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1-HISTORICO

O Campus Nilo Pecanha — Pinheiral do IFRJ teve sua origem com a criagdo do Colégio
Técnico do Posto Zootécnico de Pinheiros, em 1910, ligado ao Ministério da Agricultura. Em
1967, passou a fazer parte do Ministério da Educagdo, vinculado a Universidade Federal
Fluminense entre os anos de 1968 e 2008, com o nome de Colégio Agricola Nilo Pecanha. Em
2008 com a cria¢do dos Institutos Federais, o Colégio Agricola foi incorporado ao Instituto
Federal do Rio de Janeiro.

Ao longo dos anos, passou por varias mudancas de nomenclatura e de cursos oferecidos.
No entanto, dadas suas caracteristicas de infraestrutura, o foco sempre priorizou a area de

Agropecuaria.

Com a implantacéo da Reforma da Educacédo Profissional, a partir da promulgagédo da
nova Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo em dezembro de 1996 e do Decreto 2208/97,
percebeu-se a necessidade de ampliar a oferta de cursos nesta instituicdo para outras areas
profissionais, buscando o atendimento da demanda identificada numa pesquisa feita junto a 18
prefeituras da regido sobre as quais o Campus Nilo Peganha tinha influéncia (VVolta Redonda,
Barra Mansa, Barra do Pirai, Pirai, Pinheiral, Rio Claro, Paracambi, Mendes, Rio das Flores,
Paulo de Frontin, Parati, Valenga, Vassouras, Porto Real, Quatis, Resende, Itatiaia e Miguel
Pereira). A area profissional escolhida, na ocasido, foi a de Meio Ambiente. Considerando-se o
cenério e a legislacdo vigente (Decreto 2208/98), no ano de 2002 o campus criou o Curso

Técnico em Meio Ambiente para egressos do Ensino Médio e com estrutura modular.

Em 2007, o Ministério da Educacdo lancou o programa e-Tec Brasil, que tem por
objetivo democratizar 0 acesso ao Ensino Técnico Profissional, pablico, gratuito e de qualidade,
na modalidade a distancia, possibilitando aqueles que moram longe das escolas ou ndo tém
disponibilidade de tempo nos horarios tradicionais de aula, obterem uma formag&o profissional
de nivel médio. Constitui-se em uma das acdes do Plano de Desenvolvimento da Educacédo e
visa a levar cursos técnicos a regifes distantes das instituicbes de ensino técnico e para a
periferia das grandes cidades brasileiras. Trata-se de uma acdo incluida no &mbito da politica de
expansdo da educacdo profissionalizante do Ministério da Educacédo, por meio da articulacéo, na
época, da Secretaria de Educagédo a Distancia (SEED) e Secretaria de Educacdo Profissional e
Tecnoldgica (SETEC).

2 — APRESENTACAO

Em consonancia com o projeto de expansdo do ensino tecnoldgico proposto pelo

Ministério de Educacdo, o Campus Nilo Peganha, ap6s ouvir em pesquisa as Secretarias



Municipais de Educacdo da regido, a proposta dos cursos Tecnicos em Servicos Publicos e em

Lazer.

Esses cursos foram selecionados pela SEED/SETEC e publicados no DOU de 04 de
julho de 2008 e tiveram sua implantacdo efetivada em 2009 nos polos de apoio presencial. No
Rio de Janeiro, somente cinco municipios se candidataram como polos presenciais - Campos
dos Goytacazes, Pinheiral, Engenheiro Paulo de Frontin, Resende e S8o José do Vale do Rio
Preto. Destes polos, por questdes operacionais e estratégicas, o Campus Nilo Pecanha —
Pinheiral iniciou sua atuacdo somente nos municipios de Pinheiral, Engenheiro Paulo de
Frontin, Sdo José do Vale do Rio Preto e Resende. Ainda em 2009, houve a inclusdo de dois
novos municipios: Barra Mansa e Volta Redonda. Em 2010, houve a inclusdo dos Municipios
Porto Real, Rio Claro, Pirai e Rio de Janeiro (Complexo do Alemao). Neste mesmo ano, 0
Nucleo de Educacgdo a Distancia (NEaD) do Campus Nilo Pecanha-Pinheiral passou a ofertar
também o Curso Técnico em Agente Comunitario de Salde. A ampliacdo dos polos aconteceu
ainda em 2011, com a inclusdo do municipio de Rio das Flores. A partir de 2014 foram
incluidos novos polos sendo que atualmente sao atendidos dezesseis Polos de Apoio Presencial:
Arraial do Cabo; Barra Mansa, Belford Roxo; Eng. Paulo de Frontin; Guapimirim; Niteroi;
Pinheiral; Pirai; Porto Real; Sdo Jodo de Meriti; Sdo José do Vale do Rio Preto; Resende; Rio de
Janeiro; Rio Claro; Rio das Flores e Volta Redonda.

Em consonancia com o projeto de expansdo do ensino tecnoldgico proposto pelo
Ministério de Educacdo, e ampliando a sua atuacdo com o Programa de Formacao Inicial em
Servico dos Profissionais da Educagdo Baésica dos Sistemas de Ensino Publico
(PROFUNCIONARIO), a presente proposta busca contemplar simultaneamente, as diretrizes
do PROFUNCIONARIO e o Programa e-Tec Brasil, com o objetivo de melhoria da qualidade e
formac&o profissional de técnicos de nivel médio no servigo publico. Esta agdo esta incluida no
ambito da politica de expansdo da educacdo profissionalizante e em acordo com o0s
pressupostos filosoficos, politicos e didatico-pedagdgicos do Instituto Federal do Rio de

Janeiro.

O presente documento estd pautado nos referenciais filosoficos da educagdo
profissional e tecnoldgica brasileira, considerando a concepcdo consagrada na LDB n°
9.394/96, que orienta “a integragdo da educacdo profissional tecnologica com as diferentes
formas de educacdo, ao trabalho, a ciéncia e a tecnologia”, em “articulagdo com o ensino
regular ou por diferentes estratégias de educagdo articulada”, levando o sujeito ao pleno

“desenvolvimento de aptiddes para a vida produtiva”, na perspectiva do exercicio da cidadania.

3 - IDENTIFICACAO DO CURSO



De acordo com o catdlogo Nacional de Cursos, o Eixo Tecnoldgico Desenvolvimento
Educacional e Social, compreende as atividades relacionadas ao planejamento, execucao,
controle e avaliacdo de funcBes de apoio social, pedagdgico e administrativo em escolas
publicas e privadas e demais instituigdes. Tradicionalmente sdo fun¢Bes que apoiam e
complementam o desenvolvimento da acdo social e educativa intra e extraescolar. Os servicos
de desenvolvimento educacional séo realizados em espacos como secretaria escolar, bibliotecas,
manutencdo de infraestrutura, cantinas, recreios, portarias, laboratérios, oficinas, instalacfes
esportivas, almoxarifados, jardins, hortas, brinquedotecas e outros espacos requeridos pela

educacéo formal e ndo formal.

Os servicos de desenvolvimento social vdo além do espaco escolar e buscam a

integracdo do individuo na sociedade, bem como melhoria de sua qualidade de vida.

A organizacdo curricular destes cursos contempla estudos de ética, normas técnicas e de
seguranca, redacdo de documentos técnicos, raciocinio logico, além da capacidade de trabalhar

em equipes, com iniciativa, criatividade e sociabilidade.

O curso Técnico em Secretaria Escolar, pertence ao Eixo Tecnoldgico Desenvolvimento
Educacional e Social, com uma carga horaria minima de 1200 horas. Esse profissional colabora
com a gestdo escolar, atuando na organizacdo de registros escolares. Operacionaliza processos
de matricula e transferéncia de estudantes, de organizacdo de turmas e de registros do histérico
escolar dos estudantes. Controla e organiza os arquivos com registros da vida académica,
processos de registro de conclusdo de cursos e colacdo de grau. Registra em atas as sessdes e
atividades académicas especificas. Possibilidades de temas a serem abordados na formagéo:
Caracteristicas da vida académica. Registros e controles académicos. Papel social da escola,
concepcbes de educagdo, relacdo escola—sociedade. Planejamento, gestdo e legislagéo

educacional. Leitura e producdo de textos. Informatica. Atendimento ao publico.

Habilitado, o Técnico em Secretaria Escolar estara apto a exercer suas fungdes nas
Escolas publicas e privadas, centros de formacdo profissional, centros de capacitacdo de
pessoal, 6rgdos de sistemas e redes de ensino. Ndo sendo necessario o registro profissional de

classe para o exercicio da profissdo.

4 - JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS

Nas ultimas décadas o mundo produtivo vem se caracterizando por diversas
transformacdes. A mundializacdo dos mercados e sua crescente integracdo configuram-se em

elementos de sinalizagdo das transformacdes da globalizacdo. As inovagdes tecnoldgicas e o



aumento da competitividade passaram a exigir do Estado estratégias de adequacdo a esses

novos tempos.

Nesse sentido, a qualificacdo real do trabalhador atual constitui-se num conjunto de
competéncias que se amplia para além da dimensdo intelectual/técnica, pois o presente mercado
demanda um profissional com uma nova relagdo com o trabalho, atento a seu proprio

desenvolvimento, consciente de sua integragéo social.

Nesse cenario, 0 Governo Federal, respaldado pela LDB, na qual recomenda
investimentos na educacdo brasileira, vem implementando politicas de melhoria de formacao
profissional técnica através do Plano de Desenvolvimento da Educagdo, que tem como uma de
suas acdes, levar cursos técnicos a regides distantes das instituicdes de ensino técnico, incluida
no &mbito da politica de expansdo da educagdo profissionalizante do Ministério da Educacéo.
Essa vertente é o reflexo de agBes que se direcionam a politica de expanséo profissionalizante
do Ministério da Educagdo (MEC), se consolidando pela articulagdo entre a Secretaria de

Educacéo Profissional e Tecnologica (SETEC) e os Institutos Federais.

