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Ementario do Curso Técnico em Secretaria Escolar

Disciplina: Fundamentos e praticas em EAD

EMENTA: O papel das tecnologias da informagédo e da comunicacdo nos processos de
ensino e aprendizagem. Os principais aspectos e elementos constitutivos da educacéo a
distancia enquanto sistema de ensino. A Educacéao a distancia no contexto da sociedade
contemporanea e o seu papel na ampliacdo das Oportunidades de acesso a educacao
continuada.

Disciplina: Funcionarios de Escolas: cidaddos, educadores, profissionais e gestores

EMENTA: O funcionario de escola no contexto da educacdo escolar. Papel social da
escola e as fungdes educativas nao-docentes: pratica integrada, profissionalismo e
pratica social. Relacdo entre os funcionarios e a estrutura e operacdo das etapas e
modalidades da educacdo basica: legalidade e realidade. Papel dos funcionarios na
elaboracdo e na execucao da proposta pedagdgica e da gestdo democratica das escolas
e dos sistemas de ensino.

Disciplina: Educadores e Educandos: tempos histéricos

EMENTA: A educacdo e a escola através dos processos histéricos. A construcao,
organizacao e o significado das instituicdes escolares. Educacao e ensino. Funcdes da
escola na sociedade capitalista. As relagdes entre classes sociais e educacéo. Processos
educativos: continuidades e descontinuidades. Movimentos sociais de mudancas e de
resisténcia. Diversidade étnico-cultural: homens e mulheres sujeitos histéricos. Governo,
mercado e educacao.
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Disciplina: Homem, Pensamento e Cultura: abordagens filoséfica e antropologica.

EMENTA: Processo de construgéo da cidadania. Filosofia como instrumento de reflexdo
e pratica. Etica, moral e politica. O ambiente fisico e social. Relagdes homem-natureza.
Aspectos e valores culturais. Linguagens e comunicacao.

Disciplina: Relacfes Interpessoais: abordagem psicoldgica

EMENTA: Processo de desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, fase adulta e
velhice. Relacfes e praticas pedagogicas educativas na escola. Relagdes interpessoais
na expectativa da construcéo coletiva na educacéao. Desenvolvimento afetivo e cognitivo.

Disciplina: Educacdo, Sociedade e Trabalho: abordagem sociolégica da educacdo.

EMENTA: A sociologia como resposta intelectual as transformacgfes sociais resultantes
da Revolugdo Industrial, do Industrialismo e da Revolugdo Francesa. Elementos e
caracteristicas do Funcionalismo e do Materialismo Dialético. Educagdo na perspectiva
conservadora: o registro conservador de Emile Durkheim e a influéncia do pensamento
liberal de John Dewey e da teoria do Capital Humano. Educacéo na perspectiva critica:
educacdo como reprodutora da estrutura de classes ou como espaco de transformacao
social. Reestruturagéo capitalista, reformas do Estado e do mundo do trabalho na histéria
da humanidade. A reestruturacdo do modo de producdo capitalista. As reformas do
Estado, o papel da escola e o compromisso social dos trabalhadores da educacéo.

Disciplina: Gestdo da Educac¢éo Escolar

EMENTA: Administracdo e gestdo da educacédo: concepcdes, escolas e abordagens. A
gestdo da educacdo: fundamentos e legislacdo. Reforma do Estado brasileiro e a gestao
escolar. Gestdo, descentralizacdo e autonomia. Gestdo democrética: fundamentos,
processos e mecanismos de participacdo e de decisdo coletivos. Pratica como
Componente Curricular: vivéncia da agéo educativa.

Disciplina: Informatica Basica e Aplicada a Educacéo.

EMENTA: Curso béasico de informatica. Descobertas e criacbes do homem na sua
relacdo com a natureza e o trabalho. Industrializacdo no Brasil. O que é tecnologia.
Tecnologias da Informagé&o. Internet e acesso a tecnologia da informagdo no Brasil.
Tecnologias e mercado de trabalho. O que é informatica. A informéatica na formacao do
trabalhador. Sistema operacional Windows XP. Editor de texto Word XP. Navegador
Internet Explorer. Linux. O editor de texto no KWord. Navegadores.
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Disciplina: Producao Textual na Educacado Escolar

EMENTA: Producdo de textos. Leitura e compreensao de textos. Desenvolvimento da
leitura e escrita em documentos oficiais educacionais. A arte de ler, de escrever e de
comunicar.

