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4 Proforma

céo

Introducéo

Caro Coordenador e Professor
Formador!

Este texto de apoio visa a apresentar algumas orientacoes e
sugestdes de como as AGF podem se preparar e desenvolver
algumas de suas atividades. Nesse texto, a AGF encontrara
informacdes e sugestdes que podem auxilid-la a:

Preparar-se efetivamente para a capacitacao dos PF da AGF
Preparar e realizar a capacitagcdo dos Tutores.

Organizar bem a Fase Presencial.

Organizar melhor seus documentos.

Planejar e realizar o Plantdo Pedagdgico.

Planejar e realizar as Reunides Mensais com os Tutores.
Preparar a Recuperacéao Paralela do CVA.

Planejar o acompanhamento do trabalho dos Tutores.

NN Y ) Y ) Y Y N

Organizar o acompanhamento e a aplicacdo das Provas
Bimestrais.

? Preparar o PC para a Recuperacao Final.

E claro que héa véarias sugestbes que nio estdo contempladas
agui. Sabemos que existem outras formas de trabalho que sao
executadas de acordo com a sua realidade e suas necessidades.
Este documento ndo se propfe a esgotar essas inumeras
possibilidades de trabalho e, sim, apresentar orientacdes basicas,
gue nao se afastem dos objetivos do Programa. A equipe da AGF
também pode e deve criar novas possibilidades além dessas
sugeridas!

Este documento apresenta as funcdes da AGF, assim
detalhadas:

Capacitacao dos PF: especifica o que os PF devem fazer antes
de sua capacitacao.

Capacitacdo dos Tutores: apresenta 0s principais passos para
a organizacao e execucao das capacitacdes dos tutores.
Organizacéao da Fase Presencial: comenta as varias medidas
pedagodgicas e administrativas que a equipe precisa executar para
realizar a fase.



Organizacdo dos documentos da AGF: orienta como organizar
os documentos do Proformacdo como registros e fichas de
acompanhamento mensal dos Cursistas.

Organizacdo do Plantdo Pedagogico: sugere formas de
funcionamento e organizacéo dos Plantdes Pedagdgicos.

Planejamento das Reunifes Mensais com os Tutores: indica
de que forma a AGF deve planejar as Reunifes Mensais.

Preparacao da Recuperacao Paralela do CVA:apresenta o que
os PF podem fazer para promover a superagao das dificuldades
do Cursista.

Acompanhamento do trabalho dos Tutores: apresenta dicas
de como os Professores Formadores podem acompanhar o
trabalho do Tutor nos Encontros Quinzenais, na avaliagcdo da
Pratica Pedagogica e Plano de Aula, na orientacédo e avaliacao
dos Memoriais e Projeto de Trabalho, recuperacdo paralela e
aplicacao das Provas Bimestrais.

Preparacdo do Reforco para as Provas Bimestrais: sdo
apresentados passos que orientam a preparacdo do Professor
Cursista para as Provas Bimestrais, auxiliando-o a sanar duvidas.

Acompanhamento da aplicacédo das Provas Bimestrais: a
equipe da AGF encontrard sugestdes de como os PF poderao
acompanhar a aplicagao das provas pelos Tutores.

Preparacao do Professor Cursista para a Recuperacao Final:
apresenta breves sugestbes de como o PF pode ajudar o PC a
se preparar para as provas finais.

Procedimentos de Recebimento e Distribuigcdo de Material:
apresenta formas da AGF planejar o recebimento e a distribuicao
do material.

Lingua Estrangeira: informa e orienta como proceder a escolha
e oferta da Lingua Estrangeira aos PC.

As Funcoes da AGF

A AGF é um dos elementos centrais no Proformacgéo! De um
lado, ela é responsavel pelo acompanhamento pedagdgico do
Programa, que vai desde a capacitagdo dos Tutores e a

AGF
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preparacao dos Cursistas na Fase Presencial, até os servicos de
apoio a aprendizagem e o acompanhamento do trabalho dos
Tutores. Por outro lado, a AGF também é responséavel por parte
do funcionamento operacional do Programa, zelando pela sua
boa implementacdo nos municipios sob sua jurisdi¢ao.

Assim, por ser a instancia que esta mais préxima aos Tutores
e Cursistas, a equipe da AGF desempenha funcbes
importantissimas, pedagogicas e operacionais, que asseguram
a cada Cursista no Proformacdo um atendimento de qualidade e
0 auxilio necessario ao seu sucesso no curso.

Da mesma forma que cada Professor Cursista tem um Tutor
gue acompanha seu trabalho de perto, cada Tutor também deve
ter um Professor Formador para acompanhar seu trabalho e ajudéa-
lo de perto! Podemos chamar este Professor Formador de
"padrinho” ou "madrinha" do Tutor.

Importante

Cada Tutor deve ter um "padrinho™ ou uma
"madrinha" para acompanhar de perto suas
atividades, receber a documentacgéo dos
Professores Cursistas na Reunido Mensal,
acompanhar o desempenho detalhado dos
seus Professores Cursistas, etc.

7. Preparando-se mais efetivamente para a
capacitacao dos PF da AGF

As capacitacOes dos Professores Formadores que ocorrem a
cada moédulo sao oportunidades desses Professores discutirem
0s conteudos e atividades previstas para o modulo, esclarecerem
davidas, fazerem correcbes e decidirem a melhor maneira de
capacitar os Tutores e de preparar os Cursistas na Fase Presencial.

Para que a capacitacdo seja 0 mais efetiva possivel, € preciso
gue os Professores Formadores, antes da capacitacao:

a) Leiam e estudem, individualmente, o modulo inteiro na sua
area tematica (Guias de Estudo e Cadernos de Verificacdo da
Aprendizagem), para depois poder discutir com o0 grupo.

b) Sempre que possivel, organizem grupos para estudo do
material, visando a identificacdo das questdes e duvidas
relacionadas aos contetdos, bem como as atividades propostas.



E importante que o PF, ao fazer essas leituras e estudos,
compreenda 0s objetivos das unidades em relagdo ao eixo
integrador previsto no Programa para aquele médulo. Dessa
forma, ele podera pensar em estratégias metodolégicas que
melhor consigam articular os conteddos de sua &rea temética ao
gue propde o eixo integrador.

Além disso, é importante que o PF estude e compreenda as
competéncias que se espera que o Cursista alcance em cada moédulo,
para que sua postura pedagogica, suas escolhas metodologicas e sua
relacdo com o Tutor auxiliem no desenvolvimento dessas competéncias
por meio dos conhecimentos trabalhados na sua area tematica.

LEMBREM-SE

O conhecimento profundo dos conteddos
e atividades de sua area temética,
previstas para o médulo em questéo,
tornara 0o momento da sua capacitacao
muito mais rico e estimulante!!!

2. Preparando e realizando a capacitacéo dos
Tutores

Conforme descrito no Manual de Operacionalizacdo, a AGF é
responsavel pela capacitacdo dos Tutores. A cada capacitacéo,
provavelmente, a AGF questiona-se:

? Como nossa equipe pode promover uma capacitagao que
auxilie o Tutor a se preparar, cada vez mais, para exercer suas
atividades no Proformacéo e auxiliar o Professor Cursista a
alcancar éxito no curso e nas suas atividades docentes?

? Como podemos desenvolver a compreensao do Tutor sobre seu
papel e fungado na formacao de aprendizes independentes?

? Que conteuidos e atividades serao uteis ao Tutor no seu trabalho
de facilitador da aprendizagem?

