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Apresentação

O acompanhamento e o assessoramento didático-pedagógico visam precipuamente dar 
apoio aos corpos docente e discente nas questões relacionadas ao processo de ensino e 
aprendizagem com vistas à melhoria da qualidade da educação promovida pelo Instituto Federal 
de Educação, Ciência e Tecnologia do Piauí (IFPI) em seus diversos campi. 

Esse trabalho de assessoria pedagógica é desenvolvido pelo Pedagogo e pelo Técnico em 
Assuntos Educacionais, que atuam conjuntamente com atribuições relacionadas ao Ensino, à 
Pesquisa e à Extensão, tendo por fundamentos os documentos normativos do IFPI.

Para que haja a efetiva atuação da equipe pedagógica é indispensável o apoio e a parceria 
da Direção Geral, da Direção de Ensino, das Coordenações de Curso/Área, da equipe 
multiprofissional e demais setores.

Pensando nisso e com base nos documentos: Lei nº 9.394/96, que estabelece as Diretrizes 
e Bases da Educação Nacional (LDBEN); Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos 
em Educação, regulamentado pela Lei 11.091/2005; Organização Didática do Instituto Federal 
de Educação, Ciência e Tecnologia do Piauí (IFPI), aprovada pela Resolução 040/CONSUP, de 
01/12/2010; e Regimento Interno Geral do Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia 
do Piauí (IFPI), aprovado pela Resolução 020/CONSUP, de 06/12/2011, a Pró-Reitoria de Ensino 
(PROEN) propõe o presente Guia com o intuito de subsidiar e dar unidade ao fazer das Equipes 
Pedagógicas, buscando contribuir para a construção de sua identidade. Nele, encontram-se as 
atribuições que se traduzem em estratégias para nortear o desenvolvimento das ações dessas 
equipes.

O Guia das Atribuições das Equipes Pedagógicas do IFPI está organizado nas dimensões 
Ensino, Currículo e Gestão Pedagógica. Na dimensão Ensino, a equipe pedagógica tem por 
tarefas prestar assessoria ao trabalho docente, zelar pela aprendizagem dos discentes e 
promover a integração escola-família-comunidade. No que diz respeito ao Currículo, o guia 
descreve as atribuições técnicas envolvendo participação em comissões, análise e elaboração 
documental, direcionadas ao cumprimento dos programas curriculares da Instituição. E, por fim, 
a dimensão Gestão Pedagógica está expressa em atribuições relacionadas ao assessoramento 
à Direção de Ensino e Coordenações de Curso/Área no tocante à elaboração de calendário 
acadêmico, planejamento e organização de encontros pedagógicos, reuniões, formação 
continuada e outros. 

Considerando a descrição das dimensões acima mencionadas, o Guia traz como sugestão 
alguns instrumentais de apoio às rotinas pedagógicas nos campi, resultantes das contribuições 
enviadas por seus servidores, podendo estes instrumentais serem adaptados à realidade de 
cada Campus.
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Atribuições e 
Estratégias da 

Equipe Pedagógica
I. ENSINO

1. Assessoria Pedagógica ao Trabalho Docente

a) Orientar, em parceria com as Coordenações de Curso/Área, os novos docentes, 
encaminhados pela Direção de Ensino, apresentando os documentos oficiais do Instituto 
Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Piauí (IFPI): PDI, Regimento Interno, Organização 
Didática, Projeto Político-Pedagógico, Resoluções, Instruções Normativas, Portarias, Projetos 
Pedagógicos dos Cursos e Instrumentais Pedagógicos (Apêndice 1);

b) Assessorar o docente na identificação e mapeamento das competências de 
aprendizagem por meio da avaliação diagnóstica de conhecimentos e habilidades prévios dos 
alunos e acompanhamento da aprendizagem do educando ao longo de sua trajetória escolar, 
com base nos Projetos Pedagógicos de Cursos (Apêndices 1 e 2);

c) Realizar atendimento a docentes para tratar de questões relativas ao desempenho 
acadêmico dos discentes (Apêndice 4 ou utilizar o Sistema de Fluxo de Acompanhamento ao 
Estudante - SIFAE);

d) Assessorar a elaboração de projetos didáticos e instrumentos avaliativos (Apêndice 1);
e) Assessorar a Direção de Ensino e as Coordenações de Curso/Área quanto às atividades 

de planejamento junto aos docentes (Apêndice 2);
f) Promover, em parceria com a Direção de Ensino e Coordenações de Curso/Área, 

intervenções pedagógicas necessárias às atividades desenvolvidas pelos docentes visando à 
melhoria do ensino;

g) Apoiar a formação continuada dos docentes, em parceria com Direção de Ensino e 
Coordenações de Curso/Área, primando pela qualidade de ensino na Instituição.

