a internet, ambiente virtuais de
ensino-aprendizagem Moodle IFCE, ferramentas interativas como webconferéncias,
softwares e tecnologias digitais educacionais.

AVALIAGAO

A avaliacdo da aprendizagem se dara por meio da verificagdo diagnostica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes.
As formas de avaliagao seréo presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).

Serdo instrumentos empregados: o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais e/ou
coletivos, fichas de observagao, relatérios, auto avaliagdo, provas escritas com ou sem
consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudos de caso, dentre outros
estabelecidos e empregando a metodologia de avaliagao disponivel no AVA IFCE.

A avaliagao sera desenvolvida de forma:

e Diagnéstica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

e Formativa - com o acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios
estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situagbes de ensino
contextualizadas;

e Somativa - com a valoracdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.

Serdo utilizadas as rubricas de avaliagdo com os seguintes critérios gerais:

e Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participagao
nos encontros sincronos e/ou presenciais;

e Linguagem: utilizagdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas
atividades e encontros presenciais;

e Factual/Conceitual: conhecimento, compreensao, analise, sintese e avaliacdo dos
conteudos abordados;




e Procedimental: aplicacao, reflexao e transposi¢cao dos conteudos abordados;
e Atitudinal: pro atividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia, assertividade,
e valoracao dos conteudos abordados.

A avaliagao da disciplina ocorrera em seus aspectos qualitativos e qualitativos, segundo o
Regulamento de Organizagdo Didatica do IFCE. A avaliacdo tera carater diagndstico,
formativo, processual e continuo, com a predominancia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos e dos resultados parciais sobre os obtidos em provas finais, em conformidade
com o artigo 24, inciso V, alinea a, da LDB N°. 9394/96.

A aprovagao se da para o académico que obtiver grau final no valor minimo de 6,0 (seis)
pontos (em uma escada de 0 a 10 pontos) e minimo de 75% de frequéncia minima total da
disciplina.

O rendimento académico do estudante sera aferido por meio de instrumentos avaliativos de
livre escolha do docente responsavel pela disciplina. Ao estudante sera assegurado o direito
de conhecer os resultados das avaliagdes mediantes vistas dos instrumentos utilizados.

Aos discentes que nao atingirem desempenho satisfatério nas avaliagbes, devera ser
realizada a recuperagao da aprendizagem ao longo da disciplina. Aos discentes que nao
atingirem a nota final minima para a aprovagdo no componente curricular, é facultada ao
professor a realizagdo da recuperagdo da aprendizagem em forma de plano de estudos,
orientado pelo docente, e a utilizagdo de um instrumento avaliativo para a verificagdo do
conhecimento adquirido.

A avaliacdo das atividades para alunos com necessidades especificas cumprira as
prerrogativas de acessibilidade e adequagdes necessarias a equiparagao de oportunidades,
ou seja, prevé-se tempo adicional para realizacdo das atividades/avaliacdo, conforme
demanda apresentada pelo aluno com deficiéncia, mediante prévia solicitacdo e
comprovagdo da necessidade, conforme Lei 13.146/2015. Também esta previsto a
Flexibilizagao de correcao de provas escritas realizadas por estudantes surdos valorizando o
aspecto semantico, conforme Decreto 5626/2005, Lei 13.146/2015, Portaria MEC
3.284/2003, assim como ha previsao de disponibilidade de provas em formatos acessiveis,
com o apoio do Napne, para estudantes com deficiéncia, conforme Lei N° 13.146/2015.
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OPTATIVAS

DISCIPLINA: ARTE
Caédigo: SE23
Carga Horaria (CH) Total: | CH Tedrica: 20 CH Pratica: 20
40 h

CH Presencial: 08 CH a Distancia: 32
CH Pratica como | CH Pratica Profissional (quando esta vier embutida nos
Componente Curricular | componentes curriculares):
(PCC) do ensino:

Numero de Créditos: 02

Pré-requisitos: Nenhum

Semestre: Optativa Nivel: Técnico
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EMENTA