A partir da criacdo do Programa e-Tec Brasil em 2007, o Governo Federal, vem
estimulando a ampliagdo das vagas no ensino técnico a distancia, atraveés de convénios
firmados entre instituicdes publicas, Estados e Municipios. O IFRJ em apoio a esse projeto visa
ampliar a oferta de cursos nesta modalidade qualificando profissionais com a utilizacdo dos
novos recursos de tecnologia da informacdo e comunicacgdo e investindo em equipamentos e

recursos necessarios para a implementacdo de tais curso.

Em consonancia com as politicas nacionais, evidenciando o projeto de expansdo de
ensino tecnolégico, desde 2008, o IFRJ, em parceria com diversos municipios do Estado, vem
consolidando a EaD, através do Campus Nilo Pecanha — Pinheiral com os cursos Técnicos de

Nivel Médio em Servigos Publicos, Lazer e Agente Comunitario de Saude.

Vale ressaltar ainda que, tendo em vista a crescente demanda do IFRJ em EaD e o
compromisso axiomatico com a educacdo majorada da Instituicdo, contamos hoje com um
Nucleo de EaD que, entre outras atribui¢Ges, desenvolve um trabalho de capacitagdo/formacao
de profissionais na referida modalidade, além de dar suporte operacional para a implementacao
de novos projetos que utilizem a EaD como base para o processo ensino/aprendizagem. A
ascensdo da EaD no IFRJ busca acompanhar o panorama mundial de expansdo tecnoldgica,
eliminacdo de fronteiras, competitividade, que reestrutura contextos e gera capacidade de

mudanca e adaptacdo, constituindo-se entao, realidade indiscutivel.

A Proposta do Curso Técnico de Nivel Médio em Secretaria Escolar do IFRJ, na
modalidade a distancia, se adequa ao panorama supracitado e as politicas educacionais

vigentes, representados neste ambito pelo Programa PROFUNCIONARIO, que tem como



objetivo “promover, preferencialmente por meio da educacdo a distdncia, a formacéo
profissional técnica em nivel médio de servidores gue atuem nos sistemas de ensino da
educacdo bésica publica” (BRASIL -2012b).

Segundo as Orientacbes Gerais do referido Programa € preciso valorizar 0s
funcionarios da educacéo bésica, dar ferramentas para a construcao e reconhecimento de novas
identidades funcionais, através da unido entre dimensdes técnicas e pedagogicas (BRASIL,
2012b). A caréncia dos técnicos é inquestionavel, principalmente nas esferas estaduais e
municipais, onde servidores sdo desviados de suas funcbes para atendimento dessas
necessidades da escola, o curso garantira o direito a profissionalizagdo, possibilitando a
estruturacdo de planos de carreira para os profissionais da area. Essas observacoes, por si s0,

permitem entender as necessidades profissionalizantes advindas da area de apoio escolar.

Nessa perspectiva, foi feita uma pesquisa de intencdo de oferta do curso Técnico em
Secretaria Escolar, inicialmente junto aos municipios que ja sdo parceiros na oferta dos cursos a
distancia do IFRJ, sdo eles: Barra Mansa, Pirai, Porto Real, Rio Claro, Rio das Flores, Sao José
do Vale do Rio Preto, Resende, Pinheiral, Rio de Janeiro (Complexo do Alemao) e Volta
Redonda. Foi undnime o interesse desses municipios, principalmente pela caréncia de
profissionais habilitados para exercerem a fungdo, necessidade essa estabelecida pelos sistemas
de ensino ao qual estdo vinculadas. Além do exposto, os Campi do IFRJ que possuirem
condigdes técnicas operacionais e assim optarem por ser um polo, também poderdo capacitar 0s

servidores do Instituto que desejarem a formagcdo técnica em questdo.

A luz dessa Gtica é apresentada a proposta pedagogica do Curso Técnico de Nivel
Médio em “Secretaria Escolar”, na forma concomitante/subsequente ao ensino médio,
modalidade a distancia, na expectativa de contribuir com as politicas publicas em prol da
melhoria da educacédo, no que diz respeito a formacgdo para o trabalho, formando profissionais

com qualificacdo técnica de exceléncia.

4.1 - Objetivo Geral

e Formar profissionais técnicos de nivel médio, preferencialmente servidores atuantes em
areas de apoio pedagdgico e administrativo da educacdo publica, do Eixo Tecnolégico
Desenvolvimento Educacional e Social na Habilitacdo Secretaria Escolar, de acordo

com as demandas da regiéo.

4.2 - Objetivos Especificos



e Promover a formacdo de profissionais com competéncias e habilidades necessérias para

atuarem em secretaria escolar;

o Desenvolver a formacdo humana, estabelecendo relagfes entre a educacao profissional

tecnoldgica, 0 mundo do trabalho, a ciéncia, a tecnologia e a cultura;
o Relacionar teoria e pratica nas diversas areas do saber e

e Formar profissionais criticos e éticos acerca das inovagdes tecnolégicas, considerando a

sociedade como parte integrante da natureza.

5 - REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

O Curso Técnico em Secretaria Escolar, na modalidade a distancia, é destinado
prioritariamente ao Programa de Formagédo Inicial em Servico dos Profissionais da Educacéo
Bésica dos Sistemas de Ensino Publico (PROFUNCIONARIO), aos servidores das redes
publicas Federal, Estadual e Municipal, sendo necessaria a comprovacdo de efetivo vinculo

publico na Educagdo Basica.

Para ingresso no curso é necessario que o candidato tenha concluido ou esteja cursando
no minimo o 2° (segundo) ano do Ensino Médio ou Ensino Médio na modalidade Educacdo de
Jovens e Adultos na data de realizagdo da matricula do Processo Seletivo, sem a qual o

candidato perderd o direito a vaga.

Conforme previsto no Regulamento da Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio e
do Ensino Médio, o ingresso nos Cursos Técnicos se dara através de processo seletivo, cujas
normas e procedimentos serdo tornados publicos em Edital divulgado a época propria.

As turmas serdo formadas de acordo com a disponibilidade da instituicdo e dos Polos de

Apoio Presencial.

6- PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

De acordo com Cat&logo Nacional de Cursos Técnicos (BRASIL 2012c) o profissional

do curso técnico em Secretaria Escolar é definido como:

Profissional que colabora com a gestdo escolar, atuando na organizagdo de
registros escolares. Operacionaliza processos de matricula e transferéncia de
alunos, de organizacdo de turmas e de registros do histérico escolar dos
alunos. Controla e organiza os arquivos com registros da vida académica,
Processos de registros de conclusdo de cursos e colacdo de grau. Registra em
atas as sessdes e atividades académicas especificas.



Conforme as orientacdes da Rede e-Tec Brasil (Brasil, 2012b), esse profissional devera
obter caracteristicas de gestor escolar, através de competéncias que deverdo ser adquiridas ao
longo da formacao:

e Conhecer os principais elementos, fundamentos e principios de sua profissao;

o Compreender as principais concepg¢des de administragdo e como estas ressoam no

planejamento educacional escolar;

e Compreender e analisar as questdes relativas aos meios e fins da educacdo,

considerando processualmente o diagndstico, a execucao e a avaliagéo;
e Conhecer e vivenciar a ética e a transparéncia na educagédo publica;

e Compreender a unidade escolar como parte de um complexo educacional ligado a

redes e sistemas de ensino;

o Dominar os fundamentos da gestdo curricular, gestdo administrativa e gestdo

financeira da unidade escolar;

e Compreender e analisar, considerando seus principios e praticas, uma gestao escolar
com componentes autoritarios e uma gestdo escolar com componentes

democraticos;

o Compreender, analisar, elaborar, refletir e vivenciar o projeto politico-pedagdgico

da escola;

e Compreender e contextualizar, na lei e na pratica social, a educagdo escolar, o

Estado e as politicas educacionais;

e Compreender e analisar a legislacdo educacional nas Constitui¢des, nas Leis de
Diretrizes e Bases, no Plano Nacional de Educacao e nas normas dos Conselhos de

Educacéo;

o Dominar, analisar, refletir, fazer relacbes e mediacBGes entre as normas emanadas
dos Conselhos de Educacéo, o regimento escolar e o Plano Plurianual de Educagéo
(PPE);

e Ler, compreender e produzir com autonomia, registros e escritas de documentos

oficiais, relacionando-os com as praticas educacionais;

e Conhecer os fundamentos da contabilidade pablica nos aspectos relacionados com o

financiamento da educacéo, contabilidade da escola e da rede escolar;

e Conhecer os fundamentos da administragdo de materiais. Compreender e fazer

relacdo de equipamentos fisicos, materiais pedagdgicos, educacao e aprendizagem;
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e Conhecer os fundamentos da estatistica. Compreender e fazer relagdo entre
estatistica e planejamento, estatistica e avaliacdo, estatistica e gestdo, estatistica e

financiamento da educacéo;
o Compreender criticamente a avaliacdo institucional e os processos de avaliagcdo dos
estudantes, das escolas e das redes do ensino.
6.1 - Competéncias Comportamental e Atitudinal

e Usa diferentes possibilidades de aprendizagem mediada por tecnologias no contexto
do processo produtivo e da sociedade do conhecimento, desenvolvendo e aprimorando

autonomia intelectual, pensamento critico, espirito investigativo e criativo.
e Atua social e profissionalmente de forma ética e responsével.

e Entende e valoriza a leitura como objeto cultural que promove a inser¢do no mundo

do trabalho.

e Valoriza e respeita as varia¢des linguisticas compreendendo-as na dimensdo histérico-

cultural.

e Valoriza a lingua como marca identitaria dos sujeitos e como objeto que possibilita a

interacdo dos individuos nas organizacoes.
e Revela atitude criativa e empreendedora frente a gestdo.

e Possui visdo humanistica critica e consistente sobre o impacto de sua atuacao

profissional na sociedade.
e Revela atitude de boas relagdes humanas na sociedade.

e Demonstra atitude de iniciativa, organizacgdo, lideranca, autonomia e interesse pela

obteng&o de conhecimentos que transformem a realidade.

e Valoriza o papel dos individuos e das organizagdes na construgdo de uma sociedade
sustentavel.

e Contribui para a construcdo de organizagdes socialmente justas, economicamente

vidveis e ecologicamente corretas.

e Demonstra interesse nos principios e procedimentos da Administragdo Publica

visando ao bem-estar comum e as necessidades coletivas.

