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2. JUSTIFICATIVA

O IFSULDEMINAS tem por missdo o desenvolvimento sustentavel do sul
de Minas, aliando pesquisa, extensdao e ensino, em todos os niveis do
conhecimento. Sendo assim, a valorizagao do cidaddo, oportunizando a
melhoria de sua escolaridade também ¢é vista como prioridade nos

Institutos, através de cursos profissionalizantes de curta duragdo, como os

cursos de Formacao Inicial e Continuada - FIC.

Diante disso, o Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do

Sul de Minas Gerais, através do Projeto Capacita Sul de Minas, propde o

Curso de Assistente de Secretaria Escolar.




3. PERFIL DO FUTURO PROFISSIONAL e REQUISITOS PARA
ACESSO AO CURSO

Conforme o Guia PRONATEC de cursos FIC o profissional Assistente
de Secretaria Escolar desenvolve atividades administrativas nas
instituicdes de ensino com sistematizagdes e procedimentos voltados para
0s servicos de apoio a secretaria. Presta informacdes e mantém atualizado
o arquivo de legislacado e de documentacao da unidade escolar.
Operacionaliza os processos de matricula, transferéncia, organizacao de
turmas e registros do historico escolar dos estudantes.

Na realizacdo de suas atividades e fungdes o profissional deve
demonstrar criatividade, capacidade de trabalhar em equipe, interpretar
termos técnicos, capacidade de organizagdo e comunicagdo, contornar
situacdes adversas, resolver situagbes emergenciais e agir com
responsabilidade em consonancia com os valores éticos e cientes de suas

responsabilidades perante a sociedade.

Para ter acesso ao curso, é necessario que o aluno possua

idade minima de 16 anos e Ensino Fundamental I - Incompleto.

4. OBJETIVOS
a. Objetivo Geral
O curso FIC de Assistente de Secretaria Escolar tem como principal
objetivo formar profissionais para desenvolverem atividades de apoio a

secretaria de instituicdes de ensino publicas e ou privadas.

b. Objetivos especificos
« Elaborar correspondéncias oficiais;

» Fazer levantamentos de materiais necessarios aos trabalhos de

uma secretaria escolar;

» Desenvolver conhecimentos tedricos e praticos sobre a legislagao

educacional;

= Diferenciar e executar os registros administrativos da secretaria



escolar.

5. ORGANIZACAO CURRICULAR
O curso FIC Assistente de Secretaria Escolar, modalidade
presencial, estd estruturado em maddulo Unico, dividido em 7 (sete)
disciplinas, totalizando 30 horas de atividades presenciais,
distribuidas entre atividades didaticas, praticas e avaliativas. As aulas
serao ministradas por um professor instrutor, organizadas em 2
semanas (10 dias), ocorrendo de segunda a sexta-feira, sendo 3

horas diarias, totalizando 30 horas.

Matriz Curricular do Curso Assistente de Secretaria

Escolar
Componente Curricular Carga Horaria
Introducdo a Secretaria Escolar 3h
Informatica Basica 3h
Rotinas de Secretaria Escolar 1 6h
Rotinas de Secretaria Escolar II 6h
Relagdes Interpessoais e Atendimento ao 3h
Publico
Conhecimentos de Habilidades Profissionais na 6h
Secretaria Escolar
Etica Profissional e Legislacao Educacional 3h
Total de Horas do Curso 30 Horas

Introducao a Secretaria Escolar

Ementa: Conceituagao, finalidade e objetivos da secretaria escolar. A
importancia da secretaria escolar. Perfil do secretario (a) escolar. O
expediente geral da secretaria escolar. Atribuicdes e competéncias do
secretario escolar. Atribuicdes do auxiliar de secretaria. Postura profissional.
/ Niveis educacionais: educacao basica (educacdo infantil, ensino
fundamental, ensino médio) e educacao superior (graduacao, tecndlogos,
especializacao lato sensu e stricto senso). Modalidades da educacdo:
educacdo especial, educacao de jovens e adultos, educacdo profissional e
tecnoldgica (nivel médio e nivel basico), educacao a distancia.



