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2 DADOS GERAIS

2.1 Proponente

CNPJ 00.394.445/0532-13

Razéo Social: Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnolégica

Nome de Fantasia SETEC/MEC

Esfera Administrativa Federal

Endereco (Rua, No) Esplanada dos Ministérios, Bloco L, 4° Andar — Edificio
Sede. Asa Norte

Cidade/UF Brasilia/DF

CEP 70047-900

Telefone (61) 2022-8684 (61) 2022-8582

E-mail de contato gabinetesetec@mec.gov.br

Site da unidade http://portal.mec.gov.br/setec-secretaria-de-educacao-
profissional-e-tecnologica

2.2 Identificacdo do curso

Curso Superior de Tecnologia em Educacéo e

Denominacao do curso X
& Processos de Trabalho em Secretaria Escolar

Carga Horaria 2420 horas
Modalidade Educacional Educacé&o a Distancia (EaD)
Eixo Tecnoldgico Desenvolvimento Educacional e Social

2.3 Ofertado curso

Numero de alunos 150
Quantidade de alunos por polo 30
Quantidade de Polos 5

2.4 Equipe de Colaboradores

A Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnoldgica do Ministério da
Educacéao (SETEC/MEC) por meio da Portaria n® 27, de 3 de julho de 2018 instituiu
0 Grupo de Trabalho listados a seguir.

e Maria das Gragas Costa Nery da Silva
Coordenadora-Geral de Educacé&o a Distancia e Tecnologias Educacionais da
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica do Ministério da Educacéao

e Mariana Biancucci Apolinario Barbosa
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo

e Giovana da Silva Cardoso
Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro
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e Daisy Mirian Antonello Vitalino
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Mato Grosso

e Ana Cristina Nascimento Cavalcante Vieira
Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas

e Paulo Roberto de Souza
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Acre

e Evandro Moreira da Silva
Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais

e Ramony Maria da Silva Reis Oliveira
Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia Norte de Minas Gerais

e Fernando Augusto Treptow Brod
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense

3 JUSTIFICATIVA

O Programa Profuncionério foi criado pelo Governo Federal por meio
do Decreto n® 7.415, de 30/12/2010, que instituiu a Politica Nacional de Formacéao
dos Profissionais da Educacdo Bésica e dispds sobre o Programa de Formacao
Inicial em Servico dos Profissionais da Educagdo Basica dos Sistemas de Ensino
Puablico - Profuncionario, sido este substituido pelo Decreto n° 8.752, de 09/05/2016,
gue estabelece a Politica Nacional de Formacado dos Profissionais da Educacéo
Basica.

Desde 2010, o Governo Federal fomenta o Profuncionario mediante a Rede
e-Tec Brasil, com vistas a promover a formacgdao profissional técnica de nivel médio,
na modalidade de educacgéao a distancia (EaD), de servidores efetivos que atuam nos
sistemas de ensino da educacdo bésica publica, com ensino médio concluido ou
concomitante a esse, nas seguintes habilitacdes: | - Secretaria Escolar; Il
Alimentacao Escolar; IIl - Infraestrutura Escolar; IV - Multimeios Didaticos.

A partir da Portaria MEC n°® 1.547, de 24/10/2011, o Profuncionario passou a
ser gerenciado pela Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica deste
Ministério da Educacdo (SETEC/MEC), por intermédio da atual Diretoria de
Articulac&o e Expanséo das Redes de Educacgao Profissional e Tecnologica (DAE).

O artigo 6° da referida portaria prevé que cabem, as Instituicdes de ensino publico
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credenciadas pelo MEC, as atividades de formacao e o desenvolvimento pedagdgico
do curso, mediante coordenacdo pedagodgica e com o acompanhamento da
SETEC/MEC.

E importante destacar que o Profuncionario, para ofertas de cursos técnicos,
encontra-se implementado em regime de colaboracdo entre os entes federados,
abrangendo todo o territério nacional e atendendo a uma demanda histérica de
associagfes e sindicatos da classe, contribuindo para as politicas de valorizagao,
profissionalizacdo e formacg&o dos funcionarios técnico-administrativos de escolas.
Pode-se concluir, portanto, que a mencionada formagao, em nivel médio, vem
garantindo de maneira definitiva a visibilidade necesséaria a estes profissionais e
assegurando as condicdes para viabilizar os préximos passos, dentre eles, a oferta
de cursos superiores de tecnologia que possibilitem ao funcionario de escola
graduar-se em cursos voltados para a sua area de atuacgao.

O Conselho Nacional de Educacéo, recorrendo ao Parecer CNE/CES n°
246/2016 e a Resolucdo CNE/CES n° 02/2016, instituiu as Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Formacao Inicial e Continuada, em Nivel Superior, de Funcionarios
para a Educacdo Basica - identificados como Categoria Il dos profissionais da
educacdo a que se refere o artigo 61 da Lei das Diretrizes e Bases da Educacao
Nacional - LDB (Lei n°® 9.39/1996). Essas diretrizes observam as funcdes de
Secretaria Escolar, Alimentacédo Escolar, Multimeios Didaticos e Infraestrutura.

A partir da pesquisa realizada por intermédio do Sistema Nacional da
Educacao Profissional e Tecnoldgica (Sistec), foi possivel verificar que, entre 2011 e
2018, a maioria dos cursos ofertados pelo Profuncionario, em nivel técnico, foi

voltado para a fungéo de secretaria escolar (Tabela 1).

Tabela 1 — Numero de matriculas no Profuncionario Técnico - 2011 a 2018

Numero de

NOME DO CURSO - (%)
TECNICO EM ALIMENTACAO ESCOLAR 952 1
TECNICO EM INFRAESTRUTURA ESCOLAR 16.339 23
TECNICO EM MULTIMEIOS DIDATICOS 16.673 23
TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR 38.587 53
TOTAL 72.551 100

Fonte: Sistec
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Nesta perspectiva, 0 presente curso vem ao encontro da politica publica
nacional de valorizagcdo dos profissionais da educacéo, destacando o Programa
Nacional de Formacdo de Profissionais da Educacdo Basica, que traz a
profissionalizacdo como componente essencial a promoc¢ao continuada da melhoria
da qualidade da educagcdo bésica e a qualificacdo do ambiente escolar,
fundamentada no dominio de conhecimentos cientificos, pedagogicos e técnicos
especificos, segundo a natureza de cada funcdo. Além disso, esta proposta visa a
articulagcdo entre diferentes niveis educacionais no que se refere a formacéo inicial e
a formacéao continuada dos profissionais elencados como publico-alvo.

Ante o exposto, a implantacdo do curso Superior de Tecnologia em
Educacdo e Processos de Trabalho em Secretaria Escolar justifica-se devido a
necessidade de aperfeicoamento e desenvolvimento dos profissionais encarregados
pelos trabalhos em diversos espagcos educativos. Depreende-se que, com a
formacdo de Tecndlogos em Processos Escolares, havera uma melhor preparacéo
da mé&o de obra encarregada dos diversos procedimentos necessarios a melhoria da

educacéo, seja em instituicdes publicas ou privadas.

4 PRINCIPIOS FORMATIVOS
O curso estd organizado e desenvolver-se-a orientado pelos seguintes
principios:

I. Garantia do direito de todos e de cada um aprender como dimensé&o
estruturante do direito a educacéo.

Il. Sdlida formacéo tedrica e interdisciplinar que contemple diferentes dimens des
do fazer educativo.

lll.  Articulacdo tedrica e pratica no processo de formacao a partir da reflexdo da
realidade institucional.

IV. Valorizacdo do ambiente escolar como espaco formativo e realidade em
permanente processo de construgcdo, bem como dos profissionais que nele
atuam.

V. Visédo articulada do trabalho pedagogico com o ambiente administrativo, o
funcionamento da instituicdo e a relacdo desta com um projeto de sociedade.

5 PUBLICO-ALVO

Funcionarios da educacdo que possuam vinculo empregaticio na rede de
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educacdo basica, preferencialmente, na rede publica, em exercicio em instituicbes
de ensino ou em secretarias de educacdo, ou que comprovem, até o0s
procedimentos referentes a matricula no curso, aprovagdo em concurso publico ou

processo seletivo simplificado para a funcdo de técnico-administrativo.

6 FINALIDADES E OBJETIVOS DO CURSO

6.1 Finalidade
O Curso Superior de Tecnologia em Educacéo e Processos de Trabalho em

Secretaria Escolar tem por finalidade contribuir com a formacé&o inicial, em nivel
superior, para atendimento preferencial aos servidores publicos técnico-
administrativos da educacdo, que atuam na secretaria escolar dos sistemas de

ensino da educacéo bésica.

6.2 Objetivos

6.2.1 Geral
Promover a formacado dos profissionais de educacdo, em nivel superior de

tecnologia, para atuar na secretaria escolar de escolas de educacéo basica, visando

a melhoria da qualidade da educacéo e a qualificacdo do ambiente escolar.

6.2.2 Especificos
Da mesma forma, o curso tem como objetivos especificos:

I. Desenvolver conhecimentos, habilidades, atitudes e valores pertinentes as
atividades técnico-administrativas da secretaria escolar, apoiando a gestao

educacional e pedagogica.

Il. Favorecer a construcdo de uma visdo ampla e sistémica da escola e da

educacéo.

[ll. Formar, integralmente, cidad&os e cidadas éticos, com autonomia intelectual e
pensamento critico, capazes de compreender os fundamentos pedagdgicos,

cientificos e tecnolégicos dos processos escolares.

IV. Formar profissionais capazes de planejar, executar e acompanhar processos e

fluxos organizacionais escolares, em conformidade com os aparatos legais, e
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estimular incorporacao de novas tecnologias aplicadas a educacao.

V. Formar profissionais com capacidade de relacdo e interacdo interpessoal,
especificamente no trato com diferentes segmentos, vulnerabilizados

socialmente ou nao.

VI. Proporcionar a aplicacao de principios, métodos e ferramentas que possibilitem
o desenvolvimento de estratégias de planejamento, monitoramento, avaliacédo

institucional e controle do processo escolar.

VII. Engendrar a integracdo entre a teoria e a vivéncia da pratica profissional para

a construcéo de uma aprendizagem significativa.

VIIl. Potencializar o uso das tecnologias como ferramentas de comunicacédo e
informacdo que promovam um processo de gestdo escolar compartilhado,

democratico e participativo.

IX. Promover a formacdo de profissionais comprometidos com os valores de
democracia, a defesa dos direitos humanos, o respeito ao meio ambiente e as
relacbes baseadas no respeito mutuo, com vistas a construcdo de ambiente

educativo inclusivo e cooperativo.

X. Assegurar o dominio dos conhecimentos tecnolégicos, pedagoégicos e
especificos pertinentes a area de secretaria escolar, inclusive da gestdo

escolar e educacional.

XIl. Formar profissionais com pensamento critico-reflexivo, conscientes de seu
papel de educadores e capazes de transformar os saberes e as experiéncias
cotidianas em favor da melhoria do ensino e da aprendizagem, bem como do

ambiente escolar.

XIl. Assegurar a organicidade do trabalho de secretaria escolar que promova uma
solida base interdisciplinar e que efetive a integracdo entre a teoria e a pratica

profissional.

XIll. Formar profissionais que percebam o espaco educativo como espaco de
convivio cooperativo, seguro, criativo e adequadamente equipado para o pleno

aproveitamento das potencialidades dos estudantes e de todos os profissionais
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da educacéo béasica.

7 REQUISITO E FORMA DE ACESSO

7.1 Requisito de acesso
O ingresso dar-se-a no primeiro periodo do curso, direcionado a estudantes

portadores do certificado de conclusdo do ensino médio ou equivalente na forma da

lei.

7.2 Formade acesso
A forma de acesso ao curso sera por meio de processo seletivo e ocorrera

de acordo com a necessidade e os procedimentos institucionais. A classificacéo sera
feita pelos critérios definidos pelo edital da selecdo da instituicdo ofertante, sem
ultrapassar o limite fixado de vagas e excluidos os candidatos desclassificados por

nao atendimento aos requisitos de acesso.

8 CRITERIOS DE DISTRIBUICAO DAS VAGAS E DE
CLASSIFICACAO

8.1 Critérios de distribuicdo das vagas
As vagas serdo distribuidas entre os seguintes segmentos:

a) 40% para candidatos que possuam vinculo empregaticio ou que tenham sido
aprovados em concurso publico ou processo seletivo simplificado para a rede
estadual;

b) 40% para candidatos que possuam vinculo empregaticio ou que tenham sido
aprovados em concurso publico ou processo seletivo simplificado para a rede
municipal;

c) 15% para candidatos que possuam vinculo empregaticio ou que tenham sido
aprovados em concurso publico ou processo seletivo simplificado para a rede
federal;

d) 5% para candidatos que possuam vinculo empregaticio com a rede privada.

A critério da instituicao, até 10% do total de vagas poderdo ser reservadas a

portadores de diploma de curso de graduagéo, que comprovem, no ato da matricula,
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estar exercendo cargo/funcdo de Secretario(a) escolar em escola de educacédo
basica publica.

Caso o0 quantitativo de candidatos aprovados em um segmento nao
preencha o numero de vagas disponibilizadas para esta parcela, as vagas
remanescentes serao incorporadas a outro segmento, até se atingir o preenchimento
completo das turmas.

Por interesse da instituicdo e, depois de esgotadas as possibilidades
concernentes ao publico-alvo, as vagas remanescentes poderéo ser preenchidas por
candidatos oriundos de demanda social.

Com vistas ao atendimento da legislac&o vigente, em cada segmento, serdo

reservadas vagas a pessoas com deficiéncia (PcD).

8.2 Critérios de classificacao
Para fins de classificagdo dos candidatos, os seguintes critérios deverdo ser

integrados ao processo seletivo e a seus respectivos editais, por ordem de

prioridade e por atribuicdo de pontuacao:
a) Ser egresso do Curso Técnico em Secretaria Escolar e

b) Atuar em cargo/funcéo de Secretario(a) Escolar.
Por interesse da instituicdo, outros critérios poderdo ser incorporados ao

processo seletivo, desde que tenham caréater suplementar aos indicados anteriores.

9 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

9.1 Perfil Profissional.
O perfil profissional do egresso do Curso Superior de Tecnologia em

Educacao e Processos de Trabalho em Secretaria Escolar contempla o dominio dos
saberes administrativos e pedagogicos que incluem conhecimentos tedricos e
praticos, no campo da educacdo, na secretaria escolar, no ambito da educacéao
infantil, ensino fundamental e ensino médio, incluindo as modalidades de educacéo
profissional e tecnoldgica, educacdo de jovens e adultos, educacdo especial e
educacdao a distancia.

O egresso desse curso sera um profissional capaz de conceber, planejar,
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coordenar e operacionalizar atividades organizacionais, tecnoldgicas e gerenciais no
ambito da secretaria escolar dos espacos educativos. Conhecer e integrar os
diferentes servicos da organizagao escolar e as tecnologias digitais de informacéo e
comunicagao para o ensino e a aprendizagem.

Um profissional capaz de criar e produzir propostas educativas, pautadas em
metodologias ativas de aprendizagem, em diferentes realidades, trabalhando
coletivamente para a elaboracdo, a gestdo e a mediacdo que se pautem na

indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao.

