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APRESENTACAO

O presente documento constitui o Projeto Pedagdgico do Curso Técnico de Nivel Médio em
Secretaria Escolar, na modalidade a distancia, com momentos presenciais, pertencente ao eixo
tecnolégico Apoio Educacional do Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos. O presente Projeto Pedagdgico
de Curso se propde a contextualizar e definir as diretrizes pedagogicas para o respectivo curso no
ambito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncias e Tecnologia do Rio Grande do Norte. Este curso é
parte integrante do Programa de Formagdo Inicial em Servigo dos Profissionais da Educag¢do Basica dos
Sistemas de Ensino Publico (PROFUNCIONARIO), a¢do de uma politica do Governo Federal que abrange
todo o pais. O PROFUNCIONARIO tem por objetivo promover, por meio da educagdo a distancia, a
formagdo profissional técnica em nivel médio de funcionarios que atuam nos sistemas de ensino da
educagdo basica publica municipal e estadual, com ensino médio concluido ou concomitante a esse, de
acordo com a Portaria n.1.547,de 24 de outubro de 2011.

Configura-se em uma proposta curricular baseada nos fundamentos filoséficos da pratica
educativa, numa perspectiva progressista e transformadora, nos principios norteadores da modalidade
da educagdo profissional e tecnoldgica brasileira, explicitados na LDB n. 9.94/96 e atualizada pela
Lei n. 11.741/08, bem como nas resolugdes e decretos que normatizam a Educagdo Profissional Técnica
de Nivel Médio do Sistema Educacional Brasileiro e demais referenciais curriculares pertinentes a essa
oferta educacional.

Estdo presentes, também, como marco orientador dessa proposta, as diretrizes institucionais
explicitadas no Projeto Politico-Pedagégico, traduzidas nos objetivos desta Instituicdo e na compreensdo
da educagdo como uma pratica social transformadora, as quais se materializam na func¢do social do IFRN
que se compromete a promover formacdo humana integral por meio de uma proposta de educagio
profissional e tecnolégica que articule ciéncia, trabalho, tecnologia e cultura, visando a formagio do
profissional-cidaddo critico-reflexivo, competente técnica e eticamente e comprometido com as
transformagdes da realidade na perspectiva da igualdade e da justica social.

A educagdo profissional técnica subsequente ao ensino médio tem por finalidade formar
técnicos de nivel médio para atuarem nos diferentes processos de trabalho relacionados aos eixos
tecnologicos, com especificidade em uma habilitagdo técnica reconhecida pelos 6rgdos oficiais e
profissionais. Embora nao articulada com o ensino médio; em sua forma de desenvolvimento curricular,
0s cursos técnicos do IFRN estdo estruturados de modo a garantir padrées de qualidade correlatos aos
demais cursos técnicos quanto ao tempo de duragdo, a articulacdo entre as bases cientificas e
tecnoldgicas, as atividades de pratica profissional e a organizagdo curricular com ndcleos politécnicos

comuns.
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Essa forma de atuar na educagdo profissional técnica objetiva romper com a dicotomia entre
educagdo basica e formagdo técnica, possibilitando resgatar o principio da formag¢do humana em sua
totalidade, superar a visdo dicotomica entre o pensar e o fazer, a partir do principio da politecnia, assim
como visa propiciar uma formagdo humana e integral em que a formagdo profissionalizante n3o tenha
uma finalidade em si nem seja orientada pelos interesses do mercado de trabalho, mas se constitui em
uma possibilidade para a construgao dos projetos de vida dos estudantes (Frigotto, Ciavatta e Ramos,

2005).

Esse documento apresenta os pressupostos tedricos, metodoldgicos e didatico-pedagodgicos -

estruturantes da proposta do curso em consonancia com o Projeto Politico-Pedagégico Institucional e
com as diretrizes do Programa de Formagao Inicial em Servigo dos Profissionais da Educacdo Basica dos
Sistemas de Ensino Publico (PROFUNCIONARIO). Em todos os elementos, estardo explicitados
principios, categorias e conceitos que materializardo o processo de ensino e de aprendizagem

destinados a todos os envolvidos nessa praxis pedagdgica.

~
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1. JUSTIFICATIVA

Com o avango dos conhecimentos cientificos e tecnoldgicos; a nova ordem no padrao de
relacionamento econdmico entre as nagdes; o deslocamento da produgdo para outros mercados; a
diversidade e multiplicagdo de produtos e de servigos; a tendéncia a conglomeragdo das empresas, a
crescente quebra de barreiras comerciais entre as nagles; e a formacdo de blocos econdmicos
regionais; e, ainda, a busca de eficiéncia e de competitividade industrial, através do uso intensivo de
tecnologias de informagdo e de novas formas de gestao do-trabalho, sdo, entre outras, evidéncias das
transformagdes estruturais que modificam os modos de vida, as relagdes sociais e as do mundo do
trabalho. Consequentemente, essas demandas imp&em novas exigéncias as instituicbes responsaveis
pela formagao profissional dos cidadaos.

Nesse cendrio, amplia-se a necessidade e a possibilidade de formar os cidadaos capazes de lidar
com o avango da ciéncia e da tecnologia e prepara-los para se situar no mundo contemporaneo e dele
participar de forma proativa na sociedade e no mundo do trabalho. Constata-se também, a presente
necessidade de qualificar e requalificar trabalhadores que ja se encontram inseridos no mundo do
trabalho em fungdo das citadas transformagdes nos postos de trabalhos, nas formas de produgdo de
bens e servigos e nas relagdes de trabalho constituidas nos novos contextos socioprodutivos.

Percebe-se, entretanto, na realidade brasileira, um déficit na oferta de educagdo profissional,
uma vez que essa modalidade de educagdo de nivel médio deixou de ser oferecida pelos sistemas de
ensino estaduais com a extingdo da Lei n. 5.962/71. Desde ent3o, a educagdo profissional esteve a cargo
da Rede Federal de Ensino — mais especificamente das Escolas Técnicas, Agrotécnicas e Centros de
Educagao Tecnoldégica —, de algumas redes estaduais e das instituicGes privadas, em especifico, as do
Sistema “S”, na sua maioria, atendendo as demandas das capitais.

A partir da década de noventa, com a publicacdo da atual Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo
(Lei n. 9.394/96), a educagdo profissional passou por diversas mudangas nos seus direcionamentos
filosdficos, politicos e pedagdgicos, passando a ter um espaco delimitado na prépria lei e configurando-
se em uma modalidade da educagdo nacional. Mais recentemente, em 2008, as institui¢des federais de
educagao profissional foram reestruturadas para se configurarem em uma Rede Nacional de InstituicGes
Publicas de EPT, denominando-se de Institutos Federais de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia. Portanto,
tem se constituido pauta da agenda de governo como uma politica publica dentro de um amplo projeto

de expansao e interiorizagdo dessas instituigdes educativas.
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Em fungdo dessa politica nacional implementada, o IFRN ampliou sua atuagdo em diferentes
municipios do estado do Rio Grande do Norte, com a oferta de cursos em diferentes dreas profissionais,
conforme as necessidades locais e as condigbes pedagdgicas institucional.

