SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

SUPERIENTENDENCIA DA EDUCACAO A
DEPARTAMENTO DE EDUCA,CAO E TRABALHO e
PROFUNCIONARIO A'g COLA
; als
M profunciondrio
GOVERNO DO ESTADO DO PARANA

Secretaria da Educagao
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Os professores tutores do Programa de Formacao Inicial em Servigo dos Profissionais da
Educagdo Basica dos Sistemas de Ensino Piblico — PROFUNCIONARIO, conforme Instrugio
n.° 03/2010 — SUED/SEED, item 09 ¢ 11, sdo:

item 09

“a) O Professor Pedagogo Tutor serd o docente da turma, responsavel pela organizagdo do
trabalho pedagdgico do curso, dos registros e demais atribuicdes que lhe serdo designadas em
virtude da docéncia no Eixo de Formacao Pedagogica e no Eixo de Formacao Especifica. Devera

seguir as orientagdes do DET/SUED para distribui¢do da carga horaria de trabalho de 20 horas.

b) O Professor Tutor Especifico sera um docente de apoio para o Eixo de Formacao Especifica,
desenvolvera a pratica docente em conjunto com o professor pedagogo, para suporte pedagdgico
dos conhecimentos especificos de cada curso no Eixo de Formacdo Especifica. Devera seguir as

orientagdes do DET/SUED para distribui¢cdo da carga horaria de trabalho de 10 horas-aula.”

item 11:

“O professor que atuar como Professor Tutor no PROFUNCIONARIO terd seu desempenho
avaliado periodicamente e, no caso de constatacdo do ndo cumprimento das atribuigdes requeridas
ao desenvolvimento do curso de formagdao técnica inicial do funcionario, este podera ser

substituido.”



I. DISTRIBUICAO DA CARGA HORARIA DE TRABALHO:

Os professores tutores deverdo seguir as orientagdes abaixo para distribuicdo da carga

horéria de trabalho, preencher o formulario e solicitar de acordo da direcao da escola (assinatura do

diretor):

1 — Professor Pedagogo Tutor: 20 (vinte) horas/aula semanais, distribuidas em:

05h/a + 20 min (06h/a) = 4h e 30 min — Momento Presencial aos sdbados;

04h/a — hora-atividade;

06h/a + 30 min (06h/a de sdbado) — atendimento individual (duvidas, atendimento a
distancia e reposicao de aula);

04h/a — acompanhamento das Praticas Profissionais Supervisionadas (PPS), com visitas nas

escolas ou a distancia.

2 — Professor Tutor Especifico: 10 (dez) horas/aula semanais, distribuidas em:

05h/a + 20 min (06h/a) = 4h e 30 min - Momento Presencial aos sabados;

02h/a — hora-atividade;

02h/a + 30 min (06h/a de sabado) — atendimento individual (duvidas, atendimento a
distancia e reposi¢do de aula);

02h/a — acompanhamento das Praticas Profissionais Supervisionadas (PPS), com visitas nas

escolas ou a distancia.

Obs.: O professor tutor deverd disponibilizar copia do formulario de distribuicdo da sua carga

horéria para a dire¢do e equipe pedagogica do Estabelecimento de Ensino, para o Coordenador de

Curso e para o Professor Orientador do NRE.



II. ATIVIDADES A SEREM REALIZADAS CONFORME DISTRIBUICAO DA CARGA
HORARIA:

1. A hora atividade dos professores tutores do mesmo estabelecimento devem ser organizadas,
preferencialmente, no mesmo dia e turno. Desta forma o coordenador de curso tem condigdes de
acompanhar o planejamento coletivo das atividades pedagdgicas do curso. As atividades
desenvolvidas devem ser registradas em formulario. O professor tutor da escola descentralizada

estadual e municipal podera cumprir a hora atividade na escola sede.

2. O momento presencial ¢ realizado aos sabados. Neste momento o professor tutor organiza e
desenvolve procedimentos de ensino, aprendizagem e avaliagdo, de orientagdo para os estudos a

distancia e PPS. O aluno deve registrar este momento no memorial descritivo.

