SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
SUPERINTENDENCIA DA EDUCACAO

INSTRUCAO N° 031/2010 SUED/SEED

Orientacoes sobre os Cursos Técnicos em nivel Médio do Eixo
Tecnologico de Apoio Educacional - ProFuncionario

A Superintendente da Educagao, no uso de suas atribuigdes e considerando:

« Lei de Diretrizes da Bases da Educacao Nacional n® 9394/96 — em especial
Art. 80 e 81;

«  Resolugdo CNE/CEB n.° 05/2005 - inclui a area de Servicos de Apoio
Escolar como 21° Area Profissional;

« Resolu¢gao CNE/CEB n° 03/2008 — Dispde sobre a instituicdo e implantacao
do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos de Nivel Médio;

« Parecer CNE/CEB n.° 16/1999 - Diretrizes Curriculares Nacionais para
Educagao Profissional de Nivel Técnico;

« Parecer CNE/CEB n° 16/2005 — Diretrizes Curriculares Nacionais para a area
profissional de Servigos de Apoio Escolar;

« Parecer CNE/CEB n° 11/2008 — Institui o Catalogo Nacional dos Cursos
Técnicos de Nivel Médio, expede a presente

INSTRUCAO:

I - DISPOSICOES PRELIMINARES

1.

O Estabelecimento de Ensino que oferta Curso(s) Técnico(s) em nivel Médio do Eixo
Tecnoldgico de Apoio Educacional - ProFuncionario, deve prever a referida oferta no seu
Projeto Politico Pedagodgico.

O Projeto Politico Pedagodgico deve conter a descricdo do contexto escolar do perfil dos
alunos e demais condi¢des de oferta no Marco Situacional, no Marco Conceitual definir o
profissional que pretende-se formar, e no Marco Operacional anexar o(s) Plano de Curso(s),
que compreende(m) toda a forma de organizagdo e funcionamento dos cursos que sao
ofertados pelo estabelecimento de ensino.

Cada unidade escolar deve regimentar a oferta do referido curso em seu Regimento ou
Adendo Regimental, de forma ordenada e sequencial.

O Estabelecimento de Ensino que oferta turmas dos Cursos Técnicos em nivel Médio do
Eixo Tecnolégico de Apoio Educacional de forma descentralizada, devera fazer o
acompanhamento dos encaminhamentos pedagogicos e da tramitacdo da documentagdo
escolar dos alunos para o estabelecimento de ensino Base.
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II - FORMA DE OFERTA

1.

O(s) Curso(s) Técnico(s) em nivel Médio do Eixo Tecnoldgico de Apoio Educacional -
ProFuncionario, t€m a organizacdo e funcionamento sob a responsabilidade da Secretaria de
Estado da Educacao no Parana, por meio do Departamento de Educagdo e Trabalho —
DET/SEED, em conjunto com a Comissao Estadual do ProFuncionario — Portaria n°
1486/08, composta pela Secretaria de Estado da Educagao — Departamento de Educacao e
Trabalho/ DET, Gestdo de Recursos Humanos GRHS, Diretoria de Administracao
Escolar/DAE, Coordenagao de Formacdo Continuada dos Agentes Educacionais/CFAE,
Unido Nacional dos Dirigentes da Educacdo - UNDIME-PR, Sindicato dos Profissionais da
Educacao - APP-Sindicato, Conselho Estadual de Educacao do Estado do Parana - CEE/PR,
com a coordenagdo geral do Ministério da Educa¢ao — MEC.

Os Cursos Técnicos em nivel Médio do Eixo Tecnologico de Apoio Educacional —
ProFuncionario, nas habilitacdes de Alimentagdo Escolar, Biblioteconomia, Infraestrutura
Escolar, Multimeios Didaticos e Secretaria Escolar sdo ofertados em regime modular por
Bloco, a distancia na organizacao curricular subsequente.

Os Cursos Técnicos em nivel Médio do Eixo Tecnoloégico de Apoio Educacional -
ProFuncionario, tem calenddrio especifico, elaborado pela Comissdao Estadual do
ProFuncionario - com embasamento na  Resolugdo e Instrucdo de Calendario da
SUED/SEED, para cada ano letivo.

O primeiro Bloco, Eixo de Formagdo Pedagogica, ¢ desenvolvido em 6 Modulos,
totalizando 460 horas, sendo 360 horas para estudo dos Modulos, e 100 horas de Pratica
Profissional Supervisionada; o segundo Bloco, Eixo de Formacao Especifica, apresenta 10
Modulos, totalizando 600 horas para estudo dos Modulos, e 200 horas de Pratica
Profissional Supervisionada.