9.2 Competéncias Profissionais
O Tecndlogo em Educacédo e Processos de Trabalho em Secretaria Escolar

a ser formado devera apresentar um perfil que o habilite a desempenhar atividades
voltadas para estabelecer constante aprimoramento dos processos, das praticas e
das atividades escolares com o objetivo de evolugdo constante da qualidade da
educacdo. Nestes termos, inscreve-se como necessaria uma consciéncia politica e
histérica da diversidade, bem como acdes que incentivem a convivéncia harmoniosa
entre os diferentes segmentos e grupos étnico-raciais envolvidos no contexto

escolar, tais como:

I.  Atuar com ética e compromisso com vistas a construcdo de uma sociedade

justa, equanime, igualitaria;

II. Compreender o seu papel nas instituicdes de educacdo bésica a partir de
uma concepcdo ampla e contextualizada dessas e dos processos de

trabalho nelas desenvolvidos;

[ll. Reconhecer-se como agente legitimo no processo de gestdo democratica
dos sistemas e da escola, participando dos o6rgdos colegiados e da
elaboracdo dos documentos institucionais de planejamento e gestao,

inclusive do Projeto Politico Pedagdgico;

IV. Dominar os contetudos especificos, pedagdgicos e técnicos, bem como as
abordagens tedrico-metodoldgicas articuladas aos processos de trabalho em

secretaria escolar;

V. Relacionar a linguagem dos meios de comunicagcdo a educacdo nos
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processos pedagoégicos, demonstrando dominio das tecnologias de
informacdo e comunicacdo para o0 desenvolvimento de suas atividades

profissionais;

VI. Compreender as diversidades de natureza ambiental-ecolégica, étnico-
racial, de géneros, de faixas geracionais, de classes sociais, religiosas, de
necessidades especiais, de diversidade sexual, entre outras, respeitando-as

em suas manifestacdes coletivas e individuais;

VII. Identificar eticamente problemas socioculturais e educacionais com postura
investigativa e integrativa, propondo respostas criativas as questdes da
gualidade do ensino em face de realidades complexas, com vistas a
contribuir para superacdo de exclusdes sociais, étnico-raciais, econémicas,

culturais, religiosas, politicas, de género, sexuais e outras;

VIIl. Conhecer os demais processos de trabalho da educacéo basica, articulando-
0s a gestdo e a organizacao da instituicdo escolar de suas politicas, de seus

projetos e de seus programas educacionais;

IX. Valorizar o tripé ensino, pesquisa e extensdo como principio pedagogico
essencial ao exercicio e ao aprimoramento dos funcionarios da educacéo
basica, seu processo de trabalho e o aperfeicoamento de sua pratica

profissional;

X. Realizar pesquisas que proporcionem conhecimento sobre os profissionais e
sobre o seu processo de trabalho, bem como sobre a organizagdo do

trabalho educativo e praticas pedagogicas, entre outros;

XIl. Utilizar instrumentos de pesquisa adequados para a construcdo de
conhecimentos pedagdégicos e cientificos, objetivando a reflexdo sobre a
prépria pratica e a discussdo e disseminacdo desses conhecimentos

articulados as areas de formacao e atuacao dos funcionarios;

XIll. Compreender criticamente as Diretrizes Nacionais, além de outras
determinagcdes legais e de outros indicadores como componentes de
formagdo fundamentais para o exercicio profissional dos funcionarios da

educacdo basica, respeitando suas areas de atuacdo como funcionarios,
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entendidos como profissionais da educacao;

XIll. Reconhecer as manifestacbes e as necessidades fisicas, cognitivas,
emocionais e afetivas dos educandos, respeitando-as nas suas relacoes

individuais e coletivas;

XIV.Desenvolver trabalho em equipe, estabelecendo dialogo entre a area

técnico/tecnologica, educacional e as demais areas do conhecimento;

XV. Organizar o trabalho, planejando-o e avaliando-o0 numa visdo integrada com

os demais membros envolvidos no processo educativo;

XVI.Realizar atividades de planejamento, pautando-se em valores como

solidariedade, cooperacdao, responsabilidade e compromisso;

XVII. Compreender a realidade em que se insere o processo educativo e
desenvolver formas de intervengdo a partir do conhecimento dos aspectos
filosoficos, sociais, antropoldgicos, historicos, econdémicos, politicos e

culturais que a configuram e a condicionam.

XVIII. Compreender a realidade do entorno da escola de forma a promover o
didlogo na comunidade em que 0s eles atuam e nos outros grupos sociais
(indigenas, quilombolas, do campo), sobre conhecimentos, valores, modos
de vida, orientacdes filosotficas, politicas e religiosas proprias da cultura local

e

XIX. Atuar como agente intercultural para a valorizacdo da populacdo a qual esta

inserido.

10 ORGANIZACAO CURRICULAR
A organizagédo curricular do Curso Superior de Tecnologia em Educacéo e
Processos de Trabalho em Secretaria Escolar, na modalidade de educacédo a
distancia, tem como finalidade garantir ao aluno uma formac&o sustentada nos
principios formativos de: garantia do direito de todos e de cada um aprender como
dimensdo estruturante do direito a educacdo; solida formacdo tedrica e
interdisciplinar que contemple diferentes dimensdes do fazer educativo; articulacéo

tedrica e pratica no processo de formacdo a partir da reflexdo da realidade
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institucional e da valorizagcdo do ambiente escolar como espaco formativo.

Com essa finalidade e dentro desses principios, a estrutura curricular é
capaz de propiciar uma formagcdo dindmica para o estudante e, ao mesmo tempo,
torna-la mais proxima do estudo dos fendmenos que constituem a realidade
educacional. Essa estrutura esta organizada por meio de Nucleos de Estudos, cuja
compreensao impde a formacado um processo de constante conexao e dinamicidade
entre as diversas atividades curriculares. Os seis periodos sdo constituidos de
componentes curriculares voltados a formacdo tecnoldgica, que consolidam a
formacdo do educando com vistas ao preparo para o trabalho, bem como de
componentes curriculares voltados a formacgao cidada, que estimulam tomadas de
decisdes éticas e conscientes diante das vivéncias cotidianas e do mundo do

trabalho.

10.1 Proposta Pedagdgica
Quando se fala em formacdo académica, logo se entende o termo como

formacdo para o mundo do trabalho ou o preparo para as funcdes relativas a
profissdo escolhida. Neste contexto, a énfase recai sobre a teoria em detrimento da
atuacdo pratica. Geralmente acontece de forma unidirecional, quando o professor
transmite o contetdo ao aluno, apresenta suas possibilidades de aplicacéo e, assim,
sucessivamente, a reciprocidade permanece até a conclusao do curso. O estudante
€ passivo, e se resume a um mero receptor de informacdes que se esforca para
apresentar seus conhecimentos nas avalia¢cfes, as quais também s&o limitadas para
atender ao sistema de notas.

Nesse raciocinio, é possivel se questionar como fazer o aluno ser
participante da sua prépria constru¢do do conhecimento; como fazer com que ele
participe da sua prépria aprendizagem e como fazer isso na perspectiva das
metodologias ativas?

Considerando a evolugdo das metodologias de ensino, principalmente no
Ensino Superior, com o uso de tecnologias, de aulas invertidas, de projetos e outros
métodos e recursos, estamos incentivando, com este curso, a busca pela autonomia
e pelo desenvolvimento da responsabilidade do aluno com sua propria

aprendizagem.
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Um dos consensos atuais é de que a educacao contemporanea deve formar
aluno auténomo, capaz de autogerenciar sua vida e seu processo de formacéao, para
viver plenamente. Seguindo estas perspectivas, as metodologias de aprendizagem
ativas sdo uma forma de atrair e envolver os alunos, tendo em vista que eles se
apresentam como usuarios das Tecnologias da Informacdo e Comunicacéao (TIC) e
gue encontram preparados para as exigéncias da era do conhecimento.

Nesse contexto, as metodologias ativas foram eleitas para o
desenvolvimento das atividades do curso, por mostrar como € possivel deslocar o
ensino baseado na fala do professor e na leitura de textos para uma estratégia
centrada no interesse do aluno. Como exemplos de metodologias ativas pode-se
citar: andlise e resolucdo de problemas, desenvolvimento de projetos, estudos de
caso, mapa conceitual, sala invertida, entre outros. De forma geral, a metodologia
ativa possibilita utilizar em sala de aula diversas ferramentas e atividades que

permitem a reflexdo e a autonomia do académico.

10.2 Duracéo e Carga Horaria
O Curso Superior de Tecnologia em Educacéo e Processos de Trabalho em

Secretaria Escolar, na modalidade de educacéo a distancia, tera duracdo minima de
seis periodos semestrais (36 meses) e a duracdo maxima seguira a regulamentacao
interna da instituicdo. Caso a instituicdo ndo preveja prazo maximo para finalizacao
do curso, sugere-se 0 prazo maximo de nove semestres (54 meses). Sua carga
horaria € de 2.420 horas, conforme previsto na Resolucdo CNE/CES n° 2, de
13/05/2016 (Diretrizes Curriculares Nacionais para a Formacao Inicial e Continuada
em Nivel Superior para Funcionarios da Educac¢ao Bésica).

Ainda de acordo com essa resolugcdo, em seu artigo 13, a estrutura do curso
sera organizada da seguinte forma:

I. 210 (duzentas e dez) horas de Préatica como Componente Curricular (PCC),
articuladas aos componentes curriculares ofertados nos periodos/semestres,
distribuidas ao longo dos primeiros quatro periodos, sendo 50 horas em cada
periodo/semestre. Essa préatica envolvera um trabalho interdisciplinar e
integrador, sendo desenvolvido pelo conjunto dos professores que estiverem

trabalhando no periodo/semestre com os alunos.
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II. 300 (trezentas) horas dedicadas ao Estagio Supervisionado, o qual é
obrigatério, na area de Secretaria Escolar, em consonancia com a legislacéo
vigente. O estagio sera desenvolvido nos dois Ultimos periodos, sendo 150
horas em cada periodo/semestre.

. 1.710 (mil setecentas e dez) horas dedicadas as atividades formativas,
estruturadas pelos nucleos definidos nos incisos | e Il, do artigo 12, da
mencionada resolucéo;

IV. 200 (duzentas) horas de atividades teorico-praticas de aprofundamento em
areas especificas de interesse dos estudantes, conforme nucleo definido no
inciso Ill, do artigo 12 da mesma resolugcdo, por meio da iniciacdo cientifica,
da extens&o, da monitoria, entre outras, consoante a esse projeto de curso.
Conforme caracteristicas e interesses institucionais, poderédo ser oferecidos

componentes curriculares optativos, desde que seja pelo esfor¢co da instituicdo e

desde que elas sejam inseridas fora da matriz curricular proposta nesse projeto.

Esses deverdo constar no Projeto Pedagdgico de Curso da instituicdo apresentado

para aprovacdo no seu Conselho Superior, desde que ndo haja alteracdo na

estrutura minima apresentada neste projeto de curso. A carga horaria desses
componentes curriculares optativos sera acrescentada ao valor total do curso. Tais
componentes curriculares deveréo apresentar congruéncia com a area de formacao
profissional, podendo representar um aprofundamento dos conhecimentos em

determinado campo de estudo.

10.3 Estrutura Curricular
Conforme a Resolugdo CNE/CES n° 02/2016, em seu artigo 12, 0s

conteudos curriculares dos cursos de formacao inicial serdo organizados em trés
nucleos.

O Nucleo | é o nacleo de estudos de formagao geral, das areas especificas e
interdisciplinares, neles sdo respeitadas as areas de formacdo dos funcionéarios da
educacéo basica, seus fundamentos e suas metodologias, e as diversas realidades
educacionais. Na tabela abaixo, encontram-se listados os componentes curriculares
gue compdem este primeiro ndcleo e suas respectivas cargas horarias (CH). Nelas

estdo incluidas as cargas horarias destinadas as Praticas como Componente
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Curricular (PPC), quando previstas na proposta pedagogica dos componentes.

NUCLEO |
PERIODO/ CH
SEMESTRE COMPONENTE CURRICULAR (horas)
Ambientacdo em Educacao a Distancia 30
10 Funcionarios de Escolas: identidade em construcéo 75
Iniciacdo Cientifica 60
Matematica na Educacéao 60
Historia de Educadores e Educandos 75
20 Homem e Pensamento: abordagens antropoldgica e 75
filosofica da educacado
3° Etica, Politica, Sociedade e Trabalho 75
40 Psicologia do Desenvolvimento 75
Educacdao Inclusiva e Tecnologias Assistivas 60
59 Libras 60

O Nucleo Il é o nucleo de aprofundamento e diversificacdo de estudos das

areas de formacao e atuacao profissional dos funcionarios da educacao basica, nele

€ incluido conteudos especificos, técnicos e pedagdgicos que estdo em sintonia com

as necessidades dos sistemas de ensino e as demandas sociais. Na tabela abaixo,

estdo elencados os componentes curriculares que compdem o Nducleo Il e suas

respectivas cargas horarias (CH). Nelas estdo incluidas as cargas horarias

destinadas as Praticas como Componente Curricular (PPC), quando previstas na

proposta pedagoégica dos componentes.

NUCLEO II

PERIODO/ CH
SEMESTRE COMPONENTE CURRICULAR (horas)

10 Direitos da Crianca, do Adolescente e do Idoso 75

Gestéo Democrética nos Sistemas e na Escola 75

Tecnologias no Contexto Escolar 75

20 Legislacdo Escolar 60

Educacéo e Diversidade 75

Politicas e Financiamentos Educacionais 75

30 Estatistica Aplicada a Educacao 60

Producao de Textos Oficiais 75

Administracdo de Materiais e Patriménio Escolar 75

40 Gestao de Documentos e Registro Escolar 75

Contabilidade Geral e Escolar 75
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Gestao Escolar 60
Direito Administrativo e do Trabalho 60
50 Planejamento Estratégico 60
Gestao de Pessoas 60
60 Seguranca, Meio Ambiente e Saude 60
Gestao de Contratos 60

O Nucleo Il é o nucleo de estudos integradores, 0s quais visam ao

enriguecimento curricular do aluno, compreendendo sua participagcdo em diversos

tipos de atividades, tais como:

I. Seminérios, estudos curriculares, projetos de iniciagdo cientifica, extensao,

cursos técnicos.

[l. Atividades praticas articuladas entre os sistemas de ensino e as instituicoes

educativas, de modo a propiciar vivéncias nas diferentes areas de formacéo e

atuacao do funcionario da educacao basica, assegurando aprofundamento e

diversificacdo de estudos, experiéncias e utilizacdo de recursos técnico-

pedagogicos.

[ll. Atividades de comunicacado e expressao, visando a aquisicdo e a apropriacao

de recursos de linguagem capazes de comunicar e interpretar a realidade

estudada com intuito de criar conexdes com a vida social, com 0s processos

de trabalho e com as instituicbes de educacéo basica.

IV. Mobilidade estudantil e intercambio.

As atividades tedrico-praticas de aprofundamento desenvolvidas pelos

estudantes ao longo do curso serdo registradas no componente curricular Atividades

Complementares (AC).

Componente Curricular por razdes que sejam detalhadas mais a diante.

N&o estd previsto para este nucleo Praticas como

NUCLEO I
PERIODO/
SEMESTRE COMPONENTE CURRICULAR HORAS
5o TCCI 60
Estagio Supervisionado | 150
60 TCC I 60
Estagio Supervisionado Il 150
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- |Atividades Complementares (AC) | 200 |

Os Estagios Supervisionados e as Atividades Complementares sao de
carater obrigatorio para a conclusdo do curso e seguirdo a Resolucdo CNE/CES n°
02/2016 e as regulamentacgdes institucionais.

A matriz curricular do Curso Superior de Tecnologia em Educacdo e
Processos de Trabalho em Secretaria Escolar, na modalidade de educacédo a
distancia, ndo prevé preé-requisitos curriculares, porém leva em conta, de forma
criteriosa, a sequéncia logica dos componentes curriculares dos cursistas e tem
como finalidade a construcdo progressiva dos conhecimentos deles. A matriz
curricular do curso prevé o Trabalho de Conclusao de Curso (TCC), que sera melhor

detalhado mais a frente.
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NUCLEO |

1° PERIODO/SEMESTRE

Ambientacdo em
Educacéo a Distancia

Funcionérios de
Escolas: Identidade em
construcao

Iniciacdo Cientifica

Matematica na Educacéo

30h

75h

60h

60h

Histéria de Educadores e Educandos

¥

. °PERIODO/SEMESTRE |

Homem e Pensamento: abordagens antropologica e
filosofica da educacgéo

75h

75h

¥

3° PERIODO/SEMESTRE

Etica, Politica, Sociedade e Trabalho

75h

4

4° PERIODO/SEMESTRE

Psicologia do Desenvolvimento

Educacao Inclusiva e Tecnologias Assistivas

75h

60h

¥

5° PERIODO/SEMESTRE

Libras

60h

NUCLEO Il

1° PERIODO/SEMESTRE

Direito da Crianca e do Adolescente e do Idoso

Gestao Democratica nos Sistemas e na Escola

75h

75h

¥

Legislacéo Escolar

Tecnologia no Contexto Escolar

Educacao e Diversidade

60h 60h 75h
¥
3° PERIODO/SEMESTRE
Politicas e . . N . Administragdo de
Financiamentos EstatlsEt(lch?C,;pggada a Produgoaf(i)CicgiesTextos Materiais e Patrimbnio
Educacionais & Escolar
75h 60h 75h 75h

¥

4° PERIODO/SEMESTRE

Gestao de Documentos
e Registro Escolar

Contabilidade Geral e
Escolar

Gestéao Escolar

Direito Administrativo e
do Trabalho

75h

75h

60h

60h

¥
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5° PERIODO/SEMESTRE

Planejamento Estratégico

Gestao de Pessoas

60h

60h

¥

6° PERIODO/SEMESTRE

Segurancga, Meio Ambiente e Saude

Gestéo de Contratos

60h 60h
NUCLEO Il
5° PERIODO/SEMESTRE
TCC | Estagio Supervisionado |
60h 150
I
6° PERIODO/SEMESTRE
TCC I Estagio Supervisionado Il
60h 150
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10.5 Matriz Curricular

