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PARECER N° 46/2016-CEDF
Processo n° 084.000172/2013

Interessado: Centro Educacional Brasil Central

Autoriza a oferta do curso técnico de nivel médio de Técnico Secretaria Escolar, Eixo
Tecnologico, Desenvolvimento Educacional e Social, no Centro Educacional Brasil
Central; aprova o Plano de Curso e da outra providéncia.

I - HISTORICO - O presente processo, autuado em 15 de abril de 2013, de interesse do Centro
de Educacional Brasil Central, situado na QNE 24, Lotes 06 a 10 ¢ QNE 22, lotes 26 ¢ 28,
Taguatinga — Distrito Federal, mantido pelo Centro Ensino Ciranda Cirandinha Ltda. - EPP, com
sede no mesmo endereco, trata da autorizagdo para ofertar o curso técnico de nivel médio de
Técnico em Secretaria Escolar, Eixo Tecnoldgico: Desenvolvimento Educacional e Social, na
modalidade a distancia, e aprovagao do respectivo Plano de Curso, fl. 1.

A institui¢do educacional foi inicialmente credenciada, por delegacdo de
competéncia, por 5 (cinco) anos, para a oferta da educacdo de jovens e adultos — EJA,
equivalente aos ensinos fundamental e médio, na modalidade a distancia, pela Portaria n°
247/SEDF, de 9 de julho de 2009, com base no Parecer n° 129/2009-CEDF.

Obteve novo credenciamento até 31 de julho de 2020, para a continuidade da oferta
da educagdo de jovens e adultos, equivalente ao ensino fundamental, anos finais, ¢ ao ensino

médio, por meio do Parecer n° 173/2015-CEDF, em atengdo ao artigo 198 da Resolugdo n°
1/2012-CEDF.

IT - ANALISE — O processo foi instruido e analisado pela equipe técnica da Coordenagdo de
Supervisao, Normas e Informagdes do Sistema de Ensino — Cosie/Suplav/SEDF, de acordo com
o que determina a Resolucao n° 1/2012-CEDF.

Destacam-se os seguintes documentos anexados aos autos:

- Requerimento, fl. 1.

- Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ, fls. 2 e 190.

- Alteragao Contratual, fl. 3.

- Consolidacao do Contrato Social, fls. 4 a 6.

- Balango Patrimonial, fls. 7 a 12.

- Escrituras de compra e Venda, fls. 13 a 16,20 ¢ 21,23 a 25,28 a33,35a42,45¢
46.

- Licenca de Funcionamento, fl. 47.
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- Plantas baixas, fls. 48 a 52; 399 a 401.

- Relagao do mobiliario, fls. 53 a 55.

- Relatoério técnico de visitas in loco, fls. 223 e 224; 225 e 226; 227¢ 228; 231 ¢
232; 591 e 592.

- Regimento Escolar, fls. 490 a 535.

- Parecer técnico para a oferta de educacdo a distancia, fl. 552.

- Contratos de convénios para execucao do estagio, fls. 554 a 563.

- Laudo de Vistoria para Escolas Particulares, fl. 564.

- Proposta Pedagogica, fls. 565 a 589.

- Quadro demonstrativo de pessoal técnico, pedagdgico, administrativo e de apoio,
fls. 595 a 597.

- Parecer técnico do especialista do eixo tecnoldgico do curso, fls. 673 a 675.

- Relatorio Conclusivo da técnica da Cosie/Suplav/SEDF, fl. 676 a 679.

- Plano de Curso - Técnico em Secretaria Escolar, fls. 687 a 752.

Quanto as condigdes fisicas para a oferta do ensino oferecido pela institui¢ao
educacional, registram-se:

- Licenca de Funcionamento n°® 00583/2012, emitida em 9 de margo de 2012, por
periodo indeterminado, pela Administragdo Regional de Taguatinga,
contemplando a oferta da educagdo infantil, do ensino fundamental, do ensino
médio, da educacdo de jovens e adultos, da educacdo profissional, da educacdo a
distancia, além de cursos avulsos, f1.47.

- Laudo de Vistoria para Escolas Particulares n° 308/2014, emitido em 8 de
setembro de 2014, que registrou: “Na vistoria de inspec¢ado realizada nesta data de
05/09/2014, restou verificado quanto ao espago fisico e instalagdes, que a
institui¢do encontra-se APTA para ofertar o curso requerido.” (fl. 564).

