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1. Histérico

Em 29 de dezembro de 2008, visando atender ao Plano Federal de Educacdo Tecnologica e a
implantacdo de um novo modelo de instituicdo de educacao profissional e tecnoldgica, foi criado, pela Lei N°
11.892, como entidade de natureza autarquica vinculada ao Ministério da Educacdo - MEC, o INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA - IFB, desdobrado atualmente em
nove campi: Brasilia, Ceilandia, Gama, Planaltina, Riacho Fundo, Samambaia, Sdo Sebastido, Taguatinga
Centro e Taguatinga.

A origem do IFB remonta ao final da década de 50, com a criacdo da Escola Agrotécnica de Brasilia -
EAF, em Planaltina, no dia 17 de fevereiro de 1959, em cumprimento ao Plano de Metas do Governo do
Presidente Juscelino Kubitschek (Lei N° 3.552, de 16 de fevereiro de 1959, e Exposicdo de Motivos N° 95 -
DOU, de 19/02/1959). Inaugurada em 21 de abril de 1962 e subordinada a Superintendéncia do Ensino
Agricola e Veterindrio do Ministério da Agricultura, a EAF tinha como finalidade ministrar os cursos
regulares dos antigos Ginasio e Colegial Agricola.

Em 24 de novembro de 1978, a EAF, agora Colégio Agricola de Brasilia, foi transferida para o
Governo do Distrito Federal — GDF, pelo Decreto N° 82.711, em acordo celebrado entre a Fundacdo
Educacional do Distrito Federal - FEDF e a Coordenacdo Nacional do Ensino Agropecuario do Colégio
Agricola de Brasilia, passando doravante a integrar a Rede de Ensino Oficial do Distrito Federal, com a
mesma denominagdo de Colégio Agricola de Brasilia, conforme Decreto N° 4.506, de 26 de dezembro de
1978.

A partir da Portaria N° 129, de 18 de julho de 2000, o Colégio Agricola de Brasilia passou a
denominar-se Centro de Educacdo Profissional / Colégio Agricola de Brasilia - CEP/CAB, que recebeu por
missdo a qualificacdo e requalificacdo profissional, por meio de cursos de formacdo inicial e continuada de
trabalhadores e cursos de educacdo profissional técnica de nivel médio, direcionados & demanda
mercadologica, principalmente nas areas agropecuaria e agroindustria. Em 25/10/2007, a partir da Lei 11.534,

0 CEP/CAB retorna a esfera do Governo Federal para integrar a Escola Técnica Federal de Brasilia.



A criacdo do IFB inseriu o Distrito Federal na Rede Federal de Educacdo Profissional, Cientifica e
Tecnologica, o que trouxe reflexdes e debates nos modelos de cursos ofertados, especialmente na forma de se
trabalhar as competéncias e habilidades necesséarias aos futuros profissionais que serdo formados na Rede, nos
Arranjos Produtivos Locais - APL e na diversidade de cursos (técnicos e superiores de tecnologia), na
modalidade presencial e/ou a distancia.

O Curso Técnico de Formacdo para os Funcionarios da Educacéo (Profuncionario) ndo é a primeira
experiéncia na formacéo profissional de funcionéarios da educacdo, embora seja a primeira como politica de
governo, no ambito do Governo Federal.

Anteriormente, outras experiéncias relativas a formacdo profissional dos funcionarios da educacgéo
serviram de inspiracdo tanto a legislacdo e normatizacdo da profissdo quanto a proposta de formacao
profissional. Essas experiéncias fazem referéncia aos cursos profissionais de nivel médio para a formagéo e
qualificacdo em servico dos funcionarios da educacdo, fruto de uma longa discusséo iniciada no fim da década
de 1980, em Mato Grosso, no Sindicato dos Trabalhadores em Educacdo- SINTEP (antiga Associacdo Mato-
Grossense dos Profissionais em Educacéo) e realizados em quatro experiéncias de cursos presenciais:

a) Projeto Arara-Azul, em Mato Grosso, que habilitou mais de 5.000 funcionarios da rede estadual
entre 1992 e 2005;

b) Cursos Profissionais da Rede Municipal de Cuiaba, que formaram cerca de 1.000 funcionarios entre
1995 e 2002;

c) Cursos Profissionais da rede Estadual do Acre, que habilitaram cerca de 300 funcionarios entre
2000 e 2005;

d) Cursos Profissionais da Rede do Distrito Federal, que tiveram uma versao coordenada pelo SAE em
1996-97-98, que habilitaram cerca de 100 funcionarios em trés cursos técnicos, e outra, coordenada pela
EAPE, interrompida no final de 1998, quando foi oferecida para 600 funcionarios.

As quatro experiéncias foram construidas em consonancia com a concepcdo da soma de trés blocos de
ensino-aprendizagem: uma pedagdgica, outra técnica e um terceiro de pratica profissional.

Partia-se do pressuposto de que os cursos formavam educadores de nivel médio e, portanto, abrangiam
um conjunto de disciplinas pedagdgicas oferecidas pelo curso normal, com excecdo da Didatica e das
Metodologias de Ensino, proprias da formacgéo de professores.

Além de educadores, os cursos formavam técnicos em quatro especialidades: alimentacdo, gestédo,
multimeios didaticos e manutencdo de infraestrutura escolar, motivo pelo qual era imprescindivel a oferta de
um conjunto de disciplinas com o contetdo técnico especifico e carga horaria substancial de pratica que
levassem as novas identidades profissionais. Essas se baseavam e, ao mesmo tempo, iam além dos papéis

tradicionais de merendeira, escriturério, agente administrativo, agente de biblioteca ou laboratério, auxiliar de



limpeza ou vigilancia. Dai a afirmacdo de que se tratava- na modalidade de formacdo em servico - de um
processo de transformacao, mais do que formacao.