Conceitos de Arte. Arte como area de conhecimento, formacgéao estética e cultural. Panorama
das linguagens artisticas. Estudo sobre a importancia da linguagem artistica como
instrumento de participagao politica, social e cultural. Investigagdo tedrico/pratica dos
elementos constituintes das Artes. Discussao e critica sobre Patriménio Cultural e o excesso
de imagem e a pobreza da experiéncia na sociedade contemporanea

OBJETIVOS

e Estimular o senso critico do educando em relagdo ao conceito de arte dentro de um
contexto histoérico-filosofico;

e Reconhecer e vivenciar as diversas linguagens artisticas como bens representativos
para a comunidade e para o campo da arte;

e Analisar, refletir e compreender os diferentes processos da arte, com seus diferentes
instrumentos de ordem material e ideal, como manifestacbes socioculturais e
historicas;

e Realizar produgdes artisticas autorais individuais ou coletiva

PROGRAMA

UNIDADE 1 - O QUE E ARTE? e Conceitos; e A Arte na sociedade contemporanea: arte no
cotidiano; e Arte, Comunicacdo e Cultura; e A importancia da arte na formacao social e
cultural; e Linguagens da Arte; e Funcdes da Arte.

UNIDADE 2 - HISTORIA DA ARTE e Histéria das Artes Visuais no Brasil e Mundial:
Pré-Historia a Arte Moderna, Vanguardas artisticas; e A Arte na Pré-Historia Brasileira e Arte
Indigena; e Arte Afro-brasileira; e Arte contempordnea nas Artes Visuais: Arte Pop,
Instalacao, hibridizagdo com outras linguagens; e Arte e tecnologia; e Patriménio Cultural, o
excesso de imagem e a pobreza da experiéncia na sociedade contemporanea

UNIDADE 3 - LINGUAGENS DA ARTE e Formas de fazer Arte: Cinema, Danca, Desenho,
Escultura, Fotografia, Literatura, Teatro, Performance, Musica e Pintura.

UNIDADE 4 - ARTES VISUAIS e Fundamentos da Linguagem Visual; e Teoria da Cor; e
Teoria da Forma (Gestalt); Panorama das Artes Visuais no Brasil e no Mundo; e Arte
contemporanea e Pds-producéo; e Atividades praticas individuais e/ou coletiva

METODOLOGIA DE ENSINO

O componente curricular sera ministrado e exposto preferencialmente através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) IFCE ou pela Web Conferéncia escolhida pelo docente. A
oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:

e O conteudo tedrico sera ofertado a distancia por meio de: forum, chat, lista de discussao,
web conferéncia e atividades utilizando recursos virtuais com encontros de forma sincrona e
assincrona;




As avaliagdes ocorrerdo, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando aspectos
praticos e/ou tedricos, bem como no AVA.

RECURSOS

e Quadro Branco, pincel, textos impressos ou digitais, videos educativos, livros
didaticos, e-book, computadores com acesso a internet, ambiente virtuais de
ensino-aprendizagem Moodle IFCE, ferramentas interativas como webconferéncias,
softwares e tecnologias digitais educacionais.

AVALIAGAO

A avaliacédo da aprendizagem se dara por meio da verificagdao diagnodstica, formativa e
somativa dos conhecimentos, comportamentos e atitudes manifestados pelos estudantes.
As formas de avaliagao serdo presencial e a distancia desenvolvidas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (IFCE).

Serdo instrumentos empregados: o questionario, as tarefas, os trabalhos individuais e/ou
coletivos, fichas de observacgao, relatérios, auto avaliagdo, provas escritas com ou sem
consulta, provas praticas e provas orais, seminarios, estudos de caso, dentre outros
estabelecidos e empregando a metodologia de avaliagao disponivel no AVA IFCE.

A avaliacao sera desenvolvida de forma:

° Diagnéstica - com o levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

) Formativa - com o acompanhamento do processo de aprendizagem discente,
observando seu desenvolvimento intrapessoal e/ou interpessoal diante dos critérios
estabelecidos, a fim de intervir oportunamente em situagdes de ensino contextualizadas;

° Somativa - com a valoracdo do desempenho do estudante com vistas ao seu
aproveitamento curricular.