Foram realizadas seis visitas de inspecao in loco, em 5, 15 ¢ 19 de agosto de 2013,
fls. 223 € 224, 225 ¢ 226, 227 ¢ 228, em 2 de dezembro de 2013, fl. 391, e em 11 de fevereiro de
2015, fls. 591 e 592, quando foram verificadas as condigdes fisicas e pedagogicas da instituicao
educacional para a oferta do ensino proposto, a secretaria escolar e escrituragdo escolar, salas de
tutoria, de estudos, de leitura e de atividades presenciais, laboratorio de informatica, as
habilitagdes profissionais, restando constatado que tudo estava organizado e de acordo com a
legislagdo vigente, observadas as orientacdes técnicas necessarias.

Do parecer do especialista em educagao a distdncia, em atendimento ao que
preconiza o inciso XV do artigo 101 da Resolugao n° 1/2012-CEDF, registra-se o parecer técnico
favoravel, emitido em 28 de outubro de 2014, fl. 552, do qual se destaca:

[...] considerando que a institui¢do agiu com transparéncia em suas acdes e disposicao
para executar ajustes anteriormente solicitados, por entender que a infraestrutura
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tecnologica apresentada ¢ adequada para a oferta de Educacdo Profissional Técnica de
Nivel Médio-Curso Técnico em Secretaria Escolar na Modalidade a Distancia,
obedecida a legislagio vigente, aprovamos como FAVORAVEL o parecer técnico
para a oferta supracitada [...]

Em atendimento ao artigo 63 da Resolu¢do n° 1/2012-CEDF, que prevé inspecao
prévia para autorizagdo de curso de educacdo profissional técnica de nivel médio com
especialista referente ao eixo tecnoldgico do curso, registra-se parecer favoravel da Secretaria
Escolar do Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial — Administracdo Regional do Distrito
Federal — Senac — DF, do qual se destaca sugestdes da especialista, para melhor desenvolvimento
do curso:

1. Biblioteca — sugere-se atualizag@o do acervo bibliografico incluindo a bibliografia
citada no referido plano de curso.

]

4. Secretaria Escolar — Arquivo organizado por curso e ordem alfabética. Na
escriturag@o escolar em ordem. No momento da visita in loco verificamos e sugerimos a
inser¢do dos Termos de Abertura para os livros de Solicitagdo de Declaragao e Relatorio
de Entrega de Documentos solicitados pelo aluno.

[.]

6. Critérios de Avaliacio — Melhorar a redagdo, tendo-se em vista que o método da
avaliacdo em determinado campo encontra-se expressa por meio de média aritmética,
em outro por meio de competéncias. Sugere-se que se faga uma coeréncia entre a
modalidade de ensino e a forma de avaliacao.

Do Plano de Curso do Curso Técnico de Nivel Médio de Técnico em Secretaria
Escolar, Eixo Tecnologico: Desenvolvimento Educacional e Social, fl. 687 a 752.

1- Justificativa para implantacdo do curso: o curso técnico de nivel médio de Técnico
em Secretaria Escolar, tem como justificativa a ‘“grande procura e por acompanhar as
necessidades de mao de obra no mercado de trabalho, que a cada dia exige uma preparagdo e
formagdo especifica [...]”, além de “atender a demanda do mercado de trabalho, as expectativas
dos gestores e organizagdes no D.F.”. A profissdo ¢ reconhecida pela Lei n® 7.377/1985 e
complementada pela Lei n® 9.261/96, que qualifica o técnico para exercer a profissdo e obter o
registro por meio da SRE- Superintendéncia Regional de Trabalho e Emprego, fl. 690.

2- Objetivo do Curso: destacam-se:

[...]

- capacitar profissionais em Secretaria Escolar para atuar nos multiplos papéis a serem
desenvolvidos no ambito escolar;

[...]

- contribuir para o cumprimento do curriculo escolar, a partir da realidade do aluno
integrando o desenvolvimento de conhecimentos, atitudes e valores.

- formar profissional com pleno dominio de documentacdo: Registro das atividades
didatico-pedagogicas desenvolvidas pela unidade escolar com todas as implicagdes;

[...] (1. 691)
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3- Metodologia adotada para o curso a distancia: estd voltada a construgcdo do
conhecimento ¢ da combinacao de procedimentos didaticos proprios da educacao a distancia,
com a utilizagdo de ferramentas tecnoldgicas dos Ambientes Virtuais de Aprendizagem — AVA e
tutorias presenciais, sendo 20% (vinte por cento) da carga horaria desenvolvida na forma
presencial, nos termos da legislagao vigente, fl. 692.

4- Perfil Profissional de conclusdo do curso: podemos destacar, dentre outros: “[...]
ser responsavel, ético, comunicativo, competente, atualizado e coerente como a de um
profissional de Gestdo Administrativa, sendo capaz de coordenar as diversas atividades do
trabalho da Secretaria Escolar, [...].” (fl. 694).