Como ainda ndo havia sido aprovada a Lei n° 9.394/1996- Lei de Diretrizes e Bases- LDB e muito
menos publicado o Decreto n° 2.208/1997 (que separou o0 ensino médio do ensino profissionalizante), cada
curso foi proposto em trés blocos: dois comuns, de educacao geral e pedagdgica, e um especifico para cada
habilitacdo. Tal organizacdo conferiu aos cursos um carater que mescla uma formagdo humanistica, com
disciplinas de filosofia, sociologia, histdria, artes, etc, com outro bloco mais “técnico”, que apareciam sob a
nomenclatura de “teorias da comunicagdo”, “teorias da nutricdo” e “teorias do espaco escolar”.

Com a promulgacdo da atual LDB e do Plano Nacional de Educacdo, os programas de qualificacdo
para trabalhadores ndo docentes nas escolas ganha novo félego. Tais marcos regulatorios instituem a
necessidade de qualificacdo profissional para esses agentes entendendo-0s ndo como um apoio aos trabalhos
desenvolvidos no ambito do ambiente escolar, mas sim como partes essenciais do processo educativo
desenvolvido nas escolas. Nesse sentido, tais marcos foram responsaveis por reconstruir as identidades
profissionais.

Em 2005, o parecer CNE/CEB n° 16, aprovado em 3 de agosto prop0de diretrizes curriculares nacionais
para a area profissional de servicos de apoio escolar. No mesmo ano a resolu¢cdo do CNE/CEB n° 5, de 22 de
novembro, inclui, nos quadros anexos a Resolucio CNE/CEB n° 4/99, de 22/12/1999, como 212 Area
Profissional, a area de Servicos de Apoio Escolar.

Contudo, a legislacdo e a normatizacdo especificas sobre a formacao profissional de funcionarios da
educacdo ainda sdo muito recentes e estdo inseridas no contexto dos principios que orientam a educagdo
profissional em geral. Tais marcos, porém, simbolizam o reconhecimento social da profissdo de técnico em
educacdo e garantem o direito a profissionalizacdo dos funcionarios da educacdo em efetiva atividade e de
outros cidaddos que a desejarem. O reconhecimento da profissao e direito a profissionalizagdo séo resultados
de um processo de luta e construgéo politica dos trabalhadores/profissionais da educagédo que dura décadas.

Em 2004, o MEC, por meio do Departamento de Articulagédo e Desenvolvimento dos Sistemas de
Ensino- DASE, tomou como uma de suas politicas a valoriza¢do dos funcionérios da educacédo, orientando
trés frentes fundamentais:

a) O reconhecimento de novas identidades funcionais;

b) A oferta de escolarizagdo e a formacao inicial e continuada;

c) A estruturacdo de planos de carreira e a implementacdo de piso salarial.

A partir dessas diretrizes norteadoras, 0 DASE pdde tomar a iniciativa de produzir um Curriculo
Técnico de Formacao para os Funcionarios da Educacdo, com as quatro habilitaces previstas (gestdo escolar,

multimeios didaticos, infraestrutura e alimentacdo escolar), como forma de concretizar uma das acdes



relativas a frente de oferta de escolarizacdo e a formacéo inicial e continuada dos funcionarios da educacao.
Foram realizados cinco seminarios entre os anos de 2004 e 2008, cujo objetivos foram elaborar as politicas de
formagcdo profissional e os respectivos curriculos.

O projeto piloto, por sua vez, foi construido conjuntamente pelo MEC e a Universidade de Brasilia
(UnB), por meio do Centro de Educacdo a Distancia (CEAD) e professores da Faculdade de Educacao/FE-
UnB, que constituiram, no desenvolvimento da proposta, a equipe e a coordenacdo pedagdgica. Em 2007 este
projeto passou a chamar-se Profuncionério, sendo instituido formalmente pela Portaria Normativa n°® 25/2007.

A partir de 2008, o Profuncionario passou a contar com a participacdo dos Institutos Federais, que se
tornaram responsaveis pela formacéo de tutores e professores orientadores para a formacéo técnica, em nivel

médio, dos servidores da educacao publica.

2. Justificativa

No Brasil cerca de duzentas mil escolas nas quais trabalham mais de um milhdo de servidores “ditos
nao docentes” sdo convidados por uma politica de valorizacdo profissional, a transitar de suas tarefas
subalternas e desvalorizadas para fungdes educativas de crescente complexidade.

O programa Profuncionario, como acdo para formacdo inicial e em servi¢co de educadores, estd na
confluéncia de determinaces curriculares voltadas a modalidade a distancia, caracterizando-se por nao
somente listar conteddos de seu curriculo pleno, mas, também, por oferecer material didatico que os
desenvolva. Precisa atender tanto aos dispositivos constitucionais e da LDB como as diretrizes curriculares da
etapa e das modalidades que o constituem.

A proposta do programa é uma experiéncia que deve ser tomada como desafiadora e motivadora para
todos os agentes participantes do processo educacional, uma vez que o ensino a distancia torna-se mais
acessivel a educacdo formal e ajuda a repensar a tradi¢cdo pedagogica, configurando-se como inovagdo na
oferta do Profuncionario.

A orientacdo, a organizacdo e o desenvolvimento das quatro habilitacbes propostas pelo
Profuncionério é a qualidade da educagé@o publica, feita pela valorizacdo dos educadores, pela participacdo
democratica de toda comunidade escolar e pela constru¢do de novas competéncias dos técnicos que serdo
formados.