No 4mbito do Estado do Rio Grande do Norte, a oferta do Curso Técnico de Nivel Médio em
Secretaria Escolar, na forma subsequente ou concomitante ao ensino médio, na modalidade a distancia,
integrante do Programa PROFUNCIONARIO, é resultado da agdo de uma politica do Ministério da
Educacdo (MEC), em atendimento as reivindicagées da Confederacao Nacional dos Trabalhadores em
Educacdo (CNTE), que hda muito tempo lutava por melhores condi¢cbes de trabalho e formagao
continuada para essa classe de trabalhadores. Apesar de a educa¢do escolar no Brasil ter ampliado o
numero de matriculas de alunbs na educagdo basica nas ultimas décadas, a Educagdao de Jovens e
Adultos (EJA) ainda enfrenta grandes desafios, principalmente na educagao profissional. Nesse sentido,
os sistemas de ensino enfrentam outros desafios, como: o gerenciamento da infraestrutura das escolas
e da adequacgao curricular, de acordo com as novas necessidades da clientela; a autonomia da gestao
pedagdgica e administrativa das escolas; a formagdo continuada para docentes e servidores
administrativos; as necessidades de novas estratégias de atua¢ao docente e de técnicos administrativos
em educagdo; dentre outros.

Dentro do processo de enfrentamento desses desafios, o segmento do pessoal de apoio as
atividades pedagdgicas precisa ser contemplado com ac¢des efetivas que permitam a sua formagao
profissional para ter um desempenho mais eficiente e comprometido com as atividades fins da
instituicdo escolar e com o papel social da educagao.

Diante do exposto, constata-se que existe um grande niimero de servidores, no Brasil,
trabalhando em instituigbes de ensino sem nenhuma qualificagdo profissional para as fun¢des que
exercem, além de demonstrarem uma baixa autoestima, visto que ndo sdo considerados competentes
para o exercicio da fungdao que desempenham.

Como forma de intervengdo nesse contexto e visando superar a lacuna existente na
formagdo profissional dos trabalhadores do apoio educacional das escolas puablicas, o Ministério da
Educagdo criou 0 PROFUNCIONARIO com o objetivo de contemplar esse grupo de trabalhadores com um
programa de formagao continuada.

Para a construgdo do referido projeto, o MEC contou com a parceria da Universidade de
Brasilia (UnB), por meio da Faculdade de Educagdo e o do Centro de Educagdo a Distancia (CEAD)
daquela Instituicdo de Ensino Superior. Além dessa parceria, houve a articulagdo com a Unido Nacional
dos Dirigentes Municipais (Undime), com o Conselho Nacional dos Secretarios de Educacao(CONSED),
com os Conselhos Estaduais de Educagdo e com a Confederagdo Nacional dos Trabalhadores em

Educagdo (CNTE) que juntos assumiram o desafio de realizar experiéncias-piloto em cinco estados da
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Federagdo, visando desenvolver um curso técnico de nivel médio para servidores das redes estaduais e
municipais.

Tendo como objetivo “construir e reconstruir a identidade profissional dos funcionarios da
educagdo”, o Projeto PROFUNCIONARIO desenvolveu, em 2005, a experiéncia-piloto em cinco estados,
atendendo a cinco mil funcionarios, com vistas a possibilitar uma habilitacdo técnica em quatro areas de
atuac¢do consideradas de suma importancia para a educagdo publica no seu nivel basico: gestdo escolar,
multimeios didaticos, alimentagdo escolar e infraestrutura e meio ambiente. Em 2006, o projeto foi
expandido para mais doze estados brasileiros, chegando a atender a dezoito mil funcionarios.

Em 2008, foi realizado o IV Seminario Nacional do PROFUNCIONARIO com o objetivo de
promover a troca de experiéncias entre os atores envolvidos na implementac¢do do Projeto e apresentar
um novo arranjo institucional para o seu desenvolvimento, incluindo os Centros Federais de Educagdo
Tecnolégica (CEFETs) que assumiram também a responsabilidade pela execucdo do projeto, ampliando
assim a oferta de vagas. Coube aos Estados a operacionalizacdo do curso para atendimento aos
cursistas. A partir de entdo, os CEFETSs, hoje Institutos Federais (IFs), assumiram as seguintes agdes:

e formar os tutores e orientadores que atuardo na formagdao técnica em nivel médio dos
funcionarios da educagao publica;

e assessorar os sistemas de ensino nas atividades de divulgagao e implantagao do curso técnico de
formacio para os funcionarios da educa¢do (PROFUNCIONARIO).

A partir de 2011, o Programa sofre outra mudanca de acordo com a Portaria n. 1.547, de 24 de
outubro de 2011, passando a responsabilidade da Secretaria de Educacdo Basica para a Secretaria de
Educacdo Profissional e Tecnoldgica (Setec), cuja execugdo do Programa PROFUNCIONARIO passa a ser
assumida pelos Institutos Federais.

Nessa perspectiva, o IFRN 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 apropria¢do e de produgdo de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos, capaz de
impulsionar a formagdo humana e o desenvolvimento econdmico da regido articulado aos processos de

democratizagdo e justica social.
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2. OBIJETIVOS

Os objetivos gerais constituem-se em

e promover a formagdo profissional técnica de nivel médio, a distancia, para profissionais
da educagdo que atuam em areas de apoio as atividades pedagdgicas e administrativas nas
escolas publicas de educagdo basica, dando-lhes condigdes para um entendimento da
educacgdo e da escola como espagos coletivos de formagdo humana, de diversidade étnica
cultural, bem como o desenvolvimento de competéncias para atuar numa habilitagao
especifica, sem perder a nogdo da totalidade da fungdo social da educacgao; e

e  propiciar a profissionalizagao de trabalhadores para atuarem como técnico na educagao,
valorizando o seu papel como profissional da educacao por meio da qualificagdo e melhoria da

sua pratica.

Os objetivos especificos do curso compreendem

e contribuir para a formagao critica e ética frente as inovagGes tecnoldgicas, avaliando seu
impacto no desenvolvimento e na construgdo da sociedade;

e estabelecer relagbes entre o trabalho, a ciéncia, a cultura e a tecnologia e suas implicagGes
para a educacdo profissional e tecnolédgica, além de comprometer-se com a formagao
humana, buscando responder as necessidades do mundo do trabalho; e

e possibilitar reflexdes acerca dos fundamentos cientifico-tecnolégicos da formagdo técnica,
relacionando teoria e pratica nas diversas areas do saber.

e formar profissionais capazes de desenvolver agBes de apoio a secretaria escolar com
conhecimentos, competéncias e habilidades necessarias para atuarem na gestdo de sistemas
de ensino;

e colaborar com a gestao escolar, atuando na organizagdo de registros escolares;

e operacionalizar processos de matricula e transferéncia de estudantes;

e organizar turmas e registros do historico escolar;

e controlar e organizar os arquivos com registros da vida académica, processos de registro de
conclusao de cursos e colagdo de grau;

e registrar em atas as sessdes e atividades académicas especificas.

1"
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3. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

O acesso ao Curso Técnico Subsequente em Secretaria Escolar, na modalidade a distancia, sera
realizado através processo seletivo especifico, publicado em edital publico, destinado a trabalhadores
gue exercem fungdes administrativas nas escolas das redes publicas estaduais e municipais da educagao
basica, que sejam portadores de certificado de conclusdo do ensino médio, ou documento equivalente e

estejam em efetivo exercicio da fungdo nas escolas das redes estadual ou municipal. (Figura 1)

REQUISITOS E FORMA DE ACESSO
Funcionérios de Escolas Publicas com ensino
médio concluido ou ¢ ante a esse

Processo Seletivo Especifico

Funcionarios de Servidores de

escolas publicas escolas publicas
municipais em estaduais em

efetivo exercicio da Secretaria Escolar

_ efetivo exercicio

Figura 1 — Requisitos e formas de acesso ao curso.