5- Organizagao Curricular e matriz curricular: o curso esta estruturado de acordo com
o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos de Nivel Médio, de forma modular, com duragdo de no
maximo 2 (dois) semestres letivos, atendendo a carga horaria total de 1.200 horas, com 204 horas
de estagio curricular obrigatorio, totalizando 1.404 horas, fl. 696, cuja organizacdo curricular
apresenta-se resumida na matriz curricular acostada a fl. 697.

A estrutura do curso possui terminalidade prépria, dando o direito a certificagdo
parcial de qualificagdo, assim estruturado:

- Moddulo I — Auxiliar Administrativo (total da carga horaria, incluindo o estagio
curricular supervisionado, 468 horas)

- Moddulo 1T — Assistente de Departamento (total da carga horaria, incluindo o
estagio curricular supervisionado, 468 h)

- Moddulo IIT - Técnico em Secretaria Escolar (total da carga horéaria, incluindo o
estagio curricular supervisionado, 468 horas)

6- Critérios de avaliagdo e Processo de acompanhamento, controle e avaliacdo do
ensino, da aprendizagem e do curso: a avaliacdo do rendimento escolar esta sustentada no estudo
autonomo do aluno, no cumprimento da carga hordria exigida, na entrega do relatdrio final e
formalizada nas avaliagdes presenciais, de acordo com o modulo estudado, sendo considerado
aprovado o aluno que alcangar a média 5,0 (cinco). Em caso de o aluno ndo alcancar a média
minima para aprovacao, terd direito a recuperagdo de estudos, por meio de atividades de pesquisa
e atividades online e terd a nota somada a média anterior, sendo considerado aprovado o aluno
que alcancar a média 5,0 (cinco). O processo avaliativo da institui¢ao e, por conseguinte, do
curso, ¢ realizado por meio de fichas avaliativas que compdem a caixa de sugestdes, visando o
aprimoramento do atendimento e da formagado do aluno, fls. 718 a 721.

7- Critérios de Certificacao: Aos concluintes dos modulos I, II e III, com a carga
horéria total de 1404 horas, incluidas 204 horas de estagio curricular obrigatdrio, observado o
término do ensino médio ou equivalente, serdo expedidos os correspondentes Diplomas da
Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Técnico em Secretaria Escolar, que, apds
registro, terdo validade nacional. Aqueles que nio concluirem o curso, sera fornecida certificagio
parcial de componentes curriculares ou de modulos, fl. 724.
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8- Plano de estagio curricular supervisionado: encontra-se as fls. 729 751.

O Plano de Estagio curricular supervisionado, ¢ obrigatorio, com carga horaria de
204 horas de estagio, as fls. 731, podendo destacar: - “O Estdgio Curricular proporciona ao
estudante atividade de treinamento, integragdo, aperfeicoamento técnico, cultural, cientifico e de
relacionamento humano, devendo necessariamente compatibilizar e correlacionar estas
atividades a habilita¢ao profissional pretendida.”

Objetivo Geral:

De assegurar que o estdgio curricular supervisionado seja realizado em locais que
tenham efetivas condicdes de proporcionar aos alunos estagidrios experiéncia
profissional com desenvolvimento sociocultural e cientifico, pela participacdo em
situagdes reais de vida ¢ trabalho de seu meio € com empresas/6rgdos com contrato de
convénio com a institui¢@o de ensino. (fl. 732)

O estagio curricular supervisionado ¢ obrigatorio e possui uma carga horaria de 204
horas distribuidas nos trés modulos, podendo ser cumprida no decorrer do curso ou apds
conclusdo dos componentes curriculares previstos na matriz curricular, fl. 733.

Dentre as responsabilidades dos estagidrios, destacam-se: realizar efetivamente o
estagio curricular supervisionado sé ap6s o Termo de Compromisso ser firmado entre o aluno ¢ a
parte concedente do estagio, com a interveniéncia obrigatdria da institui¢do educacional; ser
assiduo e pontual, justificando as faltas e os atrasos quando houver, para posterior reposigao,
além de preencher a planilha das atividades diarias, fl. 735.

Das responsabilidades do supervisor, registram-se: facilitar o acesso do aluno ao
setor envolvido em seu estdgio e informacdes; dar suporte na execucao dos trabalhos a ele
atribuidos; supervisionar, controlar a frequéncia, analisar relatorio e interpretar informacdes e
propor melhorias, por relatério final, avaliar o desempenho do estagiario, fl. 736.