1° PERIODO/SEMESTRE

Componentes Carga Horaria (hore
Curriculares Modular Presencial Interr
. Avaliacéo or
Atividades o . Sub
Encontros |Seminarios |Avaliacdes Total | Tedrica |
Introducdo a Educacéao a Distancia 4 - 1 5 25
FunC|onar|os~de Escolas: identidade 4 4 1 9 51
em construcéo
Iniciacdo Cientifica 12 4 1 17 43
Matematica na Educacéo 4 4 1 9 51
Direitos da Crianga, do Adolescente e 8 4 1 13 47
do ldoso
Gestao Democratica nos Sistemas e 4 4 1 9 51
na Escola
TOTAL 36 20 6 62 268
Legenda:

PCC - Pratica como Componente Curricular

Projeto Pedagdgico do
Curso Superior de Tecnologia em Educacdo e Processos de Trabalho em Secretaria Escolar —
Profuncionario Superior — setembro/2018 — versao 1.0



2° PERIODO/SEMESTRE

23

Componentes

Carga Horaria (hore

Curriculares Modular Presencial s Ipterr

. valiagdo or

Atividades Encontros |Seminarios |Avaliacdes TS outgl Tedrica |
Historia de Educadores e Educandos 4 8 1 13 a7
Tecnologias no Contexto Escolar 4 4 1 9 51
Legislagéo Escolar 4 4 1 9 51
et 8 | s 1w @
Educacéo e Diversidade 4 8 1 13 47
TOTAL 24 32 5 61 239

Legenda:

PCC — Préatica como Componente Curricular
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3° PERIODO/SEMESTRE
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Componentes

Carga Horaria (hore

Curriculares Modular Presencial Interr
. Avaliacéo or
Atividades oy o Sub
Encontros |Seminérios |Avaliacdes Total | Tedrica |
Polltlca_s e F_manmamentos 4 4 1 9 51
Educacionais
Estatistica Aplicada a Educacao 8 4 1 13 a7
Etica, Politica, Sociedade e Trabalho 4 8 1 13 a7
Producéo de Textos Oficiais 8 4 1 13 a7
AdmlnlAstr_agao de Materiais e 8 4 1 13 47
Patrimonio Escolar
TOTAL 32 24 5 61 239

Legenda:

PCC — Préatica como Componente Curricular

Projeto Pedagdgico do

Curso Superior de Tecnologia em Educacdo e Processos de Trabalho em Secretaria Escolar —

Profuncionario Superior — setembro/2018 — versao 1.0



4° PERIODO/SEMESTRE
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Componentes

Carga Horaria (hore

Curriculares Modular Presencial Interr
. Avaliacéo or
Atividades oy L Sub
Encontros |Seminérios |Avaliacdes Total | Tedrica |
Gestdo de Documentos e Registro 4 4 1 9 51
Escolar
Contabilidade Geral e Escolar 4 4 1 9 51
Psicologia do Desenvolvimento 4 4 1 9 51
Edu_ca_(;ao Inclusiva e Tecnologias 4 4 1 9 51
Assistivas
Gestéo Escolar 4 4 1 9 51
Direito Administrativo e do Trabalho 4 4 1 9 51
TOTAL 24 24 6 54 306

Legenda:

PCC - Préatica como Componente Curricular
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5° PERIODO/SEMESTRE
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Componentes

Carga Horaria (hore

Curriculares Modular Presencial s Ipterr

. valiagdo or

Atividades Encontros |Seminarios |Avaliacdes 'I'Soutgl Tedrica |
Planejamento Estratégico 8 4 1 13 a7
Gestao de Pessoas 8 4 1 13 a7
Libras 12 4 1 17 43
Trabalho de Concluséo de Curso | 20 8 1 29 31

Estagio Supervisionado | - - - - -

TOTAL 48 20 4 72 168

Legenda:

PCC — Préatica como Componente Curricular

Projeto Pedagdgico do

Curso Superior de Tecnologia em Educacdo e Processos de Trabalho em Secretaria Escolar —

Profuncionario Superior — setembro/2018 — versao 1.0



6° PERIODO/SEMESTRE
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Componentes

Carga Horaria (hore

Curriculares Modular Presencial s Ipterr

. valiagdo or

Atividades Encontros |Seminarios |Avaliacdes 'I'Soutgl Tedrica |
Seguranca, Meio Ambiente e Saude 4 4 1 9 51
Gestao de Contratos 4 4 1 9 51
Trabalho de Concluséo de Curso Il 20 8 1 29 31

Estagio Supervisionado Il - - - - -

TOTAL 28 16 3 47 133

Legenda:

PCC — Préatica como Componente Curricular
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10.6 Quadro Resumo da Matriz Curricular

Matriz Curricular Resumida
Item Carga horaria
Momentos presenciais 357
Componentes Curriculares Momentos a distancia 1.353
Total 1.710
Prética como Componente Curricular (PCC) 210
Atividades Complementares (AC) 200
Estagio Supervisionado 300
TOTAL 2.420

10.7 Praticas Como Componente Curricular (PCC)
A Pratica como Componente Curricular consiste no conjunto de atividades

formativas que proporcionam experiéncias de aplicacdo de conhecimentos ou de
desenvolvimento de procedimentos proprios ao exercicio da pratica relativa a
secretaria escolar. Por meio dessas atividades, poderdo ser colocados em uso, no
ambito da organizacdo desta pratica, 0os conhecimentos, as competéncias e as
habilidades adquiridas nas diversas atividades formativas que compdem o curriculo
do curso. As atividades caracterizadas como pratica como componente curricular
podem ser desenvolvidas como nicleo ou como parte de unidade curricular, ou de
outras atividades formativas. Isto inclui componentes de carater pratico relacionadas
a formacao de conhecimento geral, mas ndo aquelas relacionadas aos fundamentos
técnico-cientificos correspondentes a uma determinada area do conhecimento.

Dessa forma, a Pratica como Componente Curricular (PCC), no curso
Superior em Tecnologia em Educacdo e Processos de Trabalho em Secretaria
Escolar, estara inserida nos componentes curriculares pedagdgicos de caréter
préatico. A PCC se difere das demais atividades praticas desenvolvidas no processo
de ensino, uma vez que esta ndo se restringe a aplicacdo dos conhecimentos
cientificos, todavia constitui um espaco de criacao, reflexdo e organizagédo acerca do
trabalho na secretaria escolar e do contexto social em que se insere, com vistas a
integracdo entre a formacao e o exercicio do trabalho técnico.

As atividades de PCC destinam-se ao contexto da pratica operacional
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relativa ao Curso Superior em Techologia em Educacdo e Processos de Trabalho
em Secretaria Escolar., A PCC esta presente nos quatro primeiros
periodos/semestres do curso e articula os conhecimentos béasicos, especificos e
pedagodgicos do curriculo, voltados a formacdo e atuacdo do profissional,
correspondendo a 210 horas.

Poderdo ser previstas atividades de prética fora do horario de estudo do
curso, com vistas a ampliar o contato do estudante com a realidade educacional, a
partir do desenvolvimento de atividades de pesquisa, de visitacdo a instituicbes de

ensino, de estudos de caso, de estudos dirigidos, entre outros.

11 METODOLOGIA

A concepcdo de um curso de graduacdo tecnologica a distancia tem
peculiaridades que a distinguem da modalidade presencial. Assim, por suas
caracteristicas, a educacéao a distancia supde um tipo de ensino em que o foco esta
em cada estudante ao invés da turma. Este estudante deve ser considerado como
um sujeito do seu aprendizado, desenvolvendo autonomia e independéncia em
relacao ao professor, que o orienta no sentido do “aprender a aprender e aprender a
fazer”.

Os materiais didaticos devem ser pensados e produzidos dentro das
especificidades da educacéo a distancia e da realidade do estudante para o qual o
material esta sendo elaborado. No entanto, ndo se pode deixar de ter em conta o
avanco dos meios informaticos e digitais, sobretudo como uma tecnologia que
facilita, em grande medida, a comunicacao, a troca e a aquisicdo de informacao. E
neste sentido que, mesmo investindo em materiais impressos, ndo se pode abrir
mao de projetar também a elaboracdo de materiais para web ou a utilizagdo de
midias digitais e de elementos interativos que garantam a participacdo, a
aprendizagem, a permanéncia e o éxito académico.

A educacdo a distancia aponta para a necessidade do estudo colaborativo
e/ou cooperativo. O uso das tecnologias de informacdo e comunicacdo vem
desempenhando papel fundamental, porém, nos espacos em que ainda ndo é
possivel uséa-las, ha que se propor alternativas dentro dos modelos tradicionais de

tutoria e material impresso.
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A presenca e a disponibilidade do tutor/orientador tém sido importantes nao
somente como elemento motivador, mas, também, como estratégia de diminui¢cdo da
evasdo. Um papel que a tutoria vem sendo chamada a desempenhar € o de espaco
de articulagdo e suporte ao estudo cooperativo, de modo a garantir a construcéo
coletiva do conhecimento.

A rotina do curso envolve estratégias que devem ser perseguidas pela

equipe que o constitui:

l. Seré disponibilizado um calendario académico com datas de inicio e

fim dos componentes curriculares e dos periodos/semestres.

I. Todas os componentes curriculares devem ser apresentados no AVA

(Ambiente Virtual de Aprendizagem) de acordo com o calendario.

[l No AVA deverda haver um espagco comum, uma comunidade de
aprendizagem, em rede, entre professores/académicos, académicos/tutores e
académicos/académicos, sob os principios da cooperacdo, do respeito e da

autonomia, de modo a alcancar os objetivos propostos.

V. A relacdo dialdgica, base da comunidade de aprendizagem, seja
presencial ou mediada por tecnologias, devera ser exercicio
permanentemente praticado por todos os participantes, hum processo de
desenvolvimento capaz de conduzir os diferentes sujeitos aprendizes a uma
unidade de acéo, tornando-os engajados na tessitura dessa rede real e virtual
de todos os envolvidos no curso. O desafio maior do curso € a producéo de
um novo conhecimento, a pesquisa constitui-se como dimensao de

aprendizagem, considerados os individuos na sua insercao sociocultural.

V. Os procedimentos metodolégicos especificos (leituras/atividades/
participacdo nos foruns de discussao/consultas a Banco de Dados e
enderecos selecionados) serdo adotados de acordo com a natureza do objeto
de estudo de cada componente curricular. As comunicacdes, ao longo do
curso, serdo mediatizadas: no ambiente Internet, via correio eletrénico, foruns
de discussédo, e-mails, WhatsApp, entre outros, com plantdo de docentes e

tutores, online e nos polos, em horarios previamente estabelecidos.
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VI. Considerando a natureza singular da interacdo presencial, os
Encontros Presenciais, com objetivo integrativo na producdo de
conhecimento, serdo obrigatérios e realizados ao longo do curso, buscando
oportunizar as vivéncias proprias para consolidacdo da Comunidade de
Aprendizagem em rede. O professor poderd participar destes encontros

presencialmente ou mediados por tecnologia.

VII. Cada componente curricular devera propor suas atividades a
distancia, privilegiando a troca de informacfes e as experiéncias entre 0s
participantes, com o objetivo de construirem uma rede colaborativa de
aprendizagem. Para tanto, as atividades serdo instigadoras, desafiando os
participantes a resolverem, coletivamente, questdes-problema relacionadas a
pratica pedagogica. Os participantes deverao fazer uso dos espacos coletivos

do Ambiente Virtual de Aprendizagem para interagir dialogicamente.

VIII. Os académicos poderéo se dirigir ao polo de educacao a distancia,
sempre que acharem necessario, onde encontrardo laboratérios de
informatica conectados a internet, biblioteca setorial, para que possam
executar as atividades propostas pelos professores auxiliados pelos tutores

presenciais.

IX. Durante ou apdés o processo ensino-aprendizagem, o estudante

tera um periodo para recuperacao, conforme regulamento da instituicdo.

11.1 Sistemade Tutoria
O Sistema Tutorial de apoio pedagogico consistente e continuo é uma

ferramenta que possibilitara a operacionalizacdo do curso, de forma a atender os
académicos nas perspectivas individual e coletiva, incluindo a tutoria presencial e a
distancia, cuja metodologia de trabalho oportuniza a constituicdo de redes de
educadores, conectando professores — tutores — académicos — coordenacéao.

Por sua caracteristica de ligagdo constante com os académicos, o professor
e o tutor séo os atores que podem responder com exatiddo sobre o desempenho, as
caracteristicas, as dificuldades, os desafios e os progressos de cada um deles. O

Curso contara com dois tipos de tutoria: presencial e a distancia.
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A presenca e a disponibilidade do tutor tém sido importantes ndo somente
como elemento motivador, mas, também, como estratégia de diminuicdo da evaséao.
Um papel importante da tutoria € o de articulagdo e de suporte ao estudo

cooperativo, de modo a garantir a construcdo coletiva do conhecimento.

11.2 Tutoria Presencial
Esse tipo de tutoria é muito importante, uma vez que ele € 0 espagco em que

pode ocorrer, com mais frequéncia, o contato pessoal do tutor com o académico. No
tipo presencial, o tutor serd presenca constante, tanto nos polos de educacdo a
distancia quanto nas instituicbes em que o académico estagiara, orientando-o
sempre a refletir, a investigar e a questionar a sua acdo docente, a0 mesmo tempo
em que ira propor acdes para a transformacdo da préatica pedagogica em pontos
considerados estranguladores do processo.

O tutor presencial deve se reunir com 0s académicos, ho come¢o do curso,
para que sejam efetivadas as apresentacdes iniciais para a troca de enderecos,
telefones, e-mails e, ainda, a explicacdo da atuacdo da tutoria no processo de
ensino e de aprendizagem. Ele devera disponibilizar horarios de atendimento, 20
horas semanais no polo, para atendimento presencial e/ou online. Este processo
estimula o intercambio de experiéncias, de constru¢cdes coletivas e individuais de
conhecimentos, além de permitir o confronto de ideias nas mais variadas atividades
gue serdao desenvolvidas ao longo do curso. Os encontros presenciais devem ser
organizados pelos tutores presenciais, com auxilio do professor. Este momento,
preferencialmente, sera planejado em grupo para que as atividades possam ter
critérios semelhantes.

Os encontros presenciais representam momentos de acompanhamento dos

académicos e neles sera possivel:
l. Discutir sobre os contetdos dos componentes curriculares;

Il. Elaborar o planejamento dos momentos de estudo em grupo,

propostos pelo professor-formador;

Il Orientar e sugerir quanto as leituras que deveréo ser feitas, auxiliando-

0s em suas duvidas (resolvendo ou encaminhando-os para resolucdes);
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V. Acompanhar e avaliar a aprendizagem dos académicos, bem como a

elaboracao do TCC, de Relatérios, e outros procedimentos;

V. Propor formas auxiliares de estudo;

VI. Orientar os académicos sobre a importancia da pesquisa cientifica;

VII.  Favorecer a troca de experiéncias e de conhecimentos em atividades
de grupos;

VIII. Incentivar debates e producdes individuais e coletivas;

IX. Acompanhar o estudante, da sua localidade de atuagcdo, no AVA,
verificando os acessos, apoiando os estudantes na sua organizagao pessoal
para 0os estudos e se comunicando continuamente com o professor e seus
tutores virtuais, sendo um parceiro integrado a proposta de cada componente

curricular e do curso e

X. Acompanhar os estudantes no AVA, verificando acessos, monitorando
atividades em curso, se comunicando via ambiente, e-mail, WhatsApp, dentre
outros meios disponiveis, a fim de verificar auséncias e dificuldades nas

atividades.

11.3 Tutoria a Distancia
Os tutores a distancia fardo o acompanhamento das atividades dos

estudantes, utilizando o AVA do curso, para esclarecer dlvidas e prestar outras
informagdes. O desafio da tutoria a distancia é o de responder prontamente as
davidas e as solicitagcdes dos académicos.

Séo atribuicbes dos tutores a distancia:
l. Acompanhar os académicos nos componentes curriculares;

I. Orientar o académico para estudo a distancia, incentivando a

autonomia da aprendizagem;
[l Registrar o progresso, as dificuldades e os resultados obtidos;

V. Orientar, com clareza, o académico que apresentar dificuldade para

navegar pelo AVA ou orientar a entender a metodologia adotada no curso;
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V. Discutir, com o auxilio do professor-formador, os conteldos de cada

componente curricular;

VI. Acompanhar a avaliagdo da aprendizagem dos académicos, bem como
a elaboracdo do TCC, de Relatérios, da Pratica e de outros procedimentos

necessarios para o funcionamento do curso;

VIl. Dar suporte ao académico que esteja tendo dificuldades de

aprendizagem;
VIIl. Propor estratégias de estudo;

IX. Orientar os académicos sobre a importancia da pesquisa

cientifica;
X. Incentivar debates e producdes individuais e coletivas;
XI. Auxiliar o professor-formador na correcdo de avaliacdes

guando solicitado;

Xll.  Fazer um mapeamento, com a finalidade de acompanhamento, dos
acessos dos estudantes, com vistas a agir preventivamente nos mecanismos

gue podem desencadear em evasao.

