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O Coordenador dos cursos técnicos de nivel médio do eixo tecnologico de Apoio Educacional,
ofertados pelo ProFuncionario, ¢ um professor pedagogo que desenvolvera apoio pedagdgico em
conjunto com o Professor Orientador aos professores tutores, aos alunos, a dire¢do, com vistas a
contribuir com a qualidade de atendimento e implementagdo dos cursos. Sua coordenagdo auxiliara os

cursos nos aspectos administrativo e pedagogico da escola SEDE e da DESCENTRALIZADA.

1. Aspectos legais dos cursos

1.1 Para coordenar os cursos ofertados pelo ProFunciondrio o Coordenador de Curso precisa ter
clareza e dominio:

a) das concepgoes, dos principios pedagogicos e fundamentos legais da Educagdo Profissional, da
Educacao a Distancia e da Educacao de Jovens ¢ Adultos;

b) dos contetudos dos cursos ofertados pelo ProFuncionario;

¢) dos aspectos legais dos cursos ofertados pelo ProFunciondrio (Planos de Curso, Matriz Curricular,
Pareceres e Resolucdes Estaduais), que incidem sobre a organizagdo e funcionamento;

d) da legislagdo que ampara a frequéncia de 100% nos momentos presenciais;

e) da legislagdo e os procedimentos para os alunos com licenga médica e das orientagcdes para
reposicdo do momento presencial, do cumprimento da carga hordria a distdncia e da Pratica

Profissional Supervisionada - PPS.

2. Carga horaria de trabalho do Coordenador de Curso:

2.1 O Coordenador de Curso tem a carga horaria de trabalho de 20 horas/aula semanais, distribuidas
em:

a) 4 (quatro) horas/aula para acompanhar hora-atividade, para realizar grupos de estudos com os
professores tutores, € outros;

b) 5 (cinco) horas/aula + 20 minutos (da 6h/a) para acompanhar o momento presencial;

¢) 10 (dez) horas/aula + 30 minutos (da 6h/a do sabado) para as demais atribuigdes de Coordenador de
Curso do Eixo Tecnolégico de Apoio Educacional.

A carga horaria deve ser registrada em formulario proéprio.



3. Carga Horaria do Coordenador, dos Professores Tutores e cumprimento do Calendario
Escolar

3.1 O acompanhamento da carga horaria contempla as seguintes agoes:

a) organizar e solicitar de acordo da direcdo escolar quanto a distribuicdo da carga horaria de 20h/a de

trabalho da coordenacdo, distribuidas em 5 horas/aula + 20 minutos (da 6h/a) aos sdbados pela manha

e, 14 horas/aula + 30 minutos (da 6h/a do sabado) organizadas durante a semana, conforme horario de

trabalho dos professores tutores da escola sede e da escola descentralizada;

b) organizar, com cada professor tutor, o cronograma de horario de trabalho, conforme as orientagdes

do DET/SEED e solicitar a direcdo do estabelecimento o de acordo do cronograma, mediante
assinatura da dire¢do, manter copia atualizada no estabelecimento ¢ com o professor orientador do
NRE;

¢) acompanhar o cumprimento dos cronogramas;

d) orientar o professor tutor da escola descentralizada que a hora atividade (4h/a) podera ser realizada

na escola sede, e o restante da carga horaria (16h/a) sera cumprida na escola descentralizada;

e) acompanhar o cumprimento do calendério letivo especifico do ProFuncionério, aprovado pela
Comissao Estadual do ProFuncionario - Port. n.°1.486/08 SEED, conforme a Resolucio e Instrucio
do ano em vigéncia:

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

g) atender aos procedimentos do DET/SEED para solicitar a autorizagdo de alteragdo de
calendario - com no minimo 30 dias de antecedéncia, e aguardar parecer do DET/SEED para efetivar a

mudanca;

4. Material Didatico do Curso e Espacos Pedagogicos

4.1 O coordenador devera:
a) distribuir o Material Didatico do curso, de forma a possibilitar que todos os alunos o recebam, e
solicitar mais volumes ao professor orientador do NRE, quando necessario;
b) viabilizar espago fisico, recursos materiais ¢ pedagdgicos necessarios para realizacao das atividades
previstas pelo professor tutor;
¢) organizar com a direcao escolar o cronograma para utilizagdo dos espagos pedagogicos;
d) colaborar com os professores tutores na busca de material complementar aos conteudos dos
moddulos com objetivo de subsidiar a formacao tedrica dos alunos;
e) subsidiar os professores tutores na organizacao de referencial tedrico complementar (bibliografico,
sites, videos) sobre a realidade educacional do trabalho dos funcionarios das redes estadual e

municipal do Parana.



5. Plano de Trabalho Docente

5.1 O acompanhamento do Plano de Trabalho Docente - PTD prevé as seguintes agdes:

a) promover estudo dos modulos dos Cursos do ProFuncionario com os professores tutores;

b) auxiliar na elaboracao do PTD por modulo;

¢) verificar o cumprimento do PTD de forma a garantir que os contetidos sejam trabalhados, que os
objetivos sejam alcangados de acordo com principios da Educacdo Profissional, orientagdes do
DET/SEED e especificidades abaixo;

d) descrever no PTD os encaminhamentos metodologicos dos momentos previstos dos cursos:

- momento presencial: 18 horas relogio por mddulo, divididas em 4h 30min semanais realizado aos
sabados;

- momento a distancia: 42 horas relogio por modulo, divididas em 10h 30min semanais, realizada
durante a semana.

