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APRESENTACAO

O presente documento constitui o Plano Pedagdgico do Curso Técnico em Secretaria
Escolar, na forma subsequente, na modalidade de educagdo a distancia - EAD, com momentos
presenciais, pertencente ao eixo tecnolégico Desenvolvimento Educacional e Social do Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos. Esta proposta visa a contextualizacdo e definicdo das diretrizes
pedagédgicas para o respectivo curso no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncias e
Tecnologia da Paraiba. Trata-se de parte integrante do Programa de Formacgdo Inicial em
Servico dos Profissionais da Educacdo Bdsica dos Sistemas de Ensino Publico
(PROFUNCIONARIO), acdo de uma politica do Governo Federal que abrange todo o pais. O
PROFUNCIONARIO tem por objetivo promover, por meio da educacdo a distancia, a formacdo
profissional técnica em nivel médio de funcionarios que atuam nos sistemas de ensino da
educacdo basica publica municipal e estadual, com ensino médio concluido ou concomitante a
esse, de acordo com a Portaria MEC n2 1.547, de 24 de outubro de 2011.

Configura-se em uma proposta curricular baseada nos fundamentos filosoficos da
pratica educativa, numa perspectiva progressista e transformadora, nos principios norteadores
da modalidade da educacdo profissional e tecnoldgica brasileira, explicitados na LDB n2
9.394/96, e atualizada pela
Lei n2 11.741/08, bem como nas resolugdes e decretos que normatizam a Educacgdo Profissional
Técnica de Nivel Médio do Sistema Educacional Brasileiro e demais referenciais curriculares
pertinentes a essa oferta educacional.

Estd presente, também, como marco orientador dessa proposta, as diretrizes
institucionais explicitadas no Projeto Pedagdgico Institucional (PPI), traduzidas nos objetivos
desta instituicdo e na compreensdo da educa¢do como uma pratica social transformadora, as
guais se materializam na funcdo social do IFPB, que se compromete a promover formacao
humana integral por meio de uma proposta de educacao profissional e tecnoldgica que articule
ciéncia, trabalho, tecnologia e cultura. Mediante a elaboracdo de uma matriz curricular que
garanta as competéncias técnicas do perfil profissional do egresso, e que alcance formacao de
um profissional cidaddo critico e reflexivo, estard formando para a sociedade um individuo
engajado nas transformacdes da realidade na perspectiva da igualdade e da justica social.

A educacdo profissional técnica na forma subsequente tem por finalidade formar
técnicos de nivel médio para atuarem em diferentes processos de trabalho relacionados aos

eixos tecnoldgicos, com especificidade em uma habilitacdo técnica reconhecida pelos drgaos
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oficiais e profissionais. Embora ndo articulados com o ensino médio, em sua forma de
organizagao curricular, os cursos técnicos subsequente do IFPB estdo estruturados de modo a
garantir padrdes de qualidade correlatos aos demais cursos técnicos quanto ao tempo de
duragcdo, a articulagdo entre as bases cientificas e tecnoldgicas, as atividades de pratica
profissional e a organizacdo curricular com nucleos politécnicos comuns.

Essa forma de atuagdao na educagdao profissional técnica objetiva romper com a
dicotomia entre educacdo bdsica e formacao técnica, possibilitando resgatar o principio da
formacdao humana em sua totalidade, superar a visdo dicotébmica entre o pensar e o fazer, a
partir do principio da politecnia, assim como visa propiciar uma formagao humana e integral
em que a formagdo profissionalizante nao tenha uma finalidade em si, nem seja orientada
pelos interesses do mercado de trabalho. Doutro modo, constitui-se em uma possibilidade para
a construcdo dos projetos de vida dos estudantes (FRIGOTTO, CIAVATTA e RAMOS, 2005).

Esse documento apresenta os pressupostos tedricos, metodolégicos e didatico-
pedagédgicos estruturantes da proposta do curso em consonancia com o Projeto Pedagégico
Institucional e com as diretrizes do Programa de Formacao 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 prdxis

pedagégica.

1. JUSTIFICATIVA

Com o avanco dos conhecimentos cientificos e tecnolégicos; a nova ordem no padrdo de
relacionamento econd6mico entre as nac¢bes; o deslocamento da produgdao para outros
mercados; a diversidade e multiplicacdo de produtos e de servicos; a tendéncia a
conglomeracdo das empresas, a crescente quebra de barreiras comerciais entre as nagoes; e a
formacao de blocos econ6micos regionais; e, ainda, a busca de eficiéncia e de competitividade
industrial, através do uso intensivo de tecnologias de informacdo e de novas formas de gestdo
do trabalho, pode-se depreender que se tratam de, entre outras, evidéncias das
transformacdes estruturais que modificam os modos de vida, as relagdes sociais e as do mundo
do trabalho. Consequentemente, essas demandas impdem novas exigéncias as instituicdes

responsaveis pela formacdo profissional dos cidaddos.
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Nesse cendrio, amplia-se a necessidade e a possibilidade de formar os cidaddos 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 laborativo em fungdo das citadas transformagdes nos
postos de trabalhos, nas formas de produgdao de bens e servicos, bem como nas relagdes de
trabalho constituidas nos novos contextos socioprodutivos.

Percebe-se, entretanto, na realidade brasileira, um déficit na oferta de educacao
profissional, uma vez que essa modalidade de educacdo de nivel médio deixou de ser oferecida
pelos sistemas de ensino estaduais, com a extin¢do da Lei n. 5.962/71. Desde entdo, a educagdo
profissional esteve a cargo da Rede Federal de Ensino — mais especificamente das Escolas
Técnicas, Agrotécnicas e Centros de Educacdo Tecnoldgica—, de algumas redes estaduais e das
instituicdes 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 educacdo profissional passou por diversas mudancas nos seus
direcionamentos filoséficos, politicos e pedagdgicos, passando a ter um espaco delimitado na
prépria lei e configurando-se em uma modalidade da educag¢do nacional. Mais recentemente,
em 2008, as instituicdes federais de educacdo profissional foram reestruturadas para se
configurarem em uma Rede Nacional de Instituicdes Publicas de EPT, denominando-se de
Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia. Portanto, tem se constituido pauta da
agenda de governo como uma politica publica dentro de um amplo projeto de expansao e
interiorizagao dessas institui¢cdes educativas.

Em funcao dessa politica nacional, o IFPB ampliou sua atua¢dao em diferentes municipios
do Estado da Paraiba, com a oferta de cursos em diferentes areas profissionais, conforme as
necessidades locais e as condi¢des pedagdgicas institucionais.

No ambito da Paraiba, a oferta do Curso Técnico em Secretaria Escolar, na forma
subsequente, na modalidade de ensino a distancia, integrante do Programa PROFUNCIONARIO,
é resultado da acdo de uma politica do Ministério da Educacdo (MEC), em atendimento as
reivindicacbes da Confederacdo Nacional dos Trabalhadores em Educacdo (CNTE), que ha muito
tempo lutava por melhores condi¢des de trabalho e formacdao continuada para essa classe de
trabalhadores. Apesar de a educacgao escolar no Brasil ter ampliado o niumero de matriculas de

alunos na educacdo basica nas ultimas décadas, a Educacdo de Jovens e Adultos (EJA) ainda
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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
adequacdo curricular, de acordo com as novas necessidades da clientela; a autonomia da
gestdo pedagodgica e administrativa das escolas; a formagao continuada para docentes e
servidores administrativos; as necessidades de novas estratégias de atuacdo docente e de
técnicos administrativos em educag¢ao; dentre outros.