As bases legais do Profuncionario derivam, portanto, dos preceitos constitucionais (art. 205 a 214), dos
dispositivos da Lei de Diretrizes e Bases, bem como das Diretrizes Curriculares Nacionais, emanadas da
Camara da Educacéo Basica do Conselho Nacional de Educacéo.

A legislacdo e a normatizacdo especificas sobre a formacédo profissional de funcionarios da educacéo



sd0 muito recentes e encontram-se inseridas no contexto dos principios que orientam a educacgéo profissional
em geral, simbolizando o reconhecimento social da profissdo de téecnico em educacao e garantindo o direito a
profissionalizacdo dos funcionérios da educagdo em efetiva atividade e de outros cidaddos que desejarem
reconhecimento da profisséo e direito a profissionalizagéo.

Dentre os principios norteadores que estabelecem as politicas de formacdo profissional para os
servidores da educacao basica, citam-se:

Decreto n° 7.415, de 30 de dezembro de 2010: que institui a Politica Nacional de Formacgdo dos

Profissionais da Educacdo Basica.

Resolucdo CNE n° 5, de 3 de agosto de 2010: que fixa as Diretrizes Nacionais para os Planos de Carreira e

Remuneracdo dos Funcionarios da Educacao Basica Publica.

Portaria Normativa n® 25/2007: institui o Profuncionario.

Portaria Normativa n® 539/2007: institui o Conselho Politico do Profuncionério.

Parecer CEB/CNE n° 16/2005: que apresenta proposta de Diretrizes Curriculares Nacionais para a

area profissional de Servigos de apoio escolar.

Dessa forma, o Instituto Federal de Brasilia (IFB) com o intuito de ofertar cursos técnicos para
servidores da educacdo, oferece formacao profissional em Secretaria Escolar, em nivel médio e na modalidade
a distancia, tendo por finalidade respeitar os valores estéticos, politicos e éticos, além de manter o
compromisso com o trabalho, a ciéncia e as praticas sociais relacionadas aos principios da cidadania

responsavel, em uma escola universal, democrética, publica, gratuita e de qualidade.

3. Publico-alvo

Profissionais efetivos da Carreira Assisténcia da Secretaria de Estado de Educacdo do Distrito Federal

que atuem direta ou indiretamente com a secretaria escolar das escolas publicas do Distrito Federal.

4. Objetivo Geral

Ofertar formagdo profissional, em nivel médio e na modalidade a distancia, a profissionais da

educacdo capazes de atuarem como gestores do espaco educativo nas escolas publicas do Distrito Federal.

5. Objetivos Especificos
- Conhecer os principais elementos, fundamentos e principios de sua profisséo;

- Compreender as principais concep¢Oes de administragdo e como estas ressoam no planejamento educacional
escolar;
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- Compreender e analisar as questdes relativas aos meios e fins na educacédo, considerando processualmente o
diagnostico, a execucdo e a avaliacao;

- Conhecer e vivenciar a ética e a transparéncia na educacgéo publica;

- Compreender a unidade escolar como parte de um complexo educacional ligado a redes e sistemas de
ensino;

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

- Compreender e analisar, considerando os seus principios e praticas, uma gestdo escolar com componentes
autoritarios e uma gestdo escolar com compenentes democraticos;

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

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

- Compreender e analisar a legislacdo educacional nas Constituicdes, nas Leis de Diretrizes e Bases, no Plano
Nacional de Educacédo o nos Conselhos de Educacéo;

- Dominar, analisar, refletir, fazer realcdes e mediacGes entre as normas emanadas dos conselhos de educacéo
e 0 regimento escolar;

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

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

- Conhecer os fundamentos da administracdo de materiais. Compreender e fazer relagdes entre 0s
equipamentos fisicos, materiais pedagogicos, educagdo e aprendizagem;

- Conhecer os fundamentos da estatistica. Compreender e fazer relagdes entre estatistica e planejamento,
estatistica e avaliacdo, estatistica e gestao, estatistica e financiamento da educagéo;

6. Perfil profissional do Técnico em Secretaria Escolar
- Conhecer e relacionar a infraestrutura tecnologica e administrativa necessaria a acdo docente;

- Identificar conceitos estatisticos que revelam e representam os dados nas institui¢es educacionais;
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- Conhecer os documentos legais referentes ao registro da vida escolar;
- Conhecer a terminologia prépria a redacgéo técnico-oficial da escola;

- Conhecer os aspectos tedricos e praticos da legislacdo que regula a movimentacdo financeira da
administracdo publica;

- Reconhecer a formacdo escolar como elemento fundamental para a conservacao e a preservacao do meio
ambiente;

- Identificar técnicas e dinamicas de ensino, suas caracteristicas e aplicacdo no processo ensino-aprendizagem;
- Identificar as adequacdes necessarias no ambiente escolar para a educacéo inclusiva;

- Identificar as concepgdes inatista, ambientalista e sociointeracionista, diferenciando os pressupostos tedricos
nas abordagens de Vygotsky, Piaget, Ferrero e Wallon, para a compreensnao dos diferentes niveis de
aprendizagem;

- Conhecer e identificar as condi¢Ges necessarias ao processo ensino-aprendizagem e a seguranca do aluno;

- Conhecer e interpretar a legislagdo vigente que norteia a Educacdo Nacional e sua aplicabilidade em nivel
dos sistemas escolares brasileiros;

- Conhecer os fundamentos da metodologia cientifica.
7. Requisitos de Acesso do Curso

O Curso Técnico em Secretaria Escolar sera ofertado a Servidores efetivos da Carreira Assisténcia da
Secretaria de Estado de Educacdo do Distrito Federal que possuem certificado de conclusdo do Ensino Médio
ou equivalente, de acordo com a lei vigente. O servidor s6 podera ingressar no curso preterido apds efetivar a
sua inscricdo, conforme a funcdo exercida no 6rgdo em que estiver em exercicio, além de apresentar o

certificado no ato da matricula.