? Como organizar a capacitagao dos Tutores de forma que os
mesmos se sintam motivados, acolhidos e desafiados a
aprender cada vez mais?

A resposta a essas questdes envolve duas esferas distintas,
uma pedagogica e outra administrativa. AO mesmo tempo que a
equipe focaliza a sua atencdo no conteudo a ser trabalhado e na
forma como ele pode ser melhor trabalhado, ela também vai ficar
atenta as condicfes, ao conforto e a tranquilidade com que a
capacitacao deve ocorrer.

Proformacéao 7
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Sao apresentados, abaixo, alguns passos e sugestdes para a
organizacéo dessas Capacitagoes.

Como organizar a capacitacao?

Na hora de organizar a capacitacéo, a AGF, com seu grupo de
Professores Formadores, deve:

1) Identificar e considerar as maiores necessidades do seu grupo
de Tutores. Serao apresentados, mais adiante, alguns indicadores
gue auxiliam a equipe da AGF a fazer esse levantamento.

2) Estabelecer o plano da capacitacao, definindo os contetdos e
atividades a serem trabalhados.

3) Preparar o material necessario a capacitacao.

4) Planejar a preparacéo do local da capacitagéo. Decidir qual a
melhor maneira de tornar o ambiente aconchegante e estimulante
para o trabalho que ali se desenvolvera.

5) Comunicar, por meio de oficio, aos Secretarios Municipais de
Educacéao, a data, hora e o local do evento.

Primeiro Passo: Identificar e considerar as maiores
necessidades do seu grupo de Tutores

O que pode auxiliar o Tutor? Que conteudos devem ser
trabalhados? Como podemos trabalha-los?

Para identificar as necessidades dos Tutores e definir, entdo, o
que vai ser trabalhado na capacitacdo, um ponto de partida € o
conhecimento do Manual do Tutor e dos textos de apoio ao Tutor:

? Texto de Apoio 1 -"Como planejar e realizar o Encontro
Quinzenal de Sabado"

? Texto de Apoio 2 - "Como acompanhar a Pratica Pedagdgica"
? Texto de Apoio 3 - "Como orientar e avaliar o Memorial"
? Texto de Apoio 4 - "Como orientar e avaliar o Projeto de Trabalho"

Esses textos trazem a esséncia do trabalho do Tutor! E
importante, assim, que todos os Tutores compreendam muito bem
0 que la esté colocado.

A partir deles, € importante que, a cada capacitacdo, a equipe
da AGF identifiqgue quais as areas ou atividades em que o Tutor
ainda apresenta dificuldades. Uma avaliacdo da situacdo de seus
Tutores pode ajudar. A equipe pode, por exemplo, responder as
seguintes questdes em grupo, identificando aqueles aspectos que
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ja estao ocorrendo totalmente e aqueles que ainda necessitam
ser melhorados:

ITENS sim mais nao
ou
menos

Todos 0s nossos Tutores tém
planejado e executado bons Encontros
de Sabado conforme o descrito no Texto
de Apoio 1 "Como planejar e realizar o
Encontro Quinzenal de Sabado"?

Todos o0s nossos Tutores sentem-se
seguros para avaliar os Memoriais e
estéo utilizando os critérios descritos no
Texto de Apoio 3 "Como orientar e
avaliar o Memorial"? Sera que todos
estdo pontuando de uma maneira
homogénea, de modo que a avaliagao
de cada Cursista seja justa?

Todos 0s nossos Tutores sabem
como fazer a observacédo da Prética
Pedagdgica e como dar um feedback
construtivo ao Cursista conforme as
orientagdes do Texto de Apoio 2 "Como
acompanhar a Prética Pedagogica" ?

Os Tutores sabem como orientar o
Cursista para que ele possa melhorar
cada vez mais a sua pratica em sala de
aula?

Os Tutores mencionam e estimulam
os Cursistas a aplicar as sugestdes
contidas na Parte C do Guia de Estudos?

Todos os Tutores sabem como fornecer
auxilio de recuperacéo ao Cursista quando o
seu rendimento ndo foi satisfatorio nos
Cademos de Verificagdo da Aprendizagem
ou nas provas?

Todos os Tutores sabem como
orientar os Cursistas para que eles
estudem e como atender aos
diferentes casos de seus Cursistas?

Ha também questbes de ordem pratica que podem apresentar
problemas e sera importante que a equipe as identifique. Por
exemplo:

Proformacao 9



ITENS sim mais nao
ou
menos

Todos os Tutores sabem como
preencher corretamente as Fichas de
Acompanhamento Mensal do
Professor Cursista? (As fichas
recebidas apresentam incorregdes?)

Todos os Tutores sabem como
aplicar as provas e como encaminha-
las & AGF? (aplicacdo da prova é
realizada de modo transparente, com
os cuidados de confidencialidade
necessarios?)

Todos os Tutores apresentam uma
conduta ética que demonstra a
seriedade do Programa e atendem aos
interesses relacionados a aprendiza-
gem dos Cursistas?

Todos os Tutores sabem quando e
como podem solicitar o auxilio da
AGF?

Todos os Tutores sabem como tratar
0S casos excepcionais (licencas
gestante, doenca, etc), conforme as
orientacdes da CNP?

A AGF também pode fazer um levantamento dos problemas e
dificuldades que os Tutores enfrentam a partir da percepcéo e
avaliacao que eles proprios tém sobre:

? Dificuldades na avaliagdo dos CVA, Memorial e Pratica
Pedagdgica.

? Dificuldades de compreensao das orientagbes contidas nos
textos de apoio.

? Dificuldades no preenchimento dos formularios e fichas, etc.

? Dificuldades pedagdgicas (unidades mais dificeis, disciplinas
ou conteudos mais dificeis, falta de clareza dos objetivos das
sec¢des, dificuldades nos CVA que se repetem, etc).

? Caracteristicas pessoais dos PC que devem ser trabalhadas
(lideranga, desestimulo, problemas familiares, etc).

? Outras dificuldades colocadas pelos Tutores.

10 Proformacéo



LEMBREM-SE:

Uma capacitacao efetiva focaliza as
dificuldades existentes e tenta auxiliar os
participantes a sana-las!

Segundo Passo: Identificar prioridades e estabelecer
objetivos para a capacitacao

A partir do levantamento realizado, a equipe deve concentrar
sua atencdo naqueles aspectos que necessitam ser melhorados.
Toda vez que a resposta a qualquer um dos itens acima for "mais
ou menos” ou "nao", isso indica que aquele item deve ser
trabalhado.

Todos os aspectos ndo necessitam, no entanto, ser trabalhados
ao mesmo tempo. A equipe deve decidir, entdo, quais séo
prioritarios, ou seja, quais daqueles aspectos que ainda podem
ser melhorados sdo mais importantes para aquele momento de
capacitacdo. Uma vez que o tempo de capacitacao € limitado em
24 horas, € importante focalizar os aspectos mais importantes e
organizar outros momentos para que 0s outros sejam trabalhados.
A partir dai, estabelecem-se os objetivos especificos da capacitacdo.

Terceiro Passo: Estabelecer um plano da capacitacdo, com
base nos objetivos, definindo os contetudos e atividades a
serem trabalhados

A partir da relacdo dos itens a serem trabalhados, a equipe da
AGF deve procurar formas de superar as dificuldades
identificadas, prevendo atividades que atendam ou possibilitem
o alcance dos objetivos. Tais atividades podem ser:

? Leitura ou releitura de partes dos Textos de Apoio do Tutor,
discutindo-os com exemplos praticos com os Tutores.