No processo de enfrentamento desses desafios, o segmento do pessoal de apoio as
atividades pedagogicas precisa ser contemplado com ac¢des efetivas que permitam a sua
formacao profissional para ter um desempenho mais eficiente e comprometido com as
atividades fins da instituicdo escolar e com o papel social da educacdo.

Diante do exposto, constata-se que existe um grande numero de servidores, no
Brasil, trabalhando em instituicGes de ensino sem nenhuma qualificacdo profissional para as
funcdes que exercem, além de demonstrarem uma baixa autoestima, visto que ndo sao

considerados competentes para o exercicio da funcdo que desempenham.

1.1. BASE LEGAL

Os principios gerais da politica de formacado do técnico em educacdo 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 Educacdo Profissional Técnica
de Nivel Médio, bem como nas Orienta¢cdes do Catadlogo Nacional dos Cursos Técnicos.

Portanto, faz-se necessario destacar:

a) O Parecer CNE/CEB n2 12/2012 define as Diretrizes Operacionais para a
oferta de Educacdo a Distancia (EAD), em regime de colaboracdo entre os
sistemas de ensino.

b) O Parecer CNE/CEB n? 05/2011 e a Resolugdo CNE/CEB n2 02/2012 que
Define Diretrizes Curriculares Nacionais para o Ensino Médio.

c) O Parecer CEB/CNE n2 01/99 e a Resolug¢do CEB/CNE n. 02/99 sobre as
Diretrizes Curriculares para o Curso Normal de Nivel Médio;

d) O Parecer CEB/CNE n2 11/00 e a Resolu¢do CEB/CNE n. 01/00 sobre as

Diretrizes Curriculares para a Educacdo de Jovens e Adultos;
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e) O Parecer CEB/CNE n. 36/04, que propde reformulacdo da Resolucdo
CEB/CNE n. 01/00, que define as Diretrizes Curriculares Nacionais para a
Educacdo de Jovens e Adultos;

f) O Parecer CNE/CEB n2 11/2012 e a Resolugdo CNE/CEB n° 06/2012 que
define as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagao Profissional
Técnica de Nivel Médio.

g) O Parecer CEB/CNE n? 41/02 sobre as Diretrizes Curriculares Nacionais para
a Educacdo a Distancia na Educacdo de Jovens e Adultos e para a etapa da
educacdo bdsica no Ensino Médio;

h) O Parecer CEB/CNE n? 35/03 e a Resolucdo CEB/CNE n? 01/04 sobre a
organizacdo e realizacdo de estdgio de alunos do ensino médio e da
educacdo profissional;

i) O Parecer CEB/CNE n. 16/05 que trata das Diretrizes Curriculares Nacionais
para a area profissional de servicos de Apoio Escolar;

j) A Resolugdo CNE/CEB n2 04/2012 que altera a Resolugdo CNE/CEB n@
03/2008, definindo a nova versdo do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos
de Nivel Médio.

k) O Decreto n2 5.622, de 19 de dezembro de 2005 que regulamenta o art. 80
da Lei n29.394 (LDBEN).

[) O Decreto n? 6.303, de 12 de dezembro de 2007 que altera dispositivos dos
Decretos n2 5.622/2005 e 0 5.773/2006.

m) O Decreto n. 7.415 de 30 de dezembro de 2010 que institui a Politica
Nacional de Formacdo dos Profissionais de Educacao Basica e dispGe sobre o
Programa de Formacgao Inicial em Servicos dos Profissionais de Educacao
Basica dos Sistemas de Ensino Publico (PROFUNCIONARIO); e

n) A Portaria n. 1.547, de 24 de outubro de 2011 que altera dispositivos da
Portaria n. 25, de 31 de maio de 2007.

O instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba - IFPB tomou a
decisdo politica e estratégica de implantar a modalidade de Educacdo a Distancia visando a
formacao daqueles que vém sendo excluidos do processo educacional por questdes de

localizacdo ou por indisponibilidade de tempo para frequentar cursos presenciais.
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Dois fatores foram determinantes nessa decisdo: em primeiro lugar, a percepcao e
constatagdo de que as organiza¢des educacionais no mundo e no Brasil, em particular, tendem
cada vez mais a ampliar a ofertar cursos na modalidade a distdncia; e em segundo lugar, o
conhecimento dos altos indices de exclusdo econémica e educacional no Estado da Paraiba (a
taxa de pobreza relativa é da ordem de 71,4%, o percentual da populacdo na faixa etaria de 15
a 17 anos matriculada no ensino médio é 17,4%, e da populagdo de 18 a 24 anos de ensino
superior é de 4,9%).

Objetivando contribuir para reverter esse quadro de exclusdo, as atividades de
educacdo a distancia no IFPB tém como diretriz central a ampliacdo de oportunidades
educativas para os cidaddos paraibanos do interior do Estado, através da oferta de cursos de
extensdo, cursos técnicos, cursos de tecnologia, cursos de licenciaturas, cursos de
especializacdo e cursos de formacao inicial e continuada de curta duragdo. O IFPB desenvolvera
suas atividades de educacdo a distancia em parceria com a CAPES, com a Secretaria de Estado e
Educagao da Paraiba, com a Universidade Aberta do Brasil e com a Escola Técnica Aberta do
Brasil.

O processo de ensino e aprendizagem dos cursos na modalidade a distancia
ofertados pelo IFPB serd estruturado com base nos seguintes elementos: quadro docente de
exceléncia académica, material didatico impresso, material didatico adequado para ambiente
virtual, interacdo com os alunos através de tutoria presencial e tutoria a distancia, avaliacdo
predominantemente presencial e semindrios desenvolvidos em polos com infraestrutura de
laboratérios, com computadores conectados a internet, ambiente de estudo, biblioteca e sala
de tutoria presencial.

Nessa perspectiva, o IFPB propde-se a oferecer o Curso Técnico de Secretaria
Escolar, na forma subsequente, na modalidade a distancia (EAD), por entender que contribuira
para a elevacdao da qualidade dos servicos prestados a sociedade, formando o Técnico em
Secretaria Escolar, através de um processo de apropriacdo e de producdo de conhecimentos
cientificos e tecnoldgicos, capaz de impulsionar a formacdo humana e o desenvolvimento

econdmico da regido, articulado aos processos de democratizacdo e justica social.
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2. OBJETIVOS

GERAIS:

Promover a formacdo profissional técnica de nivel médio, na modalidade a distancia,
para profissionais da educacdo que atuam em areas de apoio as atividades pedagdgicas
e administrativas nas escolas publicas de educa¢dao basica, dando-lhes condi¢es para
um entendimento da educacdo e da escola como espacos coletivos de formacao
humana, de diversidade étnica cultural, bem como o desenvolvimento de competéncias
para atuar numa habilitacdo especifica, sem perder a no¢do da totalidade da funcdo
social da educacao; e

Propiciar a profissionalizacdo de trabalhadores para atuarem como técnico na educacao,

por meio da qualificacdo e melhoria da sua pratica.

