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Governo do Distrito Federal

Secretaria de Estado de Educacao do Distrito Federal

. C5 in J——

ﬁ | Diretoria de Educacao Profissional
e
Geréncia de Atencao a Educacao Profissional

Parecer Técnico n.2 46/2024 - SEE/SUBEB/UNIGEEB/DIEP/GEP
Processo SEI/GDF 0008( 267780/2023-82

Interessado: Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego

Aprova o Plano de Curso de Qualificagdo Profissional de Assistente Administrativo, incluindo a
Matriz Curricular (Doc. SEI n? 130236342).

I — HISTORICO

O presente registro, via sei 00080-00267780/2023-82, Plano de Curso de Qualificacdo Profissional de Assistente
Administrativo, exclusivamente para oferta do programa Mulheres Mil, eixo tecnoldgico Gestdo e Negdcio, na modalidade presencial, e aprovacao do
respectivo Plano de Curso.

Ressalta-se que o parecer técnico (127719313) que aprova o Plano de Curso (127677567) serao tornados sem efeitos e substituidos por este
parecer técnico (130403598) e pelo Plano de Curso (130236342). Informa-se que essa mudancga ocorreu pela a substuicdo do nome do curso que era: Curso
de Qualificacdo Técnica Profissional de Assistente Administrativo e passa a ser: Curso de Qualificacao Profissional de Assistente Administrativo. E ainda
pela atualizagao do quadro da matriz que ndo tera carga hordria semanal, apenas carga horaria total devido as especificidades do Programa Mulheres Mil.

Em consonancia com o que dispde o art. 19, inciso IV, da Portaria n? 359, de 18 de abril de 2022 - SEEDF, que regulamenta, no ambito da
Secretaria de Estado de Educacao do Distrito Federal - SEEDF, orienta¢Oes pedagdgicas e procedimentos normativos para estruturacao e oferta de cursos de
Qualificagao Profissional, nas modalidades presencial e a distancia, e da outras providéncias, apds parecer da Coordenacdo Regional de Ensino, compete a
Diretoria de Educacdo Profissional: a) analisar a proposta de Plano de Curso de Qualificacdo Profissional, conforme orientacdes, legislacGes e normativas
vigentes; b) emitir Parecer técnico, considerando os aspectos pertinentes as funcdes;".

Il - ANALISE
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A proposicdo do curso de Qualificacdo Profissional de Assistente Administrativo foi realizada Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e
Emprego. A proposta foi realizada seguindo as orienta¢des da Portaria n? 359, de 18 de abril de 2022 - SEEDF.

A Ultima versdo do Plano de Curso Qualificacdo Profissional de Assistente Administrativo (130236342) apresenta nos dados da Identificacdo
do Curso, fl. 02:

Qualificacdo Profissional: Assistente Administrativo
Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negdcios

Carga horaria total do curso: 200 (duzentas) horas
Modalidade: Presencial

A Organizacao Pedagogica, fl. 02, de forma resumida, centra-se nos seguintes topicos:

e O Curso de Qualificagdo Profissional "Assistente Administrativo" podera ser oferecido na Unidade Escolar nos turnos matutino, vespertino ou noturno,
de acordo com sua organizacdo pedagdgica e administrativa na modalidade presencial.

e O Curso de Qualificacdo Profissional em Assitente Administrativo serd ofertado as mulheres em situacdo de vulnerabilidade social com Ensino
Fundamental Anos Finais (62 ao 92 ano) - Completo ou o 22 Segmento da Educacdo de Jovens e Adultos (EJA) ou equivalente, comunidade em geral. A
idade minima exigida para matricula neste curso é 18 (dezoito) anos de idade.

o O egresso do curso de Qualificacdo Profissional em Assistente Administrativo esta apto a auxiliar outros departamentos, como recursos humanos,
contabilidade e marketing, executando tarefas administrativas especificas, trabalhar em equipe; ter iniciativa, criatividade e responsabilidade;
observar os procedimentos operacionais e a legislacdo; adotar atitude ética no trabalho e no convivio social; organizar, arquivar, digitalizar e gerenciar
documentos, como relatérios, contratos, faturas e correspondéncias; manter o estoque de materiais de escritério, como papel, canetas e outros
suprimentos necessarios para a operacao da empresa; realizar tarefas gerais ligadas ao andamento da empresa ou escritério. (fl.11).

e O Objetivo do Curso, fl. 5: "Proporcionar conhecimentos sistematicos que subsidiem as pessoas participantes do curso a atuar nos processos
administrativos de empresas publicas ou privadas, executando atividades de apoio nas areas de recursos humanos, finangas, produgao, logistica e
vendas, observando os procedimentos operacionais e a legislacao".

e As metodologias de ensino deverdao implicar aulas expositivas; discussdes desenvolvidas a partir dos aprendizados na sala de aula; uso de dinamicas
gue possibilitem os estudantes trabalharem temas e atividades que os auxiliem no desenvolvimento do trabalho de Assistente Administrativo;
atividade de campo, quando necessdrio, para desenvolver habilidades relacionadas ao curso; avaliages tedricas e praticas as aulas expositivas serao
dialogadas, abordando os diversos seguimentos do curso, obedecendo a niveis de aprofundamento, observando sempre o desenvolvimento coletivo,
fazendo com que a turma siga um fluxo continuo e constante de aprendizagem. Poderdo ser utilizados equipamentos de apoio audio visual, trabalhos
em grupos, laboratérios de praticas entre outras atividades. (f1.06).