? Oficinas em que os Tutores possam exercitar as habilidades
que eles necessitam fortalecer. Por exemplo: promover uma
correcao individual de um Memorial e depois comparar as
avaliagbes no grupo de Tutores para verificar se todos os Tutores
estdo utilizando os mesmos critérios de avaliagao.

? Simulagao ou representacao de Praticas Pedagodgicas pelos
proprios Tutores, para que eles demonstrem o que tém observado
nas suas visitas de observagao da Pratica Pedagdgica e fagam

Proformacao Nl
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uma avaliagao conjunta.

? Exercicios de analise com os Tutores, utilizando os exercicios
feitos pelos Professores Cursistas (CVA, Memorial, etc).

? Exemplos de como o Tutor pode fazer a recuperagao paralela
do Cursista. Nesse caso, a equipe da AGF deve preparar
atividades e informar quais os procedimentos que os Tutores
devem adotar em cada area.

? Troca de experiéncias entre os Tutores para que eles relatem
casos em que eles tém realizado a recuperagao, a observagao
da Pratica, os Encontros Quinzenais de Sabado, etc.

A partir da definicdo dos conteudos a serem trabalhados e as
atividades que serdo desenvolvidas, € hora de definir o tempo
necessario para cada atividade e quem a estara coordenando.

Ai, chegamos na reta final do planejamento: fazer uma agenda
da capacitacéo, incluindo:
a) O que sera trabalhado /Atividades.
b) Como fazer, quem coordenara.

c) Horario.

Quarto Passo: Preparar o matérial necessario a
capacitacao.

A partir das atividades definidas, a equipe prepara o material
necessario.

Quinto Passo: Planejar a preparacao do local da
capacitacao.

A equipe da AGF vai decidir qual o melhor local para a
realizacdo da capacitacdo e a melhor maneira de tornar o
ambiente aconchegante e estimulante para os Tutores.

Sexto Passo: Comunicacédo do evento.
E preciso que a AGF comunique aos Tutores e aos Secretarios

Municipais de Educacéo, por meio de oficio, a data, o horéario e o
local do evento.



AGF

LEMBREM-SE

O importante € que, a cada capacitacéao,

os Tutores sintam-se fortalecidos, mais

esclarecidos e instrumentalizados para
exercer suas funcdes, conforme descrito
no Manual do Tutor e nos textos de apoio.

A meta € uma so: auxiliar na

aprendizagem do Professor Cursista para
que ele possa cumprir todos o0s requisitos
do curso com a qualidade indispensavel!

3. Organizando a Fase Presencial

Para organizar a Fase Presencial, a equipe da AGF precisa
tomar varias medidas pedagogicas e administrativas. Vamos,
entdo, por partes.

3.1 Pedagdgicas:

Todos os Professores precisam se preparar muito bem para
ministrar as oficinas de sua area tematica. Mas como fazer isso?

a) Estudando e aprofundando os conhecimentos sobre os
conteudos a serem trabalhados na sua area tematica.

b) Estabelecendo as atividades a serem desenvolvidas na Fase
Presencial e a sua duracdo, conforme o definido em sua
capacitacdo. Cada profissional deve fazer o planejamento
especifico para a sua area tematica.

c) Separando e preparando o material necessario a realizacao
das atividades programadas.

d) Definindo a agenda da Fase Presencial, estabelecendo os dias,
o horario e locais para cada conteudo, atividade, dindmica ou
oficina pedagdgica e definindo, também, os profissionais que
estardo atuando.

Proformacao 13
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LEMBREM-SE:

Somente o estudo e o planejamento
sisteméatico poderdo garantir que as
informacdes serdo repassadas de forma
clara e as atividades trabalhadas de modo
a auxiliar o PC a entender o médulo e
desenvolver suas atividades com sucesso.

3.2 Administrativas:

a) Preencher a planilha da Fase Presencial (veja na Cartilha do
Financeiro) e enviar & EEG, com a agenda da Fase Presencial anexa.

b) Enviar um oficio a todas as Prefeituras sob sua jurisdicao,
informando a data, o horario e local do evento. OBS.: Onde for o
caso, a AGF deve também entrar em contato com as Delegacias
Regionais de Ensino ou similares.

c) Tratar, junto as Prefeituras, das questbes referentes ao
transporte, alimentacdo e hospedagem dos Professores Cursistas
e Tutores. E preciso tomar as providéncias necessarias para que
todos os participantes tenham transporte, hospedagem e
alimentacéao adequados.

d) Confeccionar cartazes de boas-vindas ou com mensagens,
faixas, lembrancinhas etc, do Proformacéo.

e) Providenciar agua potavel.

f) Providenciar materiais de limpeza e higiene, bem como a
limpeza do local e pessoa responsavel pela manutencdo e
limpeza de todos os ambientes.

g) Providenciar equipamentos necessarios (TV, video,
retroprojetor, etc.) e, quando necessario, outros utilitarios, como
bercos para os bebés das Cursistas, salas de recreagéo etc.

h) Organizar a AGF para o evento (salas, auditério, som,
cadeiras suficientes, cartazes etc.) de modo que os Cursistas e
Tutores sintam-se acolhidos e prestigiados.

i) Preparar as listas de presenca dos participantes.

J) Contatar radio, jornal, TV locais para anunciar a Fase
Presencial e noticiar o inicio da mesma a cada médulo.

k) Confeccionar e enviar convites para a Abertura do evento.



I) Planejar atividades de mobilizacéo e descontracdo para 0s

participantes (inicio, intervalos ou final das atividades).

IMPORTANTE

? A Fase Presencial possui uma carga horéaria de 76

horas distribuidas em 10 dias.

? O pagamento das horas/aula ministradas ¢

realizado por AGF, de acordo com a planilha
enviada (veja na Cartilha do Financeiro),
obedecendo ao célculo: 76 horas/aula x Niamero de
turmas que a AGF possui, segundo autorizagdo da
CNP.

OBS.: O tamanho padréo das turmas é o minimo de 35 e

0 maximo de 50 PC.

? E necessario o envio da planilha para a EEG, com a

agenda da Fase Presencial. ApOs a realizacdo da
Fase Presencial, a EEG encaminhara a planilha a
CNP. A CNP s0 podera providenciar o pagamento
de horas/aula quando a planilha e a agenda forem
recebidas.

? A abertura e o encerramento da Fase Presencial

devem ser realizados com todos os Professores
Cursistas, com a presenca de todos os Professores
Formadores e Tutores.

4. Organizando os documentos da AGF

Em cada AGF, os documentos do Proformacéo devem estar
organizados separadamente, de modo que seja facil localiza-los.
E imprescindivel que a AGF possua um local seguro e organizado,

de preferéncia um arquivo, onde se encontrem:

?

uma pasta individual para cada Professor Cursista, contendo
as fichas de acompanhamento mensal do PC, notas das provas
e outros documentos referentes a vida escolar do Cursista no
programa (ficha de inscricdo no Programa, cépia de certidao
de nascimento ou casamento, carteira de
certificados, transferéncias etc). Tais fichas podem ser
organizadas por Tutor e municipio, em ordem alfabética;

uma pasta para arquivar os resultados do Monitoramento da
AGF, quadros demonstrativos da situacdo do PC no que se
refere as Provas Bimestrais, Recuperacgdes etc;

identidade,

AGF
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? relatérios das Fases Presenciais: um para cada Fase Presencial,
organizado por modulo. Esse relatério pode incluir lista de
presenca, fotos, amostras de trabalhos, depoimentos etc;

? registro e comprovantes dos gastos efetuados pela AGF: pasta
com os formularios de registro de todos os gastos efetuados
com os recursos do Proformagao, bem como notas e recibos
comprobatérios desses gastos;

? ficha com o controle do pagamento dos municipios (pode incluir
também os recibos de depdsito da Prefeitura);

? controle de presengas, agenda e Ata dos Encontros Mensais
com os Tutores.