Insta observar, ainda, que a institui¢ao educacional apresentou copias de contratos de
convénios firmados com mais de uma empresa para a viabilizacdo do estdgio curricular,
obrigatorio, fls. 554 a 564.

Cumpre registrar que a assessoria deste colegiado procedeu a compatibilizagao da
documentagdo necessaria a autorizacdo da educagdo profissional técnica de nivel médio com a
oferta do curso Técnico em Secretaria Escolar.

IIT - CONCLUSAO - Em face do exposto ¢ dos elementos de instrugdo do processo, o parecer
¢ por:

a) autorizar a oferta do curso técnico de nivel médio de Técnico Secretaria Escolar,
Eixo Tecnolégico, Desenvolvimento Educacional e Social, na modalidade a
distancia, no Centro Educacional Brasil Central, situado na QNE 24, Lotes 06 a
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de Ensino Ciranda Cirandinha Ltda.-EPP, com sede no mesmo endereco;

b) aprovar o Plano de Curso, referente ao curso técnico ora aprovado, incluindo a
matriz curricular que constitui o anexo Unico do presente parecer;

¢) determinar a institui¢do educacional o cadastramento do curso ora aprovado no
Sistema Nacional de Informagdes da Educag¢do Profissional e Tecnologica —
SISTEC/MEC.

E o parecer.

Sala “Helena Reis”, Brasilia, 8 de marco de 2016.

LUIZ FERNANDO DE LIMA PEREZ
Conselheiro-Relator

Aprovado na CEP
e em Plenario
em 8/3/2016.

ALVARO MOREIRA DOMINGUES JUNIOR
Presidente do Conselho de Educacao
do Distrito Federal



Anexo unico do Parecer n° 46/2016-CEDF

MATRIZ CURRICULAR
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Instituicao Educacional: Centro Educacional Brasil Central
Curso: Técnico em Secretaria Escolar

Eixo Tecnologico: Desenvolvimento Educacional e Social
Turnos: Diurno e Noturno

Regime: Modular

Modalidade: a Distancia

Modulos Componente Curricular Total de Aulas

1- Lingua Portuguesa I 58
2- Técnicas de Redacao | 58
3- Técnicas de Arquivo | 62
4- Escrituragdo Escolar | 68
Médulo I |5- Relagdes Interpessoais e Etica Profissional I 49
6- Nocgoes sobre Gestao Educacional I 49
7- Legisla¢dao Educacional I 56

Total da Carga Horaria do Médulo I 400
Total da Carga Horaria do Estagio Curricular Supervisionado I 68

Total da Carga Horaria Médulo I + Estagio Curricular Supervisionado I 468h

Qualificacao Profissional: Auxiliar Administrativo

1- Lingua Portuguesa II 58
2- Técnicas de Redacao 11 58
3- Técnicas de Arquivo II 62
4- Escriturag¢ao Escolar II 68
5- Relagdes Interpessoais e Etica Profissional II 49
6- Nogdes sobre Gestao Educacional II 49
7- Legisla¢dao Educacional 11 56

Total da Carga Horaria do Modulo IT 400
Total da Carga Horaria do Estagio Curricular Supervisionado II 68
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Total da Carga Horaria Modulo II + Estagio Curricular Supervisionado 11 468h
Moédulos Componente Curricular Total de Aulas
Qualificaciio Profissional: Assistente de Departamento
1- Lingua Portuguesa III 58
2- Técnicas de Redacao 111 58
3- Técnicas de Arquivo III 62
4- Escrituragao Escolar 11 68
Médulo III |5- Relagdes Interpessoais e Etica Profissional II1 49
6- Nocoes sobre Gestao Educacional III 49
7- Legislagao Educacional 111 56
Total da Carga Horaria do Modulo III 400
Total da Carga Horaria do Estagio Curricular Supervisionado II1 68
Total da Carga Horaria Modulo III + Estagio Curricular Supervisionado I11 468h
Total da Carga Horaria Modulo I + Moédulo I1 + Mddulo ITT 1.200h
Total da Carga Horaria do Estagio Curricular Supervisionado 204h
Total da Carga Horaria do Curso 1.404h

Habilitaciao Profissional: Técnico em Secretaria Escolar

Observacoes:
1. Horario de funcionamento:

e Matutino: 8h as 11h45
e Vespertino: 14h as 17h45
e Noturno: 19h30min as 21h45
2.Moddulo-aula/tutoria: duracdo de 45 minutos cada aula presencial, assim, como consta a
obrigatoriedade de 20% do total das aulas tedricas de acordo com cada disciplina.




