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CENTRO UNIVERSITARIO

ASSISTENTE DE SECRETARIA ESCOLAR
INFORMACOES GERAIS

APRESENTACAO

O papel do assistente de secretaria escolar é essencia para 0 bom funcionamento de qualquer instituicdo de
ensino, pois ele garante a organizacdo, o suporte administrativo e o atendimento necessario para que
professores e gestores possam focar em suas principais fungoes.

OBJETIVO

Oferecer uma viséo clara sobre o papel do assistente de secretaria escolar, suas responsabilidades e sua
importancia dentro do ambiente educacional.

METODOLOGIA

Concebe o0 curso ASSISTENTE DE SECRETARIA ESCOLAR, numa perspectiva de Educagdo a
Distancia — EAD, visando contribuir para a qualificacdo de profissionais de educacdo que atuam ou
pretendem atuar na érea.

- . Carga
Cadigo Disciplina >
g P Horéria
4888 Curriculos e Projetos Pedagégicos 60
APRESENTACAO

Fundamentos tedricos de curriculo. Plangjamento de curriculo. Programas escolares. Estudo de temas segundo critérios
filosoficos, politicos, econdmicos e sociais. Determinacéo da direcdo que 0 processo deve assumir na Escola e na
Sociedade de fundamentos e perspectivas de elaboragéo, execucdo e avaliacdo do curriculo. Analise de situagbes
curriculares para compreensgo e intervencdo no processo educacional. Elaboracdo de planos escolares.

OBJETIVO GERAL

Ao término de seus estudos sobre este contetido, vocé podera desenvolver projetos pedagogicos, programas, e curriculos
educacionais, uma importante atividade no plangjamento e estruturacdo pedagadgica de instituicoes de ensino em todos
0s niveis e modalidades educacionais.

OBJETIVO ESPECIFICO

o Definir os conceitos e evolucao historica sobre curriculo
e Compreender sobre a fundamentacé&o tedrica do curriculo
o Desenvolver asformas de definir cargas horarias curriculares



CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIDADE | — CURRICULO, BNCC, EDUCACAO PROFISSIONAL E SUPERIOR
CONCEITOS DE CURRICULO E A HISTORIA DAS DISCIPLINAS ESCOLARES
TRAJETORIA HISTORICA DO CURRICULO

BASE NACIONAL COMUM CURRICULAR (BNCC)

ENSINO PROFISSIONALIZANTE E EDUCACAO SUPERIOR

UNIDADE Il — CURRICULO: TIPOS E CONCEPCOES

O CURRICULO

DIFERENTES TIPOS DE CURRICULO: DIALOGOS E CONFLITOS
CURRICULO E AS POLITICAS PUBLICAS

O CURRICULO COMO PRODUCAO SOCIAL E O CURRICULO OCULTO

UNIDADE Ill - CURRICULO POR COMPETENCIAS E ITINERARIOS

SELECAO E ORGANIZACAO DOS CONTEUDOS CURRICULARES NA ESCOLA
O CURRICULO NUMA ABORDAGEM POR COMPETENCIAS

ITINERARIOS FORMATIVOS E FLEXIBILIDADE CURRICULAR

METRICAS E CARGAS HORARIAS CURRICULARES

UNIDADE IV — PROJETOS PEDAGOGICOS

CONCEITOS E DEFINICOES DE PROJETOS PEDAGOGICOS
ESTRUTURAGAO DE UM PROJETO PEDAGOGICO CURRICULAR
DOCUMENTOS ACESSORIOS DO PROJETO PEDAGOGICO CURRICULAR
TENDENCIAS CURRICULARES NO BRASIL

REFERENCIA BASICA

BALL, S. Diretrizes politicas globais e relacdes publicas locais em educacdo. Curriculo sem Fronteiras, v.1, n.2, p.
99-116, jul/dez 2001.