6.2- Competéncias Técnicas-Cognitivas

e Compreende os conceitos de EaD e suas caracteristicas basicas.
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e Conhece e compreende a dindmica do ambiente virtual e suas diferentes interfaces.
e Compreende a lingua portuguesa e suas técnicas de comunicagdo oral e escrita.

e Conhece ¢ diferencia as variantes linguisticas adequadas a cada contexto de situagdo

real de comunicacéo oral e escrita.
e Identifica os documentos técnico-cientificos e seus elementos constitutivos.
e Conhece e identifica a rotina administrativa dos servigos publicos.

e Conhece os fundamentos e principios da sustentabilidade e da responsabilidade social

da organizacao publica.

e Compreende os principais conceitos e fun¢es administrativas, modelos de gestdo,

formas e legislacdes sobre os servicos publicos.
e Conhece a legislagéo educacional do seu sistema de ensino.

e Conhece as demandas relacionadas ao recrutamento, a selegdo ¢ a sua correlagdo com

as atividades a serem realizadas.

e Conhece as técnicas de liderancga, motivagao e trabalho em equipe, reconhecendo sua

importancia e influéncia nas organizagdes.
e Identifica conflitos e propde solugdes utilizando comportamento assertivo.

e Identifica as normas legais que regem o funcionamento das organizacGes publicas e a

importancia de cumpri-las.

e Compreende a estrutura da empresa publica e seus diferentes niveis hierarquicos.
e Conhece os processos de aquisi¢ao de bens e servigos na administragdo publica.
e Reconhece 0s principios de idoneidade em contratos publicos.

e Estabelece as formas e caracteristicas de elaboracdo de Contratos Publicos.

e Identifica e interpreta as diretrizes do planejamento estratégico, tatico e operacional

aplicaveis a gestdo organizacional.

e Auxilia no planejamento do plano educacional.

e Conhece as etapas de implantagdo da gestdo participativa no servigo publico.
e [dentifica a aplicabilidade da gestdo participativa no servigo publico.

e Compreende os principais fundamentos inerentes & Gestdo da Qualidade bem como
utiliza as ferramentas de qualidade e métodos estatisticos, visando ao controle e a

melhoria dos processos.
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6.3 - Habilidades

e Utiliza adequadamente as interfaces do ambiente virtual, sistemas operacionais e

aplicativos.

e Utiliza o Ambiente Virtual de Ensino-aprendizagem para argumentar, discutir e

expressar opinides com clareza e coeréncia légica.

e Expressa ideias de forma clara empregando técnicas de comunicagdo apropriadas a

cada situacao.

e Aplica a variante linguistica adequada a cada contexto de situagdo real de

comunicacdo oral e escrita.

e Faz uso apropriado das normas gramaticais da variante em determinado contexto de

comunicacao.
e Utiliza a linguagem técnico-comercial e oficial com corregéo e propriedade.
e Executa os processos administrativos inerentes a profissao.

e Executa acdes em cumprimento da legislacdo e de gestdo social e ambiental para

promogdo da sustentabilidade.
e Utiliza os instrumentos de planejamento tributario, financeiro e contabil.

e Executa agdes e rotinas de protocolo, arquivamento, acesso e retiradas de documentos

e livros.

e Executa acdes necessarias ao processo de licitacao publica.

e Executa agdes pertinentes ao plano de educagdo.

e Aplica os principios da gestdo participativa no servigo publico.

e Aplica os conceitos fundamentais de Gestdo da Qualidade aos processos da
organizacdo utilizando as ferramentas de qualidade e métodos estatisticos para a

resolucgdo de problemas.
e Utiliza os recursos avangados de planilha eletrdnica para automatizacdo de tarefas.

e Aplica a legislacdo pertinente ao Servigo Publico.

6.4 - Bases Tecnoldgicas:
e Modalidade de Educacao a Distancia (EaD)

e Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem (AVEA)
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e Sistemas operacionais

e Aplicativos

e Ferramentas de comunicagdo

e [ citura, interpretagdo e producao textual

e Variantes da lingua no contexto de situagdo comunicativa
e Normas linguisticas

e Discurso em linguagem formal e informal

e Redagdo basica e técnica

e Principios de administragado

e Modelos de gestdo

e Processos administrativos

e Principios da ética e do comportamento profissional
e Relacdes interpessoais

e Documentos técnicos

e [ egislacdo e documentacdo educacional

e Sistemas de arquivo de documentos

e Linguagem técnica e oficial

eFuncoes e instrumentos de gestdo de pessoas

e Recursos humanos: defini¢des e objetivos

e Normatizagdo técnica

e Decreto oficial sobre procedéncia e protocolo

e Planejamento, elaboragdo e avaliagdo de projetos
® Procedimentos administrativos

e Organizac¢do de almoxarifados

e Controle de estoques

e Controle do patriménio publico

e Prestagdo de contas

e Plano plurianual



e Lei de diretrizes orcamentarias e anuais
e [ cgislacdo orgamentaria nacional
e Sistema de gestao da qualidade

e Qualidade no atendimento.

7 - ORGANIZAGCAO CURRICULAR

As diretrizes legais para EaD orientam ao uso de mdaltiplos meios (midias) para o
alcance dos objetivos educacionais propostos no desenvolvimento do curso. Cada midia tem sua

especificidade atendendo a diversidade e heterogeneidade do publico alvo.

As aulas ocorrem com a utilizagdo do Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem
(AVEA), do apoio da infraestrutura de tecnologia dos polos de apoio presencial e do Nucleo de
Educacdo a Distancia do IFRJ (NEaD), com a realizacdo de chats e web conferéncias, aulas

presenciais e disponibilizacdo de material didatico impresso e online.

A interligacdo de computadores através da web permite a formagdo de um ambiente
virtual de ensino e aprendizagem, a integragdo dos contetidos disponiveis em outras midias, a
interatividade, a formacé&o de grupos de estudo, a producédo colaborativa e a comunicacgao entre

professor e estudantes e desses entre si.

Dentre as possibilidades do AVEA destacam-se: aulas virtuais, objetos de aprendizagem
gue sdo desenvolvidos ao longo do curso e também disponiveis na web, simuladores, féruns,
salas de bate-papo, conexfes a materiais externos, atividades interativas, tarefas virtuais,

modeladores, animagdes, textos colaborativos (wiki) etc.

A organizacdo curricular proposta é compativel com a tecnologia apresentada prevendo-

se sua adequacdo para garantir a participacao dos estudantes portadores de deficiéncia.

O curso conta com material didatico impresso, material na WEB, disponibilizado por
meio da Plataforma MOODLE (Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment) que
¢ um dos Ambientes Virtual de Ensino e Aprendizagem — AVEA, usado como suporte ao
processo, 0 qual permite 0 armazenamento, a administracéo e a disponibilizagdo de contetidos

em diferentes formatos.

7.1 - Do material didatico

O material didatico utilizado ser& disponibilizado pela e-Tec e universidades parceiras.
Para a base do estudo individualizado, o estudante recebera as disciplinas em cadernos

impressos e/ou via internet, disponibilizado na plataforma Moodle do curso. Outros materiais
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complementares, produzidos no pelos Professores Pesquisadores e/ou publicacfes ja existentes

de dominio publico, poderao ser disponibilizados no AVEA.

7.2 — Das aulas

As aulas presenciais e 0s momentos obrigatorios de avaliagdo presencial ocorrem nos

polos de apoio presencial.

No ambiente virtual de aprendizagem, ser& possivel acessar os contetdos e informagdes
relativas ao curso. Para o estudante, tendo acesso a internet, seja em casa, seja nos espagos
publicos, serd possivel aproveitar o potencial pedagdgico do computador, por meio da troca de
mensagens, da oferta de materiais complementares de estudo, da participacdo em bate-papo e
em foéruns de discussdo, além da troca de questionamentos e orientagdes com o tutor. Assim o
ambiente virtual serd mais uma opg¢éo pedagogica para o relacionamento do estudante com o seu

tutor e outros envolvidos no curso. Brasil (2012b, p. 40).

As provas presenciais sdo realizadas na mesma data e horario para todos os estudantes.
A aplicacdo dessas avaliagdes é realizada pelos professores e/ou tutores presenciais. Das
avaliagbes também fazem parte as atividades das aulas praticas presenciais e as atividades
realizadas no AVEA.

7.3 — Prética Profissional Supervisionada

A Prética Profissional Supervisionada (PPS) nos cursos do Profuncionario devera
prever em seu plano de estagio: o cumprimento de sua carga horéria de forma concomitante a
realizagdo da carga horaria tedrica; a realizacdo de estagio no local e em horério de trabalho do
estudante e em instituicbes afins; um formulario préprio de controle de realizacdo da pratica; a
producdo por parte do estudante de Relatério Final por nlcleo de ensino e previsdo de
supervisdo no local das atividades de Pratica Profissional Supervisionada, observando o

dispositivo legal vigente.
De acordo com o caderno de Orientages Gerais do Profuncionério (2014):

A PPS ¢ concebida no Profuncionario como 0 momento em que o estudante
redefine seu fazer profissional, transformando atividades rotineiras em
praticas educativas intencionais. Ela promove a problematizacdo da rotina e a
criacdo de outras possibilidades praticas com base nos estudos das disciplinas
e das necessidades educativas da escola. (p.81)
Os estudantes do Curso Técnico em Secretaria Escolar deverdo cumprir 300 horas de
Pratica Profissional Supervisionada, a partir do segundo periodo do curso, por meio de
atividades que podem ser educativas no seu local de trabalho quando se tratar funcionarios de

escola em efetivo exercicio.
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Para a realizacdo da Pratica Profissional, os estudantes devem seguir os tramites de
acordo com o Regulamento de Estagio vigente no IFRJ, sob orientacdo das Coordenagdes de
Curso e de Estagio.