XIll.  Promover o sentimento de pertencimento do aluno no curso por meio
de propostas de atividades integradoras e comunicacdo mediada por

tecnologia;

XIV. Promover um ambiente igualitdrio e seguro para as manifestacoes,
incentivando a aprendizagem colaborativa, o tratamento igual a todos os

participantes, de modo dialégico, inclusivo e sem formalidades;

XV. Elaborar feedback construtivo, em linguagem dialoégica e interativa,
analisando cuidadosamente as respostas individuais, com comentarios
objetivos referendados nos critérios de avaliacdo, pontuando considera¢des

sobre como melhorar a producéo e

XVI. Criar um pronunciamento marcadamente pessoal, mantendo
regularidade de contato, tendo como objetivo a promocdo da autonomia do

aluno.
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11.4 Material Didéatico
Dentre o0s elementos importantes em um processo de ensino e

aprendizagem, o material didatico sem davida aparece é um dos mais relevantes. A
producéo, a selecdo e o0 uso de materiais sdo determinantes para o educador no que
diz respeito ao alcance dos objetivos pedagdgicos propostos pelo docente.

Um material didatico de qualidade é um instrumento de fundamental
importancia para o educando e pode facilitar bastante no seu processo de
aprendizagem de conhecimentos cientificos. Produzir material didatico requer
clareza em sua finalidade, visando o desenvolvimento da aprendizagem e o
favorecimento do ensino.

Cadernos tematicos, videos aulas, e-books, apresentacdes, jogos digitais,
entre outros, quando elaborados de maneira estruturada e articulados com outros
materiais, nos momentos da atividade pedagodgica, podem fazer a diferenca no
processo de aprendizagem dos conteudos.

O curso disponibilizara, ao estudante, contetudos didaticos importantes para
a sua trajetéria académica. Os conteudos serdo organizados pelos professores
conteudistas, que contardo para a producdo dos materiais didaticos de profissionais
qualificados de forma que possam atender a proposta pedagdgica do curso e as
necessidades de aprendizagem dos educandos.

Para cada componente curricular serdo elaborados materiais didaticos em
diferentes formatos e suportes, garantindo mdltiplas alternativas de acesso a

informacéao.

11.4.1 Manual do Aluno
O Manual do Aluno é o material que informa sobre os objetivos, sobre as

metas e as estruturas académicas do curso. Nele estardo as ementas dos
componentes curriculares e a orientacdo de estudo; como também a metodologia; o
corpo docente; os critérios e os sistemas de avaliacdo, calendario das atividades
presenciais, direitos e deveres dos académicos e outros aspectos gerais sobre o

Ccurso.

11.4.2 Guia Didatico dos Componentes Curriculares
Este guia sera organizado e disponibilizado por periodo e contera todo o
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conteudo e todas as atividades dos componentes curriculares a serem cursados,
bem como o cronograma das atividades de aprendizagem de cada periodo. A
apresentacdo deste material deve ser clara e direta, observando a linguagem
especifica da EaD. A apresentacdo do conteudo deve fazer referéncia a outras
fontes de informacdo, em especial, ao caderno tematico para o aprofundamento de
estudos, sugerindo a indicacdo de obras ja disponiveis para a pesquisa em
bibliotecas virtuais e/ou fisicas.

Este Guia estara disponivel no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) e
todos os estudantes terdo acesso a este ambiente virtual e nele contera, dentre
outros recursos, foruns, chats e multiplos espacos de interacdo entre professor,

tutores e colegas.

11.4.3 Familiarizagéo tecnolégica com a Educacéao a Distancia
O primeiro componente curricular a ser trabalhado, “Introdugédo a Educacgéao

a Distancia”, visa a compreensdo da metodologia de educagdo a distancia e a
preparacao dos académicos para a adaptacédo ao Ambiente Virtual de Aprendizagem
(AVA), a qual definira a organizacdo dos estudos e a aprendizagem dos conteudos.
Este componente além de apresentar conceitos e teorias relacionados a ambientes
e a grupos de aprendizagem, serd responsavel por capacitar o estudante a ser
capaz de fazer uso produtivo da Plataforma Virtual a ser utilizada ao longo do curso.

O referido componente se efetivara em 30h e se pautara em forma de
avaliacdo qualitativa planejada pelo professor responsavel e dispensar4d a
obrigatoriedade de provas online e/ou presencial.

11.4.4 Estudos Individuais
Os estudos individuais destinam-se ao desenvolvimento de habilidades de

gestdo e de organizacdo do tempo de estudo e da autonomia no processo de
aprendizagem, mediante a leitura dos cadernos tematicos e a realizacdo de
atividades especificas. Essas atividades constardo nos cadernos dos componentes
ou serdo propostas, pelo professor-formador, sob a forma de textos e de exercicios
individuais para o desenvolvimento, sob a aplicacdo e a problematizacdo das
guestdes conceituais e da pratica profissional. Elas deverdo ser postadas

periodicamente no AVA pelos professores-formadores e o desenvolvimento, o
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monitoramento e a avaliacao ficardo sob responsabilidade dos tutores presenciais

e/ou a distancia e contardo com a supervisao do professor-formador.

11.4.5 Grupos de Trabalho
Os grupos de trabalho constituem-se em grupos de académicos que se

reunirdo periodicamente para realizacdo das atividades coletivas autoinstrucionais
previstas no caderno teméatico e/ou sugeridas pelo professor-formador no decorrer
do curso. Esses grupos serdo formados levando-se em consideracdo o local de
residéncia dos académicos e as possibilidades de encontros presenciais para
realizacdo das atividades. Além disso, eles tém como principal objetivo o
desenvolvimento de competéncias profissionais, vinculadas a capacidade de
construir relagdbes e compartilhar as praticas de formacéo, favorecendo a
problematizac&o, a troca de ideias e a construgdo da prética coletiva. Cabera ao
préprio grupo organizar o calendario para realizacdo de seus encontros, contando,

para isso, com a orientagcao e a colaboracao do tutor presencial.

11.4.6 Encontros Presenciais
Os encontros presenciais sdo realizados para estudos e para avaliacdo da

aprendizagem, eles se constiiuem em um dos principais momentos para
socializacao das atividades. Sua finalidade é propiciar a troca de experiéncias entre
académicos, apresentar os conteudos dos componentes curriculares, introduzir
novas atividades e dar orientagdes gerais, avaliar resultados, sanar duavidas e
dificuldades. Nesses encontros, os académicos terdo também a oportunidade de
apresentar, discutir e analisar as situagcdes- problema propostas em cada um dos
componentes curriculares do curso.

As aulas expositivas, de responsabilidade do professor formador, serdo
ofertadas por meio de video aulas, tendo dois intervalos para a realizacdo das
atividades propostas pelo professor. O tutor presencial serd responsavel por
coordenar e avaliar a realizagcdo dessas atividades planejadas pelo professor-
formador. Havera, também, momentos presenciais que poderdo ser mediados por
tecnologia, para os académicos realizarem as avaliagbes da aprendizagem
referentes aos conteudos trabalhados nos componentes curriculares. Esses

momentos presenciais serdo organizados pelos coordenadores de curso e
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coordenadores de polo. O dia e o horario para realizacdo dos encontros presenciais
serdo definidos pela instituicdo em comum acordo com os Polos de Educacédo a
Distancia, observando a organizagdo administrativa, infraestrutura fisica e

tecnoldgica que mais de adeque a realidade dos envolvidos.

12 ACOMPANHAMENTO E AVALIA(;AO DO CURRICULO

O desenvolvimento da avaliacdo da aprendizagem do Curso Superior de
Tecnologia em Educacdo e Processos de Trabalho em Secretaria Escolar, na
modalidade EaD, esta fundamentado numa concepcao emancipatoria, da qual possa
ser revelado nos sujeitos sociais como efeito da acdo educativa, também como o
desenvolvimento de competéncias e de habilidades em um plano multidimensional,
envolvendo facetas que vao do individual ao sociocultural, situacional e processual.

O processo de avaliacdo de aprendizagem do curso estabelecera
estratégias pedagogicas que assegurem a preponderancia dos aspectos qualitativos
sobre os quantitativos, garantindo a melhoria da qualidade do processo educativo,
possibilitando a tomada de decisbes para o seu (re)dimensionamento e 0
aperfeicoamento, assegurando as formas de participacdo dos alunos como
construtores de sua aprendizagem.

Sera garantido, também, a adocdo de transparéncia no processo de
avaliacdo, explicitando os critérios (0 que, como e para que avaliar) numa
perspectiva conjunta e interativa para alunos e professores, valorizando os aspectos
(cognitivo, psicomotor, afetivo) e as funcbes (reflexiva e critica), assegurando o
carater dialégico e emancipatério no processo formativo. A avaliacdo da
aprendizagem sera desenvolvida de forma processual, paralela e continua,
verificando-se o conhecimento demonstrado pelo aluno na execucdo de cada
atividade proposta, no desenvolvimento de projetos, observacdo na resolucédo de
problemas em situacdes simuladas a partir da realidade, analise de casos, entre
outros, privilegiando a aprendizagem em ritmo individual, gradual, e o
desenvolvimento da capacidade de autoavaliagao.

Na avaliagdo da aprendizagem em EaD podera ser utilizado mais de um
meio metodolégico de realizagcdo, como: textos, pesquisas, impressos, participacdo

nos foruns e chats, seminarios, entre outros; seguida da atitude prescritiva do
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professor que conduz a unidade curricular na perspectiva de desenvolver as
habilidades e as competéncias necessarias para a aplicacdo dos conteddos em
situacOes reais de trabalho. Além disso, outros recursos poderdo ser utilizados: 1)
diarios de bordo: registro em que o aluno e o professor podem registrar todos os
avancos no decorrer componente curricular; 2) foruns de discussédo: ferramenta
assincrona, em que o0s alunos, os tutores e os professores podem trocar
informagdes e experiéncias sobre um determinado tema ou assunto preestabelecido
para discusséao; 3) chats (bate papo): ferramenta sincrona em que os alunos podem
tirar suas davidas com os tutores e professores, debater algum assunto que ficou
pendente; 4) construcdo de mapas conceituais produzidos a partir da leitura de
estudo de caso proposto pelo professor. Essa ferramenta possibilita ao professor-
formador perceber se o aluno leu, entendeu e compreendeu o assunto abordado no

estudo de caso.

12.1 Critérios de Avaliagcdo Da Aprendizagem
A avaliacdo da aprendizagem se constitui em um processo continuo e

formativo. Nesses processos, sdo assumidas as funcdes diagnéstica, as formativas
e as somativas integradas ao processo de ensino-aprendizagem, as quais devem
ser empregadas como principios orientadores para a tomada de consciéncia das
dificuldades, das conquistas e das possibilidades dos educandos. Do mesmo modo,
deve funcionar como indicadores na verificacdo da aprendizagem, em que 0S
aspectos qualitativos sobreponham aos quantitativos conforme estabelece a Lei n°
9.394, de 20 de dezembro de 1996.

Dentre os instrumentos e as técnicas de avaliagdo que poderdo ser
utiizados, pode-se citar: observacdo continua pelos docentes, participacéo,
trabalhos individuais e/ou em grupos, provas escritas e orais, resolucao de
problemas e exercicios, seminarios, atividades praticas, producdo de relatérios e
autoavaliacgéo.

Os resultados da avaliagdo da aprendizagem serdo expressos em notas ou
conceito de acordo com o regulamento interno da instituicdo ofertante.

E admitida, para a aprovacdo, a frequéncia minima de 75% do total das

atividades presenciais em cada componente curricular ou conforme regulamento da
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instituicdo. Ndo ha amparo legal ou normativo para o abono de faltas a estudantes
gue se ausentam regularmente dos horarios de aulas devido as convicgcbes
religiosas e culturais. As instituicdes ofertantes devem respeitar seus regulamentos
internos sobre os critérios de verificagcdo do desempenho académico e as condigdes

de aprovacéao e reprovacao.

13 CERTIFICA(;AO DE SABERES
Sera concedido ao aluno o direito de aproveitamento de estudos concluidos
com éxito, em nivel de ensino equivalente, conforme Resolu¢cdo CNE/CES n° 02 de

2016 e regulamento interno da instituicdo ofertante.

14 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O Trabalho de Conclusé&o de Curso sera uma producdo escrita que visa a
articulagéo entre os conteudos estudados e as vivéncias do estudante. O tempo de
desenvolvimento de producdo deste trabalho ser& o momento em que o aluno
transformara as atividades de rotina em préticas educativas intencionais, ao tempo
em que promovera a problematizacdo dessa rotina e, assim, registrara o
desenvolvimento de uma proposta de intervencdo, para o problema detectado, em
seu espaco de trabalho, tendo como documento orientador o Projeto Politico
Pedagogico da unidade escolar em que trabalha.

O estudante construira um projeto de intervencado a ser desenvolvido como
prética profissional supervisionada, o qual terd por objetivo, também, novas
possibilidades de praticas educativas na unidade escolar, com base nas unidades
curriculares deste curso e nas necessidades educativas da escola. Uma pratica nos
moldes da aprendizagem baseada em projetos para resolucéo de problemas.

As atividades que constituem esse trabalho devem ser planejadas pelo
estudante e seu orientador, os quais deverdo fazer a supervisédo e a avaliagao final
do trabalho. Essas atividades podem surgir tanto das sugestfes que a necessidade
do trabalho diario oferece, de acordo com a realidade de cada escola e do
desenvolvimento do curso, quanto de opc¢des feitas no dialogo entre eles.

Sugere-se que a maior parte das atividades seja feita no ambiente de

trabalho, ndo descartando que seja desenvolvida em outros ambientes. E, ainda,

Projeto Pedagdgico do
Curso Superior de Tecnologia em Educacdo e Processos de Trabalho em Secretaria Escolar —
Profuncionario Superior — setembro/2018 — versao 1.0



41

gue as atividades teorico-praticas sejam realizadas durante o estudo de cada
componente curricular, que servirdo para problematizar, explicar ou provocar a
construcdo ou reconstrucao daquilo que se esta acostumado a fazer no ambiente de
trabalho.

Os planos, as conversas e as discussbes das atividades devem ser
registradas, reflexivamente, em um memorial que servira de base para a construcao
do Portfolio. Essas atividades deverdo associar o que o estudante aprende nos
componentes curriculares do curso, nos trabalhos presenciais e nas interagcées em
ambientes virtuais de aprendizagem e tém como objetivo valorizar profissionalmente
o trabalhador da educacdo, agregando qualidade as escolas publicas, por meio da
participacdo ampla e crescente desses funcionarios da educacdo nédo docentes na
vida escolar.

Assim, a construgdo do TCC se efetivara a partir dos memoriais escritos em
gue o estudante expresse seu percurso formativo de forma reflexiva, acerca das
dificuldades enfrentadas e dos sucessos conquistados, culminando no Portfdlio que
expresse a reflexao critica e analitica do conhecimento apropriado durante todo o
curso, utilizando como base as referéncias tedricas dos componentes curriculares do
curso.

O Portfélio como trabalho final é obrigatério e podera ser realizado
individualmente ou em dupla. A estrutura do trabalho devera atender as normas

mais recentes da Associacado Brasileira de Normas Técnicas — ABNT.

15 ATIVIDADES COMPLEMENTARES

O Curso prevé o aproveitamento de experiéncias extracurriculares como
Atividades Complementares (AC) com o objetivo de enriquecer a formacgao
académica e a profissional dos estudantes. As ACs devem ser cumpridas pelo
estudante desde seu ingresso no Curso, totalizando a carga horaria estabelecida na
matriz curricular. Para integralizar as 200 horas previstas, o estudante devera
executar atividades de pesquisa, ensino e extensao, conforme o regulamento interno

da instituigcéo.
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16 ESTAGIO SUPERVISIONADO

O Estagio Supervisionado, nesta proposta formativa, € compreendido como
uma atividade tedrica instrumentalizadora das praxis, nédo se limita a aplicacdo de
técnicas aprendidas, de conhecimentos adquiridos na formacdo académica. O
fundamental é aprender e mobilizar os diversos saberes, sobretudo, os préprios da
Ciéncia da Educacéao, para, assim, enfrentar os desafios, de pesquisar, de ensinar e
de aprender, constituindo-se, assim, num processo de mobilizag&o e investigagdo na
acao.