As turmas serao formadas, de acordo com a modalidade, quando presencial serdo formadas de
35 alunos, quando a distancia, serdao formadas por 50 alunos. A selecdo serd realizada mediante a
procura e a disponibilidade de atendimento dos polos. Para atender aos critérios estabelecidos pelo
PROFUNCIONARIO, o processo seletivo poderd ser realizado por meio de entrevistas e analise de

curriculo comprobatério dos critérios estabelecidos.
4. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO DO CURSO

O profissional concluinte do Curso Técnico Subsequente ou Concomitante em Secretaria Escolar,
na modalidade a distancia, oferecido pelo IFRN, 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 capacidades de
e colaborar com a gestdo escolar, atuando na organizagao de registros escolares;
e operacionalizar processos de matricula e transferéncia de estudantes, de organizagdo de

turmas e de registro do histérico escolar dos estudantes;
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e controlar e organizar os arquivos com o registro da vida académica, processos de registros de
conclusdo de cursos e colagdo de grau;

e registrar, em atas, as sessoes e atividades académicas especificas;

e conhecer os principais elementos, fundamentos e principios de sua profissio;

e compreender as principais concep¢des de administragdo e como essas ressoam no
planejamento educacional escolar;

e compreender e analisar as questBes relativas aos meios e fins da educagdo, considerando
processualmente o diagndstico, a execugdo e a avaliagdo;

e conhecer e vivenciar a éticae a transparé‘ncia na educacdo publica;

e compreender a unidade escolar como parte de um complexo educacional ligada a redes e
sistemas de ensino;

s dominar os fundamentos da gestao curricular, gestdo administrativa e gestdo financeira da
unidade escolar;

e compreender e diferenciar, considerando os seus principios da gestdao democratica, uma
gestao escolar com componentes autoritdrios e uma gestdo escolar com componentes
democraticos;

e compreender, analisar, elaborar, refletir e vivenciar o projeto politico-pedagégico da escola;

e compreender e contextualizar, na lei e na pratica social, a educacdo escolar, o Estado e as
politicas educacionais;

e compreender e analisar a legislagdo educacional nas Constituicdes, nas Leis de Diretrizes e
Bases, no Plano Nacional de Educagdo e nos Conselhos de Educagdo;

e dominar, analisar, refletir, fazer relagbes e mediacbes entre as normas emanadas dos
conselhos de educagdo e o regimento escolar;

e ler, compreender e produzir com autonomia, registros e escritas de documentos oficiais,
relacionando com as praticas educacionais;

e conhecer os fundamentos da contabilidade puablica nos aspectos relacionados com o
financiamento da educagao, contabilidade da escola e da rede escolar;

e compreender e fazer relagdes entre os equipamentos fisicos, materiais pedagdgicos,
educagao e aprendizagem;

e compreender e fazer relagbes entre estatistica e planejamento, estatistica e avaliacdo,
estatistica e gestdo, estatistica e financiamento da educagao;

e conhecer e utilizar as formas contempordneas de linguagem, com vistas ao exercicio da

cidadania e a preparagdo para o trabalho, incluindo a formagdo ética e o desenvolvimento da

W

autonomia intelectual e do pensamento critico;
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e compreender a sociedade, sua génese e transformagdo e os multiplos fatores que nela
intervém como produtos da agao humana e do seu papel como agente social;

e ler, articular e interpretar simbolos e codigos em diferentes linguagens e representagdes,
estabelecendo estratégias de solugdo e articulando os conhecimentos das varias ciéncias e
outros campos do saber;

e conhecer e aplicar normas de sustentabilidade ambiental, respeitando o meio ambiente e
entendendo a sociedade como uma construgdao humana dotada de tempo, espaco e historia;

e ter atitude ética no trabalho e no convivio social, compreender os processos de socializagdao
humana em ambito coletivo e perceber-se como agente social que intervém na realidade;

e ter iniciativa, criatividade, autonomia, responsabilidade, saber trabalhar em equipe, exercer
lideranga e ter capacidade empreendedora; e ‘

e posicionar-se critica e eticamente frente as inovagdes tecnoldgicas, avaliando seu impacto no

desenvolvimento e na constru¢do da sociedade.

5. ORGANIZAGAO CURRICULAR DO CURSO

5.1. ESTRUTURA CURRICULAR

A organizagdo curricular do Curso Técnico de Nivel Médio em Secretaria Escolar, na modalidade
a distancia, com momentos presenciais, sendo 80% da carga hordria distancia e 20% presencial,
integrante do Programa PROFUNCIONARIO, observa as determinagBes legais presentes na Lei n.
9.394/96, alterada pela Lei n. 11.741/2008, nas Diretrizes Curriculares Nacionais da Educacdo
Profissional Técnica de Nivel Médio, bem como nos principios e diretrizes definidos no Projeto Politico-
Pedagdgico do IFRN.

Os cursos técnicos de nivel médio possuem uma estrutura curricular fundamentada na
concepgao de eixos tecnoldgicos constantes do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (CNCT), aprovado
pela Resolugdo CNE/CEB n. 03/2008, com base no Parecer CNE/CEB n. 11/2008 e instituido pela Portaria
Ministerial n. 870/2008. Trata-se de uma concepgdo curricular que favorece o desenvolvimento de
préticas pedagdgicas integradoras e articula o conceito de trabalho, ciéncia, tecnologia e cultura, a
medida que os eixos tecnoldgicos se constituem de agrupamentos dos fundamentos cientificos comuns,
de intervengBes na natureza, de processos produtivos e culturais, além de aplicacOes cientificas as
atividades humanas.

Para atender a especificidade dessa oferta para a formagdo profissional dos funciondrios de

escolas publicas das redes municipal e estadual, o regime do presente curso ¢ modular, com a
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organizagdo curricular apresentada em 16 mddulos, contemplando conhecimentos comuns ao Eixo
Tecnolégico Apoio Educacional, de acordo com o Catédlogo Nacional de Cursos Técnicos.

A estrutura curricular estd organizada da seguinte forma: um Nucleo com seis médulos de
Formagdo Pedagdgica, um Nucleo com trés médulos de Formagdo Técnica Geral, ambos comuns aos
quatro cursos oferecidos pelo PROFUNCIONARIO, e um Ndcleo Especifico para cada curso com sete
moddulos de Formagdo Técnica Especifica. Ressalta-se que, nessa nova fase do programa, esta sendo
inserida a disciplina Fundamentos e Praticas na EaD, objetivando a familiarizagdo do estudante-
funciondrio ao uso de tecnologias e novas ferramentas voltadas para a educagdo a distdncia, como a
Plataforma MOODLE, que sera utilizada para realizagdo do curso.

A proposta pedagdgica do curso esta organizada por ndcleos politécnicos os quais favorecem a
pratica da interdisciplinaridade, apontando para o reconhecimento da necessidade de uma educagdo
profissional e tecnoldgica integradora de conhecimentos cientificos e experiéncias e saberes advindos
do mundo do trabalho, possibilitando, assim, a constru¢dao do pensamento tecnoldgico critico e a
capacidade de intervir em situagdes concretas.

A organizagdo do curso estd estruturada numa matriz curricular integrada, constituida por
Nicleos, sendo dois Nicleos comuns aos cursos do PROFUNCIONARIO (formagdo pedagdgica e
formacgdo técnica geral), com conhecimentos comuns ao Eixo Apoio Educacional, de acordo com o
Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos e um Nucleo de Formacdo Especifica do Curso, conforme segue o

desenho curricular abaixo.