Os Cursos Técnicos em nivel Médio do Eixo Tecnologico Apoio Educacional,
ProFuncionario, estdo estruturados em dois Blocos compostos por 16 Mddulos, com 60
horas cada um, sendo 42 horas a distancia e 18 horas presenciais, e 300 horas de Pratica
Profissional Supervisionada, totalizando 1260 horas, conforme Matriz Curricular de cada
curso.

As 672 horas de estudos a distancia estdo distribuidas entre os 16 mddulos e sdo cumpridas
de forma individualizada, as 288 horas de estudos coletivos e avaliativos estdo distribuidas
entre os 16 mddulos e sdo cumpridas semanalmente, em carater obrigatorio de 100% de
frequéncia, nos momentos presenciais.

As 300 horas de Pratica Profissional Supervisionada sdo cumpridas num percentual de 50%
no local e horario de trabalho e os outros 50% em institui¢cdes afins, fora da carga horaria de
trabalho; para os funcionarios da SEED, CEE e NRE, a Pratica Profissional Supervisionada,
sera cumprida num percentual de 40% no local e horario de trabalho e os outros 60% em
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instituicdes afins, fora da carga horaria de trabalho.

Carga Horaria semanal de estudos dos alunos:

I. Momento presencial: 4h30 min;

II. Estudos a distancia: 10h30 min;

III. Pratica Profissional Supervisionada: carga horaria semanal distribuida conforme matriz
curricular do curso e modulo em curso.

Critério de ingresso do aluno no curso:

a) ser funcionario efetivo da educagdo durante o desenvolvimento do curso e ter o ensino
médio completo;

b) inscrever-se nos cursos técnicos, conforme cargo e funcao que exerce;

c¢) participar de processo seletivo, orientado pela SEED, conforme vagas ofertadas no
Nucleo Regional de Educagao em que o funcionario tem fixada sua lotagao;

d) estar classificado dentro do numero de vagas ofertadas e atender as orientacdes para
efetiva¢do de matricula e inicio das aulas.

Os Cursos Técnicos em nivel Médio do Eixo Tecnoloégico de Apoio Educacional -
ProFuncionario, tem calenddrio especifico, elaborado pela Comissdo Estadual do
ProFuncionario - com embasamento na  Resolu¢do e Instrucdo de Calendario da
SUED/SEED, para cada ano letivo.

A matricula serd efetivada apds procedimentos de selecdo, mediante documentos
comprobatorios de conclusdo de curso de Ensino Médio.

11.1. O aluno devera matricular-se no Bloco I — Eixo de Formagao Pedagogica, e apds sua
conclusao, efetivara sua matricula no Bloco II — Eixo de Formagao Especifica.

11.2. A oferta de cada turma nao deve exceder o limite de 35 alunos.

. A hora atividade dos professores tutores do mesmo estabelecimento deve ser organizada,

preferencialmente, no mesmo dia e turno, para que o coordenador de curso tenha condic¢des
de acompanhar o planejamento coletivo das atividades pedagogicas do curso.

a) as atividades desenvolvidas devem ser registradas em formulario proprio.

b) o professor tutor da escola descentralizada estadual e municipal deverd cumprir a hora
atividade na escola base.

No momento presencial, realizado aos sébados, o professor tutor devera organizar e
desenvolver procedimentos de ensino, de aprendizagem e avaliacdao, de orientagdo para os
estudos a distancia e da Pratica Profissional Supervisionada.

13.1 O momento presencial diferenciado ¢ realizado as quintas-feiras, com o turno definido
pelo professor tutor e aluno, este momento deve ser descrito no Plano de Trabalho Docente:
a) o momento presencial, para atendimento diferenciado, pode ser utilizado para a
recuperagdo de estudos, reposicdo de aulas, atendimento individual e, quando necessario,
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acompanhamento dos estudos a distancia.

Acompanhamento dos estudos a distancia ¢ realizado durante a semana, as orientacdes de
tutoria podem ocorrer através de e-mail, contato telefonico, blogs e outros.

. Acompanhamento da Pratica Profissional Supervisionada ¢ realizado durante a semana,

conforme horério de trabalho estabelecido no inicio do ano letivo:

a) o professor tutor devera visitar o local da Pratica Profissional Supervisionada no decorrer
do curso e durante o Bloco, devera acompanhar e orientar o aluno no local de realizagdo da
pratica, através de e-mail, contato telefonico, etc.

I. nao haverd ajuda de custo para deslocamento do professor tutor até o local da Pratica
Profissional Supervisionada;

II. 0 acompanhamento deve ser registrado no Livro Registro de Classe;

III. o Relatorio Final da Pratica Profissional Supervisionada deve ser entregue, no final de
cada Bloco, ao professor tutor.