O objetivo € contribuir para a formacdo de um profissional reflexivo,
pesquisador, comprometido com o0 pensar/agir diante das problematicas
educacionais evidenciadas nos espacos escolares e ndo escolares, como lécus da
acao profissional do estudante, configurando-se, assim, como um espaco de
producdo do conhecimento que favorece a pesquisa por meio da troca de
experiéncias entre os envolvidos no processo e do aprimoramento progressivo do
conhecimento sistematizado, a partir da confluéncia das diversas atividades
curriculares, néo se limitando a transferéncia linear da teoria para a prética.

O Estéagio Supervisionado na perspectiva de contemplar a formacéo do
secretario escolar devera ser capaz de atender as demandas de uma realidade que

se renova e se diferencia a cada dia, apresentando-se, no decorrer do curso.

16.1 Estagio Supervisionado |
Este estagio serd desenvolvido no 5° periodo com a carga horaria de 150

(cento e cinquenta) horas e dar-se-a por meio de atividades que envolvam Gestao
dos Processos Educativos. Sua proposta pedagoégica contempla momentos
alternados de orientagfes tedrico-metodolégicas, observacdo no campo de estagio,
planejamento das atividades, acompanhamento de secretario, contextualizacao,
diagnose, visitas e levantamento de dados. Ele envolve também o estudo, a analise,
a problematizacdo, a reflexdo e a elaboracdo de proposicdo de solugbes as
situacdes de ensinar, aprender, elaborar, executar e avaliar projetos de ensino da
comunidade escolar. Neste momento, o estudante podera montar um diagndstico

para a elaboragéo do seu projeto de intervengcdo no Estagio Supervisionado II.
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16.2 16.2 Estagio Supervisionado Il
Este estagio sera desenvolvido no 6° periodo e, com a carga horaria de 150

(cento e cinquenta) horas, dar-se-a por meio de atividades que envolvem a Gestdo
dos Processos Educativos, que contempla momentos alternados de orientacdes
tedrico-metodoldgicas, de observacdo no campo de estagio, de planejamento das
atividades e de execucao do projeto de intervencao.

Consiste, ainda, no desenvolvimento de praticas pedagogicas — execugao de
projetos - que propiciem situacdes e experiéncias praticas que aprimorem sua
formacdo e sua atuagdo profissional, preferencialmente vinculado a comunidade
escolar. Etapa que desenvolvera uma visdo mais ampla de atuacdo na escola, na
organizacdo do ensino, na comunidade e na sociedade, tendo a flexibilidade para
dar continuidade — aprofundando e ou (re)significando sua compreenséo tedrico-
prética no espaco escolar, ou conhecer/pesquisar outros espacos que demandem o
trabalho pedagogico.

O acompanhamento do aluno no campo de estagio dar-se-a por meio do
contato com o tutor presencial. O processo avaliativo do aluno serd realizado
conjuntamente entre o professor do Estagio Supervisionado, o tutor presencial e o
profissional atuante no campo de estagio que recebeu, acompanhou e orientou. A
avaliacdo da aprendizagem se efetivara por meio dos seguintes instrumentos
académicos: planos ou projetos de trabalho, atuacdo profissional, relatério,
memorial, portfolio, dentre outros. O estagio sera regido pelo regulamento especifico
da instituicdo ofertante. O aproveitamento de estagio ocorrera conforme Art. 13 da
Resolugdo CNE/CES n° 02/2016, sendo possivel aproveitar até 50 horas em cada

etapa de estagio.

17 PESSOAL DOCENTE
O corpo docente para atuar no curso — Professores Formadores e Tutores —

sera composto por meio de chamada publica especifica.

18 CERTIFICA(}AO
Cada instituicdo emitira o Diploma de conclusdo do Curso Superior de

Tecnologia em Educacdo e Processos de Trabalho em Secretaria Escolar,
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especificando a carga horéria e o curriculo, para os participantes que concluirem
todos os periodos/semestres do Curso. A emissdo do diploma dependera da
obtencéo de resultados satisfatérios nos periodos/semestres do curso. Para tanto,
os estudantes teréo que:

a) Realizar todas as atividades previstas;
b) Frequentar as atividades presenciais oferecidas durante o curso e
c) Participar de todas as atividades de avaliacdo da aprendizagem.

A certificacdo sera expedida apdés o desenvolvimento de todos os
componentes curriculares e de acordo com as seguintes condi¢oes:
a) obtencdo da frequéncia minima de 75% nos encontros presenciais em cada

componente curricular ou de acordo com o regulamento da instituicdo ofertante;
b) aproveitamento da aprendizagem, conforme regulamento da instituicéo ofertante;

c) elaboracéo e aprovacédo dos Trabalhos de Conclusdo do Curso propostos nesse

projeto.

19 POLITICA DE FORMAC;AO INTEGRAL DO ESTUDANTE

O Curso de Superior de Tecnologia em Educacado e Processos de Trabalho
em Secretaria Escolar, a Distancia, implementa, na sua organizag&o curricular,
temas como ética, meio ambiente e questdes socioambientais, inclusdo social,
relativas a diversidade étnica-racial, de género, sexual, religiosa, de faixa geracional
e sociocultural como principios de equidade e inclusao.

Percebemos o processo de formacao dos educadores ndo docentes como
compromisso com projeto social, politico e ético que contribua para a consolidagcao
de uma nacdo soberana, democratica, justa, inclusiva e que promova a
emancipacdo dos individuos e grupos sociais, atenta ao reconhecimento e a

valorizacéo da diversidade e, portanto, contraria a toda forma de discriminacao.

20 INFRAESTRUTURA PARA O CURSO
A infraestrutura necessaria para a oferta do curso nos Polos de Educacéo a

Distancia é de:
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- 01 sala para Apoio Administrativo e Apoio Académico;

- 01 sala para a Coordenacéao do Polo;

- Sanitarios feminino e masculino;

- Laboratorio de informatica com acesso a internet;

- 01 sala de aula para pelo menos 30 académicos e

- Bibliotecas — Centro de Documentacéo, Acervo e Divulgacao. Parte do acervo
estara disponivel no Polo, no Ambiente Digital de Aprendizagem, no Portal
Académico. Havera também o uso otimizado dos cadernos tematicos escritos

e adotados para o uso dos cursistas e de todos os envolvidos no processo.
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21 COMPONENTES CURRICULARES, EMENTAS E BIBLIOGRAFIA

1° PERIODO/SEMESTRE

COMPONENTE CURRICULAR:

Introducdo a Educagdo a Distancia

CURSO: Superior de Tecnologia em Educagdo e Processos
Obrigatorio (X) Optativo ( )
de Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 5 CH TOTAL (horas): | PERIODO/SEMESTRE:
CH a Distincia (horas): 25 30 19
EMENTA

Fundamentos da Educacdo a Distancia (EaD). Histérico da EaD. Legislacdo para EaD.
Metodologia do curso e perfil do aluno. Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA). Plataforma
Moodle: principais recursos e ferramentas. Autoformacao e comunidade de aprendizagem em

rede.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

FORMIGA, M. A terminologia da EaD. In: LITTO, F. M.; FORMIGA, M. (orgs). Educacao a
distancia: o estado da arte. Sdo Paulo: Pearson, 2009.

MOORE, M. G., KEARSLEY, G. Educag¢do a distancia: uma visao integrada. Sao Paulo:
Thompson Learning, 2007.

ROSINI, A. M. As novas tecnologias da informacao e a educacao a distancia. Sdo Paulo:

Cengage Learning, 2007.

COMPLEMENTARES:

BELLONI, M. L. Educacio a distincia. Campinas: Autores Associados, 2003.

GUISTA, A. S.; FRANCO, I. M. Educacao a distincia: uma articulacdo entre a teoria e a
pratica. Belo Horizonte: PUC/Minas Virtual, 2003.

NOVA, C.; ALVES, L. Educagao a distincia: uma nova concepc¢ao de linguagem e
interatividade. Sdo Paulo: Futura, 2003.

PALLOFF. R. M.,; PRATT, K. O aluno virtual: um guia para trabalhar com estudante online.
Porto Alegre: Artmed, 2004.

PETERS, O. Educacao a distancia. Porto Alegre: Artmed, 2004.
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COMPONENTE CURRICULAR:

Funcionarios de Escolas: identidade em construcao

CURSO: Superior de Tecnologia em Educacao e Processos de
Obrigatoério (X) Optativo ( )
Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 9
CH a Distancia (horas): 51
PCC (horas): 15

CH TOTAL (horas): PERIODO /SEMESTRE:
75 19

EMENTA

Construcdo e evolucdo do Programa Profunciondrio. Proposta politico-pedagdgica:
principios, objetivos, estrutura e metodologia. Os funcionarios de escola no contexto da
educacio. A valorizagao das fun¢oes educativas ndo docentes. O papel dos funcionarios na
elaboracido e execu¢do da proposta pedagdgica e gerencial das escolas e dos sistemas de

ensino.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

BRASIL. Resolugao MEC/CNE/CES n? 2, de 13 de maio de 2016. Define as diretrizes
curriculares nacionais para a formacao inicial e continuada em nivel superior para
funcionarios da educacio basica.

FREITAS, O. Por uma politica de valoriza¢io dos trabalhadores em educag¢ido: em cena,
funcionarios de escola. Brasilia: MEC/SEB, 2004.

MONLEVADE, J. Funcionarios de escolas publicas: educadores profissionais ou

servidores descartaveis. Brasilia: Idea, 2000.

COMPLEMENTARES:

BRASIL. Referenciais de qualidade para educacao superior a distancia. Brasilia:
MEC/SEED, 2007.MONLEVADE, ]. Treze licoes sobre fazer-se educador no Brasil.
Brasilia: Idea, 2002.

Projeto Pedagdgico do
Curso Superior de Tecnologia em Educacdo e Processos de Trabalho em Secretaria Escolar —
Profuncionario Superior — setembro/2018 — versao 1.0

48



COMPONENTE CURRICULAR:

Iniciacao Cientifica

CURSO: Superior de Tecnologia em Educacdo e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 17 CH TOTAL (horas): | PERIODO/SEMESTRE:
CH a Distancia (horas): 43 60 19
EMENTA

Comunicacdo e expressdo das informacgdes: leitura e interpretacdo. O processo da
comunicacdo e funcdes da linguagem. Signo linguistico: os sentidos de palavras e
expressoes. Niveis de linguagem e registro formal. Formas textuais e sele¢io vocabular.
Organizacdo do pensamento: causas e consequéncias. O texto técnico: a escrita cientifica.
Resumo, resenha e fichamento. Parafrase e reescrita. Citagdes. Plano de redagdo. Aspectos

da revisao textual. Elaboragio de artigo cientifico.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

CEREJA, W. R; MAGALHAES, T. C. Gramatica reflexiva: texto, semantica e intera¢io. Sio
Paulo: Atual. 2013.

FIORIN, J. L.; SAVIOLI, F. P. Licbes de texto, leitura e redac¢ao. Sdo Paulo: Atica. 2011.
GARCIA, 0. M. Comunicacao em prosa moderna: aprenda a escrever, aprendendo a

pensar. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2007.

COMPLEMENTARES:

BREU, A. S. Curso de redag¢ao. Sao Paulo: Atica, 1999.

FIORIN, J. L.; SAVIOLI, F. P. Para entender o texto: leitura e reda¢ao. Sao Paulo: Atica,
2007.

MARTINS, D. S.; ZILBERKNOP, L. S. Portugués instrumental. Porto Alegre: Sagra Luzzatto,
1999.

SCHOCAIR, N. M. Gramatica do portugués instrumental: teoria e pratica. Sdo Paulo:
Impetus. 2007.

VAL, M. G. C. Redacgao e textualidade. Sao Paulo: Martins Fontes, 1991.
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COMPONENTE CURRICULAR:

Matematica na Educacao

CURSO: Superior de Tecnologia em Educacdo e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 9 CH TOTAL (horas): | PERIODO/SEMESTRE:
CH a Distancia (horas): 51 60 19
EMENTA

Sistema de Numeracdo Decimal. Conjuntos Numéricos (Numeros Reais e suas operagdes).
Razdo e Proporg¢do. Regra de Trés simples e composta. Porcentagens. Sistema de Medidas:

comprimento, massa e tempo. Fungdes: conceitos gerais e problemas. Fun¢des do 12 grau.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

CALDEIRA, A. M;; SILVA, L. M. 0.; MACHADO, M. A. S.; MEDEIROS, V. Z. Pré-Calculo.3.ed. Sao
Paulo: Cengage Learning, 2016.

SHITSUKA, R.; SHITSUKA, R. I. C. M,; SHITSUKA, C. D. W. M.; SHITSUKA, D. Matematica
Fundamental para Tecnologia. Sdo Paulo: Erica, 2009.

HARSHBARGER,R.; REYNOLDS, ]. Matematica Aplicada.7.ed. [s.I]: Mcgraw Hill, 2006.

COMPLEMENTARES:

DURAO CABRAL, L. C.; ABREU NUNES, M. C. Matematica basica explicada passo a passo.
Sao Paulo: Grupo Gen (Editora Método), 2013.

IEZZ], G. Fundamentos de Matematica Elementar. Sao Paulo: Atual, 2004. 11 v.

IEZZ], G.. et al. Matematica. 5. ed. Sdo Paulo: Atual, 2011.

PAVIONE, D. Matematica e Raciocinio Logico. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.

SILVA, S.M,;SILVA, E.M.; SILVA, E.M. Matematica Basica para cursos superiores. 2. ed. Sio
Paulo: Atlas, 2018.
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COMPONENTE CURRICULAR:

Direitos da Crianga, do Adolescente e do Idoso

CURSO: Superior de Tecnologia em Educacdo e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 13
CH a Distancia (horas): 47
PCC (horas): 15

CH TOTAL (horas): PERIODO /SEMESTRE:
75 19

EMENTA

Direito da Crianca e do Adolescente: fontes, principios e conceitos fundamentais; Problemas
e Temas Relevantes; Fundamentos Histéricos e Constitucionais. O Estatuto da Crianga e do
Adolescente: dos direitos fundamentais. A Justica da Infincia e da Juventude. Perda e
Suspensido do Poder Familiar. A Familia Substituta. Conselhos. Comunica¢do Compulsoéria de
Maus tratos ao Conselho Tutelar. Produtos de Venda Proibida a Criangas e Adolescentes. A
Crianca, o Adolescente e o Ato Infracional. A atuacdo do Ministério Publico. Intervencao e
Prevencao. Abuso e Negligéncia na Infancia e Adolescéncia. A Crianca e o Direito Alternativo.
Aspecto socioldgico do Idoso na sociedade de Ontem e de Hoje. Estatuto do Idoso. Entidades

de Protecdo do Idoso. Protecao Judicial do Idoso.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

BRASIL. Estatuto da Crianca e do Adolescente, Camara dos Deputados, Lei no 8.069, de 13
de julho de 1990.DOU de 16/07/1990 - ECA. Brasilia, DF.

CURY, Munir (Coord.). Estatuto da Crianca e do Adolescente Comentado. Sio Paulo:
Malheiros Editores, 2013.

MACIEL, Katia. Curso de Direito da Crianca e do Adolescente - Aspectos Teoricos e
Praticos. Sdo Paulo: Editora Saraiva, 2013.

PINHEIRO, Neide (Coord.). Estatuto do Idoso Comentado. Campinas: Servanda Editora,
2012.

COMPLEMENTARES:

PRIORE, Mary (Org.). Historia das Crianc¢as no Brasil. Sdo Paulo: Editora Contexto, 2008.
ROSSATO, Luciano; LEPORE, Paulo; CUNHA, Rogério. Estatuto da Crianca e do
Adolescente Comentado. S3o Paulo: Editora Revista dos Tribunais, 2013.

LIBERATI, Wilson. Comentarios ao Estatuto da Crianca e do Adolescente. Sio Paulo:
Malheiros Editores, 2012.
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SARAIVA, Jodo Batista. Compéndio de Direito Penal Juvenil. 42 Ed. Porto Alegre: Livraria
do Advogado, 2010.

VILLAS BOAS, Marco. Estatuto do Idoso Comentado. Rio de Janeiro: Editora Forense, 2013.
FRANCO, Paulo. Estatuto do Idoso Anotado. Campinas: Servanda Editora, 2013.

GODINHO, Robson. Protecdo Processual dos Direitos dos Idosos. 22 Ed.. Rio de Janeiro:
Editora Lumen Juris, 2014.

CABRERA, Carlos. Direitos da Crianga, do Adolescente e do Idoso. Sao Paulo: Editora Del
Rey, 2012.
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COMPONENTE CURRICULAR:

Gestdo Democratica nos Sistemas e na Escola

CURSO: Superior de Tecnologia em Educacdo e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 9
CH a Distancia (horas): 51
PCC (horas): 15

CH TOTAL (horas): PERIODO /SEMESTRE:
75 19

EMENTA

Democratizacdo da educagdo no Brasil e gestio democratica da educacdo. A gestdo
democratica na legislacdo. Gestdo democratica como politica puiblica: formas de participacdo
na gestido dos sistemas educacionais. Os principios fundamentais do processo da
escolarizagdo moderna. Fungdes e perfil do Gestor Escolar no contexto atual. Sistema de

organizacao e gestdo escolar participativa.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

CUNHA, Luiz A. Educagio, Estado e democracia no Brasil. 42 ed. Sdo Paulo: Atica, 2003.
DEMO, Pedro. Politica social, educag¢ao e cidadania. Campinas - SP: Papirus, cole¢ido
“Magistério: Formacao e Trabalho Pedagégico”, 1994.