Serdo utilizadas as rubricas de avaliagdo com os seguintes critérios gerais:

° Assiduidade e pontualidade: entrega das tarefas no prazo estabelecido; participacao
nos encontros sincronos e/ou presenciais;

° Linguagem: utilizagdo das linguagens verbal escrita, verbal oral e verbo visual nas
atividades e encontros presenciais;

° Factual/Conceitual: conhecimento, compreensao, analise, sintese e avaliagdo dos
conteudos abordados;

° Procedimental: aplicacao, reflexado e transposicéo dos conteudos abordados;

° Atitudinal: pré atividade, etiqueta virtual, cordialidade, respeito, empatia, assertividade,

e valoragao dos conteudos abordados.

A avaliagdo da disciplina ocorrera em seus aspectos qualitativos e qualitativos, segundo o
Regulamento de Organizagdo Didatica do IFCE. A avaliacdo tera carater diagnostico,
formativo, processual e continuo, com a predominancia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos e dos resultados parciais sobre os obtidos em provas finais, em conformidade
com o artigo 24, inciso V, alinea a, da LDB N°. 9394/96.




A aprovagao se da para o académico que obtiver grau final no valor minimo de 6.0 (seis)
pontos (em uma escada de 0 a 10 pontos) e minimo de 75% de frequéncia minima total da
disciplina.

O rendimento académico do estudante sera aferido por meio de instrumentos avaliativos de
livre escolha do docente responsavel pela disciplina. Ao estudante sera assegurado o direito
de conhecer os resultados das avaliagdes mediantes vistas dos instrumentos utilizados.

Aos discentes que nado atingirem desempenho satisfatorio nas avaliagdes, devera ser
realizada a recuperagao da aprendizagem ao longo da disciplina. Aos discentes que nao
atingirem a nota final minima para a aprovagdo no componente curricular, é facultada ao
professor a realizagdo da recuperagdo da aprendizagem em forma de plano de estudos,
orientado pelo docente, e a utilizagdo de um instrumento avaliativo para a verificagdo do
conhecimento adquirido.

A avaliacdo das atividades para alunos com necessidades especificas cumprira as
prerrogativas de acessibilidade e adequagdes necessarias a equiparagao de oportunidades,
ou seja, prevé-se tempo adicional para realizagdo das atividades/avaliagdo, conforme
demanda apresentada pelo aluno com deficiéncia, mediante prévia solicitacdo e
comprovagao da necessidade, conforme Lei 13.146/2015. Também esta previsto a
Flexibilizagao de correcdo de provas escritas realizadas por estudantes surdos valorizando o
aspecto semantico, conforme Decreto 5626/2005, Lei 13.146/2015, Portaria MEC
3.284/2003, assim como ha previsao de disponibilidade de provas em formatos acessiveis,
com o apoio do Napne, para estudantes com deficiéncia, conforme Lei N° 13.146/2015.
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ANEXO B - Regulamento do Projeto Integrador



MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
Campus HORIIZONTE
COORDENACAO CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR

REGULAMENTO DO PROJETO INTEGRADOR

Este material tem a finalidade colaborar para propostas curriculares integradoras dos
cursos de educagdo profissional , através da orientagdo para elaboragdo e
desenvolvimento de Projetos Integradores.

Os Projetos Integradores sdo projetos interdisciplinares compreendidos como
metodologias de ensino que contextualiza e coloca em acdo o aprendizado, contemplando
o principio da unidade entre teoria e pratica, colaborando para efetivacao da integracao
curricular.

A interdisciplinaridade ¢ entendida como principio organizador do curriculo e a0 mesmo
tempo como método de ensino-aprendizagem, pois os conceitos de diversas disciplinas
seriam relacionados a luz das questdes concretas do que se pretende compreender.
Santomé (1998, p.61) chama aten¢do que, para que haja interdisciplinaridade, ¢ preciso
que haja disciplinas, pois a propria riqueza da interdisciplinaridade vai depender das
experiéncias do desenvolvimento da relag@o entre as disciplinas.