ESPECIFICOS:

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

Contribuir para a formacdo critica e ética frente as inovagdes tecnoldgicas, avaliando
seu impacto no desenvolvimento e na construcdo da sociedade;

Estabelecer relacdes entre o trabalho, a ciéncia, a cultura e a tecnologia e suas
implicagdes para a educacgao profissional e tecnoldgica, além de comprometer-se com a
formacao humana, buscando responder as necessidades do mundo do trabalho; e
Possibilitar reflexdes acerca dos fundamentos cientifico-tecnolégicos da formacao

técnica, relacionando teoria e pratica nas diversas areas do saber.

3. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

O acesso ao Curso Técnico em Secretaria Escolar, na modalidade a distancia, é restrito a

trabalhadores que exercem fungdes administrativas nas escolas da rede publica estadual e

municipal da educacdo basica. Para o acesso ao curso, o candidato deve atender aos seguintes

requisitos:

e Ser portador do certificado de conclusao do ensino médio, ou documento equivalente.
e Estar em efetivo exercicio da funcdo administrativa nas escolas da rede estadual ou

municipal.
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Assim, podemos visualizar os requisitos e formas de acesso conforme a Figura 1:

REQUISITOS E FORMA DE ACESSO
INSCRICAO

Funciondrios de Escolas Publicas (estaduais e municipais) com
ensino médio concluido e em efetivo exercicio da fungdo.

e

|
.

IFPB
Técnico em Secretaria Escolar

Figura 1 — Requisitos e formas de acesso ao curso.

O processo seletivo se dara de duas formas: processo simplificado por meio de edital de

convocacgao e posterior analise de documentos realizada por comissao indicada pela gestdo de

cada polo, ou por meio de processo seletivo dos cursos técnicos (PSCT), promovido anualmente

pela instituicao.

4. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O profissional concluinte do Curso Técnico em Secretaria Escolar, na modalidade a

distancia, oferecido pelo IFPB, 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, de acordo com o CNCT, devera demonstrar competéncias para:

Colaborar com a gestdo escolar, atuando na organizacao de registros escolares;
Operacionalizar processos de matricula e transferéncia de estudantes, de organizacao
de turmas e de registro do histérico escolar dos estudantes;

Controlar e organizar os arquivos com o registro da vida académica, processos de
registros de conclusdo de cursos e colacdo de grau;

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

Conhecer os principais elementos, fundamentos e principios de sua profissao;
Compreender as principais concep¢des de administracdo e como essas se refletem no

planejamento educacional escolar;
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Compreender e analisar as questdes relativas aos meios e fins da educacdo,
considerando processualmente o diagndstico, a execucdo e a avaliacado;

Conhecer e vivenciar a ética e a transparéncia na educacao publica;

Compreender a unidade escolar como parte de um complexo educacional ligada as
redes e aos sistemas de ensino;

Dominar os fundamentos da gestdo curricular, gestdo administrativa e gestdo
financeira da unidade escolar;

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

Compreender, analisar, elaborar, refletir e vivenciar o projeto politico-pedagédgico da
escola;

Compreender e contextualizar, na lei e na pratica social, aeducacdo escolar, o Estado
e as politicas educacionais;

Compreender e analisar a legislacdo educacional nas Constituicdes, nas Leis de
Diretrizes e Bases, no Plano Nacional de Educag¢ao e nos Conselhos de Educagao;
Dominar, analisar, refletir, fazer relagdes e media¢des entre as normas emanadas dos
conselhos de educacgao e o regimento escolar;

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

Conhecer os fundamentos da contabilidade publica nos aspectos relacionados com o
financiamento da educacao, contabilidade da escola e da rede escolar;

Compreender e fazer relacdes entre os equipamentos fisicos, materiais pedagdgicos,
educacdo e aprendizagem;

Compreender e fazer relagbes entre estatistica e planejamento, estatistica e
avaliacdo, estatistica e gestao, estatistica e financiamento da educacao;

Conhecer e utilizar as formas contemporaneas de linguagem, com vistas ao exercicio
da cidadania e a preparacdo para o trabalho, incluindo a formacdo ética e o
desenvolvimento da autonomia intelectual e do pensamento critico;

Compreender a sociedade, sua génese e transformacdo e os multiplos fatores que

nela intervém como produtos da acdo humana e do seu papel como agente social;
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Ler, articular e interpretar simbolos e cdodigos em diferentes linguagens e
representacdes, estabelecendo estratégias de solucdo e articulando os
conhecimentos das vdrias ciéncias e outros campos do saber;

Conhecer e aplicar normas de sustentabilidade ambiental, respeitando o meio
ambiente e entendendo a sociedade como uma constru¢dao humana dotada de
tempo, espaco e historia;

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

Ter iniciativa, criatividade, autonomia, responsabilidade, saber trabalhar em equipe,
exercer lideranca e ter capacidade empreendedora; e

Posicionar-se critica e eticamente frente as inovacdes tecnoldgicas, avaliando seu

impacto no desenvolvimento e na construgdo da sociedade.

5. POSSIBILIDADES DE ATUAGCAO NO MUNDO DO TRABALHO

O docente egresso do curso técnico de Secretaria Escolar poderd atuar nas seguintes

areas de trabalho:

Escolas publicas e privadas;
Centros de formacao profissional;
Centros de capacitacao de pessoal; e

Orgdos de sistemas e redes de ensino.

6. ORGANIZAGCAO CURRICULAR

6.1. ESTRUTURA CURRICULAR

A organizacdo curricular do Curso Técnico em Secretaria Escolar, na modalidade a

distancia - EAD, tera momentos presenciais, sendo 80% da carga hordria a distancia e 20%

presencial, integrante do Programa PROFUNCIONARIO, observada as determinacdes legais

presentes na Lei n2? 9.394/96, alterada pela Lei n2 11.741/2008, e na Resolu¢do CNE/CEB n?

06/2012 que define as Diretrizes Curriculares Nacionais da Educacdo Profissional Técnica de

Nivel Médio, bem como nos principios e diretrizes definidos no Projeto Pedagdgico Institucional

— PDI do IFPB.
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Os cursos técnicos de nivel médio possuem uma estrutura curricular fundamentada na
concepgao de eixos tecnoldgicos constantes do Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos (CNCT),
aprovado pela Resolucdo CNE/CEB n2 04/2012, com base no Parecer CNE/CEB n? 11/2012.
Trata-se de uma concepgao curricular que favorece o desenvolvimento de praticas pedagdgicas
integradoras e articula o conceito de trabalho, ciéncia, tecnologia e cultura, na medida que os
eixos tecnoldgicos se constituem de agrupamentos dos fundamentos cientificos comuns, de
interveng¢des na natureza, de processos produtivos e culturais, além de aplicacGes cientificas as
atividades humanas.