8. Principios Filosoficos, Politicos e Pedagogicos das Competéncias do Técnico em Educacédo

Conforme orientagédo legal, os planos de formacdo devem ser elaborados com base na defini¢cdo do
perfil profissional. O perfil é definido pelas competéncias que o cursista deve adquirir e/ou construir ao longo
do curso.

As competéncias num programa como o Profuncionario adquirem significacdes especificas. Ela ndo se

reduz ao mero saber técnico, como, por exemplo, instalar e desinstalar um computador. O programa
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Profuncionério prop6e que as competéncias sejam compreendidas como um lugar desejado, a ser alcancado,
algo que ainda ndo existe e nao existird sem calores, conhecimentos e habilidades, assim como a teoria nao
existe sem a prética.

Ndo é com uma lista de competéncias definidas que se determinara a profissdo do técnico em
educacdo. No Profuncionério, as competéncias individuais sdo aquelas que constituem o humano como ser
capaz de produzir, refletir, modificar, inventar, decidir e sonhar.

As competéncias da profisséo sdo aquelas que unificam e distinguem em categorias profissionais,
aceitas e reconhecidas socialmente. Essas competéncias sdo adquiridas, construidas, reconstruidas,
modificadas e aprendidas nas préaticas e vivéncias sociais e relacionadas com o trabalho. Sdo processuais,
mutaveis, culturais e historicas e se desenvolvem na medida do modelo econémico e das inovagOes
tecnoldgicas que afetam as profissdes.

Sabe-se que é preciso potencializar o técnico em educagdo nas competéncias para problematizar,
estudar, refletir e valorizar o seu fazer na escola como condicéo para a construgcdo de novos conhecimentos e
modos de agir. Que saiba tornar o saber fazer advindo das vivéncias e experiéncias escolares, medidas por
conhecimentos teoricos, conceitos e paradigmas de interpretacdes culturais e cientificas, outras possibilidade
de fazer o que est4 acostumado a fazer: transformar o saber fazer da vivéncia em prética educativa, para a

construcdo de outras relacGes sociais mais humanizadas.

9. Matriz Curricular

A matriz curricular para o Curso Técnico em Secretaria Escolar ter4 uma carga horéria total de 1280h,
distribuidas em 1 caderno introdutério, 1 eixo de formacéo pedagogica, contemplando 6 cadernos, 1 eixo de
formacdo especifica, contemplando 10 cadernos e 1 eixo de pratica profissional supervisionada (PPS). Os
eixos contemplam a problematizagdo de temas, os conhecimentos produzidos e orientam a leitura e as
atividades a serem realizadas em 16 cadernos de formacgédo pedagogica e especifica e 1 caderno introdutorio

caderno .

Para o desenvolvimento do curso, as disciplinas os eixos de formacao ficam assim distribuidos:

- Caderno Introdutorio: carga horaria de 20h.
- Eixo de Formacédo Pedagogica: carga horéria de 360h contemplados em 6 cadernos.
- Eixo de Formacao Especifica: carga horaria de 600h contemplados em 10 cadernos.

- Eixo de Pratica Profissional Supervisionada (PPS): carga horéaria de 300h.
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9.1 Cadernos

CADERNO INTRODUTORIO - Fundamentos e Praticas na EaD

Profissional Recomendado: Pedagogo

Recursos pedagogicos: materiais impressos e foruns on-line, dentre outros, disponibilizados
virtual de aprendizagem (AVA).

CADERNO 1 - Funcionérios de Escolas: cidaddos, educadores, profissionais e gestores
Profissional Recomendado: Pedagogo

Recursos pedagogicos: materiais impressos e foruns on-line, dentre outros, disponibilizados
virtual de aprendizagem (AVA).

CADERNO 2 - Educadores e Educandos: tempos histéricos

Profissional Recomendado: Pedagogo

Recursos pedagogicos: materiais impressos e foruns on-line, dentre outros, disponibilizados
virtual de aprendizagem (AVA).

CADERNO 3 - Homem, Pensamento e Cultura: abordagens filoséfica e antropoldgica
Profissional Recomendado: Fil6sofo

Recursos pedagogicos: materiais impressos e foruns on-line, dentre outros, disponibilizados
virtual de aprendizagem (AVA).

CADERNO 4 - Relagdes Interpessoais: Abordagem psicoldgica

Profissional Recomendado: Psicélogo

Recursos pedagogicos: materiais impressos e foruns on-line, dentre outros, disponibilizados
virtual de aprendizagem (AVA).

CADERNO 5 - Educacao. Sociedade e Trabalho: abordagem sociologica da educacao
Profissional Recomendado: Socidlogo

Recursos pedagdgicos: materiais impressos e foruns on-line, dentre outros, disponibilizados
virtual de aprendizagem (AVA).

CADERNO 6 - Gestdo da Educacgéo Escolar

Profissional Recomendado: Pedagogo

Recursos Pedagogicos: materiais impressos e foruns on-line, dentre outros, disponibilizados
virtual de aprendizagem (AVA).

CADERNO 7 - Informatica bésica

Profissional Recomendado: Licenciado em Informatica.

no

no

no

no

no

no

no

ambiente

ambiente

ambiente

ambiente

ambiente

ambiente

ambiente
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Recursos pedagogicos: materiais impressos e foruns on-line, dentre
virtual de aprendizagem (AVA).

CADERNO 8 - Producéo textual na Educacgéo Escolar

Profissional Recomendado: Licenciado em Letras Portugués.
Recursos pedagogicos: materiais impressos e foruns on-line, dentre
virtual de aprendizagem (AVA).