Os Cursos Técnicos em nivel Médio do Eixo Tecnoldgico de Apoio Educacional ofertados
através do ProFuncionario dispde de dois docentes, um professor tutor pedagogo que
mediard todo o percurso de formac¢do dos alunos e um professor tutor especifico, que atuara
em conjunto com o professor tutor pedagogo a partir do moédulo 10 do Eixo de Formacgao
Especifica.

16.1 O Curso Técnico em Secretaria Escolar tem como Unico docente o professor tutor
pedagogo.

16.2 Para suprir a funcdo de professor tutor pedagogo e professor tutor especifico o
estabelecimento de ensino devera atender a Resolucao de Distribui¢ao de Aulas da SEED.

Avaliacdo da aprendizagem:

a) Formacao Teorica: Momento presencial e a distancia: através do Memorial Descritivo,
com registro das atividades desenvolvidas em cada Modulo, nas aulas presencias e
atividades realizadas a distancia. As atividades a distancia correspondem a realizacdo dos
pratiques, registros de leitura, filmes, pesquisas, entre outros. Para a avaliacdo referente ao
momento presencial e a distancia, sera registrada uma nota de 0,0 a 10,0 para cada modulo,
que correspondera a avaliacdo da Formagao Teorica.

b) Pratica Profissional Supervisionada: Avaliagdo constitui-se de acompanhamento da sua
realizagdo, através da observagdo e leitura das anotagdes feitas pelos alunos e das visitas
realizadas pelo professor tutor nos campos de estagio. As Fichas de Frequéncia por mddulo,
deverd ser arquivada na Pasta Individual do aluno. O Relatério Final por Bloco com
apontamentos e atividades realizadas, devera ser arquivado na Pasta Individual do aluno
(documento digitado, sem rasuras, com no maximo 5 laudas).

17.1 As reunides destinadas ao acompanhamento da aprendizagem dos alunos sera realizada
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no Eixo de Formagdo Pedagdgica, apds a conclusdo dos modulos 3, 6 e no Eixo de
Formacao Especifica, apds a conclusdo dos modulos 9, 13 e 16, e tem como objetivo de
analisar as informagdes e dados apresentados pelo professor tutor, discutir alternativas e
propor acdes educativas as dificuldades apontadas no processo de ensino-aprendizagem
durante o Bloco.

17.2 A recuperagdo de estudos ¢ um dos aspectos da aprendizagem que leva em conta a
necessidade de retomada de saberes ndo aprendidos pelos alunos, com formas diferenciadas
e individualizadas de orientagdo e de acompanhamento.

O aproveitamento dos estudos do Bloco, concluido com éxito, ¢ possivel nas seguintes
situagoes:

I. aluno reprovado em um dos cursos;

II. aluno que teve alteragdo no seu cargo por concurso publico;

III. mudanca de residéncia para outro NRE que ndo oferta o mesmo curso.

18.1 O aproveitamento de estudos nos cursos aplica-se somente para estudos concluidos.
Entende-se como estudos concluidos o BLOCO cursado;

18.2 Para os casos citados no inciso III, do item 17, o aluno devera ser matriculado em curso
respectivo ao cargo de concurso;

18.3 Para os casos citados no inciso I, o aluno reprovado deve inscrever-se em novo Edital
de Selecao dos Cursos Técnicos em nivel Médio, do Eixo Tecnolégico de Apoio
Educacional - ProFunciondrio, ser classificado dentro do nimero de vagas e efetivar
matricula.

18.3.1 Na efetivagao da matricula o aluno devera apresentar requerimento, declaracao de
matricula, relatorio individual, e demais documentos que forem solicitados;

18.3.2 O Estabelecimento de ensino devera protocolar a solicitacdo de aproveitamento de
estudos e encaminhar ao DET/SEED.

III —- DAS ATRIBUICOES

1.

A Comissao Estadual do ProFunciondrio ¢ constituida por representantes do Departamento
de Educacao ¢ Trabalho - DET/SEED-PR, da Gestao de Recursos Humanos - GRHS/SEED-
PR, Diretoria de Administracdo Escolar/DAE/SUDE/SEED, da Coordenacao de Formacao
Continuada dos Agentes Educacionais/CFAE, da Unido Nacional dos Dirigentes da
Educacdo - UNDIME-PR, do Sindicato dos Profissionais da Educac¢ao - APP-Sindicato, do
Conselho Estadual de Educacao do Estado do Paranda — CEE/PR e com a Coordenacao
Pedagogica da UTFPR.
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2. A Comissdo Estadual de Estudos de Casos Especiais do ProFuncionario, constituida por
representantes do Departamento de Educacdo e Trabalho/SEED-PR, do Conselho Estadual
de Educa¢do do Parand — CEE-PR, da APP Sindicato dos Trabalhadores da Educacdo do
Parana e da Unido Nacional dos Dirigentes Municipais da Educagdo do Parand —
UNDIME/PR, tem como atribuicdo avaliar e orientar dos procedimentos relacionados a
sele¢do de alunos, em situacdes especificas.