Informatica Basica

Ementa: Internet: Correio eletronico, navegadores, armazenamento em
nuvem, edicdo de documentos. Processador de textos. Planilha eletronica.
Programa de apresentacao. Gerenciamento de pastas.

Rotinas de Secretaria Escolar I

EMENTA: Organizacdao da vida escolar: matricula, ficha individual,
historico, transferéncia, emissao de certificados e de diplomas, declaracoes,
atas de resultados finais. Arquivo e escrituragao escolar. Sistema de registro
manual e informatizados. Prontudrios de alunos e professores. Rotinas
gerais da secretaria escolar.

Rotinas de Secretaria Escolar 11

EMENTA: Controles administrativos de pessoal: controle de ponto, folha de
pagamento de salario, férias, e décimo terceiro salario. Recibo. Cheque:
conceituagao, finalidade e tipos. Nota fiscal: conceituagao, finalidade e
tipos. Duplicata: conceituacdo e finalidade, Nota promisséria: conceituacao,
finalidade. Boleto bancario. Cotacdao. Pedido de compra. Controle de caixa.
Controle bancario. Controle patrimonial.

Relagoes Interpessoais e Atendimento ao Publico

EMENTA: Relagdes humanas e sua dindmica. Relagdes de trabalho. Os
padrdes de relacdo e ética no atendimento ao publico. Qualidade no
atendimento ao publico. Padronizacdo do atendimento.

Conhecimentos de Habilidades Profissionais na Secretaria Escolar

EMENTA: NocOes de cidadania. NocOes de direitos trabalhistas. NogOes de
salde e seguranca no trabalho. Trabalho e Meio ambiente. Nocles de
direitos do consumidor. Motivagcao pessoal e profissional. Nogdes basicas de
gerenciamento. NogOes basicas de comercializagao.

Etica Profissional e Legislacdo Educacional

EMENTA: O exercicio da profissao e o codigo de ética. Aspectos gerais da
LDB. Principais leis, pareceres, resolugbes e portarias relacionadas ao
funcionamento da escola. Proposta pedagodgica. Regimento escolar.
Calendario escolar. Matriz curricular.



6. METODOLOGIA DE ENSINO, RECURSOS
DIDATICOS/TECNOLOGICOS E CRITERIOS DE AVALIAGCAO

Existem diversos recursos metodoldgicos que poderdao auxiliar no
planejamento das aulas, tais como: aulas expositivas, debates, materiais
didaticos, rodas de conversa, problematizacao do tema abordado por meio
de seminarios, entre outros.

O papel da avaliagdo segundo Luckesi (2005) é diagnosticar a
situacao da aprendizagem, tendo em vista subsidiar a tomada de decisao
para a melhoria da qualidade do desempenho do educando. Nesse contexto,
a avaliacao, segundo o autor, é processual e dinamica. Dessa forma, o
professor devera fazer a avaliacdo de forma constante, observando quais as
habilidades os alunos foram adquirindo durante o curso, tendo como base
seu processo de formacao e ndao apenas aquisicdo de notas. Como critérios
de avaliacdo podera utilizar-se de: observacées em didlogos/debates,
presenca nas aulas, interesse pelos temas propostos, atividade avaliativa no
final do curso abordando um tema central ou um compilado dos temas

abordados durante as aulas.

7. ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO

Como sugestdo de acompanhamento pedagdgico, pode ser proposto
o envio do material a equipe pedagdgica, com um prazo de 1 semana antes
do inicio do curso para apreciacao e possiveis sugestdoes para auxiliar no
trabalho didatico.

8. CERTIFICAGAO

Para obter o certificado do curso, o aluno devera participar de, no
minimo, 75% das aulas e ter aproveitamento igual ou superior a 60% no
curso. O discente receberd o certificado de conclusao em até 30 dias apds o

término do curso, por meio digital.
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