CADERNO 9 - Direito administrativo e do trabalho

Profissional Recomendado: Bacharel em Direito.

Recursos pedagogicos: materiais impressos e foruns on-line, dentre
virtual de aprendizagem (AVA).

CADERNO 10 - Trabalho Escolar e Teorias Administrativas
Profissional recomendado: Pedagogo, Sociélogo ou Filésofo
Recursos pedagdgicos: materiais impressos e foruns on-line, dentre
virtual de aprendizagem (AVA).

CADERNO 11 — Gestdo Democratica nos Sistemas e na Escola
Profissional recomendado: Pedagogo

Recursos pedagdgicos: materiais impressos e foruns on-line, dentre
virtual de aprendizagem (AVA).

CADERNO 12 - Legislacao Escolar

Profissional recomendado: Pedagogo

Recursos pedagdgicos: materiais impressos e foruns on-line, dentre
virtual de aprendizagem (AVA).

CADERNO 13 - Técnicas de Redacao e Arquivo

Profissional recomendado: Licenciado em Lingua Portuguesa
Recursos pedagdgicos: materiais impressos e foruns on-line, dentre
virtual de aprendizagem (AVA).

CADERNO 14 - Contabilidade na Escola

outros,

outros,

outros,

outros,

outros,

outros,

outros,

Profissional recomendado: Licenciado em Matematica ou Contabilidade

Recursos pedagdgicos: materiais impressos e foruns on-line, dentre
virtual de aprendizagem (AVA).
CADERNO 15 — Administracao de Materiais

Profissional recomendado: Administrador Escolar

outros,

disponibilizados

disponibilizados

disponibilizados

disponibilizados

disponibilizados

disponibilizados

disponibilizados

disponibilizados

no

no

no

no

no

no

no

no

ambiente

ambiente

ambiente

ambiente

ambiente

ambiente

ambiente

ambiente
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Recursos pedagogicos: materiais impressos e foruns on-line, dentre outros, disponibilizados no ambiente

virtual de aprendizagem (AVA).

CADERNO 16 — Estatistiva Aplicada a Educacao

Profissional recomendado: Licenciado em Matematica

Recursos pedagogicos: materiais impressos e foruns on-line, dentre outros, disponibilizados no ambiente

virtual de aprendizagem (AVA).
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Quadro 1 — Matriz curricular do Curso Técnico em Secretaria Escolar, na modalidade a distancia

CARGA
EIXOS <
HORARIA
MODULO INTRODUTORIO
Fundamentos e Praticas na EaD 20h
EIXO DE FORMACAO PEDAGOGICA
01 |Funcionérios da Educacdo: cidaddos, profissionais, educadores e gestores. 60h
02 |Educadores e Educandos: tempos historicos. 60h
S |03 |Homem, Pensamento e Cultura: abordagem filoséfica e antropoldgica. 60h
§ 04 |Relagdes Interpessoais: abordagem psicoldgica. 60h
§ 05 |Educacdo, Sociedade e Trabalho: abordagem socioldgica. 60h
'% 06 | Gestdo da Educacéo Escolar. 60h
§ Subtotal de carga horaria 380h
2 _
§ EIXO DE FORMAGCAO ESPECIFICA (MODULOS COMUNS)
=
Ci |07 |Informética Bésica e Aplicada & Educacéo 60h
<
% 08 |Producéo Textual na Educacdo Escolar 60h
g) 09 | Direito Administrativo e do Trabalho 60h
g Subtotal de carga-horaria 180h
x
3( EIXO DE FORMACAO ESPECIFICA
O
E 10 | Trabalho Escolar e Teorias Adminstrativas 60h
&f 11 | Gestdo Democratica nos Sistemas e na Escola 60h
12 | Legislacdo Escolar 60h
13 | Técnica de Redagdo e Arquivo 60h
14 | Contabilidade na Escola 60h
15 | Administracdo de Materiais 60h
16 | Estatistica Aplicada a Educacédo 60h
Subtotal de carga-horaria do Nucleo Tecnoldgico 420h
Total de carga-horéaria dos mddulos 980h
EIXO DA PRATICA PROFISSIONAL SUPERVISIONADA (PPS)
Pratica como Componente Curricular: vivéncia da acdo educativa 300h
Total de carga-horaria de Pratica Profissional 300h
TOTAL DA CARGA HORARIA DO CURSO 1.280h




9.2 Ementas

Eixo de Formagdo Pedagdgica - 380h

CADERNOS

EMENTAS

1 — Funcionarios de
escolas: cidadaos,
educadores, profissionais e

gestores

Os funcionarios de escola no contexto da educagdo escolar.
Papel social da escola e as funcdes educativas ndo docentes:
pratica integrada, profissionalismo e compromisso social.
Relacdo entre os funcionarios e a estrutura e operacdo das
etapas e modalidades da educacdo basica: legalidade e
realidade. Papel dos funcionérios na elaboracao e na execucao
da proposta pedagdgica e da gestdo democrética das escolas e

dos sistemas de ensino.

2 — Educadores e
educandos: tempos

historicos

A educacdo e a escola por meio dos processos historicos. A
construcdo, organizacdo e o significado das instituiches
escolares. Educacéo e ensino. Funcdes da escola na sociedade
capitalista. As relagbes entre classes sociais e educacdo.
Processos educativos: comunidades e descontinuidades.

Movimentos sociais de mudancas e de resisténcia.

Diversidade étnico-cultural: homens e mulheres sujeitos

historicos. Governo, mercado e educacéo.