2. Acompanhamento da Aprendizagem dos Discentes

a) Acolher os discentes ingressantes, em parceria com Direção de Ensino, Coordenação 
de Curso/Área, Coordenação Geral de Apoio ao Ensino, Coordenação de Disciplina, Serviço 
Social e Setor de Psicologia, promovendo sua ambientação na nova etapa de ensino a ser 
cursada, divulgando normas, direitos e deveres do discente contidos na Organização Didática, 
bem como na Política de Assistência Estudantil (Apêndice 3);

b) Acompanhar, em parceria com a Direção de Ensino e Coordenação de Extensão, a 
execução do Programa de Acolhimento ao Estudante Ingressante (PRAEI), com intuito de 
minimizar dificuldades de aprendizagem em relação aos conteúdos fundamentais da Educação 
Básica; 
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c) Orientar os discentes, em parceria com o Setor de Psicologia, acerca da importância de 
uma rotina individual de estudos para o êxito na vida acadêmica; 

d) Colaborar na identificação, em parceria com os docentes, Coordenações de Curso/
Área, Serviço Social, de Saúde e de Psicologia, Núcleo de Apoio a Pessoas com Necessidades 
Específicas (NAPNE), Controle Acadêmico, pais e/ou responsáveis, casos de discentes que 
apresentem necessidades educacionais específicas e/ou deficiências, direcionando os devidos 
encaminhamentos e/ou atendimentos adequados;

e) Acompanhar semanalmente a frequência discente, em parceria com os Coordenadores 
de Curso e docentes, a partir dos registros acadêmicos (sistema acadêmico ou diários);

f) Realizar mapeamento bimestral dos discentes com baixo rendimento acadêmico e/ou 
infrequência escolar, utilizando relatórios emitidos pelo sistema acadêmico ou, na ausência 
deste, o Apêndice 5a;

g) Proceder atendimento individualizado aos discentes repetentes e/ou aprovados pelo 
Conselho de Classe, bem como aos que apresentam baixo rendimento acadêmico bimestral e/
ou infrequência escolar, para orientação educacional e encaminhamento, quando necessário, a 
outros profissionais da equipe multiprofissional (Apêndices 5b e 6 ou utilizar o SIFAE);

h) Contatar a família do discente para tratar de problemas referentes ao desenvolvimento 
do estudante (infrequência, baixo rendimento acadêmico, indisciplina e outros);

i) Estimular e/ou promover, em parceria com as Coordenações de Curso/Área, Direção 
de Ensino e equipe multiprofissional, projetos/ações de apoio à aprendizagem, visando à 
superação de situações de baixo rendimento acadêmico;

j) Acompanhar a situação acadêmica dos discentes em atendimento domiciliar, a partir 
de informações fornecidas pelas Coordenações de Curso/Área e Serviço Social e de Saúde.

3. Integração Escola-Família-Comunidade

a) Realizar atendimento a pais e/ou responsáveis para tratar de questões relativas ao 
desenvolvimento escolar dos discentes (Apêndice 7 ou utilizar o SIFAE);

b) Promover reuniões de pais e/ou responsáveis, em parceria com a Direção de Ensino 
e Coordenações de Curso/Área, com o intuito de informar sobre as ações/eventos previstos 
no calendário acadêmico, normas de funcionamento, atividades acadêmicas desenvolvidas no 
campus e o desempenho acadêmico dos discentes;

c) Apoiar a realização de oficinas/cursos de extensão para integrar escola-família-
comunidade, promovendo a formação dos pais e/ou responsáveis sobre temáticas educativas 
relevantes ao acompanhamento do processo de ensino-aprendizagem dos discentes.