CURSO TECNICO EM
SECRETARIA ESCOLAR

NUCLEO DE

FORMACAG

o
ol

NUCLEO DE
FORMAGAO
TECNICA GERAL

NUCLEO DE
FORMAGAO
TECNICA

'ESPECIFICA

ENSINO TECNICO

Figura 2 — Representacao grafica da organizag¢do curricular dos cursos técnicos subsequentes
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A matriz curricular do curso estd organizada por médulos sequenciais, contando com uma carga-
horaria total de 1.280 horas, sendo 480 horas destinadas aos médulos que compdem o Nucleo de
Formagao Pedagdgica, 236 horas destinadas aos médulos que compdem o Nucleo de Formagdo Técnica
Geral, 564 horas destinadas aos médulos que compdem o Nucleo de Formagao Especifica e 400 horas
destinadas a Pratica Profissional Supervisionada (PPS). O Quadro 1 descreve a matriz curricular do curso
€ 0 Anexo | apresenta as ementas e os programas dos modulos.

Os médulos que compdem a matriz curricular deverdo estar articulados entre si, fundamentados
nos conceitos de interdisciplinaridade e de contextualizagdo. Orientar-se-ao pelos perfis profissionais de
conclusdo estabelecidos no Projeto Pedagdgico do Curso, ensejando a formagdo integrada que articula
ciéncia, trabalho, cultura e tecnologia, assim como a aplicagdo de conhecimentos tedrico-praticos
especificos do eixo tecnolégico e da habilitagdo especifica, contribuindo para uma sélida formacdo

técnico-humanistica dos estudantes.

Quadro 1 — Matriz curricular do Curso Técnico em Secretaria Escolar, na modalidade a distancia.

mMOpULOS ”C'jﬂ GA HORARIA

NUCLEO DE FORMACAO PEDAGOGICA
© Mddulo Introdutdrio
>
'ﬁ Fundamentos e Praticas da EaD. 20h
g Moddulos pedagégicos
g 01 Funciondrios da Educagdo: cidaddos, profissionais, 76h
o educadores e gestores.
“& 02 Educadores e Educandos: tempos historicos. 76h
© 03 Homem, Pensamento e Cultura: abordagem 76h
% filoséfica e antropoldgica.
o 04 Relagdes Interpessoais: abordagem psicoldgica. 76h
';:’ 05 Educa¢do, Sociedade e Trabalho: abordagem 76h
<g sociologica.
'S 06 Gestdo da Educagdo Escolar. 80h
23 Subtotal de carga-hordria 480h
<<
% NUCLEO DE FORMAGAO TECNICA GERAL
A 07 Informatica Basica e Aplicada a Educagdo 84h
'£ 08 Produgdo Textual na Educagdo Escolar 84h
) 09 Direito Administrativo e do Trabalho 68h
E Subtotal de carga-horidria 236h
< - -
o NUCLEO DE FORMAGAO ESPECIFICA
‘E 10 Trabalho Escolar e Teorias Administrativas 68h
o’ 11 Gestdao Democratica nos Sistemas e na Escola 84h
Q. 12 Legislagdo Escolar 84h
13 Técnicas de Redagdo e Arquivo 92h
14 Contabilidade na Escola 76h
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15 Administragdo de Materiais 76h
16 Estatistica Aplicada a Educacdo 84h
Subtotal de carga-horaria do Nucleo Tecnoldgico 564h

[T Trotalde carga-horaria de médulos . &= 1280 |

T EIx0 DA PRATICA PROFISSIONAL SUPERVISIONADA (PPS)

-_ Total de carga-

Pratica como Componente Curricular: vivéncia da
ac¢ao educativa

hordria de Pratica Profissional

TOTAL DE CARGA-HORARIA DO CURSO

Dessa forma, todos os estudantes-funcionarios que participarem do Curso Técnico de Nivel

Médio em Secretaria Escolar deverdo realizar os estudos referentes a todos os médulos pedagégicos e

de formacdo técnica geral e especifica, além de realizar a pratica profissional para a integralizacdo da

carga- hordria total do curso.

Base Legal

Os principios gerais da politica de formagdo do técnico em educagdo do programa

PROFUNCIONARIO estdo contidos na Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (art. 205 a 214), nos

dispositivos da Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (Lei n. 9.394/96), no Decreto n. 5.154/04,

nas Diretrizes Curriculares Nacionais para a educagdo profissional técnica de nivel médio, bem como nas

Orientagbes do Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos. Portanto, faz-se necessario destacar

a)

b)

c)

d)

e)

o Parecer CEB/CNE n. 15/98 e a Resolugdo CEB/CNE n. 03/98 sobre as Diretrizes
Curriculares para o Ensino Médio;

o Parecer CEB/CNE n. 01/99 e a Resolugdo CEB/CNE n. 02/99 sobre as Diretrizes
Curriculares para o Curso Normal de Nivel Médio;

o Parecer CEB/CNE n. 11/00 e a Resolugdo CEB/CNE n. 01/00 sobre as Diretrizes
Curriculares para a Educagdo de Jovens e Adultos;

o Parecer CEB/CNE n. 36/04, que propde reformulagdo da Resolugdo CEB/CNE n.
01/00, que define as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacdo de Jovens e
Adultos;

o Parecer CEB/CNE 16/99 e a Resolugdo CEB/CNE n. 04/99 sobre as Diretrizes

Curriculares Nacionais para a Educagdo profissional de Nivel Técnico;
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f) o Parecer CEB/CNE n. 41/02 sobre as Diretrizes Curriculares Nacionais para a
Educagado a Distancia na Educagao de Jovens e Adultos e para a etapa da educagao
basica no Ensino Médio;

g) o Parecer CEB/CNE n. 35/03 e a Resolugdo CEB/CNE n. 01/04 sobre a organizagdo e
realizacdo de estagio de alunos do ensino médio e da educagao profissional;

h) o Parecer CEB/CNE n. 16/05 que trata das Diretrizes Curriculares Nacionais para a
area profissional de servigos de Apoio Escolar;

i) a Resolugdo CEB/CEE n. 02/02 que trata das Diretrizes para a Educagéo Profissional
de Nivel Técnico no ambito do Estado do RN;

j) a Resolugdo CNE/CEB n.03/2008 que dispGe sobre a instituicio e implanta¢do do
Catdlogo Nacional dos Cursos Técnicos de nivel médio;

k) o Decreto n. 7.415 de 30 de dezembro de 2010 que institui a Politica Nacional de
Formacgdo dos Profissionais de Educagdo Bdsica e dispGe sobre o Programa de
Formagdo Inicial em Servigos dos Profissionais de Educagdo Bésica dos Sistemas de
Ensino Publico (PROFUNCIONARIO); e

1) aPortaria n. 1.547, de 24 de outubro de 2011 que altera dispositivos da Portaria n.

25, de 31 de maio de 2007.

5.2.  PRATICA PROFISSIONAL SUPERVISIONADA (PPS)

A pratica profissional proposta é regida pelos principios da equidade (oportunidade igual a
todos), flexibilidade (possibilidade de ser desenvolvida no préprio local de trabalho), aprendizado
continuado (orientagdo em todo o periodo de seu desenvolvimento), supera¢do da dicotomia entre
teoria e pratica (articulagdo da teoria com a pratica profissibnal) e acompanhamento ao
desenvolvimento do estudante.