PARO, Vitor H. Gestdo democratica da escola publica. Sao Paulo: Atica, 1997.

COMPLEMENTARES:

BARROSO, Jodo. Autonomia e gestio das escolas. Rio de Janeiro: FGV, 2001.

GADOTTI, Moacir. A Escola Cidada. Sdo Paulo: Cortez/Autores Associados, 1992.

LIBANEO, José Carlos. Organizacio e Gestdo da Escola: teoria/pratica. Goiania: Ed. do
Autor, 2013.

OLIVEIRA, Dalila A. Gestio democratica da educagdo: desafios contemporaneos.
Petrépolis: Vozes, 1997.

NOVOA, Antonio (org.). As organizacdes escolares em analise. Lisboa: Dom Quixote, 1995.
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2° PERIODO/SEMESTRE

COMPONENTE CURRICULAR:

Histéria de Educadores e Educandos

CURSQO: Superior de Tecnologia em Educacido e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 13
CH a Distancia (horas): 47
PCC (horas): 15

CH TOTAL (horas): PERIODO/SEMESTRE:
75h 20

EMENTA

Visdo critica do papel da educagdo na histéria de educadores e educandos. Antecedentes
histéricos da educacdo brasileira. A educacdo na histoéria do Brasil desde a colonia aos dias
atuais evidenciando as organiza¢des educacionais, visdes pedagogicas e praticas
educacionais que caracterizaram cada periodo histérico. Processos educativos:
continuidades e descontinuidades. Movimentos sociais de mudancas e de resisténcia.

Histdria da educagdo no Estado de

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

ARANHA, Maria Lucia de Arruda. Histéria da Educacio e da Pedagogia: geral e Brasil. Sdo
Paulo: Moderna, 2006.

RIBEIRO, Maria Luisa Santos. Historia da Educacdo Brasileira. Sio Paulo: Autores
Associados, 2010.

ROMANELLI, Otaiza de Oliveira. Historia da Educacao no Brasil. Petropolis: Vozes, 2013.

COMPLEMENTARES:

GADOTTI, Moacir. Historia das Ideias Pedagogicas. Sio Paulo: Atica, 2003.

HISDORF, Maria Lucia Spedo. Histéria da Educacdo Brasileira: leituras. Sio Paulo:
Pioneira Thomson, 2003.

SANTOS, Maria Luisa. Histéria da educagdao brasileira: organizacdo escolar. 16.ed.
Campina: Editora Autores associados, 2000.

SAVIANI, D. et. al. O legado educacional do século XX no Brasil. (Cole¢io Educagio

Contemporanea). Campinas: Editora Autores Associados, 2014.
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COMPONENTE CURRICULAR:

Tecnologias no Contexto Escolar

CURSO: Superior de Tecnologia em Educacio e Processos de | ObrigatériO (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 9
CH a Distancia (horas): 51
PCC (horas): 15

CH TOTAL (horas): SEMESTRE:
75 20

EMENTA

0 computador como ferramenta e sua aplicacdo no contexto educacional. Conhecimentos
basicos de sistemas operacionais. Processadores de texto. Planilhas eletronicas. Softwares de
autoria e apresentacdo. Internet: estratégias para realizagdo de buscas avancadas. O Google

Drive e seus recursos.

BIBLIOGRAFIAS
BASICAS:
Ajuda dos Editores dos Documentos - Google. Disponivel em:

<https://support.google.com/docs/#topic=>.

CAICARA JUNIOR, C; WILDAUER, E. W. Informatica instrumental. Curitiba: Editora
Intersaberes, 2013.

JOAO. B. N. Informatica aplicada. Sao Paulo: Pearson Education do Brasil, 2014.

COMPLEMENTARES:
SANTOS, A. A. Informatica na empresa. Sio Paulo: Atlas, 2015.
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COMPONENTE CURRICULAR:

Legislacdo Escolar

CURSO: Superior de Tecnologia em Educacio e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 9 CH TOTAL (horas): PERIODO /SEMESTRE:
CH a Distancia (horas): 51 60 20
EMENTA

A génese da escola. As concepgdes de educacao a partir da sociedade moderna. A formacgdo da
estrutura social brasileira, a cultura, a politica, a economia e a legislacao educacional e suas
relagdes com a educagdo basica no contexto das mudangas conjunturais e estruturais da
sociedade brasileira até a atualidade. As tendéncias educacionais e suas influéncias no
contexto brasileiro. O ensino basico no Brasil, a partir da LDB 9394/96. Parametros
Curriculares. Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagdo Basica. O Plano Nacional de
Educacdo. As recentes reformas na educacdo no Brasil. O processo de democratizacdo da

instituicdo escolar e o papel politico-social da escola na formagao da cidadania.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

ROMANELLI, Otaiza de Oliveira. Histéria da educagao no Brasil (1930/1973). 112 edicio.
Petrépolis, R]: Vozes, 1989.

SAVIANI, Demerval. Escola e democracia: teorias da educacao, curvatura da vara, onze
teses sobre educacao e politica. 242 ed., Sdo Paulo: Cortez, 1991.

BARBARA, Freitag. Educagao, estado e sociedade. 42 ed., Sio Paulo: Moraes, 1980.

COMPLEMENTARES:

BRASIL. Lei de Diretrizes e Bases da Educa¢ao Nacional. 1996.

BRASIL. Plano Nacional de Educagao. Brasil. [Plano Nacional de Educacdo (PNE)].: Lei n®
13.005, de 25 de junho de 2014. Camara dos Deputados, Edicdes Camara, 2014.

BRASIL. Secretaria da Educagdo Média e Tecnoldgica. Parametros Curriculares Nacionais:
Ensino Médio: Brasilia: MEC; SEMTEC, 2002.

DOURADO, Luiz Fernandes (Org.). Plano Nacional de Educacido (2011-2020): avaliacdo e
perspectivas. Goiania, Auténtica - Editora da UFG, 2011.

LIBANEO, José Carlos et al. Educagdo escolar: politicas, estrutura e organizacio. Sio

Paulo: Cortez, 2003.
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COMPONENTE CURRICULAR:

Homem e Pensamento: abordagens antropolégica e filosofica da educacdo

CURSQO: Superior de Tecnologia em Educacdo e Processos de | Obrigatdria (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 17
CH a Distancia (horas): 43
PCC (horas): 15

CH TOTAL (horas): PERIODO /SEMESTRE:
75 20

EMENTA

Antropologia, filosofia, sociedade e educacdo. Debate tedrico-metodoldgico da antropologia e
filosofia contemporanea e sua relagcdo com a cultura, educagdo e socializagio, interacionismo
simbolico, etnometodologia, dramaturgia social numa relagdo com a sociedade e a escola. A
articulacdo entre a Antropologia, filosofia, sociedade, diversidade cultural e educacdo no
Brasil, a cultura da escola na perspectiva de seus ritos e rituais, investigacdo antropoldgica e
cotidiano em espaco escolar/nao escolar. Lugares e ndo lugares antropolégicos e filoso6ficos

da educacio.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

GHIRALDELLI JUNIOR, Paulo. Filosofia da educagio. Sao Paulo: Atica, 2006.

GEERTZ, Clifford. Nova luz sobre a antropologia. Rio de Janeiro, Jorge Zahar, 2001.

ROCHA, P. Guimaries. O que é etnocentrismo. 11 ed. Sdo Paulo, Brasiliense, 1994.

ZABALA, ANTONI. Pratica educativa: como ensinar -Trad.: Ernani F. da F. Rosa - Porto Alegre:
ArtMed, 1998.

COMPLEMENTARES:

AUGE, Marc. O sentido dos outros: atualidade da antropologia. Petrépolis, Rj; Vozes, 1999.
ARANHA, Maria Lucia de Arruda. Filosofia da educacao. 3. ed. Sdo Paulo: Moderna, 2010.
OLIVEIRA, Ivanilde Apoluceno de. Filosofia da Educacdo: Reflexdes e Debates. Petrépolis:
Vozes, 2006.

CERTEAU, Michel de. A invencao do cotidiano: 1. artes de fazer. Petrépolis: Rio de Janeiro:
Vozes, 1994,

LARAIA, Roque de Barros. Cultura: um conceito antropolégico. 10a ed. Rio de Janeiro, Zahar,

1995.
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COMPONENTE CURRICULAR:

Educacao e Diversidade

CURSO: Superior de Tecnologia em Educacio e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 13
CH a Distancia (horas): 47
PCC (horas): 15

CH TOTAL (horas): PERIODO /SEMESTRE:
75 20

EMENTA

Educagdo e exigéncia ética: mudanga de paradigma na sociedade. Identidade, diferenga,
diversidade e barreiras. Alunos com necessidades especificas: deficiéncias, transtornos e altas
habilidades. Atendimento educacional especializado. Tecnologia e inclusdo. Praticas

pedagogicas inclusivas mediadas pelas tecnologias: adequagdes curriculares e metodolégicas.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

ALIAS, G. Desenvolvimento da aprendizagem na educacdo especial: principios,
fundamentos e procedimentos na educacao inclusiva. Sao Paulo: Cengage, 2016.

JESUS, D. M. et al. Inclusdo, praticas pedagdgicas e trajetdorias de pesquisa. Porto Alegre:
Mediacao, 2009. p. 21-31.

SMITH, D. D. Introducido a educa¢dao especial: ensinar em tempos de inclusdao. Porto

Alegre: Artmed, 2016.

COMPLEMENTARES:

LOURENCO, E. Conceitos e praticas para refletir sobre a educac¢do inclusiva. Belo
Horizonte: Auténtica Editora; Ouro Preto: UFOP, 2010.

MIRANDA, T. G.; GALVAO FILHO, T. A. O professor e a educacdo inclusiva. Salvador:
EDUFBA, 2012.

PACHECO, J. et al. Caminhos para a inclusao: um guia para o aprimoramento da equipe

escolar. Porto Alegre: Artmed, 2007.
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3° PERIODO/SEMESTRE:

COMPONENTE CURRICULAR:

Politicas e Financiamentos Educacionais

CURSO: Superior de Tecnologia em Educacio e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 9 ;
CH TOTAL (horas): PERIODO/SEMESTRE:

CH a Distancia (horas): 51
75 3¢

PCC (horas): 15

EMENTA
Politica, Estado e Democracia: relacdes com a educagio. Sintese historica do processo escolar
brasileiro. Legislacdo, reformas e politicas educacionais. Planejamento, gestdo e

financiamento da educacao.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

CASASSUS, J. A reforma educacional na América Latina no contexto de globalizacao.
Cadernos de Pesquisa. Novembro de 2001, n. 114, pp. 07-28. Sdo Paulo: Autores Associados.
CURY, C.R. . [o que vocé precisa saber sobre...] Legislacdo educacional brasileira. Rio de
Janeiro: DP&A, 2000.

OLIVEIRA, R. P.; ADRIAO, T. (Org.). Gestio, financiamento e direito a educagdo: Analise da
Constituicao Federal e da LDB. 3. ed. Sdo Paulo: Xam3, 2007.v. 1. 143 p.

COMPLEMENTARES:

OLIVEIRA, R. P. & ADRIAO, T. (org). Organizacio do ensino no Brasil: niveis e
modalidades na Constituiciao Federal e na LDB. Sdo Paulo: Xam3, 2002.

SOUZA, A.; GOUVEIA, A.; TAVARES, T. (org.). Politicas Educacionais: conceitos e debates.
Curitiba: Ed. Appris, 2011. Bibliografia complementar: ALVES, Nilda &

VILLARDI, Raquel (orgs.). Multiplas Leituras da Nova LDB: lei de Diretrizes e Bases da
Educacao Nacional. Rio de Janeiro: Dunya, 1998.

GRACINDO, Regina V.; BORDIGNON, Genuino. Gestdo da educagdo: o 61 municipio e a escola.
In: FERREIRA, N. S. C; AGUIAR, M. A. da S. (Orgs.). Gestao da educac¢do: impasses,
perspectivas e compromissos. Sdo Paulo: Cortez, 2000. p. 147-176.

BRASIL. Constituicao Federal Brasileira. 1988.

BRASIL. Lei de Diretrizes e Bases da Educac¢ao Nacional. 1996. BRZEZINSK], Iria (org.).

LDB Interpretada: diversos olhares se entrecuzam. Sao Paulo, Cortez, 1998.
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COMPONENTE CURRICULAR:

Estatistica Aplicada a Educacdo

CURSO: Superior de Tecnologia em Educacio e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 13 CH TOTAL (horas): PERIODO /SEMESTRE:
CH a Distancia (horas): 47 60 30
EMENTA

Importancia e aplicagdo de conceitos basicos. A estatistica como instrumento de pesquisa
educacional. Andlise de situacdes problemas da realidade educacional brasileira. Coleta e
apresentacdo de dados. Séries estatisticas. Tabelas e graficos. Indicadores de desempenho da
dindmica do fluxo escolar (evasdo, repeténcia, aprovacdo, etc.). A estatistica como
instrumento de pesquisa educacional.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

MORETTIN, P. A;; BUSSAB, W. O. Estatistica Basica. 8. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2013.

CRESPO, A. A. Estatistica facil. 19. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.

COSTA, G. G. de O. Estatistica Aplicada a Educacdo com Abordagem além da Analise

Descritiva. 1.ed. Rio de Janeiro: Ciéncia Moderna, 2015.1V

COMPLEMENTARES:

COSTA, S. F. Introducao Ilustrada a Estatistica. 42 edi¢do. Editora: Harbra. 2005.

FARIAS, A. A, SOARES, |. F. e CESAR, C. C. Introdugio a Estatistica. 22 edicdo. Editora: LTC.
2003.

FONSECA, ]. S. Curso de Estatistica. 62 edicdo. Editora: Atlas. 2011.

COSTA NETO, P. L. O. Estatistica. 2. ed. Sao Paulo: Blucher, 2002.

RAPOSO, A. B. Estatistica aplicada a educacgéo. Sdo Luis: UEMA, 2004.
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COMPONENTE CURRICULAR:

Etica, Politica, Sociedade e Trabalho

CURSO: Superior de Tecnologia em Educacio e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 13
CH a Distancia (horas): 47
PCC (horas): 15

CH TOTAL (horas): PERIODO /SEMESTRE:
75 3¢

EMENTA

A discussdo contemporanea da ética. O ser humano enquanto ser-no-mundo, ser-na-praxis,
ser-na-escola. Existéncia e liberdade. Etica e politica. Etica e educagio. O ethos escola. Bases
filosoficas para a educagéo ética. Etica e moral. Autonomia moral e o exercicio da cidadania.
Tradicdo e transgressdo. Educacdo, sociedade, cultura. Participacdo social. Violéncia e
agressao. Solidariedade, tolerancia, respeito. As transformacdes sdcio-politicas, econémicas e
culturais no contexto da globalizacdo e da reestruturacdo produtiva, com énfase na situagdo
brasileira, relacionando e analisando criticamente as exigéncias e desafios que se colocam ao
campo educacional, no que se refere a qualificacdo e inser¢cdo dos educandos no mundo e

mercado do trabalho.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

ARROYO, Miguel. Revendo os vinculos entre trabalho e educag¢dao. Porto Alegre: Artes
Médicas, 1991.

SAVIANI, Demerval. O trabalho como principio educativo frente as novas tecnologias.
Petropolis: Vozes, 1994.

VALLS, Alvaro. O que é ética? Sio Paulo: Brasiliense, 1996.

COMPLEMENTARES:

CASALI, Alipio (org). Empregabilidade e educa¢ido: novos caminhos no mundo do
trabalho. Sdo Paulo: EDUC, 1997.

DOWBOR, Ladislau. Educac¢ao, tecnologia e desenvolvimento. Sao Paulo: Atlas, 1996.

GORZ, André. O despotismo da fabrica e o seu futuro. Porto: Escorpido, 1976.

FREIRE, Paulo. Pedagogia da Autonomia: saberes necessarios a pratica educativa. Sao
Paulo: Paz & Terra, 2003.

