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Apresentacao

E com muita satisfacio que construimos coletivamente este
importante material: o Guia de Orienta¢des sobre as Atividades dos
Técnicos em Assuntos Educacionais (TAEs) da Universidade Federal
do Estado do Rio de Janeiro. Trata-se de um instrumento produzido a
partir de intenso e produtivo didlogo com e entre os servidores do
cargo e os gestores das Unidades Académicas e Administrativas que
realizam atividades de cardter pedagogico. A presente iniciativa da
PROGEPE se propos, inicialmente, a fortalecer o entendimento das
possibilidades de contribuicdio do TAE para a Universidade,
extinguindo as situa¢des de subaproveitamento e os possiveis desvios
de fungdo, trabalhando o desenvolvimento desses profissionais nos
diversos espacos da Instituigdo.

Além deste objetivo de consolidar um Guia que possa
socializar a informagdo sobre as atividades do TAE, tal iniciativa
permitiu: 1) mapear a demanda por esse profissional em toda a

universidade; 2) conhecer o numero de atividades que poderdo ser
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desenvolvidas por eles nos diversos espacos de trabalho; 3) levantar os
setores nos quais os conhecimentos do TAE poderdo ser aproveitados
de forma adequada e em consondncia com as atribui¢ées descritas no
PCCTAE; 4) promover espagos participativos de reflexdo e didlogo
entre os servidores, da qual poderdo surgir caminhos para o
enfrentamento dos problemas levantados; e 5) constru¢iao do Guia de
forma coletiva.

Este instrumento ndo se propde a esgotar a identificagdo de
todas as atividades que um TAE pode realizar, considerando a
amplitude do cargo e o continuo desenvolvimento da Institui¢do, o
que certamente estimulard a criagdo de novas atividades ao longo dos
proximos anos.

Além disso, a identificagdo de possibilidades de atuac¢do para o
cargo nas areas académica e administrativa da UNIRIO demonstrou a
necessidade de andlise aprofundada das atribui¢bes pertinentes as
diversas Unidades da instituicdo, a fim de verificar a existéncia de
sobreposi¢do e/ou complementaridade de atividades.

Sendo assim, esperamos que o Guia possa ser uma ferramenta
importante no sentido de aprimorar os processos de trabalho,
valorizar o desenvolvimento dos trabalhadores e promover nos
sujeitos o sentimento de pertencimento, integragcdo e acréscimo a

Instituicdo, tendo como base espacos de trabalho mais criativos,
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conscientes e com mais autonomia de planejamento e organizagdo em e Colaborar com a formulagdo e atualizagdo dos PPCs, a partir
equipe, o que ja representa um ganho para o fortalecimento da do acompanhamento dos trabalhos dos Nucleos Docentes
Universidade. Estruturantes (NDEs);

e Aperfeicoar os instrumentos que veiculam as informagdes

Atividades possiveis de serem realizadas pelo TAE relacionadas

A4

drea Administrativa:

Participar dos processos de criacio de novas unidades
académicas;

Participar dos processos de reformulagio dos Projetos
Pedagogicos Curriculares (PPCs) dos cursos de graduagdo, por
meio de orienta¢do técnica e pedagogica aos Coordenadores
de Cursos de Graduacdo;

Auxiliar na definicdo de parametros para os curriculos de
graduacdo;

Acompanhar a execugdo dos curriculos de graduagdo;

Avaliar a necessidade de criacio e desenvolvimento de
componentes curriculares;

Orientar sobre os procedimentos para reformulagdes
curriculares e as equivaléncias entre os componentes

curriculares;

sobre os cursos de graduacgao e servigos;

Participar das Comissbes de Avaliacdo dos projetos referentes
aos programas de graduagao;

Participar da elaboragdo de diretrizes, normas e instrumentos
de acompanhamento dos programas de fomento a graduagdo;
Participar da formulagdio de indicadores de avaliagdo
académica, acompanhando os cursos nas suas diversas
dimensdes;

Analisar as avaliagGes, nacionais e internacionais, internas e
externas, relativas aos cursos de graduagao;

Elaborar, supervisionar, analisar e reformular rotinas, normas
e processos administrativos voltados para a avaliagdo e
regulamentagdo dos cursos de graduagdo e pos-graduagdo, em
estreita articulacdo com os componentes dos sistemas e-MEC

e INEP;
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Auxiliar na elaboragio e andlise da documentacdo legal
referente a regulamentacdo dos cursos de graduagdo e pos-
graduacdo;

Dar suporte no que diz respeito a legislagdo especifica do
MEC;

Colaborar com a elaboragdo de planilhas, formularios,
resolugdes e ordens de servico que disciplinem as formas de
atuacdo do setor;