7.4 - Distribuic&o por periodo:

O Projeto Pedagdgico do Curso Técnico de Nivel Médio em Secretaria Escolar
apresenta organizacdo curricular estruturada pela LDB, n. 9394/96, alterada pela Lei n.
11.741/2008, pelas Diretrizes Curriculares Nacionais da Educacéo Profissional Técnica de Nivel
Médio, conforme Resolucdo n° 6, de 20 de setembro de 2012, pelos principios e diretrizes
deliberados no Projeto Politico-Pedagdgico do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Rio de Janeiro e pela concepcdo de eixos tecnologicos do Curriculo Referéncia
para a Rede e-Tec Brasil, sendo, desta forma, uma concepcéo curricular de praticas pedagogicas

integradora, articulando o conceito de trabalho, ciéncia, tecnologia e cultura.

A modalidade do referido curso é a distancia, com momentos presenciais, atendendo a
preceitos estabelecidos pelas Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacdo Profissional
Médio, (BRASIL, 2012a).

interdisciplinaridade e da contextualiza¢do, organizado em 18 disciplinas, com um total de

Técnica de Nivel Estruturado nos fundamentos da

1.515 horas e definidos como segue:

1°. TRIMESTRE Carga horaria
N.
Presencial Disténcia | Total
01 OrientacOes Gerais e da Pratica Profissional 12h 48h 60h
02 Fundamentos e Praticas em EaD 15h 60h 75h
03 Informatica Bésica e Aplicada & Educacédo 15h 60h 75h
42h 168h 210h
210h
N. 2°. TRIMESTRE Carga horaria
Presencial Distédncia | Total
04 Homem, pensamento e cultura: abordagem 12h 48h 60h
filosofica e antropologica.
05 RelacBes interpessoais: abordagem psicoldgica. 15h 60h 75h
06 Funcionarios de Escolas: cidaddos, educadores, 15h 60h 75h
profissionais e gestores.
42h 168h 210h
Subtotal de CH 180h
3°. TRIMESTRE Carga horéria
Presencial Disténcia | Total
07 Educacdo, Sociedade e Trabalho: abordagem 12h 48h 60h
socioldgica da educacdo,
08 Educadores e Educandos: tempos historicos 12h 48h 60h
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09 Gestéo da Educacéo Escolar 15h 60h 75h
39h 156h 195h
Subtotal de CH 195h
4°. TRIMESTRE Carga horéria
Presencial Distancia Total
10 Producdo Textual na Educacdo Escolar 15h 60h 75h
11 Direito Administrativo e do trabalho 12h 48h 60h
12 Técnicas de redacdo e Arquivo 12h 48h 60h
39h 156h 195h
Subtotal de CH 195h
5°. TRIMESTRE Carga horéria
Presencial Distancia Total
13 Gestdo Democratica nos Sistemas e na Escola 15h 60h 75h
14 Legislacdo Escolar 12h 48h 60h
15 Estatistica Aplicada a Educacéo 15h 60h 75h
42h 168h 210h
Subtotal de CH 210h
6°. TRIMESTRE Carga horéria
Presencial Distancia Total
16 Contabilidade na Escola 15h 60h 75h
17 Administracdo de Materiais 12h 48h 60h
18 Trabalho Escolar e Teorias Administrativas 12h 48h 60h
39h 156h 195h
Subtotal de CH 195h
243 h 972 h 1.215h
33,0% 67,0%
TOTAL DE CARGA HORARIA DO CURSO 1.215h

Total de horas do curso: 1.515 horas

Total de horas presenciais: 972 horas

Total de horas a distancia: 243 horas

Pratica Profissional Supervisionada (obrigatoria): 300 horas

Aprovado pelo Conselho Académico de Ensino Técnicoem: /|

/

Aprovado pelo Conselho Superior do IFRJ: resolugéo n°. 22 de 15/07/2015.

Duracéo das aulas presenciais: 60 minutos.

N°. De Semanas por Periodo letivo: 12 semanas

7.5 — Fluxograma do Curso

18




1° Trimestre

2° Trimestre

3° Trimestre

Orientacdes Gerais e da
Pratica Profissional

Homem, pensamento e cultura:

abordagem filoséfica e
antropoldgica

Educacao, Sociedade e
Trabalho: abordagem
socioldgica da educacdo

Tipo: TI/P Tipo: T Tipo: T
Carga - -
AP | AD Horari AP AD Carga Horéria AP AD Carga Horaria
oraria
12 48 60 12 48 60 12 48 60
Fundamentos e Praticas em Relacdes Interpessoais: abordagem Educadores e Educandos:
EaD sicoldgica tempos histéricos
Tipo: T/P Tipo: T Tipo: T
AP AD Carga AP | AD Carga Horéria AP AD | Carga Horéria
Horéria 9 g
15 60 75 15 60 75 12 48 60

Informética Bésica e
Aplicada a educacao

Funcionérios de Escolas: cidadaos,
educadores, profissionais e gestores

Gestéo da Educacéao Escolar

Tipo: T Tipo: T Tipo: T/P
AP AD H%i;%?a AP AD Carga Horéria AP AD | Carga Horéria
15 60 75 15 60 75 15 60 75
Carga Carga Carga
Horaria do 210h Horéria do 210h Horéria do 195h
Trimestre Trimestre Trimestre
AP 42| AD 168 AP 42 |AD 168 AP 39 AD 156

4° Trimestre

5° Trimestre

6° Trimestre

Producéo Textual na

Gestdo Democratica nos Sistemas e

Contabilidade na Escola

Educacdo Escolar na Escola
Tipo:  T/P Tipo: T/P Tipo: T/P
AP | AD | Carga Horéria AP | AD Carga Horéria AP AD | Carga Horéria
15 60 75 15 60 75 15 60 75
Direito Administrativo e do Legislacéo Escolar Administracdo de Materiais
Trabalho
Tipo: T Tipo: T/P | Tipo: TIP
AP | AD | Carga Horéria AP | AD Carga Horéria AP AD | Carga Horéria
12 | 48 60 12 | 48 60 12 |48 60
Técnicas de Redacéo e Estatistica Aplicada a Educacéo Trabalho Escolar e Teorias
Arquivo Administrativas
Tipo:  T/P Tipo: T ‘ Tipo: T
AP | AD | Carga Horéria AP | AD Carga Horéria AP AD | Carga Horéria
12 | 48 60 15 | 60 75 36 ‘ 54 20
Carga Carga Carga Horéaria 195h
Horaria do 195h Horaria do 210h do Trimestre
Trimestre Trimestre
AP 39 AD 156 AP 42 AD 168 AP 39 AD 156

AP - Presencial

AD - a Distancia
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Carga horéria a distancia 243 horas
Carga horaria presencial 972 horas
Carga horéria total 1215 horas
Préatica Profissional Supervisionada (obrigatoria) 300 horas
Total de horas do curso 1515 horas

7.6 - Componentes curriculares

Os Componentes Curriculares apresentados a seguir sao indica¢fes dos conteldos,
presentes no caderno de Orientagbes Gerais do Programa PROFUNCIONARIO (BRASIL,
2012b), objetivam nortear os profissionais envolvidos com o curso e valorizar os conhecimentos

e competéncias mais importantes a serem buscadas em cada médulo.

A proposta pedagégica do PROFUNCIONARIO, é concebida como “aquela em que o
estudante se situa na redefini¢do do seu fazer profissional, transformando atividades rotineiras
em praticas educativas intencionais”. Sdo momentos de problematizag¢do da rotina e de criagdo
de outras possibilidades praticas com base nos estudos das disciplinas e das necessidades
educativas da escola” (Brasil, 2012b, p. 61).

Nesse sentido, a préatica profissional estara distribuida em algumas disciplinas, sendo de
responsabilidade do estudante em conjunto com o tutor orientador, a construcdo de um plano de
trabalho. Cabe ressaltar que o referido plano de trabalho deve contemplar o perfil profissional
de conclusdo do curso, no contexto do projeto-politico-pedagogico de forma interdisciplinar.

DISCIPLINA: CODIGO:

Orientacdes Gerais e da Pratica Profissional

CURSO (S) EM QUE OFERECIDA: Secretaria Escolar Obrigatoéria (x) Optativa ()

CH Presencial (horas-aula): 12 'CHTOTAL (horas): 60  TRIMESTRE: 1°

CH a Distancia (horas-aula): 48

EMENTA: O Programa Nacional de Valorizacdo dos Trabalhadores em Educacéo.
Construcdo da identidade dos funcionarios em educacdo e sua valorizacao.
OrientacOes pedagdgicas e contextuais. Concepcdo da PPS. Estagio Supervisionado.
Da préatica empirica a pratica profissional. Estagios nos cursos de formacdo de

educadores. PPS, exercicio de transformacao.

BIBLIOGRAFIA:
BRASIL. Conselho Nacional da Educacao. Secretaria da Educacdo Basica. Diretrizes

Curriculares Nacionais: Educacdo Bésica. Brasilia: MEC, 2004.
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BRASIL. Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional. Lei n°® 9394/1996.
Estabelece as diretrizes e bases da educagao nacional.
BRASIL. Secretaria da Educagdo Basica. Por uma Politica de Valorizacéo dos

Trabalhadores em Educacdo. Em cena, funcionarios de escola. Brasilia, set. 2004.

DISCIPLINA: CODIGO:

Fundamentos e Praticas em EAD

CURSO (S) EM QUE OFERECIDA: Secretaria Escolar Obrigatoria (x) Optativa ( )

CH Presencial (horas-aula): 15 CH TOTAL (horas): 75  TRIMESTRE: 1°
CH a Distancia (horas-aula): 60

EMENTA: O papel das tecnologias da informagdo e da comunicagdo nos processos de ensino e
aprendizagem. Os principais aspectos e elementos constitutivos da educacdo a distancia enquanto
sistema de ensino. A Educagdo a distancia no contexto da sociedade contemporanea e o seu papel

na ampliagdo das oportunidades de acesso a educagdo continuada.