3. O Departamento de Educagdo e Trabalho — DET/SEED - ¢ o responsavel pela Coordenagao
Executiva dos Cursos Técnicos em nivel Médio do Eixo Tenocnologico de Apoio
Educacional — ProFuncionario.

4. A Comissao Especial do Nucleo Regional de Educacao, composta por 1(um) representante
da Educacdo Profissional na equipe do NRE, 1(um) Professor Pedagogo da Equipe de
Ensino do NRE e 1(um) representante do RH do NRE, tem como atribui¢do supervisionar,
coordenar e responsabilizar-se pelo processo de selecdo desde a inscri¢do até a conclusdo
assim como encaminhar o resultado da sele¢ao ao DET/SEED.

5. Cabe ao Professor Orientador, responsavel pelos Cursos Técnicos em nivel Médio do Eixo
Tecnoldgico de Apoio Educacional - ProFuncionario no Nucleo Regional de Educagao,
fornece o apoio técnico e pedagodgico aos coordenadores de curso, aos professores tutores,
aos alunos, a diregdo e equipe pedagodgica, com vistas a contribuir com a qualidade de
atendimento e implementacao dos cursos:

I. organizar os procedimentos para selecao de funcionarios, junto a Comissdo Especial do
NRE - orientada em Edital proprio;

II. contactar a direcao dos estabelecimentos de Ensino, que ofertam os Cursos Técnicos em
nivel Médio do Eixo Tecnoldgico de Apoio Educacional - ProFunciondrio, para garantir a
disponibilidade de recursos e espagos pedagogicos para o andamento dos cursos, bem como,
funcionarios para abrir o estabelecimento, organizar a merenda escolar e fornecer suporte
técnico nas demais atividades;

III. acompanhar a distribuicdo de aulas para Professores Tutores, conforme orientagdo da
SEED;

IV. realizar a formacao inicial dos professores tutores de no minimo 8 horas e de no maximo
16 horas (dependendo do niumero de professores a serem formados), supridos na distribuicao
de aulas ou na substituicdo de professores tutores que solicitarem afastamento ou desisténcia
da docéncia;

V. solicitar aos professores tutores a declaragdo de permanéncia quando na oferta de turmas
novas;

VL. selecionar o Coordenador de Curso seguindo as orientagdes enviadas pelo DET/SEED e
realizar a formagao inicial de no minimo 8 horas e de no maximo 16 horas;

VII. encaminhar o material didatico dos Cursos do ProFuncionario para distribui¢do no
estabelecimento de ensino base e descentralizado;

VIII. garantir o cumprimento do calendario letivo, especifico dos cursos, e quando
necessario, solicitar ao DET/SEED, autorizacdo para qualquer alteracdo, através de
protocolado, com no minimo 30 dias de antecedéncia, e aguardar parecer para efetivar a



SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
SUPERINTENDENCIA DA EDUCACAO

INSTRUCAO N° 031/2010 SUED/SEED

mudanca;

IX. organizar reunides com coordenadores de Curso e professores tutores para promover a
troca de experiéncias, encaminhamentos pedagogicos e discussdes sobre as dificuldades e
solugdes encontradas no decorrer do curso;

X. zelar pelo cumprimento da legislacdo vigente referente as faltas, tanto dos alunos como
dos professores tutores;

XI. acompanhar os procedimentos legais adotados no processo de avaliacio da
aprendizagem e da frequéncia, que incidem sobre a certificacdo do aluno;

XII. estimular o uso das ferramentas, recursos ¢ a metodologia da educagdo a distancia, para
acompanhamento das atividades pedagogicas do coordenador de curso, professores tutores e
alunos dos cursos;

XIII. realizar visitas periodicas nos estabelecimentos que ofertam os cursos (observar os
planos, Livro Registro de Classe, fichas de Pratica Profissional Supervisionada, relatdrios);
XIV. organizar encontros para discussao e avaliagao dos cursos, com alunos e professores
tutores, verificando o andamento das atividades no espago escolar;

XV. arquivar o cronograma de horario de trabalho dos Coordenadores de Curso e
Professores Tutores, de modo a acompanhar o andamento das atividades dos docentes que
atuam nos cursos;

XVI. auxiliar no deslocamento do professor tutor para escolas distantes, com objetivo de
acompanhar as PPS, no minimo uma vez por Bloco;

XVII. encaminhar os relatorios, planilhas e levantamentos de dados para a SEED, conforme
prazos solicitados, de maneira a garantir a oferta e funcionamento dos cursos;

XVIIL. solicitar a SEED material didatico (Médulo) para os cursos do ProFunciondrio,
quando necessario;

XIX . participar da formagao continuada proposta, quando convocado.

