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TITULO DO PROGRAMA: PRATICAS EM SECRETARIA ESCOLAR
CARGA HORARIA: 80 H
PRAZO DE DURACAO: 180 DIAS

EMENTA:

Rotinas da secretaria escolar. Atribuicbes do secretario escolar. Perfil do
secretario escolar. Vida legal dos estabelecimentos de ensino. Documentacéo
geral. Noc¢Oes sobre preenchimento de documentacdo. Nogdes sobre legislacéo

escolar.

OBJETIVOS GERAIS:

Este componente curricular visa munir gestores e educadores das competéncias
e habilidades para gerenciar uma secretaria escolar, aplicando as técnicas e

ferramentas mais modernas para a gestdo de pessoas, seus talentos e

competéncias.

COMPETENCIAS GERAIS:
eEntender as dinAmicas do gerenciamento de pessoas dentro de uma
empresa, bem como sua importancia,;

e Conhecer boas praticas de gerenciamento de pessoas.

CONTEUDO PROGRAMATICO E COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

UNIDADE |
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e Compreender a organizagdo escolar como um todo, destacando o
papel da secretaria escolar e sua importancia como 6rgao estratégico
no contexto geral da instituicao.

e Reconhecer a importancia dos servigos de secretaria escolar para o
funcionamento das redes de ensino, classificando os véarios tipos de
servicos prestados para a escola e para a sociedade.

e Conhecer a profissdo de secretario escolar, conscientizando-se de sua
importancia para a gestdo e a confiabilidade da documentacgdo
escolar, além de identificar oportunidades e perspectivas de
crescimento na carreira profissional.

e Discernir sobre o perfil profissional e os principais conhecimentos e

competéncias necessarios ao trabalho como secretéario escolar.

UNIDADE I

e Conceber a arquitetura ideal para uma secretaria escolar, identificando
as necessidades e requisitos minimos dos espacos e mobiliarios para
0 arquivamento e operacgao das transacgdes de atendimento e trabalho
interno do setor.

¢ Identificar os procedimentos e atribuicbes praticas do secretario
escolar no dia a dia de uma instituicdo de ensino, identificando
indicadores como frequéncia e prazos administrativos e legais de cada
tipo de atividade.

e Atender de forma respeitosa, eficiente e dialégica os membros da
comunidade escolar (sobretudo alunos e professores) e o publico
externo.

e Relacionar-se de forma respeitosa, eficiente e dialégica com os
gestores imediatos na organizacao escolar, elaborando respondendo
as necessidades demandadas pela diretoria e outros staffs superiores
da organizagéo.
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UNIDADE Il

e Conscientizar-se sobre a responsabilidade ética e legal dos
procedimentos de producédo de documentos escolares.

e Organizar a documentacgdo escolar, aplicando técnicas de arquivismo
e métodos de consulta rapida dos documentos.

e Produzir documentos oficiais e formais, de acordo com a legislagao
pertinente e as boas praticas de linguistica e estética
documentacional.

e Conhecer as tecnologias e ferramentas de documentacao digital e
suas aplicagbes na secretaria escolar, buscando amparo legal para a

seguranca juridica da instituicéo.

UNIDADE IV

¢ Identificar os principais meios e técnicas de acesso a legislagédo
educacional.

e Entender a funcdo da secretaria escolar dentro do contexto legal do
sistema nacional de ensino, compreendendo a relacédo entre os niveis
de poderes federal, estadual e municipal no que concerne a jurisdicao
normativa, fiscal e de licenciamento.

e Compreender o papel do Ministério da Educacdo no contexto dos
procedimentos e documentag&o escolar no ensino superior.

e Entender o papel da Secretaria Estadual de Educagdo como 6rgéo
regulador direto da educacéao basica, compreendendo suas exigéncias
documentais e de procedimentos no que concerne & secretaria
escolar.
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