Esses documentos devem ser organizados de tal maneira que
seja facilitada a busca de informacdes, quando necessaria.

5. Organizando e Realizando o Plantao
Pedagogico

O acompanhamento e suporte aos estudos dos Professores
Cursistas é a chave para oportunizar o sucesso a todos. Assim, €
preciso que cada AGF planeje o seu Plantdo Pedagogico de forma
a atender a todos os seus Tutores e Professores Cursistas, quando
estes necessitarem.

Ha, no minimo, dois tipos de Plantdes que a AGF deve
organizar:

a) Plantdo Pedagdgico: para sanar duvidas e auxiliar os Tutores
e Professores Cursistas (subitens a e b).

b) Plantdo de atendimento na AGF: a AGF estabelece os horarios
em que os Professores de cada area estardo disponiveis para o
atendimento individual na AGF. Nesse caso, o0s horarios devem
ser comunicados e entregues aos Tutores e aos Professores
Cursistas, sendo afixados no local das Reunides Quinzenais e
em lugar visivel da propria AGF.

c) Plantéo telefonico: a AGF organiza uma escala de Professores
para o atendimento das chamadas telefonicas.

Ex: 7:00 as 8:20 - Prof a. Maria Aparecida Teles - ISC 8:20 as
9:40 - Prof. Odilson Araujo - OTP e assim por diante.

Nesse caso, € necessario o empenho de todos os Professores
para que nenhuma chamada fique sem resposta. Mais do que
iSsO: que a resposta seja rapida. Lembre-se, o Tutor ou o
Professor Cursista que estd do outro lado da linha tem um
problema ou uma duavida!



Assim, vale todo o esfor¢o para que a resposta seja dada no
momento em que a chamada é feita. Quando isso néo for possivel,
o Professor de plantdo deve anotar a questdo num caderno e
imediatamente contatar o Professor que pode resolvé-la. O retorno
deve ser o mais rapido possivel e nunca ultrapassar a 24 horas.

O importante € que a AGF crie horarios adequados a realidade
dos Tutores e Cursistas, para que eles possam utilizar os servigos
de plantao.

LEMBREM-SE

A AGF deve também estimular os Tutores
e Professores Cursistas a ligarem ou
comparecerem a AGF. E preciso que eles
se sintam motivados e sejam sempre
muito bem atendidos, para que tenham
confianga no atendimento.

5.1. Plantdo Pedagdgico direcionado as acbes
administrativo-pedagégicas da AGF

Além de estar disponiveis para tirar as duvidas e orientar 0s
Tutores e Professores Cursistas, os Professores Formadores tém
uma série de atribuicGes administrativo-pedagogicas para serem
trabalhadas. Abaixo, citamos algumas destas atividades:

? Organizar e arquivar os documentos dos Tutores e Professores
Cursistas;

? Monitorar os desempenhos e frequéncias dos Professores
Cursistas e Tutores;

? Analisar e arquivar os resultados do monitoramento da AGF;

? Preparara agenda da Reunido Mensal, bem como os materiais
a serem utilizados;

? Organizar e arquivar presencas, agendas e relatorios das
Reunides Mensais;

? Organizar e arquivar os registros da Ajuda Memoria de visita do
ATP a AGF;

? Controlar e monitorar o acompanhamento do cumprimento do
Acordo de Participacgao;

? Preparar atividades de reforco sobre a sua area tematica,
visando principalmente a recuperagéo dos conteudos de maior
dificuldade do PC;

? Preparar a questdes para a recuperacao de CVA;
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? Preparar o Reforgo para as PB conforme as dificuldades
detectadas nos CVA dos PC;

? Analisar as Fichas de Acompanhamento Mensal de cada PC,
bem como o Formulario de Desempenho do PC (PC 16),
orientando os Tutores para eventuais problemas;

? Digitar as notas e frequéncias dos Professores Cursistas no
Sistema de Informagdes do Proformacéao, seguindo o calendario
da Gemon (Geréncia de Monitoramento e Avaliagao);

? Informar a EEG as alteragbes de nomes, enderecos, telefones
etc, de todos os participantes e colaboradores.

6. Planejando e Realizando as Reunides Mensais
com os Tutores

As Reunides Mensais representam um momento importante
para que os Professores Formadores observem como esta o
andamento do Programa nos municipios, como os Tutores estdo
conduzindo o seu trabalho, quais as dificuldades encontradas,
como estd o desempenho dos Cursistas em cada area teméatica
e atividade do Proformacao, além de verificar como a AGF pode
melhorar sua atuacao.

Mais do que isso, € um momento no qual os Professores
Formadores podem compreender as dificuldades que os Tutores
tém para desenvolver as suas atividades e auxilia-los com
orientacdes, dicas, sugestdes, estratégias metodoldgicas,
instrumentos e incentivos.

Tais Reunides devem ocorrer em periodo integral (8 horas),
conforme o calendario de atividades do Proformacéo. Antes de
cada Reunido, é importante que a equipe da AGF se prepare
adequadamente.

6.1. Como a equipe da AGF pode se preparar?

a) E necessario fazer um diagndstico dos problemas encontrados
na AGF:

m com base nos dados das Fichas de Acompanhamento
Mensal:

D areas em que h& baixo rendimento;

D Tutores, cujos Cursistas tenham um desempenho muito
acima ou abaixo da média etc;

D falhas no preenchimento das Fichas de
Acompanhamento Mensal dos PC.
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m com base no depoimento dos Tutores:

D dificuldades manifestadas na Reunido anterior;
D dificuldades expressas nos contatos do Tutor com a A GF;

D municipios onde a visita da Pratica Pedagdgica apresenta
problemas;

D dificuldades observadas pelo Tutor na Pratica
Pedagogica do PC.

b) A equipe define estratégias para atacar os problemas existentes
e orientar os Tutores.

c) A equipe define a agenda do encontro, de acordo com o roteiro
apresentado a seguir e as dificuldades diagnosticadas, planejando
as atividades, oficinas, exemplos de boas praticas pedagogicas, etc.

d) Preparar os materiais necessarios.
e) Providenciar o local e planejar a preparacéo do local.

6.2. O que fazer nareuniao?

Resumidamente, essas sao as atividades a serem
desenvolvidas na reunido mensal com os Tutores:

1) Preparacédo do Local da Reunido.
2) Recepcao dos Tutores.

3) Recebimento das Fichas de Acompanhamento Mensal dos
PC, planejamento das visitas para observacdo da Pratica
Pedagdgica e relatorios.

4) Avaliagdo das duas ultimas unidades: levantamento das
dificuldades, necessidade de recuperacéo, situacdes problema etc.

5) Discussao e orientacdo sobre o acompanhamento da Prética
Pedagdgica: depoimentos, avaliacao, dificuldades, sugestdes para a
Préatica Pedagogica dos Cursistas, utilizacdo de materiais, jogos etc.