MACHADO, Lucilia. Educacao e Divisao Social do Trabalho. Sao Paulo: Cortez, 1989.
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COMPONENTE CURRICULAR:

Producio de Textos Oficiais

CURSO: Superior de Tecnologia em Educacio e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 13
CH a Distancia (horas): 47
PCC (horas): 15

CH TOTAL (horas): PERIODO /SEMESTRE:
75 3¢

EMENTA

Leitura e escrita de textos oficiais educacionais. Clareza e coeréncia na producdo textual.
Caracteristicas importantes em um texto: precisdo, concisdo, objetividade, coesao,
criatividade. Elaboragao de textos oficiais: tipos e modelos (carta, oficio, memorando, correio
eletronico, ata, relatdrio, tabelas, graficos). Leitura, interpretacio e redacio de atos
normativos. Producao de documentos de credenciamento, autorizacdo e reconhecimento de

escolas. Como resumir um texto.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

CEREJA, W. R; MAGALHAES, T. C. Todos os textos: uma proposta de producio textual a
partir de géneros e projetos. Sao Paulo: Atual, 1998.

FERREIRA, R. M. F.; LUPPI, R. A. F. Correspondéncia comercial e oficial com técnicas de
redacao. So Paulo: Marins Fontes, 2011.

PRESIDENCIA DA REPUBLICA. Manual de Redacio da Presidéncia da Repiiblica. Brasilia:
Casa Civil, 2002.

COMPLEMENTARES:

BAZERMAN, C. Géneros textuais, tipificacdo e interac¢do. Sdo Paulo: Cortez, 2005.
COSCARELLI, C. V.; MITRE, D. Oficina de leitura e producao de textos: livro do professor.
Belo Horizonte: Editora UFMG, 2007.

GARCEZ, L. H. C. Técnica de redacido: o que é preciso para escrever bem. Sio Paulo:
Martins Fontes, 2001.

JULIANA, M. T. Curso completo de redacao para todos os fins. Brasilia: Pr6-Redacdo, 2004.
MEDEIROS, ]. B. B.; HERNANDES, S. Manual da secretaria. Sdo Paulo: Atlas, 2004.
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COMPONENTE CURRICULAR:

Administracdo de Materiais e Patrimoénio Escolar

CURSO: Superior de Tecnologia em Educacio e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 13
CH a Distancia (horas): 47
PCC (horas): 15

CH TOTAL (horas): PERIODO /SEMESTRE:
75 3¢

EMENTA

Estudo e analise das Politicas Publicas que permeiam o trabalho do funcionario de escola nos
campos da Administracdo de Materiais e Patrimo6nio Escolar, a partir dos principios da Gestao
Democratica e seus principios norteadores agregados ao processo de materializagdo das
politicas, confrontando textos e contextos; Reflexdo sobre a relacdo do processo histérico
enquanto a compreensdo do conceito de Patrimonio em diferentes momentos da histéria e ao
compromisso com a Educacdo Patrimonial; Detalhamento dos elementos conceituais
vinculados a manutencdo de patrimbénio em articulacdo com os processos técnico-

metodolégicos necessarios a pratica profissional.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

FENIL], R. R. Administraciao de Recursos Materiais e Patrimoniais: Abordagem Completa.
32 edi¢do. Sao Paulo: Ed. Método, 2014.

MACHADO, Carlos José de Azevedo. Teatro Esperanca de Jaguardo (RS): memdria, histdria
e patrimonializagdo / Carlos José de Azevedo Machado. UFPEL, 2016 ,154 f.

PARO,V.H. Gestdo Democratica da Escola Publica. Sio Paulo: Editora Atica, 2002.

COMPLEMENTARES:

BRASIL. CONSTITUICAO (1988). Constitui¢ao da Republica Federativa do Brasil. Brasilia,
DF, Senado Federal, 1988;

_____Leidediretrizes e bases da educacao nacional: nova LDB Lei n®. 9.394/96.
______Plano nacional de educacao: lei federal n. 13.005, de 25 de junho de 2014.

___ IPHAN. Guia basico de educagdo patrimonial. Disponivel em:
<portal.iphan.gov.br/uploads/temp/guia_educacao_patrimonial. pdf> . Acesso em: 12 de
Junho de 2018.

DIAS, M. A. P. Administracdo de Materiais: uma abordagem logistica. 42 ed. Sdo Paulo: Atlas,

1993;
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GONCALVES, P. S. Administracio de Materiais, 32 ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2007
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4° PERIODO/SEMESTRE:

COMPONENTE CURRICULAR:

Gestdo de Documentos e Registro Escolar

CURSQO: Superior de Tecnologia em Educacido e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 9 ;
CH TOTAL (horas): PERIODO/SEMESTRE:

CH a Distancia (horas): 51
75 49

PCC (horas): 15

EMENTA

Gestdo de documentos: conceitos, caracteristicas e objetivos. Classificacdo e avaliacdo
documental. Documentos escolares: diplomas, certificados, declaragdes, histdricos,
atestados, transferéncias. Outros géneros textuais: atas, termos, diarios. Introdu¢do ao
estudo de arquivos. Modelo de plano arquivistico: instalacdo, gestao, rotinas e métodos de
arquivamento. Gestdo da informacdo. Informatica e gestdo escolar: a sociedade da
informacdo e a sociedade em rede. Conceitos de sistemas de informagdo. Sistemas de
processamento de transacdes e apoio a tomada de decisdo. Sistemas de informagio

escolares: requisitos, avaliacdo e seguranca.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

ALONSO, M. Tecnologias na formacdo e na gestdo escolar. Sdo Paulo: Avercamp, 2007.
SOUZA, R. T. B. Arquivistica: temas contemporaneos. Distrito Federal: SENAC, 2008.
STAIR, R. M.; REYNOLDS, G. W. Principios de sistemas de informacgao. Sao Paulo: Cengage
Learning, 2010.

COMPLEMENTARES:

LAUDON, K. C; LAUDON, ]. P. Sistemas de informacao gerenciais. Sdo Paulo: Pearson
Prentice Hall, 2011.

MONTE, A. C; LOPES, L. F. A qualidade dos suportes no armazenamento de
informagdes. Florianodpolis: Visual Books, 2004.PAES, M. L. Arquivos: teoria e pratica. Rio
de Janeiro: FGV, 2002.

REZENDE, D. A. Tecnologia da informaciao aplicada a sistemas de informacdo
empresariais. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

RONDINELLI, R. C. Gerenciamento arquivistico de documentos eletréonicos: uma
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abordagem teérica da diplomatica arquivistica contemporanea. Rio de Janeiro: FGV,
2005.

VIEIRA, A. T.; ALMEIDA, M. E. B.; ALONSO, M. Gestao educacional e tecnologia. Sao Paulo:
Avercamp, 2003.
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COMPONENTE CURRICULAR:

Contabilidade Geral e Escolar

CURSO: Superior de Tecnologia em Educacdo e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 9
CH a Distancia (horas): 51
PCC (horas): 15

CH TOTAL (horas): PERIODO /SEMESTRE:
75 49

EMENTA
Nocoes basicas de Contabilidade. Pratica contabil. Contabilidade na escola. Finangas
publicas. Receita e tributacdo. Classificacdo de despesas. Balangos. Orgamentos.

Contabilidade da escola e da rede escolar.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:
ARELARO, Lisete Regina Gomes; HORODYNSKI-MATSUSHIGUE, Lighia B.; HELENE,

Otaviano; CAMARGO, Rubens Barbosa de. Passando a limpo o financiamento da
educacdo nacional: algumas consideracgoes. Revista ADUSP. Abr. 2004.

ATHAR, R. A. Introduc¢ao a Contabilidade. Prentice Hall 2005.

FRANCO, Hilario. Contabilidade geral. Sao Paulo: Atlas, 2009.

COMPLEMENTARES:
ADRIAQ, Theresa; CAMARGO, Rubens Barbosa de. A gestio democratica na Constitui¢cao

Federal de 1988. In: OLIVEIRA, Romualdo Portela de; ADRIAO, Theresa (Org.). Gestdo
financiamento e direito a educag¢do: andlise da LDB e da Constituicdo Federal. Sdo Paulo:
Xam3, 2001. p. 69-78.

BRASIL. Siga Brasil. Disponivel em: . Acesso em: 22 fev. 2007b. REFERENCIAS 93
IMPORTANTE

____.Entenda o or¢camento. Disponivel em: . Acesso em: 22 fev. 2007c.

____. Informacbdes sobre receitas Federal, Estadual e Municipal e despesas em
educacdo. Disponivel em: . Acesso em: 22 fev. 2007d.

____.Gastos por aluno por nivel de ensino. Disponivel em:. Acesso em: 22 fev. 2007e.
___. EDUDATABRASIL - Sistema de Estatisticas Educacionais. Disponivel em: . Acesso
em: 22 fev. 2007f.

IUDICIBUS, Sérgio de; MARION, José Carlos. Curso de contabilidade para nio contadores:

para as areas de administracdo, economia, direito e engenharia. Sdo Paulo: Atlas, 2000.
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NEVES, Silvério das, VICECONTI, Paulo Eduardo V. Contabilidade Basica, 142 Ed. S4o Paulo,
Frase. 2009.
RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Basica Facil. Sdo Paulo: Saraiva, 2008.
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COMPONENTE CURRICULAR:

Psicologia do Desenvolvimento

CURSO: Superior de Tecnologia em Educacdo e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 9
CH a Distancia (horas): 51
PCC (horas): 15

CH TOTAL (horas): PERIODO /SEMESTRE:
75 49

EMENTA

Surgimento da Psicologia como ciéncia. Influéncia do pensamento filoséfico no
desenvolvimento da Psicologia. Principais correntes psicoldgicas do desenvolvimento.
Principais correntes psicoldgicas e sua relacio com o campo da educacido: Teorias
Comportamentistas (behaviorismo), Teoria de Gestalt (racionalismo) e Teorias
construtivistas e interacionistas. Concep¢cdes de desenvolvimento: A visdo psicanalitica

(Freud),Teoria psicogenética (Jean Piaget) e a Teoria socio-histdrica (Vigotsky).

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

BIAGGIO, Angela M. B. Psicologia do Desenvolvimento. Petrépolis - RG: Vozes, 1978.
COUTINHO, M2 Tereza da Cunha & Moreira, Mércia. Psicologia do Desenvolvimento. Belo
Horizonte - MG: Editora L&, 2002.

LA TAILLE. I de. Et al. Piaget, Vigotsky, Wallon: teorias psicogenéticas em discussio. Sio

Paulo: Summus, 1992.

COMPLEMENTARES:

BOCK, Ana Maria Bahia & outros. Psicologias: uma introduc¢io ao estudo de Psicologia.
Sao Paulo, Editora Saraiva, 1999.

FONTANA, Roseli; CRUZ, Maria Nazaré. Psicologia e Trabalho Pedagdgico. Sio Paulo:
Atual, 1997.

GOULART, Iris Barbosa. Psicologia da Educacdo: fundamentos tedricos aplicacoes a
pratica pedagogica. Sdo Paulo: Vozes, 2009.

KUPFER, M. C. Freud e a educacio: o mestre do impossivel. Sdo Paulo: Scipione, 1992.
PIAGET,]. Seis estudos de Psicologia. Rio de Janeiro: Forense., 1990.

RAPPORT, C. R. et all. Psicologia do Desenvolvimento: teoria do desenvolvimento. Sio

Paulo: EPU, 1982.
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COMPONENTE CURRICULAR:

Educagdo Inclusiva e Tecnologias Assistivas

CURSO: Superior de Tecnologia em Educacdo e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 9 CH TOTAL (horas): PERIODO /SEMESTRE:
CH a Distancia (horas): 51 60 49
EMENTA

Conceitos relacionados a inclusao e acessibilidade. Tipos de acessibilidade. Marcos legais da
educacdo inclusiva. O principio inclusivo da acessibilidade. Design Universal e Universal
Design for Learning. Tecnologias assistivas. Acessibilidade em documentos digitais. Uso das
tecnologias na producdo de materiais digitais acessiveis. A mediacdo pedagdgica e

tecnolégica: contribuicdes para a aprendizagem.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

SALTON, B. P,; AGNOL, A. D.; TURCATTI, A. Manual de acessibilidade em documentos
digitais. Bento Gongalves: Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Rio
Grande do Sul: 2017.

SONZA, A. et al. Acessibilidade e tecnologia assistiva: pensando a inclusdo sociodigital
de PNEs. Bento Goncalves: Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio
Grande do Sul: 2013.

VALLE, L. E. L. R;; MATTOS, M.]. V. M.; COSTA, ]. W (orgs). Educacao digital: a tecnologia a

favor da inclusdo. Porto Alegre: Penso, 2013.

COMPLEMENTARES:

CUNHA, E. Praticas pedagdgicas para inclusio e diversidade. Rio de Janeiro: WAK, 2015.
SONDERMANN, D. V. C; LINS, A. C; BALDO, Y. P. Incluir é possivel: desmitificando
barreiras no processo de ensino-aprendizagem. Vitdria: Instituto Federal do Espirito

Santo: 2017.
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COMPONENTE CURRICULAR:

Gestdo Escolar

CURSO: Superior de Tecnologia em Educacdo e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 9 CH TOTAL (horas): PERIODO /SEMESTRE:
CH a Distancia (horas): 51 60 49
EMENTA

As organizacgdes como fundamento da sociedade moderna: surgimento, classificacao, niveis
de participacdo. Organizacao escolar e suas diferengas para as demais organizacdes sociais.
Administracdo: concepcdes, histérico, teorias e abordagens (prescritivas, normativas,
descritivas, interpretativas). A gestdo da educacdo e da escola. Processos em organizacoes:
conceitos relevantes e sua utilizacdo na educacdo. Diferengas entre processos, projetos e

operagdes. Gerenciamento de processos no contexto escolar.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

BALDAM, R. et al. Gerenciamento de processos de negécios. Sao Paulo: Editora Erica,
2007.

LIBANEO. ]. C. Organizacio e gestio da escola: teoria e pratica. Goiania: Alternativa,
2002.

PARO, V. H. Administra¢ao escolar: introducao critica. Sdo Paulo: Cortez, 1999.

COMPLEMENTARES:

CHIAVENATO, I. Administra¢ao nos novos tempos. Rio de Janeiro: Campus, 1993.

GIBSON, ].; DONNELLY, ], IVANCEVICH, ]. Administra¢do: principios de gestdo
empresarial. Lisboa: McGraw-Hill, 2000.

MARTINS, J. P. Administracio Escolar: uma abordagem critica do processo
administrativo em educacao. Sdo Paulo: Atlas, 1991.

MOTA, F. C. P. Teoria geral da administracao: uma introducao. Sao Paulo: Pioneira,1973.

SANDER, B. Gestao da educacdo na América Latina: construcio e reconstruciao do

conhecimento. Campinas: Autores Associados, 1995.
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COMPONENTE CURRICULAR:

Direito Administrativo e do Trabalho

CURSO: Superior de Tecnologia em Educacdo e Processos | Obrigatério (X) Optativo ( )

de Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 9 CH TOTAL (horas): PERIODO /SEMESTRE:
CH a Distancia (horas): 51 60 20
EMENTA

Introducgdo ao direito administrativo: historico e conceito. Regime juridico administrativo.
Organizacdo Administrativa: administracdo publica direta e indireta. Poderes da
Administracdo Publica. Atos administrativos. Contetido do contrato de trabalho: introducao,
contrato por prazo determinado e indeterminado. Jornada de trabalho. Intervalos e
repousos. Remuneracdo. Terminacdao do contrato de trabalho. Estabilidade. FGTS. Direito

coletivo do trabalho.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

MARTINS, Sérgio Pinto. Direito do Trabalho. 18. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2017.

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. Ed. 422 . Sdo Paulo, Malheiros,
2016.

ROSA, Marcio Fernando Elias. Direito Administrativo. Col. Sinopses Juridicas 19. Parte 1.

Ed. 142 - saraiva, 2017.

COMPLEMENTARES:

BANDEIRA DE MELLO, Celso Antonio. Curso de Direito Administrativo. Ed. 322 -Sdo
Paulo, Malheiros, 2015.

BRASIL. Constituicdo da republica Federativa do Brasil de 1988. Legislacdo republicana
brasileira, 1988. Disponivel. em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm>. Acesso
em: 17 ago. 2018

____ . Decreto-Lei 5.452, de 12 de maio de 1943 (Consolidacao das leis do trabalho).
Legislacdo republicana brasileira, 1988. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil 03 /Decreto-Lei/Del5452.htm>. Acesso em: 17 ago.
2018.

MARTINS, Sérgio Pinto. Fundamentos de Direito do Trabalho. 15. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2014.
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PAULO, Vicente. ALEXANDRINO, Marcelo. Resumo de Direito Administrativo
Descomplicado. Ed. 102 - Método, 2017.
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5° PERIODO/SEMESTRE:

COMPONENTE CURRICULAR:

Planejamento Estratégico

CURSQO: Superior de Tecnologia em Educacido e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 13 CH TOTAL (horas): PERIODO/SEMESTRE:
CH a Distancia (horas): 47 60 5¢
EMENTA

Premissas do planejamento estratégico. Tipos de planejamento: estratégico, tatico e
operacional. Ambiente organizacional: ferramentas analise. Processos organizacionais:
visdo, missdo e valores. Gestdo estratégica versus planejamento estratégico. Tomada de
decisdo: conceitos, elementos e ambientes do processo decisério. Gestdo por objetivos.

