Curso FIC

Assistente de Secretaria Escolar Periodo Letivo: 2025/1
Professora: Sueli Mattos de Souza
Periodo de Execucao 19/05/2025 a 15/06/2025

Carga horéaria: 60 h




Ementa

Principais leis e normativas que regulam a educacéao no Brasil,

aplicadas ao cotidiano da secretaria escolar;

Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional (LDB); Estatuto da

Crianca e do Adolescente (ECA) e sua relacdo com a escola;

Documentacao escolar obrigatéria: matriculas, transferéncias,
historicos e certificados; Regimento interno escolar e normas de

conduta e direitos e deveres dos alunos e profissionais da educacao.




OBJETIVOS

Geral: Como objetivo geral, o curso trata da capacitacdo de
participantes a partir dos conhecimentos sobre as principais leis e
normativas que regulam a educacao no Brasil, e como na organizacao e
gestao eficiente de documentos e informacgdes da alcada da secretaria
escolar.




OBIJETIVOS

Especificos:

Dialogar sobre as experiéncias vividas pelo grupo que tenha relacéao
com 0 Curso;

Proporcionar aos participantes conhecimentos sobre as principais
leis e normativas que regulam a educacéo no Brasil;

Oferecer subsidios aos participantes para aperfeicoar conhecimentos
sobre formas de organizacéo da documentagéao sob
responsabilidade da secretaria escolar,

Aplicar conhecimentos relacionados aos sistemas de dados
escolares em plataformas digitais;

Refletir sobre as relagbes interpessoais e ambiente de trabalho,
contribuindo para o alcance das melhorias no fluxo dos processos;



Cronograma e Atividades

Semanal

Dia 19/05/2025. Acolhida e aula sincrona apresentacdes pessoais e
Ementa.

Nesta aula sera feita a apresentacao do grupo de alunos e dialogaremos
sobre experiéncias relacionadas ao curso, 0s objetivos da disciplina e as
atividades programadas.

Atividade 1: Participacao na aula sincrona do dia 19/05/2025 das 19h30 as
202h30.

Atividade 2: Participar no Forum 1 - Apresentacao e interacao dos
estudantes.

10 pontos




Cronograma e Atividades

Semana 2

Atividade 3: Os participantes deveréao realizar a leitura da LDB (Lei n° 9.394
de 20/12/1996) e do Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA (Lei n°
8.069 de 13/07/1990).

Tarefa 1. Responder ao questionario 1, com questoes de multipla escolha.

30 pontos




Cronograma e Atividades

Semana 3

Atividade 4. Realizar a leitura do texto com as informacdes sobre técnicas
de organizacao da secretaria escolar.

Tarefa 2. Responder o questionario 2.

30 pontos




Cronograma e Atividades

Semana 4

Atividade 4. Realizar a leitura do texto com as informacdes sobre técnicas
de organizacao da secretaria escolar.

Tarefa 3. Responder o questionario 3.

30 pontos




Metodologia de Ensino

O curso sera ofertado na modalidade EaD, utilizando um Ambiente Virtual
de Aprendizagem (AVA), como o Moodle, para proporcionar uma formacéao
pratica, flexivel e interativa. A metodologia combina aulas expositivas em
videoaulas, estudos de caso, simulacoes de rotinas escolares e foruns de
discussédo, promovendo a troca de experiéncias e a fixacdo do
aprendizado. Atividades praticas, como a producao de documentos oficiais

e jogos educativos, reforcam o0s conteudos, engquanto avaliacbes
formativas e somativas acompanham o progresso dos alunos. Os recursos
incluem ferramentas tecnologicas, além de materiais didaticos digitais,
como apostilas, artigos e videos.




Dicas Importantes

E fundamental acessar o Moodle diariamente.

Para um bom desempenho:

Organize seu tempo!

Nao acumule duvidas!
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