6) Discussao e orientacdo sobre os Encontros Quinzenais de
Sabado: depoimentos, avaliacdo, dificuldades, dicas etc.

7) Discussao e orientagdo sobre o acompanhamento e avaliagéo
dos Memoriais: depoimentos, avaliacdo, dificuldades na
avaliacao, crescimento dos Cursistas etc.

8) Avaliacdo do andamento dos Projetos de Trabalho.
9) Levantamento e esclarecimento das davidas por area tematica.
10) Informes e Préximos Passos.

11) Registro da presenca dos TR em documento especifico
(Controle da Reunido Mensal da AGF).
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LEMBREM-SE:

E importante que a AGF aproveite esses encontros néo
SO para monitorar as atividades do Programa, mas
também para motivar os Tutores e oferecer-lhes novas
formas de incentivar os Cursistas a vencerem as
dificuldades encontradas na realizagdo das atividades
do curso.

7. Preparando a Recuperacéo Paralela do CVA para
0s Professores Cursistas

A avaliagdo no processo e a recuperacao paralela séo tracos
marcantes do PROFORMACAO. Espera-se poder auxiliar cada
Professor Cursista a superar suas dificuldades no processo, ou
seja, no momento em que a dificuldade surge, sem deixar para a
ultima hora e sem deixar que as dificuldades se acumulem.

Os Professores Formadores da AGF tém, aqui, uma atuacdo
fundamental! Sdo eles que orientam e fornecem questbes
adicionais e atividades para que o Tutor possa auxiliar o Professor
Cursista a recuperar as areas onde ele encontrou dificuldades.

Assim, apos a leitura e o estudo aprofundado dos Guias e
Cadernos de Verificacdo da Aprendizagem, € preciso que 0S
Professores Formadores de cada area preparem questdes
similares as dos Cadernos de Verificagcdo e outras atividades de
recuperacdo para cada unidade (mantendo-se 0S mesmos
objetivos). Essas questdes serdo passadas aos Tutores, para que
eles possam oferecer aos Professores Cursistas que
demonstrarem dificuldades.

Para facilitar o trabalho dos Tutores, os Professores Formadores
devem seguir um calendario de entrega das recuperacdes de
CVA. As guestdes e atividades de recuperacdo da primeira e
segunda unidades devem ser entregues aos Tutores ao término
da Fase Presencial. A partir dai, a cada Reunido Mensal os Tutores
deverdo receber as questdes paralelas dos CVA das duas
unidades seguintes.

Entrega da recuperacéo do CVA dos PF paraos TR
UNIDADES

Fase Presencial 1e2

1% Reunido Mensal 3e4

2% Reunigo Mensal 5e6

3% Reunido Mensal 7e8

20 Proformacao



8. Acompanhando o Trabalho dos Tutores

Os Tutores sao responsaveis por varias praticas, que devem
ser acompanhadas pela equipe da AGF No acompanhamento
do trabalho dos Tutores, os Professores Formadores devem
mostrar-lhes sempre 0s seus avangos e Sseu crescimento
profissional. E importante:

? Valorizar o que o Tutor esta fazendo de maneira adequada.

? Comentar de modo construtivo e sugerir aspectos em que ele
pode melhorar.

Para esse acompanhamento € necessario que a equipe da
AGF se prepare, prevendo e organizando momentos especificos
para estudo e reflexdo conjunta sobre conceitos, metodologias,
concepcles e praticas pedagogicas que estdo nos materiais
estudados pelos PC e Tutores. Isso deve originar competéncias
técnicas e pessoais para promover transformacfes na Pratica
Pedagdgica.

LEMBREM-SE

Um bom Tutor se constréi com o tempo, com a
pratica, com o estudo e a dedicagdo. Assim, é
fundamental que os Professores Formadores o
ajudem e o incentivem a continuar
melhorando a sua pratica cada vez mais.

8.1 Acompanhamento do Desempenho dos
Professores Cursistas

Uma das tarefas centrais do Tutor é acompanhar e avaliar o
desempenho dos Professores Cursistas. Essa tarefa é
sistematizada nas Fichas de Acompanhamento Mensal, que

representam o resultado da avaliagdo continua que é feita.

Assim, uma das primeiras atividades da AGF em relacdo ao
trabalho dos Tutores é verificar se todos estdo entregando sem
rasura e em dia as Fichas de Acompanhamento Mensal dos
Cursistas e se elas estéo todas preenchidas de modo consistente,
sendo as notas coerentes com 0s comentarios dos instrumentos
avaliados. As Fichas de Acompanhamento sdo importantissimas,
pois contém o registro do desempenho dos Professores Cursistas.
Elas sinalizam:

m A pontualidade dos Professores Cursistas na entrega de suas
tarefas.

AGF
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? A avaliagao, pelos Tutores, das tarefas realizadas.

? O desempenho dos Professores Cursistas em cada area e em
cada atividade de avaliagdo do Proformacéo.

A partir da analise das fichas, os Professores Formadores
podem constatar possiveis falhas na entrega das atividades, erros
ou inconsisténcias de preenchimento das Fichas e,
principalmente, identificar as areas em que o desempenho esta
mais baixo, comparando o desempenho dos Cursistas entre seus
Tutores. Isso ird auxiliar a AGF a planejar maneiras mais efetivas
e direcionadas de ajudar o Tutor quando necessario.

Como fazer isso?

E simples! E s6 utilizar férmulas percentuais. Por exemplo:
Para calcular o percentual de aprovacédo em cada area:

N° de PC aprovados na area tematica x 100

= Percentual de Aprovagéo
N° total de Professores Cursistas

Pode-se também verificar os indices de aprovagao por Tutor
em cada area tematica. Esse calculo permite a equipe da AGF
focalizar, a cada més, os problemas existentes e melhor direcionar
suas agoes para resolvé-los. Por exemplo:

? Se o percentual de aprovacdo em uma area tematica estiver
baixo, o Professor Formador daquela area tematica, com o
auxilio da equipe, pode desenvolver uma estratégia de
recuperagao (exercicios, orientagdes aos Tutores, viagem aos
municipios etc).

? Se quase todos os Tutores obtiveram uma média de aprovacao
de 95%, mas um Tutor obteve uma média de 70%, entdo a equipe
da AGF deve investigar porque isso estaria acontecendo com
aquele tutor. E possivel que os Professores Cursistas desse Tutor
possuam menos escolaridade, ou que os Cursistas n&o tiveram
0 apoio necessario, ou qualquer outra explicacdo. O importante,
nesse caso, € descobrir a causa e tentar auxiliar o Tutor.

? Da mesma forma, se a média de Cursistas aprovados na area
de Linguagens e Caodigos foi 70% para quase todos os Tutores,
mas um deles apresentou um indice de 90,8 %, a equipe deve
investigar quais as técnicas de preparagao utilizadas, ou as
formas que o Tutor utilizou para conseguir esse resultado.



IMPORTANTE
PARADA OBRIGATORIA

No final da unidade 4 de cada mdédulo, a AGF
deve analisar o desempenho de cada Professor
Cursista, verificando as médias em todos os
instrumentos de avaliacdo. Isso auxiliara nas
orientacfes aos Professores Cursistas.

A AGF e os Tutores devem ficar atentos a:

? Zona Critica, onde o Professor Cursista apresenta
meédia da avaliacdo abaixo de 50% de
aproveitamento em cada instrumento de avaliagéo.

? Zona de Reprovacao, onde o Professor Cursista
apresenta média da avaliacdo entre 50% e 60% de
aproveitamento em cada instrumento de avaliacéo.