BOUTINET, J. P. Antropologia do Projecto. Lisboa, Instituto Piaget. 1990

REFERENCIA COMPLEMENTAR
BRASIL, LDB. L&l 9394/96 - Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional. Disponivel em < www.planalto.gov.br
>,

CARR, W. & KEMMIS, S. Teoria Critica dela Ensefianza. Barcelona: Ediciones Martinez Roca.

PERIODICOS

DALLAN, E. M. C. Competéncias e Habilidades (ferramentas): Como plangjar por competéncias. Nova Escola: A
Revista do Professor. Sio Paulo. Setembro de 2000.

4861 Fundamentos da Educacé&o 60

APRESENTACAO



O papel da Pedagogia e o papel do Pedagogo. O objetivo das ciéncias da educacdo. O problema da
unidade, especificidade e autonomia das ciéncias da educacdo. A educacdo como ponto de partida
e de chegada dos estudos e da reflexdo dos cientistas. A contribuicdo das ciéncias para a
explicacdo e compreenséo da educacado. Analise da pedagogia, concepc¢des e tendéncias.

OBJETIVO GERAL

Aplicar o conhecimento adquirido sobre a pedagogia e o ambiente educacional.

OBJETIVO ESPECIFICO

e Analisar a importancia do pedagogo, do cenario educacional atual, e da cultura educacional.
¢ |dentificar a importancia e definir a atuacado no mercado de trabalho.

CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIDADE | — EDUCACAO: CONCEPCAO E POLITICAS PUBLICAS
CONCEPCAO DE EDUCACAO

NATUREZA E ESPECIFICIDADE DA EDUCACAO

PERSPECTIVAS ATUAIS DA EDUCACAO

EDUCACAO NO CONTEXTO DAS POLITICAS PUBLICAS

UNIDADE Il - PEDAGOGIA, EDUCACAO E CULTURA
PEDAGOGIA X CIENCIAS DA EDUCACAO

PEDAGOGIA X ANDRAGOGIA

PEDAGOGIA E OS DIVERSOS SEGMENTOS DA EDUCACAO
EDUCACAO X CULTURA

UNIDADE Ill - A CARREIRA DE PEDAGOGIA
PEDAGOGIA NA CONTEMPORANEIDADE
FORMACAO E ATUACAO DO PEDAGOGO
PERSPECTIVAS PROFISSIONAIS DO PEDAGOGO
EDUCACAO NO CONTEXTO MERCADOLOGICO

UNIDADE IV — PERSPECTIVAS DA EDUCACAO IDEOLOGICA E TECNOLOGICA
PENSADORES DOS SECULOS XVIII, XIX E XX
CONCEPCOES E TENDENCIAS PEDAGOGICAS NO BRASIL

EDUCACAO X IDEOLOGIA
EDUCACAO E TECNOLOGIA

REFERENCIA BASICA

CARMO, J.S. Fundamentos psicoldgicos da educagao. Curitiba: InterSaberes, 2012.

COMENIUS, J.A. Didatica Magna.: tratado da arte universal de ensinar tudo a todos. 3.ed. Lisboa:
Fundacéo Calouste Gulbekian, 1985.

FERREIRO, E. Reflexdes sobre Alfabetizacdo. Sdo Paulo: Cortez, 1984.

REFERENCIA COMPLEMENTAR

HEIN, A.C.A. Fundamentos da Educacdo. S&o Paulo: Pearson, 2014.



MELO. A. Fundamentos socioculturais da educacdo. Curitiba: InterSaberes, 2014.

PERIODICOS
MICHALISZYN, M.S. Fundamentos socioantropolégicos da educacéo. Curitiba: InterSaberes, 2014.

4880 Organizacéo e Legislacdo em Educacéo 60

APRESENTACAO

Politica e legislacdo educacional brasileira, andlise contextualizada da legislagdo, da politica educacional e dos
problemas decorrentes da sua implantacéo.