Os Projetos Integradores favorecem a aproximacao dos licenciandos com temas de
pesquisa na area do curso por meio do planejamento, implementagdo e avaliagdo de um
trabalho de carater interdisciplinar desenvolvido individualmente ou em grupos por fase
do curso. Trata-se de um momento privilegiado na formagdo do futuro profissional, uma
vez que oportuniza a reflexdo sobre a tomada de decisdes mais adequadas a sua pratica
profissional, com base na integracdo de trés disciplinas ministradas em cada semestre
letivo. Esta proposta atende aos principios da indissociabilidade entre teoria e pratica na
formagdo profissional e favorece a articulagdo entre ensino, pesquisa e extensdo no
processo de producdo de conhecimentos, pois permite relacionar o conhecimento

cientifico a realidade social. A elaboragdo e¢ implantagdao de Projetos Integradores no



Curso Técnico em Secretaria Escolar do IFCE Campus Horizonte visa promover de
maneira efetiva a integragdo dos componentes curriculares ¢ o desenvolvimento de um
conhecimento interdisciplinar, bem como contribui na qualificacdo profissional do
discente favorecendo o desenvolvimento de habilidades e competéncias ligadas ao campo
de atuagdo do curso.

Pensando na articulagdo necessaria para que o desenvolvimento dos componentes citados
sejam garantidos na execu¢do do trabalho com Projetos Integradores, sdo objetivos
especificos:

— Elaborar e apresentar um trabalho a partir da integracdo entre trés componentes
curriculares dos semestres cursados;

— Planejar estratégias para abordar e pesquisar problemas que vao além da
compartimentacao disciplinar;

— Formular questdes, diagnosticar e propor solugdes para problemas reais a partir do
estudo dos referenciais cientificos e tecnoldgicos e do desenvolvimento do senso critico;
— Desenvolver atitudes interdisciplinares, buscando vivenciar valores de cooperagao,
ajuda mutua, respeito e responsabilidade, necessarias ao bom desenvolvimento de
trabalhos em grupo;

— Comunicar-se oralmente de forma competente.

Nesta logica, os Projetos Integradores irdo permear a formacao do técnico em Secretaria
Escolar ao longo dos dois semestres do curso numa perspectiva interdisciplinar,
contemplando a relagdo teodrico-pratica. A carga horaria total dos Projetos Integradores
serd de 120 horas distribuidas ao longo dos semestres. Cada fase do curso terd 60 horas
relativas ao Projeto Integrador.

Para a realizagdo do Projeto Integrador sdo fundamentais algumas etapas distintas,
especificadas a seguir:

1. Intengdo: O professor planeja junto com os discentes o Projeto Integrador de cada
semestre. Neste momento, refletem acerca dos objetivos, finalidades e conteudos de cada
componente curricular ministrado ao longo de cada fase, das necessidades de
aprendizagem da fase em questdo, sobre as possibilidades de articulagdo entre os
respectivos componentes ¢ do didlogo com a realidade social. Com isso, o grupo define a

proposta do Projeto Integrador e estabelece um procedimento de redacdo coletiva do



documento (projeto) a ser apresentado. Este projeto devera conter os seguintes elementos:
introducdo e justificativa, objetivos, metodologia, avaliagdo e cronograma. Os alunos
poderdo opinar e indicar sugestdes de alteracdes durante a apresentacdo do trabalho para
a turma, podendo ainda realizar pequenos ajustes conforme analise do professor
orientador do Projeto Integrador garantindo a flexibilidade da proposta e o atendimento a

expectativas e interesses dos discentes.

2. Inicia¢do: Configura-se na apresentacdo da proposta do Projeto Integrador a turma,
realizada pelo orientador a cada semestre; bem como na formacgao dos grupos (quando for
o caso) e escolha de um dos alunos para ser o coordenador do grupo. Cabe ressaltar que

os grupos podem ser organizados com recortes especificos do tema em questao.