Falhas no planejamento estratégico. Elaboragdo de um planejamento estratégico.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

GUINDANI, R. A.; BARTKIW, P. I. N. Planejamento estratégico publico. Curitiba: Instituto
Federal do Paran4g, 2012.

OLIVEIRA, D. P. R. Planejamento estratégico: conceitos, metodologia e praticas. Siao
Paulo: Atlas, 2007.

TIFFANY, P.; PETERSON, S. D. Planejamento estratégico: o melhor roteiro para um

planejamento estratégico eficaz. Rio de Janeiro: Campus, 1998.

COMPLEMENTARES:

CHIAVENATO, L; SAPIRO, A. Planejamento estratégico. Rio de Janeiro: Elsevier, 2003.
COSTA, E. A. Gestao estratégica: da empresa que temos para a empresa que queremos.
Sao Paulo: Saraiva, 2007.

DRUCKER, P. Desafios gerenciais para o século XXI. Sdo Paulo. Pioneira, 2001.
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COMPONENTE CURRICULAR:

Gestdo de Pessoas

CURSO: Superior de Tecnologia em Educacdo e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 13 CH TOTAL (horas): PERIODO /SEMESTRE:
CH a Distancia (horas): 47 60 5¢
EMENTA

Cultura organizacional. As relagdes humanas nas organizagdes: historia e teoria. Relagdes
interpessoais na escola. Processos de grupos: percep¢des e papéis no ambiente escolar.
Gestdo de grupos: comunicacdo, lideranca, motivagdo, gestio de conflitos, tomada de

decisio.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

DIMITRIUS, J. Decifrar pessoas: como entender e prever o comportamento humano.
Sao Paulo: Alegro, 2000.

KOUZES, ]. M.; POSNER, B. O desafio da lideranca. Rio de ]Janeiro: Elsevier, 2013.

ROBBINS, S. Comportamento Organizacional. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2010.

COMPLEMENTARES:

BOOG, G. G. O desafio da competéncia. [s.l.]: Editora Best Seller, 2004.

GAUDENCIO, P. Men at work: como o ser humano se torna e se mantém produtivo. Sio
Paulo: Gente, 1999.

MASLOW, A. H. Maslow no gerenciamento. Rio de janeiro: Qualitymark, 2000.

MOLLER, C. O lado humano da qualidade: maximizando a qualidade de produtos e
servicos através do desenvolvimento das pessoas. Sdo Paulo: Pioneira, 1992.

PIMENTEL, M. O. Em pauta: manual pratico da comunicagdo organizacional. Curitiba:

Intersaberes, 2017.
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COMPONENTE CURRICULAR:

Libras

CURSO: Superior de Tecnologia em Educacdo e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 17 CH TOTAL (horas): PERIODO /SEMESTRE:
CH a Distancia (horas): 43 60 5¢
EMENTA

Processo histérico-educacional do individuo surdo. Concepgdes sobre a surdez. Os olhares
clinicos e antropolégicos sobre a surdez. Direitos legais e de acessibilidade para pessoas
surdas. Direitos linguisticos e culturais dos surdos. A pratica de Libras com foco no
atendimento. A gramatica da Libras. A pratica de Libras nos multiplos contextos de

comunicacdo. Recursos tecnoldgicos para apoio ao individuo surdo.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

PEREIRA, M. C. C. Libras conhecimento além dos sinais. Sdo Paulo: Pearson, 2011.
QUADROS, R. M. Educag¢do de surdos: a aquisicdo da linguagem. Porto Alegre: Artmed,
2008.

SILVA, R. D. Libras: Lingua Brasileira de Sinais. Sao Paulo: Pearson, 2015.

COMPLEMENTARES:
FERNANDES, S. Educac¢ao de surdos. Curitiba: Editora Ibepex, 2011.
LOPES, M. C; FABRIS, E. T. H. Inclusdo & Educacao. Belo Horizonte: Auténtica, 2013.
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COMPONENTE CURRICULAR:
TCC 1

CURSO: Superior de Tecnologia em Educacdo e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 19 CH TOTAL (horas): PERIODO /SEMESTRE:
CH a Distancia (horas): 31 60 5¢
EMENTA

Métodos de estudo. O conhecimento cientifico. A formacdo do espirito cientifico.
Fundamentos da investigacdo cientifico-metodoldgica. Pesquisa: conceitos, tipos, etapas e
enfoques. Comunicacdo formal e organizacio do trabalho cientifico (As normas da ABNT).

Elaboragao do pré-projeto de pesquisa. Relacdo com o Estagio Curricular Supervisionado .

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS

KOCHE, José Carlos. Fundamentos de metodologia cientifica: teoria da ciéncia e iniciacdo
a pesquisa. 33. ed. Petropolis, RJ: Vozes, 2013. 182 p.

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Metodologia do Trabalho Cientifico:
Procedimentos Basicos; Pesquisa Bibliografica, projeto e relatério; Publicagdes e Trabalhos
Cientificos. 5 a ed. Rev. amp. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 23. ed. rev. e atual. Sdo
Paulo, SP: Cortez, 2007. 304 p.

COMPLEMENTARES:

ANDRADE, M.M. Introducao a metodologia do trabalho cientifico. 10. Ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2010.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS - ABNT. NBR 10520: Informacio e
documentacdo: citagdes em documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro, ago. 2002a.
_____.NBR 6023: Informacdo e documentacio: referéncias: elaboragio. Rio de Janeiro, ago.
2002b.

____.NBR 14724: Informacgio e documentagio: trabalhos académicos: apresentacdo. Rio de
Janeiro, dez. 2011.

GIL, A.C. Como elaborar projetos de pesquisa. Sdo Paulo: Atlas 2000

KNECHTEL, Maria do Rosario. Metodologia da pesquisa em educacao. Curitiba, PR: Ed.
Intersaberes, 2014.
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COMPONENTE CURRICULAR:

Estagio Supervisionado I

CURSO: Superior de Tecnologia em Educacdo e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH (horas): PERIODO /SEMESTRE:
150 50
EMENTA

Contato do académico/a com o local de Estdgio para estudo e analise da documentacgao
escolar (PPP, Regimento, Planos de Ensino, etc). Acompanhamento da rotina da Secretaria

Escolar. Diagndstico das necessidades da escola.

BIBLIOGRAFIAS
BASICAS:

LIBANEO, J. C. Organizacdo e gestao da escola: teoria e pratica. 5. ed. Goidnia: Alternativa,
2004.

OLIVEIRA, R. G. Estagio curricular supervisionado: hora de parceria escola-universidade.
Paco Editorial. Jundiai, 2011.

VIEIRA, S. L. V. (org.). Gestdo da escola: desafios a enfrentar. Sdo Paulo: DPA, 2007.

COMPLEMENTARES:

ADELINO, F. ]J. S, & SILVA, M. A. (2012). A tecnologia da informacdo como agente de
mudanca no perfil do profissional do secretariado. Revista de Gestao de Secretariado-
GESC. Sdo Paulo. v. 3, n. 2, p 05-23, jul./dez.

BURIOLLA, M.A.F. Estagio supervisionado. 5.ed. Sdo Paulo: Editora Cortez, 2008.

GIANINI. V. C, & JUNIOR, G. U. (2010). Gestdo Educacional: A atuacdo do profissional
Secretario nas organiza¢des Educacionais. Revista de Gestdo e Secretariado. Sao Paulo,
V.1,n? 2, p.32-52, jul/dez.

LIBANEO, José Carlos. Educagio escolar: politica, estrutura e organizacio. 10.ed. Sdo Paulo:
Editora Cortez, 2012.

PICONEZ, S. C. B. (Coord.). A Pratica de Ensino e o estagio supervisionado. 19. ed.
Campinas-SP: Papirus, 2010.
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6° PERIODO/SEMESTRE:

COMPONENTE CURRICULAR:

Seguranca, Meio Ambiente e Satide

CURSQO: Superior de Tecnologia em Educacido e Processos de | Obrigatério (X) Optativo ( )

Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 9 CH TOTAL (horas): PERIODO/SEMESTRE:
CH a Distancia (horas): 51 60 62
EMENTA

Definices em SMS. Conceitos de seguranca do trabalho. Acidentes de trabalho. Organizacao
Internacional do Trabalho (OIT). Ministério do Trabalho e Emprego. Normas
Regulamentadoras (NR) e Normas Brasileiras (NBR). Ergonomia e conforto ambiental. A
producdo tecnoldgica: origem, residuos e impactos. Prevencdo de doencas ligadas ao uso de

equipamentos digitais.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

ARAUJO, G. M. Elementos do sistema de gestio de SMSQRS: seguranca, meio ambiente,
saude ocupacional, qualidade e responsabilidade social: sistema de gestio integrada.
Rio de Janeiro: GVC, 2010.

BELCHIOR, G. B. Seguranca, meio ambiente e saude. Brasilia: Escola Técnica de Brasilia,
2014.

SOLURI, D.; NETO, J. SMS: fundamentos em seguranca, meio ambiente e saude. Rio de
Janeiro: LTC, 2015.

COMPLEMENTARES:

BECKER, S. G. Higiene e seguranca no trabalho. Manaus: Universidade Federal do
Amazonas, CETAM, 2009.

PEIXOTO, N. H. Seguranca no trabalho. Santa Maria: Universidade Federal de Santa Maria,
2008.

PONZETTO, G. Mapa de riscos ambientais: aplicado a engenharia de seguranca do
trabalho - CIPA NR-05. Sio Paulo: LTr, 2010.

SEIFFERT, M. E. B. Sistemas de gestio ambiental (ISO 14001) e saide e seguranca
ocupacional (OHSAS 18001): vantagens da implantacao integrada. Sdo Paulo: Atlas,
2010.
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COMPONENTE CURRICULAR:

Gestdo de Contratos

CURSO: Superior de Tecnologia em Educagido e Processos | Obrigatoério (X) Optativo ( )

de Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 9 CH TOTAL (horas): PERIODO /SEMESTRE:
CH a Distancia (horas): 51 60 6°
EMENTA

Compras publicas: Conceito e fundamento legal. Modalidades de licitagdo: Definicdo e
responsaveis. Modalidades de licitacdo: peculiaridades. Escolha da Modalidade.
Procedimentos da licitacdo: fase interna e externa. Tipos de licitagdo. Procedimento das
modalidades licitatérias. Sistema de registro de precos. Contratacdo direta: dispensa e
inexigibilidade de licitacdo. Peculiaridades das caixas Escolares. Projeto basico e termo de
referéncia. Contratos administrativos: Formalizacdo do procedimento administrativo na
contratacdo direta. Saneamento de falhas, anulacdo, revogacdo e recursos administrativos.
Normas e principios aplicaveis, cldusulas contratuais necessarias e exigéncia de garantia.
Formalizacdo dos contratos. Convénios: origem, conceito e aspectos que os diferenciam dos
contratos. Legislacdo aplicdvel aos convénios. Formalizacdo dos convénios: plano de
trabalho, minuta e regularidade fiscal. Gestdo de contratos: Empenho de despesas.
Requisicoes. Alteracdo e execucdo dos contratos. Inexecucdo, rescisdo e sanc¢des e

acompanhamento. Fiscalizacdo dos contratos. Relacionamento com fornecedores.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS:

BRASIL. Decreto n? 7.892, de 23 de janeiro de 2013. Regulamenta o Sistema de Registro
de Precos previsto no art. 15 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993. Disponivel em
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Decreto/D7892.htm. Acesso
em: 14 dejul. de 2018.

BRASIL. Lei n? 10.520, de 17 de Julho de 2002. Institui, no dmbito da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicao
Federal, modalidade de licitacio denominada pregio, para aquisicio de bens e
servicos comuns, e da outras providéncias. Disponivel em
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/110520.htm. Acesso em: 14 de jul. de
2018.

BRASIL. Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da

Constituicao Federal, institui normas para licitacées e contratos da Administracao
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Publica e da outras providéncias. Disponivel em

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03 /leis/18666cons.htm Acesso em: 14 de jul. de 2018.

COMPLEMENTARES:
JUSTEN FILHO, Marcal. Comentarios a lei de licitacdes e contratos administrativos. 14

ed. Sdo Paulo: Dialética, 2010
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COMPONENTE CURRICULAR:
TCCII

CURSO: Superior de Tecnologia em Educagido e Processos | Obrigatoério (X) Optativo ( )

de Trabalho em Secretaria Escolar

CH Presencial (horas): 29 CH TOTAL (horas): PERIODO /SEMESTRE:
CH a Distancia (horas): 31 60 62
EMENTA

Projeto de pesquisa. Documentacao e leitura da bibliografia. Elaboracao inicial do Trabalho
de Conclusdo de Curso (TCC). Fundamentacdo tedrica para a realizacdo de pesquisas e
trabalhos numa perspectiva cientifica. Processos e métodos da pesquisa na elaboracao de
um tema com aprofundamento metodolégico. Conhecimentos e pressupostos tedricos na
pesquisa de um assunto educacional. Orientacées ao educando para a elaboracdo e
apresenta¢do final do Trabalho de Conclusio de Curso (TCC). Relagdo com o Estagio

Curricular Supervisionado II.

BIBLIOGRAFIAS

BASICAS

ANDRE, Marli Elisa E. D.; LUDKE, Menga. Pesquisa em educag¢io: abordagens qualitativas.
Sdo Paulo: Editora EPU, 1986.

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.
LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Técnicas de pesquisa: planejamento
e execucdo de pesquisas, amostragens e técnicas de pesquisas, elaboragio, andlise e

interpretacdo de dados. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

COMPLEMENTARES

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS - ABNT. NBR 10520: Informagio e
documentacido: citacdes em documentos: apresentacao. Rio de Janeiro, ago. 20022.

_____. NBR 6023: Informacdo e documentacao: referéncias: elaboragio. Rio de Janeiro,
ago. 2002b.

_____.NBR 14724: Informacio e documentacgdo: trabalhos académicos: apresentacdo. Rio
de Janeiro, dez. 2011.

CHIZZOTT]I, Antonio. Pesquisa em ciéncias humanas e sociais. 7.ed. Sdo Paulo: Editora
Cortez, 2010.

CRESWELL, John W. Projeto de pesquisa: métodos qualitativo, quantitativo e misto. 3. ed.
Porto Alegre: Artmed, 2010.
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RUIZ, Jodo Alvaro. Metodologia cientifica. Sio Paulo: Editora Atlas, 2014.
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COMPONENTE CURRICULAR:

Estagio Supervisionado Il

CURSO: Superior de Tecnologia em Educagido e Processos | Obrigatoério (X) Optativo ( )

de Trabalho em Secretaria Escolar

CH (horas): PERIODO /SEMESTRE:
150 62
EMENTA

Acompanhamento da rotina da Secretaria Escolar. Diagnéstico das necessidades da escola.
Planejamento de acdes para intervencdo na/para comunidade escolar. Execu¢do de um

projeto de intervencdo na escola. Elaboracao de relatério de campo.

BIBLIOGRAFIAS
BASICAS:

LIBANEO, J. C. Organizacio e gestdo da escola: teoria e pratica. 5. ed. Goiania: Alternativa,
2004.

OLIVEIRA, R. G. Estagio curricular supervisionado: hora de parceria escola-universidade.
Paco Editorial. Jundiai, 2011.

VIEIRA, S. L. V. (org.). Gestdo da escola: desafios a enfrentar. Sdo Paulo: DPA, 2007

COMPLEMENTARES:

ADELINO, F. ]. S, & SILVA, M. A. (2012). A tecnologia da informacdo como agente de
mudanca no perfil do profissional do secretariado. Revista de Gestdo de Secretariado-
GESC. Sao Paulo. v. 3,n. 2, p 05-23, jul./dez.

BURIOLLA, M.A.F. Estagio supervisionado. 5.ed. Sdo Paulo: Editora Cortez, 2008.

GIANINI. V. C.,, & JUNIOR, G. U. (2010). Gestao Educacional: A atuacdo do profissional
Secretdrio nas organizacdes Educacionais. Revista de Gestdao e Secretariado. Sao Paulo,
V.1,n? 2, p.32-52, jul/dez.

LIBANEO, José Carlos. Educagio escolar: politica, estrutura e organizacdo. 10.ed. Sdo
Paulo: Editora Cortez, 2012.

PICONEZ, S. C. B. (Coord.). A Pratica de Ensino e o estagio supervisionado. 19. ed.
Campinas-SP: Papirus, 2010
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