BIBLIOGRAFIA:

BRASIL. Ministério da Educagdo. Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica.
Fundamentos e préaticas na EaD/ Artemilson Alves de Lima, - 4% Ed. — Cuiab4: UFMT, Rede e-Tec
Brasil, 2012.

BRASIL. Ministério da Educacdo. Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica.
Informatica aplicada & educacdo. / Jodo Kerginaldo Firmino do Nascimento. — Brasilia:
Universidade de Brasilia, 2007.

SILVA, R, S — Moodle para autores e tutores — NOVATEC, 2010.

DISCIPLINA: CODIGO:

Informatica Bésica e Aplicada a Educagéo

CURSO (S) EM QUE OFERECIDA: Secretaria Escolar Obrigatoria (x) Optativa ()

CH Presencial (horas-aula): 15 CH TOTAL (horas): 75  TRIMESTRE: 1°

CH a Distancia (horas-aula): 60

Ementa: Curso bésico de informética. Descobertas e criagdes do homem na sua relacdo com a
natureza e o trabalho. Industrializacdo no Brasil. O que ¢ tecnologia. Tecnologias da Informacéo.
Internet e acesso a tecnologia da informacéo no Brasil. Tecnologias e mercado de trabalho. O que
é informética. 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.
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BIBLIOGRAFIA:

BRASIL. Ministério da Educagdo. Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica.
Informatica aplicada a educacdo. / Jodo Kerginaldo Firmino do Nascimento. — Brasilia:
Universidade de Brasilia, 2007.

BRASIL. Ministério da Educagdo. Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica.
Informética basica / Jodo Kerginaldo Firmino do Nascimento. — Brasilia: Universidade de
Brasilia, Centro de Educagdo a Distancia, 2006.

CASTELLS, Manuel. A sociedade em Rede. Volume I, 82 Ed. S&o Paulo: Paz e Terra, 1999.

DISCIPLINA: CODIGO:
Homem, Pensamento e Cultura: abordagem filoséfica e
antropoldgica

CURSO (S) EM QUE OFERECIDA: Secretaria Escolar Obrigatoéria (x) Optativa ()

CH Presencial (horas-aula): 12 'CHTOTAL (horas): 60  TRIMESTRE: 2°

CH a Distancia (horas-aula): 48

EMENTA: Processo de construcdo da cidadania. Filosofia como instrumento de reflex&o e prética.
Etica, moral e politica. O ambiente fisico e social. Relaces homem-natureza. Aspectos e valores

culturais. Linguagens e comunicacao.

BIBLIOGRAFIA:

BRASIL. Ministério da Educacdo. Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnolégica.Homem,
Pensamento e Cultura: abordagem filosofica e antropologica: formagdo técnica/Dante Bessa, - 42
Ed. — Cuiabd: UFMT, Rede e-Tec Brasil, 2012.

SILVA, Tomaz Tadeu da. Documentos de identidade: uma introdug&o as teorias do curriculo. 2ed.
Belo Horizonte: Auténtica, 2004.

DISCIPLINA: CODIGO:

Relagdes Interpessoais: abordagem psicolégica
CURSO (S) EM QUE OFERECIDA: Secretaria Escolar Obrigatoria (x) Optativa ( )

CH Presencial (horas-aula): 15 'CHTOTAL (horas): 75 TRIMESTRE: 2°

CH a Distancia (horas-aula): 60

EMENTA: Processo de desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, fase adulta e velhice.
RelacBes e praticas pedagodgicas educativas na escola. Relagdes interpessoais na expectativa da

construcado coletiva na educacdo. Desenvolvimento afetivo e cognitivo.
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BIBLIOGRAFIA:

BRASIL. Ministério da Educacdo. Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica. Relacdes
Interpessoais: abordagem psicoldgica/Regina Lucia Sucupira Pedrosa, - 4% Ed. — Cuiabd: UFMT,
Rede e-Tec Brasil, 2012.

FREIRE, Paulo. Agdo e cultura para a liberdade. Rio de Janeiro: Paz e Terra,1976.

DISCIPLINA: CODIGO:

Funcionarios de Escola: cidad&os, educadores, profissionais e

gestores.

CURSO (S) EM QUE OFERECIDA: Secretaria Escolar Obrigatoria (x) Optativa ( )

CH Presencial (horas-aula): 15 CH TOTAL (horas): 75 | TRIMESTRE: 2°

CH a Distancia (horas-aula): 60

EMENTA: O funcionario de escola no contexto da educacdo escolar. Papel social da escola e as
funcdes educativas ndo-docentes: préatica integrada, profissionalismo e pratica social. Relagao
entre os funcionarios e a estrutura e operacdo das etapas e modalidades da educagdo 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.

BIBLIOGRAFIA:

BRASIL. Ministério da Educagdo. Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica.
Funcionérios de Escola: cidaddos, educadores, profissionais e gestores/ Jodo Anténio Cabral de
Monlevade, - 42 Ed. — Cuiaba; UFMT, Rede e-Tec Brasil, 2012.

BRASIL: Lei de Diretrizes e Bases da Educagao: 9394/96.

DISCIPLINA: CODIGO:

Educacdo, Sociedade e Trabalho: abordagem socioldgica da

educacao.

CURSO (S) EM QUE OFERECIDA: Secretaria Escolar Obrigatoria (x) Optativa ( )

CH Presencial (horas-aula): 12 CH TOTAL (horas): 60 | TRIMESTRE: 3°

CH a Distancia (horas-aula): 48

EMENTA: A sociologia como resposta intelectual as transformagfes sociais resultantes da
Revolucdo Industrial, do Industrialismo e da Revolugdo 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
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do Capital Humano. Educacdo na perspectiva critica: educa¢do como reprodutora da estrutura de
classes ou como espaco de transformacdo social. Reestruturacdo capitalista, reformas do Estado e
do mundo do trabalho na histéria da humanidade. A reestruturacdo do modo de producdo
capitalista. As reformas do Estado, o papel da escola e o compromisso social dos trabalhadores da
educacéo.

BIBLIOGRAFIA:

BRASIL. Ministério da Educacdo. Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica. Educacéo,
Sociedade e Trabalho: abordagem socioldgica da educacdo/Ricardo Gongalves Pacheco e Erasto
Fortes Mendonga, - 4% Ed. — Cuiaba: UFMT, Rede e-Tec Brasil, 2012.

MARTINS, Carlos Benedito. O que é sociologia. Sdo Paulo: Brasiliense, 1988.

DISCIPLINA: CODIGO:

Educadores e Educandos: tempos historicos

CURSO (S) EM QUE OFERECIDA: Secretaria Escolar Obrigatoéria (x) Optativa ()

CH Presencial (horas-aula): 12 CH TOTAL (horas): 60 | TRIMESTRE: 3°
CH a Distancia (horas-aula): 48

EMENTA: A educacdo e a escola através dos processos historicos. A construgdo, organizagao e o
significado das instituicdes escolares. Educagdo e ensino. Fungdes da escola na sociedade
capitalista. As relagGes entre classes sociais e educacdo. Processos educativos: continuidades e
descontinuidades. Movimentos sociais de mudancas e de resisténcia. Diversidade étnico-cultural:

homens e mulheres sujeitos historicos. Governo, mercado e educacéo.

BIBLIOGRAFIA:

BRASIL. Ministério da Educacédo. Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnol6gica. Educadores
e Educandos: tempos historicos/Maria Abadia da Silva, - 4% Ed. — Cuiab4d: UFMT, Rede e-Tec
Brasil, 2012.

MONLEVADE, Jodo. Treze ligdes sobre fazer-se educador no Brasil. Brasilia: IDEA, 2002

DISCIPLINA: CODIGO:

Gestéo da Educacéo Escolar

CURSO (S) EM QUE OFERECIDA: Secretaria Escolar Obrigatoria (x) Optativa ( )

CH Presencial (horas-aula): 15 'CH TOTAL (horas): 75  TRIMESTRE: 3°

CH a Distancia (horas-aula): 60

EMENTA: Administracdo e gestdo da educacgdo: concepcdes, escolas e abordagens. A gestdo da
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educacgdo: fundamentos e legislacdo. Reforma do Estado brasileiro e a gestdo escolar. Gestao,
descentralizacdo e autonomia. Gestdo democratica: fundamentos, processos € mecanismos de

participacdo e de decisdo coletivos.

BIBLIOGRAFIA:

BRASIL. Ministério da Educacdo. Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica. Gestdo em
educacéo escolar/Luiz Fernando Dourado, - 4% Ed. — Cuiabd: UFMT, Rede e-Tec Brasil, 2012.
BITTAR, Mariluce; OLIVEIRA, Jodo Ferreira. Gestdo e Politicas da educacdo. Rio de janeiro:
D&A, 2004.

DISCIPLINA: CODIGO:
Producédo Textual na Educacéo Escolar

CURSO (S) EM QUE OFERECIDA: Secretaria Escolar Obrigatoéria (x) Optativa ()

CH Presencial (horas-aula): 15 CHTOTAL (horas): 75 | TRIMESTRE: 4°
CH a Distancia (horas-aula): 60

EMENTA: Produgéo de textos. Leitura e compreenséo de textos. Desenvolvimento da leitura e

escrita em documentos oficiais educacionais. A arte de ler, de escrever e de comunicar.

BIBLIOGRAFIA:

BRASIL. Ministério da Educacdo. Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica. Producéo
textual na educacdo escolar/Olga Cristina Rocha de Freitas, - 42 Ed. — Cuiaba: UFMT, Rede e-Tec
Brasil, 2012.

CEREJA, William Roberto; MAGALHAES, Thereza Cochar. Todos 0s textos: uma proposta de
producdo textual a partir dos géneros e projetos. S&o Paulo: Atual, 1998.