De acordo com as Orienta¢des Curriculares Nacionais, a pratica profissional é compreendida
como um componente curricular e se constitui em uma atividade articuladora entre o ensino, a pesquisa
e a extensdo, balizadora de uma forma¢§o integral de sujeitos para atuar no mundo em constantes
mudangas e desafios. E estabelecida, portanto, como condigdo indispensavel para obtencdo do Diploma
de Técnico de Nivel Médio.

De acordo com as orientagdes advindas do Projeto Piloto do CEAD/UNB e com as necessidades
legais a serem atendidas, a proposta pedagdgica do PROFUNCIONARIO visa contribuir para a “formagdo

técnica e pedagdgica do funciondrio de escola colaborando para a construgdo da identidade profissional
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deste segmento, para a elevagdo do padrdo de qualidade dos servigos prestados pela escola e para a
democratizagdo dela como espago publico” (MEC/SEB, 2005, p. 18).

Dessa maneira, a pratica profissional supervisionada do Curso Técnico de Nivel Médio em
Secretaria Escolar serd realizada em servigo, tomando como base a cohstrut;ﬁo de planos de trabatho
(plano de acdo educativa) a ser elaborado pelo cursista, devendo ser iniciada junto com os estudos
desde o primeiro médulo. As intervengbes praticas previstas nos planos podem ser desenvolvidas no
préprio local de trabalho do cursista, objetivando a integracdao entre teoria e pratica, com base na
interdisciplinaridade. O estudante-funciondrio devera colocar em pratica o seu plano de trabalho por
meio da vivéncia da agdo educativa, que devera resultar em relatdrios parciais {memoriais), sob o
acompanhamento e supervisao de um orientador, como forma de registrar as intervengdes realizadas
em sua proépria pratica, a partir dos conhecimentos adquiridos no curso e em articulagdo com as suas
experiéncias profissionais. A elaboragdo dos relatérios parciais favorecera a autoavaliacdo e a avaliagdo
da aprendizagem e do processo de formagdo profissional em servico, assim como subsidiard a
construgdo do relatdrio final, exigido como trabalho de conclusdo da Pratica Profissional Supervisionada
(PPS).

Objetivamente, o estudo dos mddulos remete a Pratica Profissional Supervisionada e aos
saberes necessdrios a ela, sugerindo atividades de reflexdo, investigagdo e praticas, e ambos se
remetem um ao outro, mesmo que nem todas as atividades sugeridas nos médulos sejam abrangidas
pelo plano a ser elaborado para a PPS.

A pratica profissional tera carga horaria minima de 400 horas, deverda ser devidamente
planejada, acompanhada e registrada, a fim de que se configure em aprendizagem significativa,
experiéncia profissional e preparacdo para os desafios do exercicio profissional, ou seja, uma
metodologia de ensino qué atinja os objetivos propostos. Para tanto, deve ser supervisionada como
atividade prépria da formacgdo profissional e relatada pelo estudante. Os relatérios finais deverdo ser
produzidos seguindo as regras basicas da Lingua Portuguesa e as orientagGes do tutor, podendo ser

escrito em forma de relatério técnico ou portfélio.

5.3.  DIRETRIZES CURRICULARES E PROCEDIMENTOS PEDAGOGICOS

Este Projeto Pedagégico de Curso deve ser o norteador do curriculo no Curso Técnico de Nivel
Médio em Secretaria Escolar, na forma subsequente ou concomitante, na modalidade a distancia.
Caracteriza-se, portanto, como expressdo coletiva, devendo ser avaliado periddica e sistematicamente
pela comunidade escolar, apoiados por uma comissdo avaliadora com competéncia para a referida
pratica pedagdgica destinada para isso. Qualquer alteragdo deve ser vista sempre que se verificar,

defasagem entre perfil de conclusdo do curso, objetivos e organizacdo curricular frente as exigéncias
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decorrentes das transformagdes cientificas, tecnolégicas, sociais e culturais. Entretanto as possiveis
altera¢des poderao ser efetivadas mediante solicitagdo aos conselhos competentes.

Os principios pedagdgicos, filoséficos e legais que subsidiam a organiza¢do, definidos neste
Projeto Pedagdgico de Curso, associado a aprendizagem dos conhecimentos presentes na estrutura
curricular do curso, conduzem a um fazer pedagdgico no qual a articulagdo entre teoria e pratica é um
principio fundamental.

Considera-se a aprendizagem como processo de construcao de conhecimento em que, partindo
dos conhecimentos prévios dos alunos, os professores assumem um fundamental papel de mediagdo,
idealizando estratégias de ensino de maneira que, a partir da articulagio entre o conhecimento do
senso comum e o conhecimento sistematizado, o aluno possa desenvolver suas percepgdes e convicgdes
acerca dos processos sociais e de trabalho, constituindo-se como pessoa e profissional com
responsabilidade ética, técnica e politica em todos os contextos de atuagao.

Nesse sentido, a avaliagdo da aprendizagem assume dimensdes mais amplas, ultrapassando a
perspectiva da mera aplicagdo de provas e testes para assumir uma pratica diagnéstica e processual

com énfase nos aspectos qualitativos.

5.4. INDICADORES METODOLOGICOS

Neste Projeto Pedagogico de Curso, a metodologia é entendida como um conjunto de
procedimentos empregados a fim de atingir os objetivos propostos para a formacdo profissional em
nivel médio, a distancia, dos funcionarios que atuam nos sistemas de ensino da educagdo basica publica
nos estados e municipios brasileiros. Para a sua concretude, é recomendado considerar as
caracteristicas especificas dos alunos, seus interesses, condigdes de vida e de trabalho, além de observar
os seus conhecimentos prévios, orientando-os na (re)constru¢do dos conhecimentos cientificos, bem
como na especificidade do curso.

Nesse caso, entende-se, no PROFUNCIONARIO, que a formacdo técnica consiste em um
conjunto de atividades tedrico-préticas investigativas e reflexivas. Tais atividades apontam para
aquisi¢do e construgdo criticas de conhecimentos, habilidades e valores que podem contribuir para que
os funciondrios da educagdo se tornem educadores competentes e se qualifiquem como pessoas, como
cidaddos e como funciondrios de um determinado espago escolar, definidlo em novos perfis
profissionais, segundo a proposta politico-pedagogica aqui apresentada.

E importante ressaltar que nessa reorganizagdo dos cursos do PROGRAMA PROFUNCIONARIO, a
carga-horaria de cada maédulo foi ampliada, de acordo com a necessidade de cada um. Esse acréscimo
deve ser disponibilizado para o desenvolvimento de aulas praticas e contextualizadas como forma de

garantir o espago para a articulagcdo entre a teoria e a pratica. Desse modo, busca-se uma praxis que nao
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se limite a atividades tedricas, mas que as articule com os exercicios necessarios ao cumprimento dos
objetivos propostos em todos os médulos buscando uma vivéncia da a¢do educativa, o desenvolvimento
evolutivo da atividade laboral do funciondrio e, consequentemente, a qualificacdo profissional.
Portanto, a metodologia, a organizagdo e o desenvolvimento do curso visam a aprendizagem auténoma,
com o auxilio dos tutores e da equipe de coordenagao.