3. O momento presencial para atendimento diferenciado ¢ realizado as quintas-feiras, com o
turno definido pelo professor tutor e aluno, conforme autoriza¢do da comissdo estadual. Como sera
um atendimento diferenciado ndo ha necessidade de utilizar a mesma metodologia adotada aos
sabados, mas faz-se necessario que os conteudos sejam abordados de modo que o aluno tenha
garantido sua formacgdo tedrica, receba as orientacdes dos estudos a distancia e da PPS. Este
momento deverd compor Plano de Trabalho Docente. O atendimento diferenciado contempla a
recuperagdo de estudos, a reposi¢do de aulas, o atendimento individual e, quando necessario o
acompanhamento dos estudos a distdncia. Este estudo deve constar no memorial descritivo do

aluno.

4. Acompanhamento dos estudos a distincia ¢ realizado durante a semana, na escola onde
acontece as aulas do momento presencial, através de e-mail, contato telefonico, blogs e outros. Este

estudo deve constar no memorial descritivo do aluno.

5. Acompanhamento da PPS ¢ realizado durante a semana, conforme horario de trabalho
estabelecido no inicio do ano letivo. Faz-se necessario que o professor tutor visite o local da PPS no
decorrer do curso e que durante o bloco, faga o acompanhamento através de e-mail, contato
telefonico e etc., com o aluno e com o local de realizagdo da PPS. Nao ha ajuda de custo para
deslocamento do professor tutor até o local da PPS. Registrar o acompanhamento no Registro de

Classe (Livro de Chamada). O Relatorio Final da PPS deve ser entregue no final de cada Bloco.



III. TRABALHO PEDAGOGICO:

1. Orientacdes sobre as acoes do professor tutor:

a) Conhecer os aspectos legais dos cursos ofertados pelo ProFuncionario (Plano de Curso, Parecer e
Resolu¢do), que incidem sobre a organizagdo e o funcionamento do programa;

b) Conhecer a legislagdo da Educa¢do Profissional;

c) Exercer a fun¢do de docente da turma, contribuindo para o desenvolvimento da proposta
pedagbgica dos cursos ofertados pelo ProFuncionédrio e dos estabelecimentos de ensino em que
atuar;

d) Orientar sobre a exigéncia legal que determina a frequéncia de 100% nos encontros presenciais;
e) Orientar os alunos com licenga médica sobre a legislacao e os procedimentos de reposi¢cdo do
momento presencial, da carga horaria a distancia e do cumprimento da carga horaria da PPS;

f) Executar os procedimentos do documento orientador sobre Frequéncia dos alunos e Reposicdo de

faltas, quando na ocorréncia de faltas dos alunos.

g) Disponibilizar a Equipe Pedagdgica da Escola, Coordenador de Curso e para o Professor
Orientador copia do Plano de Trabalho Docente, antes do modulo iniciar;

h) Incentivar a autonomia dos alunos para a aprendizagem e a autoavaliagdo do seu crescimento no

decorrer do curso.

2. Material Didatico do Curso e Espacos Pedagogicos:
a) Distribuir o Material Didatico do curso, enviado pelo NRE, de forma a garantir que todos os
alunos tenham acesso, € solicitar mais volumes ao coordenador de curso, quando necessario;
b) Organizar referencial tedrico complementar (bibliogréafico, sites, videos) sobre o trabalho do
funcionario nas redes estadual e municipal de ensino do Parana;

c¢) Diversificar a utilizacdao de espagos fisicos, recursos materiais e pedagdgicos necessarios

para realizacao das atividades previstas.

3. Livro de Registro de Classe:
a) Preencher o livro conforme instrugao vigente - DAE/CDE;
b) Utilizar um livro de registro por Bloco - no caso de turmas mistas, utilizar um livro de
chamada para cada curso e por bloco;
¢) Registrar uma frequéncia (C ou F) referente a cada sdbado de aula (4 horas e 30

minutos);



d) Registrar a frequéncia dos adventistas no dia em que as 4 horas e 30 minutos ocorrem,
ou seja, nas quintas- feiras;
e) Entregar, ao final de cada modulo, as notas dos cursistas na secretaria do colégio;
f) Entregar o Livro de Registros de Classe para o Coordenador de Curso, ou equipe
pedagbgica, observar e vistar, para depois arquiva-lo na secretaria do estabelecimento (ao
final do bloco);

g) Manter atualizado o registro de notas dos alunos.