Outra forma de acompanhar o desempenho de cada Professor
Cursista é utilizar o formulario PC 16 (Desempenho Detalhado
do Cursista). Este formulério deve ser preenchido pela AGF
sempre que as FAM forem entregues. Assim o formulério sempre
ficard atualizado.

Além dos controles manuais, a AGF deve consultar o Sistema
de Informacdes do Proformacédo (SIP), instalado em seu
computador. O SIP fornece o desempenho detalhado do PC, bem
como o desempenho dos PC por Tutor, entre outras informacdes.

8.2 Acompanhando a correcdo dos Cadernos de
Verificagcdo da Aprendizagem e a recuperacao paralela do
Cursista:

E importante que os Professores Formadores da AGF
verifiquem como o TR vem corrigindo os CVA e se eles vém
oferecendo aos Cursistas exercicios e atividades de recuperacao,
sempre que necessario. O Tutor também estd em processo de
formac&o no seu papel dentro do Programa e necessita do auxilio
e orientacao da AGF.

Assim, os Professores podem solicitar aos Tutores um CVA
corrigido, para que se possa verificar, por amostragem, como tem
sido realizada a correcdo. Apos a analise, os Professores devem
discutir com o(s) Tutor(es) os problemas encontrados na correcao,
sempre orientando-os e motivando-os com comentéarios
construtivos.
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8.3 Encontros Quinzenais:

Como saber de que maneira o Tutor desenvolve o seu Encontro
Quinzenal de Sabado? Serd que ele estd conseguindo
desenvolver todas as atividades previstas? Quais sdo as maiores
dificuldades que ele enfrenta?

Uma maneira de saber como tém sido 0s encontros quinzenais
€ ouvir os Tutores! A Reunido Mensal na AGF é uma grande
oportunidade de perguntar-lhes detalhes de como desenvolvem
os Encontros Quinzenais de Sabado. Essa pratica, além de

informativa, € também ideal para promover a troca de
experiéncias entre os Tutores.

Sugere-se, também, que a AGF estabeleca um rodizio para
gue os Professores Formadores visitem as reunifes quinzenais
realizadas pelos Tutores. Dessa maneira, os Professores poderao
vivenciar, mais concretamente, o trabalho do Tutor.

Isso certamente deve propiciar um maior entendimento por
parte dos Professores Formadores sobre o que ocorre na
realidade e auxilia-los a definir o que pode ser trabalhado com o
Tutor, para que o0 encontro seja cada vez rnais produtivo e
interessante para o Cursista.

Lembrem-se, no entanto, de criar um clima agradavel e de
confianga. Observe com interesse e mantenha uma conversa
amigavel com o Tutor. Fagca com que ele se sinta valorizado com
a sua visita e ndo vigiado. Afinal, a visita € para ajudar!

Ao final da visita, d& um feedback construtivo ao Tutor. E
importante sempre falar das coisas positivas observadas, unindo-
se a essas 0s comentérios sobre o que pode ser melhorado.

8.4 Prética Pedagogica:

Da mesma forma, as Reunides Mensais sao um bom momento
para solicitar aos Tutores que descrevam como € que eles tém
desenvolvido a observacéo da Préatica Pedagogica. E importante
verificar, aqui, se os Tutores tém tido as condi¢cdes necessarias
para realizar as visitas e se estao seguros em relacao ao feedback
gue devem oferecer aos Professores Cursistas.

Vale a pena, também, ouvir o depoimento de um Tutor
descrevendo a Préatica Pedagogica de um de seus Cursistas e
perguntar a todos os outros Tutores qual poderia ser a nota
oferecida a esse Cursista.

Sugere-se, ainda, que o0s Professores Formadores
acompanhem, in loco, a observacao da Préatica Pedagogica



realizada por alguns Tutores (escolhidos criteriosamente segundo
as dificuldades apresentadas pelos TR e PC, bem como as
avaliacbes apresentadas pelos TR) para que o exemplo
observado possa ser discutido na Reunido Mensal. Verificando
de perto como se da a observacao da Préatica Pedagodgica, os
Professores Formadores poderédo oferecer orientagdes e dicas
mais concretas para o Tutor auxiliar os Professores Cursistas a
melhorar a sua pratica na sala de aula.

8.5 Plano de Aula

No que se refere a avaliacdo, o Plano de Aula deve ser
apreciado enquanto instrumento de planejamento. Assim, deve
ser avaliada a habilidade do Professor Cursista em planejar e
organizar suas aulas.

O Tutor orientara o Professor Cursista e avaliara o Plano de
Aula a partir das sugestfes contidas no item "Elaborando o Plano
de Aula" do Texto de Apoio 1 - "Como planejar e realizar o
Encontro Quinzenal de Sabado".

E importante salientar que a elaboracéo do Plano de Aula n&o
deve ocorrer no Encontro Quinzenal de Sadbado. O Professor Cursista
elabora o Plano de Aula em casa e o entrega ao Tutor no Encontro.

Também é importante dizer que o Plano de Aula entregue pelo
Professor Cursista ndo € necessariamente o que sera executado
na observacdo da Pratica Pedagogica. No dia da visita para
observacéo da Pratica Pedagdgica, o Tutor solicita ao PC o Plano
de Aula daquele dia. Nem sempre o Plano de Aula que o Cursista
entregou no Encontro Quinzenal de Sdbado € o mesmo que ele
estara desenvolvendo em sua pratica, quando da visita do Tutor.

LEMBREM-SE

A avaliacao e a pontuacao da Pratica
Pedagdgica sdo dissociadas da avaliacdo e da
pontuacéo do Plano de Aula. Na observagao
da Pratica Pedagogica ndo se deve avaliar o
Plano de Aula, embora se deva conferir se o
Cursista esta seguindo um plano.

0 que deve ser avaliado quanto ao Plano de Aula € a habilidade
do PC em se organizar e trabalhara partir de um planejamento prévio.

Ja na observacéao da Préatica Pedagdgica, o Tutor deve avaliar

AGF
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de que forma o fato de ter elaborado um Plano de Aula favoreceu
a obtencao de maiores dominios e competéncias do PC.

Dessa forma, a pontuacdo que o Tutor tem deve para a Pratica
Pedagdgica e para o Plano de Aula tem que ser diferente, até porque
nem sempre o Tutor vai observar o mesmo Plano de Aula elaborado
para o dia da sua visita para avaliar a Pratica Pedagogica.

IMPORTANTE

A elaboracédo do Plano de Aula ndo deve
ocorrer no Encontro Quinzenal. O Professor
Cursista elabora o Plano de Aula em casa e

entrega ao Tutor no Encontro Quinzenal.

8.6 Memoriais

Periodicamente, na Reunido Mensal, a AGF pode solicitar que
os Tutores tragam 2 ou 3 exemplos de Memoriais escritos pelos
seus Cursistas e corrigidos por eles. Os Professores Formadores
podem, entdo, analisar uma amostragem desses Memoriais para
perceber se os Tutores estdo avaliando os Memoriais utilizando os
mesmos critérios, pesos e medidas. Quando a equipe perceber que
ha diferencas na maneira como o Memorial esta sendo avaliado, €
hora, ent&o, de trabalhar com os Tutores para minimizar o problema.

A equipe pode, por exemplo, escolher um Memorial para ser
avaliado por todos os Tutores na Reunido Mensal, comparando,
depois, as notas e observacOes feitas pelos Tutores. Esse
exercicio ajudara os Tutores a buscarem uma maior uniformidade
na avaliagdo dos Memoriais.