3 — Homem, pensamento e
cultura: abordagens
filoséfica e antropologica

Processo de construcdo da cidadania. Filosofia como
instrumento de reflexdo e pratica. Etica, moral e politica. O
ambiente fisico e social. Relagdes homem-natureza. Aspectos

e valores culturais. Linguagem e comunicagao.

4 — Relac0es interpessoais:

abordagem psicologica

Processo de desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia,
fase adulta e velhice. Relagbes e préaticas pedagogicas
educativas na escola. RelagGes interpessoais na perspectiva da
construcdo coletiva na educacdo. Desenvolvimento afetivo e

cognitivo.

5 — Educacéo, sociedade e
trabalho: abordagem

sociologica da educacao

A sociedade como resposta intelectual as transformacdes
sociais resultantes da Revolugéo Industrial, do Industrialismo

e da Revolucdo Francesa. Elementos e caracteristicas do

Eixo da pratica supervisionada — PPS — 300 h
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Funcionalismo e do Materialismo Dialético. Educacdo na
perspectiva conservadora: o registro conservador de Emile
Durkheim e a influéncia do pensamento liberal de John
Dewey e da teoria do Capital Humano. Educacdo na
perspectiva critica: educacdo como reprodutora da estrutura
de classes como espaco de transformacdo social.
Reestruturacdo capitalista, reformas do Estado e o mundo do
trabalho: o desenvolvimento das relagdes de trabalho na
historia da humanidade. As reformas do Estado, o papel da

escola e o compromisso social dos trabalhadores da educacao.

6 — Gestao da educacao

Administracdo e gestdo da educacdo: concepgdes, escolas e
abordagens. A gestdo da educacgdo: fundamentos e legislacéo.

Reforma do Estado brasileiro e a gestdo escolar. Gestéo,

escolar descentralizagdo e autonomia. Gestdo democratica:
fundamentos, processos e mecanismos de participacdo e
decisdo coletivos.
Eixo de Formacao Especifica (Mddulos Comuns) — 180 h
CADERNOS EMENTAS

7 — Informética basica

Curso basico de informéatica. Descobertas e criacdes do
homem na sua relacio com a natureza e o trabalho.
Industrializacdo no Brasil. O que é tecnologia. Tecnologia da
informacdo. Internet e acesso a tecnologia da informacdo no
Brasil. Tecnologias e mercado de trabalho. O que é
informatica. Sistema operacional Windows XP. Editor de
texto Word XP. Navegador internet Explorer. Linux. O editor

de texto no Kword. Navegador Mozila Firefox.

8 — Producdo textual na

educagéo

Producdo de textos. Leitura e compreensdo de textos.
Desenvolvimento da leitura e escrita em documentos oficiais

educacionais. A arte de ler, de escrever e de comunicar.

9 — Direito administrativo

e do trabalho

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 funcionérios da educagdo como sujeitos de sua propria
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historia.

Eixo de Formacéo Especifica — 420 h

CADERNOS

EMENTAS

10 — Trabalho Escolar e

Teorias Administrativas

Concepcdes de educacao e relacdo escola-sociedade. Grupo e
organizagao: conceito, tipologia e caracteristicas. Principais
teorias administrativas: fundamentos conceituais e historicos
da Administracdo. Politica, planejamento e legislacao
educacional: conceitos, relacdes e a questdao meios e fins na
educacdo. Planejamento escolar: diagndstico, execucdo e
avaliacdo. Etica e transparéncia no servico publico.

11- Gestdo Democratica

nos Sistemas e na Escola

A escola, o Sistema Educacional e a relacdo entre as diversas
instancias do Poder Pudblico. O processo de construcdo da
gestdo democréatica na escola e no sistema de ensino, seus
instrumentos e elementos bésicos. O financiamento da
educacdo no Brasil e a gestdo financeira da escola. O
processo de construcdo do projeto politico-pedagdgico e a

participacao dos diversos segmentos escolares.

12 — Legislagéo Escolar

A educacdo nas Constitui¢es. O Plano Nacional de Educacdo
e as propostas do CONED. O regimento escolar. A educacao
publica nas Constituicdes. A lei de Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional n° 9394/1996. Plano Nacional de
Educacdo e propostas do CONED. Regimento Escolar:

Construcéo e significado na perspectiva da autonomia.

13 — Técnicas de Redacao e

Arquivo

Leitura e interpretacdo da legislacdo. Credenciamento,
autorizacdo e reconhecimento de escolas. Os documentos
escolares. Escritas e registros. Avaliagcdo escolar. RelacOes
entre sistemas. Certificagdes: diplomas, certificados, atestados

e declaracdes. Historicos e transferéncias.

14 — Contabilidade na

Nocdes bésicas de contabilidade. Pratica contabil.
Contabilidade na escola. Finangas publicas. Receita e
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Escola

tributacdo. Classificacdo de despesas. Balancos. Orgamentos.

Contabilidade da escola e da rede escolar.

15 — Administracéo de
Materiais

A materialidade do processo educativo escolar: prédios,
equipamentos e recursos didaticos. Relacdo entre
equipamentos fisicos, materiais pedagogicos, educacdoo e
aprendizagem. Gestdo de rede, de escola e de sala de aula: a
questdo da descentralizacdo. Compras, producdoo e

conservacao. Almoxarifado. Equipamentos patrimoniais.

16 — Estatistica Aplicada a
Educacéo

Conceitos matematicos: razGes e propor¢des; grandezas e
medidas; regra de trés simples; porcentagem; coeficientes,
taxas e indices; sistema de coordenadas cartesianas;
arredondamento. Variaveis, tabelas e graficos: populacdo e
amostra; estatistica descritica e estatistica indutiva ou
inferencial;  variaveis; tabelas; gréaficos: diagramas,
cartogramas e pictogramas. Distribuicdo de frequéncia:
graficos de uma distribuicdo; curvas de frequéncia. Medidas
de resumo: medidas de tendéncia central (média, média
aritmétrica ponderada, mediana e moda); medidas de
dispersdo (dispersé@o e variacdo, desvio padréo e coeficiente
de variacdo); medidas de posicéo (quartis, decis e percentis).