Atuar na organizagdo e operacionaliza¢do de sele¢cdes publicas,
e na elaboragdo de planilhas, formularios, resolu¢des e ordens
de servigo que disciplinem as formas de atua¢do do setor;
Produzir, implementar e participar, em conjunto com
docentes e monitores, de projetos extracurriculares e eventos
académicos voltados para os discentes (oficinas, cursos,
palestras, seminadrios etc.);

Monitorar os programas de bolsas de graduagdo e pos-
graduacdo e o de acompanhamento discente, assessorando
pedagogicamente os comités gestores desses programas e
apoiando os bolsistas;

Colaborar pedagogicamente com os Coordenadores de Estagio

dos cursos de licenciatura;
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Acompanhar pedagogicamente o corpo discente em
mobilidade;

Assistir pedagogicamente aos Pro-Reitores, Diretores e
Coordenadores;

Coordenar pedagogicamente as atividades de ensino e
pesquisa de pos-graduacao;

Estimular a avaliagdo dos processos de ensino e aprendizagem,
uma vez que ela auxilia na melhoria da qualidade dos cursos
(de graduacgdo);

Produzir pesquisas e trabalhos estatisticos no campo
educacional, com fins de obten¢do de séries histéricas e/ou
pontuais sobre cotas, trancamentos, evasdo, assisténcia
estudantil, perfil dos ingressantes e dos egressos, jubilamento,
estatisticas de aprovagdo em disciplinas e referentes ao acesso
a graduacdo, taxas de sucesso académico dos cursos e outros
indicadores e assuntos pertinentes a avaliacdo da qualidade
dos cursos da Universidade;

Organizar e manter atualizado o sistema de informagdo que
permita acompanhar e avaliar os projetos de pesquisa do

Programa REUNI da UNIRIO;
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Assessorar na organizagdo, divulgacdo e realizagdo de eventos
cientificos promovidos pelo setor;

Supervisionar a elaborac¢do de séries monograficas que tém
como objetivo divulgar a inovagdo no ensino, em todas as suas
fases, a saber: receber textos, enviar textos para o Conselho
Editorial fazer a devida avaliagdo, enviar para a revisdo textual
e intermediar a editora¢do da publicacdo junto a editora;
Supervisionar, assessorar pedagogicamente e avaliar as
atividades de pesquisa, inclusive aquelas realizadas pelo setor,
com o intuito de se assegurar a regularidade do
desenvolvimento do processo educativo;

Orientar pesquisas académicas, inclusive as que estdo sob a
supervisdo do setor;

Assessorar os pesquisadores na elaboracdo de relatorios finais
de pesquisa;

Utilizar recursos de informatica e plataformas de pesquisa
para a andlise de dados e o gerenciamento de grupos de
pesquisa;

Participar dos processos de elaboragdo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e cursos de
extensdo, incluindo aqueles voltados para os servidores e

gestores;
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Atuar nos processos de formulagdo de convénios educacionais
e de cooperagdo técnica, nacionais e internacionais, com
outras instituicoes;

Participar dos processos de leitura, sistematizagdo, tratamento
estatistico e andlise dos dados coletados a partir dos
atendimentos aos servidores, da pesquisa sobre o processo de
trabalho e das atividades coletivas, com o intuito de identificar
demandas e insatisfacdes destes trabalhadores e auxiliar na
melhoria das suas relagdes, condi¢ées e organizacdo do
trabalho, bem como possibilitar, a partir de propostas
pedagogicas de divulgacdo e reflexdo coletiva, que toda a
comunidade tenha acesso a essas informacoes;

Atuar no desenvolvimento, operacionalizagdo e
acompanhamento do Programa de Avaliacdo de Desempenho
dos Servidores Técnico-Administrativos, a partir da leitura,
sistematizacdo, tratamento estatistico e analise dos dados
coletados a partir dos formularios anuais aplicados, bem como
participar da constru¢do de propostas pedagdgicas de
divulgacdo e reflexdo coletiva sobre os resultados levantados;
Atuar no desenvolvimento, operacionalizagdo e
acompanhamento do Programa de Avaliacdo de Desempenho

em  Estdgio  Probatorio dos  Servidores  Técnico-
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Administrativos, a partir da leitura, sistematizag¢do, tratamento
estatistico e anadlise dos dados coletados durante o processo de
ambientacdo e acompanhamento dos servidores ingressantes e
a partir dos formuldrios anuais aplicados, realizar leitura
técnica individual e andlise dos dados constantes dos planos
de trabalho desses servidores, no sentido de propor
orientagdes para o seu correto preenchimento e também
participar da constru¢do de propostas pedagogicas de
divulgacdo e reflexao coletiva sobre os resultados levantados;
Pesquisar junto as demais IFEs sobre os respectivos programas
de Avaliagdo de Desempenho e de Estagio Probatdrio dos
Servidores Técnico-Administrativos;

Elaborar manuais, cartilhas, materiais informativos, projetos e
programas que estejam relacionados as agdes de
acompanhamento e andlise do processo de trabalho dos
servidores da UNIRIO;