6. A Direcdo do estabelecimento ¢ responsavel pela organizacdo, funcionamento e
acompanhamento do desenvolvimento do(s) Curso(s) Técnico(s) em Nivel Médio do Eixo
Tecnoldgico de Apoio Educacional — ProFuncionario.

7. O estabelecimento de ensino que ofertar 3 turmas ou mais, incluindo a(s) turma(s)
descentralizada(s), poderad solicitar professor pedagogo para atuar como Coordenador de
Curso.

8. O Coordenador dos Cursos Técnicos em nivel Médio do Eixo Tecnologico de Apoio
Educacional - ProFuncionario, ¢ um professor pedagogo que desenvolvera apoio pedagdgico
em conjunto com o Professor Orientador aos professores tutores e alunos, com vistas a
contribuir com a qualidade de atendimento e implementacao dos cursos. Sua coordenagao
auxiliard os cursos nos aspectos administrativo e pedagdgico da escola BASE e da
DESCENTRALIZADA nos seguintes aspectos:

L. organizar e solicitar de acordo da dire¢@o escolar quanto a distribuicdo da carga horaria de
20h de trabalho, distribuidas em 4h30 min aos sabados pela manha e 15h30min, organizadas
durante a semana, conforme horario de trabalho dos professores tutores da escola Base e da
escola descentralizada;
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II. organizar cronograma de horario de trabalho dos professores tutores conforme as
orientagdes do DET/SEED;

II1. acompanhar o cumprimento dos cronogramas de trabalho dos professores tutores;

I'V. orientar o professor tutor da escola descentralizada de que a hora atividade (4h) podera
ser realizada na escola base ¢ o restante da carga horaria (16h) sera cumprida na escola
descentralizada;

V. acompanhar o cumprimento do Calendario letivo especifico do ProFuncionario, aprovado
pela Comissao Estadual do ProFuncionério;

a) na necessidade de alteracdo, com justificativa, contactar o professor orientador do NRE
para verificar a possibilidade;

b) atender aos procedimentos do DET/SEED para solicitar a autorizacdo de alteracdo de
calendario, com no minimo 30 dias de antecedéncia, e aguardar parecer do DET/SEED para
efetivar a mudanga;

VI. distribuir o material didatico do curso, de forma a possibilitar que todos os alunos o
recebam;

VII. viabilizar espago fisico, recursos materiais ¢ pedagdgicos necessarios para realizacao
das atividades previstas pelo professor tutor;

VIII. organizar com a diregdo escolar o cronograma para utilizagdo dos espagos
pedagbgicos;

IX. colaborar com os professores tutores na busca de material complementar aos contetidos
dos médulos com objetivo de subsidiar a formacao teoérica dos alunos;

X. subsidiar os professores tutores na organizagao de referencial teorico complementar
(bibliografico, sites, videos) sobre a realidade educacional do trabalho dos funcionarios das
redes estadual e municipal do Parana;

XI. promover estudo dos médulos dos cursos com os professores tutores;

XII. auxiliar na elaboragao do Plano de Trabalho Docente, por Modulo;

XIII. verificar o cumprimento do Plano de Trabalho Docentes de forma a garantir que os
conteudos sejam trabalhados, que os objetivos sejam alcangados de acordo com principios
da Educagdo Profissional, orienta¢cdes do DET/SEED;

XIV. manter arquivado na escola os Planos de Trabalho Docente.

XV. orientar os procedimentos de elaboragdo do Plano de Pratica Profissional
Supervisionada com os professores tutores, conforme orientacdes do DET/SEED;

XVI. orientar o responsavel nos estabelecimentos de ensino e locais afins, onde serdo
realizadas as Praticas Profissionais Supervisionadas, sobre a organizacao, funcionamento do
curso e realizagdo da pratica, assim como registro da carga horéria (Ficha);

XVII. supervisionar o cumprimento da Pratica Profissional Supervisionada, quando
necessario;

XVIII. verificar na secretaria do estabelecimento de ensino se o professor tutor realiza a
entrega dos documentos de registro da Pratica Profissional Supervisionada: Ficha de
Frequéncia no final de cada Modulo e o Relatorio Final, no final de cada Bloco;

XIX. arquivar na coordenagao copia do Plano de Prética Profissional Supervisionada;

XX. orientar os professores tutores sobre o preenchimento do Livro Registro de Classe;
XXI. vistar os Livros Registro de Classe ao final de cada Mdédulo;
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XXII. arquivar na secretaria do estabelecimento os Livros Registro de Classe ao final do
Bloco.