Para atender a especificidade dessa oferta para a formacao profissional dos funciondrios
de escolas publicas das redes municipal e estadual, o regime do presente curso é modular, com
a organizacgao curricular apresentada em 17 disciplinas, contemplando conhecimentos comuns
ao Eixo Tecnolégico Desenvolvimento Educacional e Social, de acordo com o Catdlogo Nacional
de Cursos Técnicos.

A estrutura curricular estd organizada em trés nucleos de formacdo, organizado em um
de formacgdo pedagdgica, um nucleo de formacdao técnica geral e um nucleo de formacao
profissional. A de formacado pedagdgica é constituida por sete disciplinas; a de formacao técnica
geral por trés disciplinas e a de formacdo profissional por sete disciplinas. Ressalta-se que,
nessa nova fase do programa, foi acrescida no nucleo de formagdo pedagdgica, a disciplina de
Fundamentos e Praticas na EAD (Plataforma MOODLE), objetivando a familiarizacdo do
estudante-funcionario ao uso de tecnologias e novas ferramentas voltadas para a educacao a
distancia, como a Plataforma MOODLE, que sera utilizada para realiza¢do do curso.

A proposta pedagdgica do curso estda organizada por nucleos politécnicos os quais
favorecem a pratica da interdisciplinaridade, apontando para o reconhecimento da necessidade
de uma educacao profissional e tecnoldgica integradora de conhecimentos cientificos e
experiéncias e saberes advindos do mundo do trabalho, possibilitando, assim, a construcao do
pensamento tecnolégico critico e a capacidade de intervir em situa¢des concretas.

A organizacdo do curso esta estruturada numa matriz curricular integrada, constituida
por Nucleos, sendo dois deles (formacdo pedagoégica e formacdo técnica geral), com
conhecimentos comuns ao Eixo Tecnolégico Desenvolvimento Educacional e Social, de acordo
com o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos e um Nucleo de Formacdo Técnica Especifica

(Profissional), conforme segue o desenho curricular abaixo apresentado na Figura 2.
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Figura 2 — Representagdo grafica da organizagdo curricular do Curso Técnico em Secretaria Escolar

A matriz curricular do curso esta organizada por disciplinas sequenciais, contando com
uma carga-horaria total de 1.290 horas, sendo 390 horas destinadas as disciplinas que
compdoem o Nucleo de Formacdo Pedagédgica; 180 horas destinadas as disciplinas que
compdem o Nucleo de Formagdo Técnica Geral; 420 horas destinadas as disciplinas que
compoem o Nucleo de Formacdo Profissional, totalizando uma carga hordria modular de 990
horas, e 300 horas destinadas a Pratica Profissional Supervisionada (PPS), perfazendo uma
carga hordria total do curso de 1.290h. No quadro 01 demonstra-se a organizagdo curricular do
curso, delineando cada disciplina no decorrer da formacdo e, em seguida, as ementas e os
programas das disciplinas.

Os moédulos que compdem a matriz curricular deverdo estar articulados entre si,
fundamentados nos conceitos de interdisciplinaridade e decontextualizacdo. Orientar-se-ao
pelos perfis profissionais de conclusdo estabelecidos no Plano Pedagégico do Curso - PPC,
ensejando a formacao integrada que articula ciéncia, trabalho, cultura e tecnologia, assim como
a aplicacdo de conhecimentos tedrico-praticos especificos do eixo tecnoldgico e da habilitacdo

especifica, contribuindo para uma sélida formacao técnico-humanistica dos estudantes.
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6.2. ORGANIZACAO CURRICULAR
MATRIZ CURRICULAR
DISCIPLINAS CARGA HORARIA
Fundamentos e Praticas da EAD (Plataforma MOOQODLE) 30
Funciondrios da Educacao: cidadaos, profissionais, 60
g_) o< educadores e gestores.
a < 5 Educadores e Educandos: tempos histdricos 60
& <§t 8 Homem, pensamento e cultura: abordagem filoséfica e 60
0| g antropoldgica.
<Z: Q E Relagbes interpessoais: abordagem psicoldgica. 60
o Educacgdo, Sociedade e Trabalho: abordagem socioldgica. 60
2] Gestdo da Educacao Escolar 60
= Subtotal 390
E B Informdtica Bdsica Aplicada a Educacao 60
2| of
o | S G Produgdo Textual na Educagdo Escolar 60
2|58
o) °o‘ g Direito Administrativo e do Trabalho 60
2| CE
o Subtotal 180
2 7 Trabalho Escolar e Teorias Administrativas 60
a. 2 Gestdao Democratica nos Sistemas e na Escola 60
s o Legislagdo Escolar 60
= 8 < Técnicas de Redacgdo e Arquivo 60
\é <5 Contabilidade na Escola 60
o g Administracao de Materiais 60
S Estatistica Aplicada a Educacdo 60
= Subtotal 420
C. H. TOTALDAS DISCIPLINAS 990
PRATICA PROFISSIONAL SUPERVISIONADA - PPS 300
C. H. TOTAL DO CURSO 1.290

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

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

em Secretaria Escolar deverdo realizar os estudos referentes a todos os mddulos pedagdgicos e

de formacdo técnica geral e especifica (Profissional), além de realizar a pratica profissional para

a integralizacdo da carga- horaria total do curso.
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6.2.1. PLANOS DE DISCIPLINAS

6.2.1.1. FORMAGAO PEDADOGICA

DISCIPLINA EMENTA

O papel das tecnologias da informac¢dao e da comunicagao
nos processos de ensino e aprendizagem. Os principais
Fundamentos e praticas na EAD 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
educacdo continuada.

Os funciondrios da escola no contexto da educacdo
escolar. Papel social da escola e as func¢des educativas
Funcionarios de Escolas: ndo-docentes: pratica integrada, profissionalismo e pratica
social. Relacdo entre os funciondrios e a estrutura e
operacao das etapas e modalidades da educacdo basica:
legalidade e realidade. Papel dos funcionarios na
elaboracdo e na execucdo da proposta pedagdgica e da
gestdo democratica das escolas e dos sistemas de ensino.

cidadaos, educadores,
profissionais e gestores.

A educacdo e a escola através dos processos histéricos. A
construcdo, organiza¢do e o significado das instituicdes
escolares. Educagdao e ensino. Fungdes da escola na
Educadores e Educandos: sociedade capitalista. As relagbes entre classes sociais e

tempos historicos educacdo. Processos educativos: continuidades e
descontinuidades. Movimentos sociais de mudancgas e de
resisténcia. Diversidade étnico-cultural: homens e
mulheres sujeitos histéricos. Governo, mercado e
educacao.

Processo de construcdo da cidadania. Filosofia como
instrumento de reflexdo e prética. Etica, moral e politica.
O ambiente fisico e social. Relacbes homem-natureza.
Aspectos e valores culturais. Linguagem e comunicacao.

Homem, Pensamento e Cultura:
abordagens filosofica e
antropolodgica

Processo de desenvolvimento humano: infancia,
adolescéncia, fase adulta e velhice. Relacdes e praticas
pedagdgicas educativas na escola. RelacOes interpessoais
na perspectiva da construcdo coletiva na educacao.
Desenvolvimento afetivo e cognitivo.