II. CURRÍCULO

a) Participar de comissões de elaboração/reformulação e revisão dos projetos 
pedagógicos dos cursos, projeto político-pedagógico da Instituição, obedecendo aos preceitos 
legais, vocação institucional e arranjos produtivos, culturais e socioeducacionais;

b) Contribuir em reuniões de Coordenações e Colegiados de Curso, atendendo às 
demandas relativas ao cumprimento e/ou reformulação dos projetos pedagógicos dos cursos;

c) Analisar e emitir, em parceria com a Direção de Ensino e as Coordenações de Curso/
Área, parecer relativo a processos de adaptação curricular, validação de conhecimentos, 
trancamento, reingresso e reabertura de curso, matrizes curriculares e planos de curso, com 
base nos documentos norteadores.
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III. GESTÃO PEDAGÓGICA

a) Assessorar a Direção de Ensino, em parceria com as Coordenações de Curso/Área, na 
elaboração do Calendário Acadêmico da Instituição;

b) Assessorar a Direção de Ensino e Coordenações de Cursos/Área, no planejamento dos 
encontros pedagógicos, como forma de discutir e orientar as práticas e as rotinas pedagógicas;

c) Assessorar a Direção de Ensino no acompanhamento dos registros acadêmicos, a 
partir dos relatórios e planos de disciplinas fornecidos pelas Coordenações de Curso/Área, 
bem como, pelo sistema acadêmico, diários de classe e demais instrumentos, prezando pelo 
cumprimento do currículo; 

d) Acompanhar, em parceria com as Coordenações de Curso/Área e docentes, o processo 
contínuo de avaliação dos diferentes componentes curriculares;

e) Realizar o pré-conselho com os representantes de turma e docentes dos Cursos 
Técnicos Integrados ao Médio, utilizando instrumentais de diagnóstico para cada segmento e os 
registros do SIFAE, a fim de levantar possíveis demandas no processo de ensino e aprendizagem 
(Apêndices 8 e 9); 

f) Participar das reuniões de Conselho de Classe, em assessoria à Direção de Ensino, 
utilizando como recursos os dados do pré-conselho, do rendimento acadêmico (notas e 
frequências) e os documentos normativos da Instituição;

g) Realizar, em parceria com a Direção de Ensino, Coordenações de Curso/Área, Equipe 
Multiprofissional e Controle Acadêmico, o diagnóstico de Evasão e Retenção de alunos, para 
encaminhar e propor projetos/ações com as intervenções pedagógicas necessárias;

h) Promover, em colaboração com a Direção de Ensino e Coordenações de Curso/Área, o 
diálogo entre discentes e docentes, buscando resolução de conflitos relativos ao processo de 
ensino-aprendizagem;

i) Participar de comissões relacionadas ao ensino, à pesquisa, à extensão e à gestão do 
Campus;

j) Zelar pela divulgação e o cumprimento das normas norteadoras da Instituição, tais 
como Leis, Decretos, Regulamentos, Resoluções, Regimentos, Calendário Acadêmico e outros, 
esclarecendo aos corpos docente, discente e demais servidores, na busca de uma educação 
de excelência;

k) Participar do processo de recrutamento, seleção, ingresso e qualificação de servidores 
e discentes na Instituição;

l) Participar, em parceria com o Serviço Social, Setor de Psicologia e Coordenação de 
Disciplina, do processo de escolha dos representantes de turma.
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Apêndices
APÊNDICE 1

ATENDIMENTO AO DOCENTE

Professor(a):           Data:                

Departamento/Coordenação de Curso/Área:                      

Assunto: 

(   ) Acolhida no Campus

(   ) Socialização de documentos institucionais

(   ) Orientação no planejamento de ensino

(   ) Orientação na elaboração de projetos didáticos 

(   ) Orientação na elaboração de instrumentos avaliativos

(   ) Orientação para registros acadêmicos

(   ) Relação professor/aluno

(   ) Outros:               
               
               
               
               
              

Encaminhamentos:              
               
               
               
               
              

                                                                           

Docente

                                                                              

Servidor Responsável
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APÊNDICE 2

ORIENTAÇÕES DE ELABORAÇÃO DO PLANO DE DISCIPLINA

CURSO(S): 

DISCIPLINA: C.H.:

MÓDULO/SÉRIE: SEMESTRE: ANO:

PROFESSOR(A):

COORDENADOR(A):

EMENTA: breve resumo dos conteúdos que serão abordados na disciplina, presentes no 
Projeto Pedagógico do Curso.