10. Eixo da Pratica Profissional Supervisionada (PPS)

A Pratica Profissional Supervisionada (PPS) € um instrumento de promocéo da reflexdo sistematica do

cursista a partir da realidade em que atua. O Eixo da PPS é concebido no Profuncionario como aquele em que

0 cursista se situa na redefinicdo do seu fazer profissional, transformando atividades rotineiras em préaticas

educativas intencionais. S8 momentos de problematizacdo da rotina e de criacdo de outras possibilidades

praticas com base nos estudos das disciplinas e das necessidades educativas da escola.

Ao final da PPS é esperado que o cursista tenha:

v ampliado seu conhecimento sobre a realidade na qual atua;

v" desenvolvido uma reflexdo dialética entre teoria e préatica;
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v" vivenciado situacBes no contexto escolar com vistas a melhoria do seu senso critico e reflexivo acerca
da realidade educacional.
As atividades que constituem a PPS devem estar integradas ao eixo da Formacdo Pedagdgica e da
Formac&o Especifica e, ainda, devem ser planejadas entre o cursista e o seu tutor, a fim de seja produzido um
documento norteador de subsidio ao desenvolvimento da préatica profissional supervisionada.

A proposta da PPS é estruturada com base em trés dimensdes: investigacao, intervencdo e reflexao.

Investigacdo

Invervencao Reflexdo

A finalidade da PPS é contemplar experiéncias que culminam em uma pratica de intervencdo e
reflexdo, fazendo com que o cursista perceba a articulacdo dos temas estudados e trabalhados nos maédulos
com a realidade em que atua. A PPS, também, se articula com a formacdo pedagdgica e com a formacéo
especifica, constituindo-se numa proposta de formacdo integral e ampla, conforme a figura abaixo, das
Orientagdes Gerais. (2012: p. 78)

As 300 horas da PPS estdo distribuidas, conforme as suas dimensdes, na seguinte carga horaria:

l. Dimenséo Investigativa (100h).
Il. Dimensédo Interventiva (100h).
1. Dimenséo Reflexiva (100h).

A Dimenséo Investigativa (100h) é individual e, nessa dimenséo, o cursista realiza uma reflex&o sobre
as atividades realizadas no dia a dia do curso, por meio de um memorial, em que constem: encontros
presenciais, atividades, foruns, “pratiques”. O registro no memorial deverd contemplar:

v" autoavaliacdo sobre sua participacdo nas atividades;

v reflexdo sobre as contribuicfes da atividade para sua formacéo geral;
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v" analise sobre a importancia dessa atividade para a integracdo e relacdo entre os trés eixos do
Profuncionario.

O memorial é individual e os registros sdo postados no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA -
Moodle), com acompanhamento da tutoria. A avaliagdo do Memorial sera continua e ocorrerd ao longo de
todo o processo de producdo/reflexdo. Nessa avaliacdo, a tutoria acompanha o desenvolvimento do cursista,
indicando os caminhos e discutindo com ele os avancos e os limites que serdo superados. O cursista inicia seu
memorial com a data e o topico sobre o qual ira discutir: pode ser a propria disciplina, uma atividade realizada
ou mesmo um pequeno titulo sobre alguma experiéncia vivida no curso.

Dimensdo Interventiva (100h) é desenvolvida em dupla. A proposta é que os cursistas elaborem e

executem um projeto interventivo que atenda, pelo menos, a dois dos critérios abaixo relacionados que:

v seja exequivel e fundamentado na realidade;

v" gere alguma mudanca préatica no cotidiano da escola;

v aglutine pessoas em torno de uma causa comum (VASCONCELLOS, Celso dos Santos.
Coordenacédo do Trabalho Pedagdgico: do projeto politico pedag6gico ao cotidiano da sala de aula. 9 ed.
S&o Paulo: Libertad Editora, 2008, p. 20);

v" ajude a construir unidade entre todos os atores da escola;

v" contribua para melhorar sua participacdo na construcdo de uma escola mais justa, eficiente e
solidaria.

O projeto interventivo devera ser elaborado dentro das Normas Técnicas (ABNT), conforme modelo
a ser socializado por ocasido de sua confec¢do, em que constem: capa, folha de rosto, identificacdo, curso,
titulo, nomes dos cursistas, publico-alvo, local e periodo de execucdo, carga horaria, colaboradores,
diagndstico/justificativa, objetivos, metas, metodologia, cronograma de agdo, recursos, resultados esperados,
critérios de avaliacéo, referéncias, apéndices, anexos, entre outras partes necessarias.

A fase de execucéo do projeto oferece a possibilidade de testagem da capacidade de planejamento do
cursista. A avaliacdo da dimens&o interventiva sera realizada pelo tutor, a partir do Projeto Interventivo, que
deverd estar postado no Moodle.

A dimensdo Reflexiva (100h) contempla uma reflexdo sobre a execucdo do projeto interventivo,
considerando os seguintes aspectos:

= dificuldades encontradas na elaboracéo;

= receptividade da escola na implantacéo;

= contribuigdes trazidas para a melhoria dos processos educacionais;

= resultados obtidos;
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= contribui¢des para a formacéo integral no curso.