Relagdes Interpessoais:
abordagem psicoldgica

A sociologia como resposta intelectual as transformacdes
sociais resultantes da Revolu¢do Industrial, do
Industrialismo e da Revolucdo Francesa. Elementos e
caracteristicas do Funcionalismo e do Materialismo
Dialético. Educacdo na perspectiva conservadora: o
registro conservador de Emile Durkheim e a influéncia do
- pensamento liberal de John Dewey e da teoria do Capital
educagdo Humano. Educacdo na perspectiva critica: educacdo como
reprodutora da estrutura de classes ou como espaco de
transformacdo social. Reestruturacao capitalista, reformas
do Estado e o mundo do trabalho: o desenvolvimento das
relacbes de trabalho na histéria da humanidade. A
reestruturacdo do modo de producdo capitalista. As
reformas do Estado, o papel da escola e o compromisso

Educacgao, Sociedade e Trabalho:
abordagem socioldgica da
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social dos trabalhadores da educacao.

Administracdo e gestdo da educacdo: concepgoes, escolas
e abordagens. A gestdo da educacdo: fundamentos e
legislacdo. Reforma do Estado brasileiro e a gestdo
escolar. Gestdo, descentralizacdo e autonomia. Gestdo
democratica: fundamentos, processos e mecanismos de
participacdo e de decisao coletivos.

Gestao da Educagao Escolar

6.2.1.2. FORMAGCAO TECNICA GERAL

DISCIPLINA EMENTA

Curso Basico de Informatica. Descobertas e criagdes do
homem na sua relagdo com a natureza e o trabalho.
Industrializacao no Brasil. O que é tecnologia. Tecnologias
Informatica Basica ~ . .
da Informagdo. Internet e acesso a tecnologia da
informacgao no Brasil. Tecnologias e mercado de trabalho.
O que ¢é informdtica. A informatica na formacdo do
trabalhador. Sistema operacional Windows XP. Editor de
texto Word XP. Navegador Internet Explorer. Linux. O

editor de texto no KWord. Navegador Mozila Firefox.

Producdo de textos. Leitura e compreensdo de textos.
Produgdo Textual na Educagio Desenvolvimento da leitura e escrita em documentos
oficiais educacionais. A arte de ler, de escrever e de

Escolar .
comunicar.

Conceitos fundamentais de Direito. O mundo do trabalho.
Direito Administrativo e do A Constituicdo Federal e a conquista da cidadania. Os
Trabalho direitos do trabalhador brasileiro. Elementos de Direito
Administrativo. Os funcionarios da educacdo como

sujeitos de sua propria historia.

6.2.1.3. FORMAGAO PROFISSIONAL

DISCIPLINA EMENTA

Concepcdes de educacdo e relagcdo escola-sociedade.
Grupo e organizagdo: conceito, tipologia e caracteristicas.
Principais teorias administrativas: fundamentos

Trabalho Escolar e Teorias o . . - -
conceituais e histéoricos da Administracdo. Politica,

Administrativas . - . . ~
planejamento e legislacdo educacional: conceitos, relacdes
e as questdes meios e fins na educagdo. Planejamento
escolar: diagndstico, execucdo e avaliagdo. Etica e

transparéncia no servico publico.
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A escola, o Sistema Educacional e a relagdao entre as
Gesto Do T diversas instancias do Poder Publico. O processo de
construcdao da gestdao democratica na escola e no sistema

Sistemas e na Escola
de ensino, seus instrumentos e elementos basicos. O
financiamento da educacdo no Brasil e a gestdo financeira
da escola. O processo de construgdo do projeto politico-
pedagdgico e a participacdo dos diversos segmentos

escolares.

A educagdao nas Constituicdes. O Plano Nacional de
Educagao e o propostas do CONED. O regimento escolar. A
educacdo publica nas Constituicdes. A Lei de Diretrizes e
Bases da Educacdo Nacional n. 9394/1996. Plano Nacional
de Educacdo e propostas do CONED. Regimento Escolar:

Legislagao Escolar

Construgao e significado na perspectiva da autonomia.

Leitura e interpretacdao da legislagdo. Credenciamento,
autorizacao e reconhecimento de escolas. Os documentos
o . ) escolares. Escritas e registros. Avaliacdo escolar. Relagbes
Técnicas de Redagao e Arquivo . e . e

entre sistemas. Certificacdoes: diplomas, certificados,

atestados e declarag¢des. Historicos e transferéncias.

NocOes bdsicas de contabilidade. Pratica contdbil.
Contabilidade na Escola Contabilidade na escola. Finangas publicas. Receita e
tributacdo. Classificacdo de  despesas. Balangos.

Orgamentos. Contabilidade da escola e da rede escolar.

A materialidade do processo educativo escolar: prédios,
equipamentos e recursos didaticos. Relacdo entre
. . . equipamentos fisicos, materiais pedagdgicos, educacdo e
Administracao de Materiais . o

aprendizagem. Gestdo de rede, de escola e de sala de
aula: a questdo da descentralizacdo. Compras, producdo e

conservacdo. Almoxarifado. Equipamentos patrimoniais

Conceitos matematicos: razbes e proporcdes; grandezas e
medidas; regra de trés simples; porcentagem;
coeficientes, taxas e indices; sistema de coordenadas
cartesianas; arredondamento. Varidveis, tabelas e
Estatistica Aplicada a Educacdo | grificos: populacio e amostra; estatistica descritiva e
estatistica indutiva ou inferencial; variaveis; tabelas;
graficos: diagramas, cartogramas e pictogramas.
Distribuicdo de frequéncia: dados brutos e rol; distribuicao
de frequéncia: graficos de uma distribuicdo; curvas de
frequéncia. Medidas de resumo: medidas de tendéncia
central (média, média aritmética ponderada, mediana e
moda); medidas de dispersao (dispersao e variacdo, desvio
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padrdo e coeficiente de variacdo); medidas de posicdo
(quartis, decis e percentis).

7. 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 (orientacdo em todo o periodo de seu desenvolvimento), superacdo da
dicotomia entre teoria e prdatica (articulacgdo da teoria com a prdatica profissional) e
acompanhamento ao desenvolvimento do estudante.

De acordo com as Orienta¢cdes 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 formacao integral de sujeitos para
atuar no mundo em constantes mudancas e desafios. E estabelecida, portanto, como condicdo
indispensavel para obtengdo do Diploma de Técnico de Nivel Médio.

De acordo com as orienta¢des advindas do Projeto Piloto do CEAD/UNB e com as
necessidades legais a serem atendidas, a proposta pedagdgica do PROFUNCIONARIO visa
contribuir para a “formacado técnica e pedagdgica do funcionario de escola colaborando para
construcdo da identidade profissional deste segmento, para a elevacao do padrdo de qualidade
dos servicos prestados pela escola e para a democratizacdo dela como espaco publico”
(MEC/SEB, 2005, p. 18).