OBJETIVO GERAL: corresponde à aprendizagem mais ampla esperada do aluno, expressando 
a principal capacidade ou competência geral promovida pela disciplina.

OBJETIVO(S) ESPECÍFICO(S): traduzem habilidades e competências esperadas e 
desenvolvidas pelos alunos a curto prazo. Devem ser expressos por verbos no infinitivo, 
correspondendo ao desdobramento do objetivo geral e da ementa, expressando mudanças 
cognitivas, procedimentais e atitudinais através de ações concretas avaliáveis.

CONTEÚDO PROGRAMÁTICO: são as unidades temáticas e suas subdivisões desdobradas 
da ementa.

METODOLOGIA: estratégias e procedimentos utilizados para atingir os objetivos propostos 
na disciplina, colaborando para contemplar a ementa.

RECURSOS: meios materiais e/ou humanos que serão utilizados para organizar e conduzir o 
ensino e a aprendizagem..

AVALIAÇÃO: descrever as estratégias/procedimentos e instrumentos avaliativos, valendo-se 
do apoio da Resolução Nº 040/2010 – CONSUP/IFPI (Organização Didática, Art. 55 a 85).

REFERÊNCIAS (básica e complementar): indicação de referências bibliográficas e fontes 
de consulta sobre os conteúdos que serão abordados ao longo da disciplina priorizando as 
indicações contidas nos Projetos Pedagógicos dos Cursos e acervo da biblioteca institucional..

COORDENAÇÃO DE CURSO/ÁREA:

Visto do(a) Coordenador(a):                                                                         DATA:              /             /          
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APÊNDICE 4

FICHA DE ENCAMINHAMENTO DE ALUNO

01. Identificação

Aluno(a):                             

Curso:         Turma:                  

Docente/Solicitante:        Disciplina:                   

02. Problema(s) Apresentado(s):

(   ) Problemas de comportamento (Indisciplina, conduta inadequada, agressividades etc.)

(   ) Problemas Emocionais     (   ) Timidez, isolamento, carência afetiva etc.

(   ) Dificuldade de Aprendizagem   (   ) Infrequência

(   ) Violência/bullying    (   ) Chega atrasado

(   ) Baixo rendimento escolar   (   ) Saúde

(   ) Uso indevido de aparelho eletrônico

(   ) Necessidade Educacional Específica. Qual?                     

(   ) Faltou à avaliação. Qual?                       

(   ) Outros:                           

Observações:              
              

03. Intervenção sugerida pelo(a) docente/solicitante:

(   ) Orientação pedagógica    

(   ) Encaminhamento à Assistente Social (visita domiciliar)

(   ) Encaminhamento ao Setor de Psicologia

(   ) Contato com a família

Outros:               
               
           Data:   / / 

    Docente/solicitante

04. Encaminhamentos (preenchido pela Coordenação Pedagógica):

               
               
               
               
               
              

         Data:   / / 

   Coordenação Pedagógica
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APÊNDICE 5B

ACOMPANHAMENTO DE ALUNO(A) COM BAIXO RENDIMENTO

CURSO/ TURMA:             

NOME DO(A) ALUNO (A):             

PERÍODO
RELATOS DO 

CONSELHO DE CLASSE
ATENDIMENTO 

REALIZADO

DISCIPLINAS 
E HORÁRIO DE 
ATENDIMENTO 
EXTRACLASSE

1º BIMESTRE

2º BIMESTRE

3º BIMESTRE

4º BIMESTRE

  

Outras informações relevantes:            
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APÊNDICE 6

REGISTRO DE ATENDIMENTO AO ALUNO (A)

Aluno(a):                        

Curso:          Turma:               

Telefone:                      Data:  / / 

ASSUNTO:

(   ) Dificuldades de ensino/aprendizagem           (   ) Relação professor/aluno

(   ) Ausência de professor                                    (   ) Indisciplina

(   ) Outros                         

Exposição de motivos:             
               
               
               
               
               
              

Assinatura do(a) aluno(a)            

Encaminhamento:              
               
               
               
              

Assinatura do(a) servidor(a)           
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APÊNDICE 7

REGISTRO DE ATENDIMENTO À FAMÍLIA DO(A) ALUNO(A)