DISCIPLINA: CODIGO:
Direito Administrativo e do Trabalho

CURSO (S) EM QUE OFERECIDA: Secretaria Escolar Obrigatoéria (x) Optativa ()

CH Presencial (horas-aula): 12 'CH TOTAL (horas): 60  TRIMESTRE: 4°

CH a Distancia (horas-aula): 48

EMENTA: Conceitos fundamentais de Direito. O mundo do trabalho. A Constituicdo Federal e a
conquista da cidadania. Os direitos do trabalhador brasileiro. Elementos de Direito Administrativo.

Os funcionarios da educacdo como sujeitos de sua prépria historia.

BIBLIOGRAFIA:

BRASIL. Ministério da Educacgdo. Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica. Direito
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Administrativo e do Trabalho/Walter Candido Borsato de Moraes, - 42 Ed. — Cuiaba: UFMT,
Rede e-Tec Brasil, 2012.
MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. 392 Ed. S&o Paulo: 2013.

DISCIPLINA: CODIGO:

Técnicas de Redacéo e Arquivo

CURSO (S) EM QUE OFERECIDA: Secretaria Escolar Obrigatoria (x) Optativa ( )

CH Presencial (horas-aula): 12 CH TOTAL (horas): 60 | TRIMESTRE: 4°

CH a Distancia (horas-aula): 48

EMENTA: Leitura e interpretacdo da legislagdo. Credenciamento, autorizagdo e reconhecimento
de escolas. Os documentos escolares. Escritas e registros. Avaliagdo escolar. Relagbes entre
sistemas. Técnicas de Arquivisticas. Certificagdes diplomas, certificados, atestados e declara¢des.

Historicos e transferéncias.

BIBLIOGRAFIA:

BRASIL, Ministério da Educagdo. SOUSA, Rosineide Magalhaes de. Técnicas de redacao e
arquivo. Brasilia: Universidade de Brasilia, 2007. 80 p.: il.

LIMA, Anténio Oliveira. Manual de redacéo oficial. 2a Ed. Rio de Janeiro: Campus, 2005.
KOCH, Ingedore; ELIAS, Vanda Maria. Ler e compreender: os sentidos do texto. Sdo Paulo:
Contexto, 2006.

DISCIPLINA: CODIGO:

Gestao Democratica nos Sistemas e na Escola

CURSO (S) EM QUE OFERECIDA: Secretaria Escolar Obrigatoria (x) Optativa ( )

CH Presencial (horas-aula): 15 CHTOTAL (horas): 75 | TRIMESTRE: 5°

CH a Distancia (horas-aula): 60

EMENTA: A escola, o Sistema Educacional e a relacdo entre as diversas instancias do Poder
Publico. O processo de construcdo da gestdo democratica na escola e no sistema de ensino, seus
instrumentos e elementos béasicos. O financiamento da educacdo no Brasil e a gestao financeira da
escola. O processo de construcdo do projeto politico-pedagdgico e a participacdo dos diversos

segmentos escolares.

BIBLIOGRAFIA:
CURY, C.R. Jamil. O Conselho Nacional de Educacdo e a Gestdo Democratica. Rio de Janeiro,
Vozes, 1997. In: OLIVEIRA, Dalila (org.). Gestdo Democratica da Educacdo: desafios
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contemporaneos. Rio de Janeiro: Vozes, 82 Ed.
GENTILLI, Pablo. SILVA, Tomaz Tadeu da. (orgs.). Neoliberalismo, Qualidade Total e

Educacdo. Rio de janeiro: Vozes, 1994.

DISCIPLINA: CODIGO:

Contabilidade na Escola

CURSO (S) EM QUE OFERECIDA: Secretaria Escolar Obrigatoria (x) Optativa ( )

CH Presencial (horas-aula): 15 CH TOTAL (horas): 75 | TRIMESTRE: 6°
CH a Distancia (horas-aula): 60

EMENTA: Nogdes béasicas de contabilidade. Pratica contébil. Contabilidade na escola. Finangas
publicas. Receita e tributacdo. Classificacdo de despesas. Balangos. Orgamentos. Contabilidade da

escola e da rede escolar.

BIBLIOGRAFIA:
BRASIL. Ministério da Educacdo. Contabilidade na escola. / Carlos Mattos de Souza Junior,
Carlos Augusto de Medeiros. — Brasilia: Universidade de Brasilia, 2009. 96 p.

BRASIL. InformagGes sobre receitas Federal, Estadual e Municipal e despesas em educag&o.

Disponivel em: <http://www.inep.gov.br/estatisticas/gastoseducacao/>.

. Relatorios municipais, estaduais e federal de gastos com educagdo. Disponivel em:

http://www.fnde.inep.gov.br/relatérios.do.

DISCIPLINA: CODIGO:

Administracdo de Materiais

CURSO (S) EM QUE OFERECIDA: Secretaria Escolar Obrigatoria (x) Optativa ( )

CH Presencial (horas-aula): 12 CH TOTAL (horas): 60 | TRIMESTRE: 6°

CH a Distancia (horas-aula): 48

EMENTA: A materialidade do processo educativo escolar: prédios, equipamentos e recursos
didaticos. Relacdo entre equipamentos fisicos, materiais pedagdgicos, educagdo e aprendizagem.
Gestdo de rede, de escola e de sala de aula: a questdo da descentralizagdo. Compras, producéo e

conservagdo. Almoxarifado. Equipamentos patrimoniais.

BIBLIOGRAFIA:
MARTINS, Ricardo Chaves de Rezende; AGUIAR, Rui Rodrigues. Progestdo: como gerenciar o
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espaco fisico e o patriménio da escola? Modulo VII. Brasilia: Consed, 2001.
CHIAVENATO, ldalberto. Iniciacdo a administracdo de materiais. Sdo Paulo: Makron/McGraw-
Hill.

DISCIPLINA: CODIGO:

Trabalho Escolar e Teorias Administrativas

CURSO (S) EM QUE OFERECIDA: Secretaria Escolar Obrigatoria (x) Optativa ( )

CH Presencial (horas-aula): 12 CH TOTAL (horas): 60 | TRIMESTRE: 6°
CH a Distancia (horas-aula): 48

EMENTA: Concepcdes de educacédo e relacdo escola-sociedade. Grupo e organizagdo: conceito,
tipologia e caracteristicas. Principais teorias administrativas: fundamentos conceituais e histéricos
da Administracdo. Politica, planejamento e legislagdo educacional: conceitos, relacfes e a questéo
meios e fins na educacdo. Planejamento escolar: diagndsticos, execucdo e avaliagio. Etica e

transparéncia no servigo publico.

BIBLIOGRAFIA:
OLIVEIRA, Dalila Andrade (org.). Gestdo democrética da educagdo. 3. ed. Petropolis/RJ: Vozes,
2001. (Desafios contemporaneos).

SAVIANI, Demerval. Escola e Democracia. 24 ed. Sdo Paulo: Autores Associados, 1991.

DISCIPLINA: CODIGO:

Legislacao Escolar

CURSO (S) EM QUE OFERECIDA: Secretaria Escolar Obrigatoria (x) Optativa ()

CH Presencial (horas-aula): 12 CH TOTAL (horas): 60 | TRIMESTRE: 5°
CH a Distancia (horas-aula): 48

EMENTA: A educacdo nas Constituicdes. O Plano Nacional de Educagdo e as propostas do
CONED. O regimento escolar. A educagdo publica nas ConstituicGes. A Lei de Diretrizes e Bases
da Educacdo Nacional n. 9394/96. Plano Nacional de Educacdo e propostas do CONED.

Regimento Escolar: construgéo e significado na perspectiva da autonomia.

BIBLIOGRAFIA:

PACHECO, Ricardo Goncalves. Legislacdo Educacional. / Ricardo Gongalves Pacheco, Aquiles
Santos, Cerqueira. — Brasilia: Universidade de Brasilia, 2007

BRASIL. Plano Nacional de Educacdo. Brasilia: Camara dos Deputados, Coordenacdo de
Publicacdes, 2002.
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SAVIANI, Demerval. Da Nova LDB ao novo plano nacional de educacdo: por uma outra politica

educacional. 5 ed. Sdo Paulo: Autores Associados, 2004,

DISCIPLINA: CODIGO:

Estatistica Aplicada a Educacéo

CURSO (S) EM QUE OFERECIDA: Secretaria Escolar Obrigatoria (x) Optativa ( )

CH Presencial (horas-aula): 15 CHTOTAL (horas): 75 | TRIMESTRE: 5°
CH a Distancia (horas-aula): 60

EMENTA: Conceitos matematicos: razdes e proporcles; grandezas e medidas; regra de trés
simples; porcentagens coeficientes, taxas e indices; sistemas de coordenadas cartesianas;
arredondamento. Variaveis, tabelas e gréaficos: populacdo e amostra; estatistica descritiva e
estatistica indutiva ou inferencial; varidveis; tabelas; gréficos: diagramas, cartogramas e
pictogramas. Distribuicdo de frequéncia: dados brutos e rol; distribui¢do 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 (dispersdo e variacao, desvio,
padréo e coeficiente de variacdo); medidas de posicdo (quartis, decis e percentis).

BIBLIOGRAFIA:

BRASIL. Ministério da Educacdo. Secretaria de Educacéo Basica. Medeiros, Carlos Augusto de.
Estatistica aplicada a educag&o. / Carlos Augusto de Medeiros. — Brasilia: Universidade de
Brasilia, 2007. 130 p.: il.

BEZERRA, Manoel Jairo. Matematica Facil, V 1. Rio de Janeiro: Moderna,2010.

BRASIL. MEC. INEP. Censo Escolar 2003. Disponivel em:

<http://www.inep.gov.br/basica/censo/Escolar/resultados.htm>. Acesso em: 10 ago. 2006.