Dessa maneira, a pratica profissional supervisionada do Curso Técnico de Nivel Médio
em Secretaria Escolar serd realizada em servi¢co, tomando como base a elaboragdo de planos de
trabalho (plano de acdo educativa) que serdo desenvolvidos pelos cursistas, devendo ser
iniciada junto com os estudos desde o primeiro médulo. As intervenc¢des praticas previstas nos
planos podem ser desenvolvidas no préprio local de trabalho do cursista, objetivando a
integracdo entre teoria e prdatica, com base na interdisciplinaridade. O estudante-funcionario
devera colocar em pratica o seu plano de trabalho por meio da vivéncia da a¢do educativa, que
deverad resultar em relatdrios parciais (memoriais), sob o acompanhamento e supervisdo de um
tutor, como forma de registrar as intervencdes realizadas em sua prépria pratica, a partir dos
conhecimentos adquiridos no curso e em articulagdo com as suas experiéncias profissionais. A

elaboracdo dos relatérios parciais favorecera a autoavaliacdo e a avaliacdo da aprendizagem e
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do processo de formagdo profissional em servigco, assim como subsidiara a elaboragao do
relatdrio final, exigido como trabalho de conclusdo da Pratica Profissional Supervisionada (PPS).

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

A pratica profissional tera carga hordria de 300 horas e devera ser devidamente
planejada, acompanhada e registrada, a fim de que se configure em aprendizagem significativa,
experiéncia profissional e preparacao para os desafios do exercicio profissional, ou seja, uma
metodologia de ensino que atinja os objetivos propostos. Para tanto, deve ser supervisionada
como atividade prépria da formacao profissional e relatada pelo estudante. Os relatdrios finais
deverdo ser produzidos seguindo as regras bdsicas da Lingua Portuguesa e as orientacdes do

tutor, podendo ser escrito em forma de relatério técnico ou portfdlio.

8. DIRETRIZES CURRICULARES E PROCEDIMENTOS PEDAGOGICOS

Este Plano Pedagdgico de Curso deve ser o norteador do curriculo no Curso Técnico em
Secretaria Escolar, na forma subsequente, na modalidade de ensino a distancia. Caracteriza-se,
portanto, como expressao coletiva, devendo ser avaliado periddica e sistematicamente pela
comunidade escolar, apoiados por uma comissdo avaliadora com competéncia para a referida
pratica pedagdgica destinada para tanto. Qualquer alteragdo deve ser vista sempre que se
verificar, defasagem entre perfil de conclusdo do curso, objetivos e organizacdo curricular,
frente as exigéncias decorrentes das transformacgdes cientificas, tecnolégicas, sociais e
culturais. Entretanto as possiveis altera¢cdes poderdo ser efetivadas mediante solicitacdo ao
Conselho Superior do IFPB.

Os principios pedagégicos, filosoficos e legais que subsidiam a organizacdo, definidos
neste Plano 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 construcdao de conhecimento em que,
partindo dos conhecimentos prévios dos alunos, os professores assumem um fundamental
papel de mediacdo, idealizando estratégias de ensino de maneira que, a partir da articulacao
entre o conhecimento do senso comum e o conhecimento sistematizado, o aluno possa

desenvolver suas percepcdes e conviccdes acerca dos processos sociais e de trabalho,
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constituindo-se como pessoa e profissional com responsabilidade ética, técnica e politica em
todos os contextos de atuagao.

Nesse sentido, a avaliacdo da aprendizagem assume dimensdes mais amplas,
ultrapassando a perspectiva da mera aplicacdao de provas e testes para assumir uma pratica

diagndstica e processual com énfase nos aspectos qualitativos.

9. INDICADORES METODOLOGICOS

No PPC, a metodologia é entendida como um conjunto de procedimentos empregados a
fim de atingir os objetivos propostos para a formagao profissional em nivel médio a distancia,
dos funcionarios que atuam nos sistemas de ensino da educacdo basica publica no Estado da
Paraiba e seus municipios. Para a sua concretude, considerar-se-do as caracteristicas especificas
dos alunos, seus interesses, condicdes de vida e de trabalho, além de observar os seus
conhecimentos prévios, orientando-os na formacgao e renovac¢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 tedricas e de prdticas investigativas e reflexivas. Tais atividades
apontam para aquisicdo e elaboracdo critica de conhecimentos, habilidades e valores que
podem contribuir para que os funcionarios da educac¢ao se tornem educadores competentes e
se qualifiguem como pessoas, como cidaddos e como funciondriosde um determinado espaco
escolar, definido em novos perfis profissionais, segundo a proposta politico-pedagdgica aqui
apresentada.

A metodologia, a organizacdo e o desenvolvimento do curso visam a aprendizagem
autonoma, com o auxilio dos tutores e da equipe de coordenacdo.

Nesse sentido, faz-se necessaria a ado¢ao de procedimentos didatico-pedagdgicos que
possam auxiliar os cursistas nas suas construcdes intelectuais, procedimentais e atitudinais, tais
como:

e Utilizar recursos tecnolédgicos para subsidiar as atividades pedagdgicas, como

videoaulas, plataforma MOODLE e utilizagdo de DVD;

e Oferecer os servicos de suporte técnico para orientagdes e tirar duvidas;

e Utilizar material impresso;

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

e Problematizar o conhecimento, buscando diferentes fontes de informacao;
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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 sobreposicdao de
saberes;

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

e Organizar um ambiente educativo que articule multiplas atividades voltadas as
diversas dimensdes de formacao dos jovens e adultos, favorecendo a transformacgao
das informacdes em conhecimentos diante das situacdes 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 elaboracdo de projetos ou planos de trabalho junto com o aluno com
objetivo de articular e inter-relacionar os saberes, tendo como principios a
contextualizacao 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
decisdes; e

e Ministrar aulas interativas, por meio do desenvolvimento de projetos, semindrios,

debates, atividades individuais e outras atividades em grupo.

A plataforma Moodle é um ambiente virtual de aprendizagem que trabalha numa

perspectiva dinamica de elaboracdao de saberes e aprendizagens em que a pedagogia socio-

construtivista e acGes colaborativas ocupam lugar de destaque. Dentre os recursos disponiveis

no Moodle serdo usados os seguintes:

CHAT — atividade que permite a interacdo on-line e simultanea entre os participantes de
um curso;
FLASHCARD-TRAINER - atividade que permite uma dinamica composta por perguntas e
respostas;

FORUM - atividade que permite a discussdo de um tema entre os alunos;
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GLOSSARIO — atividade que possibilita o acesso aos termos relacionados ao contetdo
desenvolvido no curso;

PESQUISA DE AVALIACAO - atividade que permite a consulta a respeito de determinado
assunto e a realizacdo de pesquisas rapidas junto a todos os participantes de um curso;
QUESTIONARIO - atividade que viabiliza o acesso a grande variedade de modelos de
exercicios e avaliagbes on-line. Permite a elaboracdo de questdes objetivas e
dissertativas, além de possibilitar o feedback de erros e acertos;

TAREFAS — recurso que permite a solicitacao de atividades que devem ser realizadas on-
line ou off-line;

WIKI — recurso que possibilita a varios participantes a elaboracdo conjunta de um
hiperdocumento, sendo uma importante ferramenta para estimular o processo de

elabora¢ao do conhecimento em grupos de trabalho.