e No que tange a Organizacdo Curricular, estdo descritos no plano de curso os Critérios de Avaliacdo e processos avaliativos, fls. 07.
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De acordo com a Lei de Diretrizes e Bases da Educac¢do Nacional — Lei n® 9.394/96, a avaliacdo do processo de aprendizagem dos estudantes
deve ser continua e cumulativa, com prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos. Da mesma forma, no Regimento Escolar da Rede Publica
de Ensino do Distrito Federal e na Portaria n2 15 de 11 de fevereiro de 2015, alterada pela Portaria n? 180 de 30 de maio de 2019 sdo definidas as normas
para Avaliagdo na Modalidade de Educacgdo Profissional, em que os principios descritos orientam para processos de avaliagdo continua da aprendizagem
com o objetivo de diagnosticar os saberes dos estudantes pelo dominio das competéncias prévias e adquiridas, assim como suas dificuldades, rendimentos e
habilidades requeridas no planejamento curricular.

Ha descricdo da Certificacdo de estudos e diplomacgdo a serem emitidos, fl. 11. Apds concluir satisfatoriamente as 200 horas de carga hordria
seguidas no curso, a estudante terd o direito de receber o Certificado de Qualificacdo Profissional em Assistente Administrativo, pertencente ao Eixo
Tecnoldgico Gestdo e Negdcios emitido pela instituicdo provedora do curso.

Na especificacdo da Infraestrutura necessaria para o desenvolvimento do Curso constam "salas de aula equipadas com carteiras e recursos
audiovisuais; banheiros acessiveis e bem conservados; sala de coordenagdo/professores para reunides e planejamento pedagdgico; sala de apoio
administrativo para tramites burocraticos e atendimento aos alunos." (f1.03)

Consta no Plano de Curso, a relacdo de Perfil da Equipe, fl. 24, com as habilitacdes exigidas. Embora essas habilitacbes estejam
aprovadas no Plano de Curso, atenta-se para que, na ocasiao da oferta do curso de qualificacdo, elas possam ser reavaliadas de acordo com a "Tabela de
compatibilidade entre componentes curriculares da Educacdo Profissional e Tecnoldgica habilitacdo(6es) cadastrada(s) no SIGEP ou outras defini¢cdes que se
julgarem necessarias para adequacdo da habilitacdo/aptiddo dos docentes.

O Plano de Curso apresenta a matriz curricular, fl. 12, de acordo com o Eixo Gestdo e Negdcio. Constam 11 (onze) componentes curriculares e
a carga hordaria total de 200 (duzentas) horas.

Il - CONCLUSAO
Diante do exposto, e tendo em vista os elementos de instrugao do processo, o parecer é por:

a) Aprovar de Plano de Curso de Qualificagdo Profissional em Assistente Administrativo, exclusivamente para oferta do programa Mulheres
Mil, eixo tecnoldgico Gestdao e Negdcio, na modalidade presencial, e aprovacdo do respectivo Plano de Curso.

b) Declarar que o referido curso poderd ser ofertado por outra Unidade Escolar, conforme Plano de Curso aprovado neste Parecer, desde que
esta faca a solicitacdo, por meio da Coordenacao Regional de Ensino, e apresente as condicdes favordveis para a sua oferta, de acordo com o disposto
na Portaria n? 359, de 18 de abril de 2022 - SEEDF.

E o parecer.

Brasilia, 27 de Novembro de 2023.

Anexo unico do Parecer Técnico n.2 44/2023 - SEE/SUBEB/UNIGEEB/DIEP/GEP
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Quadro-resumo da matriz curricular

Instituicdo Educacional: Secretaria de Estado de Educac¢ao do Distrito Federal
Modalidade: Educacdo Profissional e Tecnoldgica - Presencial Curso de
Qualificagao Profissional: Assistente Administrativo

Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negdcios

Carga Horaria: 200 horas

UNIDADES CURRICULARES f:t'agla horaria
Oficina de Construcdo e Aplicacdo do Mapa da Vida 3
Cidadania, Género e Direitos da Mulher, Etica e Rela¢des 12
Humanas

Nocdes de Biosseguranca, Saude da Mulher, Qualidade de Vida, 15
Seguranca Alimentar e Nutricional

Oratdria, Expressao Corporal e Verbal 12
Recomposicdo de Conteldos Basicos: -Leitura e Producdo de 12
Texto aplicados ao curso

Recomposicdo de Conteldos Basicos: -Matematica Aplicada e 94
Nocdes de Educacdo Financeira

Inclusdo Digital voltada para o Exercicio da Cidadania 12
Formacdo Profissional e Tecnolégica 80
Nocdes de Empreendedorismo, Cooperativismo e Economia 24
Solidaria

Direitos e Deveres da Trabalhadora 06
Carga Horaria total do curso 200
Observagdo: A aula tera duragdo de 60 minutos.

Documento assinado eletronicamente por JOELMA BOMFIM DA CRUZ CAMPOS -
Matr.0202874-3, Diretor(a) de Educacgdo Profissional , em 03/01/2024, as 11:25, conforme art.
62 do Decreto n°® 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Didrio Oficial do Distrito
Federal n? 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por FERNANDA MARSARO DOS SANTOS - Matr.0214043-
8, Gerente de Atengdo a Educagdo Profissional, em 03/01/2024, as 13:37, conforme art. 62 do
Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2
180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.
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A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 130403598 cddigo CRC= 9DC1FC78.
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