Nesse sentido, faz-se necessaria a adogdo de procedimentos didatico-pedagdgicos que possam

auxiliar os cursistas nas suas construgoes intelectuais, procedimentais e atitudinais, tais como

s utilizar recursos tecnolégicos para subsidiar as atividades pedagdgicas, como videoaulas,
plataforma MOODLE e utilizagdo de DVD;

o oferecer os servigos de call-center para possibilitar orientagdes e tirar davidas;

e utilizar material impresso (médulos);

o desenvolver o trabalho de tutoria junto aos alunos (presencial e a distancia);

e problematizar o conhecimento, buscando diferentes fontes de informacao;

e reconhecer a existéncia de uma identidade comum do ser humano, sem esquecer-se de
considerar os diferentes ritmos de aprendizagens e a subjetividade do aluno;

e adotar a pesquisa como um principio educativo;

e articular e integrar os conhecimentos das diferentes dreas sem sobreposi¢do de saberes;

e ‘contextualizar os conhecimentos sistematizados, valorizando as experiéncias dos alunos,
sem perder de vista a (re)construgdo do saber escolar;

e organizar um ambiente educativo que articule multiplas atividades voltadas as diversas
dimensdes de formagdo dos jovens e adultos, favorecendo a transformacao das informagdes
em conhecimentos diante das situag¢des reais de vida;

e diagnosticar as necessidades de aprendizagem dos estudantes a partir do levantamento dos
seus conhecimentos prévios;

e elaborar e executar o planejamento, registro e analise das aulas realizadas;

e orientar a elaboragao de projetos ou planos de trabalho junto com o aluno com objetivo de
articular e inter-relacionar os saberes, tendo como principios a contextualizacdo e a
interdisciplinaridade; |

e promover momentos de reflexdo que possibilitem aos estudantes e professores repensar o
processo ensino-aprendizagem de forma significativa para a tomada de decisoes; e

e ministrar aulas interativas, por meio do desenvolvimento de projetos, seminarios, debates,

atividades individuais e outras atividades em grupo.
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6. CRITERIOS DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

Neste Projeto Pedagogico de Curso, considera-se a avaliagdo como um processo continuo e
cumulativo. Nesse processo, sdao assumidas as fungBes diagndstica, formativa e somativa de forma
integrada ao processo ensino-aprendizagem, as quais devem ser utilizadas como principios orientadores
para a tomada de consciéncia das dificuldades, conquistas e possibilidades dos estudantes. Igualmente,
deve funcionar como instrumento colaborador na verificagdo da aprendizagem, levando em
consideragdo o predominio dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos.

A proposta pedagégica do curso prevé atividades avaliativas que funcionem como instrumentos
colaboradores na verificagdo da aprendizagem, contemplando os seguintes aspectos

e adogdo de procedimentos de avaliagdo continua e cumulativa;

e prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos;

e inclusdo de atividades contextualizadas;

e manutencao de didlogo permanente com o aluno;

e consenso dos critérios de avaliagdo a serem adotados e cumprimento do estabelecido;

e disponibilizagao de apoio pedagdgico para aqueles que tém dificuldades;

e adogdo de estratégias cognitivas e metacognitivas como aspectos a serem considerados nas

avaliagdes;
e adogdo de procedimentos -didatico-pedagégicos visando a melhoria continua da
aprendizagem; e

e observagdo das caracteristicas dos alunos, seus conhecimentos prévios integrando-os aos
saberes sistematizados do curso, consolidando o perfil do trabalhador-cidaddo, com vistas a
(re)construgdo do saber escolar.

A avaliagdo do desempenho escolar é feita a cada moddulo, considerando aspectos de
assiduidade e aproveitamento, conforme as diretrizes da LDB, Lei n. 9.394/96. A assiduidade diz respeito
a frequéncia das aulas presenciais, aos trabalhos escolares, aos exercicios de aplicagdo e atividades
praticas. O aproveitamento escolar é avaliado através de acompanhamento continuo dos estudantes e
dos resultados por eles obtidos nas atividades avaliativas.

Assim, em todos os momentos presenciais e ndo-presenciais, o tutor atuard de forma a
socializar com o estudante os avangos e as necessidades de revisao, por parte deste, quanto a
conteidos e novas aprendizagens diante das informacgGes trabalhadas. Essa maneira de entender a
avaliagdo exige que seja auxiliada pela elaboragdo de um Memorial Descritivo de cada aluno, sob a
orientagdo do tutor em cada momento de sintese apresentada, ressaltando-se os pontos considerados

positivos e negativos. Ao final de cada modulo, o tutor devera fazer o registro do aproveitamento do
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estudante, informando se esse apresenta condi¢cbes para o prosseguimento dos seus estudos. Ao final
de todos mddulos, o estudante devera elaborar o Relatério Técnico como trabalho final da Pratica
Profissional Supervisionada, devendo atingir o perfil profissional definido neste Projeto Pedagogico de
Curso, com aproveitamento minimo de 70% do curso.

Ressalta-se o carater da recuperagdo paralela e continua que deve acontecer durante todo
0 processo, por meio do apoio pedagdgico dos tutores, visando atingir o objetivo do curso de qualificar
profissionalmente funcionarios educadores que respeitem e sejam respeitados dentro do espago
escolar, tomando como base os principios definidos, segundo Delors (2003), como os quatro pilares da
educagao “aprender a conhecer, aprender a fazer, aprender a conviver e aprender a ser”.

O estudante também devera cumprir uma carga-horaria de, no minimo, 04 (quatro) horas
semanais com a orientacdo dos tutores presenciais. Além dos momentos presenciais mencionados
acima, cada disciplina contara com contatos e participagdo dos estudantes em tutorias a distancia, os
quais deverdo ser devidamente computados através de lista de frequéncia, para efeito de integralizacdo
de 75% de frequéncia minima exigida pela Organizagdo Didatica e o Projeto Politico-Pedagdgico do IFRN.

Os critérios de verificagdo do desempenho académico dos estudantes sdo tratados pela

Organizagao Didatica do IFRN.

Resumo do processo de avaliagao

i PROCESSO DE AVALIACAO
PRINCIPIOS : | INSTRUMENTOS
Processual: continua, de todos elementos e | Em cada mddulo: préticas de leitura, de

momentos de formacdo. experimentagdo, de investigacdo, de
reflexdo e de produgdo textual.

Diagndstica: percepg¢do das dificuldades com
vistas a construir e criar outras possibilidades | No curso: memorial reflexivo da trajetéria
de compreensdo e pratica. do cursista.

Participativa/Dialégica: coletiva e interativa. Na PPS: relatério final descritivo e
Emancipatéria: autoavaliacdo. conclusivo, e registro das horas em
formulario adequado.

7. ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DO CURSO

De acordo com a Portaria n. 1.547, de 24 de outubro de 2011, em seu art. 12, os art. 22 e 32 e 0
caput do art. 62 da Portaria n. 25, de 31 de maio de 2007 foram alterados, passando a vigorar com a
seguinte redacgao:

"Art. 22 - O Profuncionario tem por objetivo promover, por meio da educagdo a
distancia, a formagdo profissional técnica em nivel médio de funcionarios que
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atuam nos sistemas de ensino da educagdo bésica publica, com ensino médio
concluido ou concomitante a esse, nas seguintes habilitacBes: | - Secretaria Escolar;
Il - Alimentacdo Escolar; Il - Multimeios Didaticos; IV - Infraestrutura Escolar.”

"Art. 32 - O gerenciamento do Profunciondrio serd efetuado pela Secretaria de
Educacdo Profissional e Tecnoldgica Ministério da Educacdo/MEC, por meio da
Diretoria de Integracdo das Redes de Educacdo Profissional e Tecnolégica."

"Art. 62 - As atividades de formagdo e o desenvolvimento pedagdgico do curso
serdo de competéncia de Instituicdes de Ensino Publico, credenciadas pelo MEC,
mediante Coordenagdo Pedagogica com o acompanhamento da Setec.”