Participar da elaborag¢do de guias de orientagdo sobre as
atribuicdes dos cargos técnico-administrativos, com o intuito
de melhor aproveitar o trabalho desses profissionais nos

diversos setores da Universidade;
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Participar da elabora¢do e implementacdo de politicas e
programas direcionados a intervencdo nos diversos ambientes
de trabalho da Universidade;

Planejar, organizar e aplicar atividades ludicas e pedagdgicas
junto aos trabalhadores da instituigdo;

Colaborar na criagdio dos instrumentos utilizados nos
atendimentos aos servidores;

Intervir  pedagogicamente nas ag¢des da 4rea de
desenvolvimento de pessoas que necessitem de um olhar
multiprofissional e que sdo relacionadas a Carreira,
Capacitagdo, Satde do Trabalhador e Acompanhamento
Funcional;

Avaliar e produzir materiais pedagoégicos no campo das
politicas de ensino, pesquisa, inovagdo, extensao e cultura;
Assessorar as comissdes institucionais enquanto especialista

pedagogico ou como membro participante.
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Atividades possiveis de serem realizadas pelo TAE relacionadas
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N o

area Académica:

Participar dos processos de criagdo de novas unidades
académicas;

Oferecer apoio pedagogico as Escolas, Faculdades e Institutos;

Participar dos processos de reformulacio dos Projetos
Pedagogicos Curriculares (PPCs) dos cursos de graduagdo, por
meio de orientagdo técnica e pedagogica aos Coordenadores
de Cursos de Graduagdo;

Auxiliar na definicdo de pardmetros para os curriculos de
graduacdo;

Avaliar a necessidade de criagio e desenvolvimento de
componentes curriculares;

Colaborar com a formula¢do e atualizagdo dos PPCs, a partir
do acompanhamento dos trabalhos dos Nucleos Docentes
Estruturantes (NDEs);

Analisar pedagogicamente e consolidar os relatérios de
controle e gestdo académicos;

Participar da elaboragdo e consolidacdo dos Diagndsticos
Anuais das Unidades (Censos);

Apoiar a preparac¢do para as visitas das Comissoes de Avaliagao

dos projetos referentes aos programas de graduagao;
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Auxiliar na elaboragdo e andlise da documentagdo legal
referente a regulamentacdo dos cursos de graduagdo e pos-
graduacao;

Dar suporte no que diz respeito a legislagdo especifica do
MEC;

Participar dos processos de orientagdo académica de discentes,
atendidas as exigéncias de titulagdo e avaliacdo dos colegiados
de curso;

Produzir, implementar e participar, em conjunto com
docentes e monitores, de projetos extracurriculares e eventos
académicos voltados para os discentes (oficinas, cursos,
palestras, seminarios etc.);

Colaborar pedagogicamente com os Coordenadores de Estagio
dos cursos de licenciatura;

Assessorar e dar suporte pedagogico as experiéncias e
atividades na modalidade de Educagdo a Distancia (EAD) no
ambito da Universidade;

Participar da elaboracdio de normas de organizagdo,
planejamento, gestdo e avaliagdo de EAD na UNIRIO;
Colaborar pedagogicamente com os Coordenadores de

Disciplinas de EAD;
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Participar dos Nucleos de Pesquisa e de Formacdo, com o
intuito de criar disciplinas para os cursos na modalidade de
EAD;

Auxiliar na promoc¢do do desenvolvimento de habilidades
académicas e administrativas em novas tecnologias aplicadas a
EAD;

Participar da elaboragdo e realizagdio de eventos sobre
assuntos relacionados a EAD;

Orientar os Coordenadores de Cursos no preenchimento de
formularios do MEC;

Estimular a avaliagdo dos processos de ensino e aprendizagem,
uma vez que ela auxilia na melhoria da qualidade dos cursos
(de graduacdo);

Produzir pesquisas e trabalhos estatisticos no campo
educacional, com fins de obten¢do de séries historicas e/ou
pontuais sobre cotas, trancamentos, evasdo, assisténcia
estudantil, perfil dos ingressantes e dos egressos, jubilamento,
estatisticas de aprovagdo em disciplinas e referentes ao acesso
a graduagdo, taxas de sucesso académico dos cursos e outros
indicadores e assuntos pertinentes a avaliacdo da qualidade

dos cursos da Universidade;
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Participar dos processos de elaboracdo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e cursos de
extensao;

Atuar nos processos de formulagdo de convénios educacionais
e de cooperagdo técnica, nacionais e internacionais, com
outras institui¢oes;

Avaliar e produzir materiais pedagégicos no campo das
politicas de ensino, pesquisa, inovagdo, extensao e cultura;
Assessorar as comissdes institucionais enquanto especialista
pedagogico ou como membro participante;

Auxiliar pedagogicamente os Nucleos de Pesquisa da UNIRIO.
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