Complementando a metodologia serdao empregados outros meios de aprendizagem, que

alcance os objetivos, tais como:

Uso de material didatico interativo e dindmico, voltado para o publico-discente do
curso;

A aplicacdo de atividades relevantes e contextualizadas, tendo a aplicacdo da pesquisa
como principio educativo;

Compartilhamento de experiéncias e interacdao sécio-educativa entre docentes e
discentes;

Uso diversificado de fontes de informacdes;

Aulas presenciais interativas viabilizadas por projetos, debates, atividades individuais e

em grupo.

10. CRITERIOS DE AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM

Neste Plano Pedagodgico de Curso, considera-se a avaliagdo como um processo continuo

e cumulativo. Nesse processo, sdao assumidas as fungdes diagndstica, formativa e somativa de

forma integrada ao processo ensino e 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

24



Curso Técnico em Secretaria Escolar, na forma Subsequente, modalidade de ensinoa distdncia
IFPB, 2013

verificagao da aprendizagem, levando em consideragdo o predominio dos aspectos qualitativos
sobre os quantitativos.
A proposta pedagdgica do curso prevé atividades avaliativas que sirvam de instrumentos
colaboradores na verificagdo da aprendizagem, contemplando os seguintes aspectos:
e Adogao de procedimentos de avaliagao 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 Disponibilizacdo de apoio pedagdgico para aqueles que tém dificuldades;
e Realizacdo de provas presenciais, preconizada pela legislacdao em vigor;
e Adocdo de procedimentos didatico-pedagdgicos visando a melhoria continua da
aprendizagem; e
e Observacao das caracteristicas dos alunos, seus conhecimentos prévios integrando-
0s aos saberes sistematizados do curso, consolidando o perfil do trabalhador-

cidaddo, com vistas a (re)construcao do saber escolar.

A avaliacdo do desempenho escolar é feita a cada disciplina, 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
aplicacdo tedrica e atividades praticas. O aproveitamento escolar é avaliado através de
acompanhamento continuo dos estudantes e dos resultados por eles obtidos nas atividades
avaliativas.

A avaliacdao da aprendizagem ocorrera por meio de instrumentos préprios, buscando
detectar o grau de progresso do discente em processo de aquisicdo de conhecimento. Realizar-
se-a por meio da promocado de situacdes de aprendizagem que favorecam a identificacdo dos
niveis de dominio de conhecimentos e competéncias e o desenvolvimento do discente nas
dimensdes cognitivas, psicomotoras e atitudinais. Poderdo ser aplicados instrumentos
avaliativos tais como, atividades individuais (questiondrios, envios de textos online, envio de
arquivo unico, atividades colaborativas féruns, WIKI, chat, glossario); atividades presenciais e
eventos no polo (provas, oficinas, semindrios e aulas praticas em laboratdrio), trabalhos
contextualizados com a pratica profissional, estudos de casos, simulacdes, projetos dirigidos,

relatdrios, provas, pesquisas dirigidas e debates orientados dentre outros.
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Assim, em todos os momentos presenciais e ndo presenciais, o tutor atuara de forma a
socializar com o estudante os avangos e as necessidades de revisao, por parte deste, quanto a
conteudos e novas aprendizagens diante das informacdes trabalhadas. Essa maneira de
entender a avaliacao exige que seja auxiliada pela elaboragao de um Memorial Descritivo de
cada aluno, na Plataforma MOODLE, sob o acompanhamento e orientacdo do tutor em cada
momento de sintese apresentada, registrando-se as impressdes, contribui¢bes e relagées que a
disciplina proporcionou a sua atividade laboral. Ao final de cada disciplina, o estudante
elaborard Relatério de Atividades Contextualizadas (RAC), de maneira dirigida, que visa
acompanhar o alcance ou ndo das habilidades e competéncias que devem ser desenvolvidas ao
final do modulo. O Relatério de Atividades Contextualizadas compord 20% do resultado da
avaliagdo da aprendizagem das disciplinas e o conjunto dos Relatdrios de Atividades
Contextualizadas subsidiara a elaboracdo do Relatdrio Técnico de conclusao do curso.

Ao final de todas as disciplinas, o estudante deverda elaborar o Relatério Técnico como
trabalho final da Pratica Profissional Supervisionada, devendo atingir o perfil profissional
definido neste Plano Pedagdgico de Curso, com aproveitamento minimo de 70% do curso.

A escala de notas do sistema de avaliacdo é constituida por trés categorias:

1. Atividades individuais que somam 100 pontos e tém peso de 30% do total da nota;

2. Atividades colaborativas que somam 100 pontos e tém peso de 30% do total da nota;

3. Atividades presenciais e eventos nos polos que somam 100 pontos e tém peso de 40%
do total da nota.

Ressalta-se o carater da recuperacdo paralela e continua que deve acontecer durante
todo o 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 espaco escolar, tomando como base os principios definidos, segundo Delors (2003),
como os quatro pilares da educacdo “aprender a conhecer, aprender a fazer, aprender a

conviver e aprender a ser”.
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Resumo do processo de avaliagdo (quadro 02)

PROCESSO DE AVALIAGAO
PRINCIPIOS INSTRUMENTOS

PROCESSUAL: continua, de todos os | Em cada disciplina: praticas de
elementos e momentos de formacdo. | leitura, de experimentacdo, de
investigacdo, de reflexdo e de
producdo textual.

DIAGNOSTICA: percepcdo  das
dificuldades com vistas a construir e
criar  outras  possibilidades de | No curso: memorial reflexivo da
compreensao e pratica. trajetdria do cursista.

PARTICIPATIVA/DIALOGICA: coletiva e | Na PPS: relatdrio final descritivo e
interativa. conclusivo, e registro das horas em
formulario adequado.

EMANCIPATORIA: autoavalia¢do.

11. APROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS

O discente podera requerer aproveitamento de conhecimentos adquiridos e
experiéncias previamente vivenciadas, dentro do sistema regular de ensino, com vistas a
dispensa de componentes curriculares integrantes da matriz curricular do curso.

O aluno ird requerer, por meio de processo, aproveitamento de disciplina. Sera
analisado pelo professor responsavel pela disciplina que emitird parecer. O deferimento poderd
ser total ou parcial, no caso de deferimento parcial serdo definidas as condi¢cbes a serem
satisfeitas para complementacdo do conteddo e/ou carga horaria, respeitando-se o prazo
estabelecido no calendario escolar. O processo consistira em uma avaliagdo da ementa da
disciplina e do histdrico escolar.

O requerimento para aproveitamento de conhecimentos previamente adquiridos
devera ser encaminhado a Coordenac¢do do Curso, em até 15 (quinze) dias apds o inicio do
semestre letivo. Deverao ser apresentados, obrigatoriamente, os seguintes documentos, no ato
da solicitacdo do pedido:

+ Ementa da disciplina que o discente cursou;

+ Histérico escolar.