8 - CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS
ANTERIORES

O Projeto Politico Pedagdgico do IFRJ (IFRJ 2009) trata do aproveitamento de

conhecimentos e experiéncias anteriores:

Com base nos planos dos cursos e considerando-se o perfil dos alunos a
serem formados, entende-se que os saberes por eles produzidos ao longo de
suas trajetorias de vida devem ser legitimados e reconhecidos. Compreende-
se que sdo eles decorrentes de variados espacos — cultural, laboral, social,
politico e historico.

De acordo com a Lei de Diretrizes ¢ Bases da Educagdo Nacional, “o conhecimento

adquirido na Educacdo Profissional e Tecnoldgica, inclusive no trabalho, podera ser objeto de

29




avaliagdo, reconhecimento e certificagdo, para fins de prosseguimento ou conclusdo de estudos”

(Art. 41).

O Parecer CNE/CEB n° 40/2004 ratifica essa possibilidade, ao estabelecer que, para fins
de conclusdo de estudos e obtencdo do correspondente diploma de Técnico,

[..] ficam os estabelecimentos de ensino da rede federal de educagédo
profissional e tecnolégica autorizados, nos termos do Artigo 41 da LDB, a
avaliar e reconhecer competéncias profissionais anteriormente desenvolvidas,
quer em outros cursos e programas de treinamento e desenvolvimento de
pessoal, quer no préprio trabalho, tomando-se como referéncia o perfil
profissional de conclusdo e o plano de curso mantido pela instituicdo de
ensino, bem como expedir e registrar os correspondentes diplomas de
Técnico de nivel médio, quando for o caso.

Com base nesses principios legais, serd aplicado o seguinte critério de aproveitamento
de conhecimentos e experiéncias anteriores, para fins de avaliacdo e reconhecimento de
competéncias anteriormente desenvolvidas, visando ao prosseguimento de estudos e a conclusado

de curso:

- aproveitamento mediante avaliacdo realizada pela Instituicdo, que valide as
competéncias desenvolvidas, constatada a equivaléncia com as competéncias de formacao

definidas no Plano de Curso.
- aproveitamento de até 30% do total de disciplinas do curso.

Os cursos de formacao continuada de trabalhadores, ministrado por outras instituigdes,
para terem aproveitamento de estudos nos niveis técnicos, deverdo ter seus conhecimentos

avaliados, reconhecidos e certificados pelo Campus.

Em consonancia com exposto acima e em atendimento ao Regulamento do Ensino
Médio e Técnico do IFRJ, as solicitacbes de aproveitamento de estudos e experiéncias
anteriores serdo encaminhadas pela Direcdo de Ensino que, em conjunto com a Coordenagéo de
Curso e a Coordenagdo Técnico-Pedagdgica, realizardo avaliacdo adequada a especificidade da

disciplina de educacéo profissional em questéo.

9 - CRITERIOS DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

Neste projeto a avaliagdo deve ser vista como um processo permanente de reflexéo,
constituindo-se como um procedimento intencional e interdisciplinar. Para esse fim,
concebemos valer-se da préatica avaliativa, considerando aspectos qualitativos e formativos
integrados ao processo ensino-aprendizagem. Este documento, em parceria com as orientacdes

do PROFUNCIONARIO, “prioriza a avaliagio participativa e dialogica, realizada ao longo de
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cada uma das disciplinas, nos encontros presenciais e na PPS, que sd0 momentos construtivos

do mesmo processo” (Brasil, 2012b, p.81).

A avaliagdo do desempenho escolar do Curso Técnico de Nivel Médio em Secretaria

Escolar considera os seguintes aspectos:

Assiduidade e aproveitamento, conforme as Diretrizes da LDB n. 9394/96;

e Producdo de um memorial descritivo pelo estudante ao final do curso, sob a

orientacao do Tutor, ressaltando pontos positivos e negativos;

e Registro de aproveitamento do estudante, elaborado pelo Tutor.

e Avaliagdo de necessidades de revisao de conteidos pelo Tutor e pelo estudante.

e Recuperagdo paralela e continua durante todo o processo.

Abaixo, segue quadro resumo do processo de avaliagdo, apontando principios e

instrumentos, conforme sugerido pelo programa PROFUNCIONARIO.

PROCESSO DE AVALIACAO

INSTRUMENTOS

PRINCIPIOS

Em cada disciplina: préticas de leitura, de
experimentacdo, de investigacao, de reflexéo e

de produgo textual.

No curso: memorial reflexivo da trajetéria do

cursista.

Processual — continua de todos os elementos e

momentos de formagao.

Diagnostica — percepcdo das dificuldades com
vistas a reconstruir e criar outras possibilidades

de compreensdo e pratica.
Participativa/Dialdgica — coletiva e interativa.

Emancipatoria — Autoavaliacéo.

Fonte: Caderno de Orientagdes PROFUNCIONARIO.

De acordo com o Caderno de Orientagdes Gerais (2014) do Profuncionario, o

registro de todas as atividades do estudante (sejam relatos, descricbes ou narrativas,

sejam questionamentos, duvidas, discordancias, sugestdes, sentimentos e propostas)

deve ser cuidadosamente feito, pois expressa a maneira como ele se apropriou e/ou construiu

conhecimentos, valores, habilidades e permite ao tutor encaminha-lo para novos desafios e para

outras formas de participacdo social. (p.105)

No Profuncionario, prioriza-se, entdo, a avaliacdo participativa e dial6gica, realizada ao

longo de cada uma das disciplinas, nos encontros presenciais e na PPS, que sdo momentos
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constitutivos de um mesmo processo. Em virtude disso, 0s sujeitos envolvidos tornam-se
capazes de se auto avaliar (avaliar-se com autonomia) em relagdo ao processo de que participam

como protagonistas.

No Curso Técnico em Secretaria Escolar serd produzido um Memorial, de autoria
individual do estudante, comentado e problematizado pelo tutor e/ou professor que estiver o
acompanhando.

O Memorial deve ser compreendido como documento/instrumento para registro das
reflexdes e da compreensdo das vivéncias e experiéncias dos estudantes, bem como das suas
duvidas, observacOes e experimentacOes realizadas e relacionadas com os saberes e problemas

colocados nas disciplinas. (Caderno de Orienta¢fes Gerais — Profuncionario- 2014)

Sendo a avaliagdo realizada de forma continua, por meio das atividades e tarefas em que
sdo observadas, dentre outras, a capacidade do aluno refletir sobre conceitos, de pesquisar, de

interagir significativamente com os pares, de perceber suas dificuldades e supera-las.

O desenvolvimento do ensino baseado na construcdo de competéncias e habilidades
propde um mecanismo constante de avaliagdo. Esta devera ser feita de forma a acompanhar o

desenvolvimento dos estudantes e a capacidade de aquisicdo das competéncias.
Para isso, 0 aluno esta sendo avaliado quanto a:
e Aquisi¢do das habilidades;
e Responsabilidade;
e Participacéo;
e Comportamento e atitudes.

Para esta avaliacdo s&o utilizados instrumentos diversos tais como: provas, trabalhos
presenciais ou virtuais, experimentagdes praticas, entrevistas ou outros instrumentos, levando-se

em conta o carater progressivo dos instrumentos avaliativos ao longo do periodo letivo.

De acordo com o Regulamento da Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio e do

Ensino Médio do IFRJ, em cada periodo letivo, na modalidade EaD a avaliacdo deveré:

I- Ser composta por no minimo 01 exame presencial, atividades sincronas (chats,

atividades presenciais, etc.) e assincronas (férum, atividades postadas, etc.);
I1- Os exames presenciais devem prevalecer sobre outras formas de avaliagdo a distancia.

O conjunto das avaliagbes constard de avaliacbes presenciais (AP), de avaliagBes a

distancia (AD) e de atividades variadas programadas (AV).

A nota do aluno, ao final do periodo letivo obedecerd ao critério a seguir:
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G=0,3RAV + 0,2RAD + 0,5RAP,

onde RAV, RAD e RAP sdo o resultado final, respectivamente, das atividades variadas
programadas, das avalia¢Oes a distancia e das avaliagdes presenciais.

9.1- APROVAGAO, RECUPERAGCAO, REPROVAGAO E DEPENDENCIA.

A mensurac¢do do aproveitamento escolar é expressa por graus que variam de zero a dez,
admitindo-se fracionamento de até 1 (uma) casa decimal. Serd atribuido grau zero ao aluno que
ndo realizar nenhuma das avaliacBes presencias (AP), nenhuma das avaliac6es a distancia (AD)

e nenhuma das atividades variadas programadas (AV).

Os estudantes que ndo obtiverem nota igual ou maior que 6,0 (seis) na disciplina ao

final do trimestre, sdo submetidos a estudos autbnomos e avaliagdo de recuperacao.

O aluno que ndo atingir a média para aprovagdo, apos estudos autbnomos orientados
fard uma avaliacéo presencial de recuperacéo e serd atribuido ao aluno um grau final (GF), cujo
calculo obedecera ao critério a seguir, sendo MVR a nota da avaliagdo ou a média das

avaliagOes realizadas na recuperagéo final:
GF= (G + MVR) /2.

Os resultados das avaliacdes devem ser comunicados aos estudantes, apontando-se as
eventuais dificuldades, afim de que possam ser corrigidas. Esses mesmos resultados sdo

registrados no AVEA e no Sistema Académico.

Apos a realizacdo da recuperacéo, o aluno que for considerado reprovado tera direito a
cursar as disciplinas em regime de dependéncia de acordo com o estabelecido no Regulamento
da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio e do Ensino Médio do IFRJ para a
modalidade EaD.

Conforme estabelecido no Regulamento da Educacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio e do Ensino Médio do IFRJ, o educando que desejar solicitar aproveitamento de estudos
referentes a alguma disciplina j& cursada devera, em prazo fixado em calendario escolar,
apresentar a Diretoria de Ensino os seguintes documentos: a matriz curricular com a
discriminacdo de carga horéaria e os programas de ensino com os contedos trabalhados na

disciplina.