3. Planejamento: Nesta fase se prevé a defini¢do e organizacdo das atividades que serdo
desenvolvidas pelo grupo a partir das demandas da proposta do Projeto Integrador, a
saber: levantamento de fontes de consulta para estudo da tematica escolhida, definicdo de
estratégias para alcangar os objetivos propostos, defini¢do de local a ser investigado,
organizacdo de instrumentos de levantamento de dados e defini¢do de um cronograma
para atender as principais atividades estabelecidas (por exemplo, coleta de dados, analise
dos resultados), entre outros, conforme as caracteristicas da proposta do Projeto
Integrador. Sdo intimeras as propostas de atividades que podem ser realizadas no processo
de construgdo dos Projetos Integradores, tais como: pesquisas educacionais;
desenvolvimento de projetos cientificos; realizacdo de programas de extensdo em
diferentes espacos; modelos pedagogicos; andlise, elaboragdo e aplicacdo de materiais

didaticos, portfolios entre outros.

4 Execucao: Constitui-se na fase da realizacdo das atividades programadas. Os diversos
grupos executam seus planejamentos buscando registrar durante o processo as
dificuldades encontradas e os resultados alcancados. E importante que os grupos
elaborem o trabalho final com base no estudo do referencial tedrico e no levantamento a
campo (se for o caso). Neste momento ¢ fundamental a interagdo dos grupos com o

docente a fim de interpretar os dados coletados para a constru¢do do conhecimento.

5. Avaliagdo e Apresentacao: Ao final o docente realiza uma avaliagdo coletiva geral do
trabalho procurando evidenciar com o grupo envolvido os seguintes aspectos: pontos

mais importantes do trabalho, avaliacdo da participa¢do individual e dos grupos na



realizacdo do Projeto Integrador, possibilidades de melhoria para os proximos projetos,

crescimento evidenciado pelos alunos acerca do Projeto desenvolvido.

O trabalho final de todos os Projetos Integradores a ser entregue pelos discentes deve
seguir um modelo padrdao de formatacao indicado pelo professor orientador. Os projetos

poderdo ser indicados para publicacdo e apresentagdo em eventos cientificos.



FICHA DE AVALIACAO DO PROJETO INTEGRADOR

Alunos(a):

Professor(a):

Projeto:

Componentes Curriculares Envolvidos:

A. Trabalho Escrito

Fatores a considerar

Valor maximo

Valor
atribuido

Clareza dos objetivos, coeréncia, consisténcia e relevancia
da proposta, qualidade da coleta e organizagdo dos dados,
qualidade das analises realizadas, adequagdo da
metodologia, adequag@o da bibliografia citada, adequagao
das conclusdes, outros aspectos relevantes relacionados ao
conteudo do trabalho.

3,0

Sequéncia logica, clareza e corregdo de linguagem,
atendimento as normas da ABNT, estética do trabalho,
outros aspectos relevantes relacionados a forma do
trabalho.

3,0

Sub-Total

6,0

B. Execucao e Participagao Individual

Pro atividade nas horas aplicadas de estudo teodrico e 2,0
execucdo do projeto
Organizagdo na execugdo, postura, desenvoltura, 2,0
administracdo do tempo ao longo da execucdo do projeto.

Sub-Total 4,0

NOTA PARCIAL 1 (A+B) =
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MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
CAMPUS HORIZONTE
CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR

DECLARACAO DE CONCLUSAO DO PROJETO INTEGRADOR

Declaro para fins de comprovacio do PROJETO INTEGRADOR _ , que o

académico (a)

Regularmente matriculado no curso Técnico em Secretaria Escolar do Instituto
Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia do Ceara Campus Horizonte cumpriu 60

horas de Projeto Integrador com titulo

no periodo de: food a food . sistematizado didaticamente em:

__horas de estudo tedrico

___horas de planejamento (atividades académicas e elaboragio do trabalho escrito)
~horas de execugio

_horas de avaliagio

Disciplinas envolvidas:

Horizonte,  de de 20

:-- Nome do Docente Responsivel
. SIAPE:
e