OBJETIVO GERAL

Ofertar o conhecimento e compreensédo que fundamentem das politicas e legislagdo educacional brasileira, com
vistas a um posicionamento critico frente aos desafios da realidade educacional e um engajamento comprometido
com a construcdo de uma escola de qualidade.

OBJETIVO ESPECIFICO

» Refletir as politicas educacionais para o ensino basico.

o Compreender a aplicacdo dos dispositivos legaisda L DB e da legislacao
educacional.

o |dentificar os el ementos de compreensio tedrico-préatica favoraveisa
democr atizacéo da escola publica de qualidade para todos.

CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIDADE | — A LDB E O PLANO NACIONAL DE EDUCACAO
LEl, DIRETRIZES, BASES E A ESTRUTURA DE ENSINO
PRINCIPIOS E FINS DA EDUCACAO NACIONAL

ASPECTOS DO SISTEMA ESCOLAR BRASILEIRO

O PLANO NACIONAL DE EDUCACAO

UNIDADE Il — OS NIVEIS DE ENSINO NA EDUCACAO BASICA
OBJETIVOS, DURACAO E ORGANIZACAO DA EDUCAGCAO INFANTIL
O ENSINO FUNDAMENTAL DE 9 ANOS

O ENSINO MEDIO

A EDUCACAO ESPECIAL



UNIDADE Il - PARAMETROS CURRICULARES E O FINANCIAMENTO DA EDUCACAO
A EVOLUGAO DO CURRICULO NA EDUCAGAO

OS PARAMETROS CURRICULARES NACIONAIS

A FORMACAO DOS PROFISSIONAIS DE EDUCACAO

OS RECURSOS FINANCEIROS PARA A ESCOLA

UNIDADE IV — DIREITOS HUMANOS E AS RELAGCOES ETNICO-RACIAIS NA EDUCAGAO
A RESOLUGAO 001/2012 E OS DIREITOS HUMANOS NA EDUCAGAO

EDUCACAO EM DIREITOS HUMANOS

A IMPORTANCIA DA EDUCACAO EM DIREITOS HUMANOS PARA A CIDADANIA

O MARCO LEGAL DAS RELACOES ETNICO-RACIAIS NA EDUCAGAO

REFERENCIA BASICA

ARELARO, Lisete R. G.; KRUPPA, Sénia M. P. Educacgéo de Jovens e Adultos. In: OLIVERIA, Romualdo Portela de;
ADRIAO, Thereza (orgs.). Organizagio do Ensino no Brasil: niveis e modalidades. 2.ed. Sdo Paulo: Xama, 2007.

BARROSO, Edna Rodrigues: A educacdo do campo no Brasil: contexto das politicas, Tese de Doutorado,
FE/UNICAMP, 2010.

REFERENCIA COMPLEMENTAR

CARNEIRO, Moaci Alves. LDB facil: leitura critico-compreensiva, artigo a artigo. 17. ed. Atualizada. Petropolis. Rio de
Janeiro: Vozes, 2010.

PERIODICOS

CORDIOLLI, Marcos. A legislagéo curricular brasileira. Curitiba: A Casa de Astérion, 2009.

4884 Préaticas de Secretaria Escolar 60

APRESENTACAO

Rotinas da secretaria escolar. Atribuicbes do secretario escolar. Perfil do secretério escolar. Vida legal dos
Iestalslaeleg ment(ljs de ensino. Documentacdo geral. NocgBes sobre preenchimento de documentacdo. Nogdes sobre
egislacdo escolar.

OBJETIVO GERAL

Compreender a organizagéo escolar como um todo, destacando o papel da secretaria escolar e sua importancia como
0rgéo estratégico no contexto geral dainstituicao.