Sendo assim, em cada Instituto Federal havera uma Coordenacdo Geral, vinculada a
Setec/MEC. No Rio Grande do Norte, o Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio
Grande do Norte (IFRN) passa a assumir a gestdo pedagdgica e administrativa do programa com uma
Coordenacao Geral.

Cabe a coordenagao fazer a divulga¢ado junto a comunidade escolar, escolher os professores
formadores, definir os polos para as atividades presenciais, formar os tutores presenciais e a distidncia e
organizar o funcionamento dos cursos.

A selecdo de tutores (presenciais e a distancia) serd realizada por meio de edital especifico.

O Estado do RN contara com quinze polos para o desenvolvimento dos cursos, e por
conseguinte, para a realizagdo das atividades presenciais. A maioria dos pélos serdo campi do IFRN
localizados em alguns municipios, de acordo com a adesdo da equipe de gestores do respectivo campus.
Os campi que sediardo os polos poderdo ser: Campus Apodi, Campus Currais Novos, Campus Caico,
Campus Ipanguagu, Campus Jodo Camara, Campus Macau, Campus Mossord, Campus Natal-Central,
Campus Natal-Zona Norte, Campus Nova Cruz, Campus Pau dos Ferros, Campus Parnamirim, Campus
Santa Cruz e Campus S3o Gongalo. Além desses Campi, esse curso podera funcionar no polo ETEC do
municipio de Lages.

Cada um desses locais deve apresentar condi¢des de infraestrutura basica necessaria a
realizagao de atividades presenciais do conjunto de alunos orientados por tutores.

Além desses polos, os estudantes podem realizar tarefas e entrar em contato com seus
tutores formadores através da internet, de forma a dar prosseguimento as atividades que forem
programadas dentro de cada componente curricular, conforme matriz anteriormente explicitada.

As atividades serdo desenvolvidas a distancia, no entanto existem momentos presenciais,
dentro dos quais havera troca de experiéncias, analise de memoriais descritivos, verificacdo dos avangos
e possibilidades de aperfeicopamento da agdo educativa.

Os cursos terdo 80% da sua carga hordria a distdncia e 20% através de encontros
presenciais destinados a orientagdo e avaliagdo de atividades praticas e tedricas, com a participacao de

tutores que supervisionarao todo o trabalho dos alunos.
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Cada aluno receberd o contetuido de cada eixo tematico, em material impresso, em mddulos
que serdo a base para o trabalho a ser realizado de forma individual e socializado nos momentos
presenciais para a ampliagdo e redimensionamento das questdes identificadas como necessarias de um
maior aprofundamento.

Os conteudos serdo disponibilizados, também, no ambiente virtual da Plataforma MOODLE,
sendo possivel a sua acessibilidade através da internet.

Finalmente, além de um Memorial Descritivo do andamento do curso realizado por cada
aluno, sera exigido um Relatério Final para evidenciar os progressos obtidos pelos alunos com a
realizagdo do curso que efetivou.

Essa metodologia de trabalho exige uma nova postura dos educadores e alunos envolvidos
de forma a que haja um repensar continuo da pratica pedagdgica na direcdo de utilizar atividades e

mecanismos de motivagdo que elevem a autoestima do estudante-servidor.
8. INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

De acordo com as orientagGes contidas no Catalogo Nacional de Cursos Técnicos, a instituigdo
ofertante, devera cumprir um conjunto de exigéncias que sdo necessdrias ao desenvolvimento curricular
para a formagao profissional com vistas a atingir um padrdao minimo de qualidade. O Quadro 2 a seguir
apresenta a estrutura fisica necessaria ao funcionamento do Curso Técnico Subsequente em Secretaria

Escolar, na modalidade a distancia.

Quadro 2 — Quantificagdo e descrigdo das instalagdes necessarias ao funcionamento do curso.

Qtde.
Sala de aula para cada grupo
01 de 35 cursistas para as
atividades presenciais
Sala de Audiovisual ou Com 70 cadeiras, projetor multimidia, computador, televisor e DVD
Projecdes player.

Com 100 lugares, projetor multimidia, computador, sistema de
caixas acusticas e microfones.

Com espago de estudos individual e em grupo, e acervo bibliografico
e de multimidia especificos.

Com 20 maquinas, softwares e projetor multimidia e tela de
projecao

Com 35 carteiras, condicionador de ar, disponibilidade para
utilizagdo de computador e projetor multimidia.

01

01 Auditorio

01 Biblioteca

01 Laboratodrio de Informatica
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9. BIBLIOTECA

A Biblioteca devera operar com um sistema informatizado, possibilitando facil acesso via
terminal ao acervo da biblioteca.

O acervo devera estar dividido por dreas de conhecimento, facilitando, assim, a procura por
titulos especificos, com exemplares de livros e periddicos, contemplando todas as dreas de abrangéncia
do curso. Deve oferecer servicos de empréstimo, renovacao, reserva de material, consultas
informatizadas a bases de dados e ao acervo, orientagdo na normalizagdo de trabalhos académicos,

orientagao bibliografica e visitas orientadas.
10.PESSOAL DOCENTE E TECNICO-ADMINISTRATIVO

Os Quadros 3 e 4 descrevem, respectivamente, o pessoal docente e técnico-administrativo,
necessarios ao funcionamento do Curso, tomando por base o desenvolvimento simultaneo de uma

turma para cada periodo do curso, correspondente ao Quadro 1.

Quadro 3— Pessoal docente necessario ao funcionamento do curso.

i

Professor Formador : Disciplina/Modulo
Professor com formagao equivalente aos conteldos a serem trabalhados no 01

mdodulo/disciplina
Tutoria presencial Qtde./35 alunos
Profissional com formagdo equivalente aos contetidos a serem trabalhados nos
nticleos e médulos
Tutoria a distar
Profissional com formag
nucleos e mddulos

01

Quadro 4 — Pessoal técnico-administrativo necessario ao funcionamento do curso.

Equipe Técnica :

Coordenagdo Geral para a organizagao e funcionamento do Curso em concordancia com as o1
orientagdes da Setec /PROGRAMA PROFUNCIONARIO

Coordenador Adjunto para assessorar a Coordenacdo Geral 01
Coordenador de Curso 01
Coordenador de Tutoria para cada curso 01

Descricdo

Além disso, o presente projeto prevé a contrata¢ao de professores formadores para o trabalho
pedagégico presencial para a formagdo dos tutores (presenciais e a distancia), por meio do pagamento

de bolsas, previsto no Plano Geral de Trabalho.
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CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Apds a integralizagdo dos componentes curriculares do Curso Técnico de Nivel Médio em
Secretaria Escolar, na forma subsequente, na modalidade a distancia, dos mdédulos referentes a
Formagdo Pedagdgica e Técnica Geral e Especifica, e da realizagdo da correspondente Pratica
Profissional Supervisionada (PPS), serd conferido o Diploma de Técnico Nivel Médio em Secretaria

Escolar ao cursista portador de diploma do ensino médio, conforme exigéncia legal brasileira.
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ANEXO | - PROGRAMAS DOS MODULOS

1 Nucleo da Formagdo Pedagodgica

préticas na EAD

1 - Funciondrios de Escolas; cidaddos,

educadores, proﬁssionais e gestores,

2 - Educadores e Educandos: tempos

3 - Homem, Pensamenm e Cultura:
abordagens filoséfica e antropoldgica

4 - Relacbes Interpessoals: abordagem
psicologica ‘

5 - Educagao, Sociedade e Trabalho;
abordagem sociolégica da educagdo

O papel das tecnologias da informagdo e da comun

Ementa ¥

= i

icagdo nos

processos de ensino e aprendizagem. Os principais aspectos e
elementos constitutivos da educagdo a distancia enquanto sistema de
ensino. A educagdo a distancia no contexto da sociedade
contemporanea e o seu papel na ampliacdo das oportunidades de

acesso a educagio continuada.