- 0 planejamento das atividades diferenciadas (palestras e outros) descritas e previstas no PTD, devem
estar relacionadas com o contetido do Mddulo trabalhado e com a carga horaria de no méximo 2 horas
do momento presencial;

- orientar ¢ acompanhar os professores tutores no uso dos recursos ¢ da metodologia da educagdo a
distancia com os alunos;

- manter arquivado na escola copia do Plano de Trabalho Docente.

6. Plano de Pratica Profissional Supervisionada
a) orientar os procedimentos de elabora¢do do Plano de Pratica Profissional Supervisionada -
PPS com os professores tutores, conforme orientagdes do DET/ SEED;
b) orientar o responsavel nos estabelecimentos de ensino e locais afins, onde serdo realizadas as PPS,
sobre a organizacao, funcionamento do curso e realizagdo da pratica, assim como registro da carga
horéria (Ficha);
¢) supervisionar o cumprimento da PPS, quando necessério;
d) verificar na secretaria do estabelecimento de ensino se o professor tutor realiza a entrega dos
documentos de registro da Pratica Profissional Supervisionada: Ficha de Frequéncia no final de cada
Modulo e o Relatorio Final, no final de cada Bloco;

e) arquivar na coordenagdo copia do Plano de Pratica Profissional Supervisionada.

7. Livro de Registro de Classe
a) orientar os Professores Tutores sobre o preenchimento do Livro de Registro de Classe;
b) vistar os livros de registro de classe ao final de cada médulo;

¢) arquivar na secretaria do estabelecimento os livros de registro de classe ao final do Bloco.



8. Avalia¢ao da aprendizagem do Aluno
8.1 Acompanhar e orientar os professores tutores quanto aos procedimentos adotados no
processo de avaliagdo da aprendizagem do aluno durante o curso (Of. Circ. 02/10 -
DET/SEED de 22/01/10):
a) verificar na secretaria do estabelecimento de ensino, se o professor tutor realiza a entrega da
avaliacdo quantitativa dos alunos (notas), referente a carga horaria de 60h ao final de cada médulo e da
PPS no final de cada Bloco; para fins de registro atender os seguintes procedimentos:
- avaliagdo quantitativa no memorial descritivo, referente a carga horaria do momento presencial e a
distancia, sera registrada uma nota no valor de 0,0 a 10,0 para cada modulo;
- avaliacdo quantitativa da PPS, referente a carga horaria da Ficha de Frequéncia e entrega do
Relatodrio Final, serdo registradas em duas notas de 0,0 a 10,0, uma referente as 100 horas do Bloco I e
outra as 200 horas do Bloco II;

b) participar das reunides sobre o acompanhamento da aprendizagem dos alunos: No Eixo de

Formacao Pedagogica, na conclusdo dos médulos 3. 6 e no Fixo de Formagao Especifica na

conclusdo_dos modulos 9, 13 e 16.

9. Formacao continuada Coordenacao de Curso e Professor Tutor:
9.1 O Coordenador de curso devera participar da formacdo continuada proposta pelo
DET/SEED ou NRE, quando convocado e ainda:
a) colaborar com o trabalho do professor orientador na realizacdo da formacao inicial de professores
tutores novos;
b) organizar grupos de estudos (promovidos pela SEED) com os professores tutores, para discussao
sobre os principios da Educagdo Profissional, da Educagdo a distancia e da Educac¢do de Jovens e
Adultos;
¢) organizar e participar dos momentos de estudo sobre os conteiddos dos médulos;
d) informar os professores tutores quando da oferta de formagao continuada pela SEED, e encaminhar
os dados pessoais do professor ao NRE para efetuar a inscri¢do no evento;
e) organizar um cronograma de atendimento aos alunos na auséncia dos professores tutores e/ou

coordenador de curso no momento em que estdo participando das formagoes.

10. Atendimento aos alunos
10.1 O acompanhamento dos alunos dos cursos prevé as seguintes acoes:
a) disponibilizar as informagdes sobre a carga horaria necessaria para estudo nos cursos ofertados pelo
ProFuncionario;
b) informar os alunos sobre a legislacdo da frequéncia do curso;
c¢) relembrar o funcionario da escola que quando realiza sua matricula passa a ser aluno, assim tem os

mesmos direitos e deveres dos demais alunos da escola;



d) organizar encontros com os alunos para verificar o andamento do curso e a atuagdo destes
profissionais no espago escolar;

e) verificar se os procedimentos do documento orientador sobre frequéncia e reposi¢ao de faltas estdao
sendo realizados pelo professor tutor quando da ocorréncia de faltas de alunos;

f) administrar os conflitos entre professor tutor e aluno;

11. Outros procedimentos:

a) disponibilizar informagdes que demonstrem a relevancia pedagogica dos cursos técnicos ofertados
através do ProFunciondrio, de modo a incentivar ingresso dos funcionarios e seu papel no processo de
democratizagdo da gestao escolar a toda comunidade estadual e municipal.

b) manter contato com as dire¢des dos estabelecimentos de Ensino do NRE, para esclarecer e orientar
as caracteristicas e necessidades dos alunos dos cursos do ProFuncionario, para realiza¢do dos estudos
e da Pratica Profissional Supervisionada — PPS;

¢) promover a interacdo das turmas com as atividades extra classe realizadas pelo estabelecimento de

ensino.

Atencao: Nos casos em que nao houver Coordenador de Curso, as atividades relacionadas

acima, deverao ser desenvolvidas pelo Professor Orientador do NRE.
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