OBJETIVO ESPECIFICO

e Apreder sobre as documentac8es necesaria para a secretaria da Escola



e Compreender as responsabilidades que competem ao secretario escolar

e Aprender os procedimentos de preencimento dos documentos e processos que ocorrem na
instituicdo de ensino

¢ |dentificar os principais meios e técnicas de acesso a legislacédo educacional

CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIDADE |

A SECRETARIA ESCOLAR NO CONTEXTO ORGANIZACIONAL
OS SERVICOS DA SECRETARIA ESCOLAR

A PROFISSAO E AS ATRIBUICOES DO SECRETARIO ESCOLAR
O PERFIL DO SECRETARIO ESCOLAR

UNIDADE I

ARQUITETURA E INFRAESTRUTURA DE UMA SECRETARIA ESCOLAR
ATIVIDADES E PROCEDIMENTOS DO SECRETARIO ESCOLAR
TECNICAS DE ATENDIMENTO EM SECRETARIA ESCOLAR

RELACAO DA SECRETARIA ESCOLAR COM A DIRETORIA

UNIDADE I

DOCUMENTACAO ESCOLAR E A FE DE OFICIO

TECNICAS E FERRAMENTAS DE ARQUIVISMO

ESCRITA DOCUMENTAL DE DOCUMENTOS ESCOLARES OFICIAIS
SECRETARIA ESCOLAR DIGITAL

UNIDADE IV

TECNICAS E FORMAS DE ACESSO A LEGISLACAO EDUCACIONAL
PROCEDIMENTOS LEGAIS EXIGIDOS PELOS ORGAOS REGULADORES
DOCUMENTOS E PROCEDIMENTOS OFICIAIS PARA O ENSINO SUPERIOR
DOCUMENTOS E PROCEDIMENTOS OFICIAIS NA EDUCACAO BASICA

REFERENCIA BASICA

ABUD, C. de C. R. A funcéo do secretario escolar na contemporaneidade: entre memarias e arquivos escolares. In:
Linguagem, Educac&o e Memoria, edigdo n° 3, dezembro de 2012, g/p.

GIANINI, V. C.; GERARDIN JUNIOR, U. Gest&o educacional: a atuagdo do profissional secretério nas organizacoes
educacionais. In: Revista de Gestéo e Secretariado, S&o Paulo, v. 1, n. 2, p. 32-52, jul./ dez., 2010.

REFERENCIA COMPLEMENTAR

GOVERNO DO PARANA. SECRETARIA DO ESTADO DE EDUCACAO. Manual do secretério escolar. Parana:
SEED/ DIE/ CDE, 2006.



PERIODICOS

SANTQOS, J. D. dos, SANTOS, C. D. dos. Aspectos pedagdgicos presentes na constitui¢io do secretario escolar. In:
Revista Contemporénea de Educacéo, v. 15, n. 32, jan./ abr., 2020, p. 156-169.

Avaliagédo sera processual, onde o aluno obtera aprovacao, através de exercicios propostos e, atividades
programadas, para posterior. O aproveitamento das atividades realizadas devera ser igual ou superior a 6,0
(seis) pontos, ou seja, 60% de aproveitamento.

SUA PROFISSAO NO MERCADO DE TRABALHO

Profissionais que Podem Trabalhar nesta Area:

« Formacdo Relevante: "Profissionais com formacdo em areas administrativas, como técnico em
administracdo, gestdo escolar ou secretariado, estdo bem preparados para atuar como assistentes de
secretaria escolar. O curso de Assistente de Secretaria Escolar, por sua vez, oferece uma formacao
especifica que foca nas necessidades e demandas do ambiente escolar."

» Habilidades Transferiveis: "Além disso, pessoas que ja tenham experiéncia em atendimento ao publico,
gestdo de documentos, ou suporte administrativo em outros setores também podem se adaptar bem a essa
funcgéo, trazendo suas habilidades transferiveis para o contexto escolar.”

e Oportunidades para Crescimento: "Trabalhar como assistente de secretaria escolar pode ser uma
excelente porta de entrada para outros cargos dentro da area da educacdo, como gestor administrativo,
coordenador pedagdgico, ou até mesmo diretor de escola, dependendo do nivel de formacédo e experiéncia
do profissional.
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