XXIII. acompanhar e orientar os professores tutores quanto aos procedimentos adotados no
processo de avaliagdao da aprendizagem do aluno durante o curso;

XXIV. verificar, na secretaria do estabelecimento de ensino, se o professor tutor realiza a
entrega da avaliacao quantitativa dos alunos (notas):

a) nota no valor de 0,0 a 10,0 para cada modulo, referente a carga horaria do momento
presencial e a distancia;

b) duas notas de 0,0 a 10,0 - uma referente as 100 horas do Bloco I e outra as 200 horas do
Bloco II, correspondente a carga horaria da Ficha de Frequéncia e entrega do Relatorio
Final;

XXV. promover reunides sobre o acompanhamento da aprendizagem dos alunos, no Eixo de
Formacao Pedagdgica, na conclusdo dos modulos 3, 6 e no Eixo de Formagao Especifica na
conclusdo dos modulos 9, 13 e 16;

XXVI. colaborar com o trabalho do professor orientador na realizacdo da formacao inicial
de professores tutores novos;

XXVII. organizar grupos de estudos (promovidos pela SEED) com os professores tutores,
para discussdo sobre os principios da Educagdo Profissional, da Educagdo a distancia e da
Educagao de Jovens e Adultos;

XXVIII. organizar e participar dos momentos de estudo sobre os conteudos dos modulos;
XXIX. informar os professores tutores quando da oferta de formacdo continuada pela
SEED, e encaminhar os dados pessoais do professor ao NRE para efetuar a inscri¢do no
evento;

XXX. organizar um cronograma de atendimento aos alunos na auséncia dos professores
tutores e/ou coordenador de curso;

XXXI. disponibilizar as informagdes sobre a carga horaria necessaria para estudo dos
Cursos;

XXXII. informar os alunos sobre a legislagao da frequéncia do curso;

XXXIII. organizar encontros com os alunos para colher informagdes sobre a qualidade da
formacao e a atuagdo destes profissionais no espago escolar;

XXXIV. verificar se os procedimentos quanto a frequéncia e reposi¢do de faltas de alunos
estdo sendo realizados conforme orientagao da SEED;

XXXV. manter contato com as direcdes dos estabelecimentos de Ensino do NRE, para
esclarecer e orientar as caracteristicas e necessidades dos alunos dos cursos, para realiza¢ao
dos estudos e da Pratica Profissional Supervisionada — PPS;

XXXVI. promover a interagdo das turmas com as atividades extra classe promovidas pelo
estabelecimento de ensino.

9. Os professores tutores dos cursos ofertados sio:

a) O professor pedagogo tutor ¢ o docente da turma, responsavel pela organizacao do
trabalho pedagdgico do curso, dos registros e demais atribuicdes que lhe serdo designadas
em virtude da docéncia no Eixo de Formacdao Pedagoégica e no Eixo de Formagao
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Especifica.

b) O professor tutor especifico ¢ docente de apoio para o Eixo de Formagdo Especifica,
desenvolvera a pratica docente em conjunto com o professor pedagogo, para suporte
pedagogico dos conhecimentos especificos de cada curso no Eixo de Formagao Especifica.

9.1 Compete aos professores tutores:

I. exercer a fungdo de docente da turma, contribuindo para o desenvolvimento da proposta
pedagdgica dos cursos e dos estabelecimentos de ensino em que atuar;

II. orientar os alunos sobre a exigéncia legal que determina a frequéncia de 100% nos
momentos presenciais;

III. orientar os alunos com licengca médica sobre a legislacdo e os procedimentos de
reposi¢do do momento presencial, da carga horaria a distancia e do cumprimento da carga
horaria da Pratica Profissional Supervisionada;

IV. preencher o Livro Registro de Classe conforme instrugdo vigente - DAE/CDE/SEED;

V. utilizar um Livro Registro de Classe por Bloco - no caso de turmas mistas, utilizar um
Livro Registro de Classe para cada curso e por Bloco;

VI. executar os procedimentos do documento orientador sobre frequéncia dos alunos e
reposi¢do de faltas, quando na ocorréncia de faltas dos alunos;