E preciso verificar, também, se os Professores Cursistas tém
escrito e entregue o0s seus Memoriais em dia e se os Tutores fazem
as correcdes e devolvem o Memorial dentro de um prazo razoavel.

8.7 Projeto de Trabalho

A equipe da AGF tem grande responsabilidade na orientacédo
dos Projetos de Trabalho. Apos definidos os grandes eixos
tematicos pela EEG em conjunto com a AGF, os Professores
Formadores devem acompanhar, junto aos Tutores, o
desenvolvimento de tais projetos, tomando como base o Texto
de Apoio 4: "Como orientar e avaliar o Projeto de Trabalho".

Assim, é preciso que os Professores Formadores:

m Orientem e déem suporte permanente ao Tutor.



? Verifiqguem se os Tutores entenderam o que € o Projeto de
Trabalho e qual é sua estrutura.

? Verifiquem, com os Tutores, se todos os Professores Cursistas
ja tém seu tema definido.

? Auxiliem os Tutores a preparar instrugdes para o desenvolvimento
dos Projetos de Trabalho e a fornecer auxilio aos Cursistas que
apresentarem dificuldades.

? Acompanhem, sistematicamente, a entrega e a avaliagado da
proposta do Projeto de Trabalho e dos relatérios parcial e final
pelos PC, de modo que todos eles consigam completar o seu
Projeto de Trabalho antes do final do Médulo IV

8.8 Aplicacao das Provas Bimestrais:

Embora as Provas Bimestrais sejam simplesmente mais um
dos instrumentos de avaliagdo no Proformagéo, elas tendem a
causar mais inseguranca e ansiedade aos Cursistas que 0s
demais instrumentos. Cabe a equipe da AGF, entéo, reunir-se com
os Tutores e instrui-los a conversar com os Cursistas sobre a
necessidade do estudo e a importancia de que realizem as
atividades dos CVA com ateng&o, uma vez que a Prova apresenta
conteudos que geralmenmte sdo abordados no CVA.

E importante também relembrar ao Tutor que as Provas
Bimestrais devem ser aplicadas num clima de seriedade e
tranquilidade, provendo a ele o apoio necessario, como descrito
na parte 10 deste Texto de Apoio

IMPORTANTE

A AGF deve analisar a prova a ser aplicada
com, no minimo, 10 dias de antecedéncia.
Caso haja suspeita de errata, a AGF deve

enviar a EEG e a CNP um formulario com a

solicitacao de revisao de questéo.

LEMBRE-SE

A AGF nado tem autonomia para alterar questoes
da prova, bem como o gabarito.
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9. Preparacao do Reforcgo para as Provas Bimestrais

A preparacao do Professor Cursista para as Provas Bimestrais €
uma oportunidade de auxilia-lo a sanar suas davidas e tranquiiliza-
lo.

Quem néo fica apreensivo ou ansioso quando precisa realizar
uma prova? Assim, cada AGF possui um numero de horas que
devem ser dedicadas as atividades de revisdo e reforco para as
PB. A questdo, entdo, é: Como fazer? Ha varias respostas, mas
alguns passos podem ajudar:

Primeiro Passo: Antes das PB, identificar as areas de maior
dificuldade.

Os Tutores podem fazer um diagnéstico da aprendizagem de
seus Cursistas e entrega-lo aos Professores Formadores. A AGF,
por sua vez, pode verificar os dados nas Fichas de
Acompanhamento Mensal e identificar as areas em que
apresentam maior dificuldade (maior indice de reprovacao).

Segundo Passo: definir estratégias de preparagdo para as
Provas (Reforgo). Todas as equipes de AGF devem se
organizar para efetuar uma revisao/preparagdo, com aulas
presenciais ministradas pelos Professores Formadores antes
das Provas Bimestrais, em local a ser acordado com os
Tutores, Professores Cursistas e Prefeituras.

E necessario que se faca essa preparacio antes das PB, pois
ela é obrigatoria.

O total de horas para a preparacéo da Prova é calculado da
seguinte maneira:

20 horas/aula (total) x nimero de turmas que a AGF possui na
Fase Presencial no inicio do mdadulo.

LEMBREM-SE

1. E obrigatorio oferecer o Reforgo para as PB.

2. A participagcdo do PC ndo é obrigatoria, embora
deva-se incentiva-lo fortemente a participar.

3. A AGF terd recursos para realizar essas acfes
(preparacédo PB1 + PB2) no total de 20 horas por
maodulo (20 horas x n.° de turmas). Maiores detalhes
podem ser conferidos na Cartilha do Financeiro.

4. As datas das PB n&do podem mudar.

5. E importante concentrar as horas dedicadas a
preparacao das Provas (Reforco) nas disciplinas que
apresentarem maiores problemas.



Os Professores Formadores podem, ainda elaborar atividades
de preparacéo para as Provas e orientar os Tutores a repassa-las
aos Cursistas, principalmente aqueles que apresentarem maior
dificuldade. Nesse caso, podem, por exemplo, fazer um encontro
extracalendario com os Tutores, preparando-os para atuar junto
aos PC que tém dificuldades em determinadas areas;

IMPORTANTE

Os Professores Formadores devem orientar os Tutores a
reforgarem com os PC a necessidade de estudar e sanar as
davidas antes da Prova, utilizando os servigos do Plantdo
Pedagdgico e da preparacao das Provas (Reforco).

10.0 acompanhamento da aplicacao das Provas
Bimestrais

Os Professores Formadores devem fazer o possivel para
acompanhar a aplicacdo das Provas pelos Tutores. Para isso, a
AGF pode:

? Estabelecer um cronograma de viagem com seus Professores
Formadores, de modo que eles possam estar acompanhando
a aplicagdo da prova nos municipios, ou ao menos, naqueles
onde haja maior necessidade.

? Estabelecer um sistema de plantdo no dia da Prova na AGF,
para auxiliar os Tutores na resolu¢ao de ocorréncias durante a
aplicagao das Provas.

Diante de imprevistos ou situagdes irregulares no dia da
realizagdo das PB, os Tutores deverao registrar todas as ocorréncias
no Formulario TR 13.0- Registro de Ocorréncias - Provas.

A sequéncia das acoes é:

O TR preenche o formulario.

O TR entrega o formulario preenchido a AGF, juntamente com

as PB dos Cursistas.

D Apos o recebimento do Formulario, a AGF devera encaminhar uma

copia para a EEG e para o ATP de seu Estado.
Uso de Calculadora:
Observe-se que nao é permitido o uso de calculadoras nas

Provas do Modulo | e no Modulo 1. No entanto, nas Provas do
Médulo Ill, o uso seré permitido.

AGF
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7 7. Auséncia no dia da Prova com Licenca Médica
comprovada e outros casos

Na impossibilidade de comparecimento do Professor Cursista
a Prova, o procedimento adequado depende dos motivos e/ou
da possibilidade de justificagcdo da ocorréncia, que estéo listados
abaixo:

? Os casos em que a auséncia do PC s&o justificadas por escrito
sdo: Licenca Médica e Atestado Médico. Nesses casos, o
Cursista deve apresentar atestado a AGF.