Para subsidiar essa reflexdo, o cursista devera realizar um levantamento de informacdes acerca do
processo de elaboracdo e execucdo do projeto interventivo. Tudo isso deverd compor o Relatério da PPS, o
qual podera ser incrementado com registros fotogréficos, depoimentos, entrevistas, analises, levantamento do
nivel de satisfacdo dos agentes em relacéo ao projeto interventivo, video etc.

Gardner (1995), citado por Constantino (CONSTANTINO, Noel Alves. O Portfolio na sala de aula
presencial e virtual. Natal: IFRN Editora, 2008, p. 20), defende que o Portf6lio € um local para colecionar
todos os passos percorridos pelo aluno ao longo da trajetdria de sua aprendizagem. E composto de uma pasta
individual, onde sdo colocadas as atividades produzidas pelo estudante em um tema, disciplina, conjunto de
disciplina ou até mesmo de todo o curso, qualquer que seja seu nivel. A avaliacdo do Relatorio da PPS seguira

o roteiro de uma Ficha de Avaliacao e constituira em um Portfélio individual.

11. Corpo Docente

O corpo docente podera ser composto por docentes e técnicos do IFB, além de professores convidados
e qualificados para o exercicio do magistério nas modalidades de Educacdo a Distancia e suas tecnologias,
conforme edital de selecdo especifica.

11.1 — Profissionais indicados

Caderno Introdutorio

Caderno Profissional recomendado

Fundamentos e Préaticas em EaD Pedagogo

Eixo de Formacdo Pedagdgica

Cadernos Profissional recomendado

1- Funcionérios de Escolas: cidaddos, educadores, | Pedagogo
profissionais e gestores

2-Educadores e Educandos Pedagogo
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3-Homem, pensamento e cultura: abordagens Professor de Filosofia
filosofica e antropologica

4- Relagdes Interpessoais: abordagem psicologica | Psicélogo

5- Educacdo, Sociedade e Trabalho: abordagem Professor de Sociologia
sociologica da educacao

6- Gestdo da Educacdo Escolar Pedagogo

Eixo de Formacdo Especifica (Modulos Comuns)

Cadernos Profissional recomendado
7- Informética bésica Professor de Informatica
8- Producdo Textual na Educacao Escolar Professor de Portugués
9- Direito Administrativo e do trabalho Professor de Direito

Eixo de Formacao Especifica

Cadernos Profissional (is) recomendado (s)
Pedagogo ou Professor de Sociologia ou Professor de
10 - Trabalho escolar e Teorias Filosofia
administrativas
11 - Gestdo democratica nos sistemas e na Pedagogo
escola
12 - Legislagéo escolar Pedagogo
13 - Técnicas de redacao e arquivo Professor de Portugués
14 - Contabilidade na escola Professor de Matematica ou Contabilidade
15 - Administragdo de materiais Administrador
16 - Estatistica aplicada a educagéo Professor de Matematica
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12. Critérios e Procedimentos da avaliacéo da aprendizagem

Os recursos pedagdgicos visando o desenvolvimento do processo de aprendizagem discente,
encontram-se distribuidos em materiais impressos e recursos de interacdo, disponibilizados na plataforma do
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA).

13. Infraestrutura

O Curso Teécnico em Secretaria Escolar é ofertado, na modalidade a distancia, nos polos de apoio
presencial dos 07 Campi do Instituto Federal de Brasilia (Brasilia, Ceilandia, Gama, Planaltina, Riacho
Fundo, Samambaia e Taguatinga Centro), considerados unidades operacionais para o desenvolvimento
pedagogico e administrativo dos cursos e programas ofertados a distancia pela Rede Federal de Educacao
Ciéncia e Tecnologia, oferecendo a infraestrutura fisica, tecnoldgica e pedagdgica.

O polo de apoio presencial pode ser entendido como um "local de encontro” onde acontecem 0s
momentos presenciais, 0 acompanhamento dos alunos e a orientagdo para os estudos, além da realizacdo das
avaliagoes.

Nos polos sdo disponibilizadas salas de apoio pedagogico, laboratdrios de informatica e bibliotecas,
bem como de infraestrutura comum compartilhada para as coordenagcdes e tutorias, visando o
desenvolvimento profissional dos alunos in loco e das atividades realizadas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA).

14. Avaliacdo

Constituem processos de avaliacdo, para efeito de aprovacédo, todas as atividades desenvolvidas ao
longo do curso, registradas, acompanhadas e vivenciadas pelo tutor e pelo cursista.

Os instrumentos que materializam a avaliagdo s80 o memorial, as praticas de experimentacéo,
investigacdo, reflexao e as atividades referentes a Pratica Profissional Supervisionada (PPS).

A Pratica Profissional Supervisionada (PPS) serd continua, com base na interacdo e dialogo entre o
tutor e o cursista e, planejada em relagdo as atividades propostas nos modulos de estudos, de modo que o
cursista possa inseri-los em projetos em andamento e no contexto do projeto politico-pedagdgico.

Cabera aos tutores, orientar e acompanhar as atividades do cursista, tanto em disciplinas teoricas,

como em disciplinas laboratoriais, além de acompanhar a elaboracdo de materiais em memoriais e relatorios e,

25



de registrar em formulario préprio, os locais onde foram realizadas as atividades, 0 nimero de horas previstas

para as cada atividade e o tipo de atividade teorico-pratica realizada.

15. Certificados

Os polos de apoio presencial do IFB expedirdo e registrardo, sob sua responsabilidade, os histéricos e
os certificados de curso técnico para fins de validade nacional, observados os requisitos de concluséo.

Os histdricos e os certificados deverao explicitar a respectiva formacéo profissional, cabendo aos polos
observar o cumprimento da integralidade das atividades dos eixos propostos, envolvendo os eixos de

formacdo pedagdgica, especifica e de pratica profissional supervisionada.
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