4. Plano de Trabalho Docente:
4.1 Elaborar um Plano de Trabalho docente por Mddulo, conforme calendario, de forma
a contemplar os encontros presenciais e as atividades a distancia, garantindo que os
conteudos sejam trabalhados e que os objetivos sejam alcangados. Devera constar:
a) o encaminhamento metodologico do momento presencial: 18 horas reldégio por
modulo, divididas em 4h 30min semanais realizado aos sabados, e da atividade a
distancia: 42 horas reldgio por modulo, divididas em 10h 30min semanais;
b) as atividades diferenciadas descritas e previstas no Plano de Trabalho Docente,
devem estar relacionadas com o contetido do Mddulo trabalhado e com a carga horaria
de no maximo 2 horas do momento presencial;
¢) os procedimentos metodologicos variados que facilitem e qualifiquem o trabalho
pedagdgico (utilizar o espago e o tempo em sala de aula e demais ambientes escolares);
d) as metodologias de ensino e recursos tecnologicos, como instrumentos de apoio
pedagbdgico e de acompanhamento do momento a distdncia que proporcionem a
interacao aluno-professor e aluno-aluno, favorecendo a atitude dialogica, desenvolvendo
as aulas de forma dinamica, versatil e coerente com a disciplina e especificidades dos

educandos;

5. Plano de Pratica Profissional Supervisionada - PPS:
5.1 Elaborar um Plano de Pratica Profissional por Modulo, conforme calendario. Devera
constar:
a) os locais de realizagdao da PPS;
b) as atividades que correspondam aos contetdos e carga horaria de cada modulo;
c) outras informagdes necessdrias que compdem o Plano de Pratica Profissional

Supervisionada.



5.2 Ag¢des do professor tutor na realizagao da PPS:

a) orientar os alunos sobre o preenchimento das Fichas de Registro de Frequéncia da

PPS, sem rasuras;
b) orientar o responsavel nos estabelecimentos de ensino e locais afins onde serdo realizadas
as PPS, sobre a organizagdo, funcionamento do curso e realizagdo da pratica, assim como
registro da carga horaria (Ficha);
¢) 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 ProFuncionéario, para
realizag¢ao dos estudos e da PPS;
d) acompanhar e supervisionar a realizagdo da PPS verificando o preenchimento das Fichas
de PPS e através de visitas nos locais de pratica, e-mail, fone e etc;
¢) manter arquivados na escola copia do Plano de PPS;
f) entregar na secretaria do colégio os documentos que compravam a realiza¢do das PPS:

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

- o0 Relatério Final, no final de cada Bloco.

6. Avaliacido da aprendizagem do Aluno:

a) realizar avaliacdo continua, cumulativa e processual do desempenho dos alunos de modo
a acompanhar o processo de construcao do conhecimento;

b) estimular e orientar os alunos, dando-lhes suporte didatico na compreensao dos contetidos
e na progressdo dos estudos garantindo a recuperacdo de estudos para os alunos que
apresentarem lacunas de aprendizagem;

¢) motivar ao aluno a autoavaliar-se continuamente como profissional participante da
comunidade escolar;

d) assegurar a flexibilidade de horario no atendimento aos alunos;

e) atender as orienta¢des do Oficio Circular n.° 02/10 - DET/SEED, de 22/01/10, Anexo .

f) participar das reunides sobre o acompanhamento da aprendizagem dos alunos. No Eixo de

Formagao Pedagogica, na conclusdo dos mddulos 3 e 6, e no Eixo de Formacdo Especifica na

conclusdo_dos modulos 9, 13 e 16.

7. Formacao Continuada:
Participar dos eventos de formagdao continuada promovidos pelo NRE e pela SEED, quando

convocado;



Marg¢o/2010
Equipe Pedagdgica do ProFuncionario

Coordenacao do ProFuncionario