? Quando o ndo comparecimento se deu por motivo de saude sem
Atestado Médico ou por condi¢des diversas, independente da
vontade do PC (alagamentos, atraso no transporte etc), o
Cursista deve elaborar uma Exposicao de Motivos, por escrito,
e apresentar a AGF. Nesses casos, a AGF deve:

a) Orientar o PC a preencher o formulario 4.6 - Registro de
Ocorréncias de Afastamento - e entregar ao Tutor.

b) Orientar o Tutor para que o PC realize a Prova no dia marcado
para a Prova de Recuperacao.

c) Caso o PC nao seja aprovado nessa Prova de Recuperagéo,
fazer uma segunda prova e marcar com o PC o dia da aplicagéo
da mesma, apds autorizacdo da CNP e envio da Prova Especial.

IMPORTANTE

Caso o PC esteja com impedimento fisico grave
para comparecer a prova, o Tutor devera aplicar
a provano local onde ele se encontra

Obs.: O PC que néo realizar a Prova no dia marcado e ndo
apresentar nenhuma justificativa podera fazer a Prova de
Recuperacdo, mas ndo tera uma segunda chance, caso venha a
ser reprovado nessa Prova.

LEMBREM-SE

O PF devera anotar o resultado da
pontuacédo da PB de cada PC na Ficha de
Pontuacao da Prova Bimestral antes de
passar a informacé&o ao SIP.
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12. Preparando o Professor Cursista para a
Recuperacao Final

A Recuperacao Final € a ultima oportunidade para os Cursistas
qgue nao atingiram a aprovacao nas Provas Bimestrais.

Os Professores Formadores devem, entdo, fazer um esforgo para
que a preparagéo dos mesmos seja efetiva. O que pode ser feito?

Os Professores Formadores podem:

? Preparar questdes adicionais e atividades nas areas de maior
dificuldade para o Cursista.

? Em horarios acordados com os Tutores e PC, realizar encontros
e reforgo para tirar duvidas.

? Orientar o Tutor a um atendimento individualizado aos
Professores Cursistas.

7 3. Procedimentos de Distribuicio de Material - AGF

A CNP distribui materiais de divulgacéo, de treinamento e
didaticos. As orientacdes abaixo auxiliam as AGF no gue se refere
ao acompanhamento da distribuicdo e recebimento dos materiais.
Esperamos, com isso, facilitar o acesso do material didatico as
maos dos PC.

13.1 Antes da Distribuicéo

Para que sejam minimizadas as dificuldades de acesso aos
materiais distribuidos pela CNP, é necessario que as AGF:

? Mantenham o SIP atualizado - com o quantitativo dos
colaboradores do Proformacédo e dos PC. As AGF devem
informar sistematicamente a EEG as alteracdes, para que esta
faca as atualizagdes no SIP WEB.

? Informem a data e local (endere¢o) dos eventos de sua
responsabilidade, organizados pelo Estado/AGF. Essa atitude
permitira que a entrega de materiais didaticos e/ou de
treinamento seja eficiente.

LEMBREM-SE

A AGF precisainstruir os participantes a
guardar e reutilizar os materiais de
treinamento (pastas, blocos etc.)
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13.2 Durante a Distribuicao

O procedimento habituai da CNP, quando se inicia uma
distribuicdo, € comunicar imediatamente a EEG (por e-mail/ Fax/
Correios):

? o tipo de material enviado por AGF;
? aquantidade de material por AGF;

? adata prevista de chegada;
?

? 0 nome da empresa distribuidora e o telefone para contato
(regional e nacional).

A AGF é informada por Telegrama sobre:
? tipo de material enviado;
? adata prevista de chegada;

=)

o nome da empresa distribuidora. O telefone para contato
(regional e nacional) deve ser obtido com a EEG.

IMPORTANTE!

A AGF precisa entrar em contato com o
representante regional da empresa
distribuidora para acompanhar a entrega
do material ANTES da data prevista de
entrega do material.

13.3 Atraso na Distribuicéo

Se, porventura, houver atraso no recebimento do material, ou
seja, se 0 material ndo chegar na data prevista, o procedimento
padréo é:

? Contatar o representante regional da empresa distribuidora,
solicitando providéncias. Caso o problema nao seja resolvido
imediatamente, entrar em contato com o representante nacional
da empresa distribuidora.

? Informara EEG.
23.4 Recebimento dos Materiais pela AGF

A cada recebimento de material a AGF deve:

m |dentificar a Guia de Distribuicdo (que acompanha a carga).



? Checar o quantidade de volumes/caixas e de material, de acordo
com as informacdes da Guia de Distribuicdo, assim que o
material for entregue, na presenca do representante da
distribuidora.

? Assinar a Nota de Conhecimento ou o Aviso de Recebimento
(apresentado pelo distribuidor) somente da quantidade
recebida. Em caso de haver diferenca entre as informacgdes da
Guia e as do material recebido, registra-las na propria Nota ou
Aviso. Quando isso ocorrer, a AGF deve informar a EEG por
escrito, com a descricdo do material e a quantidade faltante.

IMPORTANTE

A EEG sempre recebera umareserva
técnica de material para resolver
eventuais problemas.

Preza-se que todas as informagdes e documentos referentes
a distribuicdo de material, destinados a CNP, sejam enviados
primeiramente a EEG, a qual se encarregara de fazé-los chegar
a CNP.

14. Lingua Estrangeira

No curriculo do Proformacéo, existe uma parte diversificada
que € de responsabilidade do Estado. Os Estados escolhem a
Lingua Estrangeira a ser adotada no curriculo e também
responsabilizam-se pelo material instrucional e professor(es)
necessarios.

A CNP arcarda com o pagamento das horas/aula ao Professor
Formador de Lingua Estrangeira, na Fase Presencial dos Médulos
Il e IV, nas Reunides Mensais, nas Capacitacdes de Professores
Formadores e Tutores, quando for o caso, e fornecera aos Estados
que optarem pela Lingua Espanhola o material instrucional.

AGF
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Livros Gratis

( http://www.livrosgratis.com.br )

Milhares de Livros para Download:

Baixar livros de Administracao

Baixar livros de Agronomia

Baixar livros de Arquitetura

Baixar livros de Artes

Baixar livros de Astronomia

Baixar livros de Biologia Geral

Baixar livros de Ciéncia da Computacao
Baixar livros de Ciéncia da Informacéo
Baixar livros de Ciéncia Politica

Baixar livros de Ciéncias da Saude
Baixar livros de Comunicacao

Baixar livros do Conselho Nacional de Educacdo - CNE
Baixar livros de Defesa civil

Baixar livros de Direito

Baixar livros de Direitos humanos
Baixar livros de Economia

Baixar livros de Economia Doméstica
Baixar livros de Educacao

Baixar livros de Educacdo - Transito
Baixar livros de Educacao Fisica

Baixar livros de Engenharia Aeroespacial
Baixar livros de Farmacia

Baixar livros de Filosofia

Baixar livros de Fisica

Baixar livros de Geociéncias

Baixar livros de Geografia

Baixar livros de Histdria

Baixar livros de Linguas
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Baixar livros de Literatura

Baixar livros de Literatura de Cordel
Baixar livros de Literatura Infantil
Baixar livros de Matematica

Baixar livros de Medicina

Baixar livros de Medicina Veterinaria
Baixar livros de Meio Ambiente
Baixar livros de Meteorologia
Baixar Monografias e TCC

Baixar livros Multidisciplinar

Baixar livros de Musica

Baixar livros de Psicologia

Baixar livros de Quimica

Baixar livros de Saude Coletiva
Baixar livros de Servico Social
Baixar livros de Sociologia

Baixar livros de Teologia

Baixar livros de Trabalho

Baixar livros de Turismo
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