VII. disponibilizar a Equipe Pedagogica da Escola, Coordenador de Curso e para o professor
orientador copia do Plano de Trabalho Docente, antes do mddulo iniciar;

VIII. incentivar a autonomia dos alunos para a aprendizagem e a auto-avaliacdo no decorrer
do curso;

IX. distribuir o Material Didatico do curso, enviado pelo NRE, de forma a garantir que todos
os alunos tenham acesso;

X. organizar referencial tedrico complementar (bibliografico, sites, videos) sobre o trabalho
do funcionario nas redes estadual e municipal de ensino do Paran4;

XI. diversificar a utilizagao de espagos fisicos, recursos materiais ¢ pedagogicos necessarios
para realizacdo das atividades previstas;

XII. registrar uma frequéncia (C ou F) referente a cada sdbado de aula (4 horas e 30
minutos);

XIII. registrar a frequéncia dos alunos adventistas no dia em que as 4 horas ¢ 30 minutos
ocorrem, ou seja, nas quintas- feiras;

XIV. entregar, ao final de cada modulo, as notas dos alunos na secretaria do estabelecimento
de ensino;

XV. entregar o Livro Registro de Classe para o Coordenador de Curso, ou equipe
pedagbgica, observar e vistar, para depois arquiva-lo na secretaria do estabelecimento, ao
final do Bloco;

XVI. Manter atualizado o registro de notas dos alunos;

XVII. elaborar Plano de Trabalho Docente por Modulo, conforme calendario, de forma a
contemplar os encontros presenciais e as atividades a distancia, garantindo que os contetdos
sejam trabalhados e que os objetivos sejam alcangados;

XVIIL. as atividades complementares aos conteudos dos modulos (palestras, feiras, etc),
descritas e previstas no Plano de Trabalho Docente, devem estar relacionadas com o
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conteido do Mddulo em curso, ndo podendo ultrapassar o maximo de 2 horas do momento
presencial e 4 horas da Pratica Profissional Supervisionada;

XIX. utilizar procedimentos metodologicos que facilitem e qualifiquem o trabalho
pedagogico;

XX. utilizar as metodologias de ensino e recursos tecnoldgicos, como instrumentos de apoio
pedagogico e de acompanhamento do momento a distancia que proporcionem a interagao
aluno-professor e aluno-aluno, favorecendo a atitude dialdgica, desenvolvendo as aulas de
forma dinamica, versatil e coerente com a disciplina e especificidades dos educandos;

XXI. definir os locais de realizagdo da Pratica Profissional Supervisionada;

XXII. elaborar um Plano de Pratica Profissional Supervisionada por modulo e
disponibilizar para os alunos;

XXIII. planejar as atividades que correspondam aos contetidos e carga horaria de cada
modulo;

XXIV. orientar os alunos sobre o preenchimento das Fichas de Registro de Frequéncia da
Pratica Profissional Supervisionada, sem rasuras;

XXV. orientar o responsavel nos estabelecimentos de ensino e locais afins onde serdo
realizadas as Praticas Profissionais Supervisionadas, sobre a organizacdo, funcionamento do
curso e realizagdo da pratica, assim como registro da carga horaria (Ficha);

XXVI. manter contato com as direcdes dos estabelecimentos de Ensino do NRE, para
esclarecer e orientar as caracteristicas e necessidades dos alunos dos cursos do
ProFuncionario, para realizagdo da Pratica Profissional Supervisionada;

XXVII. acompanhar Pratica Profissional Supervisionada por e-mail e telefone,
supervisionando-a através de visitas nos locais de pratica e verificando o preenchimento das
respectivas fichas;

XXVIIIL. manter arquivada na escola a copia do Plano de Pratica Profissional Supervisionada
XXIX. entregar na secretaria do estabelecimento de ensino os documentos que compravam a
realizacdo das Praticas Profissionais Supervisionadas;

a) a Ficha de Frequéncia, no final de cada Modulo;

b) o Relatorio Final, no final de cada Bloco;

XXX. realizar avaliagdo continua, cumulativa e processual do desempenho dos alunos de
modo a acompanhar o processo de constru¢do do conhecimento;

XXXI. estimular e orientar os alunos, dando-lhes suporte didatico na compreensao dos
conteudos e na progressdo dos estudos garantindo a recuperagdo de estudos para os alunos
que apresentarem lacunas de aprendizagem;

XXXII. motivar os alunos a apropriagdo tedrica e critica que possibilite seguranca de
argumentacao nas mais diversas situagdes, ampliando a possibilidade de participagdo na
gestdo democratica;

