MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO-IFR]

RESOLUCAO N° 17 DE 20 DE JUNHO DE 2017.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR E REITOR DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ,
nomeado pelo Decreto de 06 de maio de 2014, publicado no Diario Oficial da Unido, de 07
de maio de 2014, empossado no Ministério da Educagdo no dia 14 de maio de 2014, no

uso de suas atribuicbes legais e regimentais, e, tendo em vista o memorando n°
025/2017/PROET,

RESOLVE:

1 - Aprovar, ad referendum, a revisdo da matriz curricular do Curso Técnico em
Secretaria Escolar Concomitante/Subsequente ao Ensino Médio, na modalidade Educa¢do a
Distancia, do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro — IFRJ;

2 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

\

PAULO ROBERTO DE ASSIS PASSOS
Presidente




Ministério da Educacéao
Secretaria de Educacédo Profissional e Tecnoldgica
i Instituto Federal do Rio de Janeiro — IFRJ
INSTITUTO FEDERAL DE A_Reitori i Adi ACni
SCUCACAD, CIENCIA E TECHOLOGIA Pro-RNeltorla de.Ensmo Médio e.Tecnlco - PR'OET.
- Direcdo de Ensino — Campus Nilo Peganha/Pinheiral

MATRIZ CURRICULAR DO CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR
CONCOMITANTE/SUBSEQUENTE AO ENSINO MEDIO
MODALIDADE A DISTANCIA - 2017

Anexo a Resolugdo n° 17 de 20 de junho de 2017.
CAMPUS: NILO PECANHA - PINHEIRAL

OBJETIVO DO CURSO

Formar profissionais técnicos de nivel médio, preferencialmente servidores atuantes em areas de
apoio pedagdégico e administrativo da educacgdo publica, do Eixo Tecnoldogico Desenvolvimento
Educacional na Habilitagdo Secretaria Escolar, de acordo com as demandas da regido.

PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O Técnico em Secretaria Escolar apresentara capacidade de solucionar problemas a luz da
legislacdo vigente, colaborando com a gestdo escolar, atuando na organizacdo de registros
escolares, operacionalizando processos de matricula e transferéncia de estudantes, de
organizacdo de turmas e de registro do histérico escolar dos estudantes. Ainda sera capaz de
controlar e organizar os arquivos com registros da vida académica, processos de registros de
conclusdo de cursos e colagcdo de grau, registrar em atas as sessfes e atividades académicas
especificas, realizar atividades de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo a execuc¢éo
de trabalho relacionado a rotina administrativa, supervisdo, organizagdo, administracdo, com
aplicacdo da legislacdo; executar as fungbes de apoio administrativo; auxiliar no controle dos
procedimentos organizacionais; auxiliar na organizacdo dos recursos humanos e materiais; utilizar
ferramentas de informatica basica como suporte as operagbes, bem como, de atendimento ao
publico.

DURACAO E CARGA HORARIA DO CURSO

Duracédo do curso: 6 trimestres (2 anos)
Total de horas do Curso Técnico: 1215 horas
Pratica Profissional Supervisionada: 300 horas

DIPLOMA

Diploma: Técnico em Secretaria Escolar

Registro Profissional: Nao se aplica

Eixo Tecnoldgico: Desenvolvimento Educacional e Social

Base Legal: Lei Federal n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996; Lei Federal n® 11788 de 25 de
setembro de 2008; Decreto n°® 5622 de 19 de dezembro de 2005; Decreto n° 7589 de 26 de outubro
de 2011; Resolugdo CEB/CNE n° 4 de 13 de julho de 2010; Resolucdo CEB/CNE n° 2 de 30 de

janeiro de 2012; Resolucdo CEB/CNE n° 4 de 6 de junho de 2012; Resolugdo CEB/CNE n° 6 de 20

de setembro de 2012; Regulamento da Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio e do Ensino
Médio anexo a Resolucdo ConSup n° 08 de 13 de marco de 2015;



ITINERARIO FORMATIVO

O Curso Técnico em Secretaria Escolar serad organizado em 6 (seis) trimestres e oferecido na
modalidade semipresencial, concomitante ou subseqiiente ao Ensino Médio, sem terminalidades

parciais. Apés aprovacao em todos os periodos, o aluno receberd o diploma de técnico.

PUBLICO ALVO

S&do candidatos ao Curso Técnico em Secretaria Escolar os estudantes que estejam cursando a
partir do 2° ano do Ensino Médio ou Ensino Médio na modalidade Educacéo de Jovens e Adultos

ou gue ja tenham concluido esse nivel de ensino.

PERIODOS E COMPONENTES CURRICULARES
DO CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR

N. 1° TRIMESTRE Carga horaria
Presencial | Distancia | Total
01 | Orientacdes Gerais e da Pratica
Profissional 12 48 60h
02 Fundamentos e praticas em EaD 15 60 75h
03 | |nformatica Basica e Aplicada a Educacao 15 60 75h
42 168 210h
Subtotal de CH 210h
N. 2° TRIMESTRE Carga horéria
Presencial | Distancia | Total
04 Hom,e_rn, pensament,o e cultura: abordagem 12 48 60 h
filosofica e antropoldgica.
05 Re_Iang_s interpessoais: abordagem 15 60 75 h
psicolégica
06 | Funcionarios de Es;olas_: cidadaos, 15 60 75 h
educadores, profissionais e gestores.
42 168 210h
Subtotal de CH 210h
N. 3°. TRIMESTRE Carga horaria
Presencial | Distancia | Total
07 | Educacéo, Som_edgd_e e Trabalho: N 12 48 60h
abordagem socioldgica da educacéo.
08 E.du,chores e Educandos: tempos 12 48 60h
histéricos
09 | Gestdio da Educacéo Escolar 15 60 75h
39 156 195h
Subtotal de CH 195h




N. 4°. TRIMESTRE

Carga horaria

Presencial | Distancia | Total
10 Producao Textual na Educacédo Escolar 15 60 75
11 | Direito Administrativo e do Trabalho 12 48 60
12 | 1écnicas de Redacao e Arquivo 12 48 60
39 156 195h
Subtotal de CH 195h
N. 5°. TRIMESTRE Carga horéria
Presencial | Distancia | Total
13 | Gestdo Democrética nos Sistemas e na
Escolar 15 60 75
14 Legislagéo Escolar 12 48 60
15 | Estatistica Aplicada a Educacao 15 60 75
42 168 210h
Subtotal de CH 210h
N. 6°. TRIMESTRE Carga horéria
Presencial | Distancia | Total
16 | contabilidade na Escola 15 60 75
17 Administracdo de Materiais 12 48 60
18 | Trabalho Escolar e Teorias Administrativas 12 48 60
39 156 195h
Subtotal de CH 195h
243 972 1215
20% 80%
TOTAL DE CARGA HORARIA DO CURSO 1.215h

Total de horas do curso: 1.515 h

Pratica Profissional Supervisionada (obrigatéria): 300 horas

Aprovado pelo Conselho Académico de Ensino Técnico em: 15/02/2017.

Duracéo das aulas presenciais: 60 minutos.

N°. de semanas por periodo letivo: 12 semanas.