10 — BIBLIOTECAS, INSTALACOES E EQUIPAMENTOS.
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Com vistas a atingir um padrdo minimo de qualidade, apresentamos a seguir a
infraestrutura necessaria nos polos de apoio presencial. Estes servem como referéncia fisica para
os estudantes, oferecendo-lhes atendimento e estudo. Espera-se, assim, que os polos colaborem
na manutencdo do vinculo do alunado com a Instituicdo de Ensino promotora do curso e a

realidade social. Nesses polos os estudantes contam com 0s seguintes apoios:
e Salas de estudo;
e Microcomputadores conectados a internet com multimeios e videoconferéncia;
e Supervisao académica de especialistas;
e Laboratdrios didaticos;
e Biblioteca;
e Recursos audiovisuais (exibicao de videos, por exemplo);
e Seminarios para complementacdo ou suplementacdo curricular;
e Servico de distribui¢do de material didatico.

Nos polos também sdo prestadas as provas presenciais e desenvolvidas as seguintes
atividades:

e Tutoria presencial semanal, para esclarecimento de ddvidas, resumo das aulas e

debates sobre os contetidos;
e Realizacédo de Prética Profissional;

e Oficinas presenciais, de introducdo ou aprofundamento dos contetdos dos

médulos;

e Tutoria a distancia, através de videoconferéncia, internet (em sala de Informatica
devidamente equipada) ou mesmo telefone, para esclarecimento de dividas, promogdo de

grupos de discussdo, chats tematicos etc.

Vale ressaltar que ao oferecer todos esses recursos, 0 polo de apoio contribui para fixar o
aluno no curso, criar uma identidade dele com a Instituicdo e reconhecer a posi¢éo de lideranga
do municipio. A gestdo dos polos de EaD estara sob responsabilidade do Coordenador de Polo,
em parceria com a Coordenacéo Geral e Diretoria de Educagdo a Distancia, sendo estabelecido

em conjunto a carga horéria destinada as atividades de administracdo e funcionamento.

10.1 Bibliotecas, Instalactes e equipamentos oferecidos aos professores e alunos do curso.

Para atendimento das necessidades de seus cursos o IFRJ/Campus Nilo Pecanha,

disponibiliza para seus estudantes de EaD, toda infraestrutura para os encontros presenciais no

34



Campus, atualmente, dispomos de 15 salas de aula, sendo cinco delas com lousa interativa e
equipamento de multimidia, dois laboratérios multidisciplinares, trés laboratérios de
informatica, biblioteca, auditério, quadra poliesportiva coberta, quadra descoberta, campo de
futebol, doj6é para pratica de judd, estagdo meteoroldgica, refeitorio, alojamento masculino,

auditorio e dois laboratdrios moéveis.

Os Laboratorios de Informética do Campus Nilo Pegcanha e os Laboratorios dos polos de
apoio presencial, equipados com microcomputadores conectados a Internet, objetivam oferecer
uma ferramenta de atualizacdo profissional, além de ser fonte de conteldos técnicos, de

resultado de pesquisas e experimentos.

A nossa Biblioteca dispde atualmente em torno de 4000 (quatro mil) titulos em assuntos
de todas as areas de atuacdo do campus e a biblioteca dos polos de apoio presencial mantém
também acervo atualizado com livros da bibliografia basica dos cursos, principalmente
considerando-se a importancia do assunto e seus desdobramentos. Além dos livros, a biblioteca

disponibiliza aos seus estudantes periddicos e fitas VHS e DVDs.

Os cursos na modalidade a distancia contam com um Nucleo de Educacéo a Distancia
(NEaD), para atender aos cursos Técnicos na modalidade EaD. Possui dois laboratérios de
informética, cada um com 14 computadores conectados a internet, onde sdo realizados
treinamentos e capacitagdo de professores em EaD, cursos de capacitacdo profissional e
atualizacdo, sendo disponibilizado também para os estudantes dos cursos presenciais. Conta

também com salas de coordenacoes.
Conta com os seguintes equipamentos:

a) Sala de Coordenacéo:

ESPECIFICACAO QUANTIDADE
Armario duas portas 1

Arquivo ago
Cadeira fixa estofada

Cadeira giratoria estofada
Computador

Mesa de escritério
Quadro Branco
Ramal interno de telefone

PP WINWIFLIDN

b) Infraestrutura do Nucleo:

ESPECIFICACAO QUANTIDADE
Acess point 2
Aparelho de DVD 3
Aparelho de TV LCD 42" 1
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Arquivo aco

Cadeira fixa

Camera filmadora

Circuito interno de TV

Computadores

Condicionador de ar split 18000 btus

Data-show

Gravador de DVD (de mesa)

Gravador externo de DVD

Méaquina fotogréfica digital

Mesa de som profissional,

Microfone de lapela sem fio

Modem Roteador

Quadro Branco

Quadro digitalizado

Relégio de ponto digital

Roteador wireless

Servidor

I I e T T ENTE TN LN P Eo E I TN T EN N

Switch

c) Sala de tutores a Distancia (laboratério)

ESPECIFICACAO QUANTIDADE
Cadeira giratoria estofada 28
Computadores 28
Hub-Switch 2
Mesa para computador (bancada) 4
No-Break 14

d) Secretaria

ESPECIFICACAO QUANTIDADE

Armario de duas portas 1

Cadeira giratoria estofada

Gaveteiro

Hub-switch

Impressora laser monocromatica

Impressora multifuncional jato de tinta

Mesa de escritorio

Mesa de impressora

No-Break

Quadro branco

Ramal interno de telefone

Scanner

Servidor de impressao

RN R RN W R PPk w

Telefax

e) NTI (Nucleo de Tecnologia da Informacao)

ESPECIFICACAO QUANTIDADE

Armario de 2 portas 2




Cadeira giratoria estofada
Computador

Gaveteiro

Hub-Switch

Impressora copiadora (alugada)
Mesa de escritério

No-Break

Ramal interno de telefone
Scanner

Telefone sem fio

RlRlRrlw Nk RN N

11 - CORPO DOCENTE E TECNICO ADMINISTRATIVO ENVOLVIDO NO
DESENVOLVIMENTO DO CURSO

O Curso Técnico em Secretaria Escolar conta, em sua equipe, com uma coordenacdo de
curso, coordenacao pedagdgica, com professores formadores e tutores, efetivos e bolsistas.

A cada trimestre, caso haja necessidade, novos bolsistas sdo contratados, através de
edital pablico de selecéo, nas diversas fungdes de acordo com as necessidades das disciplinas
ministradas e de acordo com a legislagdo vigente e Manual de Gestdo da Rede e-
Tec/Profuncionario. O Campus conta com o NEaD cuja estrutura fisica e pedag6gica vem
servindo de apoio a todas as atividades envolvidas no ensino a distancia tendo atuagdo

compartilhada com os polos de apoio presencial.

O Curso Técnico em Secretaria Escolar é desenvolvido através do convénio junto ao
MEC/SETEC, e-Tec Brasil, FNDE e aos Governos Estadual e Municipal.

A partir dessa estrutura, segue as diretrizes propostas pelo MEC e convénio e-Tec Brasil
atuando também no desenvolvimento dos cursos e na formacdo de professores, tutores e

técnicos.

Os principais atores envolvidos no processo educativo na modalidade a distancia,
através do conveénio, sdo os seguintes conforme organograma abaixo, considerando que a equipe

que consta nos blocos de cor verde é efetiva da institui¢éo:
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COORDENADOR
DE TUTORIA
COORDENACAO
DE CURSO
CONTEUDISTA PESQUISADOR
TUTOR A DISTANCIA
(NEaD)
|
TUTOR PRESENCIAL
DE POLO

O quadro a seguir resume as principais atribui¢bes de cada funcéo acima:

Funcéo Atribuigdes

Coordenador geral | Articulagdo com o MEC; coordenacdo do projeto pedagogico dos cursos;
e adjunto selecdo e capacitacdo de profissionais; processo seletivo de aluno,
cadastramento e solicitagdo de pagamento de bolsas; acompanhamento
do registro académico; acompanhar e supervisionar atividades de
coordenadores, professores e tutores; acompanhar a aplicacdo financeira
dos recursos liberados; e outras atividades tipicas de coordenacdo geral e-
Tec.

Coordenador  de | Coordenacdo do projeto pedagodgico do curso; sele¢do e capacitagdo de
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curso

profissionais para o curso; processo seletivo de aluno; gestdo académica
das turmas; supervisionar tutores e professores do curso; realizar o
planejamento e desenvolvimento do curso e outras atividades tipicas da
coordenacéo de curso.

Coordenador de
tutoria

Apoio e assisténcia pedagogica; acompanhar atividades dos tutores;
supervisionar atividades presenciais; analisar relatérios das turmas;
supervisionar e acompanhar atividades no AVEA; supervisionar as
avaliagOes.

Professor-
pesquisador

Conteudista

Elaboracdo e adequacdo de contelidos; Elaboracédo e revisdo de Material
Didatico (adequacéo linguagem).

Professor-
pesquisador

Relatorios especificos; Atividades de Ensino; orienta¢do de seus Tutores;
AvaliacBes no curso; Articulacdo Coordenacdo de Curso e Coordenagdo

de Tutoria; Acompanhamento da Frequéncia, e outras atividades.

Coordenador  de | Coordenar e Acompanhar atividades no Polo; Infraestrutura e Materiais;

Relatorios para coordenagdo de Curso; Articulagdo e desenvolvimento

polo i oY :
das atividades presenciais; Relatorios para a Coordenacdo Geral;
acompanhar atividades dos tutores presenciais.

Tutores Atividades de Tutoria a distancia ou presencial; assistir aos alunos com

contato permanente; mediar Conteldo x Professor x Alunos; acompanhar
AVEA, relatorios em geral; encontros presenciais e avaliagdes

12- CERTIFICACAO

A certificacdo do Curso sera incumbéncia do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia do Rio de Janeiro, que conferira o Diploma de Técnico de Nivel Médio em
Secretaria Escolar ao estudante portador de diploma de ensino médio, conforme exigéncia

legal do Brasil.
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