Aluno(a):                             

Curso:           Turma:                     

Responsável:                                   

Telefone:                         Data:  / / 

RELATO DO ATENDIMENTO:            
               
               
               
               
               
              

Assinatura do(a) Responsável:           

ENCAMINHAMENTO:             
               
               
               
               
               
              

Assinatura do(a) Servidor(a):           
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APÊNDICE 8

PRÉ-CONSELHO DE CLASSE COM ALUNOS

Aluno(a) representante:                           

Curso:           Turma:                        

Bimestre:          Data:   / /   

Esse levantamento tem como objetivo identificar possíveis dificuldades e informações relevantes 
sobre aspectos pedagógicos das turmas dos Cursos Técnicos Integrados ao Ensino Médio do 
IFPI/Campus _________________________. O aluno representante de turma deverá fazer a coleta 
dos dados junto à turma na qual está matriculado através de diálogo com os colegas.

01.  Disciplinas em que a turma está sentindo maiores dificuldades:

Disciplina/ Professor:            

(   ) Falta de  base para acompanhar a disciplina;

(   ) Falta de estudo dos conteúdos trabalhados em sala de aula; 

(   ) Metodologia do professor; 

(   ) Outros:              

Disciplina/ Professor:            

(   ) Falta de  base para acompanhar a disciplina;

(   ) Falta de estudo dos conteúdos trabalhados em sala de aula; 

(   ) Metodologia do professor; 

(   ) Outros:               

Disciplina/ Professor:             

(   ) Falta de  base para acompanhar a disciplina;

(   ) Falta de estudo dos conteúdos trabalhados em sala de aula; 

(   ) Metodologia do professor; 

(   ) Outros:              
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Disciplina/ Professor:             

(   ) Falta de  base para acompanhar a disciplina;

(   ) Falta de estudo dos conteúdos trabalhados em sala de aula; 

(   ) Metodologia do professor; 

(   ) Outros:               

02. O Que poderia ser feito para superar tais situações?

a) Pelo(a) aluno(a):              
               
              

b) Pelo(a) professor(a):             
               
               

c) Pela equipe pedagógica:            
               
               

d) Pelas coordenações de curso/área:           
               
              

e) Pela Direção de Ensino:             
               
               

f) Pela Direção Geral:             
               
               

g) Por outros setores:             
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03. Identifique as disciplinas em que a turma está satisfeita com o processo de ensino e 
aprendizagem. Justifique.

               
               
               
               
               
               
               
              

04. Outras informações que julgue necessárias.
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APÊNDICE 9

PRÉ-CONSELHO DE CLASSE COM OS DOCENTES

1- IDENTIFICAÇÃO:

PROFESSOR (A)

DISCIPLINA

CURSO

TURMA

BIMESTRE

2- PERGUNTAS:

01.  Liste os alunos com problemas de aprendizagem, discriminando ao lado sua nota.

NOME DO ALUNO (A) NOTA
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02. Quais estratégias tem realizado para auxiliar os alunos com notas abaixo da média?.

               
               
               
               
              

                                                                                                                             

 03. Descreva a metodologia de avaliação quantitativa e qualitativa que utilizou neste bimestre.

               
               
               
               
               

                                                                                                                    

04.  Cite os alunos com problemas de indisciplina, discriminando ao lado o tipo de ocorrência.

NOME DO ALUNO (A) TIPO DE INDISCIPLINA

05. Como tem feito para auxiliar os alunos indisciplinados?

____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
_____________________________________________       

06.  Relacione os alunos infrequentes, registrando ao lado o número de aulas ministradas e o 
número de faltas.

NOME DO ALUNO (A) Nº DE AULAS DADAS Nº DE FALTAS
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07. Como tem feito para auxiliar os alunos infrequentes?

               
               
               
               
              

08. Em que unidade do plano de disciplina a turma se encontra?

               
               
               
               
              

09. Existem, na turma, alunos com necessidades educacionais específicas? Em caso afirmativo, 
cite e relate as dificuldades específicas no processo de ensino e aprendizagem.

               
               
               
               
              

10. Outras observações que possam auxiliar o conselho de classe bimestral.

               
               
               
               
              

Teresina,  / / .                     

                                                            Assinatura do professor (a)
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