A andlise da equivaléncia de estudos devera recair sobre os conteldos que integram os
programas e nao sobre a terminologia das disciplinas requeridas, e a correspondéncia minima

de 75% da carga-horaria e do conteudo.
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12. ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

De acordo com a Portaria MEC n? 1.547, de 24 de outubro de 2011, em seu art. 12, os
arts. 22 e 32 e o caput do art. 62 da Portaria MEC n2 25, de 31 de maio de 2007, foram
alterados, passando a vigorar com a seguinte redacdo:

Art. 22 - O PROFUNCIONARIO tem por objetivo promover, por meio
da educacdo a distancia, a formacao profissional técnica em nivel
médio de funciondrios que atuam nos sistemas de ensino da
educacdo bdsica publica, com ensino médio concluido ou
concomitante a esse, nas seguintes habilitacdes: | - Secretaria
Escolar; Il - Alimentacdo Escolar; Il - Multimeios Didaticos; IV -
Infraestrutura Escolar.

Art. 32 - O gerenciamento do PROFUNCIONARIO serd efetuado pela
Secretaria de Educacgdo Profissional e Tecnolégica — SETEC, do
Ministério da Educa¢do - MEC, por meio da Diretoria de Integracao
das Redes de Educagdo Profissional e Tecnoldgica.

Art. 62 - As atividades de formacado e o desenvolvimento pedagdgico
do curso serdo de competéncia de Instituicdes de Ensino Publico,
credenciadas pelo MEC, mediante Coordenacdo Pedagdgica com o
acompanhamento da SETEC.

Sendo assim, na Paraiba, o Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da
Paraiba (IFPB) passa a assumir a gestdo pedagodgica e administrativa do programa com uma
Coordenacdo Geral, vinculada a SETEC/MEC.

Cabe a coordenacdo fazer a divulgagao junto a comunidade escolar, selecionar os
professores formadores, definir os polos para as atividades presenciais, forma os tutores
presenciais e a distancia e organizar o funcionamento dos cursos.

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

O Estado da Paraiba contarad com 10 (dez) polos para o desenvolvimento dos cursos, e,
por conseguinte, para a realizacdo das atividades presenciais. A maioria dos polos sera nos

campi do IFPB localizados em alguns municipios. Os campi que sediardo polos de ensino sao:
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CAMPI VAGAS ANUAIS
Cabedelo 100
Jodo Pessoa 100
Guarabira 100
Campina Grande 100
Monteiro 100
Picui 100
Patos 100
Sousa 100
Princesa Isabel 100
Cajazeiras 100

Cada um desses locais contard com infraestrutura basica necessdria a realizacdo de
atividades presenciais do conjunto de alunos orientados por tutores.

Além desses polos, os discentes podem realizar tarefas e entrar em contato com seus
tutores formadores através da internet, de forma a dar prosseguimento as atividades que
forem programadas em cada disciplina, explicitadas na organizacdo curricular do curso. As
atividades serdo desenvolvidas a distancia, entretanto havera momentos presenciais, nos quais
havera trocas de experiéncias, analise de memoriais descritivos, verificacdo dos avancos e
possibilidades de aperfeicoamento da acao educativa.

Os cursos terdo 80% da sua carga horaria a distancia e 20% através de encontros
presenciais com a participa¢ao de tutores que supervisionarao todo o trabalho dos alunos.

Cada aluno recebera o conteldo de cada eixo tematico, em material impresso, em
madulos, que serdo a base para o trabalho a ser realizado de forma individual e socializado, nos
momentos presenciais, para a ampliacdo e redimensionamento das questdes identificadas
como necessarias de um maior aprofundamento.

Os conteudos serdao disponibilizados, também, no ambiente virtual da Plataforma
MOODLE, sendo possivel a sua acessibilidade por meio da internet.

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

Essa metodologia de trabalho exige uma nova postura dos educadores e alunos
envolvidos, de formaque haja um repensar continuo da pratica pedagdgica, visando o emprego

de atividades e mecanismos de motivacao que elevem a autoestima do estudante-servidor.
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13. INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS

De acordo com as orientacdes contidas no Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos, a
instituicdo ofertante deverd cumprir um conjunto de exigéncias que s3do necessarias ao
desenvolvimento curricular para a formacdo profissional, com vistas a atingir um padrao
minimo de qualidade. O Quadro 03 a seguir apresenta a estrutura fisica necessdria ao

funcionamento do Curso Técnico em Secretaria Escolar, na modalidade de ensino a distancia.

Quadro 03 — Quantificacdo e descri¢do das instalagGes necessarias ao funcionamento do curso.

QTD. ESPACO FiSICO DESCRICAO

Sala de aula para cada grupo
01 de 35 cursistas para as
atividades presenciais

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

Com 100 lugares, projetor multimidia, sistema de caixas

01 Auditério . L .
acusticas e microfones.

Com espaco de estudos individual e em grupo, e acervo

1 Bibli
0 iblioteca bibliografico e de multimidia especificos.

Com 20 maquinas, softwares e projetor multimidia e tela de

01 Laboratdrio de Informatica -
projecdo.

14. BIBLIOTECA

A biblioteca devera conter acervo especifico e atualizado e atender, também, as areas
de conhecimento, facilitando, assim, a procura por titulos especificos, com exemplares de livros
e periddicos, contemplando todas as areas de abrangéncia do curso. Deve oferecer servicos de
empréstimo, renovagdo, reserva de material, consultas informatizadas as bases de dados e ao
acervo, orientacdo na normalizacdo de trabalhos académicos, orientacdo bibliografica e visitas

orientadas.

15. CORPO DOCENTE E EQUIPE TECNICA

Os quadros 04 e 05 descrevem, respectivamente, a composicdo do pessoal docente e da
equipe técnico-administrativo, necessario ao funcionamento do Curso, tendo por base o
desenvolvimento simultaneo de uma turma para cada periodo do curso, correspondente ao

Quadro 01.
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Quadro 04— Composi¢do do corpo docente.
DESCRICAO
TUTORIA FORMACAO Qtd.
Profissional com formacao equivalente aos
TUTORIA PRESENCIAL conteudos a serem trabalhados nos nucleos e 02/polo
disciplinas.
Profissional com formacao equivalente aos
TUTORIA A DISTANCIA conteudos a serem trabalhados nos nucleos e 01/50 alunos
disciplinas.
Quadro 05—Composi¢do da equipe técnica-administrativa
DESCRIGAO
EQUIPE TECNICA Qtd.
Coordenacdo Geral para a organizacdo e funcionamento do Curso em 01
concordancia com as orientacdes da SETEC/Rede E-Tec Brasil
Coordenador Adjunto para assessorar a Coordenacao Geral 01
Coordenador de Curso 01
Coordenador de Tutoria para cada curso 01
DESCRICAO Qtd./polo
Coordenador de Polo - (10 polos no IFPB) 01
TOTAL 14

Além disso, o presente projeto prevé a contratacdo de professores formadores para o
trabalho pedagdgico presencial para a formacdo dos tutores (presenciais e a distancia), por

meio do pagamento de bolsas, previsto no Plano Geral de Trabalho.

16. DA DIPLOMACAO

Apds a integralizacdo da matriz curricular do Curso Técnico em Secretaria Escolar, na
forma subsequliente, na modalidade de ensino a distancia, das disciplinas referentes a Formacao
Pedagdgica, Formacdo Técnica Geral e Formacgdao Profissional, e da realizacdo da
correspondente Pratica Profissional Supervisionada (PPS), sera conferido ao discente egresso o

Diploma de Técnico em Secretaria Escolar.
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