XXXIII. assegurar a flexibilidade de horario no atendimento aos alunos;

XXXIV participar das reunides sobre o acompanhamento da aprendizagem dos alunos, no
Eixo de Formagao Pedagogica, na conclusdao dos modulos 3 e 6, e no Eixo de Formagao
Especifica na conclusdo dos modulos 9, 13 e 16;

XXXV. Participar dos eventos de formagao continuada promovidos pelo NRE e pela SEED,
quando convocado.
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10. Compete ao secretario escolar a organizagdo e o funcionamento legal dos Cursos Técnicos

11.

em nivel Médio do Eixo Tecnoldgico de Apoio Educacional - ProFuncionario e os
documentacao dos alunos, conforme orienta¢des da SUDE e do DET:

I. organizar e manter atualizada a legislacdo que ampara o funcionamento dos Cursos
Técnicos em nivel Médio do Eixo Tecnolégico de Apoio Educacional ofertados através do
ProFuncionario;

IT - organizar, registrar e expedir a documentagao escolar dos alunos;

a) a certificacdo dos alunos e documentacdo escolar referente ao curso descentralizado ¢ de
competéncia do estabelecimento Base;

b) o secretario da escola descentralizada fara o encaminhamento da documentagdo de
matricula, do Registro Escolar e das notas referente a avaliagdo dos alunos;

III. manter atualizados os arquivos dos calendarios especificos;

I'V. entregar e orientar os professores tutores quanto ao preenchimento do Livro Registros de
Classe e o prazo de devolucao do mesmo;

a) orientar os professores tutores, que sera utilizado um Livro Registros de Classe por
Bloco, ¢ que o mesmo deverd ser entregue para a equipe pedagodgica ou Coordenador de
Curso observar e assinar, para depois arquiva-lo na secretaria;

V. arquivar na Pasta Individual do aluno as Fichas de Frequéncia da Pratica Profissional
Supervisionada e o Relatorio Final da Pratica Profissional Supervisionada.

Compete aos alunos matriculados nos Cursos Técnicos em nivel Médio do Eixo
Tecnoldgico de Apoio Educacional ofertados através ProFunciondrio:

I. acessar diariamente e-mail, blog, plataforma ou outra forma de correspondéncia eletronica
utilizada como meio pedagogico da educacdo a distancia adotada pelo professor tutor;

II. ser pontual e participativo;

III. cumprir a carga horaria total do momento presencial, a distancia e Pratica Profissional
Supervisionada prevista para cada médulo;

IV. cumprir todas as atividades do momento presencial, a distdncia e Pratica Profissional
Supervisionada propostas para cada modulo;

V. efetuar os registros da formagao periodicamente no memorial descritivo;

VI. preencher e entregar, na conclusao de cada modulo, a ficha de frequéncia da Pratica
Profissional Supervisionada devidamente assinada;

VII. entregar memorial descritivo ao final de cada modulo;

VIII. entregar relatério final, da Pratica Profissional Supervisionada, no encerramento de
cada Bloco;

VIII. entregar atestado e requerimento das faltas justificadas legalmente e acordar
cronograma de reposi¢cdo definida em conjunto com a professora tutora;

IX. apresentar laudo médico que determina o tempo de afastamento, acompanhado de
requerimento para a reposicdo do momento presencial, realizagdo de atividades a distancia e
da Prética Profissional Supervisionada.

X. cumprir o cronograma de reposicdo conforme carga horaria e data acordada com o
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professor tutor;

XI. cumprir 100% (cem por cento) da frequéncia da carga hordria do momento presencial,
da Pratica Profissional Supervisionada, assim como da carga hordria a distancia, totalizando
1260 horas;

11.1 Quando o aluno for assistido pelo regime de exercicios domiciliares, este devera:

a) requerer o regime de exercicios domiciliares, mediante laudo médico;

b) encaminhar as atividades avaliativas no(s) prazo(s) definido pelo professor tutor;

c¢) agendar a reposi¢ao da carga horaria do momento presencial, das atividades a distancia e
da Pratica Profissional Supervisionada quando encerrar o periodo de afastamento.

IV — DISPOSICOES GERAIS
Para acrescentar a matéria referente a oferta dos Cursos Técnicos em nivel Médio do Eixo
Tecnoldgico de Apoio Educacional - ProFunciondrio, no Regimento Escolar em vigor,
utilizar a forma de Adendo Regimental indicando artigos do Regimento que sofrerdao

alteracoes e/ou acréscimos, conforme orientacao da SEED.

Curitiba, 20 de dezembro de 2010.

Alayde Maria Pinto Digiovanni
Superintendente da Educacao
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