Disciplina: Direito administrativo e do Trabalho

EMENTA: Conceitos fundamentais de Direito. O mundo do trabalho. A Constituicdo
Federal e a conquista da cidadania. Os direitos do trabalhador brasileiro. Elementos de
Direito Administrativo. Os funcionarios da educagcdo como sujeitos de sua propria historia.

Disciplina: Trabalho Escolar e Teorias Administrativas

EMENTA: Concepcdes de educacao e relacdo escola-sociedade. Grupo e organizagao:
conceito, tipologia e caracteristicas. Principais teorias administrativas: fundamentos
conceituais e histéricos da Administracdo. Politica, planejamento e legislacédo
educacional: conceitos, relacdes e a questdo meios e fins na educacao. Planejamento
escolar: diagnosticos, execucio e avaliagéo. Etica e transparéncia no servigo publico.

Disciplina: Gestdao Democratica hos Sistemas e na Escola

EMENTA: A escola, o Sistema Educacional e a relacao entre as diversas instancias do
Poder Publico. O processo de construcdo da gestao democratica na escola e no sistema
de ensino, seus instrumentos e elementos basicos. O financiamento da educagédo no
Brasil e a gestédo financeira da escola. O processo de construcdo do projeto politico-
pedagbgico e a participagdo dos diversos segmentos escolares. Pratica como
Componente Curricular: vivéncia da acao educativa.

Disciplina: Legislacdo Escolar

EMENTA: A educacédo nas Constituicbes. O Plano Nacional de Educacéo e as propostas
do CONED. O regimento escolar. A educacdo publica nas Constituicbes. A Lei de
Diretrizes e Bases da Educacédo Nacional n. 9394/96. Plano Nacional de Educacéo e
propostas do CONED. Regimento Escolar: construcdo e significado na perspectiva da
autonomia. Pratica como Componente Curricular: vivéncia da agao educativa.

Disciplina: Técnicas de Redacado e Arquivo
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EMENTA: Leitura e interpretacdo da legislacdo. Credenciamento, autorizagdo e
reconhecimento de escolas. Os documentos escolares. Escritas e registros. Avaliacdo
escolar. RelacBes entre sistemas. Certificacbes diplomas, certificados, atestados e
declaracdes. Historicos e transferéncias. Pratica como Componente Curricular: vivéncia
da acéo educativa.

Disciplina: Contabilidade na Escola

EMENTA: Noc¢bes basicas de contabilidade. Pratica contabil. Contabilidade na escola.
Financas publicas. Receita e tributagcdo. Classificagdo de despesas. Balangos.
Orcamentos. Contabilidade da escola e da rede escolar. Pratica como Componente
Curricular: vivéncia da acéo educativa.

Disciplina: Administracdo de Materiais

EMENTA: A materialidade do processo educativo escolar: prédios, equipamentos e
recursos didaticos. Relacdo entre equipamentos fisicos, materiais pedagdgicos,
educacao e aprendizagem. Gestao de rede, de escola e de sala de aula: a questdo da
descentralizacdo. Compras, producdo e conservacdo. Almoxarifado. Equipamentos
patrimoniais. Pratica como Componente Curricular: vivéncia da acdo educativa.

Disciplina: Estatistica Aplicada a Educacao

EMENTA: Conceitos matematicos: razbes e proporcdes; grandezas e medidas; regra de
trés simples; porcentagens coeficientes, taxas e indices; sistemas de coordenadas
cartesianas; arredondamento. Variaveis, tabelas e graficos: populacdo e amostra;
estatistica descritiva e estatistica indutiva ou inferencial; variaveis; tabelas; gréaficos:
diagramas, cartogramas e pictogramas. Distribuicdo de frequéncia: dados brutos e rol;
distribuicdo de frequéncia: graficos de uma distribuicdo; curvas de frequéncia. Medidas
de resumo: medidas de tendéncia central (média, média aritmética ponderada, mediana
e moda); medidas de disperséo (dispersao e variacdo, desvio, padrédo e coeficiente de
variacéo); medidas de posicéo (quartis, decis e percentis).
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