Os funcionarios da escola no contexto da educagdo escolar. Papel
social da escola e as fung¢bes educativas ndo-docentes: pratica
integrada, profissionalismo e préatica social. Relacdo entre os
funciondrios e a estrutura e operagao das etapas e modalidades da
educagido basica: legalidade e realidade. Papel dos funcionarios na
elaboragdo e na execugdo da proposta pedagégica e da gestdo

democratica das escolas e dos sistemas de ensino.

A educacdo e a escola através dos processos historicos. A construgdo,
organiza¢do e o significado das instituicdes escolares. Educagdo e
ensino. Fungbes da escola na sociedade capitalista. As relagdes entre
classes sociais e educagdo. Processos educativos: continuidades e '
descontinuidades. Movimentos sociais de mudangas e de resisténcia.
Diversidade étnico-cultural: homens e mulheres sujeitos histéricos.
Governo, mercado e educagdo.

Processo de construgdo da cidadania. Filosofia como instrumento de
reflexdo e pratica. Etica, moral e politica. O ambiente fisico e social.
Rela¢des homem-natureza. Aspectos e valores culturais. Linguagem e
comunicagao.

Processo de desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, fase
adulta e velhice. Relacdes e praticas pedagdgicas educativas na escola.
Relaghes interpessoais na perspectiva da constru¢do coletiva na
educacdo. Desenvolvimento afetivo e cognitivo.

A sociologia como resposta intelectual as transformacgbes sociais
resultantes da Revolugdo Industrial, do Industrialismo e da Revolugdo
Francesa. Elementos e caracteristicas do Funcionalismo e do
Materialismo Dialético. Educagdo na perspectiva conservadora: o
registro conservador de Emile Durkheim e a influéncia do pensamento
liberal de John Dewey e da teoria do Capital Humano. Educacdo na
perspectiva critica: educagdo como reprodutora da estrutura de
classes ou como espago de transformagdo social. Reestruturagdo
capitalista, reformas do Estado e o mundo do trabalho: o
desenvolvimento das relagdes de trabalho na histdria da humanidade.
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A reestruturagdo do modo de produgdo capitalista. As reformas do
Estado, o papel da escola e o compromisso social dos trabalhadores
da educagdo.

Administracido e gestdo da educagdo: concepgbes, escolas e
abordagens. A gestdo da educagdo: fundamentos e legislagdo.
Reforma do Estado brasileiro e a gestdo escolar. Gestdo,
descentralizacdo e autonomia. Gestdo democratica: fundamentos,
processos e mecanismos de participagdo e de decisdo coletivos.

2 Ntcleo da Formagao Especifica

2.1 Mdédulos comuns

e

Médulo Ementa

7 - Informatica Bdsica ; ‘ Curso Basico de Informatica. Descobertas e criagdes do homem na sua
relacdo com a natureza é o trabalho. Industrializagdo no Brasil. O que
é tecnologia. Tecnologias da Informacgdo. Internet e acesso a
tecnologia da informacdo no Brasil. Tecnologias e mercado de
trabalho. O que é informadtica. A informdtica na formagdo do
trabalhador. Sistema operacional Windows XP. Editor de texto Word
XP. Navegador Internet Explorer. Linux. O editor de texto no KWord.
Navegador Mozila Firefox.

Produg¢do de textos. Leitura e compreensdao de textos.
Desenvolvimento da leitura e escrita em documentos oficiais
educacionais. A arte de ler, de escrever e de comunicar.

9 - Direito Administrativoedo Conceitos fundamentais de Direito. O mundo do trabalho. A
Trabalho ‘ Constituicdo Federal e a conquista da cidadania. Os direitos do
’ : trabalhador brasileiro. Elementos de Direito Administrativo. Os
funcionarios da educagdo como sujeitos de sua propria histéria.

2.2 Técnico em Secretaria Escolar

Médulo Ementa

10 - Trabalho Escolar e Teorias
- Administrativas

Concepgbes de educagdo e relagdo escola-sociedade. Grupo e
organizagdo: conceito, tipologia e caracteristicas. Principais teorias
administrativas:  fundamentos conceituais e  histéricos da
Administragdo. Politica, planejamento e legislagdo educacional:
conceitos, relagbes e a questdo meios e fins na educagdo.
Planejamento escolar: diagndstico, execu¢do e avaliagio. Etica e
transparéncia no servigo publico.

11 - Gestdo Democratica nos Sistemas A escola, o Sistema Educacional e a relagdo entre as diversas
enakEscola . L | : instancias do Poder Publico. O processo de construcdo da gestdo

: democratica na escola e no sistema de ensino, seus instrumentos e
elementos basicos. O financiamento da educagdo no Brasil e a gestao
financeira da escola. O processo de construcdo do projeto politico-
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12 - Legislagdo Escolar

13 - Técnicas de Redacdo e Arquivo -

14 - Contabilidade na Escola

15 - Administracao de Materiais

16 - Estatistica Aplicada a Educacio

pedagdgico e a participagdo dos diversos segmentos escolares.

A educac¢do nas Constituicdes. O Plano Nacional de Educag¢do e o

propostas do CONED. O regimento escolar. A educagdo publica nas
Constituicdes. A Lei de Diretrizes e Bases da Educa¢do Nacional n.
9394/1996. Plano Nacional de Educagdo e propostas do CONED.
Regimento Escolar. Construgdo e significado na perspectiva da

autonomia.

Leitura e interpretagdo da legisiacdo. Credenciamento, autorizagdo e
reconhecimento de escolas. Os documentos escolares. Escritas e
registros. Avaliagdo escolar. Relagbes entre sistemas. Certificacdes:
diplomas, certificados, atestados e declara¢des. Histdricos e

transferéncias.

Noc¢des basicas de contabilidade. Pratica contabil. Contabilidade na
escola. Finangas piblicas. Receita e tributacdo. Classificagdo de
despesas. Balangos. Orcamentos. Contabilidade da escola e da rede

escolar.

A materialidade do processo educativo escolar: prédios,
equipamentos e recursos didaticos. Relagdo entre equipamentos
fisicos, materiais pedagogicos, educagdo e aprendizagem. Gestdo de
rede, de escola e de sala de aula: a questdo da descentralizagdo.
Compras, produgdo e conservagdo. Almoxarifado. Equipamentos
patrimoniais

Conceitos matematicos: razGes e proporc¢des; grandezas e medidas;
regra de trés simples; porcentagem; coeficientes, taxas e indices;
sistema de coordenadas cartesianas; arredondamento. Varidveis,
tabelas e graficos: populagdo e amostra; estatistica descritiva e
estatistica indutiva ou inferencial; varidveis; tabelas; gréficos:
diagramas, cartogramas e pictogramas. Distribuicdo de frequéncia:
dados brutos e rol; distribuicdo de frequéncia: graficos de uma
distribuigdo; curvas de frequéncia. Medidas de resumo: medidas de
tendéncia central (média, média aritmética ponderada, mediana e
moda); medidas de dispersdo (dispersdo e varia¢do, desvio padrio e
coeficiente de variagdo); medidas de posicdo (quartis, decis e
percentis).




